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b) RESUMEN

Castellano

El presente trabajo investigativo titulado “Propuesta de Administra-
cién del Talento Humano para la Cruz Roja de la provincia de Lo-
ja’, es una investigacién de tipo descriptivo que se plantea como
objetivo Elaborar una propuesta de Administraciéon del Talento
Humano para la Cruz Roja de la provincia de Loja, para cuyo lo-
gro, se apoyod en los siguientes objetivos especificos: Realizar un
diagnoéstico que permita identificar las falencias sobre la Adminis-
tracion del Talento Humano; Analizar, describir, especificar y es-
tructurar los puestos; Determinar el proceso de Admision y em-
pleo; Establecer los lineamientos para efectuar evaluacion del
desempefio del personal de Cruz Roja; y finalmente, Disefiar en
plan de Capacitacion del personal de la Cruz Roja de la Provincia

de Loja

Para le logro de los objetivos planteados, se procedié al acopio de la lite-
ratura de respaldo que sustenta la investigacion, centrandose especial-

mente en lo relacionado con la Administracion del Talento Humano.

Asi mismo, se recurrié a los métodos Deductivo que aporto a conformar
el sustento necesario relacionado a la teoria organizacional y efectuar el
diagnéstico de la empresa, también se hizo acopio del método descripti-
vo que facilito la organizacion de los resultados, organizados mediante
cuadros de frecuencias y graficos estadisticos, que presentan de manera

numérica al realidad de la institucion.

Se recurrié a la técnica de la entrevista, misma que se aplico a los miem-
bros de la Junta Provincial de la Cruz Roja de la provincia de Loja en un

total de 24.personas asi como también a los empleados en un niumero de



33 personas, También se utilizo la técnica de la encuesta, que fue dirigi-
da a los 14 Coordinadores de los diferentes programas de la ciudad y
provincia de Loja y a los voluntarios en un nimero de 240, personas.
Igualmente se encuesto a la ciudadania en una muestra de 100 perso-
nas, esto con la finalidad de poder receptar informacién de la parte exter-

na a la institucion.

Entre los principales resultados encontramos que no existe una adecua-
da administracion del talento humano, el reclutamiento del personal no
responde a una politica de reclutamiento claramente establecida, falta un
manual de bienvenida que permita al personal que ingresa contar con un
apoyo para el adecuado desempefio de sus funciones, la capacitacion se
efectuar una sola vez y tampoco se efectlia evaluacion de desempefio lo
que no permite efectuar procesos de retroalimentacion, lo que lleva a
concluir que la inadecuada administracién del talento humano a repre-

sentado que se subutilice sus capacidades.

Sobre la base de esta realidad, se procedié a estructurar a elaborar la
“Propuesta de Administracion del Talento Humano para la Cruz Roja de
la Provincia de Loja” misma que contiene el analisis, descripcion y estruc-
turacion de puestos, se estructuré el proceso de admision de empleo, Se
plante6 un manual evaluacién de desempefio y finalmente se plantea un
plan de capacitacion que responde a los principales problemas encontra-

dos.

Finalmente se plantean las conclusiones a las que se arribo luego del
trabajo de investigacidon y sobre la base de estas se plantean algunas re-
comendaciones que se orientan a mejorar la administracion del Talento

Humano para la Cruz Roja de la Provincia de Loja



English.

The present investigative work entitled "Proposal of Administration of hu-
man talent for the Red Cross of the Loja province", is an investigation of
type descriptive that arises as to develop a proposal for Administration of
human talent for the Red Cross of the Loja province, for the achievement
of which is supported in the following specific objectives: A diagnosis that
identifying the shortcomings on the Administration of human talent;
*Analyze, describe, specify and structuring the posts; Determining the
process of Admission and employment; Establish guidelines to make per-
formance evaluation of the staff of Red Cross; and finally, Designing in

Training plan of the staff of the Red Cross of the Loja province

For le achievement of the goals set, an proceeded to the collection of the
literature of support that sustains the investigation, focusing especially on
matters related to the Administration of human talent.

Likewise, it is resorted to the methods Deductive that bring in shaping the
livelihood necessary related to the organizational theory and make the di-
agnosis of the company, also made collection of the method descriptive
that provided the organization of the results, organized by tables of fre-
guencies and statistical graphs, which presented in a numerical the reality
of the institution.

