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RESUMEN EJECUTIVO

La presente investigacion denominada: “Andlisis de la Gestion de Recursos
Humanos por competencias y su incidencia en el Desempefio del Personal
Administrativo de la Universidad Politécnica Estatal del Carchi”, es un aporte
para que el personal administrativo asistencial aumente sus niveles de
eficiencia y asi pueda contribuir a la consecucion de los objetivos

institucionales proyectandose a mejorar continuamente.

En primer lugar, se definio las bases tedricas y cientificas para determinar la
incidencia que existe entre las variables: gestiéon del recurso humano y
desempefio del personal, a través de la sintesis de la variada bibliografia

existente, tanto en las bibliotecas como en el internet.

Luego se identific6 los métodos de investigacion y su aplicacion, que
justifiquen la realizacion de la propuesta y validen la hipotesis. Para ello, se
aplicé un censo a toda la poblacién involucrada en la investigacion, a través
del uso de instrumentos como entrevistas y encuestas, tanto a los asistentes
administrativos, directores de las unidades administrativas y académicas y
talento humano de la UPEC. Y asi analizar e interpretar los resultados

obtenidos.

La propuesta denominada “Modelo de gestién del recurso humano por
competencias”, se disefié en base a los lineamientos y normas técnicas del
Ministerio de Relaciones Laborales. La misma est4d conformada por
procedimientos para la elaboracion de perfiles de puestos por competencias,
seguida de los subsistemas de atraccion, seleccion e incorporacion,
evaluacion del desempefio y desarrollo de competencias. Dichos
procedimientos estan respaldados por flujogramas, politicas, responsables,

leyes y definiciones a las cuales se rige dicho modelo.
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ABSTRACT.

This research entitled: Analysis of Human Resource Management by
competencies and their impact on the performance of the Administrative Staff
Carchi Polytechnic State University, is a contribution to administrative staff
welfare increase their efficiency levels and thus may contribute to the

achievement of corporate goals projected to continuously improve.

First, we defined the theoretical and scientific to determine the incidence
between variables: human resource management and staff performance
through the synthesis of existing literature varied, both in libraries and on the

internet.

Then identified research methods and their application to justify the
performance and validate the proposed hypothesis. For this purpose, a
survey was applied to all the people involved in the research, through the use
of tools such as interviews and surveys, both the caregiver secretaries,
principals, directors of administrative units and human talent of UPEC. And

then analyze and interpret the results.

The proposed model called human resource management competency was
developed based on the guidelines and technical standards of the Ministry of
Labour Relations. It consists of procedures for developing dictionary skills,
competency profiles seats, followed by the subsystems of attraction,
selection and integration, performance assessment and skills development.
These procedures are supported by flow charts, policies, responsible, laws

and definitions which govern the model.
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UCHILLAYACHISHKA RIKUCHIK

Kay taripayayka ricuchinmy: Llamkak rikuk ukumanta mishanakuywan
shinallata llamkayta fiaupaman apak runakuwan kay Universidad Politécnica
Estatal del Carchi ukumanta, pankakunata tukuy llamkakkunata yanapachun,
miraywan llamkachun, shinallata kay yachachik ukukuna paktaykunata

charichun ashtawan alliyachishpa katichun.

Kallarypika, taripayarirkamy tukuy killcashka pankakunata, rikunkapak
imashalla kaykuna yanapan: kay llamkak rikuk ukukunata shinallata tukuy
llamkakkunatapish, kaypaka mashkarirkami tukuy killkashka pankakuna

allichik kutskakunapi shinallata intirnit ukukunapi.

Kay kipaka, taripayarirkamy ashtaka villachikkunata, kay yuyaykunawan
sumak llamkayta charinkapak. Shinallata shuk cinsu nishkata shinarirka
tukuy runa mashikunata kay yuyaypi kakta ricushpa, chaypaka tapuikuna,
rimaykunapashmy shinarka kay tukuy yachana wasypi llamkak mashikuna
shinallata fawpaman apakkunata kay UPEC ukumanta. Kaykunawanka

sumak taripayaykunatamy yachak chayarirka.

Llamkak rikuk ukumanta mishanakuywan yuyayka shinarirkamy tukuy
kamachykunata katishpa kay Ministerio de Relaciones Laborales ukumanta
shinallata mashkanmy tukuy llamkaykunata sumakyachinata. Kaypaka shuk
yanapakkunami tyan mishana kamachikkunata shinankapak, imatalla
minishtina kay Illamkak ukukunapi, shinallata imakunatalla katinata kay
mushuk llamkak mashikunata kay yachay ukuman churankapak.

Shinashkakunaka yanaparishkamy kan tukuy kamachik, yayaykunapi.

~-3--



INTRODUCCION

La Universidad Politécnica Estatal del Carchi es una institucién educativa
formadora de profesionales competentes y emprendedores, a través de
personal docente y administrativo calificado y capacitado, que garantice

procesos de calidad en la educacion superior.

Con esta premisa, la universidad siempre esta buscando mejorar las
capacidades de su personal administrativo y para ello, necesita de una
herramienta que promueva el mejoramiento continuo de los servidores en su
puesto de trabajo, mediante el desarrollo de conocimientos, habilidades y

destrezas.

Por ello, se presenta el Modelo de Gestién por Competencias, mismo que
servira para tomar decisiones oportunas con respecto a la administracion del
personal, teniendo en cuenta que el principal objetivo es asegurar la
competencias del personal, a través de los diferentes subsistemas que
componen la gestién, mejorando asi los procedimientos de la universidad,
con un personal altamente calificado para ejecutar con mayor efectividad sus

funciones, el mismo que alcanzara niveles 6ptimos de desempefio.

El desarrollo de este modelo, permitira una mejor gestion del talento
humano, empezando con la definicibn de competencias técnicas y
organizacionales y perfiles de puestos por competencias, base sobre los
cuales se disefiara los procedimientos de seleccion, evaluacién y desarrollo

de competencias.

La gestidon por competencias es una estrategia de Recursos Humanos, para
crear valor en una institucion. Por eso, es imprescindible disefar y
documentar, un modelo de gestion de recursos humanos basado en
competencias, que permita optimizar el recurso humano bajo el criterio de un

alto desempefio.
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CAPITULO |
EL PROBLEMA

1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

Palomo (2008) considera que la gestion de recursos humanos por
competencias es una filosofia para movilizar las competencias de las
personas hacia la consecucion de los objetivos. Permite que la gestion de
recursos humano posea una mirada integral y se convierta en la base de la

arquitectura de cualquier institucion.

En diversos paises del mundo la gestion de recursos humanos por
competencias, es una nueva tendencia que se esta aplicando con mucho
éxito, cuyo propdésito es contribuir con la productividad y competitividad de

las organizaciones mediante la potenciacion de su capital humano.

En la universidad Politécnica Estatal del Carchi, el desarrollo de un modelo
de gestion por competencias tiene una escasa aplicacion en el recurso
humano por tratarse de un tema nuevo y aun mas si se encuentra en

proceso de institucionalizacion debido a su reciente creacion.

Aungque la universidad, dispone de personal administrativo que si bien
contribuye a su desarrollo, no ha mejorado su desempeiio y el mismo no
refleja una gestion del recurso humano eficiente, que proporcione resultados
visibles y que permita optimizar las actividades que se realiza en esta
institucion.

La escasa gestion por competencias impide que se manejen de una manera
provechosa e integra cada uno subsistemas de recursos humanos, los

mismos que se daran a conocer a continuacion.

Actualmente la universidad, no tiene establecido perfiles de puestos por

competencias vigentes, impidiendo que el personal administrativo asistencial
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no tenga claro las tareas, los deberes y funciones que le corresponden

ejercer en su cargo, los mismos que inciden en un bajo desempeiio.

Como consecuencia, la universidad maneja procedimientos de seleccion
tradicionales, empiricos y nada técnicos que no generan contrataciones
efectivas, porque no se ha identificado las competencias del personal, de
manera que se pueda asegurar que las personas asignadas a los distintos
puestos de trabajo sean las mas idoneas para el cumplimiento de sus

funciones.

Es asi que en la seleccion y reclutamiento del personal se deberia
establecer en base a capacidades y habilidades y s6lo se asume que los
nuevos servidores poseeran la motivacion y las caracteristicas necesarias

para el trabajo o que éstas se pueden difundir mediante capacitaciones.

En cuanto a la evaluacion del desempefio, la universidad tiene establecido
procedimientos que estan orientadas al personal docente y que los mismos
no se aplican al personal administrativo asistencial, por lo tanto, no se
dispone de una herramienta técnica de evaluacion, que facilite la calificacion
del desempefio de manera imparcial y objetiva, y al mismo tiempo se
promueva la necesidad de superacién personal y profesional de los

asistentes administrativos.

En el caso de la capacitacion, la universidad, si invierte en seminarios y
talleres que orienten a los asistentes administrativos a un mejor desempefio
en sus funciones, por tanto, sélo se le dar4 otro enfoque, que permita
aprovechar al maximo esa inversion, para que al momento de aplicar la
evaluacion del desempefio, se pueda predecir en forma precisa los
conocimientos, habilidades y destrezas que le hace falta al personal, para

luego si establecer planes de formacion eficientes.

La escasa Gestion por Competencias imposibilita la capacidad de generar

mejores recursos humanos, caracterizados por su movilidad, flexibilidad,
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mayor empleabilidad y con una eficaz capacidad de respuesta ante nuevas

exigencias del entorno.

El modelo de competencias busca promover el desarrollo de las personas,
de manera que se asegurare mayores niveles de desempeiio. El mismo es
paralelo a todos los subsistemas de gestion del talento, pues no es suficiente
con la aplicacion de competencias a un solo subsistema, sino a su totalidad,

y asi garantizar una gestion integral del recurso humano.

1.2. FORMULACION DEL PROBLEMA.

¢La escasa Gestion de Recursos Humanos por competencias tiene relacion
con el bajo nivel de desempefio del personal Administrativo de la
Universidad Politécnica Estatal del Carchi?

Variable Dependiente: Desempefio del Personal Administrativo

Variable Independiente: Gestion del Recurso Humano por Competencias.

1.3. DELIMITACION.

La investigacion se desarrollara en la ciudad de Tulcan, durante el periodo
del afio 2013 hasta al 2014, el objeto de estudio sera la gestion del recurso
humano basada en competencias, enfocada en los asistentes

administrativos de la Universidad Politécnica Estatal del Carchi.

Tabla 1: Delimitacion del Problema

Modelo de Gestidon de Recurso Humano por
_ Competencias: Perfiles de Puestos por Competencias,
Objeto Atraccion, Seleccién e Incorporacién del personal,
Evaluacién del Desempefio y Desarrollo del Personal por
Competencias

Sujeto Desempefio del Personal Administrativo Asistencial de la
Universidad Politécnica Estatal del Carchi
Tiempo 2013 — 2014
Personas Personal Administrativo Asistencial

Elaborado por: Leidy Enriquez
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1.4. JUSTIFICACION.

La importancia de este estudio radica en que los recursos humanos son el
principal aliado estratégico de toda organizacion, es el promotor del cambio,
capaz de generar valor a la organizacion, por lo tanto, contribuyen al
cumplimiento de las metas propuestas por la universidad, con un mayor

dinamismo y consistencia a los procesos administrativos.

La Gestibn de Recursos Humanos por competencias se considera un
cambio radical porque se aplican las competencias en cada uno de los

subsistemas de recursos humanos. (Vértice, 2007).

El disefio de un modelo de Gestion de Recursos Humanos por
Competencias facilitara el desarrollo de los procesos de manera integral y
eficiente, como son el diccionario de competencias organizacionales y
técnicas, perfiles de puestos por competencias, seleccion, evaluacion del

desempeiio y desarrollo de competencias.

La gestién de recursos humanos, en primer lugar facilita la identificacion de
competencias organizaciones y técnicas, las mismas que seran plasmadas
en un diccionario de competencias, permitiendo que el personal obtenga un

desempeiio superior en su puesto de trabajo.

Los perfiles de puestos por competencias estaran orientados a obtener un
mejor desarrollo en las actividades y funciones al tenerlas mas claras y
constantemente vigentes. Su disefio tomara en cuenta tanto los
conocimientos, habilidades y destrezas que requiere cada puesto de trabajo.
Ademas es una herramienta, que facilitara la implementacion inmediata de
los subsistemas de seleccién, evaluacion del desempefio y desarrollo del

personal.
La seleccion manejada desde el punto de vista de las competencias, permite
una compatibilidad entre los requisitos del cargo y los requisitos de la

persona contratada, tomando en cuenta las actitudes, habilidades,
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comportamientos y conocimientos, que se deben considerar al momento de

seleccionar personal para ocupar una vacante en la universidad.

El proceso de seleccion iniciara con la identificacion de las competencias y
terminar4 con la evaluacion del candidato frente a tales competencias,
estableciendo de esta forma, si es apto o no para la ocupacion que aspira,
mejorado asi el desempefio de los servidores, debido a que los puestos

seran ocupados por personas aptas y calificadas.

La evaluacion por competencias permitira evaluar bajo parametros técnicos
las competencias y responsabilidades, segun los perfiles de puestos
establecidos a través de procedimientos transparentes e imparciales, que
motiven al personal a mejorar la calidad de los servicios que prestan a la

universidad.

Un plan de desarrollo por competencias disminuira los errores cometidos en
las funciones de los servidores y al mismo tiempo serd una herramienta que
los motivara e incentivard en su autodesarrollo y superaciéon hasta obtener y

cumplir con las competencias que le exige el puesto.

La universidad es consciente que su personal administrativo asistencial no
posee todas las habilidades para desempefiarse de forma superior en el
puesto de trabajo, pero para ello esta la gestion del recurso humano, como
una herramienta y estrategia que dispone de los medios necesarios, a fin de
contar con el personal mas capacitado y con un alto desempefio para

alcanzar los objetivos de la institucion.

Como beneficiarios directos se mencionan al personal administrativo
asistencial y a la universidad en si, que dispondra de un modelo de gestidon
de recursos humanos por competencias que representa la clave de éxito
para la universidad, debido a que su alcance abarca los conocimientos,
habilidades y destrezas, factores que favorecen el desenvolviendo de las

funciones de su personal administrativo asistencial.
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La investigacion es favorable y ademas no necesita la inversion de
importantes recursos econémicos, los mismos que seran solventadas por la
investigadora. En cuanto a la factibilidad técnica la universidad dispone de
tutores, los mismos que tienen los suficientes conocimientos, experiencia y
se encuentran especializados en determinadas areas. El tema si tiene
factibilidad bibliografica porque se dispone de amplia e importante

informacion de libros para sustentar la investigacion planteada.

1.5. OBJETIVOS.
1.5.1 Objetivo General.

Analizar cdmo la escasa Gestion del Recurso Humano por competencias
incide en el nivel de desempefio del personal administrativo de la

Universidad Politécnica Estatal del Carchi

1.5.2 Objetivos Especificos.

1) Presentar un marco tedrico sobre las variables Gestibn de Recurso
Humano por competencias y desempefio del personal administrativo
asistencial de la Universidad Politécnica Estatal del Carchi que respalden la

investigacion.

2) Realizar una investigacién diagndstica que muestre la relacion entre la
Gestion de Recurso Humano por competencias y el nivel de desempefio de
los asistentes administrativos de la UPEC.

3) Disefio de un Modelo de Gestion de Recursos Humanos por

competencias que mejoren el nivel de desempeiio de los asistentes
administrativos de la UPEC.
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CAPITULO I
FUNDAMENTACION TEORICA

2.1. ANTECEDENTES INVESTIGATIVOS.

Realizada la investigacion se ha determinada que si existe fuentes de
informacion relacionadas con el tema y problema planteado, las mismas que

se detallan a continuacion:

Dentro del primer acercamiento a la bibliografia existente sobre el tema,
hemos encontrado un estudio denominado Implementaciéon y propuesta de
un Sistema de Administracion de Recursos Humanos por Competencias
para la Agencia Naviera Bow S.A., elaborado por Carmen Posligua de la
Universidad Tecnoldgica Equinoccial en el afio 2010 en la ciudad de Manta;
en él se plantea el siguiente problema: ¢De qué forma afectara si la Agencia
Naviera BOW S.A. no implementa las competencias laborales en su
Organizacion?, donde el objetivo general del mismo es implementar
competencias laborales en la Agencia naviera BOW S.A., mediante un
estudio de las competencias del personal, con el fin de mejorar el

desempefio en la prestacidén de los servicios navieros.

Se concluye que al implementar, ejecutar y desarrollar de forma técnica y
profesional los subsistemas de reclutamiento, seleccion, induccién y
capacitacion por competencias, se mejora la cultura organizacional, aumenta
la capacidad de respuesta de organizacién hacia el entorno, crea un
ambiente organizacional positivo, ayuda a gestionar el desempeiio de forma
mas eficaz, mejora el desarrollo de carreras, calidad percibida, infiere

motivacion, satisfaccion laboral y productividad.

Estudio similar realiz6 Guido Flores en el 2009, titulado Elaboracion de una
Matriz de Evaluacion a los subsistemas de Recursos Humanos a ser
utilizada con el cuerpo docente de la carrera de Administracién de Empresas
de la Universidad Politécnica Salesiana sede matriz Cuenca, segun el

modelo Gestion por Competencias, en base a areas del conocimiento. El
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problema del mismo es la escaza definicion y establecimiento de un modelo
Gestion por Competencias que amenaza el cumplimiento de la visién
institucional, para el cual se plantea el siguiente objetivo: Desarrollar un
modelo de definicion, establecimiento, evaluacion y mejora de las

competencias en el area académica.

La hipotesis planteada del estudio es que la definicion e implementacion de
un modelo de gestidon de competencias académicas, le permitira a la UPS
aportar a la satisfaccion de los requerimientos de los estudiantes y de la
institucién. Entre los resultados relevantes se destaca que la busqueda de
un soporte basado en herramientas administrativas para la gestion
académica como la Gestion por Competencias, permite conseguir mejores
resultados de la gestién de conocimiento y mejorar la calidad del aprendizaje
de los estudiantes.

Por su parte, Maria Hernandez desarroll6 un estudio perteneciente a la
Universidad Equinoccial del Ecuador, cuyo tema es Manual de Procesos
Administrativos de Recursos Humanos por Competencias en RTS-Quito en
el afo 2007. El objetivo que persigue es elaborar una propuesta de manual

de procesos administrativos por competencias para RTS-Quito.

El estudio parte de hacer un diagnéstico de los procedimientos
administrativos de Recursos Humanos, a través del analisis FODA, luego
determina un marco de referencia y conceptual de la Gestion de
Competencias para establecer posiciones, funciones y perfiles profesionales
acorde a las Competencias.

La investigacion concluye que es muy importante que la empresa logre
poner en practica el Manual de Procesos Administrativos basado en
Competencias, ya que esta herramienta permitira dar respuesta a la
problematica de RTS en cuanto al proceso de reclutamiento y contratacion

de su recurso humano para la planta en Quito.

De los antecedentes anteriormente citados se concluye que son multiples las

investigaciones enfocadas en el establecimiento de la Gestién por
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Competencias, de alli es completamente valido que en una institucion como
la UPEC, sea relevante el disefio y aplicacion de un modelo de Gestién del
Recurso Humano por Competencias. Ademas es importante para gestionar
el desempefio de forma mas eficaz, mejorando los procesos de

reclutamiento, seleccion y capacitacion del personal.

2.2. FUNDAMENTACION LEGAL.

La educacidbn es un proceso continuo y constante que conduce a la
formacién del hombre, de alli se manifiesta que la educacion es un derecho
del ser humano. Dicha afirmacion tiene su referente legal en la Constitucion
de la Republica del Ecuador (2011) en la seccion quinta en el art. 26 que
menciona que “educacién es un derecho de las personas a lo largo de su
vida y un deber ineludible e inexcusable del Estado”, el mismo que se ratifica
en la seccion primera articulo 343, al referirse que “el sistema nacional de
educaciéon tendrd& como finalidad el desarrollo de capacidades vy

potencialidades individuales y colectivas de la poblacion...”, el mismo que
“...funcionara de manera flexible y dinamica, incluyente, eficaz y eficiente”.
De igual manera esto se refuerza en el Titulo IV en el Art. 222 que menciona
gue la administracion publica encargada de ofrecer el servicio de educacion,

se rige por los principios de “.....eficacia, €ficiencia, calidad....”, en donde el
Estado juega un papel importante como lo menciona el art. 234 de la seccién
tercera: “El Estado garantizara la formacion y capacitacion continua de las
servidoras y servidores publicos a través de las escuelas, institutos,
academias y programas de formacion o capacitacion del sector publico; y la
coordinacion con instituciones nacionales e internacionales que operen bajo

acuerdos con el Estado”.

En el plan del Buen Vivir (2013-2017), menciona a la administracion publica
en el objetivo 12: Construir un Estado democratico para el Buen Vivir, que
dice: “Construir una gestion publica vinculada a la gente y eficiente... de
modo que la accion publica se complemente y permita alcanzar
colectivamente el Buen Vivir’, apoyada en la politica “Fomentar un servicio

publico eficiente y competente”.
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En cuanto a los subsistemas de recursos humanos, el Ministerio de
Relaciones Laborales (2013), en la Norma Sustitutiva del Subsistema de
Reclutamiento Y Seleccion, en el Art. 4 menciona que “todo proceso de
reclutamiento y seleccion... debera realizarse obligatoriamente a través de
concurso de meéritos y oposicion”. Asi mismo en la Norma Técnica del
Subsistema de Formacién y Capacitacién, en el art. 3, se refiere a la
formacion como el conjunto de politicas y procedimientos....para la

actualizacion de conocimientos y desarrollo de competencias.

Respecto a la otra variable del problema, el desempefio, el Reglamento a
Ley Orgéanica de Servicio Publico (2010), en el Cap. VI, art. 83, menciona
que el subsistema de evaluacién del desempefio es “el conjunto de normas,
técnicas, métodos y procesos que sistematicamente se orientan a evaluar
mediante indicadores cuantificados y objetivos el desempefio de los
servidores publicos... y determinar los procesos de mejoramiento continuo

de sus labores...”.

En él también se definen las competencias como “los conocimientos
asociados a la formacion académica y, habilidades y destrezas adicionales

que se requieren para el ejercicio de los puestos”.

Siguiendo el mismo orden de ideas, los fundamentos anteriores también
estan integrados a la Ley Organica del Servicio Publico en su art. 2: “El
servicio publico y la carrera administrativa tiene por objetivo propender al
desarrollo profesional...., para lograr el permanente mejoramiento, eficiencia,
calidad y productividad del Estado y de las instituciones, mediante la
conformacién, el funcionamiento y el desarrollo de un sistema de gestion del

talento humano...”.

Cada una de las leyes mencionadas anteriormente demuestran la
importancia de las competencias en el servicio publico como parte primordial
para desempefiar con éxito las funciones asignadas en cada puesto de
trabajo. Asi mismo, se menciona la mejora continua del personal a través de

la capacitacion y formacion que permitan que los servidores publicos
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adquieran y desarrollen las competencias que les exige el puesto. Es por
ello, que cada una de estas leyes deben ser tomadas en cuenta para la
elaboracion del modelo de gestion por competencias porque se trata de una
institucion publica, la misma que se rige al Ministerio Relaciones Laborales

del Ecuador.

2.3. FUNDAMENTACION FILOSOFICA.

“La historia de la administracibn es muy compleja de reconstruir, aparece
con los sumerios y se extiende al siglo XXI, que muestra como han
evolucionado ciertos aspectos que hasta hoy estan vigentes” (Rojas, 2008,
p.12).

A continuacion se analiza los enfoques administrativos y su incidencia en el

factor humano como se muestra en la figura 1:

*Se ignord aspectos en el ambito laboral en especial aspectos de
Enfoque las personas como |la motivacion, liderazgo y cooperacion.

Clasico

*Se centra en manejar de forma efectiva el aspecto humano de
las organizaciones enfatizando la importancia de entender los
Enfoque comportamientos, las necesidades y las actitudes humanas.
Conductual

*Toma al personal como uno de sus factores internos, al mismo
que trata de humanizar dentro de la empresa.es decir busca el
desarrollo de Ilas personas optimizando sus niveles de

Enfoque de satisfaccidn.

Sistemas

-Consiste en lograr que los empleados participen en el proceso
de mejoramiento continuo para que la compafiia mantenga una
Enfoque de | ventaja competitiva.
Calidad

Figura 1: Enfoques Administrativos

Fuente: Hellriegel, Susan & Slocum (2009); Correa & Lopez (2007); Jiménez (2007);
Dalton,

Elaborado por: Leidy Enriquez

Enfoques de las Competencias

Aunque cercano a términos manejados por la psicologia, la definicion de
competencia aparece en los afios 70, especialmente a partir de los trabajos
de McClellan en la Universidad de Harvard (USA). (SA, 2009).

~-15 --



Enfoque Conductista

Minch (2010) declara que el enfoque conductista “proviene de Estados
Unidos de la Universidad de Harvard y McClelland, que conceptualiza a las
competencias como caracteristicas del empleado que influyen en un
desempeiio superior en el trabajo. El modelo conductual se basa en
identificar las capacidades de la personas que le permiten alcanzar niveles

superiores de desempefio”. (p.24).

Bajo este enfoque, las competencias son caracteristicas que inciden en un
desempeiio superior del personal en su puesto de trabajo, las competencias
pueden estar compuestas por habilidades, conocimientos, actitudes y
valores, las mismas que son aplicadas en el desempefio diario en un trabajo
determinado. El desempefio laboral representa la parte central para el
andlisis y construccién de competencias. Una competencia conductual se
origina cuando las personas estan dispuestas a hacer en forma diaria y que
como consecuencia se logran resultados superiores. Se defina a la
competencia como lo que la persona sabe hacer, puede hacer y quiere
hacer. (Saracho, 2011).

Se aplica este enfoque porque manifiesta y recalca la hipétesis de mi tema,
al conceptualizar que las competencias influyen de manera directa en el
desemperio laboral en una organizacién. Ademas este enfoque se centra en
identificar las capacidades internas de la persona como la toma de
decisiones, liderazgo, comunicacion, creatividad, adaptabilidad, aspectos
claves para un organizacién como la UPEC, que necesita de personal con
éstas caracteristicas para enfrentar las condiciones del entorno y los
problemas actuales que enfrenta ésta institucién, y gracias a ellos lograr

cumplir con los objetivos institucionales.

Enfoque Funcionalista
En relacién al enfoque funcionalista Moya & Florencio (2011) consideran

que:
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Este enfoque tiene su origen en Inglaterra, en donde las competencias se
identifican con la satisfaccidon en las tareas, y con lo que una persona podria
hacer o no en determinadas condiciones. El modelo funcional radica en que
describe servicios y no procesos, para este modelo solo interesan los

resultados, pero no como se llegé a ellos. (p. 44).

El enfoque funcionalista aplicado a la identificacion de competencias parte
del analisis de las diferentes relaciones existentes entre las habilidades,
conocimientos y aptitudes de los trabajadores y los resultados de la
aplicacion de las mismas en las empresas, identificando caracteristicas de
los trabajadores relevantes para la obtencion de un resultado. (Blanco, 2007,
p. 38).

Este enfoque no puede ser aplicado porque solo se interesa en alcanzar los
resultados planteados y no se preocupa en cOmo se realizaron las tareas

para cumplir los objetivos y no describe los procesos de las actividades.

Enfoque Constructivista

Palomo (2008) considera que el enfoque constructivista es un enfoque
integrador que contempla tanto las tareas desempefiadas como los atributos
personales y ademas desde una vision mas amplia y holistica. Una
competencia es un conjunto de comportamientos que pueden ser
observados y medidos y que se relacionan con un desempefio alto o

excelente en un puesto de trabajo.

Le Boterf (citado por Bolivar & Guarro, 2007) considera que las

competencias:

Son el resultado de tres factores: el saber proceder, que supone saber combinar y
movilizar los recursos pertinentes, el querer proceder, que se refiere a la motivacion y
a la implicacion personal del individuo; el poder proceder, que remite a la existencia

de un contexto, de una organizacion del trabajo. (p. 46).

El modelo constructivista no puede ser aplicado porque parte del analisis de

las relaciones existentes entre los grupos y su entorno, debido a que es un
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enfoque muy reduccionista que dificulta la relaciébn y validacion de

competencias, por lo que es un modelo dificil y complejo de implementar.

Conductista

4 ™
Las competencias son
caracteristicas de los
empleados que

Enfoques de las
Competencias

Funcionalista

influyen en el
desempefio en su
trabajo

\ y,

Las competencias son
atributos que

Figura 2: Enfoques de las Competencias

Fuente: Miinch (2010)

Elaborado por: Leidy Enriquez

Constructivista

fundamentan el trabajo
exitoso

f B N
Las competencias se
refieren a las

2.4. FUNDAMENTACION CIENTIFICA

2.4.1 Competencias

ocupaciones, como a
las personas y sus

objetivos
\ J

Boaz (citado por Gutiérrez, 2010) manifiesta que las competencias “son

comportamientos claves: conocimientos, habilidades y valores que permiten

un desemperio exitoso de las personas en sus puestos de trabajo”. (p. 3).

Zabala y Arnau (2007) citado por Escamilla (2008) menciona que la

competencia son caracteristicas que necesita las personas para solucionar

los problemas con los que se enfrentara en su trabajo.

2.4.1.1 Caracteristicas de las Competencias

Spencer y Spencer (1993), citado por Minch (2010), determina las

principales caracteristicas de las competencias:

1. Motivacion: Los intereses que se considera o desea.
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Caracteristicas: Caracteristicas fisicas y respuestas.

3. Definicion propia: Las actitudes, valores o imagen propia de una
persona.

4. Conocimiento. La informacion que una persona posee.

Habilidad. La capacidad de desempenfar tareas fisicas 0 mentales.

2.4.2 Gestion del Recurso Humano por Competencias
En relacién a la gestion del Recurso Humano por Competencias Palomo

(2008) considera que:

“Es una filosofia para movilizar las competencias de las personas hacia la
consecucion de los objetivos. Las personas poseen las competencias, pero
las instituciones permiten que las personas desempefien sus funciones

asignadas con éxito y desarrollando sus competencias”. (p. 47).

2.4.2.1 Etapas para la Implementacion de la Gestion por Competencias
Munch (2010) considera las siguientes etapas para la implementaciéon de la

Gestidn por competencias, las mismas que se muestra en la figura 8.

. Disefio de _—
Planeacion perfiles por Disefios de
Estratégica competencias subsistemas

Definicidn de N
: Definicién de g
competencias competencias Implantacidn
organizacionales P
Definicidn de
- Grados de , .
competencias competencia Retroalimentacién
técnicas P

Figura 3: Etapas para establecer un Modelo de Gestion por Competencias
Fuente: Miinch (2010)

Elaborado por: Lourdes Miinch
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2.4.3 Definicion de las Competencias Organizacionales
Hacen referencia a lo principal en la organizacién, representan su esencia y
ciertas caracteristicas que diferencia a una organizacion de otras y reflejan

aguello necesario para alcanzar la vision. (Alles, 2009).

2.4.3.1 Definicion de las Competencias Técnicas
Mastache (2009) opina que la persona que posee competencias técnicas es
aguel que domina como experto las tareas y contenidos de su ambito de

trabajo y los conocimientos y destrezas necesarias para ello.

2.4.3.2 Proceso de identificacion de Competencias Organizacionales y

Técnicas

A continuacion se muestran las etapas para identificar las competencias

organizacionales, como también las competencias técnicas:

Modelo . Definicion de
. Analsis de la '
Estratégico de la SIS OF e Competencias
organizacion mision y vision organizacionales
Norma de .
: N Elaboracién del
referenciapara Estandarizacién Diccionario
fodos los de las Competencias
uestos de las competencias .
P empresa P Organizacionales
PRy Elaboracion del
Identificacion de e ORI
competencias Especificidad de Diccionario
técnicas cada puesto Competencias
Técnicas

Figura 4: Proceso de identificacion de competencias organizacionales y técnicas
Fuente: Jiménez (2007)
Elaborado por: Leidy Enriquez
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2.4.4 Subsistemas de la Gestién del Recurso Humano por Competencias

Los subsistemas de recursos humanos son: perfiles de puestos por

competencias, atraccion, seleccion e incorporacién, evaluacion del

desempeiio y desarrollo del personal por competencias

Descripcion de Perfiles de Puestos

Base que permite fundamentar las

AN Conjunto de conocimientos y capacidades
competencias técnicas de un puesto

Atraccion, Seleccion e Incorporacion

Candidato mas idoneo que se ajusten al perfil.
Técnicas para identificar comportamientos
predictores de desempefios

Induccion mas especifico que solo abarque
los déficit presentados disminuyendo tiempo
de preparacion.

Evaluacion del Desempeno

Evaluar la presencia de dichas competencias

Parametros de medicion eficientes
disminuyendo criticas o resistencias al
roceso.

Desarrollo del Personal por Competencias

Centrada en aspectos que no fueron
presentados por el trabajador

Ahorro de tiempo, dinero y recursos parque se
abordan areas precisas que se encuentran
debiles.

Figura 5: Subsistemas de Talento Humano por Competencias

Fuente: Marchant (2005) y Alles (2005)
Elaborado por: Leidy Enriquez

2.4.4.1 Perfil Por Competencias

El perfil de puestos es la base que permite fundamentar las competencias

técnicas que deben poseer los ocupantes de un puesto, definidos como el
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conjunto de conocimientos y capacidades que permite el ejercicio de la
actividad profesional. (Cuenca, 2010).

2.4.4.1.1 Estructura del Perfil de Competencias

Actividades Esenciales

Conocimientos

Perfil por Competencias Habilidades
Competencias Destrezas

\,

{ y
|dentificacion del puesto

Mision del puesto
Formacion
Experiencia

Otros Requisitos

Figura 6: Estructura del Perfil por Competencias
Fuente: Carrion (2007)
Elaborado por: Leidy Enriquez

2.4.4.4.1.2 Proceso para la elaboracion de Perfiles de puestos por

competencias

Determinacion

de objetivos

Analisis Diccionario
de Competencias
Organizacionales y
Técnicas

Determinacion
de competencias

Levantamiento
de informacion

Elaborar, visualizar

y almacenar el
Perfil por

Competencias

Figura 7: Proceso de Elaboracién de Perfiles por Competencias
Fuente: Vértice (2008)
Elaborado por: Leidy Enriquez
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2.4.4.4.1.3 Método para la elaboraciéon de Perfiles por Competencias
Modelando Perfiles por Competencias.- Es un método que permite elaborar
los perfiles de competencia laboral de cargos de una institucion o empresa.
(Vétice Sl, 2008).

Modelando Perfiles por Competencias

Descripcion de actividades de cada puesto

|dentificacion de actividades esenciales a
través de la farmula: TOTAL=F + (CE*CM)

|dentificacion de Competencias:
1) Conocimientos

2) Habilidades o destrezas

3) Rasgos de la personalidad

Establecer la misidn y otros requisitos del
puesto

P P99

Figura 8: Metodologia del MPC
Fuente: Vértice (2008)
Elaborado por: Leidy Enriquez
Metodologia del MPC

Vértice (2008) propone el siguiente método:

1.- Identificar las actividades esenciales del Puesto.- Se enlistan las
actividades del cargo que estan analizando y se identifican las mas
importantes. Las actividades esenciales se identifican a través de la

aplicacion de la formula:

Donde: ﬂ TOTAL=F + (CE*CM) 1

F = frecuencia

CE = consecuencia de no aplicacion de la
actividad o ejecucion errada

CM = complejidad o grado de dificultad en
la ejecucion de la actividad




2.- Elaborar el Perfil de Competencias

a) ldentificar los conocimientos.- El conocimiento es la informacion adquirida

como fruto de la educacion formal, universitaria, capacitacion.

b) Identificar las destrezas genéricas.- Son el conjunto de habilidades del

personal

c) ldentificar “otras competencias”.- Las otras competencias son: aptitudes,

rasgos de personalidad, motivaciones y actitudes.

3.- Otros aspectos relevantes del perfil

a) Mision del Puesto: Es la razén o principal contribucion de ser de un

puesto, dentro de una area o a la organizacion.

b) Educacion requerida: Se refiere a la educacién académica formal y
capacitaciéon requerida en un puesto de trabajo, es importante que se

recalque que no es la educacion de los ocupantes actuales del puesto.

c) Experiencia requerida: Se define la experiencia requerida para ocupar un

puesto de trabajo en un organizacion.

2.4.4.2 Atraccion del Personal
En relacion a la atraccién del personal, Gracia, Insa, & Monserrat (2007)

afirman que:

Atraccién es toda la serie de actividades dirigidas a atraer la atencion de
candidatos cualificados con objeto de ocupar los puestos de una organizacion.
El reclutamiento persigue encontrar la mayor cantidad de candidatos sobre los

que se aplicara el proceso de seleccion. (p. 73).

2.4.4.2.1 Fuentes de Reclutamiento
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Pérez (2009) considera que las fuentes de reclutamiento son las que
habilidades,

conocimientos que aporten talento a las empresas, bien por carecer del

emplean las organizaciones, para atraer destrezas o

mismo o ante la necesidad de incrementarlo.

2.4.4.2.2 Concurso de Méritos y Oposicidn

El Ministerio de Relaciones Laborales (2012) afirma que: es el proceso por el
cual se convoca a todas las personas mayores de 18 afos, que se
encuentren legalmente habilitadas para el ingreso y desempefio de un
puesto y que reunan los requisitos establecidos en la convocatoria relativos

al perfil del puesto.
Mérito
El mérito consiste en verificar y comprobar el nivel de competencias que

posee un aspirante.

Oposicion

Consiste en analizar las eventuales impugnaciones presentadas por terceras
personas respecto de las competencias de los aspirantes.

2.4.4.2.3 Proceso de Atraccién del personal

Necesidad de cubrir
una vacante

Definicion de fuentes
de reclutamiento
externas

Decision sobre
realizar busqueda
interna o no

Analisis sobre
eventuales
candidatos internos

Solicitud de
personal

Revision de la
descripcién del
puesto

Recoleccidn de
informacién sobre
el perfil

Figura 9: Proceso de Atraccién del Personal
Fuente: Alles (2007)

Elaborado por: Leidy Enriquez
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2.4.4.3 Seleccién por Competencias
Es una actividad de clasificacion donde se escoge a aquellos que tengan
mayor posibilidad de adaptarse al cargo ofrecido para satisfacer las

necesidades de la organizacion y del perfil. (Alles, 2007).

2.4.4.3.1 Proceso de la seleccion por competencias

Recepcidn de > Primera revisidn de B .
candidaturas antecedentes Entrevistas
]
N
Evaluaciones Confeccion de .
especificasy — informes sobre — Pre?lﬁg‘::gst:lac;n de
psicoldgicas resultados
]
N

Seleccion del
Finalista

Figura 10: Proceso de Seleccion del Personal
Fuente: Alles (2007)
Elaborado por: Leidy Enriquez

2.4.4.3.2 Técnicas de Seleccion por competencias

Vérice Sl (2008) cita las siguientes técnicas de seleccion:

Prueba de Conocimientos.- Evalla el grado de conocimientos adquiridos
mediante el estudio o la practica. Puede tratarse de una prueba oral, escrita

0 consistente en la ejecucion de alguna tarea.