It appealed to the technique of the interview, which is applied to the
members of the Provincial Board of the Red Cross of the Loja province in
a total of 24.people as well as to employees in a number of 33 people,
was also used the technique of the survey, which was addressed to the
14 Coordinators of the different programs of the city and Loja province
and volunteers in a number of 240 people.

It also Encrust to citizenship in a sample of 100 people, this with the pur-
pose of power receipt information of the party external to the institution.
Among the main results found that there is no proper administration of
human talent, the recruitment of staff does not respond to a recruitment

policy clearly established, Lack a manual of welcome to enable the staff



who enters a support for the proper performance of its functions, the train-
ing will make a one-time and is not makes performance evaluation which
does not allow feedback processes, which leads to the conclusion that the
mismanagement of human talent to represented to be underutilized their
capabilities.

On the basis of this reality, it proceeded to structure to develop the "Pro-
posal of Administration of human talent for the Red Cross of the Loja
province" which contains the analysis, description and structuring of
posts, was structured the admissions process of employment, was raised
a manual performance evaluation and finally raises a training plan that re-
sponds to the main problems encountered.

Finally raised the conclusions that are arrival after the research work and
on the basis of these raised some recommendations that are geared to
improve the management of human talent for the Red Cross of the Loja

province



INTRODUCCION



a) INTRODUCCION

La empresa de hoy no es la misma de ayer, los cambios que diariamente
surgen en el mundo influyen notoriamente en el diario accionar de cada
institucion o empresa; con esto, cada uno de los componentes de ella

debe moldearse para ajustarse éptimamente a estos cambios.

Cada factor productivo debe trabajar de manera eficaz en el logro de los
objetivos que estos cambios conllevan; y es aqui donde se llega a reali-
zar el tratamiento del recurso humano como talento humano, es a este
factor a quien debe considerarse de real importancia para aumentar sus
capacidades y elevar sus aptitudes al punto tal en que se encuentre co-
mo un factor capaz de valerse por si mismo y entregarle lo mejor de si a
su trabajo, sintiéndose conforme con lo que realiza y con como es reco-

nocido.

La gestion que comienza a realizarse ahora ya no esta basada en ele-
mentos como la tecnologia y la informacién; sino que "la clave de una
gestién acertada esta en la gente que en ella participa". Lo que hoy se
necesita es desprenderse del temor que produce lo desconocido y aden-
trarse en la aventura de cambiar interiormente, innovar continuamente,
entender la realidad, enfrentar el futuro, entender la empresa y nuestra

mision en ella.

Para acercarnos a esta realidad deseada, en la Cruz Roja de la Provincia
de Loja, se procedié a realizar un diagnostico que permitio identificar las
falencias sobre la Administracion del Talento Humano; para ello se apli-
caron entrevistas a los miembros de la junta provincial y personal admi-
nistrativo asi como encuestas a los voluntarios, coordinadores de los dife-

rentes programas y a la ciudadania.
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b) REVISION DE LITERATURA

ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

Origen

La administracion de recursos humanos desde su origen va acompafiada del
derecho laboral y de la administracion cientifica, el primero porque se refiere
a los trabajadores y la segunda disciplina porque es la que coordina y dirige
a los trabajadores. Los recursos humanos nacen por la necesidad de cono-
cer mas al recurso humano que labora en una entidad, se puede decir que
en 1930 hubo la necesidad de crear nuevos sistemas organizacionales, asi
como nuevas estructuras, como resultado de esto se desarrolla la funcion de
mantenimiento de personal. Asi mismo Taylor vio que era importante crear
las oficinas de seleccién porque queria abordar temas como ambiente, ar-
monia en las relaciones laborales, niveles de produccién, derechos y obliga-
ciones, concatenar esfuerzos, satisfacer el capital menos el trabajo, compe-
tencias, condiciones de vida y servicio.*

Después de la segunda guerra mundial, las investigaciones en el campo de
la ingenieria del factor humano comenzaron a experimentar en el disefio de
las tecnologias, las instalaciones y el equipamiento, obteniéndose resultados
a finales de la década de 1940. Algunos afios después se hizo evidente que
muchos de los problemas administrativos existentes eran el resultado de

fenébmenos humanos en vez de mecanicos.

! CHIAVENATO, Idalberto, Administracién de Recursos Humanos Octava Edicién, Editorial
McGraw Hill, México, 1995


http://www.monografias.com/trabajos/seguemun/seguemun.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/norma/norma.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/calidad-serv/calidad-serv.shtml#PLANT

Este reconocimiento impulsé la intervencion del psicologo industrial en el
mundo del trabajo, introduciéndose la idea de que los trabajadores tenian
necesidades emocionales y psicoldgicas que debian considerarse en el tra-
bajo, convirtiéendose la satisfaccion del trabajador y el compromiso con el
trabajo en aspectos importantes, mejorando asi algunos aspectos relaciona-
dos con la gestidon del personal como la seleccion, capacitacion, colocacion,

entre otras

En la medida en que fueron cambiando las relaciones con los empleados y
las personas fueron mas valiosas, los métodos y funciones de los Recursos

Humanos se convirtieron en aspectos claves de las organizaciones

Las tendencias actuales de la Gestion de los Recursos Humanos se dirigen
hacia enfoques sistematicos practicos, multidisciplinarios y participativos que
consideran el Analisis y Descripcion de los Puestos de Trabajo (ADPT) como
una herramienta basica para el establecimiento de toda politica de recursos
humanos pues casi todos las actividades desarrolladas en el area de recur-
sos humanos se basan de uno u otro modo en la informacién que proporcio-
na este procedimiento.?

Concepto e importancia

La Administracion de Recursos Humanos consiste en la planeacion, organi-

zacion, desarrollo y coordinacion, asi como también control de técnicas,

> REYES PONCE, Agustin, Administracion de personal, Quinta Edicion


http://www.monografias.com/trabajos11/fuper/fuper.shtml
http://www.monografias.com/trabajos5/selpe/selpe.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/adpreclu/adpreclu.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/mafu/mafu.shtml

capaces de promover el desempefio eficiente del personal, a la vez que la
organizacién representa el medio que permite a las personas que colaboran
en ella alcanzar los objetivos individuales relacionados directa o indirecta-

mente con el trabajo.

La importancia se deriva de las funciones laborales o administracion de per-
sonal desde los siguientes puntos de vista: ambiente, armonia en las rela-
ciones laborales, niveles de produccion, derechos y obligaciones, concatenar
esfuerzos, satisfacer el capital menos el trabajo, competencias, condiciones
de vida, servicio.
Diferencia entre Talento y Recurso Humano.
El talento humano.- Es el esfuerzo o la actividad humana ayudados de los
conocimientos, experiencias, motivacion, intereses vocacionales, aptitudes,
actitudes, habilidades, potencialidades, salud, etc., para lograr los objetivos
de la empresa.
Recurso Humano.- La definicion de recursos humanos se puede dar de la
siguiente manera: "las personas que componen una organizacion”. Los re-
cursos humanos se debe de entender como la parte mas importante de la
organizaciéon y para apoyar al personal se deben de trazar estrategias e in-
novaciones gue ellos pueden poner en practica
Importancia de la Gestién del Talento Humano en las Empresas

u Organizaciones

El talento humano dentro de las Instituciones u organizaciones es muy im-

portante, los gerentes deben tratar de que los trabajadores estén satisfechos
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con el empleo actual y que tengan un buen clima organizacional. Estos ad-
ministradores deben actuar como personas claves en el uso de técnicas y
conceptos de administracion de personal para mejorar la productividad y el
desemperio en el trabajo. Vemos que estas técnicas impactan en los resul-
tados de la compafiia, por ejemplo, sabemos que la productividad es un pro-
blema al que se enfrenta la empresa y el personal es una parte decisiva en
la solucién. Las técnicas de la administracion de personal aplicadas tanto
por los departamentos de administracion de personal como por los gerentes
de linea, ya han tenido un gran impacto en la productividad y el desempefio.
Entonces vemos que este talento humano tiene una importancia sumamente
considerable.?