Pruebas Psicotécnicas.- Se calcula a través del test el potencial del
candidato en cuanto a aptitud y personalidad.

Pruebas Psicométricas.- Son situaciones complejas de caracter estandar
gue generan en los sujetos respuestas concretas directamente cuantificables
gue permiten evaluar aquellas competencias relacionadas con una actuacion

eficiente en un puesto de trabajo.

Entrevista por Competencias
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Blanco (2007) afirma que:

Es una entrevista semiestructurada que persigue la obtencion de
informacion sobre las competencias de una persona, partiendo de la
premisa de que su comportamiento pasado sera un indicador del
comportamiento futuro. (p. 49).

2.4.4.4 Incorporacion del Personal

Es el proceso mediante el cual se orienta a un nuevo empleado respecto a la
organizacion y su ambiente de trabajo. Busca adoptar al empleado lo mas
pronto posible a su nuevo ambiente de trabajo, a sus nuevos compafieros, a
sus nuevas obligaciones y derechos, a las politicas de la empresa, etc.
(Rodriguez, 2007, p. 164).

2.4.4.4.1 Proceso de incorporacion

Introduccion al

puesto
*Visitas a la *Motivar su
empresa - rendimiento
*Presentacion
a autoridades
- F y ~
dlnducmon al compafieros Incorporacion
epartamento d d
de personal adecuada

Figura 11: Proceso de la Seleccion
Fuente: Rodriguez (2007)
Elaborado por: Leidy Enriquez

2.4.4.5 Desarrollo del Personal por Competencias

En su texto, Mastache (2009) afirma que el desarrollo de competencias tiene
gue asumir el papel de generar competencias a partir de conocimientos, que
orienten el desarrollo de capacidades para utilizarlas en situaciones reales

de trabajo.
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2.4.4.5.1 Proceso de Desarrollo del Personal por Competencias

Deteccionde
necesidades
de formacion

O O

Detectar
necesidades
de formacion

Figura 12: Proceso de la Formacion
Fuente: Mastache (2009)
Elaborado por: Leidy Enriquez

Disefar
programas de
formacion.

O O

Evaluarla
eficacia del
programa.

2.4.4.5.2 Métodos de Desarrollo del personal

Desarrollo de Competencias fuera del Trabajo.-

Hacen referencia a

actividades para la transmision de conocimientos y competencias. (Alles,

2006).

Cursos
formales de
capacitacion

Lecturas
guiadas

Método de
Casos

Seminarios

Juegos
Gerenciales

Pueden serinternos o por
instituciones externas.

Desarrollo de
conocimientos y de
competencias.

Casos para resolver fuera
del entorno laboral.

Pueden serinternos o
externos

Resolver situaciones
diversas y decidir el
mejor curso de accidén

Figura 13: Actividades Formativas de Desarrollo de Personas fuera del Trabajo

Fuente: Alles (2006)
Elaborado por: Leidy Enriquez

Desarrollo de Competencias dentro del Trabajo.- Son todas las acciones

para el desarrollo de personas que se realizan junto a la tarea cotidiana.

(Alles, 2006).
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*Amplia perspectiva y experiencia en situaciones de

Comités conflicto.

*Intercambio de ideas, discusiones, andlisis de
situaciones y propuestas.

Conferencias, seminarios y
juntas especiales

+*Equipos que toman decisiones y asumen los

Juegos de toma de decisiones resultados.

*Experiencia de encarar problemas y situaciones de

Aprendizaje en el puesto la realidad

Figura 14: Actividades Formativas de Desarrollo de Personas dentro del Trabajo
Fuente: Rodriguez (2007)
Elaborado por: Leidy Enriquez

Método de Autodesarrollo.- Es una serie de actividades que se realizan fuera
del trabajo y que no se relacionan con la vida laboral de las personas.
Aunque son consideradas dirigidas, es el empleado que las lleva a cabo por

Su propia iniciativa. (Alles, 2009).

Actividades Formativas del Autodesarrollo

Alles (2008) menciona las siguientes actividades formativas:

. Personaje
Lecturas Peliculas Referente Deportes
*Conciencia  del +Se busca *Investigar y *Practica de
contenido tedrico comprender el estudiar sobre el deportes que
del Definicién que Definicion de la referente, estén enfocados
desea desarrollar competencia vy analizando  sus en el desarrollo
luego identificar comportamientos de las

los
comportamientos
del personaje

fanto  positivos

y tomandolos
como guia del
propio
comportamiento

competencias.

como negativos

Figura 15: Actividades Formativas del Autodesarrollo
Fuente: Alles (2008)
Elaborado por: Leidy Enriquez
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Guia de Desarrollo de Competencias.- Son un conjunto de actividades para
desarrollar competencias de acuerdo a las preferencias de las personas.
(Alles, 2008).

Coach.- Persona profesional que conoce las actividades para guiar a otra en
el autodesarrollo de competencias. (Alles, 2006, p. 135).

Caracteristicas del Coach

)

Caracteristicas del
Coach

It

N N

Persona de S
Asesor externo Recursos HUManos Organizacion
SN S \I_/
Nivel Superior Mismo nivel
Jefe Directo, Ualquier persona
Jefe de jefe, referente de
N4 competencias

Figura 16: Caracteristicas del Coach
Fuente: Alles (2006)
Elaborado por: Leidy Enriquez

Plan de Desarrollo Individual

Conjunto de actividades claves de un proceso formativo. Es un método de
desarrollo permanente y es muy importante que la propia persona sea capaz
de independizarse de su instructor y llevar a cabo la ejecucién del plan de

forma voluntaria y precisa. (Garcia & Diaz, 2008).

2.4.5 Administracion del Desempefio
Arias y Heredia (2010) consideran que la administracion del desempefio es

‘la aplicacion del proceso administrativo personal para lograr el pleno
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florecimiento de las potencialidades humanas dentro de las empresas u
organizaciones, asi como los paises, a fin de proporcionarles competitividad

e incrementar la calidad de vida”. (p. 378).

2.4.5.1 Desempefio

Arias y Heredia (2010) mencionan que desempefio es:

Acciones con el objetivo de lograr la misién, superando los estandares fijados, dentro
de las metas establecidas, sin desperdicios y con una aportacién positiva para la

calidad de los clientes y de la organizacion. (p. 133).

2.4.5.2 Evaluaciéon del Desempefio por Competencias

Para Jiménez (2007) la evaluacién del desempefio por competencias es:

“Es el proceso mediante el cual se mide el desarrollo de los puestos de
trabajo, en funcion de sus caracteristicas y conductas asociadas, teniendo

como referencia el perfil de competencias”. (p. 101).

2.4.5.2.1 Finalidad de la evaluacion del desempefio por competencias

1. Orientar, prestar ayuda y tutela al desarrollo profesional del evaluado,
las capacidades y habilidades individuales no utilizadas por la
empresa.

2. Adoptar decisiones respecto de planes individuales de desarrollo.
Comprobar la eficacia de los subsistemas de seleccion vy

reclutamiento.

2.4.5.2.2 Métodos de Evaluaciéon del Desempefio por Competencias

Evaluacion de 360°.
Consiste en recoger informacion de cada individuo procedente de
superiores, pares Yy subordinados y también puede ser de otros

interlocutores externos como clientes y proveedores.
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2.4.5.2.3 Proceso de la evaluacion del desempeiio por competencias

.. L +Se encargaran de la programacion,
Creacionde Comitésde | gprobacion y  evaluacion del
Evaluacion desempefio por competencias.

. »ldentifican, definen y se explican las
Elaboracidn del plan de competencias.

desarrollo

. *Elaboracion del instrumento o serie
Elaboracién del de instrumentos para el proceso de
Instrumento de Medicidon evaluacidén

*Elaboracion de los resultados de la

Administracion de las g
evaluacion.

Evaluaciones

*Evaluacion de las actividades
Retroalimentacion formativas recibidas

Figura 17: Proceso de la Evaluacion del Desempefio
Fuente: Urquijo y Bonilla (2008)

Elaborado por: Leidy Enriquez

Proceso de Evaluacion de 360°

Definicion de
Competencias
Organizacionales
y Técnicas

Comunicacidén
de resultados

Disefio de
la
herramienta

Procesamiento
de datos

Eleccion .
Lanzamiento

del proceso

de las
personas

Figura 18: Proceso de Evaluacion 360°
Fuente: Alles (2007)
Elaborado por: Leidy Enriquez
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Participantes en la Evaluacion de 360°

Autoevaluacion

Supervisor Pares

Subordinado

Figura 19: Participantes de Evaluacion 360°
Fuente: Alles (2007)
Elaborado por: Leidy Enriquez

Indicadores de evaluacion del desemperio
El Ministerio de Relaciones Laborales (2013) menciona los siguientes
indicadores de medicién:

Evaluacion de las actividades esenciales del puesto.- Se medira el nivel de

cumplimiento de las actividades a corto, mediano o largo plazo.

Evaluacion de los conocimientos en el puesto.- Se evaluara los
conocimientos que el personal ha adquirido ya sea educacion formal,

capacitacion y experiencia

Evaluacion de las Competencias Técnicas del Puesto.- Es el dominio de los

conocimientos del puesto de trabajo.
Evaluacion de Competencias Organizacionales.- Son aquellas competencias

relevantes que la universidad desea que todo su personal posea y

desarrolle.
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Evaluacion del Trabajo en equipo, liderazgo e iniciativa.- Se evaluara al
personal en labores en equipo y en la forma de compartir los conocimientos

entre los miembros de la universidad.

1.5. IDEA A DEFENDER. (Investigacion cualitativa)

La escasa Gestion de Recursos Humanos por competencias incide en el
nivel de desempefio de los asistentes administrativos de la Universidad

Politécnica Estatal del Carchi.

2.6. VARIABLES.

Variable Independiente: Gestiébn de Recurso Humano por Competencias.
Variable Dependiente: Nivel de desempefio de los asistentes administrativos
de la UPEC.

2.7. VOCABULARIO TECNICO.

Alles (2011) cita los siguientes términos técnicos:

Actitud: Estado de animo que se expresa a través de un comportamiento.

Actividad: Son las acciones con el objetivo de cumplir las metas de un

programa mediante la ejecucion de tareas.

Administracion: Hace referencia a la direcciébn de una organizacion, lo cual
implica organizar y planificar las actividades de esta para alcanzar un

objetivo determinado.
Aptitud: Capacidad para desempefiarse adecuadamente. Ser apto implica

poseer los conocimientos y competencias necesarias para un determinado

puesto de trabajo.

—-34 -



Atraccion: Proceso de seleccion de personas que consiste en un conjunto de
acciones para atraer a los candidatos mas adecuados de acuerdo al puesto

que se desea cubrir.

Autodesarrollo: Actividades que realiza una persona de acuerdo a su

preferencia.

Autodesarrollo dentro del trabajo: Actividades que realiza una persona de

acuerdo a su preferencia, para superarse en su puesto de trabajo.

Autodesarrollo dirigido: Serie de ideas para el fortalecimiento de

competencias.

Autodesarrollo fuera del trabajo: Actividades que realiza una persona de
acuerdo a su preferencia, para superarse en su puesto de trabajo y que no
tienen relacion con actividades laborales.

Autoevaluacién: Evaluacion realizada sobre uno mismo.

Capacitacion: Actividades como curso, con fechas y horarios conocidos y

objetivos planteados.

Coach: Persona que transmite competencias a otros.

Competencia: Son caracteristicas que producen un desempefio exitoso en

un puesto de trabajo.

Comportamiento: Aquello que una persona hace o dice en una situacion.

Conocimientos: La informacion adquirida de educacion formal.

Descripcién de Perfiles de Puestos: Es un procedimiento que permite

determinar las responsabilidades y requisitos (conocimientos, experiencia y

competencias) de un puesto o cargo.
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Eficacia: Tratar de hacer las cosas lo mejor posible obteniendo los mayores

resultados con el minimo de recursos.
Eficiencia: Esta vinculada a las cualidades técnicas de organizacion y
administracion de la misma; siendo las habilidades o destrezas para

alcanzar mejores resultados u objetivos en la empresa.

Evaluacion de 360°: Consiste en que un grupo de personas valoren a otras a

través de indicadores determinados.

Formacion: Serie de actividades con el propésito de mejorar la actuacion de

las personas en relacion con el puesto de trabajo.

Gestion: Conjunto de tramites para realizar un proyecto o administrar una

organizacion.

Habilidad: La capacidad de desempefiar cierta tareas fisicas o0 mentales.

Modelo de gestion: Esquema para la administracion de una organizacion.

Proceso: Actividades que consisten en transformar insumos en productos o

servicios afadiendo valor.

Puesto de trabajo: Tarea o conjunto de tareas que realiza un empleado.

Recursos Humanos: Disciplina que estudia el comportamiento de las

personas.

Subsistemas de Recursos Humanos: Segmentos del sistema de Recursos
Humanos compuestos por normas, politicas y procedimientos
relacionalmente enlazados entre si, que en conjunto contribuyen a alcanzar
los objetivos organizacionales y que rigen el accionar de todos los

colaboradores que integran una organizacion.
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CAPITULO 1lI
METODOLOGIA

3.1. MODALIDAD DE LA INVESTIGACION.

En el presente trabajo se aplicara una investigacion cuantitativa y cualitativa,

es decir se va a aplicar una investigacion mixta.

La investigacion cuantitativa.- Es el estudio de indicadores que son medibles

y cuantificables.

Esta investigacion estd orientada al capitulo Ill, es decir en la metodologia
de la investigacion. Se la aplicara en el momento de calcular la poblacion y
la muestra para la recolecciéon de informacion, para esto se aplicara
encuestas, entrevistas, etc., cuyos resultados seran analizados mediante
herramientas estadisticas de manera que se puedan interpretar para
encontrar el problema y sus causas. Asi mismo se utilizara para realizar los
graficos estadisticos, los mismos que permitirdn cuantificar los datos que

permitan establecer el respectivo analisis e interpretacion.

Investigacion Cualitativa.- Investigacion que busca encontrar diferentes

aspectos del comportamiento de los individuos.

Esta investigacion se la aplicard en el Capitulo I, II, Ill y IV. En el primer
capitulo se la utiliza para plantear el problema de la tesis con todas sus
especificaciones, en el segundo se aplica para establecer un marco teorico,

el mismo que respalde las variables planteadas.

3.2. TIPO DE INVESTIGACION.

Las investigaciones que se van a aplicar son las siguientes:
Investigacion Bibliogréfica.- Se aplicara en el marco teorico para recopilar

informacion existente en libros, revistas, leyes, reglamentos, sitios Web, etc.,

relacionada con las variables gestion del talento humano por competencias y
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desemperio laboral, la misma que permitira orientar al investigador en la

realizacion de la tesis para dar solucién al problema planteado.

Investigacion de Campo.- La investigacion de campo se utilizara en el

capitulo Il para la recoleccién de informacién a través de las entrevistas y

encuestas.

En primer lugar se aplicaran las encuestas que permitan medir las variables

y el problema planteado, luego se realizaran las entrevistas sobre las dudas

gue hayan quedado ya analizadas e interpretadas las encuestas.

Los métodos de investigacion que se utilizaran son:

Inductivo.- Se lo aplica en los siguientes aspectos:

G

€

Establecimiento de conclusiones y recomendaciones del proyecto.

En el operacionalizacion de variables para la verificacion de que los
items, indicadores y dimensiones estén relacionadas con las

variables.

Para el establecimiento de la propuesta en base a los hallazgos

encontrados en el capitulo 111

Deductivo.- Se lo aplica en los siguientes aspectos:

G

En los antecedentes investigativos, Fundamentacién legal y cientifica
para describir las variables objeto de estudio.

En la operacionalizacién para el planteamiento de las dimensiones,

indicadores y sus respectivas preguntas.

En el planteamiento del problema, de manera que se pueda

establecer las causas y sus efectos.

En el capitulo IV para establecer la propuesta respectiva.
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3.3. POBLACION Y MUESTRA DE LA INVESTIGACION.

La primera poblacién objeto de estudio estd conformada por el personal
administrativo asistencial de la Universidad Politécnica Estatal del Carchi. La
segunda poblacion objeto de estudio lo conforman los directivos y jefes de
las unidades administrativas y académicas. La tercera poblacion objeto de
estudio esta conformado por el Director Administrativo y Jefe de Talento
Humano de la UPEC.

Tabla 2: Poblacion 1: Personal administrativo asistencial

Personal administrativo asistencial Instrumento
Unidades administrativas
Asistente Rectorado Encuesta
Asistente Vicerrectorado Encuesta
Asistente Direccion Administrativa Encuesta
Asistente Direccion Académica Encuesta
Asistente Secretaria General Encuesta
Asistente Procuraduria Encuesta
Asistente Bienestar Universitario Encuesta
Asistente Centro Médico Encuesta
Asistente Contabilidad Encuesta
Asistente Biblioteca Encuesta

Unidades académicas
Asistente Direccidon de la Escuela de Administracion de

Empresas y Marketing Encuesta
Asistente Direccién de la Escuela de Comercio Exterior Encuesta
Asistente Direccion de la Escuela de Turismo vy

. Encuesta
Ecoturismo
Asistente Direccion de la Escuela de Desarrollo Integral

. Encuesta

Agropecuario
Asistente Direccién de la Escuela de Enfermeria Encuesta
Asistente Direccién del Centro de Idiomas Encuesta

Elaborado por: Leidy Enriquez
Fuente: Unidad de Gestién Administrativa de la UPEC
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Tabla 3: Poblacion 2: Directores y jefes de las unidades administrativas y académicas

Directivos Instrumento
Rector Encuesta
Vicerrector Encuesta
Director Administrativo Encuesta
Director Académico Encuesta
Secretario General Encuesta
Procurador Encuesta
Director Bienestar Universitario Encuesta
Doctor de Centro Médico Encuesta
Jefe de Contabilidad Encuesta
Jefe de Biblioteca Encuesta

Director de la Escuela de Administracién de

Empresas y Marketing Encuesta
Director de la Escuela de Comercio Exterior Encuesta
Dlrectqr de la Escuela de Turismo vy Encuesta
Ecoturismo

Director de .Ia Escuela de Desarrollo Integral Encuesta
Agropecuario

Director de la Escuela de Enfermeria Encuesta
Director del Centro de ldiomas Encuesta

Elaborado por: Leidy Enriquez
Fuente: Unidad de Gestién Administrativa de la UPEC

Tabla 4: Poblacion 3: Director Administrativo y Jefe de Talento Humano

Directivos Instrumento
. .. . Encuesta
Director Administrativo Entrevista
Encuesta
Jefe de Talento Humano Entrevista

Observacion

Elaborado por: Leidy Enriquez
Fuente: Unidad de Gestion Administrativa de la UPEC
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1.4. OPERACIONALIZACION DE VARIABLES
Tabla 5: Operacionalizacién
<5 |8
© = -
< | 8| Descripcion | Dimensiones Indicadores ltems Técnica Informante
S a
© >
. ;, Considera que el personal tiene las
Funciones e~ ;
habilidades y destrezas en su puesto? D_lrt_ector_
. ¢Considera que el personal tiene los TAldr:t'n'i'tr?;'Vﬁ
Competencias | conocimientos necesarios para E ¢ a%. 0 t'u ano
desempefiar con éxito en su puesto? ncuesta P';ergo'\rggls
Modelo para | pisefio de Analisis de ¢Cudles aspectos cuandoo un nuevo Asistencial
que evaluar Porfiles de puestos serv.ldor ingresa g §u puesto? _
las _ Puestos por | Procedimientos ¢Existen procedimientos para el disefio .
competencias Competencias de perfiles por competencias? Director
que requiere ¢Qué métodos se utilizan para el Entrevista Administrativo

La escasa Gestion de Recursos Humanos por competencias incide

en el nivel de desempefio del personal de la Universidad Politécnica

Estatal del Carchi

V.I: Gestién del RH por competencias

un puesto de
trabajo, que
abarca
Reclutamiento
y Seleccién e
Induccion,
Evaluacion del
desempefio y
Desarrollo del
Personal por
Competencias

levantamiento de perfiles de puestos?

Jefe de Talento

Métodos . )
¢Qué factores se considera para el Humano
disefio de los perfiles por competencias?
Disefio de ¢(Posee la universidad perfiles de - Unidad de
. Observacion
puestos puestos por competencias? Talento Humano
. ¢Cuadndo se realiza el proceso de Director
Reclutamiento . o I .
Interno reclutamiento se  especifican las Administrativo
competencias? Encuesta Jefe de Talento
) . Humano
. Fuentes de ¢ Qué fuentes de reclutamiento se toma S
Reclutamiento reclutamiento en cuenta para la atraccion? Directivos
del Personal ) Asistentes
Director
Entrevista Administrativo

Procedimientos ¢Existen procedimientos establecidos Talento Humano
para la reclutar al personal? -
., Unidad de
Observacién
Talento Humano
Continuda...

—45 -




— 7}
o Q Q

T | = L . : . . o
s ‘3 | Descripcion Dimensiones Indicadores Items Técnica Informante
o = =
= O ]

° >

¢,Se evallan competencias segin los

) Técnicas de requerimientos del puesto? Director
T seleccion ¢Cuales de las siguientes pruebas se Administrativo
26 realiza en la seleccion? Jefe de Talento

S
< 8 ; Considera que el proceso actual de Humano
DO ¢ s - i S
&S seleccion ha permitido a la universidad Directivos
0o incorporar al personal con las | Encuesta Unidades
% % Disefio competencias necesarias para ocupar Académicas y
£ 3 Modelo para un puesto? Administrativas
3 ﬂ @ evaluar las Seleccién del ¢Considera que un adecuado proceso de Personal
&g | § | competencias b I seleccién por competencias garantiza un Asistencial
% § S que requiere ersona desempefio exitoso en el puesto?

N - . . -
e= [ g un EU?StO de ¢,Cuéntos filtros debe pasar un servidor Director
& | €| tabao, que tod para ocupar un puesto? . Administrativo
oo |38 abarca Metodos .Cual es el factor predominante al | Cntrevista Jefe de Talento
S & | = | Diccionario de ¢ or P :
o2 < fonci momento de seleccionar a servidor? Humano
0 £ competencias, = — :
o © T . ¢Existen procedimientos establecidos
c .z
S| Z | Seshamens pra o selecion? i e
%g ) ylnduccic’m Procedimientos | ¢Cudles de las siguientes pruebas se |Observacion Talento Humano
ﬁ 2 | S | evaluacion élel realiza en el proceso de seleccion del
2o | Z desemperio personal?
58 8 b y ¢ Existen programas de induccion? Director
o5 desarrollo del Programas de X e L
QP | = ) . ¢Se preocupa la universidad de que Administrativo
xg |3 personal induccion . : : 5
o 8 nuevo servidor se sienta integrado? Encuesta Jefe de Talento
T = ~ . . . Humano
\S% Sefale cuél de opciones se aplicaron Directivos
S0 L, . durante el proceso de induccion :
g2 Induccion del Métodos P Asistentes
O g— personal Sefiale los métodos que se realiza para Director
8 la induccioén del personal . ini i
2 p Entrevista Administrativo
(SR
0 T
[}
©
-

¢Como se realiza el proceso de Jefe de Talento
Procedimientos integracion del nuevo servidor? Humano
¢Existen procedimientos establecidos i Unidad de
. . Observacion
para la induccién? Talento Humano
Continda...
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de gestion por Competencias en la UPEC?

= (7]
cl | ©
-c . .z B . . T 7 .
55 § Descripcion | Dimensiones Indicadores Items Técnica Informante
T = S
2o S
© >
¢ Existe un plan.de desarrollo? o Director
o o ¢Las capacitaciones que ha reC|b|do le han Administrativo
= Capacitacion ayudado a mejorar las competenmag? Jefe de Talento
O — ¢Las capacitaciones que ha recibido se
2= Encuesta Humano
< % basan en competencias? Directivos
20 Técnicas de ¢, Qué tipo de capacitacion ha recibido el Administrativas
oo capacitacion personal para mejorar su desempefio? Asistentes
0 Desarrollo del — -
o3 Personal por ¢Como se detectan necesidades de
© . i id i
£ 3 Modelo de Competencias t?apacnamon? ) Dllrgctor.
@ w ” ara evaluar ¢ Se toma en cuenta todas las areas de para Entrevista Administrativo
= 8 .g P las realizar las capacitaciones? Jefe de Talento
L5 S competencias Procedimientos | ¢Qué resultados se han obtenido de las Humano
< © P . capacitaciones realizadas?
ES g | Querequere ; Existe un plan de capacitacion?
ga | §| unpuestode <= pan de cap - . Unidad de Talento
e ; ¢Existen procedimientos establecidos para |Observacion
= 3 © trabajo, que Humano
8z | & abarca capacitar al personal?
n £ Q. o N - . — . s -
8¢ |z Diccionario de . <.,EXIStF_,‘ un diccionario de competencias? Director
g | £ | competencias, Competencias <,Cor!5|d_e'ra que  las competencias Administrativo
g S | 3 | Reclutamiento Organizacionales | contribuirian a mejorar el desempefio? Encuesta Talento Humano
s i o . Técnicas Sefiale cinco competencias que ejerce para Directivos
~ o | S| ySeleccidone | piccionario de y petencias que €) P :
83| = Induccion . el desarrollo de sus funciones Asistentes
O = 7 ) Competencias - - — - -
58 [ & | Evaluacion del ¢Considera que un diccionario es la base Director
S o T A ara la realizacion de los perfiles? . Administrativo
o | = desempefio y Factores para’ P Entrevista
> @ | > | Desarrollo del ¢Qué factores se deben tener en cuenta Jefe de Talento
s = personal para la elaboracion de un diccionario? Humano
c @ . A [P ; :
8 O . Cual de los siguientes subsistemas de
ol Subsistemas | ¢ 9 . Director
W H
R recursos humanos se aplica? Administrativo
o - - - ——
Modelo de e Considera importante el disefio de un Jefe de Talento
2 g s Implementacién | ¢ P e Encuesta
85 Gestion del modelo de gestion por Competencias? Humano
ca Recurso = ¢Considera que un modelo de gestién por Directivos
23 Desempefio p ’ 9 .
o Humano por ayudaria a mejorar el desempefio? Asistentes
© i "
- Competencias - ¢,Cudles serian los beneficios de un modelo . D!r(_actor'
Beneficios Entrevista Administrativo

Talento Humano
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5 5 i Técnica Informante
5 S ipcio i i i Items
& g 2 Descripcion Dimensiones Indicadores
o - =
209 S

© > :

. ¢En el transcurso del afio cuanta_lg veces '
Frecuenc[a} de se ha realizado la evaluacion del D.II‘(.ECtOI‘.

5 evaluacion desempefio? Administrativo
E imi ; p . e da seguimiento al Jefe de Talento
SE Seguimiento de | ¢Considera que s s Ercuesta  de Tale
£ % la evaluacién desarrollo de competencias? e JHumano
2 ; & i ilizo
2 O Instrumentos de | ¢Qué |nstrumento~s dsle etlstonaIO p D)
ot g evaluacion evaluar el desempefio del p ? it
g de , Qué factores se han tomado en cuenta
S8 i6n del Factores é S N ¢
£g EvaluaC|on~de evaluacion para la evaluacion del desempefio? _ T
-é ] Desempefio ¢Qué métodos de eval~uaC|on se utiliza A
o8 por . para medir su desempefio? Entrevista Sominispatve.
g 'S Eselmodo | Competencias Métodos ¢Qué acciones se toman con los  de Tale
Q;‘B g como una servidores concluida la evaluacién? .
g E 3 persona ¢ Existen procedimiento~s eStableCId?'f Unidad de
=2 o cumple cada - para evaluar el desempefio dgl personal? |y o\ acion Laamasgde
8!& = dia con las Procedimientos ¢Qué instrumentos se aplicaron para
8 I% & | funcionesy en evaluar el desempefio? _
§ 2 5 pase Es puntual y cumple con las actividades
£Es| & ltados _ '
52| & romov en el tiempo establecido _
= e Ay Optimiza recursos materiales, manejo de
83| S desarrolo de - equipo y herramientas de trabajo
£s| 7 o Actividades del Elabora los documentos con exactitud y |
g 5 competencias. Puesto Se organiza en sus funciones teniendo APs?srtSe%r::?al
QJ .
> g un archivo completo y o_rdt_anado I pistencia
3 Indicadores de Tiene amplios conocimientos dg_ 0S | Encuesta pirectivos
5 S Medicion ~del temas que estan bajo su responsabilidad Admitatas ¥
z22 desempefio Tiene amplios conocimientos de los Sk

1 z B o
8 g temas que estan bajo su respons_abllldad
3 g Posee las habilidades necesarias para
§ 3 Conocimientos | desarrollar c_ada una de sus aqtlwdades.
8 Tiene manejo de Mlcrosgft Office 3
g Tiene excelente ortpg_raﬂa y redaccién
B Maneja en forma eficiente documentos y —




Orientacién al servicio. Demuestra
interés en atender a los clientes con
rapidez y plantea soluciones.

Trabajo en
equipo,
liderazgo,
iniciativa

Comparte informacién  y
cooperativamente con el equipo.
Apoya y alienta las actividades.
Es promotor de ideas innovadoras
Actla rapida y decididamente en una
crisis.

Asume el rol de lider en cualquier grupo
tratando de organizar las actividades,

trabaja

g| 8
©

| 5 L . . . - L
& 5 G Descripcion Dimensiones Indicadores ltems Técnica Informante
o - =
= O ©

© >

Integridad: Actla conforme a las normas
éticas en su trabajo

3 Respo_ns_abilidad: Se preocupa por el
D .— cumplimiento de las funciones
25 Toma de decisiones: Elige entre varias
o 8 alternativas de solucién a un problema
ST Aprendizaje Continuo: Realiza trabajos
02 de investigacion para adquirir nuevas
% % habilidades y conocimientos.
£ 5 Orientaciéon al servicio. Demuestra
I interés en atender a los clientes con
2 g rapidez y plantea soluciones.
% S| - Es el modo Pensamiento critico: Es capaz de ]
g=| ¢ como una Competencias | administrar diversos proyectos Director
5 g _c% persona complejos. Administrativo
=32 o cumple cada Orientacion al logro: Se preocupa porque Jefe de Talento
2D | g . dia con las su trabajo esté conducido a lograr los D'f'um"?‘”o
0 unciones y en . irectivos
co| g b Y Indicadores de resultados propuestos. _ Encuesta Unidad
2| o asea Medicion del Habilidad analitica: Tiene la capacidad nidades
ES| © resultados desempefio de reconocer informacion significativa, Académicas y
Ts| QO promover el buscar y coordinar datos relevantes. Administrativas
831 A desarrollo de Reconocimiento de problemas: Identifica Personal
2 i > las los problemas que impiden el Asistencial
8o competencias. cumplimiento de los objetivos
3
2
& °
S5
g
O o
o £
0n o
T 0
(SR
0 T
[}
©
-

Elaborado por: Leidy Enriquez
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3.5. PLAN DE RECOLECCION DE INFORMACION.

Se aplicéd la investigacion de campo, para la recoleccién de informacion a

través de las entrevistas y encuestas.

Entrevista.- La entrevista se aplico al Director Administrativo y a la Jefatura
de Talento Humano y constara de un cuestionario no estructurado. Con la
encuesta se pretende conocer sobre las dos variables planteadas de manera

gue se valide la hipotesis.

Encuesta.- Las encuestas se aplicaron al personal administrativo asistencial
y a los directivos y constara de un cuestionario estructurado. La encuesta se
utilizara para confirmar el problema planteado mediante la medicion de las

dos variables.

Interpretacion y Analisis:

Para la interpretacion y analisis de informacion se utiliz6 el Software
Estadistico SPSS, instrumento que permiti6 la realizacion de graficos
relacionando uno 0 mas preguntas respectos a un solo tema, para asi poder

realizar una mejor interpretacion.

Asi mismo, se utilizé el Microsoft Excel para la realizacion de las tablas.
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3.6. PROCESAMIENTO, ANALISIS E INTERPRETACION DE
RESULTADOS.

1.6.1. Analisis e interpretacion de resultados.

1.6.1.1. Encuestas

Tabla 6: Perfil de puestos por competencias

Pregunta Opcion Frecuencia | Porcentaje
Siempre 10 29%
1. ¢Considera que el personal| Casisiempre 19 56%
tiene las habilidades y destrezas A veces 5 15%
gue le exige su puesto de trabajo? Nunca 0 0%
Total 34 100%
> Consid | | Siempre 12 35%
-~ chonsidera que el personali™ ~ giempre 15 44%
tiene los conocimientos necesarios
o . A veces 7 21%
para desempefiar con éxito su
. Nunca 0 0%
puesto de trabajo?
Total 34 100%

Gréfico 1: Perfil de puestos por competencias

100%
80%

60% o6

40% ﬂ . 44%
20% 15%
~ i — o
0% —_ ) 0%
: — el
Siempre| g = —r 0%
= o

siempreA\Ireces Nunca Siempre Casi
sier:?re A veces Nunca
1. Personal tiene las habilidades y

destrezas .
2. Personal tiene los

conocimientos necesarios

Fuente: Encuesta al personal administrativo asistencial, director administrativo, talento
humano y directivos de la UPEC, Septiembre 2013.
Elaborado por: Leidy Enriquez

La inexistencia de perfiles ocasiona que el personal, no conozca cual son
competencias para desempefar su trabajo. Asi mismo, la base de una

contratacion exitosa es encontrar al candidato que mas se ajuste al perfil.
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3. ¢ Cudles de los siguientes aspectos se dan a conocer al momento de que
un nuevo servidor ingresa a su puesto de trabajo?

Tabla 7: Requisitos del perfil de puestos por competencias

e Frecuencia | Porcentaje | Frecuencia| Porcentaje
Si | No | Si | No Total Total
Mision del puesto 21 13 [62% | 38% 34 100%
Actividades del puesto 16 18 [47% |53% 34 100%
Identificacion del puesto 13 21 [38% | 62% 34 100%
Competencias del puesto | 12 22 | 35% | 65% 34 100%

Fuente: Encuesta al personal administrativo asistencial, director administrativo, talento
humano y directivos de la UPEC, Septiembre 2013.
Elaborado por: Leidy Enriquez

Grafico 2: Requisitos del Perfil de Puestos por Competencias

0% T T T T T
Misiondel  Actividades del Identificacion Competencias
puesto puesto del puesto del puesto

ESi B No

Fuente: Encuesta al personal administrativo asistencial, director administrativo, talento
humano y directivos de la UPEC, Septiembre 2013.
Elaborado por: Leidy Enriquez

Cuando el servidor ingresa a su puesto de trabajo solo le dan a conocer la
mision de su puesto, pero no le informan sobre las funciones que debe
cumplir, asi mismo tampoco le mencionan las competencias que requiere
para cumplir con éxito su trabajo. Por ello es importante que se disefie los
perfiles de puestos por competencias para obtener un alto desempefio en el
personal, evitando asi que los servidores conozcan sus funciones por la

experiencia o por el tiempo que laboré en el puesto.

-52-



Tabla 8: Reclutamiento de personal

Pregunta Opcién Frecuencia | Porcentaje
Siempre 15 44%
4. ¢(Cuando se realiza el proceso | Casj siempre 15 44%
de reclutamiento se especifican
. A veces 4 12%
las competencias del puesto de
trabajo vacante? Nunca 0 0%
Total 34 100%
i ) Siempre 8 24%
5. ¢ Cuando se realiza — )
reclutamiento interno se analizan | _C2S! siempre 8 24%
las competencias del servidor A veces 11 32%
postulante frente al perfil del Nunca 7 21%
puesto vacante?
Total 34 100%

Fuente: Encuesta al personal administrativo asistencial, director administrativo, talento
humano y directivos de la UPEC, Septiembre 2013.
Elaborado por: Leidy Enriquez

Grafico 3: Reclutamiento de personal

100% -

80% -

60% T 44%  44%
40% -

32%

24% 24%

20% -
0%

Siempre
Casi siempre
A veces
Nunca u
Siempre
Casi siempre
A veces
Nunca

4. Se espcecifican competencias 5. En reclutamiento interno se
en el reclutamiento analizan las competencias

Fuente: Encuesta al personal administrativo asistencial, director administrativo, talento
humano y directivos de la UPEC, Septiembre 2013.
Elaborado por: Leidy Enriquez

En la universidad si se ha realizado reclutamiento interno cuando se ha
presentado una vacante, pero se mencione que mucha veces no se analizan
las competencias del personal frente al puesto que van a ocupar, como
consecuencia dicho servidor no desarrollaria sus funciones de manera

eficiente porque su perfil no se ajusta al perfil requerido.
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6. ¢Qué fuentes de reclutamiento se toma en cuenta para la atraccion de

candidatos a un puesto de trabajo?

Tabla 9: Fuentes de reclutamiento

Obciones Frecuencia | Porcentaje | Frecuencia | Porcentaje

P St [No | si [ No | Total Total
Péagina institucional de la UPEC 21 13 | 62% | 38% 34 100%
Anuncios en medios de comunicacion 24 | 10 |71% | 29% 34 100%
Bolsa de empleo 6 28 | 18% | 82% 34 100%
Cartelera institucional 7 27 |21% | 79% 34 100%
Pr(_asentado por un servidor de la 11 | 23 |329% | 68% 34 100%
universidad

Fuente: Encuesta al personal administrativo asistencial,

director administrativo, talento

humano y directivos de la UPEC, Septiembre 2013.

Elaborado por: Leidy Enriquez

Gréfico 4: Fuentes de reclutamiento

Pagina

institucional medios de

Anuncios en

dela UPEC comunicacion

Bolsa de Cartelera  Presentado
empleo institucional por un
servidor de la
universidad
ESi ENo

Fuente: Encuesta al personal administrativo asistencial, director administrativo, talento
humano y directivos de la UPEC, Septiembre 2013.

Elaborado por: Leidy Enriquez

Segun la encuesta los medios de reclutamiento externos mas usados son:

pagina institucional de la UPEC y los anuncios en los periédicos. Los menos

usados son la bolsa de empleo y la cartelera institucional. Por ende para la

realizaciéon de la propuesta es conveniente el empleo de los medios mas

usados para un reclutamiento mas efectivo.
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Tabla 10: Seleccion del personal por competencias

Pregunta Opcion Frecuencia | Porcentaje
7. ¢Considera que el proceso| _ Sl€mpre 11 32%
actual de seleccién ha permitido a| Casi siempre 13 38%
la universidad incorporar . al A veces 10 29%
personal con las competencias .
necesarias para ocupar un puesto Nunca 0 0%
de trabajo? Total 34 100%
Siempre 6 18%
8. ¢Se evallan competencias de | Casi siempre 5 15%
los .as'plrantes segun los A veces 8 54%
requerimientos del puesto de
trabajo? Nunca 15 44%
Total 34 100%
g q q Siempre 34 100%
9. ¢Considera que un adecuado T 0
proceso de seleccion  por Casi siempre 0 0%
competencias garantiza un A veces 0 0%
desemp(_ano exitoso en el puesto Nunca 0 0%
de trabajo?
Total 34 100%
Graéfico 5: Seleccidn del personal por competencias
100%
100% ~
90% -
80% -
70% -
60% -
50% - - i
40% + 32% 299,
30% - o 24%
20% - - 5%
10% - 0% % 0% 0%

0%

Siempre
Casi siempre
A veces
Siempre

7. Proceso actual de
seleccion ha permitido
incorporar a personal con
competencias

8.
competencias de los

Casi siempre
Nunca

Se evaluan

aspirantes

Siempre
Casi siempre uo
A veces

9. Seleccién por
competencias garantiza un
desempefio exitoso en el
puesto de trabajo

humano y directivos de la UPEC, Septiembre 2013.
Elaborado por: Leidy Enriquez

Se puede concluir que una seleccién que no esté basada en competencias,
no se puede considerar eficiente y como resultado se contrata a personal

gue generalmente no cumple con el perfil del puesto y que no dispone de los

Fuente: Encuesta al personal administrativo asistencial, director administrativo, talento

competencias suficientes para desempefar con éxito su trabajo.
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10. ¢ Cuales de las siguientes pruebas se realiza en el proceso de seleccion
del personal?

Tabla 11: Pruebas de seleccién por competencias

. Frecuencia | Porcentaje | Frecuencia | Porcentaje
Opciones

Si No Si No Total Total
Pruebas de Habilidades 13 21 | 38% |62% 34 100%
Prueba de Conocimientos | 14 20 [41% | 59% 34 100%
Test de Personalidad 13 21 | 38% |62% 34 100%
Test Psicolégicos 10 24 | 29% | 71% 34 100%
Entrevistas de seleccion 15 19 | 44% | 56% 34 100%

Fuente: Encuesta al personal administrativo asistencial, director administrativo, talento
humano y directivos de la UPEC, Septiembre 2013.
Elaborado por: Leidy Enriquez

Grafico 6: Pruebas de seleccion por competencias

100%
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Fuente: Encuesta al personal administrativo asistencial, director administrativo, talento
humano y directivos de la UPEC, Septiembre 2013.
Elaborado por: Leidy Enriquez

El personal encuestado en su mayoria concuerdan en que no se han
aplicado pruebas de seleccion que determinen cual es el candidato mas
idéneo para un puesto, por lo tanto se puede decir que la seleccion no ha
sido sujeto a concurso de méritos y oposicion. Es importante que estas
pruebas sean consideradas para la elaboracion del modelo de gestion por
competencias que aseguren que la seleccion de los aspirantes sea eficiente

y asi se cumpla con la normas del Ministerio de Relaciones Laborales.
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Tabla 12: Inducciéon del Personal

Pregunta Opcion Frecuencia | Porcentaje
Siempre 3 9%
11. ¢ Se realizan programas de induccién | C@Si siempre 4 12%
gue permitan fortalecer las competencias A veces 9 26%
del personal? Nunca 18 53%
Total 34 100%
Siempre 14 41%
12. ¢ Se preocupa la universidad de que Casi siempre 12 35%
el nuevo servidor se sienta integrado ala| A veces 8 24%
universidad después de la induccion? Nunca 0 0%
Total 34 100%

Grafico 7: Induccién del Personal
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Fuente: Encuesta al personal administrativo asistencial, director administrativo, talento

humano y directivos de la UPEC, Septiembre 2013.

Elaborado por: Leidy Enriquez

La no aplicacién del proceso de inducciébn ocasiona que los nuevos
servidores no se acoplen con mayor facilidad y en el menor tiempo posible a
la universidad y a su puesto, generando a la vez, desconfianza, falta de
compromiso y de involucramiento en las funciones que desempefian. Por lo

tanto es conveniente para el personal administrativo que se aplique el

proceso de induccion para beneficio de ambos.
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13.- Senfale cudl de las siguientes opciones se aplicaron durante el proceso

de induccion:
Tabla 13: Técnicas de Induccién
. Frecuencia | Porcentaje | Frecuencia | Porcentaje

Opciones Si | No| Si | No Total Total
Manual de Induccion 8 26 [24% | 76% 34 100%
Bienvenida de las autoridades 28 6 [82% | 18% 34 100%
Rresentamon de gllaposmvas Y1 13 | 21 |38% | 629% 34 100%
videos de competencias

Fuente: Encuesta al personal administrativo asistencial, director administrativo, talento
humano y directivos de la UPEC, Septiembre 2013.
Elaborado por: Leidy Enriquez

Grafico 8: Técnicas de Induccion
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Fuente: Encuesta al personal administrativo asistencial, director administrativo, talento
humano y directivos de la UPEC, Septiembre 2013.
Elaborado por: Leidy Enriquez

En la induccién declaran en menor porcentaje haber recibido un programa y
un manual de induccién. Asi mismo concuerdan en su mayoria, haber
recibido la bienvenida del rector como proceso de induccion. Se vuelva a
verificar que no se aplica procesos de induccién que permitan que el
personal adquiera familiaridad con la universidad para lograr un mejor
desempeiio en las funciones asignadas. Por ende, es importante que se
disefien dichos procedimientos para lograr un clima laboral favorable y se

genere compromiso de los servidores.

-58-



Tabla 14: Evaluacion del Desempefio por Competencias

Pregunta Opcion Frecuencia | Porcentaje
Ninguna 22 65%
14. ¢En el transcurso del afio cuantas | 1 a 3 veces 12 35%
veces se ha realizado la evaluacién
~ 4 a 6 veces 0 0%
del desempefio al personal
administrativo asistencial? + de 6 veces 0 0%
Total 34 100%
Siempre 6 18%
15. ¢Considera que se da| Casisiempre 7 21%
segmmlentp al desarrollo  de A veces 9 26%
competencias y se promueve Su
mejora continua? Nunca 12 35%
Total 34 100%

Gréfico 9: Evaluacién del Desempefio por Competencias

100% -
90% -
80% -
70% - ©65%

60% -
50% -
40% -
30% -
20% -

35%

10016 T nOn nOn
0% 7 Y —_ay — 4 7 7 7
Ninguna| 1a3 4a6 +de 6 Siempre, Casi |A veces| Nunca
veces | veces | veces siempre
14. Frecuencia de evaluacion del 15. Seguimiento al desarrollo de
desempefio competencias

Fuente: Encuesta al personal administrativo asistencial, director administrativo, talento
humano y directivos de la UPEC, Septiembre 2013.
Elaborado por: Leidy Enriquez

El personal administrativo asistencial de la UPEC en su mayoria concuerdan
gue no se les aplicado ninguna evaluacion del desempefio, pero si se ha
dado seguimiento, y se promueve su mejora continua. La escasa evaluacion
del desempefio no permite evaluar las competencias, como tampoco permite
verificar si el personal dispone o no de dichas competencias. Asi mismo no
se puede comprobar el nivel de desarrollo de las actividades que el personal

ha desempefado en su puesto de trabajo.
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16. ¢Qué factores se han tomado en cuenta para la evaluacion del

desempefio del personal?

Tabla 15: Factores de evaluacion del desempefio

Frecuencia | Porcentaje | Frecuencia | Porcentaje
Si | No | Si | No Total Total

Opciones

Conocimientos de las funciones del
puesto de trabajo
Actividades en el puesto de trabajo 11 23 |32% | 68% 34 100%
Competencias que requiere el
puesto de trabajo

9 25 |26% | 74% 34 100%

8 26 |24%|76% 34 100%

Fuente: Encuesta al asistentes administrativos, director administrativo, talento humano y
directivos de la UPEC, Septiembre 2013.
Elaborado por: Leidy Enriquez

Grafico 10: Factores de evaluacion del desempefio
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Fuente: Encuesta al personal administrativo asistencial, director administrativo, talento
humano y directivos de la UPEC, Septiembre 2013.
Elaborado por: Leidy Enriquez

En la universidad no se ha realizado evaluaciones del desempefio al
personal administrativo asistencial. Por lo tanto no se ha evaluado los
conocimientos, habilidades, actitudes y el desarrollo de las actividades del
puesto. Como también consideran que concluido el proceso de evaluacion
necesita seguimiento y mejora continua. También es recomendable felicitar y
motivar al personal mejor evaluado y planificar capacitaciones para el

personal que no obtuvo un buen resultado en su desempeiio.
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17. ¢ Qué instrumentos se utilizoé para evaluar el desempefio del personal?

Tabla 16: Instrumento de evaluacion del desempefio

. Frecuencia | Porcentaje | Frecuencia | Porcentaje
Opciones
Si No | Si No Total Total
Entrevistas 21 13 | 62% | 38% 34 100%
Encuestas 28 6 |82% | 18% 34 100%
Software Quanto 8 26 |24% | 76% 34 100%

Fuente: Encuesta al personal administrativo asistencial, director administrativo, talento
humano y directivos de la UPEC, Septiembre 2013.
Elaborado por: Leidy Enriquez

Gréfico 11: Instrumentos de evaluacion del desempefio
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Fuente: Encuesta al personal administrativo asistencial, director administrativo, talento
humano y directivos de la UPEC, Septiembre 2013.
Elaborado por: Leidy Enriquez

El personal manifiesta que se han aplicado encuestas y entrevistas para
evaluar el desempefio. No han utilizado el software Quanto porque solo se
aplica para la evaluacion de los docentes. Es necesario que se aplique
evaluaciones del desempefio para verificar si cumplen con el perfil que les
exige el puesto, pero para ello, debe estar establecido el manual de
funciones y diccionario de competencias que permitan evaluar las
competencias: conocimientos, habilidades y destrezas, asi como el

desarrollo de las actividades del puesto.
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Tabla 17: Desarrollo del Personal por Competencias

Pregunta Opcién Frecuencia | Porcentaje
18. ¢ Conoce si la UPEC cuenta Si 10 299,
con un plan de desarrollo (_jel NO o4 71%
personal por competencias
para su personal? Total 34 100%
Siempre 7 21%
19. ¢ Las capacitaciones que ha | C@si siempre 6 18%
recibido el personal se basan A veces 12 35%
en competencias? Nunca 9 26%
Total 34 100%
N Siempre 10 29%
20. ¢ Las capacitaciones que ha Ay
recibido le han ayudado a Casi siempre 11 32%
mejorar las actividades 'y A veces 10 29%
competencias en su puesto de Nunca 3 9%
trabajo?
Total 34 100%

Grafico 12: Desarrollo del personal por Competencias
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humano y directivos de la UPEC, Septiembre 2013.
Elaborado por: Leidy Enriquez

El personal si tienen acceso a capacitaciones, las mismas que han
contribuido a mejorar sus competencias, pero las mismas pueden alcanzar
mejores resultados si antes se evaluara al personal de manera que se
detecte sus falencias. Caso contrario se estad capacitando al personal sin

especificar las competencias que se quiere desarrollar y como consecuencia

Fuente: Encuesta al personal administrativo asistencial, director administrativo, talento

no se alcanzaran los objetivos esperados por las capacitaciones.
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21. ¢ Qué tipo de capacitacion ha recibido el personal para el desempefio de

sus funciones?

Tabla 18: Capacitacion

; Frecuencia | Porcentaje | Frecuencia | Porcentaje
Opciones - =
Si No | Si No Total Total
Actualizar conocimientos 14 20 [41% | 59% 34 100%
Me!olr desarrollo de las 17 17 150% | 50% 34 100%
actividades
Mejorar competencias 12 | 22 |35% | 65% 34 100%

Fuente: Encuesta al personal administrativo asistencial, director administrativo, talento
humano y directivos de la UPEC, Septiembre 2013.
Elaborado por: Leidy Enriquez

Gréfico 13: Capacitacion
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Fuente: Encuesta al personal administrativo asistencial, director administrativo, talento
humano y directivos de la UPEC, Septiembre 2013.
Elaborado por: Leidy Enriquez

Las capacitaciones que recibe el personal no se han basado en
competencias, pero si les ha permitido obtener nuevos conocimientos,
renovar otros y desarrollar algunas competencias. Se concluye que las
capacitaciones no se ajustan a las verdaderas necesidades, pero para ello la
universidad debe detectar las falencias existentes y trabajar para fortalecer

las debilidades del personal.
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Tabla 19: Diccionario de competencias organizacionales y técnicas

Pregunta Opcién Frecuencia| Porcentaje
25. ¢Conoce si la universidad Si 11 32%
posee un diccionario de .
competencias organizacionales No 23 68%
y técnicas? Total 34 100%
Siempre 32 94%

26. ¢Considera que las

. 5
competencias organizacionales Casi siempre 2 6%
y técnicas contribuirian a A veces 0 0%
mejorar el desempefio del Nunca 0 0%
personal?

Total 34 100%

Fuente: Encuesta al personal administrativo asistencial, director administrativo, talento
humano y directivos de la UPEC, Septiembre 2013.
Elaborado por: Leidy Enriquez

Gréfico 14: Diccionario de competencias organizacionales y técnicas
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Fuente: Encuesta al personal administrativo asistencial, director administrativo, talento
humano y directivos de la UPEC, Septiembre 2013.
Elaborado por: Leidy Enriquez

La universidad no dispone de un inventario de las destrezas y habilidades de
su personal, que practicamente es la base para la elaboracién de un
diccionario, del cual tampoco disponen. Un diccionario es un documento que
refleja las habilidades y destrezas de su personal, asi mismo puede
considerarse la primera fuente sobre la cual se debe evaluar al personal,
principalmente en las competencias organizacionales, que permitirdn que la

UPEC haga la diferencia de cualquier otra universidad o institucién publica.
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27. Sefale cinco competencias que usted ejerce para el desarrollo de sus

funciones.
Tabla 20: Competencias
. Frecuencia| Porcentaje |Frecuencia | Porcentaje
Opciones

si | No | si No Total Total
Comunicacién oral y escrita 27 5 |84% | 16% 32 100%
Trabajo en Equipo 11 | 21 |34% | 66% 32 100%
Pensamiento critico 23 9 |72%| 28% 32 100%
Liderazgo 14 | 18 |44% | 56% 32 100%
Integridad 21 | 11 |66% | 34% 32 100%
Reconocimiento de problemas | 20 | 12 [63% | 38% 32 100%
Planeacioén y organizacion 12 | 20 |38% | 63% 32 100%
Orientacién al servicio 24 8 |75% | 25% 32 100%
Aprendizaje continuo 21 11 |66% | 34% 32 100%
Calidad 13 | 19 |41%| 59% 32 100%
Toma de decisiones 21 11 |66% | 34% 32 100%
Orientacién al logro 25 7 |78% | 22% 32 100%
Habilidad Analitica 22 | 10 |69% | 31% 32 100%
Responsabilidad 20 | 12 |63%| 38% 32 100%
Iniciativa 12 | 20 |38% | 63% 32 100%

Fuente: Encuesta al personal administrativo asistencial y directivos de la UPEC, Septiembre
2013.
Elaborado por: Leidy Enriquez

Gréfico 15: Competencias
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Fuente: Encuesta al personal administrativo asistencial y directivos de la UPEC, Septiembre
2013.
Elaborado por: Leidy Enriquez
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22. ¢ Cual de los siguientes subsistemas de recursos humanos se aplica en

el personal administrativo?

Tabla 21: Subsistemas de Recursos Humanos

Onciones Frecuencia | Porcentaje | Frecuencia | Porcentaje

P si | Nol si | No Total Total
Disefio de perflles de puestos por 9 o5 | 26% | 74% 34 100%
competencias
Atraccion del personal 23 | 11 |68% | 32% 34 100%
Seleccion dgl personal por 7 27 1 21% | 79% 34 100%
competencias
Induccién del personal 6 | 28 |18% |82% 34 100%
Evaluamon_del desempefio por 12 | 22 |350% | 65% 34 100%
competencias
Desarrollo (_jel personal por 10 | 24 |299% | 719% 34 100%
competencias

Fuente: Encuesta al personal administrativo asistencial, director administrativo, talento

humano y directivos de la UPEC, Septiembre 2013.

Elaborado por: Leidy Enriquez

Gréfico 16: Subsistemas de Recursos Humanos
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Fuente: Encuesta al personal administrativo asistencial, director administrativo, talento

humano y directivos de la UPEC, Septiembre 2013.

Elaborado por: Leidy Enriquez

El personal considera en su mayoria que solo se aplica el subsistema de

reclutamiento y desarrollo por competencias. Pero, los deméas subsistemas

no se aplican con eficiencia y necesitan reestructurarse incorporandose en

ellos, las competencias como parte fundamental, de manera que se

garantice que las competencias aseguran un desempefo exitoso.
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Tabla 22: Importancia del Modelo de Gestion del Recurso Humano por Competencias

Pregunta Opcién Frecuencia | Porcentaje
Siempre 34 100%
23. ¢Considera importante el disefio o 0
de un modelo de gestién de recursos Casi siempre 0 0%
humanos por competencias para el A veces 0 0%
personal administrativo asistencial de
la UPEC? Nunca 0 0%
Total 34 100%
Siempre 34 100%
24. ¢Considera que un modelo de| Casisiempre 0 0%
gestion del recurso humano por
competencias ayudaria a mejorar el A veces 0 0%
desempefio del personal? Nunca 0 0%
Total 34 100%

Grafico 17: Importancia del Modelo de Gestion del Recurso Humano por Competencias
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Fuente: Encuesta al personal administrativo asistencial, director administrativo, talento
humano y directivos de la UPEC, Septiembre 2013.
Elaborado por: Leidy Enriquez

El personal administrativo encuestado manifiesta estar de acuerdo con que
se disefie un modelo de gestion por competencias que rija al personal
administrativo asistencial y que promueva su mejora continua. Ademas la
mayoria coincide en que si se alcanzara un nivel superior en el desempefio
del personal con un modelo de gestion por competencias, porque es un
modelo integrador que permite acoplar las competencias en cada uno de los
subsistemas.
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Tabla 23: Evaluacion de actividades del puesto de trabajo

Factores de evaluacion Nota
1. Evaluacion de las actividades del puesto de trabajo 7.53
Conoce las funciones y responsabilidades del puesto 7.87
Es puntual y cumple con las actividades en el tiempo establecido 7.27
Optimiza recursos, manejo de equipo y herramientas de trabajo 7.58
Elabora los documentos con exactitud y esmero. 7.55
Organiza sus funciones teniendo un archivo completo y ordenado 7.37

Fuente: Encuesta al personal administrativo asistencial y directivos de la UPEC, Septiembre
2013.
Elaborado por: Leidy Enriquez

Gréfico 18: Evaluacion de actividades del puesto de trabajo
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Fuente: Encuesta al personal administrativo asistencial y directivos de la UPEC, Septiembre
2013.
Elaborado por: Leidy Enriquez

El factor evaluacion de las actividades esenciales del puesto permite medir
el grado de cumplimiento de los asistentes en cada una de las funciones
asignadas. Para ello se ha utilizado 5 indicadores, donde el indicador que
necesita mayor atencién es la puntualidad en el cumplimiento de las
actividades. También se puede analizar que el personal si conoce las
funciones y responsabilidades de su puesto, pero como ya se analizd antes,
su conocimiento es resultado de la experiencia, mas no de la existencia de

un documento escrito que determine a las mismas.
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Tabla 24: Evaluacion de conocimientos

Factores de evaluacion Nota
2. Evaluacion de conocimientos 7.68
Tiene amplios conocimientos de las actividades que realiza. 7.76
Posee las habilidades necesarias para desarrollar sus actividades. 7.95
Tiene excelente manejo de Microsoft Office 7.67
Tiene excelente ortografia y redaccion 7.14
Maneja en forma eficiente documentos y archivos 7.89

Fuente: Fuente: Encuesta al personal administrativo asistencial y directivo de la UPEC,
Septiembre 2013.
Elaborado por: Leidy Enriquez

Grafico 19: Evaluacion de conocimientos
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Fuente: Encuesta al personal administrativo asistencial y directivos de la UPEC, Septiembre
2013.
Elaborado por: Leidy Enriquez

Los conocimientos permiten determinar el nivel de saberes técnicos y
sociales que tiene el personal para el desenvolvimiento de las actividades
diarias. Para ello se ha utilizado cinco atributos, donde el menos calificado
es la ortografia y redaccion y el mas calificado son las habilidades. El
personal puede mejorar todos estos atributos si se capacitara al mismo en
las areas en las que realmente presentan problemas, logrando asi que la
universidad ahorre recursos en seminarios innecesarios, los mismos que no

contribuyen a que el personal mejore el nivel de sus conocimientos.
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Tabla 25: Evaluacion de competencias organizacionales

Factores de evaluacion Nota
3. Evaluacion de Competencias Organizacionales 8.10
Integridad 8.33
Responsabilidad 8.03
Aprendizaje Continuo 8.16
Orientacion al servicio 7.95
Orientacion al logro 8.05

Fuente: Encuesta al personal administrativo asistencial y directivos de la UPEC, Septiembre
2013.
Elaborado por: Leidy Enriquez

Grafico 20: Evaluacion de competencias organizacionales
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Fuente: Encuesta al personal administrativo asistencial, director administrativo, talento
humano y directivos de la UPEC, Septiembre 2013.
Elaborado por: Leidy Enriquez

Las competencias organizacionales son aquellos atributos que rigen a toda
la universidad y que permiten alcanzar niveles de desempefio superior en un
puesto de trabajo. La competencia mejor evaluada es la integridad, mientras
la menos evaluada es la orientacion al servicio. Los resultados de esta
evaluacion son favorables, por lo que se puede concluir que el personal esta
comprometido con la institucion y que siempre demuestra interés en
aprender nuevos e innovar los conocimientos que ya tiene para cumplir con

mayor efectividad cada una de las tareas que realiza.
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Tabla 26: Evaluacion de competencias técnicas

Factores de evaluacion Nota
4. Evaluacion de Competencias Técnicas 7.17
Comunicacion efectiva oral y escrita 7.64
Pensamiento critico 8.14
Toma de decisiones 6.70
Habilidad analitica 6.97
Reconocimiento de problemas 6.39

Fuente: Encuesta al personal administrativo asistencial y directivos de la UPEC, Septiembre
2013.
Elaborado por: Leidy Enriquez

Graéfico 21: Evaluacion de competencias técnicas
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Fuente: Encuesta al personal administrativo asistencial y directivos de la UPEC, Septiembre
2013.
Elaborado por: Leidy Enriquez

Las competencias técnicas son aquellas habilidades especificas para un
correcto desempefio en un puesto de trabajo. Las competencias: habilidad
analitica y toma de decisiones son deficientes, mientras las competencias
mejor evaluadas son la toma de decisiones. Las competencias técnicas en
general tienen una deficiente calificacion, lo que demuestra que el personal
no se encuentra correctamente calificado o no se evaluaron las

competencias antes de que el personal ocupe su puesto de trabajo.
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Tabla 27: Evaluacion de Trabajo en equipo, Liderazgo e Iniciativa

Factores de evaluacion Nota
5. Evaluacion de Trabajo en equipo, Liderazgo e Iniciativa 7.67
Comparte informacion y trabaja cooperativamente con el equipo 7.70
Apoya y alienta las actividades en equipo. 7.35
Es promotor de ideas innovadoras 8.32
Actlia rapida y decididamente en una crisis. 7.30
Asume el rol de lider en cualquier grupo 7.68

Fuente: Encuesta al personal administrativo asistencial y directivos de la UPEC, Septiembre
2013.
Elaborado por: Leidy Enriquez

Gréfico 22: Evaluacion de trabajo en equipo, Liderazgo e Iniciativa
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Fuente: Encuesta al personal administrativo asistencial y directivos de la UPEC, Septiembre
2013.
Elaborado por: Leidy Enriquez

El trabajo en equipo, liderazgo e iniciativa son otras competencias que son
evaluadas por el ministerio de relaciones laborales y que refleja la manera
en como el personal se relaciona con sus comparferos de trabajo y en la
toma de decisiones correctas en una situacion determinada. Analizados los
resultados se muestra que existe poca colaboracién y que al personal no le
gusta trabajar en equipo. Estos resultados afectan a la universidad y es mas
dificil que se alcancen los objetivos si el personal no esta lo suficientemente

motivado para trabajar en equipo.
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Tabla 28: Resultados de la evaluacién del desempefio del personal

Factores de evaluacion Nota

1. Evaluacion de las actividades del puesto de trabajo 7.53
2. Evaluacion de conocimientos 7.68
3. Evaluacion de Competencias Organizacionales 8.10
4. Evaluacion de Competencias Técnicas 7.17
5. Evaluacion de Trabajo en equipo, Liderazgo e Iniciativa 7.67
Promedio 7.63

Fuente: Encuesta al personal administrativo asistencial y directivos de la UPEC, Septiembre
2013.
Elaborado por: Leidy Enriquez

Grafico 23: Resultados de la evaluacion del desempefio del personal
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Fuente: Encuesta al personal administrativo asistencial y directivos de la UPEC, Septiembre
E(I)alsérado por: Leidy Enriquez

Segun los resultados obtenidos se observa un deficiente desempefio en las
competencias técnicas, conocimientos y trabajo en equipo, liderazgo e
iniciativa. El factor mejor evaluado son las competencias organizacionales
con 8.10. El promedio general del personal es de 7.63 que segun la escala
del Ministerio de Relaciones Laborales es un desempefio esperado y que se
encuentra en un nivel minimo aceptable de productividad. Por ello, es
necesario que se disefie un modelo de gestibn por competencias que
permita mejorar el desempefio del personal integrando en cada uno de los
subsistemas las competencias.
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Gréfico 24: Resultados de la evaluacién del desempefio Autoevaluacion y Jefe Inmediato
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Fuente: Encuesta al personal administrativo asistencial y directivos de la UPEC, Septiembre
2013.
Elaborado por: Leidy Enriquez

El grafico muestra los resultados de todos los factores medidos con respecto
a la autoevaluacion del personal asistencial y evaluacion de los jefes
inmediatos. Analizados los factores se determina que no existe una variacion
significativa entre las dos evaluaciones. Los factores mejores calificados por
el jefe inmediato son: integridad, habilidad analitica y toma de decisiones,
mientras las menos valoradas son el pensamiento critico y las habilidades
del personal para cumplir con sus funciones. El personal asistencial tiene
como fortalezas el aprendizaje continuo y la innovacion. Se concluye que
todas estas competencias pueden ser mejoradas con la aplicacion de un

modelo de gestion por competencias.

-74-



1.6.1.2. Entrevistas

A. Perfiles de Puestos por Competencias

1. ¢ Qué métodos se utilizan para el levantamiento de perfiles de puestos?

El método mas conveniente y que se aplica para la realizacion de perfiles es

Modelando Perfiles por Competencias (MPC).

2. ¢Qué factores se considera para el disefio de los perfiles de puestos por

competencias?
Los factores que se deben tener en cuenta para la elaboracion de los perfiles
son: la misién del cargo, las actividades esenciales, los conocimientos, la

experiencia, la educacion requerida y las competencias.

3. ¢Existen procedimientos para el diseiio de perfiles de puestos por

competencias?

Existe un manual de funciones, pero el mismo no se encuentra en vigencia,
pero constantemente se esta haciendo modificaciones de acuerdo a lo que
pide el Ministerio de Relaciones Laborales.

B. Seleccion del Personal por Competencias

4. ¢ Existen procedimientos establecidos para la reclutar al personal?

No existe un manual de procedimiento definido para el procedimiento de

reclutar al personal para ocupar un cargo publico.

5. ¢Cuantos filtros debe pasar un nuevo servidor para formar parte de la

universidad?
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Antes de que un servidor publico forme parte de la universidad debe pasar
por dos filtros: el primero consiste en analizar el nivel de educacién conforme
lo requiere el puesto y en segundo lugar, determinar si tiene la experiencia

necesaria para determinar si puede desempefiar con éxito su trabajo.
6. ¢ Existen procedimientos establecidos para la seleccion del personal?

No existen procedimientos definidos para la seleccion del personal

7. ¢Cual es el factor predominante al momento de seleccionar a un nuevo

servidor?

El factor mas importante para seleccionar un candidato es que cumpla con el

perfil requerido para el puesto.

8. ¢CoOmo se realiza el proceso de integracién del nuevo servidor con el

personal de la universidad?

El proceso de seleccién es: convocatoria publica interna, luego externa,
recepcion de carpetas, andlisis de las carpetas, seleccion del candidato y
toma de decision del rector para realizar el nombramiento.

9. Sefiale los métodos que se realiza para la induccién del personal

El proceso de induccion consiste en darle la bienvenida a la universidad de
parte de autoridades y de los jefes inmediatos, como también explicarle las
funciones de su puesto y las politicas de su puesto.

C. Evaluacion del Desempefio por Competencias

10. ¢(Qué métodos de evaluacion utiliza la universidad para medir su

desempeiio?
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El personal asistencial no ha sido evaluado por la universidad, pero si ha
sido evaluado por el Ministerio de Relaciones Laborales del Ecuador a traves
de una plantilla definida por dicho ministerio. La universidad no dispone de
un sistema propia para medir el nivel de desempefio, el sistema Quanto se lo
utiliza sélo para evaluar a los docentes.

11. ¢ Qué factor es el mas importante para la evaluacion del desempefio?

Los factores que deben evaluarse son los conocimientos del puesto y las

competencias que tiene para ejercer dicho puesto

12. ¢ Qué acciones se toman con los servidores concluida la evaluacion?
Concluida la evaluacién y analizados los resultado es recomendable felicitar
y motivar al personal mejor evaluado y planificar capacitaciones para el

personal que no obtuvo un buen resultado en su desempefio.

13. ¢Existen procedimientos establecidos para evaluar el desempefio del

personal?

No existe un manual de procedimiento definido para la evaluacion del

desempeiio del personal administrativo.

D. Desarrollo del Personal por Competencias

14. ¢ Como se detectan necesidades de capacitacion?

Las necesidades de capacitacion se detectan a través de entrevistas y de

cuestionarios que se realiza al personal

15. ¢Se toma en cuenta todas las areas de la universidad para realizar las

capacitaciones?
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Las capacitaciones estan orientadas por lo general a la planta docente de la
UPEC, pero en si se ha realizado a todo el personal administrativo.

16. ¢ Qué resultados se han obtenido de las capacitaciones realizadas?

Como resultado de las capacitaciones el personal ha renovado sus

conocimientos y sus competencias.

17. ¢ Como se evallan los resultados de las capacitaciones?

No se evaltan los conocimientos aprendidos en las capacitaciones, solo se

controla la asistencia del personal a las mismas.

E. Diccionario de Competencias Organizacionales y Técnicas del Puesto

18. ¢(Qué factores se deben tener en cuenta para la elaboracion de un

diccionario de competencias?

Los factores que se deben tener en cuenta para la elaboracion de un
diccionario de competencias son: la mision, la visiébn, los objetivos,
directrices, principios y valores de la universidad, es decir, su modelo

estratégico.

19. ¢(Considera que un diccionario de competencias es la base para la

realizacion de los perfiles de puestos?

El diccionario de competencias es la base para la realizacion de los perfiles
de puestos porque las competencias citadas en el mismo, deberan ser

nombradas en los perfiles, para después ser evaluadas.

20. Segun su criterio ¢Cuéles serian los beneficios de implementar un

modelo de gestion por Competencias en la UPEC?

Los beneficios de un modelo de gestiobn por competencias son:
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Personal calificado con un desempefio eficaz.
Mejoramiento del clima laboral de la institucion.

Alcance de los objetivos en menor tiempo.

A

Ahorro de recursos econdmicos en capacitaciones que no se ajustan
a las necesidades.
5. Comunicacion eficaz y clara al momento de tomar decisiones.

1.6.1.3. Observacion

La revision documental se la realiz6 en la Jefatura de Talento Humano y en

la Comisiéon de Evaluacion de la UPEC.

1. ¢ Posee la universidad perfiles de puestos por competencias?

Carencia de un manual de perfiles de puestos por competencias.

2. ¢ Existen procedimientos establecidos para la induccion del personal?

Carencia de procedimientos para la induccion del personal

3. ¢ Qué medios se utiliza para reclutar al personal?

Medios de comunicacion como la prensa y publicacién en la pagina web de

la universidad.

4. ¢ Existen procedimientos establecidos para la seleccién del personal?

Carencia de procedimientos para seleccionar al personal

5. ¢ Qué técnicas se aplica para seleccionar al personal?

Carencia de técnicas para seleccionar al personal

6. ¢ Existen procedimientos establecidos para la induccion del personal?
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Carencia de procedimientos para inducir al personal

7. ¢Existen procedimientos establecidos para evaluar el desempefio del

personal?

Carencia de procedimientos para evaluar el desempefio del personal.

8. ¢ Qué instrumentos se aplican para evaluar el desempefio?

Formato de evaluacion del desempefio del Ministerio de Relaciones

Laborales del Ecuador.

9. ¢ Existe un plan de capacitacion para el personal asistencial?

Plan de capacitacion para el personal docente.

10. ¢ Existen procedimientos establecidos para capacitar al personal?

Carencia de procedimientos para capacitar al personal.

11. ¢ Posee la universidad un diccionario de competencias organizacionales

y Técnicas?

Carencia de un diccionario de competencias organizacionales y técnicas.

3.6.3. Validacion de hipétesis. (Investigacion cualitativa)

Para la validacion de la hipétesis, se utilizé la prueba piloto y la validacién de

expertos en el tema de la gestidén del recurso humano por competencias.
En cuanto a la validacion de expertos, las encuestas y entrevistas a

aplicarse fueran presentadas al Dr. Edgar Jiménez y al Ing. Nelson Castillo,

los mismos que después de un andlisis riguroso determinaron las falencias y
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tras una correccion de las mismas, se orientd las preguntas hacia las dos

variables planteadas.

En segundo lugar, se realiz6 una prueba piloto a toda la poblacion, 34
encuestas, es decir a las 16 asistentes, a los 16 directivos, a la Jefatura de
Talento Humano y Director Administrativo.

En la realizacion del periodo de prueba, también se identificaron errores en
la redaccién de las instrucciones de las preguntas y en los indicadores de las
mismas. Después de realizado el analisis y la correccion de las encuestas y

entrevistas, se procedio a su aplicacion.

En la encuesta realizada, se concluyé que existe una escasa gestion del
recurso humano por Competencias en la UPEC. Ademas se verifico la
importancia de diseflar un modelo de gestion por competencias, que
contenga en forma clara y detallada cada procedimiento, para que se lleve a

cabo cada uno de los subsistemas de recursos humanos.

Matriz de Anélisis FODA

Mediante la matriz FODA, se analiza las fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas que se presentan en el personal para determinar la

incidencia del modelo de gestidn y su incidencia en el desempefio.

La matriz se realizd con la informacion levantada en la investigacion a los
servidores de la universidad. Las fortalezas son beneficiosas para el
personal, las debilidades son las carencias que tienen los servidores y que
deben mejorarse. Las amenazas se determinaron de acuerdo a los cambios
gue se han producido en el sector publico en el aspecto laboral y que
afectan a la universidad. Las oportunidades se analizaron en la medida en
que los contantes cambios en el sector publico benefician a la

administracion del talento humano.
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Tabla 29: Matriz de analisis FODA

Analisis Interno

Andlisis Externo

Fortalezas

Debilidades

1. Acceso a sistemas modernos de
administracion del personal

2. Capacidad de realizar alianzas
con otras instituciones publicas para
capacitar al personal

3. Infraestructura informatica
adecuada e instalaciones adecuadas
para un excelente ambiente de
trabajo

4. Implementacion de mejoras en los
procesos de la jefatura de talento
humano

5. Escaza capacitacion por competencias
para el personal administrativo

6. Escasos programas de evaluacion del
personal por competencias

7. Carencia de perfiles de puestos por
competencias

8. Insuficientes técnicas de seleccion e
induccion del personal por competencias

9. El personal desarrolla las funciones y
actividades de forma empirica

10. El personal no tiene las suficientes
competencias técnicas.

Oportunidades

A. El estado establece el ingreso a entidades publicas a
través de concurso de méritos y oposicion

B. Apoyo de entidades publicas para el financiamiento
de capacitaciones

C. Capacitacion y entrenamiento por
instituciones publicas

D. Evaluacién del desempefio por competencias a
entidades publicas por el Ministerio de Relaciones
Laborales

parte de

1-3-4-A-B-C
Estrategia 1

Disefio de un modelo de gestién del
recurso humano por competencias

6-7-8-9-A-D
Estrategia 2
Disefio de los subsistemas de disefio de

perfiles de puestos, seleccién, induccion y
evaluacion del personal por competencias

Amenazas

E. Pérdida de personal valioso por otras instituciones
publicas

F. Cambios en las normativas legales del sector publico
G. Contratacion de personal externo no comprometido
con la institucion

H. Insuficiente apoyo del gobierno para formacion
posgrado gratuita para servidores publicos

1-2-3-4-F-G-H
Estrategia 3
Mejora de los procedimientos y de la

gestion de la Jefatura de Talento
Humano

5-9-10-E-F-H
Estrategia 4
Disefio de programas de capacitacion para

mejorar las competencias y conocimientos
del personal

Elaborado por Leidy Enriquez
Fuente: Investigacion

-82-



Matriz de evaluacién de factores internos y externos

La matriz EFE y EFI se realiz6 con la informacién levantada en la
investigacion a los servidores de la universidad a través de la entrevista,

encuesta y ficha de observacion.

Matriz EFI
- Factor Calificacion Factor Calificacion
Debilidad mayor 1 No importante 0.00
Debilidad menor 2 Absolutamente
Fortaleza menor 3 importante 0.10
Fortaleza mayor 4

Tabla 30: Matriz EFI

Factores Internos Calificacion | Peso | Ponderacion

Fortalezas
1. Acceso a sistemas modernos de administracion
del personal
2. Capacidad de realizar alianzas con otras
instituciones publicas para capacitar al personal
3. Infraestructura informatica adecuada e
instalaciones adecuadas para un excelente 4 0.07 0.28
ambiente de trabajo
4. Implementacién de mejoras en los procesos de

3 0.07 0.21

4 0.09 0.36

la jefatura de talento humano 4 0.1 0.4
Debilidades

5. Escaza capacitacion por competencias para el 1 012 012
personal administrativo
6. Escasos programas de evaluacion del personal 1 0.08 008
por competencias
7. Caren_ma de perfiles de puestos por 1 0.08 008
competencias
8. Insuficientes técnicas de_selecmon e induccion 5 0.09 018
del personal por competencias
9. _ I_EI personal desar(o_lla las funciones vy 5 0.15 03
actividades de forma empirica
10. El personal no tiene las suficientes 1 0.15 015
competencias

Total 1 2.16

Elaborado por Leidy Enriquez
Fuente: Investigacion

De acuerdo al puntaje obtenido, los factores internos se encuentran sobre
2.16, lo que significa que las debilidades superan a las fortalezas y causan

un impacto significativo en la parte interna de la universidad, por lo que se
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puede concluir que dicha institucion no dispone de un sistema de talento

humano eficiente y que el nivel desempefio del personal no es satisfactorio.