El talento humano proporciona la chispa creativa en cualquier organizacion.
La gente se encarga de disefiar y producir y servicios, de controlar la cali-
dad, de distribuir los productos, de asignar los recursos financieros, y de sa-
tisfacer los objetivos y estrategias para la organizacion. Sin gente eficiente
es imposible que una organizacion logre sus objetivos. El trabajo del director
de talento humano es influir en esta relacion entre una organizacion y sus
empleados. Concretamente la direccién del talento humano es una serie de
decisiones acerca de la relacion de los empleados que influye en la eficien-
cia de éstos de las organizaciones.

La filosofia que se tenga sobre la administracion del personal estara influida

también por las suposiciones basicas que se han sobre las personas. Asi

3 CHIAVENATO, Idalberto, Administracién de Recursos Humanos Octava Edicién, Editorial
McGraw Hill, México, 1995
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tenemos a Douglas Mc Gregor que distingue dos conjuntos de suposiciones,

asi tenemos:

TEORIA "X"

1.

7.

8.

Los seres humanos promedio sienten un desagrado inherente hacia el
trabajo.

La mayoria da las personas tienen que ser obligadas, controladas y
amenazadas con castigos para que cumplan con los objetivos orga-
nizacionales.

Desean evitar la responsabilidad Bibliografia:

Tienen poca ambicion y sobre todo quieren seguridad.

El ser humano corriente tratara de evitar el trabajo.

Es perezoso, prefiere que lo dirijan.

Buscaran la direccion formal cuando sea posible.

Esta teoria es pesimista, estatica y rigida.

TEORIA "Y"

1.

El gasto del esfuerzo fisico y mental en el trabajo es tan natural como
el juego o el descanso.

El control externo y la amenaza del castigo no son los Unicos medios
de producir esfuerzos hacia los objetivos organizacionales.

Las personas aplicaran auto direccion y autocontrol para el logro de
los objetivos con los cuales estdn comprometidos.

Los seres humanos promedio aprenden, bajo condiciones apropiadas.

No s6lo aceptan la responsabilidad, sino que la buscan.
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6. Tienen una capacidad de aplicar la imaginacién, ingenio y creatividad
en la solucién de problemas organizacionales.

7. El grado de compromiso con los objetivos esta en proporcion al tama-
flo de las recompensas relacionadas con sus logros.

8. Se caracteriza por ser positiva.

Con respecto a la empresa que se investigara, nos hemos planteado una

entrevista para su gerente propietario de tal forma conocer mas de cerca la

situacion real por la que vive en lo que tiene que ver con el recurso humano:

Relacién de la Administracién del Talento Humano con otras Ciencias

La relacion de la administracion del talento humano con otras ciencias es la

siguiente:

a.

C.

Ingenieria Industrial.- Realiza un aporte con el estudio de tiempo es decir
divide la tarea en elementos basicos. También estudia los movimientos,
asi como los sistemas de incentivos que consiste en inducir al trabajador
a realizare la tarea o cargo oficial. La valoracién de tareas es necesaria
para fijar las tarifas necesarias y por ultimo la seleccion de personal.
Psicologia.- Ayuda a averiguar las causas del comportamiento humano
para medir sus habilidades y aptitudes, encontrar las causas de motiva-
cion, conflicto y frustracion.

Antropologia.- Har& referencia a los conceptos de cultura y subcultura
gue permite entender mejor algunas formas de comportamiento humano,
estudia las costumbres, los ritos, la tecnologia, etc.

Derecho.-Estudia los principios que deben regir las relaciones obrero-

patrén. Hace uso de técnicas administrativas.
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e. Economia.- Se refiere al estudio de los recursos para producir bienes y
servicios, realiza un estudio de la oferta, demanda, inflacion, costos, in-
gresos, el impacto de la educacion en la economia, etc.

f. Matematicas.- Ayuda a utilizar a modelos estadisticos para la toma de
decisiones sobre los recursos humanos, para conocer la curva de sala-
rios y la valuacion de puesto. Utiliza modelos de programacion lineal y
transportacion.

MANUAL DE FUNCIONES

INTRODUCCION

Puede conceptuarse al Manual como un cuerpo sistematico que indica las

funciones y actividades a ser cumplidas por los miembros de la Organizacién

y la forma en que las mismas deberan ser realizadas ya sea, conjunta o se-

paradamente.