Matriz EFE
Factor Calificacion
Respuesta mala 1
Respuesta media 2
Respuesta superior a la media 3
Respuesta superior 4

Factor Calificacion
No importante 0.00
Muy importante 0.10

Tabla 31: Matriz EFE

Factores Externos Calificacion | Peso | Ponderacidn
Oportunidades
A. El estado establece el ingreso a entidades publicas
. o o 3 0.12 0.36
a través de concurso de méritos y oposicion
B. Apoyo de entidades publicas para el financiamiento
e 4 0.2 0.8
de capacitaciones
C. .Ca_pacnac[on' y entrenamiento por parte de 4 015 06
instituciones publicas
D. Evaluacién del desempefio a entidades publicas
S . 3 0.1 0.3
por el Ministerio de Relaciones Laborales
Amenazas
E.' P_erdlda de personal valioso por otras instituciones 1 0.08 0.08
publicas
F.' (_:amb|os en las normativas legales del sector 5 0.15 03
publico
G. Cor!trat_acw.),n de personal externo no comprometido 5 0.08 0.16
con la institucion
H. Insuficiente apoyo del gobierno para formacion
. . S 3 0.12 0.36
posgrado gratuita para servidores publicos
Total 1 2.96

Elaborado por Leidy Enriquez

Fuente: Investigacion

De acuerdo al puntaje obtenido, los factores externos se encuentran sobre

2.96, lo que significa que las oportunidades superan a las amenazas, es

decir que la universidad si se encuentra aprovechando las oportunidades,

por tanto se puede decir que el ambiente externo es favorable para el

disefio de un modelo de gestion del recurso humano por competencias, que

mejore el nivel del desempefio del personal.
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Tabla 32: Variable Gestion del Recurso Humano por Competencias

Encuesta Siempre | Casisiempre | Aveces | Nunca
¢ Considera que el personal tiene las habilidades y destrezas que le exige su puesto? 29% 56% 15% 0%
¢ Considera que el personal tiene los conocimientos necesarios? 35% 44% 21% 0%
¢,Cuéndo se realiza el proceso de reclutamiento se especifican las competencias? 44% 44% 12% 0%
¢,Cudando se realiza reclutamiento interno se analizan las competencias del personal? 24% 24% 32% 21%
¢ Considera que el proceso 'actual de geleccién ha permitido a la universidad incorporar al 3204 38% 29% 0%
personal con las competencias necesarias para ocupar un puesto?
¢, Se evallan competencias de los aspirantes segun los requerimientos del puesto? 18% 15% 24% 44%
C',Conside[a que un adecuado proceso de seleccién por competencias garantiza un 3206 38% 29% 0%
desempefio exitoso en el puesto de trabajo?
¢ Se realizan programas de induccién que permitan fortalecer las competencias? 18% 15% 24% 44%
¢ Considera que se da seguimiento al desarrollo de competencias y se promueve? 100% 0% 0% 0%
¢ Se realizan programas de induccién que permitan fortalecer las competencias? 9% 12% 26% 53%
¢Las capacitaciones que ha recibido el personal estdn enfocadas en competencias? 21% 18% 35% 26%
¢Las capacitaciones que ha recibido han ayudado a mejorar las competencias? 29% 32% 29% 9%
¢ Considera importante el modelo de gestién de recursos humanos por Competencias? 100% 0% 0% 0%
C',C(_)nsidera que un [nodelo de gestion de recursos humanos por competencias ayudaria a 100% 0% 0% 0%
mejorar el desempefio del personal?
Entrevista Si No
¢ Existen procedimientos para el disefio de perfiles de puestos por competencias? X
¢ Existen procedimientos establecidos para la seleccién del personal? X
¢ Existen procedimientos establecidos para la reclutar al personal? X
¢ Existen procedimientos establecidos para evaluar el desempefio del personal? X
Observacion Si No
¢ Posee la universidad perfiles de puestos por competencias? X
¢ Existen procedimientos establecidos para la seleccién del personal? X
¢ Existen procedimientos establecidos para la induccion del personal? X
¢ Existen procedimientos establecidos para evaluar el desempefio del personal? X
¢ Existe un plan de capacitacion para el personal asistencial? X
¢ Existen procedimientos establecidos para capacitar al personal? X

Elaborado por Leidy Enriquez

Fuente: Investigacion
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Tabla 33: Variable Desempefio

Indicadores Nota
Conoce las funciones y responsabilidades del puesto 7.87
Es puntual y cumple con las actividades en el tiempo establecido .27
Optimiza recursos, manejo de equipo y herramientas de trabajo 7.58
Elabora los documentos con exactitud y esmero. 7.55
Organiza sus funciones teniendo un archivo completo y ordenado 7.37
Tiene amplios conocimientos de las actividades que realiza. 7.76
Posee las habilidades necesarias para desarrollar sus actividades. 7.95
Tiene excelente manejo de Microsoft Office 7.67
Tiene excelente ortografia y redaccion 7.14
Maneja en forma eficiente documentos y archivos 7.89
Integridad 8.33
Responsabilidad 8.03
Aprendizaje Continuo 8.16
Orientacion al servicio 7.95
Orientacion al logro 8.05
Comunicacion efectiva oral y escrita 7.64
Pensamiento critico 8.14
Toma de decisiones 6.70
Habilidad analitica 6.97
Reconocimiento de problemas 6.39
Comparte informacion y trabaja cooperativamente con el equipo 7.70
Apoya y alienta las actividades en equipo. 7.35
Es promotor de ideas innovadoras 8.32
Actlia rapida y decididamente en una crisis. 7.30
Asume el rol de lider en cualquier grupo 7.68
Total 7.63

Elaborado por Leidy Enriquez

Fuente: Investigacion
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Tabla 34: Validacion de Variables Gestion del Recurso Humano y Desempefio

Variables e indices

Variable Dependiente: Desempefio

Actividades del
puesto de trabajo
(7.53/10)

Competencias
universales
(8.10/10)

Competencias
Técnicas
(7.17/10)

Trabajo en equipo,
liderazgo e iniciativa
(7.67/10)

Conocimientos
(7.68/10)

Variable Independiente: Modelo de Gestion del

Recurso Humano por Competencias

Perfil de puestos por
competencias
(26%)

El disefio de perfiles de puestos por competencias garantiza que la persona que ocupe un puesto de
trabajo tenga los suficientes conocimientos y competencias de manera que se garantice un
desempefio exitoso en el puesto de trabajo

Atraccion (68%),
seleccion (21%) e
incorporacion (18%) del
personal

Los subsistemas de atraccion, seleccion e incorporacion contribuyen a lograr un desempefio eficiente
porque permiten reclutar, seleccion e inducir a candidatos calificados que tengan el nivel requerido
de conocimientos y competencias de acuerdo al perfil de puestos.

Evaluacion del
desempefio por
competencias
(35%)

La evaluacién de desempefio mide el desarrollo de las actividades del puesto de trabajo en funcion
de conocimientos y competencias, permitiendo detectar necesidades de capacitacion que permitan
que el personal alcance un mejor desempefio.

Desarrollo del personal
por competencias
(29%)

El subsistema de desarrollo del personal permite generar y desarrollar competencias en el personal
para cumplir con el perfil de puestos requerido y en consecuencia alcanzar un desempefio 6ptimo.

Relacién entre variables

Un modelo de gestidn de recursos humanos (32.83%) permite integrar las competencias en todos los
subsistemas de recursos humanos favoreciendo en las personas el desarrollo de competencias en
su vida laboral logrando asi un desempefio superior (7.63/10) en su puesto de trabajo.

Elaborado por Leidy Enriquez

Fuente: Investigacion
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CAPITULO IV
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1. CONCLUSIONES

1.

En la universidad existe una escasa gestion del recurso humano por
competencias (39.58%), la misma que influye directamente en el nivel

del desempefio del personal administrativo asistencial.

Existe escasa aplicacion de técnicas de seleccion de personal por
competencias (21%), que permita disponer de personal calificado que

garantice un alto desemperio en la realizacion de sus tareas.

No se posee perfiles de puestos por competencias (26%), esto limita
la gestibn recurso humano, originando al mismo tiempo
inconsistencias y ambigledades en los procedimientos, que en
definitiva no generan un buen desempefio en los asistentes

administrativos

No se aplica procedimientos de evaluacion del desempefio (35%) que
permitan conocer el nivel de conocimientos, habilidades y destrezas

gue posee el personal administrativo que labora en la institucion.

Existe escasa aplicacion de los procedimientos de desarrollo del
personal por competencias (29%), que permitan la determinacién de
brechas existentes entre el perfil del puesto y el perfil del servidor que
lo ocupa y en base a esos resultados proponer actividades formativas,

de manera que se oriente a mejorar el desempefio del personal.

El desempeiio del personal administrativo asistencial es satisfactorio,
pero es considerado el nivel minimo aceptable de productividad, pero
con el disefio de un modelo de gestion se busca que este nivel de
desempeiio llegue a ser excelente, permitiendo que los asistentes

superen las metas establecidas.
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4.2. RECOMENDACIONES.

1.

La Universidad Politécnica Estatal del Carchi debe aplicar el modelo
por competencias, debido a que a través de éste se mejora la calidad,
eficiencia y eficacia del Recurso Humano a través de la emision de
politicas, planteando tiempos e indicadores de cumplimiento,

siguiendo los lineamientos del Ministerio de Relaciones Laborales.

El disefio de puestos por competencias permite identificar los
conocimientos, habilidades y actitudes de los servidores que
desempeiia el cargo, los mismos que deben ser revisados y
actualizados, al menos una vez al afilo para garantizar su
funcionalidad y vigencia, a través de actividades que garanticen su

constante enriquecimiento.

Se recomienda realizar evaluaciones por competencias
semestralmente al personal administrativo de manera que se detecte
las necesidades reales de formacion y asi aprovechar a lo maximo la

capacidad de su personal.

Disefio de un plan de desarrollo de competencias que permita el
desarrollo de actividades formativas orientadas al mejoramiento del
desemperfio del personal. Se sugiere que cada afio se actualice las
acciones formativas propuestas, con la finalidad de alinearla a los

objetivos de la universidad.

Se recomienda que la Jefatura de Talento Humano efectue la difusion
del modelo para conseguir el compromiso y concientizacién de cada

servidor, que facilite poner en practica el modelo propuesto.
Una vez que se haya implementado el sistema de Gestién por

competencias se debe aplicar una correcta evaluacion, valoraciéon y

una retroalimentacién con los requerimientos efectivos necesarios.
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CAPITULO V
PROPUESTA (Investigacion cualitativa)

5.1. TITULO.

Modelo de Gestion del Recurso Humano por Competencias.

5.2. ANTECEDENTES DE LA PROPUESTA.

Como antecedentes previos a la realizacion de la propuesta, se encontro:

El reglamento del sistema de Administracién del Talento Humano de
la Universidad Politécnica Estatal del Carchi, documento que regula el
procedimiento de los subsistemas de recursos humanos, pero que no

tiene una aplicacion eficiente en la institucion.
El reglamento Interno de Trabajo de la Universidad Politécnica Estatal
del Carchi, documento que rige las relaciones existentes entre la

institucion y el personal.

El plan anual de capacitacion de la universidad, a través del cual se

realizan seminarios, talleres para el personal administrativo y docente.

El manual de funciones de la universidad, que aun no esta vigente.

Los procedimientos de evaluacion del desempefio docente.

Los antecedentes antes mencionados han sido utilizados como guia y

lineamientos para el disefio del modelo de gestidon por competencias.

5.3. JUSTIFICACION.

El modelo de gestion por competencias, es un pilar fundamental porque su

disefio concibe a los servidores como un recurso primordial, importante y

necesario para alcanzar un alto desempefio.
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El modelo de gestién es una herramienta que sera elaborada técnicamente,
mediante una definicién clara y planificada de los procedimientos, con la

utilizacion de métodos y aplicacion de formularios practicos.

Primero se realizaréd los procedimientos para la elaboracion del diccionario
de competencias técnicas y organizacionales y perfiles de puestos por
competencias, base y pilar fundamental sobre la cual se plantearan los

demas subsistemas.

Los subsistemas que constituyen la Gestién del Recurso Humano deben
estar basados en competencias, los mismos que son atraccion, seleccién e
incorporacion del personal, evaluacion del desempefio y desarrollo de

competencias.

Los procesos antes mencionados permiten manejar de una forma inteligente
el recurso humano de la universidad, en la que el principio fundamental es la

participacion directa de los servidores.

5.4. OBJETIVOS.

Objetivo General

Diseflar y documentar en forma detallada, ordenada y sistematizada las
politicas, flujogramas, procedimientos y formularios para la elaboracion de
los Subsistemas de Recursos Humanos por Competencias en la UPEC.

Objetivos Especificos
1. Disefio de procedimientos para la elaboracion de Perfiles de Puestos

por Competencias.

2. Disefio de procedimientos para el subsistema de Atraccion, Selecciéon

e Incorporacion por Competencias.
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3. Disefio de procedimientos para el subsistema de Evaluacién por
Competencias.

4. Disefio de procedimientos para el subsistema de Desarrollo del

Personal por Competencias.

5.5. FUNDAMENTACION.

Competencias.- Son los conocimientos, actitudes, habilidades, capacidades

y valores, relacionados con un desempefio exitoso de las personas.

Modelo de Gestibn por Competencias.- Modelo que permite atraer,
desarrollar y mantener el talento en base a competencias y resultados

requeridos para un desempefio competente.

Diccionario de Competencias.- Es la definicion de cada una de las
competencias necesarias para cumplir con los objetivos de la empresa y

mejorar el desempefio de los distintos puestos de trabajo.

Perfil de Puestos por Competencias.- Conjunto de conocimientos,
habilidades y destrezas que deben tener las personas en un determinado

puesto de trabajo.
Atraccion.- Conjunto de actividades dirigidas a atraer la atencién de
candidatos cualificados con objeto de ocupar los puestos de una

organizacion.

Seleccion.- Es una clasificacion donde se escoge a aquellos que cumplan

con el perfil requerido.

Incorporacion.- Proceso mediante el cual se orienta a un nuevo empleado

respecto a la organizacion y su ambiente de trabajo.
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Desarrollo de competencias.- Consiste en generar competencias, orientado

al desarrollo de conocimientos, habilidades y destrezas.

Evaluacion del Desempefio.- Es el proceso mediante el cual se mide el

desarrollo de los puestos de trabajo, en funcion de competencias.

5.6. MODELO OPERATIVO DE LA PROPUESTA.
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Version: 1.0

Cdédigo: MGRC-01

Fecha Emisién: 20/10/2012

N° Revision: 01

COMPETENCIAS

Julio 2013

UNIVERSIDAD POLITECNICA
ESTATAL DEL CARCHI

MODELO DE GESTION
DE RECURSOS HUMANOS POR

Elaborado:

Revisado: Aprobado: Publicado:
Nombre: Nombre: . Nombre: . Nombre: .
e Firma Firma Firma
Cargo: Cargo: Cargo: Cargo:
Fecha: Fecha: Fecha: Fecha:
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#x&"+ | PROCESO: MODELO DE GESTION DEL
@ RECURSO HUMANO POR
P EC- COMPETENCIAS

Version: 1.0

Cdédigo: MGRHC-01

Fecha Emisién: 20/10/2012

N° Revision: 01

5.6.1 Modelo de Gestién del Recurso Humano por Competencias

Descripcion del Documento

Hoja de Resumen

Guia para la elaboracion del Modelo de Gestion del Recurso Humano por

Competencias para el personal administrativo asistencial de la Universidad
Politécnica Estatal del Carchi (UPEC).

Objetivo

Describir en forma I6gica y secuencial las actividades que deben seguir para

la elaboracion del

Competencias.

Elaboracién

Modelo de Gestion del

Recurso Humano por

Nombre

Cargo

Area

Fecha

Firma

Leidy Enriquez

Aprobacion

Nombre

Cargo

Area

Fecha

Firma

Revisién

Nombre

Cargo

Area

Fecha

Firma
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Version: 1.0

i~ i PROCESO: MODELO DE GESTION DEL Codigo: MGRHC-01

) # RECURSO HUMANO POR

COMPETENCIAS Fecha Emisién: 20/10/2012

N° Revision: 01

Introduccion

El Modelo de Gestién de Recursos Humanos es un documento que contiene
en forma clara, breve y explicativa las instrucciones necesarias para
implementar los Subsistemas de Recursos Humanos por Competencias, con
el propésito de optimizar el recurso humano bajo los criterios de eficiencia y

eficacia.

Mediante el disefio del modelo, lo que se busca es lograr una mejor gestion
del recurso humano, permitiendo la integracion del personal como un equipo
de trabajo que busca alcanzar los objetivos a corto, mediano y largo plazo de

una manera mas efectiva.

Justificacion

Los modelos de competencias, juegan un papel vital en cada uno de los
sistemas de gestion de recursos humanos basados en competencias. Pero
para ello, primero hay que ldentificar las competencias necesarias para un
desempefio exitoso en el trabajo, para luego si poder focalizar sus

subsistemas de seleccion, capacitacion y evaluacion del desempefio.
La Gestion por Competencias permite la integracion de los subsistemas de

Recursos Humanos en torno a las competencias facilitando la alineacion del

comportamiento a la estrategia de la organizacion.
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PROCESO: MODELO DE GESTION DEL |———
W *: RECURSO HUMANO POR Eggfgoériisﬁ:sé%}m&ou
== COMPETENCIAS —
N° Revision: 01
Objetivos

Objetivo General

Disefiar y documentar en forma detallada, ordenada y sistematizada la fichas
de procesos, procedimientos, diagramas de flujo, formatos e instructivos
para la elaboracion de los Subsistemas de Recursos Humanos por

Competencias en la UPEC.

Objetivos Especificos

1. Diseflo de procedimientos para el subproceso de Disefio de
Perfiles de Puestos por Competencias.

2. Disefio de procedimientos para el subproceso de Atraccion,
Seleccidén e Incorporacion por Competencias.

3. Disefio de procedimientos para el subproceso de Evaluacion por
Competencias.

4. Disefio de procedimientos para el subproceso de Desarrollo del
Personal por Competencias.

5. Disefio de Ila herramienta Diccionario de Competencias

Organizacionales y Técnicas.

Alcance

Aplica al personal administrativo asistencial de la Universidad Politécnica
Estatal del Carchi
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SUBPROCESO: DISENO DE PERFILES
DE PUESTOS POR COMPETENCIAS

Version: 1.0

Cdédigo: MGRHC-01

Fecha Emisién: 20/10/2012

N° Revision: 01

5.6.1.1. Subproceso: Diseiio de Perfiles de Puestos Por Competencias

Descripcion del Documento

Hoja de Resumen

Guia para la elaboracion de Perfiles de Puestos por Competencias para el

personal administrativo asistencial de la Universidad Politécnica Estatal del

Carchi (UPEC).

Objetivo

Describir en forma I6gica y secuencial las actividades que deben seguir para

la elaboracién de Perfiles de Puestos por Competencias.

Elaboracion

Nombre

Cargo

Area

Fecha

Firma

Leidy Enriquez

Aprobacién

Nombre

Cargo

Area

Fecha

Firma

Revision

Nombre

Cargo

Area

Fecha

Firma
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SUBPROCESO: DISENO DE PERFILES
DE PUESTOS POR COMPETENCIAS

Version: 1.0

Cdédigo: MGRHC-01

Fecha Emisién: 20/10/2012

N° Revision: 01

1.1 Ficha de Proceso

Objetivo: Proporcionar instrucciones claras y precisas para el Disefio de Perfiles de
Puestos por Competencias, el mismo que oriente a la universidad en la delimitacién de
las responsabilidades y las funciones en cada puesto de trabajo.

Alcance: Se aplica al personal administrativo asistencial de la UPEC.

Po

liticas

1. La Jefatura de Talento Humano es responsable de todo el proceso para el disefio de

Perfiles de Puestos por Competencias.

2. Los perfiles de puestos se actualizan cada afio, cada vez que se realice cambios o
modificaciones en los puestos y cuando se creen nuevos puestos de trabajo.

3. Elresponsable de dicha actualizacion es la Jefatura de Talento Humano.

4. La aprobacion de los Perfiles de Puestos por Competencias la realiza el Rector de la
UPEC.

Entradas Salidas

1. Diccionario de Competencias Perfiles de Puestos por Competencias
Organizacionales.

2. Diccionario de Competencias Técnicas

Instrumentos Indicadores
1. Formato PPC-001: Identificacion de NUmero de personas asistentes a los

actividades esenciales

Formato PPC-002: Identificacién de
competencias

Formato PPC-003: Otros requisitos del
Perfil por Competencias

Formato PPC-004: Entrevista

Formato PPC-005: Observacion de
actividades esenciales en el puesto de
trabajo.

Formato PPC-006: Formato Perfil de
Puestos por Competencias

talleres.

Numero de perfiles de puestos por
competencias aprobados.

Numero de formatos de recopilacién
de informacion llenos.

Elaborado por Leidy Enriquez
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Version: 1.0

SUBPROCESO: DISENO DE PERFILES | Cédigo: MGRHC-01

REC DE PUESTOS POR COMPETENCIAS Fecha Emision: 20/10/2012

— = N° Revision: 01

1.2 Procedimientos

Generalidades

1. Jefatura de Talento Humano elabora el cronograma de actividades para la
elaboracién de Perfiles de Puestos por Competencias.

2. Jefatura de Talento Humano envia cronograma de actividades al Rector para su
aprobacion.

3. Talento Humano convoca al personal administrativo asistencial a la realizacion de
los talleres.

4. Jefatura de Talento Humano disefia los formatos necesarios para el levantamiento
de informacién para el disefio de perfiles de puestos.

Levantamiento de Informacion
5. El personal llena el formato: Identificacion de actividades esenciales (PPC-001).

6. El personal llena el formato: Identificacién de competencias (PPC-002) para cada
una de las cuatro actividades identificadas anteriormente.

7. El personal llena el formato: Otros requisitos del puesto (PPC-003).

8. Jefatura de Talento Humano aplica entrevistas (PPC-004) y observaciones (PPC-
005), que serviran para validar la informacién correspondiente levantada en los
talleres.

Validacién de los Perfiles de Puestos por Competencias

9. La informacidén recopilada en los talleres es procesada por la Jefatura de Talento
Humano.

10. Talento Humano presenta la informacién procesada al Rector para su validacion. Si
la validacion es positiva se depurara los perfiles. Si la validacién es negativa se
volvera a levantar informacion.

Difusién de las Competencias

11. Talento Humano envia los perfiles de puestos a todas las unidades administrativas y
escuelas de la UPEC y a las personas que lo soliciten.

Elaborado por Leidy Enriquez
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SUBPROCESO: DISENO DE PERFILES | Cédigo: MGRHC-01

DE PUESTOS POR COMPETENCIAS Fecha Emision: 20/10/2012

N° Revision: 01

1.3 Diagrama de Flujo

Diagrama del Proceso:
Disefio de Perfiles de Puestos por Competencias
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Elaborado por Leidy Enriquez
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1.4 Formatos e Instructivos

Formato PPC-001: Identificacion de Actividades Esenciales

CARCHI

UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DEL

Formato PPC-001

Paginaldel

Esenciales

Formato ldentificacion de Actividades

Fecha:

El presente formato tiene como objetivo determinar las actividades esenciales del puesto
para ello, se solicita llenar toda la informacién requerida

Nombre: Cargo:
Escala para la calificacion de las Actividades
Nivel Frecuencia (F) Consecuencia (CE) Complejidad (CM)
5 Diariamente Consecuencia muy graves Maxima complejidad
4 Semanalmente Consecuencia graves Alta complejidad
3 . Consecuencia considerables Complejidad
Quincenalmente
moderada

Mensualmente

Consecuencia leves

Baja complejidad

Bimensual, +

Consecuencia minimas

Minima complejidad

2.

2

1

1. Enliste todas las actividades que se ejecutan en su puesto de trabajo
Califique las mismas de acuerdo a la escala anterior

Actividad

F

CE CM Tot
al

Nog|bh|W|IN|(F

Transcriba las actividades que hayan obtenido la mayor puntuacién

1

2

3

4

Se solicita firmar el formato una vez concluido. GRACIAS POR SU COLABORACION

Fuente: Duque (2007)
Adaptado por: Leidy Enriquez
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Instructivo Formato PPC-001: Identificacién de Actividades Esenciales

El presente Formato tiene como objetivo determinar las actividades esenciales del puesto
Nombre del para ello se solicita llenar toda la informacién requerida Nombre del cargo de
h Nombre: Cargo: . .
ocupante del cargo quien  emite la
Escala para la calificacion de las Actividades informacion
Nivel Frecuencia (F) Consecpencia (CE) Complgjidad (CM)
5 Diarfamente Consecuencid muy graves Maxima cdmplejidad
i 4 Semapalmente Consecuencid graves Alta complejidad
Fre.cue.n.CIa es la 3 Quincgnalmente Consecuencid considerables Complejidgd moderada ..
pe”Od'C'dad con la 2 Mensfalmente Consecuencid leves Baja comglejidad Complejldad es el
gue se realiza cada ( 3 = sual, + Consecuencid minimas Minima cojnplejidad ~ grado de dificultad
" 1. Enliste todas las actividades que se ejecutan| en su puesto > :
actividad 2. Califique las mismas de acuerdo a la escala pnterior que ) tiene cada
N° Actiyidad F CE CM Total actividad.
1
2
. 3
Consecuencia es el 1
resultado de la no 5 Talento Humano
realizacion de una [& 3 >| aplica la férmula
actividad. 7 Total= F + (CE*CM)
8
Transcriba las actividades quf hayan obtenido la mayor puntuacicn
1
.. 2
Actividad son las 3
tareas que se 4
realizan en el Z Se solicita firmar el Formato §na vez concluido. GRACIAS POR SU COLABORACION
. <
puesto de trabajo

Elaborado por Leidy Enriquez
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Formato PPC-002: Identificacién de Competencias

T UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DEL Formato PPC-002
Ls CARCHI Pagina 1 de 1
e S Formato Identificacion de Competencias Fecha:

El presente formato tiene como objetivo determinar las actividades esenciales del puesto
para ello se solicita llenar toda la informacion requerida en los casilleros correspondientes

Nombre: Cargo:

1. Escriba las cuatro actividades esenciales del puesto, identificadas en el formato
anterior.

2. ldentifique los conocimientos que se necesitan para cada actividad.

3. Identifique las habilidades necesarias para desempefiar cada actividad.

4. Finalmente, determine las otras competencias que debe tener la persona para
desempeniar las actividades.

Actividades - Destrezas o
Conocimientos

Esenciales Habilidades Otras Competencias

1

Se solicita firmar el formato una vez concluido. GRACIAS POR SU COLABORACION

Firma Servidor Firma Talento Humano
Nombre:........c.coeevininnn. Nombre:........c.cceevininnnn.
Cargo:....oiiiiie Cargo:....cocveiiiieee
Cli Cli

Fuente: Posligua (2010)
Adaptado por: Leidy Enriquez
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Fecha Emisién: 20/10/2012
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N° Revision: 01

Instructivo Formato PPC-002: Identificacion de Competencias

El presente Formato tiene como objetivo deterrminar las actvidades esenciales del puesto
ara ello se solicita llenar toda la informacién reguerida en los casilleros correspondientes
Nombre del para elo. oo £ Nombre del cargo de
Ocupante del cargo quien emite la
1. Escriba las cuatro Actividades Esenciales del puesto, identificadas en el Formato anterior. informacién
2. |dentifigue los conocimientos gue se necesitan para cada actividad. Liilice el Diccionario
de Conocimientos
3. ldentifigue las habilidades necesarias para desempefiar cada actividad. Ultilice el
s Diccionario de Habilidades entregado.
Actlwdades son Ias 4. Finalmente, deberd determinar las otras competencias que debe tener la persona para
actividades que ya desempefiar las actividades. Utilice el Diccionario de otras Competencias Otras
.. Actividades . Destrezas o N .
fueron definidas en Esenciales Conocimientos Habilidades Otras Competencias Competencias son
el formulario PPC- 1 valores
001. «| profesionales que
7| se desean fomentar
mediante el
L 2 ..
Conocimientos son desenvolvimiento
los conocimientos de las actividades.
tanto los tecnicos |g -
como los sociales
que posee el Destrezas (0]
servidor. Habilidades son las
4 >| cualidades de la
persona para llevar
a cabo una
Se solicita firmar el Formato una vez concluido. GRACIAS POR SU COLABORACIOMN actividad.

Elaborado por Leidy Enriquez
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Formato PPC-003: Otros Requisitos del Perfil por Competencias

Py UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL Formato PPC-003
3 DEL CARCHI Pagina 1 de 2
Formato Otros Requisitos del Perfil por Fecha:
Competencias

El presente formato tiene como objetivo obtener informacién acerca de cada puesto de
trabajo para elaborar el perfil de puestos por competencias. Para ello se le solicita llenar
toda la informacion requerida.

1. Datos Generales

Nombre del Cargo:

Nivel Funcional:

Naturaleza del Cargo:

Area:

Localizacion:

Nombre y Cargo de su Jefe inmediato superior (A quién reporta):

Cargos con los que se relaciona dentro de la universidad:

2. Identificacion del Cargo

Ubique su puesto en la X utilizando el siguiente boceto de un organigrama. Anote jefes y
subordinados si los hubiera:

Jefe Superior

<:| Su cargo

‘ Subordinados

_— Nombre del Cargo

———>  Nombre del Titular

Continuda...
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CARCHI

UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DEL Formato PPC-003

Pagina 2 de 2

Competencias

Formato Otros Requisitos del Perfil por

Fecha:

3. Misién del Puesto

¢, Cudl es el proposito de su cargo? Resuma la misién en oraciones cortas.

4. Descripcién del Cargo

Defina brevemente su responsabilidad con respecto a:

Responsabilidad Directa

Indirecta Valor

Manejo de Informacion

Manejo de Bienes y Mercaderia

Manejo de dinero

Manejo de Equipos

5. Instruccion Formal Requerida

Indique la educacién académica formal que se requiere para desempefiar su puesto de
trabajo. Tome en cuenta que no se refiere a la formacién actual de los ocupantes.

Nivel de Educacién Formal Afos de estudio Titulo

Formacion béasica

Bachiller

Estudiante universitario

Tecnologo

Licenciatura

Titulo profesional (especializacién)

Post grados:
Diplomado 1 MaestriaJ Doctorado [J

6. Experiencia Laboral Requerida

7. Responsabilidades

Mencione la experiencia que se necesita para ejercer su
puesto de trabajo y el tiempo requerido

Indique con cuales de los
siguientes aspectos tiene
responsabilidad

No necesita experiencia [

Experiencia en puestos similares [

Tres meses [] Seis meses O Un afio [
Uno atresafios [1 Tres acinco afios [

Mas de cinco afos []

Se solicita firmar el formato una vez concluido. GRACIAS POR SU COLABORACION

Firma Servidor Firma Talento Humano
Nombre:..........cceevininnn. Nombre:..........cceevininn.
Cargo:....oieiiiiee (07 1'e [0
Cli Clii,

Fuente: Torres y Valerezo (2010)
Adaptado por: Leidy Enriquez
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SUBPROCESO: DISENO DE PERFILES DE PUESTOS POR COMPETENCIAS

Version: 1.0

Cdédigo: MGRHC-01

Fecha Emisién: 20/10/2012

N° Revision: 01

Instructivo Formato PPC-003: Otros Requisitos del Perfil por Competencias

Nombre del cargo es
la denominacion del
cargo.

Area es el éarea
funcional de la que
forma parte el cargo.
Nivel funcional es el
ordenamiento
establecido para los
diferentes cargos.

Reporta A se refiere
a quién reporta su
trabaio.

3 presams Fonmaio Bans OO oSO GDianar FronmachdSn acsnca de oada pussia de
Tacajo para Saborar = paril de pusSsios Ppar compeiancias. Para 2o 52 ke SolciiEa Benar
toda I3 Eronmachan  requerkia

1. Datoce asnarakes

HNoamibre sl Cangeo:

HNHihval Fumn-chomnsail:

Naturaleza del cargo
puede ser estatutario

Haburaloza el Cango:

Eraa-

[ Tocallzacion:
Homibne y Cargoc 00 ou oo Needialc Sup-srior (& Qulen rep-ortal:

Cargoe Comn e gQUe B8 nelaciona denbne o8 3 undheereliiad:

FPewrBonas oon s QU e elaciona Toewa O 3 nihver shdead -

2. antiticackn oed Cargo

Destrezas o]
Habilidades son las
cualidades de la
persona para llevar
a cabo una
actividad.

N

UnDique =u puesia an 3 X ullrzanco & shgulamia DooSio de un ong Snigramna. Anois jaies w

sunerdinacos =8 oS hubisras
E e Jefe Suoerior

I_I_I P

| | — f=

=

FaceTEene chel Witk

>| u ordinario.”
Localizacion es la
representacion
grafica de la
ubicacion del puesto.
Personas con las
que se relaciona se

< | refiere a las

personas con las que
tienen contacto las
asistentes durante la
ejecucion de sus
actividades.

Elaborado por Leidy Enriquez
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Version: 1.0

Cddigo: MGRHC-01

SUBPROCESO: DISENO DE PERFILES DE PUESTOS POR COMPETENCIAS Focha Emision: 20/10/2012

N° Revision: 01

Instructivo Formato PPC-003: Otros Requisitos del Perfil por Competencias

Mision del _pugsto es cCual es el proposito de su carggcln Fésézﬂmd::ﬁp;fgzon BN oOraciones cortas. Descripcién del cargo
Una desCripcion de fe | es e manejo de
las e funciones 4. Descripcién del Cargo _> bienes para el
eSpeC|f|CaS Yy Defina brevemente su responsabilidad con respecto a: cumplimiento de las
genéricas del puesto Responsabilidad Directa Indirecta Valor actividades

de trabajo Manejo de Informacian

Manejo de Bienes y Mercadera
Manejo de dinera
Manejo de Equipos

Instruccion formal 5. Instruccién Formal Requerida
. IndiqueTa educacion academica Tormal gue se requiere para desempenar su puesio de
reque”da son |OS trabajo. Tome en cuenta que no se refiere a la formacidon actual de los ocupantes.
reqUiSitOS P Nivel de Educacion Formal Anos de estudio Titulo
L. S Formacion basica
académicos de Eachiller
experiencia laboral y _Ilr__:.tudlilnte universitaro
. ecnologo

competencias e
Licenciatura Responsabilidades
Titulo profesional (especializacion) ..
Post grados: son las actividades

- - Diplomado O Maestria O Droctorado O A

EXperl.enCIa 6. Experiencia Laboral Requerida 7. Responsabilidades % que desempena la

reque”da es el Mencione la experiencia Que Se Necesila para ejercer su | Indique con cuales de los persona en Su

. to de trabaj I ti id igui et ctos ti i

tlempo laborado puesto de trabajo v el tiempo requerido ?é%;lc?nszzﬁiséﬁed os tiens puesto de trabajo.

requerido con e| fm < Mo necesita expernencia O
Experiencia en puestos similares O

de demostrar Tres meses O Seis meses O Un afio O

experticia para el Uno atres afios dJ Tres a cinco afios O

o Mas de cinco afios O
buen desempefio. Se solictafirmar el Formmato una vez conduido. GRACIAS POR SU COLABORACION

Elaborado por Leidy Enriquez
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Formato PPC-004: Entrevista

UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DEL

CARCHI

Formato PPC-004

Paginaldel

Formato Entrevista

Fecha:

1. Datos Generales

Nombre:

Cargo:

Area:

Edad:

Reporta:

Supervisa:

2. Instrucciéon Formal

Nivel de Educacién Formal

Titulo

Formacion basica

Bachiller

Estudiante universitario

Tecndlogo

Licenciatura

Titulo profesional (especializacién)

Post grados:

Diplomado O
Maestria 0
Doctorado O

3. Competencias

Conocimientos

Habilidades o Destrezas

Otras Competencias

Elaborado por Leidy Enriquez
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i _ - Cédigo: MGRHC-01
SUBPROCESO: DISENO DE PERFILES DE PUESTOS POR COMPETENCIAS e e ST

}lv\
J

il i N° Revision: 01

Instructivo Formato PPC-004: Entrevista

1. Dat = I
Nombre se detalla el Nombre: s mensmes Instruccion formal
nombret el del |e Cargo: son los requisitos
g%L:pzmees eel ﬁg:ﬁgfe fooa: >| academicos o
i ga o que o Reporta: experiencia laboral y
carg u upa Supervisa: .
Area es e| érea 2. Instruccidén Formal CompetenCIaS
funCiOﬂa| de Ia que Nivel de Educacion Formal Titulo
Formacion basica
Bachiller
.If:Oeanhaapea:]telaEchuae"gsoe Estudianie universitario
Tecnalogo Otras Competencias
llené el formulario Licenciatura | o lidad
S, Titulo profesional | es pecalzacion) ~ son .aS cualidaaes
Reporta es a quien s > profesmna_leg para el
reporta su trabajo. Maestria O desenvolvimiento de
Supervisa se refiere Doctorado = ivi
p ) I S Competencias las actividades.
a . _I'ene _a guna Conocimientos Habilidades o Desirezas Otras Compefencias
posicion  bajo su
sunervision.
Habilidades o]
Destrezas es la
L capacidad de la
nocimien n
Conocimientos  so s | persona para llevar
los conocimientos “1 a cabo una
n | &cni .
como Ios sociales actividad.
del servidor

Elaborado por Leidy Enriquez
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Formato PPC-005: Observacion de Actividades Esenciales en el puesto

de Trabajo.

ERSID,
0,

UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DEL Formato PPC-005

CARCHI

Paginaldel

Formato Observacion

Fecha:

Nombre:

Cargo:

Instrucciones:
El Analista de Talento Humano visitara por tres dias cada puesto de trabajo en los

horarios establecidos.
Durante la visita el analista registrara las actividades que realizan los asistentes con la

frecuencia, el tiempo, que se demoran y las personas con las cuales se relacionan.

Personal
. - : Tiempo con el
Horario Actividades Frecuencia | ;ii-ado que se
relaciona
Dial Fecha:
8:00 a
12:00
14:00 a
16:30
Dia 2 Fecha:
8:00 a
12:00
14:00 a
16:30
Dia 3 Fecha:
8:00 a
12:00
14:00 a
16:30

Conclusiones de la Observacion

Se solicita firmar el formato una vez concluido. GRACIAS POR SU COLABORACION

Nombre:............oooiiiill Nombre:.......ccoovvininnnnn.
Cargoi..oveiiiiee Cargo:....coviiiiiee
Cli Cli

Elaborado por Leidy Enriquez
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SUBPROCESO: DISENO DE PERFILES DE PUESTOS POR COMPETENCIAS

i
d

S=Sae ==

Version: 1.0

Cddigo: MGRHC-01

Fecha Emisién: 20/10/2012

N° Revision: 01

Instructivo Formato PPC-005: Observaciéon

Frecuencia con la
cual se realiza cada
actividad en un
puesto de trabajo.

Tiempo utilizado es
el lapso de tiempo
que se demora el
personal en realizar
una determinada
actividad.

MNombre: Cargo:
Nombre se detalla el |&
[ Tmstrucciones:
nombre del El Analista de Recursos Humanos visitard por tres dias cada puesto de trabajo en los
Ocupante del cargo. horarios establecidos.
Dwrarnte la visita el analista registrard las actividades qug realizan los asistentes con la
frecuencia, el tiempo, que se demoran vy las personad con las cuales se relacionan.
Fersonal
. - - Tiempo con el
Horario Actividades Frecuencia pl
. il d
Actividades son e Ia ° | relaciona
i [E Fecl H
acciones  humanas ——
gue ha realizado el 12:00
14:00 a
personal y que han R
consumen tiempo vy =T Feoha:
S:00 a
recursos_ para 12:00
conseguir un S——
objetivo. 16:30
Dia 5 Fecha:
00 a
1200
. 14:00 a
Conclusiones 16:30
resume las Conclusiones de la Obsernvacion
actividades
esenciales del |_
personal que fueron [~
ObS_erVadaS durante Se solicita firmar el Fomatouwuna vez concluido. GRACIAS POR SU COLABD RACHIMN
su jornada laboral.