Especificamente, el Manual de Organizacion, es la version detallada de la

descripcion de los objetivos, funciones, autoridad y responsabilidad de los

distintos puestos de trabajo que componen la estructura de la Organizacion.

El propdsito fundamental de este manual es el de instruir a los miembros que

la componen sobre los distintos aspectos antes mencionados, procurando

minimizar el desconocimiento de las obligaciones de cada uno, la duplica-
cion o superposicion de funciones, lentitud y complicacion innecesarias en
las tramitaciones, mala o deficiente atencion al publico, desconocimiento de

los procedimientos administrativos, entre otros*

* MELINKOFF, Ramon V.: La Estructura de la Organizacion. Universidad Central de Vene-
zuela, Cara-cas, 1969.TERRY,



14

Todo ello debe hacerse poniendo especial énfasis en respetar el objetivo de
la administracion tributaria, cual es lograr el cumplimiento voluntario de la

obligacion fiscal por parte de los contribuyentes y/o responsables.

Es indudable que el cumplimiento voluntario total de esa obligacion es una
meta ideal y como tal no sera realizada en la practica, lo que no la debilita en
absoluto como meta u objetivo a alcanzar, simplemente ello se traduce en la
exigencia de estructurar un sistema de administracion que conduzca a tal

objetivo.

Para lograrlo la administracién debe ser eficiente y eficaz, condicionando la
conducta del contribuyente al cumplimiento espontaneo, cabal y oportuno de
su obligacion.

Cada una de sus funciones y actividades deben estar proyectadas y al mis-
mo tiempo integrado y relacionado de tal manera que todo el sistema lleve,
sino a alcanzar, al menos a avanzar progresivamente hacia el resultado bus-

cado.

Esas funciones, propias de una administracion tributaria, pueden agruparse
bajo cuatro sistemas principales, a saber:

Sistema Operativo: comprende las funciones de Fijacion, Fiscalizacion y
Recaudacion de los tributos.- Sistema Normativo: abarca las disposiciones
legales y reglamentarias que rigen las actividades que se desarrollan en el

Organismo.- Sistema de Apoyo: incluye las funciones administrativas y de
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asesoramiento, registros de contribuyentes, procesamiento automatico de
datos y elaboracion de estadisticas.- Sistema de Coordinacion, Direccion y
Supervision: necesarias para obtener el funcionamiento 6ptimo del érgano
administrativo.- Si se pretende que todo el proceso administrativo funcione
correctamente, con la extensa y compleja gama de factores y circunstancias
que lo integran, necesita imperiosamente que se lo someta a una revision
general.

Implica ello que también el Manual deba ser objeto de revisiones secuencia-
les por cuanto debe ser flexible a los cambios que se produzcan en la Orga-
nizacién, compilando los que se presenten en relacion con el factor humano

o descentralizacion material que surja.

Las enmiendas se efectuardn en hojas de recambio y serdn comunicadas
formalmente a las jefaturas de los Departamentos y al personal que se vea

directamente involucrado por las modificaciones introducidas.

DESCRIPCION DE PUESTOS

La Administracion Puablica es un conjunto interactivo, de modo que las per-
sonas que la componen estan en una interaccion funcional constante, orien-
tada a la realizacion de los objetivos fijados formalmente. Esa interaccion se
realiza dentro de ciertos ambitos, cuales son las unidades organizativas. Ca-
da una de ellas, y la Direccién General de Rentas lo es, tiene una jerarquia

de posiciones y de cargos fundada en la autoridad y en la especializacion.
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El cargo es una posicion en un grupo organizado que presenta caracteristi-
cas especiales, entre las que cabe sefalar que prescribe funciones especifi-
cas de las que se ocupa. Asimismo, se disponen en niveles jerarquicos, es-
tableciendo una relacion de autoridad descendente.

El presente manual describe las distintas funciones estructurandose confor-
me a la representacion graficada en el Organigrama.

Previo a la enunciacién de las funciones que se asignan a cada uno en parti-
cular, se presentan las que son comunes a los puestos de trabajo situados
en los niveles mas elevados en la escala jerarquica.

Cada descripcion establece la funcidén basica, su area de autoridad y las
principales relaciones de autoridad e informacion que deben ser observadas.
Se exponen en los siguientes titulos:

Relaciones de Organizacion: Sita en la escala jerarquica el cargo que se
describe, indicando el del superior que ha delegado responsabilidad y el
nombre de los puestos sobre quienes ejerce autoridad.