\ 4

Personal con el que
se relaciona se
refiere a las
personas con las
que tienen contacto
las asistentes
durante la ejecucién
de sus actividades.

Elaborado por Leidy Enriquez
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Formato PPC-006: Formato Perfil de Puestos por Competencias

UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DEL CARCHI

Perfil de Puestos por Competencias

1. Datos Generales del Puesto

Nombre del Cargo:

Area:

Nivel Funcional:

Naturaleza del Cargo:

Reporta A:

Supervisa A:

2. Misién del Puesto

3. Actividades Esenciales

4. Instruccién Formal Requerida 5. Experiencia Requerida

Nivel de Educacion Formal: Tiempo de Experiencia:

Titulo Obtenido: Especificidad de la experiencia:

6. Competencias

Conocimientos Destrezas Otras Competencias

Elaborado por Leidy Enriquez
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SELECCION E INCORPORACION DEL  j=odigo: MGRHC-01
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@ — PERSONAL Fecha Emisién: 20/10/2012

Sttt N° Revision: 01

5.6.1.2. Subproceso: Atraccion, Seleccion e Incorporacion del Personal

Hoja de Resumen

Descripcion del Documento

Guia para la elaboracion del proceso de Atraccion, Seleccion e
Incorporacion para el personal administrativo asistencial de la Universidad
Politécnica Estatal del Carchi (UPEC).

Objetivo

Describir en forma légica y secuencial las actividades que deben seguir para

la elaboracién del proceso de Atracciéon, Seleccion e Incorporacion.

Elaboracion

Nombre Cargo Area Fecha Firma

Leidy Enriquez

Aprobacién
Nombre Cargo Area Fecha Firma
Revision
Nombre Cargo Area Fecha Firma
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Version: 1.0

s SUBPROCESO: ATRACCION DEL [ Cddigo: MGRHC-01
PERSONAL Fecha Er.nrlsmn: 20/10/2012
St N° Revision: 01

Subproceso: Atraccion del Personal

2.1.1 Ficha de Proceso

Objetivo: Definir de manera clara y precisa los procedimientos necesarios para atraer
candidatos calificados con la capacidad suficiente para ocupar los puestos requeridos.

Alcance: Aplica al personal administrativo asistencial de la UPEC.

Politicas:

1. La Unidad de Gestion Administrativa es responsable de todo el proceso de atracciéon
del personal.

2. Cuando exista una vacante se propondra en primer lugar el Convocatoria Publica
Interna como primera fuente, si no existe candidatos se acudira a fuentes externas.

3. El jefe de cada unidad administrativa o escuela serd el responsable de solicitar a
Gestion Administrativa la contratacién de personal cuando exista una vacante.

4. Las hojas de vida recibidas seran ingresadas a una base de datos.

5. El Rector de la UPEC decide sobre la aprobacion de seleccién de un servidor interno.

Entradas Salidas

1. Documento de Requisicion del Personal |1. Carpetas de los aspirantes a un puesto
2. Perfil de Puestos por Competencias de trabajo.

Instrumentos Indicadores

1. Formato APC-001: Requisicion del | 1. Namero de documentos de requisicion
Personal de personal
2. Formato APC-002: Publicacién para 2. Numero de solicitud de transferencia
. interna
Convocatoria Interna y Externa . -
.. 3. Numero de carpetas recibidas de los
3. Formato  APC-003: Solicitud de P

; postulantes
Transferencia Interna

Elaborado por Leidy Enriquez

-118-



ERS0y,
K
%
3 '{ ¢
i 2
?
3
%.
Pyy 130

. Version: 1.0

&

SUBPROCESO: ATRACCION DEL Codigo: MGRHC-01

= PERSONAL Fecha Emision: 20/10/2012

N° Revision: 01

2.1.2 Procedimientos

Generalidades

El Director o jefe de la unidad administrativa o académica llena la requisicion de
personal cuando exista una vacante (Formato APC-001).

La requisicién es enviada a Gestion Administrativa que se encarga del proceso de
Convocatoria Piblica Externa o Interna maximo en 30 dias de la declaracién de la
vacante.

Gestion Administrativa elabora el cronograma para Concurso de Méritos y Oposicién
y lo envia al Rector.

Gestion Administrativa recepta aprobacion del Rector para el desarrollo del
Concurso de Méritos y Oposicion.

Gestion Administrativa descarga formularios del Ministerio de Relaciones Laborales
en www.mrl.gob.ec. Los formulario son:

a) Bases del Concurso

b) Convocatoria del Concurso
¢) Anuncio Periédico

d) Hoja de Vidas

Gestion Administrativa elabora el oficio para convocar a Tribunal de Méritos y
Oposicién

Gestion Administrativa recepta aprobacién de participacion al Tribunal de Méritos y
Oposicion.

Convocatoria Publica Interna

8.

10.

11.

12.

Talento Humano ubica avisos para convocatoria interna en carteleras y en la intranet
de la universidad por un lapso no menor de tres dias (Formato APC-002).

El servidor aspirante debe llenar en Gestibn Administrativa una solicitud de
transferencia interna (Formato APC-003) detallando las razones de su aplicacion.

Gestion administrativa convoca a servidores postulantes a rendir pruebas de
seleccién y entrevista a través de su correo electrénico.

Gestion administrativa califica las pruebas y entrevista.

Gestion Administrativa elige al candidato mas apto para el puesto de trabajo que
cumpla con los requisitos y competencias establecidas.

Continda,,,,
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Version: 1.0

Cdédigo: MGRHC-01

Fecha Emisién: 20/10/2012

N° Revision: 01

13. El Rector toma la decisién de aceptar o no la transferencia del servidor en el nuevo

puesto de trabajo.

14. Los candidatos que no fueron aceptados recibiran las razones por las cuales no
fueron elegidos y ademas seran incentivados para que continien preparandose para

futuras oportunidades.

Convocatoria Publica Externa

15. Gestion Administrativa convoca a Concurso de Méritos y Oposicion (Formato APC-
002) en pagina web institucional y periédicos de mayor circulacion.

16. Secretaria General recepta las carpetas de los aspirantes con los requisitos

siguientes:

a) Hoja de vida publicada en la pagina Web Institucional.
b) Copias a color de cédula de ciudadania y certificado de votacion

actualizado.
¢) Copias a color de titulos profesionales.

d) Copias de certificados de capacitacion que acrediten el nimero de horas.
e) Certificados de trabajo que acrediten el tiempo de experiencia.
f) Certificado del CONADIS para personas con discapacidad que deseen

aplicar.
g) Récord policial

h) Certificado de no impedimento para laborar en el sector publico.

17. Gestion Administrativa recepta carpetas de los postulantes de Secretaria General.

Elaborado por Leidy Enriquez

-120-




Version: 1.0

SUBPROCESO: ATRACCION DEL Codigo: MGRHC-01

PERSONAL Fecha Emision: 20/10/2012

m N° Revision: 01

2.1.3 Diagrama de Flujo

Diagrama del Proceso:
Atraccion del Personal

Unidad que Gestion Secretaria
requiere L ) Servidores Postulantes Rector
Administrativa General
Personal

INICIO

< N

Ingrezaér il Receptar Hoja
N de
Requerimiento > o
Requerimiento
de personal

Elaborar Aprobar
cronograma para .| cronograma
concurso de de Méritos y
Méritos y Oposicion Oposicion

|

Descargar
formularios
www.mrl.gob.ec

i I

v

Convocar a

Tribunal de
Méritos y
Oposicion

v

Convocar a Llenar solicitud de
Concurso » transferencia

Publico Interno

v

Aplicar pruebas
de seleccion a
postulantes

)

Seleccionar a Aprobar
los servidores —»<_ servidores
postulantes ostulante

Convocar a
Concurso
Publico
Externo

>

Receptar
carpetas de
postulantes

FIN

Fase

Elaborado por Leidy Enriquez
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2.1.4 Formatos e Instructivos

Formato APC-001: Requisicion del Personal

y UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DEL Formato APC-001
«=)p; CARCHI Pagina 1 de 1
Requisicion del Personal Fecha:

Fecha de Requerimiento:

Nombre del Cargo Solicitado:

Unidad Administrativa Solicitante:
Nombre del Jefe inmediato:

Nombre del cargo del Jefe Inmediato:
N° de Personas solicitadas:

Tipo de Contrato Justificacién
Permanente Despido
Temporal Renuncia
Otros: Temporada alta
Creacién de un puesto
Otros:

4, Actividades Esenciales

5. Instrucciéon Formal Requerida 6. Experiencia Requerida
Nivel de Educacion Formal: Tiempo de Experiencia:
Titulo Obtenido: Especificidad de la experiencia:

7. Conocimientos

8. Habilidades o Destrezas 9. Otras Competencias
Firma Jefe Inmediato Firma Gestion Administrativa
Nombre:..........coiinin. Nombre:...........coeeieinnnnn.
Cargo:....oiiiiie (07 1e [0
Gl Gl

Fuente: Gonzéalez (2008)
Adaptado por: Leidy Enriquez
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Version: 1.0

Cddigo: MGRHC-01

Fecha Emisién: 20/10/2012

N° Revision: 01

Instructivo Formato APC-001: Requisicion del Personal

Tipo de contrato se

Fecha de Reqguerimiento:

MNombre del Cargo Solicitado:

refiere que clase de &

[Unidad Administrativa Solicitante:

contrato necesita la
unidad

Actividades son las

en el perfl de
puestos.

gue estan definidas ¢

Justificacion  explica
las razones porque la

Instruccion  formal
requerida es la que

esta definida en el
perfil de puestos.

Habilidades son las

en el perfil de
puestos.

que estan definidas €&——

Nombre del Jefe inmediato: unidad esta
Nombre del cargo del Jefe Inmediato: ..
N° de Personas solicitadas: solicitando una
Tipo de Contrato Justificacion > persona para el
Permanente | Despido t
Temporal | Renuncia puesto.
Otros: Temporada alta
Creacion de un puesto
Otros: . . .
4. Actividades Esenciales Experiencia requerida
........................................................................................................................ | es |a que esta
7| definida en el perfil de
puestos
. Instruccién Formal Requerida 6. Experiencia Requerida
HNivel de Educacion Formal: Tiempo de Experiencia:
Titulo Obtenido: Especificidad de la experiencia: Conocimientos  son
los que estan
7. Conocimienios >| definidos en el perfil
de niiestns
8. Habilidades o Destrezas 9. Otras Competencias > Otras Competencias

son las que estan
definidas en el perfil
de puestos.

Elaborado por Leidy Enriquez
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Formato APC-002: Publicacion para Convocatoria Interna y Externa

NICA
<ECNICA £¢
o A,

UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DEL CARCHI

Convocatoria Publica

Requerimiento de Personal

Nombre de la Unidad Administrativa:

Denominacién del Cargo:

Remuneracién del Cargo:

Instruccion Formal Requerida Experiencia Requerida
Nivel de Educacion Formal: Tiempo de Experiencia:
Titulo Obtenido: Especificidad de la experiencia:

Competencias

Conocimientos Habilidades o Destrezas Otras Competencias

LLENAR SOLICITUD

En Secretaria General hasta el dia 22 de Septiembre del 2013 hasta las 16h30

Firma Consejo Superior Universitario Firma Responsable Gestidn
Politécnico UPEC Administrativa

Fuente: Reglamento del Sistema de Administracién del Talento Humano de la UPEC
Elaborado por: Leidy Enriquez
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Fecha Emisién: 20/10/2012

N° Revision: 01

Instructivo Formato APC-002: Convocatoria Pablica Interna y Externa

Convocatoria Publica

Requerimiento de Personal

Nombre de la Unidad Administrativa:

Denominacion del Cargo:

Experiencia requerida
es la que esta
definida en el perfil de
puestos

Otras competencias
son las que estan
definidas en el perfil
de puestos.

InStruc_Clon formal Remuneracion del Cargo:
reql:'er'da_ .E‘S laque D — Instruccién Formal Requerida Experiencia Requerida >
eSta_ definida en el Mivel de Educacion Formal: Tiempo de Experiencia:
perfil de puestos.

Titulo Obtenido: Especificidad de la experiencia:
Conocimientos son Competencias
|OS_ ) que eStar_] —— Conocimientos Habilidades o Destrezas Otras Competencias N
definidos en el perfil >
de niiestos.
Habilidades son las TERARECLICTTOD
que estan definidas ~
en el perfil de € EN SecTetarns General Tasts el a8 22 de Septiembre del 2013 hasta las 16h30 [
puestos.

Lugar, fecha y hora
de recepcion de
carpetas.

Elaborado por Leidy Enriquez
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Formato APC-003: Solicitud de Transferencia Interna

UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DEL Formato APC-003

CARCHI Paginaldel

Fecha:

Solicitud de Transferencia Interna

Para uso exclusivo del servidor aspirante

1. Datos Generales

Nombre y apellidos del servidor aspirante:

Nombre de la Unidad Administrativa:

Nombre del puesto:

2. Transferencia Interna

Nombre de la Posiciéon Solicitada:

Nombre de la Unidad Administrativa:

Razén de Solicitud de Transferencia:

Firma del aspirante

3. Para uso exclusivo de Talento Humano

El aspirante cumple con los siguientes requisitos:

Requisitos a cumplir Si No

Trabaja como minimo 6 meses en la universidad

No tiene advertencias en los Ultimos 6 meses

Se revis6 el contrato y el sueldo que recibe

El aspirante es elegible para la transferencia

Si el aspirante tiene algun impedimento Indique el motivo:

Nombre:..........covvininnnn. Nombre
Cargo:..icieeiiieeee Cargo: ...
Cli Qe

Fuente: Torres y Valerezo (2010)
Adaptado por: Leidy Enriquez
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Version: 1.0

Cdédigo: MGRHC-01

Fecha Emisién: 20/10/2012

N° Revision: 01

Instructivo Formato APC-003: Solicitud de Tranferencia Interna

Datos del servidor
gue quiere aspirar al
nuevo cargo

Para uso exclusivo del servidor aspirante

1. Datos Generales

Mombre y Apellidos del servidor aspirante:

Mombre de la Unidad Administrativa:

Mombre del puesto:

2. Transferencia Interna

Nombre de la Posicion Solicitada:

[ Wombre de Ta Unidad Administraiva:

Explicacion de las
razones por las
cuales pide la
transferencia.

Razdn de Solicitud de Transferencia:

Firma del aspirante

3. Para uso exclusivo de Talento Humano

El aspirante cumple con los siguientes requisitos:

—> especificamente por

Hequisitos a camplir

S

Ho

Trabajacomominimo S meses enlauniversidad

Mo tiene adveriencias enlosoliimos & meses

e reviso gl contratoy el susldo que recibe

El aspirante es elegible para la transferencia

Tel aspiranteiiens algonimpedimentoTndique el motivo:

Datos para ser
llenados

Talento Humano

Elaborado por Leidy Enriquez
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Version: 1.0

SUBPROCESO: SELECCION POR Cédigo: MGRHC-01

COMPETENCIAS Fecha Emision: 20/10/2012

N° Revision: 01

Subproceso: Seleccién por Competencias

2.2.1 Ficha de Proceso

Objetivo: Documentar los procedimientos necesarios para seleccionar al personal a
través de técnicas fiables y validas.

Alcance: Aplica al personal administrativo asistencial de la UPEC.

Politicas:

1. El responsable del proceso de seleccidn es el Tribunal de Méritos y Oposicion.

2. Las técnicas de seleccién son definidas por el Tribunal de Méritos y Oposicion.

3. Todos los aspirantes sin excepcién deben ser evaluados para ocupar un puesto de
trabajo.

4. Se declara ganador del concurso al aspirante que haya obtenido en las pruebas de
seleccién una nota superior o igual a 70% sobre 100%.

5. La decision final de seleccion la realiza el Rector de la UPEC.

6. Las pruebas de seleccion se califican en maximo 5 dias habiles.

7. Los aspirantes seleccionados deben presentar la cédula original y copia de la misma
para cada una de las respectivas pruebas.

Entradas Salidas

1. Perfiles de Puestos por Competencias. 1. Informe de ganadores del concurso de

2. Carpetas de los aspirantes. Méritos y Oposicidn.

3. Pruebas de seleccion por competencias

Instrumentos Indicadores

1. Formato SPC- 001: Valoracion de la | 1. Numero de pruebas de selecciéon por
Prueba de Conocimientos Técnicos, competencias que se aplicaron a los
Prueba Psicométrica y Entrevista postulantes.

2. Formato SPC- 002: Pruebas de| 2. Numero de entrevistas que se
Conocimientos Técnicos aplicaron a los postulantes.

3. Formato SPC-003: Prueba Psicométrica | 3. NuUmero de postulantes que asistieron

4. Formato SPC-004: Entrevista por a rendir las pruebas de seleccion.
Competencias

5. Formato SPC-005: Programacion de la
Entrevista de Seleccion

6. Formato SPC-006: Informe Resultados

de Concurso de Méritos y Oposicion.

Elaborado por Leidy Enriquez
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Version: 1.0

&

SUBPROCESO: SELECCION POR Cédigo: MGRHC-01

= COMPETENCIAS Fecha Emision: 20/10/2012

N° Revision: 01

2.2.2 Procedimientos

Generalidades

El Tribunal de Méritos y Oposicién elabora el cronograma de actividades y disefia
las pruebas de seleccién: prueba de conocimientos técnicos, prueba psicométrica y
entrevista por competencias. Cada uno de estos aspectos anteriores tiene su
respectiva valoracion (Formato SPC-001).

Gestion Administrativa recopila las carpetas personales recibidas por Secretaria
General y se analiza el listado de las Hojas de Vida llenadas por los aspirantes, las
mismas que se verificardn con los requerimientos del perfil.

Concurso de Méritos y Oposicion

3.

Infor

10.

11.

12.

El Tribunal de Méritos y Oposicion verifica la autenticidad de los documentos
presentados por los aspirantes.

Analizadas las carpetas presentadas por los aspirantes se seleccionan aquellas que
cumplan con los requisitos exigidos en el perfil de puestos y se asigna la calificacion
correspondiente.

Se convoca a los aspirantes a rendir las pruebas de seleccién a través de su correo
electrénico.

Los aspirantes rinden la prueba de conocimientos técnicos (Formato SPC-002),
prueba psicométrica (Formato SPC-003) y entrevista (Formato SPC-004) (Formato
SPC-005).

Se califica las pruebas de seleccion.

Se convoca a los aspirantes a la entrevista a través de su correo electrénico

Se envia resultados de pruebas de seleccién y entrevista a postulantes a través del
correo personal.

me de Concurso de Méritos y Oposicion

El Tribunal de Méritos y Oposicion realiza el informe con los resultados alcanzados
por los postulantes (Formato SPC-006) y lo envia al Rector

El Rector aprueba o no al ganador del concurso.

Los resultados del Concurso de Méritos y Oposicion seran publicadas en la pagina
institucional de la UPEC.

Elaborado por Leidy Enriquez
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Version: 1.0

Cdédigo: MGRHC-01

Fecha Emisién: 20/10/2012

N° Revision: 01

2.2.3 Diagrama de Flujo

Diagrama del Proceso:
Seleccién por Competencias

Tribunal de Méritos y Oposicion

Rector

<
y

Disefar pruebas de
seleccion

!

Receptar carpetas de
postulantes

'y -
Analizar carpetas de

acuerdo a los requisitos del
perfil de la vacante

l

Convocar a postulantes a
pruebas de seleccion.

!

Asignar nota
correspondiente a Mérito

l

Aplicar pruebas de
seleccién a postulantes

l

Calificar pruebas de
seleccion

|

Convocar a postulantes a
entrevista

|

Asignar nota
correspondiente a
Oposicion

|

Elaborar informe de
resultados del Concurso de
Méritos y Oposicion

\\\"\A‘4‘44<4//’/////,,»“/*“4<44‘4"“‘\\\\

Publicar resultados de
Concurso de Méritos y

A
)

Concurso de Méritos y

probar informe de

Oposicion

Oposicion en la pagina
institucional

Fase

Elaborado por Leidy Enriquez
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2.2.4 Formatos e Instructivos

Formato SPC-001: Valoracion de la Prueba de Conocimientos Técnicos,

Prueba Psicométrica y Entrevista

UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DEL Formato SPC-001
CARCHI Pagina 1de 1
Valoracion de la Prueba de Conocimientos Fecha:
Técnicos, Prueba Psicométrica y Entrevista.
Base Legal

Para la evaluacion de las actividades esenciales, conocimientos, se ha utilizado
como parametro de calificacion la Norma Técnica emitida por el MRL Subsistema de
Reclutamiento y Seleccién Resolucion N° MRL-2012-000056.

Valoracion de Méritos y Oposicion

Aspectos a Evaluar Puntos

Méritos 50

Educacion Formal 25
Experiencia 20
Capacitacion 5
Oposicion 50

Prueba de Conocimientos Técnicos 20
Prueba Psicométrica 20
Entrevista 10

Total 100

Fuente: Norma Técnica del Subsistema de Reclutamiento y Seleccion Art. 28-29-30

Valoracion de la Entrevista

Aspectos Puntos
Instruccion Formal Requerida 2
Experiencia 1
Capacitacion 1
Competencias Técnicas 3
Competencias Conductuales 3
Total 10

Fuente: Norma Técnica del Subsistema de Reclutamiento y Selecciéon Art. 30

Elaborado por Leidy Enriquez
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Formato SPC-002: Pruebas de Conocimientos Técnicos

NIC
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Prueba de Conocimientos Técnicos

- UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL Formato SPC-002
DEL CARCHI Paginaldel
Fecha:

Datos Generales

Nombres y Apellidos del Aspirante:

Puesto que aplica:

Nombres y Apellidos del Evaluador:

Objetivo:

Medir y evaluar el conocimiento del aspirante

Instrucciones:

TPP0V?

Evite manchones o tachones.

Lea detenidamente las preguntas.

Utilice esferografico de color negro o azul.

Marque con una x las preguntas cerradas (Sl o NO).
Llene el cuestionario con letra legible.

Prueba de Conocimientos Técnicos

Calificacion Prueba de Conocimientos

Nota: Reservado para el Tribunal de Méritos y Oposicién

Elaborado por Leidy Enriquez

-132-




Version: 1.0

: p Cédigo: MGRHC-01
SUBPROCESO: SELECCION DEL PERSONAL POR COMPETENCIAS Focha Emision: 20/10/2012

N° Revision: 01

Instructivo Formato SPC-002: Prueba de Conocimientos Técnicos

Datos Generales
Datos de| Servidor Mombres y Apellidos del Aspirante:
. K Puesto que aplica:
que quiere aspirar al Mombres y Apellidos del Evaluador:
Obhjetivo:
nuevo cargo Mediry evaluar el conocimiento del as pirante
Imnstrucciones:
= Lea detenidamente las preguntas.
== Utilice esferografico de color negro o azul.
== Marque con una x las preguntas cerradas (S| o NO).
== Llene el cuestionario con letra legible.
= Ewite manchones o tachones.
Prueba de Conocimientos Tecnicos
Tribunal de Méritos y
Oposicién disefia la 2
prueba de
conocimientos
técnicos segun lo
requiera el puesto
Tribunal de Méritos y
Oposicion asignara
Calificacion Prueba de Conocimientos ) |a nota
Mota: Reservado para el Tribunal de Méritos v Oposicion Corr65pondiente

Elaborado por Leidy Enriquez
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Formato SPC-003: Prueba Psicométrica

<eeNICA £
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UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL
DEL CARCHI

Formato SPC-003

Paginaldel

€RSID,
0,
4
yy 130

Entrevista de Eventos Conductuales

Fecha:

Datos Generales

Nombres del aspirante:

Puesto al que aplica:

Nombre del entrevistador:

Instrucciones

Califique cada conducta de acuerdo al nivel de desarrollo que a su criterio manifieste
el entrevistado con los siguientes parametros:

5 4

3

2 1

Altamente

Desarrollado
Desarrollado

Medianamente
Desarrollado

Poco No
Desarrollado Desarrollado

Competencia

L Descripcion
Técnicas P

Pregunta Nivel

Calificacion Prueba de Conocimientos

Nota: Reservado para el Tribunal de Méritos y Oposicién

Elaborado por Leidy Enriquez
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Instructivo Formato SPC-003: Prueba Psicométrica

Descripcion es un | : Datos Generales
Hombres del Asoicante.
concepto de la [S [ Puesto al que aplica:
Competencia NMombre del Entrevistador:
Instrucciones
Califique cada conducta de acuerdo al Mivel de Desamollo que a su criterio manifieste
el entrevistado con los siguientds parametros:
5 4 =] 2 1
Alfameante _ i Medianamani= Pococo Mo
Desamollado Desamoliadd Desamollado Desamollsdo Desamollado
m nci . .
?gcn?ceatg Cj‘es estan competencia —— - El nivel se planteara
definidas eqn “! perfi A Técnicas Descripcidn Pregunta Nivel |——> de acuerdo a la
P escala establecida.
de puestos
Pregunta que
permita verificar el
S| nivel de
. L. competencia
Oposicion asignara - en el entrevistado
la nota b Calificacion Prueba de Conocimientos
correspondiente Mota: Reservado para el Tribunal de Méritos vy Oposician

Elaborado por Leidy Enriquez
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Formato SPC-004: Entrevista por Competencias

UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL Formato SPC-004
DEL CARCHI Paginaldel
. . Fecha:
Entrevista por Competencias

Datos Generales

Nombres del Aspirante:

Puesto al que aplica:

Nombre del Entrevistador:

Aspectos a Evaluar | calificacién

Instruccion Formal Requerida

Experiencia

Capacitacion

Competencias Técnicas

Competencias Organizacionales

Calificacion Entrevista

Nota: Reservado para Tribunal de Méritos y Oposicién

Firma Entrevistado Firma Tribunal de Méritos y Oposicion
Nombre:................ool. Nombre:...........coeeieinnnnn.
Cargo:.....ooiiiiiie (07 1e [0
Cliiiiiiii Clieiiiiiii

Elaborado por Leidy Enriquez
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Version: 1.0

SUBPROCESO: SELECCION DEL PERSONAL POR COMPETENCIAS Codigo: MGRHC 01

— Fecha Emisién: 20/10/2012

S N° Revision: 01

Instructivo Formato SPC-004: Entrevista por Competencias

Datos Generales
Hombres del Aspirante:
Puesto al que aplica:
Preguntas que Mombre del Entrevistador: Prte_Jtntas que|
f Aspectos a Evaluar I Calificacién ermitan conocer e
permitan conocer el L D R ﬁivel o
nivel de instruccion - .
formal competencias
Expefiencia organizacionales
P Capaditacion
Pregl_Jntas quel P Preguntas que
p'em?l(;an COI’]QCEI’_ el € Competencias Techicas permitan conocer el
nivel de experiencia <| nivel de
rd .
competencias
técnicas
Competencias Organizacionales
Preguntas que
permitan conocer el |&
nivel de capacitacion Tribunal de Méritos y
Oposiciéon asignara
Calificacion Entrevisia > la nota
Mota: Reservado para Tribunal de Méritos v O posician correspondiente

Elaborado por Leidy Enriquez
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Formato SPC-005: Programacion de la Entrevista de Seleccion

UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL Formato SPC-005
' DEL CARCHI Pagina 1 de 1
Programacion de la Entrevista de Fecha:
) g Seleccion

Guia de la Entrevista
1. Preparacion de la Entrevista: Consiste en disponer tanto las condiciones fisicas
donde se llevara a cabo la entrevista como también la preparacion del entrevistador y
los instrumentos necesarios.
2. Bienvenida: El entrevistador se presenta y da la bienvenida al entrevistado.
3. Introduccién: Se da a conocer en que va a consistir la entrevista.

4. Trayectoria Educativa: Se refiere a la historia educativa del entrevistado.

5. Trayectoria Profesional y Experiencia: Se refiere a la historia profesional y del
entrevistado

6. Intereses y Motivaciones: Se preguntard al entrevistado sobre sus intereses y
motivaciones.

7. Entrevista de Eventos Conductuales: Consiste el medir el grado de competencias
del entrevistado.

8. Cierre y Despedida: Se agradecera al entrevistado por asistir.

Programacion de la Entrevista Duracién en Minutos
. Preparacion de la Entrevista 15
. Bienvenida 3

. Introduccién
. Trayectoria Educativa
. Trayectoria Profesional y Experiencia
. Intereses y motivaciones
. Entrevista Eventos Conductuales
. Cierre y Despedida
Duracioén de la Entrevista

O~NOOUITDAWN P

a1 =
»HT a1 w

Fuente: Torres y Valerezo (2010)
Adaptado por: Leidy Enriquez
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Formato SPC-006: Informe Resultados Concurso de Meéritos vy

Oposicion.
UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL Formato SPC-006
g DEL CARCHI Pagina1de1
hAS—28 Informe Resultados Concurso de Méritos | Fecha:
SR y Oposicion

Responsable de la Entrevista:
Responsable Prueba de Conocimientos Técnicos:
Responsable Prueba Psicométrica:

Resultados Parciales

Nombres de los Aspirante | Aspirante | Aspirante | Aspirante | Aspirante
Aspirantes 1 2 3 4 5
Mérito

Instruccién Formal
Experiencia
Capacitacion
Total Mérito

Oposicién

Prueba de
Conocimientos
Técnicos
Prueba
Psicométrica
Entrevista por
Competencias
Total Oposicién

Resultados Finales del Concurso de Méritos y Oposicién

Aspirantes Mérito Oposicién Puntaje Total

Aspirante 1
Aspirante 2
Aspirante 3
Aspirante 4
Aspirante 5

Nombres y Apellidos del Ganador del Concurso de Méritos y Oposicion:

Elaborado por Leidy Enriquez
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SUBPROCESO: SELECCION DEL PERSONAL POR COMPETENCIAS Focha Emision: 20/10/2012

N° Revision: 01

Instructivo Formato SPC-006: Informe de Resultados del Concurso de Méritos y Oposicion

Responsable de la Entrevista:
Responsable Prueba de Conocimientos Tecnicos:
Responsable Prueba Psicometrica:

Resultados Parciales

Mombres de los Aspirante Aspirants As pirants Aspirants As pirants
Aspirantes 1 2 = 4 5

hMerito

Instruccion Formnal
Exxpenaencia

Capacitacion

Total Meérito

Crposicion

Prueba de
Caon :?cirn're ntos
3 Tecnicos
Resultados parciales Psicometrica Resultados  finales
de las calificaciones

S de las calificaciones
de las pruebas de Total Oposicion
seleccién realizadas

de meéritos y
alos aSpiranteS Resultados Finales del Concurso de Méritos y O posicidn

N

\ 4

oposicion realizadas
a los aspirantes

Aspirantes Mi& rito Oposicidan Puntaje Total
A=pirantas 1
Aspirante 2
Lespirante 3
Aspirante &
HAspirante ©

Nombres y apellidos
Nombres y Apellidos del Ganador del Concurso de Mentos y O posicion: del ganador con la

“] nota mas alta

Elaborado por Leidy Enriquez
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Subproceso: Incorporacion del Personal

2.3.1 Ficha de Proceso

Objetivo: Definir de manera clara y precisa los procedimientos necesarios para
incorporar a los nuevos servidores a sus puestos de trabajo.

Alcance: Aplica al personal administrativo asistencial de la UPEC.

Politicas:
1. El ganador del concurso de méritos y oposicién pasara por 2 afios de prueba.

2. Concluido el periodo de prueba el nuevo servidor rendird una prueba de
competencias.

3. Sdlo se emitira el nombramiento si el nuevo servidor fue evaluado y obtuvo el puntaje
necesario.

4. La nota minima para la aprobacion del periodo de prueba es de 80/100.

5. El manual de induccion se actualizara cada afio o cuando sea necesario realizar
cambios y seréd elaborado por Gestién Administrativa.

6. Al nuevo servidor se le debe entregar un manual de induccion que muestre la mision,
vision, objetivos, valores de la institucién, reglamentos, horarios, sueldos, perfil de
puestos del cargo.

Entradas Salidas

1. Informe de ganadores del concurso de | 1. Nombramiento definitivo del nuevo
Méritos y Oposicion. servidor.

2. Perfil de Puestos por Competencias

3. Evaluacién de competencias.

Instrumentos Indicadores

1. Formato IPC-001: Evaluacion de | 1. Calificacién obtenida en la evaluaciéon
Competencias de conocimientos.

Elaborado por Leidy Enriquez

-141-



Version: 1.0

{ SUBPROCESO: INCORPORACION DEL | Cédigo: MGRHC-01

PERSONAL Fecha Emision: 20/10/2012

N° Revision: 01

2.3.2 Procedimientos

1.

10.

11.

12.

13.

Talento Humano efectia un nombramiento provisional en favor del ganador del
concurso de méritos y oposicion, el mismo que tendra que presentar los siguientes
documentos:

a) Hoja de vida publicada en la pagina Web Institucional.

b) Copias a color de cédula de ciudadania y certificado de votacién

c) Copias a color del titulo profesional.

d) Copias de certificados de capacitacion que acrediten el nimero de horas.

e) Certificados de trabajo que acrediten el tiempo de experiencia.

f) Certificado del CONADIS para personas con discapacidad que deseen
aplicar.

El nuevo servidor inicia el periodo de prueba por 2 afios.

Talento Humano presenta al nuevo servidor a las autoridades y a los compafieros de
trabajo.

Talento Humano coordina un curso de formacion de competencias como parte de la
induccion para los nuevos servidores.

Talento Humano envia a Rectorado oficio de autorizacion de curso de formaciéon de
competencias.

Talento Humano recibe aprobacién del oficio para curso de competencias.
Talento Humano convoca a los nuevos servidores a taller de induccion.

Los nuevos servidores asisten al taller de competencias.

Talento Humano evalla el desempefio del nuevo servidor durante el periodo de
prueba a través de una prueba de competencias (Formulario IPC-001).

Talento Humano emite el respectivo nombramiento si el nuevo servidor obtuvo la
calificacién requerida

Talento Humano entrega un manual de induccion al servidor, el mismo que contiene
informacion institucional sobre la UPEC y sobre su nuevo puesto de trabajo.

Talento Humano toma la huella del servidor publico para el sistema de timbraje de
entrada y salida y también debe coordinar con el mismo Jefatura sobre el uniforme
de trabajo.

Talento Humano elabora el file del servidor con todos los documentos entregados y
firmados por el mismo.

Elaborado por Leidy Enriquez
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2.3.3 Diagrama de Flujo

Diagrama del Proceso:
Incorporacion del Personal

Postulante seleccionado

Jefatura de Talento
Humano

Rector

Receptar el manual |

INICIO

<&
<

v
Elaborar
nombramiento
provisional

v
Dar bienvenida de

. | Dar bienvenida al

autoridades y
compairieros

Coordinar taller de
formacioén de

nuevo servidor

Aprobar taller de

competencias

Convocar a personal | _

formacioén de
competencias

involucrado a taller

\ 4

Evaluar al nuevo

Aprobar al

servidor

Elaborar el
nombramiento <+

\4

uevo servido

definitivo

v

Entregar de
manual de

de induccién

induccién al nuevo
servidor

Fase

Elaborar el file del
servidor

Elaborado por Leidy Enriquez
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2.3.4 Formatos e Instructivos

Formato IPC-001: Evaluacion de Competencias

cHica
e =s,,

Prueba de Competencias

. UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL Formato IPC-001
DEL CARCHI Paginaldel
Fecha:

Datos Generales

Nombres y Apellidos del Aspirante:

Puesto que aplica:

Nombres y Apellidos del Evaluador:

Objetivo:

Medir y evaluar el conocimiento del aspirante

Instrucciones:

TPP07?

Evite manchones o tachones.

Lea detenidamente las preguntas.

Utilice esferografico de color negro o azul.

Marque con una x las preguntas cerradas (Sl o NO).
Llene el cuestionario con letra legible.

Prueba de Competencias

Calificacion Prueba de Competencias

Nota: Reservado para el Tribunal de Méritos y Oposicién

Elaborado por Leidy Enriquez
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S S — N° Revision: 01

Instructivo Formato IPC-001: Prueba de Competencias

Datos Generales

Datos de| servidor MNombres y Apellidos del Aspirante:
. . Puesto que aplica:
que quiere aspirar al Mombres y Apellidos del Evaluador:
Obhjetivo:

nuevo Cargo Mediry evaluar el conocimierto del aspirante

Instrucciones:
Lea detenidamente las preguntas.
Litilice esferografico de color negro o azul.
Margue con una x las preguntas cerradas (S1 o MO}
Liene el cuestionario con letra legible.
Evite manchones o tachones.
Prueba de Conocimienitos Tecnicos

rreee

Tribunal de Méritos y
Oposicion disefia la
prueba de [T
conocimientos
técnicos segun lo
requiera el puesto

Tribunal de Méritos y
Oposiciéon asignara

Calificacion Prueba de Conocimientos la nota

Mota: Reservado para el Tribunal de Méritos y Oposicion Correspondiente

Elaborado por Leidy Enriquez
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5.6.1.3. Subproceso: Evaluacién del Desempefio por Competencias
Hoja de Resumen
Descripcion del Documento
Guia para la elaboracion de la Evaluacion del Desempeiio por Competencias
para el personal administrativo asistencial de la Universidad Politécnica
Estatal del Carchi (UPEC).

Objetivo

Describir en forma légica y secuencial las actividades que deben seguir para
la elaboracién de la Evaluacion del Desempefio por Competencias

Elaboracion

Nombre Cargo Area Fecha Firma
Leidy Enriquez

Aprobacién

Nombre Cargo Area Fecha Firma
Revision

Nombre Cargo Area Fecha Firma
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N° Revision: 01

3.1

Ficha de Proceso

Obj

etivo: Disefiar un modelo de Evaluacién del Desempefio por Competencias que

permita fortalecer el desarrollo profesional del personal de la universidad a través de la
deteccion de los puntos débiles y fuertes del mismo, permitiendo asi planificar programas
adecuados de desarrollo de competencias.

Alcance: Aplica al personal administrativo asistencial de la UPEC.

Politicas:

1. Talento Humano es responsable de todo el proceso de evaluacién del desempefio.

2. Los formatos de evaluacion se elaboran en base a los Perfiles por Competencias de
cada puesto de trabajo.

3. Los evaluadores reciben capacitacion sobre en el uso de las técnicas y formatos que
se utilizaran en dicho proceso.

4. El método a aplicarse en la evaluacion de desempefio es de 360°.

5. La evaluacion de actividades esenciales representa el 16% de la valoracién final, la
evaluacion de conocimientos representa el 8%, las competencias técnicas el 8%, las
competencias organizacionales el 8% y el trabajo en equipo el 16%.

6. El personal que haya obtenido un bajo rendimiento en la evaluacion participa en el
plan de capacitacion anual.

7. El personal que haya obtenido un alto rendimiento en la evaluacion es motivado con
estimulos.

8. Las evaluaciones se entregaran en cada puesto de trabajo.

Entradas Salidas

1. Perfiles de Puestos por Competencias. 1. Informe de resultados de

2. Diccionario de Competencias Técnicas y Evaluacion del Desempefio
Organizacionales

Instrumentos Indicadores

1. Formato ~ EDC-001:  Evaluacion  de | 1. Namero de servidores asistentes a
Actividades Esenciales del Puesto. las evaluaciones del desempefio

2. Formato  EDC-002:  Evaluacion  de | 2. Numero de evaluaciones aplicadas
Conocimientos. al persona|

3. Formato EDC-003: Evaluacion | 3. calificacién  obtenida por el
Competencias Técnicas del Puesto. personal.

4. Formato EDC-004: Evaluacidon de Trabajo
en Equipo, Liderazgo, Iniciativa.

5. Formato EDC-005: Valoracion.

6. Formato EDC-006: Informe de Evaluacion de
Competencias Organizacionales y Técnicas.

7. Formato EDC-007: Informe de la Evaluacion
del Desempefio por Competencias.

8. Formato EDC-008: Informe Consolidado de

Evaluacion del

Competencias.