Responsabilidades Especificas: Detalla las actividades especiales que le
corresponden desempefiar para cumplir con la mision general. El detalle es
enunciativo de las tareas puntuales que deban desarrollarse o dirigirse para
el logro de los objetivos.

Autoridad: Es el elemento que proporciona la linea primordial de comunica-

cion y de toma de decisiones, dentro de la competencia de cada cargo.
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Los canales de comunicacion son los medios por los cuales se transmiten

6rdenes, sugerencias, informaciones, etc.’

Los Organigramas

El organigrama puede describirse como un instrumento utilizado por las
ciencias administrativas para analisis teéricos y la accién practica.
Sobre su concepto, existen diferentes opiniones, pero todas muy coinciden-
tes. Estas definiciones, arrancan de las concepciones de Henri Fayol. Por
ejemplo, un autor define el organigrama de la manera siguiente:
"Una carta de organizacion es un cuadro sintético que indica los aspectos
importantes de una estructura de organizacion, incluyendo las principales
funciones y sus relaciones, los canales de supervision y la autoridad relativa

de cada empleado encargado de su funcion respectiva.”

Otro autor expone su concepto de esta forma: "El organigrama constituye la
expresion, bajo forma de documento de la estructura de una organizacion,
poniendo de manifiesto el acoplamiento entre las diversas partes componen-
te." Al analizar estas definiciones observamos que cada una de ellas conser-
va la esencia del mismo, y Unicamente se diferencian en su forma y en su
especificacion.

Un autor considera que los organigramas son utiles instrumentos de organi-

zacion y nos revelan:

® REYES PONCE, Agustin, Administracioén de personal, Quinta Edicion


http://www.monografias.com/trabajos11/concient/concient.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/metods/metods.shtml#ANALIT
http://www.monografias.com/trabajos35/categoria-accion/categoria-accion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos10/teca/teca.shtml
http://www.monografias.com/trabajos2/printeoadmin/printeoadmin.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/comer/comer.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/todorov/todorov.shtml#INTRO
http://www.monografias.com/trabajos7/mafu/mafu.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/organi/organi.shtml
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“La divisidn de funciones, los niveles jerarquicos, las lineas de autoridad y
responsabilidad, los canales formales de la comunicacion, la naturaleza li-
neal o asesoramiento del departamento, los jefes de cada grupo de emplea-
dos, trabajadores, entre otros; y las relaciones que existen entre los diversos

puestos de la empresa en cada departamento o seccion de la misma."

Segun el concepto de organigrama, este muestra:

e Un elemento (figuras)

e La estructura de la organizacién

e Los aspectos mas importantes de la organizacion

e Las funciones

e Las relaciones entre las unidades estructurales

e Los puestos de mayor y aun los de menor importancia

e Las comunicaciones y sus vias

e Las vias de supervision

e Los nivelesy los estratos jerarquicos

« Los niveles de autoridad y su relatividad dentro de la organizacion

o Las unidades de categoria especial.

El organigrama tiene alcances mayores y otros propadsitos, por ejemplo, para
relaciones publicas, para formacion de personal, fiscalizacién e inspeccién
de la organizacién, evaluacién de la estructura, reorganizaciéon, evaluacién

de cargos, entre otros.


http://www.monografias.com/trabajos36/naturaleza/naturaleza.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/dinamica-grupos/dinamica-grupos.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/tebas/tebas.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/lacomunica/lacomunica.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/fuper/fuper.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/conce/conce.shtml
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Finalidad Del Organigrama

Un organigrama posee diversas funciones y finalidades. Un autor expone lo

siguiente:

1. Representa las diferentes unidades que constituyen la compafia con
Sus respectivos niveles jerarquicos.

2. Refleja los diversos tipos de trabajo, especializados o no, que se rea-
lizan en la empresa debidamente asignados por area de responsabili-
dad o funcién.

3. Muestra una representacion de la division de trabajo, indicando:

a. Los cargos existentes en la compafia.
b. Como estos cargos se agrupan en unidades administrativas.

c. Como la autoridad se le asigna a los mismos.