Desempefio por

Elaborado por Leidy Enriquez
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3.2 Procedimientos

Generalidades

1. La Jefatura de Talento Humano disefia el cronograma de actividades para la
evaluacion del desempefio y los formatos de evaluacion.

2. Talento Humano envia cronograma al Rector para su aprobacion.

3. Talento Humano convoca a asistentes administrativos, jefes y pares a la evaluacion.

4. La Jefatura de Talento Humano capacita a los evaluadores (jefes inmediatos y pares)
sobre como se va a desarrollar la evaluacion del desempefio, las instrucciones para el
llenado de formatos y la valoracién de los informes.

5. La Jefatura de Talento Humano designa pares para la evaluacion de 360°.
Ejecucion de la Evaluacion del Desempefio

6. La Jefatura de Talento Humano entrega los formatos de evaluacién al personal
asistencial, jefes inmediatos y pares: evaluacién de actividades esenciales (Formato
EDC-001), conocimientos (Formato EDC-002), competencias técnicas (Formato EDC-
003), competencias organizacionales (Formato EDC-003), trabajo en equipo (Formato
EDC-004).

7. Talento Humano califica las evaluaciones de acuerdo al Formato de valoracién
(Formato EDC-005).

8. Talento Humano redacta tres informes con los resultados obtenidos: Informe de
Calificacion de Competencias Técnicas (Formato EDC-006) y Organizacionales
(Formato EDC-006), Informe Resultados Evaluacion del Desempefio por
Competencias (Formato EDC-007), Informe General de la Evaluacién de Desempefio
por competencias (Formato EDC-008).

9. Talento Humano envia informes con resultados obtenidos de la evaluacién al Rector,
jefes y directores de las unidades administrativas y académicas.

Publicacién de Resultados

10.La Jefatura de Talento Humano informa al personal los resultados obtenidos y archiva
las evaluaciones en cada uno de las carpetas personales de los servidores.

11.Talento Humano entrega estimulos al personal que obtenga las mejores calificaciones
en la evaluacion.

12.La Jefatura de Talento Humano en base a los resultados obtenidos de la evaluacion
disefiara los planes de desarrollo del personal.

Elaborado por Leidy Enriquez
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3.3 Diagrama de Flujo

Diagrama del Proceso:

Evaluacién del Desempeifio por Competencias

Jefatura de Talento Humano Asistentes
administrativos

Rector

<
<

A 4

<
<

Aprobar

Disefar cronograma
de actividades

A 4

Disenar formularios
de evaluacion

l

Convocar al personal
involucrado

A 4

Capacitar al personal |

1
)

\

cronograma de
\Qdade

involucrado

A 4

Llenar
Aplicar evaluacion formularios de
del desempenio ' evaluacion

Calificar formularios
de evaluacion

A 4
Elaborar informe
individual y

consolidado de
resultados

Comunicar

Aprobar
informes de
resultados

resultados

A 4
Entregar estimulos al
personal mejor
evaluado

l

Archivar
evaluaciones de
desemperio

Fase

Elaborado por Leidy Enriquez
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3.4 Formatos e Instructivos

Formato EDC-001: Evaluacién de Actividades Esenciales del Puesto

S, UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL Formato EDC-001
i 5 DEL CARCHI Pagina 1 de 1
Al Evaluacion del Desempefio AL

L Actividades Esenciales del Puesto

Datos Generales
Apellidos y Nombres del Evaluado:
Denominacién del puesto que desempeifia (Evaluado):
Nombres y Apellidos del Jefe Inmediato Superior :
Denominacion del puesto que desempefia (Jefe Inmediato):
Periodo de Evaluacion: | Desde: | Hasta:
Objetivo: El presente formato tiene como objetivo evaluar el desempefio de las
actividades esenciales del puesto del personal asistencial.

Instrucciones:

1. Lea cuidadosamente cada actividad, indicador y meta y relaciénelos con la persona
evaluada y segun su juicio coloque el valor correspondiente en el campo Cumplidos de
acuerdo al desempefio observado durante el periodo de evaluacion.

2. Siga el mismo procedimiento para cada una de las actividades.

. . Nota: Casillero para la Jefatura
Casilleros para el Jefe Inmediato
de Talento Humano
S Meta del . ;
Descripcion de Indicador Periodo Cumplidos /U.de. vagl c_je
Actividades Cumplimiento | Cumplimiento
Evaluado

Actividad 1 Indicador 1 Meta 1
Actividad 2 Indicador 2 Meta 2
Actividad 3 Indicador 3 Meta 3
Actividad 4 Indicador 4 Meta 4

Nota: Casillero reservado para la Unidad de Recursos Valoracion

Humanos Individual

Valoracion

TOTAL ACTIVIDADES ESENCIALES Final (%)

Firma servidor Firma Talento Humano
Nombre:..........ccoeeieniin. Nombre:...........coeviennnnn.
Cargo:....oiiiiie Cargo:.. .o
Cliiiiiiiiii Clivveieeiiiiii

Fuente: Instructivo para Aplicacion del Subsistema de Evaluacion del Desempefio para los Servidores
de las Unidades de Auditoria Interna de las Entidades del Sector Publico (2010)

Adaptado por: Leidy Enriquez
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Instructivo Formato EDC-001: Evaluacién de las Actividades Esenciales del Puesto

Cumplido es el nimero
cuantificable y
verificable de las metas
alcanzados durante el
periodo de evaluacion,
ejemplo: solo se han
archivado 30 carpetas.

Nivel de cumplimiento:
segun el campo % de
cumplimiento se
calificara de acuerdo a
la escala planteada.
medir cada indicador,
ejemplo: 40 carpetas.

ejemplo: 40 carpetas. ,

Indicador se describe _ Datos Generales
| I Apellidos vy Nombres del Evaluado:
0s . . elementos Denominacion del puesto que desempena (Evaluado):
cuantitativos que Mombres y Apellidos del Jefe Inmediato Superior :
i i Denominacion del puesto que desem pefia (Jefe Inmediato):
permiten  medir los |e puesto g pefa (Jefe Inmediato - >
ltad d T~ Periodo de Evaluaciorn: [|Desde: [ Hasta:
resultados € una Objetivo: El presentgd Formato tiene como fobjetive evaluar el desempeno de las
actividad, ejemplo: el actividades esenciales [del puesto del personal §e Asistencial-secretarias.
nimero de carpetas Instrucciones:
archivadas .
1. Lea cuidadosamente cada actividad, indicafior v meta v relacionelos con la persona
evaluada v segln su jllicio cologue el valor cofrespondiente en el campo Cumplidos de
acuerdo al desempefigobservado durante el pdricdo de evaluacion.
De_sc_rlpmon de 2. Siga el mismo proceg@imiento para cada una d¢ las actividades.
actividades son las S N
actividades esenciales Casilleros plra el Jefe Inmediato ota aiglzxop:r:m:no atura ge
que ya fueron d'eflnldaS b Descripcion de Indicador mo[::lzl Cumplidos o de Nivel de >
en el perf|| por Actividades Evaluado Cumplimiento | Cumplimiento [
competencias Actividad 1 Indicador 1 Mega 1
Actividad 2 Indicador 2 Mefa 2
Meta  del Pgrlodo Actividad 3 Indicador 3 racka 3
Evaluado es un numero
cuantificable y L Actividad 4 Indicador 4 Mefa 4 >
verificable para medir ota: Casillero reservado para la IUnidad de Recursos Valoracion
. . Humanos Individwal
cada indicador, Valoracion
TOTAL ACTIVIDADES ESENCIALES Final (%)

% de cumplimiento se
lo obtiene al dividir el
campo cumplido sobre
el campo meta del
periodo evaluado y el
resultado se multiplica
por 100.

Elaborado por Leidy Enriquez
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Formato EDC-002: Evaluaciéon de Conocimientos

oS UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL Formato EDC-002

DEL CARCHI Pagina 1 de 1

A i6 fi Fecha:
= Evaluacion d_el !Desempeno
— Conocimientos

Datos Generales

Apellidos y Nombres del Evaluado:

Denominacién del puesto que desempeiia (Evaluado):

Nombres y Apellidos del Jefe Inmediato:

Denominacién del puesto que desempefia (Jefe Inmediato):

Periodo de Evaluacion: | Desde: | Hasta:

Objetivo:
El presente formato tiene como objetivo evaluar los conocimientos utilizados en el
desemperio del puesto de trabajo del personal asistencial.

Instrucciones:
1. Lea cuidadosamente cada conocimiento y relaciénelos con la persona evaluada y
segun su juicio coloque la calificacion correspondiente de acuerdo con siguiente escala:

Escala de Valoracion
5 Sobresaliente
4 Muy Bueno
3 Bueno
2 Regular
1 Insuficiente

Fuente: Norma Técnica Del Subsistema De Evaluacion Del Desempefio Art.17

2. Siga el mismo procedimiento para cada uno de los conocimientos descritos.

Nivel de
Conocimientos

Conocimientos

Conocimiento 1
Conocimiento 2
Conocimiento 3
Conocimiento 4
Conocimiento 5
Conocimiento 6

Nota: Casillero reservado para la Unidad Valoracion
de Talento Humano Individual
Valoracion Final
NIVEL DE CONOCIMIENTOS FINAL (%)

..... e s
Nombre:..............ool. Nombre:..............ooi.
Cargo:....oieiiiiee Cargo:.. oo
Cliiiiiiiiii Cliiiiiiiii

Fuente: Instructivo para Aplicacion del Subsistema de Evaluacion del Desempefio para los Servidores
de las Unidades de Auditoria Interna de las Entidades del Sector Publico (2010)

Adaptado por: Leidy Enriquez

-153-




secHICA gy
o ",

SUBPROCESO: EVALUACION DEL DESEMPERO POR COMPETENCIAS

Version: 1.0

Cdédigo: MGRHC-01

Fecha Emisién: 20/10/2012

N° Revision: 01

Instructivo Formato EDC-002: Evaluacién de Conocimientos

Conocimientos que ya
estan definidos en el
perfil de puestos por
competencias

Datos Generales

Apellidos vy Nombres del Evaluado:

Denominacion del puesto gue desemperia (Evaluado):

Nombres y Apellidos del JJefe Inmediato:

Denominacion del puesto que desempefia (Jefe Inmediato):

Pericdo de Evaluacion: [ Desde: [ Hasta:

Objetivo:
El presente Formato tiene como objetivo ewvaluar los conocimientos utilizados en el
desempeiio del puesto de trabajo del personal de Asistencial-secretarias.

Instrucciones:

1. Lea cuidadosamente cada conocimiento vy relacidnelos con la persona evaluada y
segun su juicio cologue la calificacion correspondiente de acuerdo con siguiente escala:

Escala de Valoracion
Sobresaliente
FAuy Bueno
Bueno
Regular
Tnsuficiente
Fuente: Mormna Técnica Del Subsistera De Ewvaluacion Del Desempefio Art. 17

= Rf L) sl (0

2. Siga el mismo procedimiento para cada uno de los conocimientos descritos.

N

Mivel de

Conoccimientos Conocimientos

Conocimiento

Conocimiento

Conocimiento

T
=
3
Conocimiento 4
Conocimiento 5

(51

Conocimiento

Nota: Casilleroreservado para la Unidad Valoracion
de Talento Humano Individual
Valoracion Final
NIWVEL DE CONOCIMIENTOS FINAL {%a)

\ 4

Nivel de conocimientos
calificados de acuerdo
a la escala de
valoracion planteada

Valoracién final
obtenida de acuerdo al
formatoEDC-007  por
Talento Humano

Elaborado por Leidy Enriquez
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Formato EDC-003: Evaluacion Competencias Organizacionales vy
Técnicas

UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DEL Formato EDC-003
§ ; CARCHI Pagina1de 1
L Evaluacién del Desempefio Fecha:

. Competencias Organizacionales y Técnicas

Datos Generales

Apellidos y Nombres del Evaluado:

Denominacién del puesto que desempeiia (Evaluado):

Nombres y Apellidos del Evaluador (Jefe Inmediato o Par):

Denominacién del puesto que desempefia (Jefe Inmediato o Par):

Periodo de Evaluacion: | Desde: | Hasta:

Objetivo:

El presente formato tiene como objetivo evaluar las competencias técnicas del puesto del
personal asistencial.

Instrucciones:
1. Las competencias a evaluarse tienen su respectiva definicion y niveles requeridos.
2. Lea cuidadosamente los indicadores de comportamiento y relaciénelos con la persona

evaluada y segun su juicio coloque la calificacion correspondiente de acuerdo con
siguiente escala:

Escala de Valoracion
Altamente desarrollada
Desarrollada
Moderadamente desarrollada
Poca desarrollada
No desarrollada
Fuente: Norma Técnica Del Subsistema De Evaluacion Del Desempefio Art.17

Nfw|h|O

[EEY

3. Siga el mismo procedimiento para evaluar todas las competencias.

COMPETENCIAS A EVALUARSE

Competencia Competencia 1
Definicién Definicion Competencia 1
Calificacion Indicadores

Comportamiento 1
Comportamiento 2
Comportamiento 3
Comportamiento 4

Competencia Competencia 2
Definicién Definicion Competencia 2
Calificacion Indicadores

Comportamiento 1
Comportamiento 2
Comportamiento 3
Comportamiento 4

Firma servidor Firma Talento Humano
Nombre:...........coooiinil Nombre:..........ccooiiiiil
Cargoi..oveiiiiiee Cargoi..cveiiiiee,
Cli Cli

Fuente: Duque (2007)
Adaptado por: Leidy Enriquez
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Instructivo Formato EDC-003: Evaluacién de Competencias Organizacionales y Técnicas

Datos Generales
Apellidos vy Hombres del Evaluado:
Denominacion del puesto gque desempena [Evaluado):
Mombres yv Apellidos del Evaluador [Jefe Inmediato o Par):
Denominacion del puesto que desempena [Jefe Inmediato o Par):
Feriodo de Evaluacion: | Decsde: | Hasta:
Crbhjetivo:
El pressnte Formato tiens oomo objetive evalesr las oompetencias tecnicas del pessto del
personzl d= Asistencisl-secrsetarias

Imstrucciones: . . . o . .

1. Lss compstencias & evalusrss tienen su respectiva definicion v niveles regusndos.

2. Les cuidsdosamants los indicadores de comportamiento vy relscionslos oon la persons

evalusds w s=gbn su jwicic ocoleguws s calificacion cormmespondisentse de scwsrdo con
=

CeeEmE s Competencias son
Escala de Walorachon P
5 Alam=m=_desanroisds las que estan
; ki-:u:lafa-::T—'_v;;J i::a—'-:- =da | definidas en el
z Doss geeaa == “| Diccionario de
Foseris:  Moormes Taomlom Tl Soine s teres T Socmloms e [Tead (D mmrgmeme®n dum 7 Competencias
3. Eiga =l mismo procedimisnto para evalusr todas las competenciss. Organizacionales
COMPETENCLA S & EvaLUsRSE y Técnicas
Calificacion de = Denmicson = f;:;:i:_"::a :
acuerdo a la | Componamiona 1 Comportamientos
escala de |~ Comportamesna 3 son los que estan
valoracion e definidas en el
planteada Z e Diccionario de
=slilicaston —odierdaiee | Competencias
opaSmcTmo 2 2| Organizacionales
e y Teécnicas
T

Elaborado por Leidy Enriquez
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Formato EDC-004: Evaluacién de Trabajo en Equipo, Liderazgo,

Iniciativa

UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DEL Formato EDC-004
CARCHI Pagina lde 1
Evaluacion del Desempefio Fecha:
Trabajo en equipo, Liderazgo, Iniciativa
Datos Generales
Apellidos y Nombres del Evaluado:
Denominacion del puesto que desempefia (Evaluado):
Nombres y Apellidos del Jefe Inmediato Superior:
Denominacién del puesto que desempeifia (Jefe Inmediato):
Periodo de Evaluacién: | Desde: | Hasta:
Objetivo:
El presente formato tiene como objetivo evaluar el Trabajo en equipo, liderazgo e
iniciativa del personal asistencial.
Instrucciones:
1. Lea cuidadosamente cada aspecto y relacionelo con la persona evaluada y segun su
juicio coloque la calificacién correspondiente de acuerdo con siguiente escala:

“

WERSIDG,

Calificacion 5 4 3 2 1
Descripcion Siempre Frecuentemente A\I/geLér;z;ls Rara vez Nunca

Fuente: Norma Técnica Del Subsistema De Evaluacién Del Desempefio Art.17

2. Siga el mismo procedimiento para cada uno de los aspectos descritos.

Descripcién Comportamiento Observado Frec_ueng:!as
Aplicacién
. Comportamiento 1
Trabajo en .
Equipo Comportam!ento 2
Comportamiento 3
Comportamiento 1
Comportamiento 2
Liderazgo Comportamiento 3
Comportamiento 4
Comportamiento 1
Comportamiento 2
Iniciativa Comportamiento 3
Comportamiento 4
Nota: Casillero reservado para la Jefatura de Valoraciéon
Talento Humano Individual
TOTAL TRABAJO EN EQUIPO, LIDERAZGO E Valoracion Final
INICIATIVA (%)

Firma Jefe Inmediato Firma Talento Humano
Nombre:..............ool. Nombre:............c.ooie.
Cargo:....oiiiiie Cargo:....coveiiiiiieee
Cliiiiiiiiii Cliiiiiiiii

Fuente: Instructivo para Aplicacion del Subsistema de Evaluacion del Desempefio para los Servidores
de las Unidades de Auditoria Interna de las Entidades del Sector Publico (2010)

Adaptado por: Leidy Enriquez
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Instructivo Formato EDC-004: Evaluacién de Trabajo en Equipo, Liderazgo e Iniciativa

Datos Generales
Apellidos y Nombres del Evaluado:
Denominacion del puesto gue desempena (Evaluado): Com ortamientos
Nombres y Apellidos del Jefe Inmediato Superior: p .
Denominacion del puesto que desemperia (Jefe Inmediato): son |OS que estan
Periodo de Evaluacion: [ Desde: [ Hasta: definidas en el
Objetivo: e i
El presente Formato tiene como objetivo ewvaluar el Trabajo en eguipo, liderazgo e DICCIOﬂarIO. de
iniciativa del personal de Asistencial-Secretarias. CompetenC|as
Instrucciones: H H
1. Lea cuidadosamente cada aspecto v relagidoaloconla carcona cualiada s caoio ol N OrganlzaCIonaIes
juicio cologue la calificacion correspondientg de acuerdo con siguiente escala: < y Técnicas
Calificacion 5 4 3 2 1
Descripcion Siempre Frecuentempents A\I’I%ucl;;as Rara vez Munca
Fuente: Mormns Tecnica Del Subsistema e Evaluacion Del Desempeno Art. 17
2. 5iga el mismo procedimiento para cada Jno de los aspectos descritos. _ Calificacién de
Descripcion Comportamiento Observado FLT;;;;‘Z';?{;?_IS —> acuerdo a la
. - Comporamiento 1 escala de
Competencias i TrEbz:o:n Comporamienio 2 | ;A
son las que estan auip Comportamiento 3 Vf‘ oramé)n
.. Comportamiento 1 planteada
definidas en el <« Comporamiento 2
Diccionario de Liderazgo Comportamiento 2
. Comportamiento 4
Compt_aten_c:las Comporntamiento 1 ., .
Organizacionales iniciats Comporamiento 2 Valoracion final
.. niciativa Comporfamiento 3 H
y Técnicas Comporarmiento I obtenida de
MNota: Casillero reservado para la Jefatura de Valoracion acuerdo al
Talento Humano Individual
TOTAL TRABAJC EN EQUIPQO, LIDERAZGO E Waloracion Final —_— formatoEDC-007
INIC IATIVA (%&) por Talento Humano

Elaborado por Leidy Enriquez
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Formato EDC-005: Formato de Valoracion

e UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL Formato EDC-005
). DEL CARCHI Pagina 1 de 3
— Formato de Valoracién Fecha:
Base Legal

Para la evaluacion de las actividades esenciales, conocimientos, se ha utilizado como
parametro de calificacién la Norma Técnica emitida por la SENRES Subsistema de
Evaluacion del Desempefio Resolucion N° SENRES-2008-000038, segun el Art. 17.

Escala de Valoracién Final

Ponderaciones por factor Ponderacién (%)
Actividades Esenciales 60%
Conocimientos 8%
Competencias Técnicas del puesto 8%
Competencias Organizacionales 8%
Trabajo en equipo, iniciativa y liderazgo 16%

TOTAL 100%

Fuente: Norma Técnica Del Subsistema De Evaluacion Del Desempefio Art.17

Actividades Esenciales
% de Cumplimiento.- La férmula para calcular es:

s de C limiento — Cumplidos % 100
o (e LUMPIIMIENto = 4 eta del Periodo Evaluado

Nivel de Cumplimiento.- De acuerdo al porcentaje de cumplimiento se determinara el
nivel de cumplimiento segun la siguiente escala:

Escala de Valoracion de Actividades Esenciales

Calificacion Descripcion

Cumple entre el 91% y el 100% de la meta

Cumple entre el 81% y el 90% de la meta

Cumple entre el 71% vy el 80% de la meta

Cumple entre el 61% y el 70% de la meta
Igual o menos del 60% de la meta

Fuente: Norma Técnica Del Subsistema De Evaluacién Del Desempefio Art.17

RIN|W|~ O

Valoraciéon Parcial.- Para obtener la valoracion parcial se debe sumar cada uno de
los items y se lo divide para el nUmero de los actividades planteadas.

Valoracién Final.- Para obtener la valoracion final se aplicara la siguiente férmula:

Valoracion Parcial x 0,60
Valoracion Final AE = z x 100

Donde:
5=Méaxima Escala de Valoracion
0,60= Porcentaje de la escala de valoracion Final

Continuda...
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Conocimientos

Valoracion Parcial.- Para obtener la valoracién parcial se debe sumar cada uno de
los items y se lo divide para el nUmero de conocimientos planteados.

Escala de Valoraciéon

Calificacion Descripcion
5 Sobresaliente
4 Muy Bueno
3 Bueno
2 Regular
1 Insuficiente

Fuente: Norma Técnica Del Subsistema De Evaluacién Del Desempefio Art.17
Valoracion Final.- Para obtener la valoracion final se aplicara la siguiente formula:

Valoracion Parcial x 0,08
5

Valoracién Final C =

100

Ddénde:
5=Méaxima Escala de Valoracién
0,08= Porcentaje de la escala de valoracion Final

Liderazgo, Trabajo en Equipo e Iniciativa

Valoracién Individual.- Para obtener la valoracién parcial se debe sumar cada uno de
los items y se lo divide para el nUmero de los comportamientos planteados.

Escala de Valoracion de Liderazgo, Trabajo en Equipo e Iniciativa

Calificacion Descripcion
5 Siempre
4 Frecuentemente
3 Algunas veces
2 Rara vez
1 Nunca

Fuente: Norma Técnica Del Subsistema De Evaluacion Del Desempefio Art.17
Valoracién Final.- Para obtener la valoracion final se aplicara la siguiente férmula:

Valoracion Parcial x 0,16
5

Valoracion Final TLI =

X 100

Dénde:
5=Méaxima Escala de Valoracion
0,16= Porcentaje de la escala de valoracién Final

Escala de Valoracion de Competencias Técnicas y Organizacionales

Escala de Valoracion
Altamente desarrollada
Desarrollada
Moderadamente desarrollada
Poca desarrollada

No desarrollada
Fuente: Norma Técnica Del Subsistema De Evaluacion Del Desempefio Art.17

NWw(h~|O

[EEY

Continuda...
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Niveles de Competencias
1%-25% A
26%-50% B
51%- 75% C
76%-100% D

Fuente: Norma Técnica Del Subsistema De Evaluacion Del Desempefio Art.17

Nivel de Competencia Obtenido.- Para determinar el nivel de competencia se aplicara la
siguiente férmula:

. ) ) Calificacion Parcial
Nivel de Competencia Obtenido = X 100

25

Doénde

Calificacion Parcial = Suma por cada evaluador (Jefe, par, autoevaluado)
100= Escala méxima del nivel de competencia
25= Puntaje maximo alcanzado por evaluador (Jefe, par, autoevaluado)

Promedio.- Para obtener el promedio sumamos cada una evaluaciones (Jefe Inmediato,
Autoevaluacién y Pares) y dividimos para tres.

Valoracién Individual.- Para obtener la valoracion individual se debe sumar cada uno
de los items y se lo divide para el nUmero de los competencias planteadas.

Valoracion Final.- Para obtener la valoracion final se aplicara la siguiente formula:

B Valoracién Parcial X 0,16
Valoraciéon Final TLI = 3 x 100

Dénde:
5=Méxima Escala de Valoracién
0,16= Porcentaje de la escala de valoracion Final

El resultado de la evaluaciéon del desempefio se ha tomado de la Norma Técnica

emitida por la SENRES Subsistema de Evaluacion del Desempefio Resolucion N°
SENRES-2008-000038, segun el Art. 22.

Escala de Resultados de la Evaluaciéon del Desempefio

e Desempefio S o .
Calificacion Alcanzado Descripcion % Obtenido
Excelente Desempefio Alto Supera los  objetivos y metas 91% y 100%.
programadas
Desempefio mejor | Cumple los objetivos y metas o o
Muy Bueno a los esperado programadas 81%y el 90%.
. ) Desempefio Mantiene un nivel minimo aceptable o o
Satisfactorio esperado de productividad 71%y el 80%.
Deficiente Desempefio bajo lo Optl_ene resultados menores al 61% y el 70%.
esperado minimo aceptable de productividad
Inacentable Desempefio muy Su productividad no permite cubrir las Igual o
P bajo lo esperado necesidades del puesto. inferior a 60%

Fuente: Norma Técnica Del Subsistema De Evaluacion Del Desempefio Art.22

Firma Talento Humano

Elaborado por Leidy Enriquez
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Competencias

NCO: Nivel de Competencia

e, UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL Formato EDC-006

3 DEL CARCHI Pagina L de 2

‘*_ Informe Evaluacion del Desempefio Fecha:
Competencias Organizacionales y Técnicas
Apellidos y Nombres del Evaluado:
Nombres y Apellidos del Jefe Inmediato Superior:
Denominacion del puesto que desempeiia:
Periodo de Evaluacion: | Desde: | Hasta:
Niveles de las Competencias
1%-25% 26%-50% 51%-75% 75%-100%
A B C D
Abreviatura Formula

Obtenido

CP: Calificacion Parcial

NCO = i x 100
25

Competencia

. el Grado de Requerido 50%
ompetencia Nivel de Competencia Obtenida 78%
100% 85%  90% 78%
Indic. | Aut. Par | Jefe | Prom.
50%
0%
Autoev  Par Jefe  Prom.
CP . . .
i Nivel Competencia i Grado Requerido
NCO
GR
. . Grado de Requerido
Competencia C 1 2 - - :
P ! ompetencia Nivel de Competencia Obtenida
Indic. | Aut. Par | Jefe | Prom. 100% 85% 90% 7%
50%
0%
cP Autoev  Par Jefe Prom.
NCO
GR

i Nivel Competencia i Grado Requerido

Continta
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Informe Evaluacion del Desempefio
Competencias Técnicas

Fecha:

Calificacion Competencias Técnicas

Competencias Técnicas

Grado Grado
Requerido | Obtenido

Promedio
Final

Competencia 1

Competencia 2

Competencia 3

Competencia 4

Competencia 5

Competencia 6

Competencia 7

Total Competencias Técnicas

Valoracidn Final Competencias Técnicas

Calificacibn Competencias Técnicas

100%
80%
60%
40%
20%

0%

78%

M Grado Requerido u Puntaje Total

78%

Competencias que no necesitan desarrollarse:

Competencias que necesitan desarrollarse:

Posibles Propuestas de Desarrollo:

Fuente: Duque (2007)

Adaptado por: Leidy Enriquez
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N° Revision: 01

Instructivo Formato EDC-006: Informe de Evaluacion de Competencias Organizacionales y Técnicas

Indicadores que vya T3 | competencias Grganizacionsles y Tecnicas |
3 ini Apellid M b del Evaluado: . .
eStan deflnldos en el Mﬂi;r::g?ﬂ;er?lli;zss dzl J::elr:m:-diatn Buperior: Grado requerldo y n|Ve|
formato EDC'003 7 Denominacion del puesto que desempena:] de com etencia a
. L =2 S p y
AutoevaluaC|én par y T~ Feriodo de Evaluacicom: | Desde: ﬂ-ﬁm ra L, ..
g . P , S — estan definidos en la
Jefe+nr|ne?|a:_? definidos =1 ==1 smﬁw tabla de la izquierda
por Talento Humano = = =
. rendtatura Fonmiges
e o e e D = Sy 100
G Graco Reaoguerkoo
Calificaciones P —— e < Grado de R I e I 5 Grados de las
. Hihval da O et L= TE% = H
obtenidas en el formato — competencias
EDC-003 maie. | At par | J=t= | Prom 1ooss  B5% S0 _ . saag calificadas de acuerdo
S || ic"" o= u"“"e = a la escala planteada
o | | |
_ =5 Anstoe w Fae J= 5= Prommn.
CP_S_um_a tOtaI por WO i Miwe | Somm pete oz W Grade Regquesids
cada indicador. =
I\!CO=Se apllca la ‘Competencia Compoencia 2 . 2‘:‘:’ :“_L o I I —
formula plant_ea_lda mee T e T Far T oo oo Grafico de barras para
GR=Esta definido en el . — representa las tres
Diccionario de oss o%  pogoss o evaluaciones con el
. S0et . .
competencias el grado & — u I L ‘ nivel de competencia
requerido para cada TEeze] e —— obtenido y el grado
puesto y competencia =0 - ] i - reauerido
il Miwe | Competsncia W Gra do R egpee rido

Elaborado por Leidy Enriquez

-164-



€cNICA £y

“,

Version: 1.0

&

SUBPROCESO: EVALUACION DEL DESEMPERO POR COMPETENCIAS codigo: MGRHC 01

(ERSI,,
[ %%,
N
(O
g
4
‘ vy 130

J
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N° Revision: 01

Instructivo Formato EDC-006: Informe de Evaluacion de Competencias Organizacionales y Técnicas

Calificacidn Competencias Técnicas

Tabla que muestre los Competencias Técnicas| 00, | ohtentdo | Binat

[Fompetencia 1

resu“:ados por Cada Competencia 2
competencia con el Competencia

N

grado  requerido y Compsisnca
grado obtenido de la
competencia

Compeitencia ©

Competencia 7

Total Competencias Tecnicas

Valoracién Final Competencias Técnicas

Calificacion Competencias Técnicas

OO
e | saueT™ % o Grafico de barras para
ok 2584 representa todas las
o u_l U_J LIJ u_l LJJ u_l u u_J | competencias

i ée? evaluadas con nivel de
O@e—*‘ f {\q& O@e‘ é&{r n{{\.ﬁ‘\ O&Qe‘ f@ n{{g“‘ obtenido y el grado
= < e = “ “ = < “ reauerido

W Grado Reguerido u Puntaje Total

Competencias que no necesitan desarmollarse:

Competencias que necesitan desarrollarse:

Posibles Propuestas de Desarrollo:

Elaborado por Leidy Enriquez

-165-



Formato EDC-007: Informe de la Evaluaciéon del Desempefio por

Competencias

UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL Formato EDC-007
{rrn e DEL CARCHI Pagina 1 de 2
= Informe de la Evaluacion del Desempefio | Fecha:
= por Competencias

Apellidos y Nombres del Evaluado:

Nombres y Apellidos del Jefe Inmediato Superior:

Denominacién del puesto que desempeiia:

Periodo de Evaluacion: | Desde: | Hasta:

Resultados Evaluacion del Desempefio por Competencias

Ponderaciones por factor
Actividades Esenciales
Conocimientos
Competencias Técnicas del puesto
Competencias Organizacionales
Trabajo en equipo, iniciativa y liderazgo

Ponderacién (%)

TOTAL
Resultados Evaluacion del Desempeiio por Competencias
70 60
60 50
50
40
30 16
20 5 8 5 8 5 8 10
10
0
Actividades Conocimientos Competencias Competencias Trabajo en
Esenciales Técnicas del Universales equipo,
puesto iniciativay
liderazgo
Resultados obtenidos Ponderacion Maxima

De acuerdo al porcentaje alcanzado su desempefio es:

Calificacion Desempeno Descripcion % Obtenido
Alcanzado
Excelente Desempefio Es_ _aquel que supera los 91% y 100%.
Alto objetivos y metas programadas
Desemperio Es el que cumple los objetivos y
Muy Bueno mejor a los metas programadas 81% y el 90%.
esperado
Satisfactorio Desempefio Mantiene un nlv_el_ minimo 71%y el 80%.
esperado aceptable de productividad
Desemperio Es aquel que obtiene resultados
Deficiente bajo lo menores al minimo aceptable de 61% vy el 70%.
esperado productividad
Desemperio Su productividad no permite
X . . Igual o
Inaceptable muy bajo lo cubrir las necesidades del L
inferior a 60%
esperado puesto.

-166-
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Formato EDC-007
S CARCHI Péagina 2 de 2
— Informe de la Evaluacion del Desempefio por | Fecha:
= Competencias
Aspectos que necesitan desarrollarse:
Aspectos que no necesitan desarrollarse:
Posibles Propuestas de Desarrollo:
Participacién en el Programa de Desarrollo de Competencias Si No

Firma Talento Humano
Nombre:..........covvininnnn. Nombre:........cccoiviininnnn.
Cargoi..oveiiiiiee Cargoi..cieiiiie
Cli Cliii

Elaborado por Leidy Enriquez
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SUBPROCESO: EVALUACION DEL DESEMPERO POR COMPETENCIAS

Version: 1.0

Cdédigo: MGRHC-01

Fecha Emisién: 20/10/2012

N° Revision: 01

Instructivo Formato EDC-007: Informe de Evaluacion del Desempefio por Competencias

Apellidos yw Hombres del Eval’ua.dn:
Nombres yv Apellidos del Jefe Inmediato Superior:
Denominacion del puesto gue desempena:
FPeriodo de Evaluacion: [Desde: [Hasta:
Resultados Evaluacion del Desempeiio por Competencias
Tabla que muestre los
Ponderscionsas por Tactor Ponderscion | 36)
resultados de cada FoTwdsues osnoaes
pa COnNOCETISTIoS
factor evaluado con su [S Compeovass Tsoices o pusto
Compoisncias  Cwg aeraciongies 1
7 16 Tracgjo =n equipo. Weciaiva _y Boerazg o
respectiva ponderacion Imoan
Resultados e et = P Commges
T L=l
S
SO
3o
2 s kS s = 5 kS 10 1%
o
Actividades Conocimientos Competencizs  (Competenci=s Trabajo en
Eme noisle s TEonica s de Umine mxale = =i P
Posesho e
Re sulta dos obte nidios Pronde rm ciden Il Sodem =
D acuerdo al porcentaje alkcanzado su desempeno s
=L
En la tabla se muestra Calificacion gy e pavebng Descripcion =% Obtenidc
I o _ C=sa=mp=fia == agqu= qu= Supsra == P -
el nivel de desempeno Emcotama b vt Ty methe mronsam adas 91% y 100
i Tesamnpahio = o que camgee oS Oopeieos
del SeI’VIdOI’ eVaandO P Muy Susna m=for 3 kos me=tas q:yr:‘g'a'ra:las B ) B1%% y = 0T
Ssperado
de acueI’dO al tOta| ~ D=sampafia A arTman= L e T BT —q1an W "
. . Sanstaciana Ssperada Scaptamss de productividad 1% y & B0
Obtenldo de |a prlmera Tesampaho == agqual que  oobene resaRlados
Cafciama mga ko manoras Gl mineno Scapiania dae S13% y = TO%.
tabla =sparado producividad
Cesampahia Su produCEiad na e
Inacamtanis mary o ko = = nacssldadss = _rr___"g i N
Ssperado puSsia. i

\ 4

Gréfico de barras para
representa resultados
de cada factor
evaluado con su
respectiva
ponderacién

Elaborado por Leidy Enriquez
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T, Fecha Emisiéon: 20/10/2012

N° Revision: 01

Instructivo Formato EDC-007: Informe de Evaluacion del Desempefio por Competencias

Aspectos que necesitan desarrollarse:

Factores en los que el
servidor no alcanzd el |g
puntaje requerido

—!ﬁspectos que no necesitandesarrollarse:

Factores en los que el
> servidor alcanzo el
puntaje requerido

Posibles Propuestas de Desarrollo:

Técnicas
recomendadas para
que el servidor pueda
mejorar los factores en | SEEE—
los que no alcanzé el
puntaje requerido

Participacion en el Programa de Desarrollo de Competencias | Si | No
T

Elaborado por Leidy Enriquez
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por Competencias

neea s, UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL
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Formato EDC-008

Pagina 1 de 2

Informe Consolidado de Evaluacion del
Desempefio por Competencias

I
1 ERSID,
\E Sl

Fecha:

Apellidos y Nombres Responsable de la Evaluacién:

Denominacion del puesto Responsable de la Evaluacion:

Personal Administrativo objeto de la Evaluacion:

Periodo de Evaluacion: | Desde:

[ Hasta:

Realizada la evaluacion del desempefio por competencias se ha obtenido los siguientes

resultados:

Resultados Consolidados del Desempefio por Competencias

Personal AE% | C% | CT% | CU% TLI1%

Resultados

Asistente 1

Asistente 2

Asistente 3

Asistente 4

Asistente 5

Asistente 6

Asistente 7

Asistente 8

Asistente 9

Asistente 10

Promedio Evaluacién del Desempefio por Competencias

Abreviaturas

A E = Actividades Esenciales

C = Conocimientos

C T = Competencias Técnicas

C O = Competencias Organizacionales

T L | =Trabajo en equipo, liderazgo, iniciativa

Resultados Consolidados del Desempefio por Competencias

0,94 0,89 077 086 089 (g

Resultados Consolidados de Evaluacién del Desempeiio
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Formato EDC-008

Pagina 2 de 2

Informe Consolidado de Evaluacion del
Desempefio por Competencias

Fecha:

Nivel de Desempefio

De acuerdo al porcentaje alcanzado el desempefio del personal asistencial es:

Calificacion Desemperio Descripcion % Obtenido
Alcanzado
Excelente Desempefio Alto Es aquel que supera los objetivos 91% y 100%.
y metas programadas
Muy Bueno Desempefio mejor a | Es el que cumple los objetivos y 81% y el 90%.
los esperado metas programadas
. : Desemperio Mantiene un  nivel minimo . 8
SESEEEN esperado aceptable de productividad [
Desempefio baio lo Es aquel que obtiene resultados
Deficiente P ! menores al minimo aceptable de | 61% y el 70%.
esperado g
productividad
Inaceptable Desempefio muy Su productividad no permite cubrir Igual o
P bajo lo esperado las necesidades del puesto. inferior a 60%

Conclusiones

Personal que participara en el Programa de Desarrollo de Competencias:

Aspectos que necesitan desarrollarse:

Aspectos que no necesitan desarrollarse:

Posibles Programas de Desarrollo de Competencias:

Elaborado por Leidy Enriquez
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: - . Codigo: MGRHC-01
SUBPROCESO: EVALUACION DEL DESEMPENO POR COMPETENCIAS Focha Emision: 20/10/2012

N° Revision: 01

Instructivo Formato EDC-008: Informe Consolidado de Evaluacion del Desempefio por Competencias

Realizada la evaluacion del desempefio por competencias se ha obtenido los siguientes

Itad :
Tablﬁ c(]jue mussna |OIS resuiades Resultados Consolidados del Desempeno por Competencias
resultaaos e a
evaluacion del AF:srtZ:;‘:|1 AEY C%a CT% CU%s TLI% Resultados
desempefio por | ST
servidor con sus notas [€ et
respectivas en cada T
uno de las factores
evaluados 3 — _ _

Promedio Evaluacion del De sempeno por Competencias

Abreviaturas

= A v Ed = ks . . I

= Achvidsdes Eseneis | Simbologia utilizada en
=Co mpetenclas:TEcnlcas _ rd |a tabla anterior

T U= Compeltencas Crganzacionaes

T CT=Trabajo en equipo, Iders=go, inciatva

Resultados Consolidados del Desempeno por Competencias

Resultados Consolidados de Evaluacion del Desempefio

Gréfico de barras que
q 084 o83 .- o085 9©058% gg1 g8z 081 gvs 0.83

muestra la calificacion | g%
total obtenida por cada [~ o2
servidor o

g oV ol .e,b' Pacd 2 @t &43 o = efs@--
o by o -

& £ aF o 55 5 5
o o = o - o e

Elaborado por Leidy Enriquez
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SUBPROCESO: EVALUACION DEL DESEMPERO POR COMPETENCIAS

Version: 1.0

Cddigo: MGRHC-01

Fecha Emisién: 20/10/2012

N° Revision: 01

Instructivo Formato EDC-008: Informe Consolidado de Evaluacion del Desempefio por Competencias

De acuerdoal porcentaje alcanzado el desempefio del personal de Asistencial-Secretarias
es:
MNivel de Desempeio

Calificacién Oesempefio Descripcién % Obtenido
_ = E= squelque supers los objetivos i
Tabla que muestra el Excalents Desempefio Alto v metas programadas 1% v 100%.
; ~ o Desempefomeprs | E= 2l gue cumple Jos OBJETvOE ¥ -
nivel de desempeno ( Muy Bueno los esperado metas programadas 815 yal90%.
. 3 N Desempeno Manbiens  On nieal  minimo
obtenido del personal ErisimEiETE =szperado sceptable de productividad ClrslEee
_ = N E=s squelque obtene resultados
evaluado en general Deficients DE:’E’["’E"’:__"’EJD o | menores alminimo sceptable de | 61% yel TO%.
esparado productividad
| table Desempena muy u producinidad no pemite cubir lgual o
nacepta bajo lo esperado las necesidades del puesto. inferior a 60%

Conclusiones

Nota final de los

servidores evaluados

Factores en los que

Nombres de los
SerVidOreS que Personal que participara en el Programa de Desamollo de Competencias:

participan en el &—
programa de desarrollo
del personal

Aspectos que necesitan desarrollarse:

Aspectos que no necesitan desarmollarse:

Factores en los que los

<| los servidores

“| evaluados
alcanzaron el
puntaje requerido
Técnicas

recomendadas para
que los servidores
puedan mejorar los
factores en los que
no alcanzo el puntaje

servidores no i i

. Posibles Programas de Desarmmollo de Competencias:
alcanzaron el puntaje
requerido

requerido

Elaborado por Leidy Enriquez
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PERSONAL POR COMPETENCIAS Fecha Emision: 20/10/2012
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Sttt N° Revision: 01

5.6.1.4. Subproceso: Desarrollo del Personal por Competencias

Hoja de Resumen
Descripcion del Documento
Guia para la elaboracion del subproceso de Desarrollo del Personal por
Competencias para el personal administrativo asistencial de la Universidad
Politécnica Estatal del Carchi (UPEC).

Objetivo

Describir en forma logica y secuencial las actividades que deben seguir para

la elaboracién del subproceso de Desarrollo del Personal por Competencias.

Elaboracion

Nombre Cargo Area Fecha Firma

Leidy Enriquez

Aprobacién

Nombre Cargo Area Fecha Firma
Revision

Nombre Cargo Area Fecha Firma
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Version: 1.0

SUBPROCESO: DESARROLLO DEL Codigo: MGRHC-01

PERSONAL POR COMPETENCIAS Fecha Emision: 20/10/2012

N° Revision: 01

4.1 Ficha de Proceso

Control

Objetivo: Disefiar un modelo de Desarrollo de Competencias que permita mejorar las
competencias del personal asistencial para alcanzar el nivel requerido segun los perfiles de
competencias.

Alcance: Aplica al personal administrativo asistencial de la UPEC.

Politicas:

1. Talento Humano es responsable del proceso de desarrollo del personal por competencias.

2. Los formatos de capacitacion se elabora en base a los resultados de la evaluacién del
desempefio y perfiles de puestos por competencias de cada puesto de trabajo.

3. El personal que participe en el programa de desarrollo de competencias son aquellos que
tengan que cubrir necesidades de formacion entre el perfil de competencias y la evaluacién del
desempefio.

4. El personal que asista a un evento externo debe remitir un informe del evento y una copia de
todo el material didactico entregado e informar a sus pares a través de talleres.

5. El personal que no evidencie mejoramiento de competencias una vez que la universidad ha
ejecutado actividades formativas debe asistir a plan de capacitacion del afio siguiente.

Entradas Salidas

1. Perfiles de Puestos por Competencias. 1. Evaluaciones de las actividades

2. Diccionario de Competencias Organizacionales y formativas del plan de desarrollo del
Técnicas. personal por competencias.

3. Informe de Resultados de Evaluacion del
Desempefio por Competencias.

Instrumentos Indicadores

1. Formato DPC-001: Determinacion de | 1. Numero de servidores que asistieron a
Necesidades de Capacitacion las actividades formativas del plan.

2. Formato DPC-002: Determinacion de | 2. Numero de informes de las actividades
Necesidades de Capacitaciéon en Competencias formativas elaboradas por el personal.
Técnicas 3. Numero de informes de evaluacién de

3. Formato DPC-003: Plan de Desarrollo del las técnicas de desarrollo dentro y
Personal por Competencias fuera del trabajo.

4. Formato DPC-004: Cronograma Técnicas | 4. Numero de actividades formativas
Desarrollo dentro del Trabajo cumplidas por el personal.

5. Formato DPC-005: Cronograma Técnicas
Desarrollo fuera del Trabajo

6. Formato DPC-006: Guia de Desarrollo por
Competencias y Plan de Desarrollo Individual

7. Formato DPC-007: Instructivo Plan de Desarrollo
Individual

8. Formato DPC-008: Informe de Técnicas de
Desarrollo del Personal dentro y fuera del Trabajo

9. Formato DPC-009: Evaluacién de técnicas de
desarrollo dentro y fuera del Trabajo

10. Formato DPC-010: Registro de Seguimiento y

Elaborado por Leidy Enriquez
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4.2 Procedimientos

Deteccion de necesidades de capacitacion

1. Talento Humano determina las necesidades de capacitacion en base a los resultados
de la evaluacion (Formato DPC-001). Ademas determina brechas en competencias
organizacionales y técnicas (Formato DPC-002).

Elaboracién del Plan de Desarrollo del Personal

2. Talento Humano elabora el plan de desarrollo del personal, tomando en cuenta los
métodos de desarrollo de personas dentro del trabajo, fuera del trabajo vy
autodesarrollo (Formato DPC-003). El plan de desarrollo es enviado al Rector para su
aprobacion.

3. Talento Humano elabora el cronograma para la ejecucion del plan de desarrollo de
personal por competencias (Formato DPC-004) y (Formato DPC-005).

4. Talento Humano elabora una guia de desarrollo de Competencias Técnicas y
Organizacionales (Formato DPC-006), que servira de base para la elaboracion de los
planes individuales de desarrollo.

5. La Jefatura de Talento Humano designa los coachs para el personal que entre en el
programa de autodesarrollo.

Ejecucion del Plan de Desarrollo del Personal

6. Talento Humano entrega el plan de desarrollo al personal a capacitarse, éste incluye
métodos de desarrollo dentro del trabajo: Solucién de problemas, Juegos de tomas de
decisiones y comités. Métodos fuera del trabajo: Seminarios, Codesarrollo y Juegos
Gerenciales.

7. El personal con su coach respectivo elabora su Plan de Desarrollo Individual (Formato
DPC-006) con la ayuda de un instructivo (Formato DPC-007).

8. El personal capacitado emite un informe de las actividades recibidas (Formato DPC-
008).

Evaluacion del Plan de Desarrollo del Personal

9. Talento Humano evalla el desarrollo de las actividades formativas que se llevaron a
cabo: Actividades dentro y fuera del Trabajo (Formato DPC-009).

10.Talento Humano elabora un registro de seguimiento y control (Formato DPC -010)
para realizar retroalimentacion y si es el caso realizar correcciones al Plan de
Desarrollo Individual.

Elaborado por Leidy Enriquez
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4.3 Diagrama de Flujo

Diagrama del Proceso:
Desarrollo del Personal por Competencias

Jefatura de Talento Humano

Asistentes Administrativos

Rector

<

A 4

Determinar
necesidades de
capacitacion

Existe
necesidades de
apacitacio

Elaborar plan de
desarrollo del

/g@relp

personal por
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personal?
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v
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personal

Receptar informes
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> actividades
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Elaborar informes de

formativas

v
Aplicar evaluacion de
las actividades
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Elaborado por Leidy Enriquez
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4.4 Formatos e Instructivos

Formato DPC-001: Determinacion de Necesidades de Capacitacion

UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL

Formato DPC -001

DEL CARCHI

Paginaldel

Determinacion de Necesidades de
Capacitacion

Fecha:

Interpretacion de la Técnica del Semaforo

@ : Factores mas criticos que debe desarrollar el personal.
Q: Factores con un grado de desarrollo medio en relacién al puntaje requerido.
O: Factores que son fortalezas del personal.

Abreviaturas Utilizadas

AE = Actividades Esenciales

C = Conocimientos

CT = Competencias Técnicas

CO = Competencias Organizacionales

TLI =Trabajo en equipo, liderazgo, iniciativa

M= Método

Cargo

Técnicade

Semaforo Evaluacion por Competencias
Amarillo Verde

Asistente 1

Desarrollo

AE C

CT TLI co

M dentro del
Trabajo
M fuera del
Trabajo
Autodesarrollo

Asistente 2

AE

C-TLI Cco cT

M dentro del
Trabajo
M fuera del
Trabajo
Autodesarrollo

Asistente 3

AE CT
CO TLI

M dentro del
Trabajo
M fuera del
Trabajo
Autodesarrollo

Asistente 4

TLI

M dentro del
Trabajo
M fuera del
Trabajo
Autodesarrollo

Elaborado por Leidy Enriquez
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Instructivo Formato DPC-001: Determinacion de necesidades de capacitacion

Interpretacion de la Técnica del Semaforo

@: Competencias més criticas que debe desarrollar el personal.
[oH Compe_tencias con un grado de desarrollo medio en relacién al perfil de
Nombres de los competencias._ rortal e |
. : Competencias gue son fortalezas del personal.
servidores que han @

sido evaluados

N

Abreviaturas Utilizadas
AE = Actividades Esenciales
L = onocimieenios
T = Compelencias Tecnicas
=l mpetenclss ungﬂIZECIDﬂEl'E
TLT=Trabajo enequipo, iderazgo, iniciefiva
M=NMetodo

Factores que han sido
evaluados de acuerdo

Semaforo Evaluacion por Competencias Técnica de
- Cargo _
a Amarillo Verde Desarrollo

Rojo: que no han _ e - Mg e
alcanzado el puntaje Agistenta 1 cT Ul cO H_T_uers _del
. rabajo
requendol Autodesamolio
. . Pl M dentro del
Amarillo: el puntaje [€ e Trabsjo
. Asisd 2 C-TLI cO M del
alcanzado es igual al miamis cT Trabaio
H H Autodesamolio
nivel requerido "M dentro d=l
. Trabaj
Verde‘ ql'lle han Asistente 3 ég c _?:I’I M flzaer:J;EI
Trabaj
superado el - puntaje At e
regueriao M dentro del
a - _ s
Asistente 4 c LI co M fuera del
Trabajo
Autodesamolio

\ 4

Técnica que se va a
utilizar de cuerdo al
factor que se quiere
desarrollar

Elaborado por Leidy Enriquez
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Formato DPC-002: Determinacién de Necesidades de Capacitacion en
Competencias Organizacionales y Técnicas

UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DEL Formato DPC-002
CARCHI Pagina 1 de 1
Determinacion de Necesidades de Capacitacion: | Fecha:
) = Competencias Organizacionales y Técnicas

Interpretacion de la Técnica del Semaforo

@ : Competencias mas criticas que debe desarrollar el personal.

O: Competencias con un grado de desarrollo medio en relacion al perfil de
competencias.

O: Competencias que son fortalezas del personal.

Abreviaturas Utilizadas

Competencia 1: C1 Competencia 5: C5

Competencia 2: C2 Competencia 6: C6

Competencia 3: C3 Competencia 7: C7

Competencia 4: C4 Competencia 8: C8
Denominacién del Evaluacion por Competencias Competencias No

Cargo Amarillo Verde a Desarrollar Com

Asistente 1 C1-C4-C8 C2-C3 csce-c7 | CHOEESC? 5
Asistente 2 C2-C6 cscr-cs | crcaca | CHOETECT 5
Asistente 3 c3 cace-ca | CHECP C2-C6-C4-C3 4
Asistente 4 C2-C6 cs-c7-cs | c1-c3-ca cocesscr 5
Asistente 5 C1-C4-C8 c2-C3 csce-c7 | CHOEEEC? 5
Asistente 6 C1-C4-C8 c2-C3 C5-C6-C7 Cl‘c‘(‘,f&CZ 5
Asistente 7 C2-C6 cscr-cs | crcaca | CHOEIECT 5
Asistente 8 c3 caceca | TP C2-C6-C4-C3 4
Asistente 9 C2-C6 cs-c7-c5 | ci1-c3-ca Easesadl 5
Asistente 10 C1-C4-C8 c2-C3 csce-c7 | CHOEEEC? 5

Elaborado por Leidy Enriquez
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Instructivo Formato DPC-002: Determinacion de necesidades de capacitacién en Competencias Organizacionales y Técnicas

Nombres de los
servidores que han
sido evaluados

Interpretacion de la Técnica del Semaforo

@: Competencias mas criticas que debe desarrollar el personal.
O Competencias con un grade de desarrollo medio en relacion al perfil de

Competencias que han
sido evaluados de
acuerdo a:

Rojo: que no han
alcanzado el nivel
requerido.

Amarillo: el puntaje
alcanzado es igual al
nivel requerido

Verde: que han
superado el nivel
requerido

Técnica que se va a
utilizar de cuerdo a la

< competencias.
@: Competencias que son fortalezas del personal.
Abreviaturas WHilizadas
AE = Actndades Esenciales
= onociminios
Cormpelencias Tecnicas
C0 = Competencias Organizacionales
TLT=Trebajo enequipo, Idera=zgo, iniciabva
M= Meatodo
Seméaforo Evaluacidon por Competencias Técnica de
be— Cargo =
Amarillo Verde Desarrcllc
kM dentro del
~ Trabajo
Asistenta 1 AE ey CO M fuera del
cT . .
Trabsjo
Autodesamolio
P M dentro del
S AE Trabajo
Asistente 2 C-TL SO T M fuera del
Trabsajo
Autodesamolio
M dentro del
Trabsajo
Aszistenta 3 f-lE = cT M fuera del
CO TLI )
Trabajo
Autodesamolio
M dentro del
Trabajo
Asistente 4 ﬁ:‘-‘E LI EI M fuera del
- oo )
Trabajo
Autodesamolio

A4

competencia que se
quiere desarrollar

Elaborado por Leidy Enriquez
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Formato DPC-003: Plan de Desarrollo del Personal por Competencias

UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DEL Formato DPC-003
CARCHI Paginalde 1
% £ 5

@ Plan de Desarrollo del Personal por Fecha:
Competencias

Apellidos y Nombres Responsable de la Capacitacion:

Denominacién del puesto Responsable de la Capacitacion:

Personal Administrativo objeto de la Capacitacion:

Periodo de Capacitacion: | Desde: | Hasta:

Plan de Desarrollo del Personal

i 0,
Técnicas Actividad Tipo Duracioén Competencias a %
Desarrollarse Anual
Solucion de Practico
Métodos problemas £
Desarrollo Juegos de nero
dentro del tomas de Practico Febrero 25%
Trabajo decisiones Marzo
Comités Practico
Seminario Tedrico
. Abril
Métodos £t 0
Desarrollo Codesarrollo Préactico \l;/lua;]);g 25%
fuera del Trabajo Juegos Practico
Gerenciales
Peliculas Practico )
Julio
£ Agosto
, Deportes Préactico .
Métodos de P Septiembre 50%
Autodesarrollo Lectura Tedrico Octubre
Noviembre
Personajes Tedrico Diciembre
Referentes
TOTAL 100%

Elaborado por Leidy Enriquez
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Instructivo Formato DPC-003: Plan de Desarrollo del Personal por Competencias

Apellidos y Nombres Responsable de la Capacitacidn:

Denominacion del puesto Responsable de la Capacitacion:

Personal Administrativo objetode la Capacitacidn: .

Periodo de Capacitacion: Desde: Hasta: ~ Tiempo en el cual se
ombres e as d I |
Seni 7] va a esarrollar las

<
tecnicas que se van a T~ Plan de Desarrollo del Personal técnicas de desarrollo
emplear para el
desarrollo del personal Técnicas Actividad Tipo Duracicn CSLHETrthTIZi:EEEa A:ﬁual
Solcion de i
Meétodos prpblemas i
Desarrollo Jupgos de Enero L
dentro del togmas de Prictico Febraro 5%
Nombres de las Trabajo defisiones Marza Nombres de los
1
actividades que se van Jomite= Prpctico «| Factores que se van a
a desarrollar de | Seminario Tdsrica “’| desarrollar de acuerdo
2 : Abril P -
alcuerd(z1| al  método D'.:Eta::'?:lﬁln codesamatn | Prhotes Mayo - a la técnica utilizada
planteado fuera del Trabajo Tozges ) - Junio
Gerenciales
Paliculas Prictico §
Julio
= 2 Agosto
De 5 P . .
Métodos de pone Septiegnbre _— Porcentaje de tiempo
At Ari Autodesarrollo Lech T Octubre ~ |
Practico o tedrico de scturs T™ | noviermbee >| en que se emplea cada
acuerdo a la actividad & A - =) oo Diciembre técnica
planteada Refzrentes
TOTAL 100%:

Elaborado por Leidy Enriquez

-181-



Formato DPC-004: Cronograma Técnicas Desarrollo dentro del Trabajo

UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL Formato DPC-004
DEL CARCHI P&agina lde 1
Cronograma Fecha:
Técnicas Desarrollo dentro del Trabajo
Apellidos y Nombres del Participante:
Denominacién del puesto que desempefia:
Periodo de Capacitacion: | Desde: | Hasta:
Solucion de problemas
., Nombre de la reuniéon
Reunion -
NC 1 Competencias a Desarrollar
Fecha y Lugar
. Nombre de la reunion
Reunion -
NO 2 Competencias a Desarrollar
Fecha y Lugar
. Nombre de la reunion
Reunion -
Ne 3 Competencias a Desarrollar
Fecha y Lugar
Juegos de tomas de decisiones
., Nombre de la reunién
Reunion -
N 1 Competencias a Desarrollar
Fecha y Lugar
- Nombre de la reunion
Reunion -
NC 2 Competencias a Desarrollar
Fecha y Lugar
., Nombre de la reunién
Reunion -
Ne 3 Competencias a Desarrollar
Fecha y Lugar
Comités
- Nombre de la reunion
Reunion -
NO 1 Competencias a Desarrollar
Fecha y Lugar
. Nombre de la reunion
Reunidn -
NC 2 Competencias a Desarrollar
Fecha y Lugar
y Nombre de la reunién
Re'tljon:lgon Competencias a Desarrollar
Fecha y Lugar
"Firma Participante
Nombre:.................
Cargo:...ooviiiiiian,
Cli s

Elaborado por Leidy Enriquez
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Instructivo Formato DPC-004: Cronograma de las Técnicas de Desarrollo dentro del Trabajo

Nombres de las
actividades que se van
a desarrollar de
acuerdo al método
planteado

Apellidos y Ho;nbres del Participante:

Denominacion del puesto que desempena:

Pernodo de Capacitacion:

[ Desde:

[ Hasta:

Solucion de problemas

Reunion
N®1

Nombre de la reunion

Competencias a Desarrollar

Fecha y Lugar

Reunicén
MN® 2

Mombre de la reunion

Competencias a Desarrollar

que factores
competencias
pretende

Fecha w Lugar

Reunion
N® 3

Nombre de la reunion

Competencias a Desarrollar

Fecha vy Lugar

Numero de cada una
de las reuniones

Juegos de tomas de

decisiones

Reunicén

b N1

Mombre de la reunion

Competencias a Desarrollar

Fecha w Lugar

Reunion
N® 2

Mombre de la reuniaon

Competencias a Desarrollar

Fecha w Lugar

Reunicén
N® 3

Mombre de la reunion

Competencias a Desarrollar

Fecha y Lugar

Comités

Reunicn
MN®1

Nombre de la reunion

Competencias a Desarrollar

Fecha vy Lugar

Reunicén
N® 2

Mombre de la reunion

Competencias a Desarrollar

Fecha y Lugar

Reunicén
M® 3

Nombre de la reunion

Competencias a Desarrollar

Fecha y Lugar

con las
planteadas. Lugar
fecha de la reunion

Tema de la reunioén,

desarrollar
actividades

Elaborado por Leidy Enriquez
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Formato DPC-005: Cronograma Técnicas Desarrollo fuera del Trabajo

UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL Formato DPC-005
DEL CARCHI Paginaldel
@ Cronograma de Capacitacién Fecha:
Técnicas Desarrollo fuera del Trabajo
Apellidos y Nombres del Participante:
Denominacién del puesto que desempefia:
Periodo de Capacitacion: | Desde: Hasta:
Seminarios
o Nombre del Seminario
Seminario -
Ne 1 Competencias a Desarrollar
Fecha y Lugar
o Nombre del Seminario
Seminario -
NO 2 Competencias a Desarrollar
Fecha y Lugar
L Nombre del Seminario
Seminario -
N° 3 Competencias a Desarrollar
Fecha y Lugar
Codesarrollo
Taller Nombre del Taller
N 1 Competencias a Desarrollar
Fecha y Lugar
Nombre del Taller
T@I}Igr Competencias a Desarrollar
Fecha y Lugar
Nombre del Taller
T@I}Igr Competencias a Desarrollar
Fecha y Lugar
Juegos Gerenciales
., Nombre de la reunion
Reunidn -
NO 1 Competencias a Desarrollar
Fecha y Lugar
- Nombre de la reunion
Reunion -
NO 2 Competencias a Desarrollar
Fecha y Lugar
y Nombre de la reunion
Re'{IJO”'BO” Competencias a Desarrollar
Fecha y Lugar
"Firma Participante
Nombre:.................
Cargoi...coviiiiiin
Clii,

Elaborado por Leidy Enriquez
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Instructivo Formato DPC-005: Cronograma de las Técnicas de Desarrollo fuera del Trabajo

Apellidos y Nombres del Participante:

Nombres de las Denominacion del puestoque desempena:
actividades gue se van Periodo de Capacitacian: [ Desde: [ Hasta:
P Seminarios
a desarrollar de ~ | R Mombre del Seminario
acuerdo al método Sernlbnfno Competencias a Desarrollar
Fecha y Lugar
planteado Maombre del Seminario

Seminario

N 2 Competencias a Desarrollar

Fecha y Lugar

. . Mombre del Seminario
Seminario

N® 3 Competencias a Desarrollar

Fecha vy Lugar

Codesarrollo

Taller Mombre del Taller
NE 1 Competencias a Desarrollar

Numero de cada una

N

de las reuniones Fecha vy Lugar

Mombre del Taller

Taller Competencias a Desarrollar

N2 Fecha w Lugar
Mombre del Taller
T:lllgr Competencias a Desarrollar
Fecha w Lugar
Juegos Gerenciales
Reunién Mombre de la reunion

M1 Competencias a Desarrollar

Fecha y Lugar

- . Mombre de la reunion
Reunion

Ne 2 Competencias a Desarrallar

Fecha ¥y Lugar

MNombre de la reunion

Reunidn

NE 3 Competencias a Desarrollar

Fecha y Lugar

Vv

Tema de la reunioén,
que factores y
competencias se
pretende  desarrollar
con las actividades
planteadas. Lugar vy
fecha de la reunion

Elaborado por Leidy Enriquez
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Formato DPC-006: Guia de Desarrollo por Competencias y Plan de
Desarrollo Individual

UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DEL Formato DPC-006
CARCHI Paginaldel
Plan de Desarrollo Individual Fecha:

Competencias Técnicas y Organizacionales
Datos Generales

Apellidos y Nombres del Participante:

Denominacion del puesto que desempefia (Participante):

Nombres y Apellidos del Coach:

Denominacién del puesto que desempefia (Coach):

Periodo de Duracion: | Desde: | Hasta:

COMPETENCIA 1

Definiciébn de Competencia 1

Objetivo:
Acciones Esenciales
Nombre del deporte
Deportes Explicacién del deporte
Dibujo
Nombre de la pelicula
Peliculas Explicacién de la pelicula
Dibujo
. Nombre del personaje
Personaje L .
Explicaciéon del personaje
Referente -
Dibujo
Actividades Especificas
Libro: Nombre del libro
A Explicacién del libro
Dibujo
Libro: Nombre del libro
B Explicacion del libro
Dibujo
Libro: Nombre del libro
Cc o Explicacion del libro
Dibujo
Libro: Nombre del libro
D Explicacién del libro
Dibujo

Elaborado por Leidy Enriquez
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Instructivo Formato DPC-006: Guia de Desarrollo por Competencias y Plan de Desarrollo Individual

Datos Generales

Apellidos vy Nombres del Participante:

Denominacion del puesto gue desempefia [Participante):

El objetivo que se
quiere  alcanzar al

Nombres de |a Mombres y Apellidos del Coach:
i Cenominacion del puesto gque desempefia [(Coach):
CompetenCIa Periodo de Duracicon: [ Desde: [ Hasta:
organlzaC|onaI Yy COMPETENCIA 1
técnica que se va a — — —
desarro”ar Definicion de Competencia
Objetivo:
Acciones Esenciales
MNombre del deports . .
ACthldadeS que Deportes Dibuo Explicacicn d=l deporte
permitan el desarrollo P Nombre de 1a palicula . _
de la competencia a [S Peliculas — Explicacién de la peliculs
tratarse P
Personaje MNombre del personajs N B .
Referente Ditasio Explicacion del personsje
Actividades Especificas
N. | d | Libro: Nombre del Rbro
Iveles . € as o Explicacidn del libro
competencias, de <—— Dibuijo
acuerdo al aneI que Libro: Nombre del Rbro j
. =] Explicacion del libro
se auiere alcanzar Dibwjo
Libro: Nombre del Rbro
L= Db Explicacitn dal libro
Libros que permitan el =
desarro”o de |a E LCibro: Mombre d=l hbro
competencia a tratarse e N Srpleasen asi e
b

~

“| desarrollar la
competencia

R Concepto de lo que se

2| quiere alcanzar con
cada actividad
Concepto de lo que se

«| aquiere alcanzar con la

“| lectura del libro

Elaborado por Leidy Enriquez
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Formato DPC-007: Instructivo Plan de Desarrollo Individual

P, UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL Formato DPC-007
{ ) DEL CARCHI Pagina 1 de 1

. = . . Fecha:
Instructivo Plan de Desarrollo Individual

Datos Generales

Apellidos y Nombres del Participante:

Denominacién del puesto que desempefia (Participante):

Nombres y Apellidos del Coach:

Denominacion del puesto que desempefia (Coach):

Periodo de Duracion | Desde: | Hasta:

Instrucciones:

Identifiqgue las competencias a desarrollar y el nivel requerido.

Estudie el significado de la competencia a desarrollar, para ello utilice el
Diccionario de Competencias y el Perfil por Competencias.

Por cada competencia a desarrollar elabore un plan de desarrollo.

Utilice la Guia de Desarrollo Competencias Técnicas y Organizacionales.
Seleccione y adapte las acciones generales y especificas a sus condiciones.

El coach debera ayudarlo y orientarlo al momento de elaborar su plan y durante la
ejecucion de éste.

Comprométase a practicar las actividades esenciales y especificas con el mayor
interés posible.

® R E 8

Competencia a Desarrollar

Competencias Técnicas Competencias Organizacionales

Seguimiento y Control

Fecha: Horario: Lugar:

Fuente: Duque (2007)
Adaptado por: Leidy Enriquez
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Cdédigo: MGRHC-01

SUBPROCESO: DESARROLLO DEL PERSONAL POR COMPETENCIAS Focha Emision: 20/10/2012

N° Revision: 01

Instructivo Formato DPC-007: Instructivo Plan de Desarrollo Individual

Datos Generales
Apellidos vy Mombres del Participante:
Denominacion del puesto que desempena (Partici pante):
Hombres y Apellidos del Coach:
Denominacion del puesto que desempefia [Coach):
Periodo de Duracién [ Desde: [ Hasta:
Instrucciones:

dentifiguse las competencias a desarrcllar y =l nivel reguerndo.

Estudi= =] significado de la competenciza a desarrcllsr, pars sl otilice =1
Diccionario de Competencias y e Perfil por Com petenciss.

For cada competencia a desarmollar elsbors wn plan de desarmollo.

Utilice la Guia de Desarrcllc Sompetenciss Tecnicas v Organzscionsles.
Seleccions v adapte las accionss gensrales v especificas & sus condiciones.

El cosch debard ayuwdarle v orientarks sl momeanto de elsborsr su plsn v dwursnte ls
[T = Ste.

Comprometase 3 practicsr lss sctividsdes esencisles v sspecificas con =l mayor
interés posible.

Competencia a Desarrollar
Competencias Tecnicas

Competencias Organizacionales

Competencias
organizacionales y |
técnicas que se van a
desarrollar

Fecha, hora y lugar de

Beguimiento y Control Ias reuniones para

Fecha: Horario: Cugar: >| controlar el desarrollo
T de las actividades

Elaborado por Leidy Enriquez
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Formato DPC-008: Informe de Técnicas de Desarrollo del Personal

dentro y fuera del Trabajo

UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL Formato DPC-008
DEL CARCHI Pagina 1del
Informe Técnicas Desarrollo dentro y Fecha:
fuera del Trabajo

Datos Generales

Nombre Actividad

Competencias a desarrollar

Nombre del Instructor

Duracién:

Lugar y Fecha

Objetivos de la actividad

Contenido de la actividad

Resumen de la actividad

Aportes de la actividad al desarrollo de las competencias

Conclusiones de la actividad

Firma Participante

Elaborado por Leidy Enriquez
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SUBPROCESO: DESARROLLO DEL PERSONAL POR COMPETENCIAS

Version: 1.0

Cddigo: MGRHC-01

Fecha Emisién: 20/10/2012

N° Revision: 01

Instructivo Formato DPC-008: Informe de Técnicas de Desarrollo del Personal dentro y fuera del Trabajo

Objetivo de lo que se
quiere alcanzar con el
desarrollo de la
actividad

N

Datos Generales

Mombre Actividad

Competencias a desarrollar

Mombre del Instructor

Duracion:

Lupgar v Fecha

Cbjetivos de la actividad

Resumen son las ideas
mas importantes
tratadas en cada
actividad

Contenido de la actividad

Contenido que temas
se trataron por cada
actividad

Resumen de la actividad

N

Conclusiones de la
actividad que se trato

Aportes de la actividad al desarrollo de las competencias

Conclusiones de la actividad

Resumen de como la
actividad contribuye al
desarrollo de la
competencia o factor

Elaborado por Leidy Enriquez
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Formato DPC-009: Evaluacion de actividades dentro y fuera del Trabajo

e UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL Formato DPC-009
{rFh: DEL CARCHI Pagina 1 de 1
e Evaluacion de actividades dentro y fuera | Fecha:

del Trabajo

Datos Generales

Apellidos y Nombres del Participante:

Denominacion del puesto que desempefia;

Nombre del Seminario a Evaluar:

Lugar y Fecha de Realizacion:

Apellidos y Nombres del Instructor:

Objetivo:

El presente Formato tiene como objetivo evaluar el desarrollo de las actividades recibidas

tanto en su contenido, expositores y condiciones fisicas.

Instrucciones:

Lea cuidadosamente cada aspecto y califiquelo de acuerdo a la siguiente escala:

Calificacién 5 4 3

2

1

Descripcion Excelente Muy Bueno Bueno Regular

Insuficiente

Descripcion

Calificacion

il

2 | 3]4]5

Sobre los Contenidos

El contenido de la reunion se desarrollé de acuerdo a lo planteado

El contenido fue de su interés

El material entregado le sirvi6 de apoyo en el seminario

El material entregado le ser& util posteriormente

Sobre el Instructor

La claridad del instructor para impartir los conocimientos fue

La metodologia utilizada por el instructor fue

La adaptacion al grupo

La puntualidad del instructor fue

Sobre la Organizacién

El espacio fisico donde se imparti6 el seminario fue

La puntualidad del curso fue

La calidad de las presentaciones audiovisuales utilizadas por los
instructores fue

Sobre las Competencias

El aporte de la reunidn al desarrollo de competencias fue

Su nivel de satisfaccion respecto a las competencias tratadas fue

Indigue sugerencias de mejora:

Fuente: Gonzéalez (2008)
Adaptado por: Leidy Enriquez
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DICCIONARIO DE COMPETENCIAS Co6digo: MGRHC-01

ORGANIZACIONALES Y TECNICAS Fecha Emision: 20/10/2012

RSy,
e
3
r Y
|
I
% n
N
Yy 130

Sttt N° Revision: 01

Herramienta: Diccionario de Competencias Organizacionales y
Técnicas
Hoja de Resumen

Descripcion del Documento

Guia para la elaboracion del Diccionario de Competencias Organizacionales

y Técnicas de la Universidad Politécnica Estatal del Carchi (UPEC).

Objetivo

Describir en forma logica y secuencial las actividades que deben seguir para
la elaboracion del Diccionario de Competencias Organizacionales vy

Técnicas.

Elaboracion

Nombre Cargo Area Fecha Firma
Leidy Enriquez

Aprobacion

Nombre Cargo Area Fecha Firma
Revision

Nombre Cargo Area Fecha Firma
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DICCIONARIO DE COMPETENCIAS
ORGANIZACIONALES Y TECNICAS

Version: 1.0

Cdédigo: MGRHC-01

Fecha Emisién: 20/10/2012

N° Revision: 01

Ficha de Proceso

Objetivo: Proporcionar los lineamientos necesarios para el disefio del Diccionario de
Competencias Organizacionales y Técnicas que permita apoyar la gestién sistematica de
los perfiles por competencias y demas subsistemas del Talento Humano.

Alcance: EIl Diccionario de Competencias Organizacionales se aplicara al personal
administrativo de la UPEC. EIl Diccionario de Competencias Técnicas se aplicara al
personal administrativo asistencial.

Politicas:

1.

La Jefatura de Talento Humano es responsable de todo el proceso para la elaboraciéon

de los Diccionario.

2. Los Diccionarios se actualizan cada afio y el responsable de dicha actualizacién es la
Jefatura de Talento Humano.
3. Los Formatos utilizados se elaboran en base al modelo estratégico de la universidad.
4. La validacion de las Competencias Organizacionales y Técnicas la realiza el Rector
de la UPEC.
Entradas Salidas
1. Catalogo del Ministerio de Relaciones |2. Diccionario de Competencias
Laborales Organizacionales
2. Modelo Estratégico de la UPEC: mision, |3. Diccionario de Competencias Técnicas
vision, valores, principios, objetivos.
Instrumentos Indicadores
1. Formato DCOT-001: Identificacién de NUmero de Competencias
Competencias Organizacionales y Organizacionales validadas.
Técnicas Numero de Competencias Técnicas
2. Formato DCOT-002: Catalogo de validadas.

Competencias Ministerio de Relaciones
Laborales

Elaborado por Leidy Enriquez
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N° Revisién: 01

Procedimientos

Programacion de Actividades
1. Jefatura de Talento Humano programa las actividades que se van a llevar a

cabo para la elaboracion del Diccionario y las envia al Rector para su
aprobacion.

2. Jefatura de Talento Humano convoca al personal directivo y al personal
administrativo asistencial para la elaboracion del Diccionario de Competencias
Organizacionales y Técnicas a través de la elaboracioén de talleres.

Levantamiento de Informacion Competencias Organizacionales y Técnicas

3. Jefatura de Talento Humano entrega al personal el Formato Definicién de
Competencias Organizacionales y Técnicas al personal. (DCOT-001).

4. El personal revisa el Catadlogo de Competencias del Ministerio de Relaciones
Laborales antes mencionado e identificaran las competencias que se
relacionen con la universidad y con cada puesto de trabajo.

Validacién de las Competencias Organizacionales y Técnicas

5. La informacion recopilada se procesa por la Jefatura de Talento Humano.

6. Talento Humano presenta la informaciéon procesada al Consejo Superior
Universitario Politécnico para su validacion. Si la validacién es positiva se
depurara las competencias organizacionales y técnicas. Si la validacién es
negativa se volvera a levantar informacion.

Presentacion de Resultados

7. La Jefatura de Talento Humano revisa y depura la informacién para elaborar
el Diccionario.

Difusion de las Competencias

8. Talento Humano envia las competencias a todas las unidades administrativas
y escuelas de la UPEC y a las personas que lo soliciten.

Elaborado por Leidy Enriquez
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DICCIONARIO DE COMPETENCIAS Co6digo: MGRHC-01

ORGANIZACIONALES Y TECNICAS Fecha Emision: 20/10/2012

N° Revision: 01

Diagrama de Flujo

Diagrama:
Diccionario de Competencias Organizacionales y Técnicas

Jefatura de Talento Personal Directivo Rector
Humano

< No

A

\ 4

Programar
actividades

Aprobar
programa de
actividades

\{

Convocar al
personal
involucrado

A
Q

\ 4

Llenar los
formularios

Levantar
informacion

\ 4

\

Procesar la
informacion
recopilada

A

Elaborar el
diccionario de
competencias
ol

Aprobar el
diccionario de
ompetencia

Y

Difundir el
diccionario de € Si
competencias

Fase

Elaborado por Leidy Enriquez
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Formatos e Instructivos

Formato DCOT-001: Identificacion de Competencias Organizacionales y

Técnicas
UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DEL Formato DCOT-001
- CARCHI Péagina 1 de 1
@ Formato Identificaciéon de Competencias Fecha:
Organizacionales y Técnicas

Misién: Valores
Institucionales

Visién:

Directrices Objetivos

Principios
Institucionales

El presente formato tiene como objetivo determinar las Competencias Organizacionales y
Técnicas, para ello se solicita llenar toda la informacién requerida.

Nombre: | Cargo:

Seleccione 5 Competencias que se relacionen con la Visién, Mision, Valores, Principios,
objetivos antes mencionados, para ello utilice el Catadlogo de Competencias.

1.-

2.-

3.-

4.-

5.-

Una vez identificadas las competencias proceda a definirlas segin el Modelo Estratégico
de la UPEC y el Catdlogo de Competencias.

Competencia Definicion

1.-

2.-

3.-

4-

5.-

Se solicita firmar el formato una vez concluido. GRACIAS POR SU COLABORACION

Firma Directivo Firma Responsable Talento Humano
Nombre:........ccovevivinninne Nombre:........cccvvevennne
Cargo:....oiiiiie (O7- 1 e [0
Clieiiiiiiiiiiiia Cliveiiiiiiiiciiiiaa

Fuente: Duque (2007)
Adaptado por: Leidy Enriquez
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DICCIONARIO DE COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES Y TECNICAS

Version: 1.0

Cdédigo: MGRHC-01

Fecha Emisién: 20/10/2012

N° Revision: 01

Instructivo DCOT-001: Identificacion de Competencias Organizacionales y Técnicas

Mision de la
universidad

Vision de la
universidad

Directrices de
la universidad

Valores de la
universidad

Principios de
la universidad

Objetivos de la
universidad

Mision: WValores

Institucionales N

Cd
Vision:
i trices Ohjgtivos
Principios
Institucionales >
T
El presente formato hene como obirvo determmnar s Competencias Organcacsonakes y
Tecnicas, para ells se sobcita Benar toda la informaciah requenda
MNombre: | Cargo
Selecchne D COoOMPeiencias QuUe S€ SBCIonen Con I Wismn. RGN, Wakees, Frircipess .
objetivos antes mencionados. para elio utilice &l Cataldgo de Competencias
- N
e [
-
A -
S, -
Una vez dentihicadas [as compsiencias proceda a definelas segun &l Modelo Estratégico
de la UPEC v =l Catalogo de Competencias
Competéncid Definicion
1.-
-
3.
4. -
5. -
=& sobcna frmar el Tormato una ver conchnds. GRACTAS FOR SU COLABORATTON
et I e e e T —

Marnire = - - oomEre 5 -
canga . . . cargac...
o L .

Elaborado por Leidy Enriquez
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Formato

DCOT-002:

Relaciones Laborales

Catalogo de Competencias

UNIVER SIDAD POLITECNICA ESTATAL
DEL CARCHI

Formate DCOT-002

Catalogo de Competencias
Ministerio de Relaciones Laborales Ecuador

Pagina 1 da 2
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masirandd conducizs arlaniadas Al desamalla d8 CamaEa
d efig. Esforarse py o progio desamdala profeciondl

Andllsle d8 problsEmas

PEmiicar profismas, recandcar  NTRNMACKN  Shgniiicaiva,
Duscar coondinar daios  relawamies; dagnosicar  posiblss
CAUs3s

Anallels numérico

Habilkdsd para analizar, rganizar y  presamar  dIkes
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ATEngIZaR
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Parcioir 135 medaeskiades y damandss o cliame frame 3 13
Fganizackin y =& C3pE g0 dankes s3isla0On razonamia
CON & mand Qo5 pacina

Atencion 3l datalla
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Fuente: Ministerio de Relaciones Laborales de Ecuador
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Instrumentos

Para la interpretacion y analisis de informacion se utilizé el Software
Estadistico SPSS TRIAL, instrumento que permitié la realizacion de graficos
relacionando una o0 mas preguntas respectos a un solo tema, para asi poder

realizar una mejor interpretacion.

También se utilizo el Microsoft Visio que fue empleado en la propuesta para

graficar los diagramas de flujo correspondientes a cada proceso.
Los instrumentos que se utilizaron para la recoleccidn de informacion son:
v' Encuesta

v" Entrevista

v" Observacion
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Tabla 35: Cronograma de la investigacion

Elaborado por: Leidy Enriquez



Presupuesto

Tabla 36: Presupuesto

Presupuesto Valor
1. Recursos Humanos $ 100
2. Viajes Técnicos $ 200
3. Capacitacion $ 50
4. Equipo de Computo $ 550
5. Recursos Bibliograficos vy
Software. $ 200
6. Materiales y Suministros $50
7. Transferencia de resultados $50
8. Subcontratos y servicios $ 80
9. Evaluacion, Seguimiento y $ 40
Monitoreo del Proyecto.

TOTAL $ 1320
Elaborado por: Leidy Enriquez
Recursos
Tabla 37: Recursos

Recursos

1. Recursos Humanos Expertos en el tema

2. Recursos Bibliograficos vy

Software. Libros, programa Excel y Visio.

Computadoras, impresora,

3. Recursos Tecnoldgicos ) ;
9 camara, filmadora.

Esferos, hojas de papel boon,

4. Recursos Materiales libreta de apuntes,

Elaborado por: Leidy Enriquez
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Encuesta Gestion del Recurso Humano por Competencias
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Fecha:

Encuesta

La presente encuesta tiene como objetivo establecer un Modelo de Gestion de Recursos
Humanos por Competencias para el personal administrativo asistencial-secretarias de la
UPEC. Se solicita contestar de manera objetiva a las interrogantes planteadas.

Instrucciones
R’ El cuestionario es anénimo y su respuesta no compromete el desenvolvimiento
de sus labores.
’~ La presente encuesta tiene fines académicos.
Marque con una X segun corresponda su respuesta
A. Disefio de Perfiles por Competencias
1. ¢, Considera que el personal tiene las habilidades y destrezas que le exige su puesto de

trabajo?
| Siempre | | Casi siempre | | Aveces | [ Nunca | |

2. ¢Considera que el personal tiene los conocimientos necesarios para desempefiar con
éxito su puesto de trabajo?

[ Siempre | | Casi siempre | | Aveces | [ Nunca | |

3. ¢Cuales de los siguientes aspectos se dan a conocer al momento de que un nuevo
servidor ingresa a su puesto de trabajo?

Opciones Si No
Misidn del puesto
Actividades del puesto
Identificacion del puesto
Competencias del puesto

B. Reclutamiento del Personal

4. ¢Cuando se realiza el proceso de reclutamiento se especifican las competencias que
se requiere para un puesto de trabajo vacante?

| Siempre | | Casi siempre | | Aveces | [ Nunca | |

5. ¢Cuando se realiza reclutamiento interno se analizan las competencias del personal
frente al perfil del puesto vacante?

| Siempre | | Casi siempre | | Aveces | [ Nunca | |

Continuda....
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Fecha:

Encuesta

6. ¢ Qué fuentes de reclutamiento se toma en cuenta para la atraccion de candidatos para
un puesto de trabajo?

Opciones Si | No
Pagina institucional de la UPEC
Anuncios en medios de comunicacion
Bolsa de empleo
Cartelera institucional
Presentado por un servidor de la universidad

C. Seleccioén del Personal

7. ¢ Considera que el proceso actual de seleccion ha permitido a la universidad incorporar
al personal con las competencias necesarias para ocupar un puesto de trabajo?

[ Siempre | | Casi siempre | [ Aveces | [ Nunca | |

8. ¢Se evallan competencias de los aspirantes segun los requerimientos del puesto de
trabajo?
| Siempre | | Casi siempre | | Aveces | [ Nunca | |

9. ¢Considera que un adecuado proceso de seleccion por competencias garantiza un
desemperio exitoso en el puesto de trabajo?

| Siempre | | Casi siempre | | Aveces | | Nunca | |

10. ¢ Cuales de las siguientes pruebas se realiza en el proceso de seleccion del personal?

Opciones Si No
Pruebas de Habilidades
Prueba de Conocimientos
Test de Personalidad
Test Psicoldgicos
Entrevistas de seleccién

D. Induccion del Personal

11. ¢ Se realizan programas de induccién que permitan fortalecer las competencias del
personal?

| Siempre | | Casi siempre | | Aveces | [ Nunca | |

12. ¢Se preocupa la universidad de que el nuevo servidor se sienta integrado a la
institucion después de la induccién?

| Siempre | | Casi siempre | | Aveces | [ Nunca | |

Continuda....
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Fecha:

Encuesta

13.- Sefiale cual de las siguientes opciones se aplicaron durante el proceso de induccion:

Opciones Si No
Entrega de Manual de Induccién
Bienvenida de las autoridades y compafieros
Presentacion de diapositivas y videos sobre competencias

E. Evaluacion del Desempefio por Competencias

14. ¢ En el transcurso del afio cuantas veces se ha realizado la evaluacion del desempefio
al personal administrativo asistencial?

[ Ninguna | [ 1a3veces | | 4a6veces | | +de6veces | ]

15. ¢ Considera que se da seguimiento al desarrollo de competencias y se promueve su
mejora continua?

| Siempre | | Casi siempre | | Aveces | [ Nunca | |

16. ¢Qué factores se han tomado en cuenta para la evaluacién del desempefio del
personal?

Opciones Si No
Conocimientos de las funciones del puesto de trabajo
Actividades en el puesto de trabajo
Competencias que requiere el puesto de trabajo

17. ¢ Qué instrumentos se utilizé para evaluar el desempefio del personal?

Opciones Si No

Entrevistas
Encuestas
Software Quanto

F. Desarrollo del Personal por Competencias

18. ¢, Conoce si la UPEC cuenta con un plan de desarrollo del personal por competencias
para su personal?

[ si | [ No | |

19. ¢ Las capacitaciones que ha recibido el personal estan enfocadas en competencias?

| Siempre | | Casi siempre | | Aveces | [ Nunca | |

20. ¢Las capacitaciones que ha recibido el personal le han ayudado a mejorar las
competencias en su puesto de trabajo?

| Siempre | | Casisiempre | | Aveces | [ Nunca | |

Continda....
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Encuesta Fecha:

21. ¢Qué tipo de capacitacién ha recibido el personal para el desempefio de sus
funciones?

Opciones Si | No
Capacitacion para actualizar conocimientos
Capacitacion para mejorar el desarrollo de las actividades
Capacitacion para mejorar competencias

G. Modelo de Gestién de Recursos Humanos por Competencias

22. ¢Cual de los siguientes subsistemas de recursos humanos se aplica en el personal
administrativo?

Opciones Si No
Disefio de perfiles de puestos por competencias
Atraccion del personal
Seleccion del personal por competencias
Induccién del personal
Evaluacién del desempefio por competencias
Desarrollo del personal por competencias

23. ¢ Considera importante el disefio de un modelo de gestiéon de recursos humanos por
Competencias para el personal administrativo asistencial de la UPEC?

[ Siempre | | Casi siempre | [ Aveces | [ Nunca | |

24. ;Considera que un modelo de gestion de recursos humanos por competencias
ayudaria a mejorar el desempefio del personal?

| Siempre | | Casi siempre | | Aveces | | Nunca | |

H. Diccionario de Competencias

25. ¢Conoce si la universidad posee un diccionario de competencias organizacionales y
técnicas?

[ si | [No | |

26. ¢ Considera que las competencias organizacionales y técnicas contribuirian a mejorar
el desemperio del personal?

| Siempre | | Casisiempre | | Aveces | [ Nunca | |

GRACIAS POR SU COLABORACION




Encuesta Evaluacién del Desempefio
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Entrevista Director Administrativo y Jefe de Talento Humano

('[_,G;;'jx UNWERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DEL CARCHI Pagina 1 de 2

)

0T | entrewsts a1 Dirsctor Administrative y Jafa da Talanto Humang | PR

[};F UNIVER2IDAD POLTECKICA ESTATAL DEL CARCHI [o—

,

Tl
-

ool T frawicts a1 Dirssdor dminiciratva w Jafs da Talsmio Humana | 7%

Lz presente encussta tiens como objstive establecer un Modsle de Gestion de Recursos
Humanos por Competencizs para el personal administrative asistencialsecretanias de la
UPEGC. S& solicita contestar de manera objetiva a las interregantes planteadss.

A. Disefio de Perfiles de Puestos por Competencias

1. ; Que métodos se utilizan para ellevantamiento de perfiles de pusstos?

2. ;Cuwe factores s2 considers para el diseho de los perfiles de pusstos por competencizs?

[ ]

. i Existen procedimientos para 2l disefio de periles de pusstos por compstencias?

. Reclutamiento, Seleccion e Induccion del personal

= m

. ¢ Existen procedimientos establecidos para la reclutar al personal?

wn

. i Cudntos fittros debe pasar un nuevo servidor pars formar parte de |3 universidsd
6. ; Existen procedimientos estsblecidos para la seleccion del personal?
7. i'Cusl es el factor predominante 3l momento de seleccionar a un nusvo servidor?

8. ;Como se realza el proceso de integracion del nusvo servidor con el personal de la

universidad?

3. Sehzle los matodos gue s realizs para la induccion del personal

C. Evaluacion del Desempenio por Competencias

10. ; Qe métodos de evaluscitn utiliza la wniversidad para medir su desempeio?

11. ;Que factor &5 &l mas impontante para la evsluescion del desempefio?

12. ; Cwe accionss e toman con kos servidores concluida la evaluacion?

13. ; Existen procedimientos establecidos para evaluar 2l desempehio del personal?

0. Desarrollo del Personal por Competencias

14. ; Como se detectan necesidades de capacitscion?

15. ;5= toma =n cuents todss las areas de |3 wniversidad para reslzar las capscitacionss?

16. ;Cwe resultados s& han obtenido de las capacitaciones reslizadas?

17. ;Ta&ma 52 evalan [os resuiados de 38 capaciacion=sT
E. Dicclonanie de Compstancias

18 jQue faciorss s2 deban =N an cuela pEra 13 Sabwadan de un dicdlonania de
compsiandasT

14, ;Considara que un dicdonankd de compaiandas 25 13 D352 para 13 realizackan de kos
parilas de puesios?

F.Modsio da Gestlon dal Recures Humang por Competancias

AN Saqon su oiana ; Cusles sarian kos banalicios de Impiameaniar un madela da gesian por
SOompianclas an la UPED?
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Ficha de Observacion
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Ficha de Observacion

Nombre del responsable de la observacion:

Nombre de la persona que particip6:

Fecha: Hora:

Lugar:

Indicadores Si No | Detalles de la observacion

¢Posee la universidad perfiles de puestos
por competencias?

¢ Existen procedimientos establecidos para
la reclutar al personal?

¢Qué medios se utiliza para reclutar al
personal?

¢Existen procedimientos establecidos para
la seleccién del personal?

¢ Qué técnicas se aplica para seleccionar al
personal?

¢Existen procedimientos establecidos para
la induccidn del personal?

¢Existen procedimientos establecidos para
evaluar el desempefio del personal?

¢, Qué instrumentos se aplican para evaluar
el desempeno?

¢Existe un plan de capacitacion para el
personal asistencial?

¢Existen procedimientos establecidos para
capacitar al personal?

¢Posee la universidad un diccionario de
competencias organizacionales y
Técnicas?

Elaborado por Leidy Enriquez
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Esjo desempehio =n 2l
personsl

T

Bajo desempeio en =l
cumiplimisnto de
funciones

Personal gue o cumple

con los perfiles de
puestos

Arbol de problemas

Bajo desempeno en 2l
personal

T

Bajo desempeio en =l
personal

Bajo desempsio en =l
personal

Capacitaciones mo
enfocadss en las
nE{:EﬂadE. del

T

T

T

T

T

La=s sctividades no s=
ejecutan con cohaerencia
y sostenibilidad

Contrstsciones no
efectivas dal personal

El personal no desamolls
Sus Conocimientos y
Ccompetenciss

Personal no
comprometids con la
institucion

Los resultsdos de las
evaluacionss no son
sdecusdos

T

T

T

]

La escasa Gestion de Recursos Humanos por competencias tiense

relacign con el bajo nivel de desempeno del personal de la
Uniwversidad Politécnica Estatal del Carchi

v

!

v

v

Perfiles de pusstos no

Ssleccitn del personal
no =2 la realizs =n basse

Escara formacicon del

Escara ewvaluacion del

Metodos inadecuados
para inducir al personal

ba=sados en . personal por desempeiio por
idades - )
competencias = Gl-;iap:iﬁda des ¥ competencias competenciss
Escaza definicion de Escaza aplicacian de Programas de Los mestodos de

Ccompetencizs y
hsbilidsdes para los
pusstos de trabajo

prusbas de ssleccion
por Comipetenciss

Elaborado por: Leidy Enriquez
Fuente: Investigacion
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Resumen

La presente investigacion titulada: Analisis de la Gestion de Recursos Humanos por
competencias y su incidencia en el Desempefio del Personal Administrativo de la
Universidad Politécnica Estatal del Carchi, es un aporte para que el personal
administrativo asistencial aumente sus niveles de eficiencia y asi pueda contribuir a
la consecucion de los objetivos institucionales proyectandose a mejorar
continuamente. En primer lugar, se definio las bases tedricas y cientificas para
determinar la incidencia que existe entre las variables: gestion del recurso humano y
desempefio del personal, a través de la sintesis de la variada bibliografia existente,
tanto en las bibliotecas como en el internet. Luego se identifico los métodos de
investigacién y su aplicacion, que justifiquen la realizacion de la propuesta y validen
la hipdtesis. Para ello, se aplicé un censo a toda la poblacion involucrada en la
investigacion, a través del uso de instrumentos como entrevistas y encuestas, tanto al
personal asistencial, directores de las escuelas, directores de las unidades
administrativas y talento humano de la UPEC. Luego se procedi6 a analizar e
interpretar los resultados obtenidos. La propuesta denominada modelo de gestion
del recurso humano por competencias, se elabord en base a los lineamientos y
normas técnicas del Ministerio de Relaciones Laborales del Ecuador. La misma esta
conformada por procedimientos para la elaboracion del diccionario de

competencias, perfiles de puestos por competencias, seguida de los subsistemas de
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atraccion, seleccion e incorporacion, evaluacion del desempefio y desarrollo de

competencias. Dichos procedimientos estan respaldados por flujogramas, politicas,

responsables, leyes y definiciones a las cuales se rige dicho modelo.

Palabras Claves:
Gestion
Competencias
Modelo
Desempefio
Recurso humano

Personal administrativo

Abstract

This research entitled: Analysis of Human Resource Management by competencies
and their impact on the performance of the Administrative Staff Carchi Polytechnic
State University, is a contribution to administrative staff welfare increase their
efficiency levels and thus may contribute to the achievement of corporate goals
projected to continuously improve. First, we defined the theoretical and scientific to
determine the incidence between variables: human resource management and staff
performance through the synthesis of existing literature varied, both in libraries and
on the internet. Then identified research methods and their application to justify the
performance and validate the proposed hypothesis. For this purpose, a survey was
applied to all the people involved in the research, through the use of tools such as
interviews and surveys, both the caregiver secretaries, principals, directors of
administrative units and human talent of UPEC. And then analyze and interpret the
results. The proposed model called human resource management competency was
developed based on the guidelines and technical standards of the Ministry of Labour
Relations. It consists of procedures for developing dictionary skills; competency
profiles seats, followed by the subsystems of attraction, selection and integration,
performance assessment and skills development. These procedures are supported by
flow charts, policies, responsible, laws and definitions which govern the model.
Keywords:

Management
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Uchillayachishka yuyay

Kay taripayayka ricuchinmy: "Imasha may alli llamkana kay tukuy yupaykunata shinallata imasha
kaykunata pushak ukupi yanapan UPEC yachana wasipi*, kay killkashkaka yanapanakamy tukuy
yupay ukukunapi Ilamkakkunata sumak ruraykunata paktachinkapak UPEC, kay nanapak ukukunapi
yanapakkunawan.

Yuyay Yupak Pangata Lamkana kay yupak ukumanta, shinarirkamy tukuy Kallaripika, maskarirkamy
tukuy killcashka pankakunata kamachikkunata ashtaka villachikunawan llamkankapak shinarirkamy
tapuykunata, rimaykunata shinallata yupana pankakunata paktachinata.: Yupakta Nawpaman Apak,
Yupaita Rikuk, Yupak apakta yanapak, kullkykamachik, allichik ukuta yanapak, Tukuy
villachikunataka, tantachinkapaka,

Kay rimashkakunawanka, rikurirka imasha taripayaykunata paktachinata, kayka kanmy shuk cinsu
nishkata shinanata tukuy yupay ukupi runa llamkakkunata, kakkunana kanmy ricushkakunata
killkashpa, kaykunaka yanaparkami sumak llamkayta charinkapak Ashtakawankarin rikurirkamy
imatalla katishpa paktachina kay yuayaykunata.

Kay Yuyay kamachik pangakunata rikushpa Ministerio de Finanzas, Contraloria General del Estado
y el Ministerio de Relaciones Laborales, charinmy kallarimanta tukuy minishtishkata villachikunata
punllakunawan shinallata imatalla llamkanata kay yupay ukukunapi, kay nishkakunawanka
ashtawanpachaka sumak paktachinaka maskanchik yupakkuna tukuy llamkaykunapi paktachun.
Shinallata kay pankakunata yanapankamy mushuk llamkakkunata yachachinkapak ama Ilakikuna
tiachun yupak ukupi.

Kay taripayayka ricuchinmy: Llamkak rikuk ukumanta mishanakuywan shinallata Ilamkayta
flaupaman apak runakuwan kay Universidad Politécnica Estatal del Carchi ukumanta, pankakunata
tukuy llamkakkunata yanapachun, miraywan Ilamkachun, shinallata kay yachachik ukukuna
paktaykunata charichun ashtawan alliyachishpa katichun.

Kallarypika, taripayarirkamy tukuy killcashka pankakunata, rikunkapak imashalla kaykuna yanapan:
kay Ilamkak rikuk ukukunata shinallata tukuy llamkakkunatapish, kaypaka mashkarirkami tukuy
killkashka pankakuna allichik kutskakunapi shinallata intirnit ukukunapi.

Kay kipaka, taripayarirkamy ashtaka villachikkunata, kay yuyaykunawan sumak Ilamkayta
charinkapak. Shinallata shuk cinsu nishkata shinarirka tukuy runa mashikunata kay yuyaypi kakta
ricushpa, chaypaka tapuikuna, rimaykunapashmy shinarka kay tukuy yachana wasypi llamkak
mashikuna shinallata fiawpaman apakkunata kay UPEC ukumanta. Kaykunawanka sumak

taripayaykunatamy yachak chayarirka.
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Llamkak rikuk ukumanta mishanakuywan yuyayka shinarirkamy tukuy kamachykunata katishpa kay
Ministerio de Relaciones Laborales ukumanta shinallata mashkanmy tukuy llamkaykunata
sumakyachinata. Kaypaka shuk yanapakkunami tyan mishana kamachikkunata shinankapak, imatalla
minishtina kay llamkak ukukunapi, shinallata imakunatalla katinata kay mushuk llamkak mashikunata
kay yachay ukuman churankapak. Shinashkakunaka yanaparishkamy kan tukuy kamachik,

yayaykunapi.

Shimikuna claves:
Kay yupak
Yupana Pankakunata
Paktachinata,
Pangata
Lamkana.

1. Introduccion

La Universidad Politécnica Estatal del Carchi ubicada en la ciudad de Tulcan es una
institucion educativa formadora de profesionales competentes y emprendedores, a
través de personal docente y administrativo calificado y capacitado, que garantice
procesos de calidad en la educacién superior. Por ello se presenta el Modelo de
Gestion por Competencias, mismo que servird para tomar decisiones oportunas con
respecto a la administracion del personal, teniendo en cuenta que el principal
objetivo es asegurar la competencias del personal, a través de los diferentes
subsistemas que componen la gestion, mejorando asi los procedimientos de la
universidad, con un personal altamente calificado para ejecutar con mayor
efectividad sus funciones, el mismo que alcanzara niveles éptimos de desempefio.

El Ministerio de Relaciones Laborales (2013), es institucién moderna, que se encarga
del desarrollo organizacional y de las relaciones laborales, de manera que se
aseguren servicios de calidad en las instituciones publicas. En la Norma Sustitutiva
del Subsistema de Reclutamiento y Seleccién se menciona que todo proceso de
reclutamiento y seleccion... debera realizarse obligatoriamente a través de concurso
de méritos y oposicion. Asi mismo en la Norma Técnica del Subsistema de
Formacion y Capacitacion, se refiere a la formacion como el conjunto de politicas y
procedimientos para la actualizacion de conocimientos y desarrollo de competencias.
El Reglamento a Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP), menciona que el
subsistema de evaluacion del desempefio es el conjunto de normas, técnicas, métodos

y procesos que sistematicamente se orientan a evaluar mediante indicadores
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cuantificados y objetivos el desempefio de los servidores publicos y determinar los

procesos de mejoramiento continuo de sus labores.

La Ley Orgéanica del Servicio Publico en su art. 2 menciona que:

“El servicio publico y la carrera administrativa tiene por objetivo propender al
desarrollo profesional...., para lograr el permanente mejoramiento, eficiencia,
calidad y productividad del Estado y de las instituciones, mediante la
conformacién, el funcionamiento y el desarrollo de un sistema de gestion del

talento humano...”.

2. Materiales y Métodos

Para realizar la investigacion fue necesario realizar una investigacion cuantitativa y
cualitativa, asi como también se aplicd una investigacién bibliografica y de campo,
utilizando el método deductivo e inductivo, los mismos que se emplearon para
plantear el problema de la investigacién, con su formulacion, delimitacion,
justificacion y objetivos, identificar los antecedentes investigativos, realizar la
fundamentacion legal y filoséfica y proponer una identificacion teérica que muestra
la relacidn entre la gestion por competencias y el desempefio del personal. Ademas
se utilizo para proponer un modelo de gestién por competencias, conformado por el
procedimiento para la elaboracion del diccionario de competencias, perfiles de
puestos por competencias, seguida de los subsistemas de atraccion, reclutamiento e

incorporacion, evaluacién del desempefio y desarrollo del personal por competencias.

La poblacién objeto de estudio estd conformada por el personal administrativo
asistencial, personal directivo de la UPEC, es decir los directores de las unidades
administrativas y directores de escuela, asi como también el Director Administrativo
y Jefe de Talento Humano de la UPEC.

Se aplico un censo a la poblacién ya mencionada porque el nimero no supera a 100
personas por lo tanto no se aplica muestreo. Para el levantamiento de la informacion
se disefid cuestionarios y se aplicd técnicas como la encuesta y entrevista. Para el
analisis e interpretacion de resultados se utilizo el Microsoft Excel 2012, herramienta

que facilito el disefio de graficos y tablas que permitieron relacionar las preguntas en
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base a las dos variables establecidas: modelo de gestion por competencias y el

desempefio del personal.

3. Resultados y discusion
Realizada la investigacion se demostrd la relacion existente entre la gestion del
recurso humano por competencias y el desempefio laboral del personal

administrativo-asistencial.

Se verifico que no existe un diccionario de competencias organizacionales y técnicas,
pero el personal administrativo considera muy importante que se disefie y se
implante uno. Un diccionario de competencias permite guiar al personal al desarrollo
de las competencias que tanto la universidad como el puesto de trabajo exigen, para
un desempefio eficaz en el desarrollo de las funciones. EI mismo que servira de base
para la elaboracion de los perfiles y para la evaluacion del desempefio. La
universidad hasta el momento no dispone de un manual de perfiles que se encuentre
vigente, por tanto, tampoco se ha realizado ninguna actualizacion del mismo. Asi
también, consideran que la inexistencia de los perfiles genera una contratacion
ineficiente del personal y por lo tanto un mal desempefio. Un perfil es la base que
permite fundamentar las competencias técnicas que deben poseer los ocupantes de un
puesto, definidos como el conjunto de conocimientos y capacidades que permite el

ejercicio de la actividad profesional.

En la universidad se aplican procedimientos de seleccion para ingresar a trabajar a la
UPEC, pero al mismo tiempo manifiestan que en dicha seleccion no se evaltan las
competencias de los candidatos. Y en cuanto a las pruebas de seleccion se puede
manifestar que no se han aplicado entrevistas por competencias que aportan
eficiencia a la seleccion. La seleccion manejada desde el punto de vista de las
competencias, permite una compatibilidad entre los requisitos del cargo y los
requisitos de la persona contratada, tomando en cuenta las actitudes, habilidades,
comportamientos y conocimiento que se deben considerar al momento de seleccionar

personal, para ocupar un vacante en la universidad.

El personal asistencial de la UPEC en su mayoria concuerdan que no se les ha

aplicado ninguna evaluacion del desempefio, por tanto no ha sido recompensado por
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los resultados de la evaluacion, ni se ha dado seguimiento. La evaluacion del

desempefio por competencias es el proceso mediante el cual se mide el desarrollo de
los puestos de trabajo, en funcién de sus caracteristicas y conductas asociadas,

teniendo como referencia el perfil de competencias.

El personal asistencial ha recibido capacitaciones en su mayoria y aunque también
consideran que éstas no se han basado en competencias, si les ha permitido obtener
nuevos conocimientos, renovar otros y desarrollar algunas competencias. El
desarrollo de competencias tiene que asumir el papel de generar competencias
superando el rol transmisor de conocimientos, orientado al desarrollo de sus saberes

y a su capacidad de movilizarlos en situaciones reales de trabajo.

Por ello, se presenta el Modelo de Gestion por Competencias, mismo que servira
para tomar decisiones oportunas con respecto a la administracion del personal, el
principal objetivo es asegurar las competencias del personal, a traveés de los
diferentes subsistemas que componen la gestion, mejorando asi los procedimientos
de la universidad, con un personal altamente calificado para ejecutar con mayor

efectividad sus funciones, el mismo que alcanzara niveles 6ptimos de desempefio.

4. Figuras

Cuadro 1. Perfil de puestos por competencias

Pregunta Opcion Frecuencia | Porcentaje

Siempre 10 29%

1. ;Considera que el personal tiene las| Casi siempre 19 56%
habilidades y destrezas que le exige su A veces 5 15%
puesto de trabajo? Nunca 0 0%

Total 34 100%

) ) Siempre 12 35%

2. g,Co_ns_ldera que el persoval tiene los Casi siempre 15 44%
con00|m|~entos ,n(_ecesarlos para A veces 7 1%

desempefiar con éxito su puesto de

trabajo? Nunca 0 0%

Total 34 100%

Graéfico 1. Perfil de puestos por competencias
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Fuente: Investigacion
Elaborado por: Leidy Enriquez

Interpretacion
La inexistencia de perfiles ocasiona que el personal, no conozca cual son
competencias que necesita para desempefiar con éxito su trabajo. La base de una

contratacion exitosa es encontrar al candidato que mas se ajuste al perfil de puestos.

Cuadro 2. Seleccién del personal por competencias

Pregunta Opcion Frecuencia | Porcentaje
Siempre 11 32%
7. ¢qu5|dera que el proceso actual de Casi siempre 13 38%
seleccion ha permitido a la
universidad incorporar al personal A veces 10 29%
con las competencias neqesarias para Nunca 0 0%
ocupar un puesto de trabajo?
Total 34 100%
Siempre 18%
8. ¢Se evallan competencias de los | Casi siempre 15%
aspirantes segun los requerimientos A veces 24%
del puesto de trabajo? Nunca 15 44%
Total 34 100%
Siempre 34 100%
9. (Considera que un adecuado| Casisiempre 0 0%
proceso de _seleccmn por A veces 0 0%
competencias garantiza un desempefio
exitoso en el puesto de trabajo? Nunca 0 0%
Total 34 100%
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Gréfico 2. Seleccion del personal por competencias
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Fuente: Investigacion
Elaborado por: Leidy Enriquez

Interpretacion
Se puede concluir que una seleccién que no esté basada en competencias, no se
puede considerar eficiente y como resultado se contrata a personal que generalmente

no cumple con el perfil del puesto y que no dispone de los competencias suficientes
para desempefiar con éxito su trabajo.

Cuadro 3. Evaluacion del Desempefio por Competencias

Pregunta Opcion Frecuencia | Porcentaje
Ninguna 22 65%
14. ;En el transcurso del afio cuantas| 1 a3 veces 12 35%
veces se ha realizado la evaluacion del
~ g . 4 a 6 veces 0%
desempefio al personal administrativo
asistencial? + de 6 veces 0%
Total 34 100%
Siempre 6 18%
1S 0,
15. ¢Considera que se da seguimiento al Casi siempre ! 21%
desarrollo de competencias y se promueve A veces 26%
su mejora continua? Nunca 12 35%
Total 34 100%
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Gréfico 3. Evaluacion del Desempefio por Competencias
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Fuente: Investigacion
Elaborado por: Leidy Enriquez

Interpretacion

El personal administrativo asistencial en su mayoria concuerdan que no se les

aplicado ninguna evaluacion del desempefio, pero si se ha dado seguimiento. La

escasa evaluacion del desempefio no permite evaluar las competencias, como

tampoco permite verificar si el personal dispone o no de dichas competencias.

Cuadro 4. Desarrollo del personal por Competencias

Pregunta Opcion Frecuencia Porcentaje
i 0,
18. ¢Conoce si la UPEC cuenta con S| 10 29%
un plan de desarrollo del personal No 24 71%
por competencias para su personal? Total 34 100%
Siempre 21%
19. ¢Las capacitaciones que ha| Casisiempre 18%
recibido el personal se basan en A veces 12 35%
competencias? Nunca 9 26%
Total 34 100%
Siempre 10 29%
20. ¢Las capacitaciones que ha| Casisiempre 11 32%
reC|b|d_o _Ie han ayudado a mejorar A veces 10 29%
las actividades y competencias en
su puesto de trabajo? Nunca 3 9%
Total 34 100%
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Graéfico 4. Desarrollo del Personal por Competencias
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Interpretacion

El personal si tienen acceso a capacitaciones, las mismas que han contribuido a
mejorar sus competencias, pero las mismas pueden alcanzar mejores resultados si
antes se evaluara al personal de manera que se detecte sus falencias. Caso contrario
se estd capacitando al personal sin especificar las competencias que se quiere
desarrollar y como consecuencia no se alcanzaran los objetivos esperados por las

capacitaciones.

Cuadro 5. Subsistemas de Recursos Humanos

Frecuencia | Porcentaje | Frecuencia | Porcentaje
Si | No | Si | No Total Total

Opciones

Disefio de perfiles de puestos por
competencias

Atraccion del personal 23 | 11 | 68% | 32% 34 100%
Seleccion del personal por
competencias

Induccidn del personal 6 28 | 18% | 82% 34 100%
Evaluacion del desempefio por
competencias

Desarrollo del personal por
competencias

9 25 | 26% | 74% 34 100%

7 27 | 21% | 79% 34 100%

12 22 | 35% | 65% 34 100%

10 24 | 29% | 71% 34 100%
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Grafico 5. Subsistemas de Recursos Humanos
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Elaborado por: Leidy Enriquez

Interpretacion

El personal considera en su mayoria que solo se aplica el subsistema de
reclutamiento y desarrollo por competencias. Pero, los deméas subsistemas no se
aplican con eficiencia y necesitan reestructurarse incorporandose en ellos, las
competencias como parte fundamental, de manera que se garantice que las

competencias aseguran un desempefio exitoso.

Cuadro 6. Resultados de la evaluacion del desempefio del personal

Factores de evaluacion Nota

1. Evaluacion de las actividades del puesto de trabajo 7.53
2. Evaluacion de conocimientos 7.68
3. Evaluacion de Competencias Organizacionales 8.10
4. Evaluacion de Competencias Técnicas 7.17
5. Evaluacién de Trabajo en equipo, Liderazgo e Iniciativa 7.67
Promedio 7.63
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Graéfico 6. Resultados de la evaluacidn del desempefio del personal
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Interpretacion

Segun los resultados obtenidos se observa un deficiente desempefio en las
competencias técnicas, conocimientos y trabajo en equipo, liderazgo e iniciativa. El
factor mejor evaluado son las competencias organizacionales con 7.68. EI promedio
general del personal es de 7.63 que segun la escala del Ministerio de Relaciones
Laborales es un desempefio esperado y que se encuentra en un nivel minimo
aceptable de productividad. Por ello, es necesario que se disefie un modelo de gestion
por competencias que permita mejorar el desempefio del personal integrando en cada

uno de los subsistemas las competencias.

5. Conclusiones y Recomendaciones

Conclusiones:
e En la universidad existe una escasa gestion del recurso humano por
competencias (39.58%), la misma que influye directamente en el nivel del

desempefio del personal administrativo asistencial.
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Existe escasa aplicacion de la seleccion de personal por competencias (21%),
que permita disponer de personal calificado que garantice un alto desempefio

en la realizacion de sus tareas.

No se posee perfiles de puestos por competencias (26%), esto limita la
gestion recurso humano, originando al mismo tiempo inconsistencias y
ambigledades en los procedimientos, que en definitiva no generan un buen

desempefio en los asistentes administrativos

No se aplica procedimientos de evaluacion del desempefio (35%) que
faciliten informacion real sobre los conocimientos, habilidades y destrezas

que posee el personal administrativo que labora en la institucion.

Existe escasa aplicacion de los procedimientos de desarrollo del personal por
competencias (29%), que permitan la determinacion de brechas existentes
entre el perfil del puesto y el perfil del servidor que lo ocupa y en base a esos
resultados proponer actividades formativas, de manera que se oriente a

mejorar el desempefio del personal.

El desempefio del personal administrativo asistencial es de 7.63 de acuerdo a
los siguientes factores: actividades del puesto (7.53/10), conocimientos
(7.68/10), competencias universales (8.10/10), competencias técnicas
(7.17/10) y trabajo en equipo, (7.67/10).

Recomendaciones

La Universidad Politécnica Estatal del Carchi debe aplicar el modelo por
competencias, debido a que a través de éste se mejora la calidad, eficiencia y
eficacia del Recurso Humano a través de la emision de politicas, planteando
tiempos e indicadores de cumplimiento, siguiendo los lineamientos del

Ministerio de Relaciones Laborales.

El disefio de puestos por competencias permite identificar los conocimientos,
habilidades y actitudes de los servidores que desempefia el cargo, los mismos

que deben ser revisados y actualizados, al menos una vez al afio para
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garantizar su funcionalidad y vigencia, a través de actividades que garanticen

su constante enriquecimiento.

e Se recomienda realizar evaluaciones por competencias semestralmente al
personal administrativo de manera que se detecte las necesidades reales de
formacion y asi aprovechar a lo maximo la capacidad de su personal.

e Disefio de un plan de desarrollo de competencias que permita el desarrollo de
actividades formativas orientadas al mejoramiento del desempefio del
personal. Se sugiere que cada afio se actualice las acciones formativas

propuestas, con la finalidad de alinearla a los objetivos de la universidad.

e Se recomienda que la Jefatura de Talento Humano efectte la difusion del
modelo para conseguir el compromiso y concientizacion de cada servidor,

que facilite poner en préctica el modelo propuesto.

e Una vez que se haya implementado el sistema de Gestién por competencias
se debe aplicar una correcta evaluacion, valoracién y una retroalimentacion

con los requerimientos efectivos necesarios.
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