Funciones Del Organigrama

e Para la ciencia de la administracion:

Sirve de asistencia y orientacion de todas las unidades administrativas de la
empresa al reflejar la estructura organizativa y sus caracteristicas graficas y

actualizaciones.

o Para el area de organizacién y sistema:

Sirve para reflejar la estructura asi como velar por su permanente revision y

actualizacion (en las empresas pequefias y medianas, generalmente la


http://ads.us.e-planning.net/ei/3/29e9/cfa010f10016a577?rnd=0.4859886143994654&pb=162a0da62127ee17&fi=d7eff72b2a5f00d9
http://www.monografias.com/trabajos16/ciencia-y-tecnologia/ciencia-y-tecnologia.shtml
http://www.monografias.com/trabajos36/administracion-y-gerencia/administracion-y-gerencia.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/estadi/estadi.shtml#METODOS
http://www.monografias.com/trabajos11/teosis/teosis.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
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unidad de personal asume esta funcion), la cual se da a conocer a toda la

companiia a través de los manuales de organizacion.

o Para el area de administracion de personal:

El analista de personal requiere de este instrumento para los estudios de
descripcion y andlisis de cargos, los planes de administracion de sueldos y
salarios y en general como elemento de apoyo para la implementacion, se-

guimiento y actualizacion de todos los sistemas de personal.

Y en forma general sirve para:

o Descubriry eliminar defectos o fallas de organizacion.
o Comunicar la estructura organizativa.

o Reflejar los cambios organizativos.

Ventajas Del Organigrama

El uso de los organigramas ofrece varias ventajas precisas entre las que so-

bresalen las siguientes:

e Obliga a sus autores aclarar sus ideas (Leener, 1959)

o Puede apreciarse a simple vista la estructura general y las relaciones
de trabajo en la compairiia, mejor de lo que podria hacerse por medio
de una larga descripcién (Leener op. Cit)

e Muestra quién depende de quién (Leener op. cit)


http://www.monografias.com/trabajos6/maca/maca.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/adpreclu/adpreclu.shtml
http://monografias.com/trabajos10/anali/anali.shtml
http://www.monografias.com/Administracion_y_Finanzas/index.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/salartp/salartp.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/teosis/teosis.shtml
http://monografias.com/trabajos10/anali/anali.shtml

21

Indica alguna de las peculiaridades importantes de la estructura de
una compafia, sus puntos fuertes y débiles (Leener op. cit)

Sirve como historia de los cambios, instrumentos de ensefianza y
medio de informacion al puablico acerca de las relaciones de trabajo de
la compaiiia (Leener op. cit)

Son apropiados para lograr que los principios de la organizacion ope-
ren (Melinkoff, 1990)

Indica a los administradores y al personal nuevo la forma como se in-

tegran a la organizacion (Melinkoff op. cit)

Desventajas Del Organigrama

No obstante las multiples ventajas que ofrece el uso de los organigramas, al

usarlos no se deben pasar por alto sus principales defectos que son:

Ellos muestran solamente las relaciones formales de autoridad dejan-
do por fuera muchas relaciones informales significativas y las relacio-
nes de informacion.

No sefialan el grado de autoridad disponible a distintos niveles, aun-
gue seria posible construirlo con lineas de diferentes intensidades pa-
ra indicar diferentes grados de autoridad, ésta en realidad no se pue-
de someter a esta forma de medicion. Ademas si se dibujaran las dis-
tintas lineas indicativas de relaciones informales y de canales de in-
formacion, el organigrama se haria tan complejo que perderia su utili-

dad.


http://www.monografias.com/Historia/index.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/metodos-ensenanza/metodos-ensenanza.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/sisinf/sisinf.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/etic/etic.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/la-estadistica/la-estadistica.shtml
http://www.monografias.com/trabajos4/costo/costo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos4/costo/costo.shtml
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« Con frecuencia indican la organizacion tal como deberia ser o como
era, mas bien como es en realidad. Algunos administradores descui-
dan actualizarlos, olvidando que la organizacion es dinamica y permi-
ten que los organigramas se vuelvan obsoletos.

e Puede ocasionar que el personal confunda las relaciones de autoridad

con el status.

Contenido Del Organigrama

Un organigrama puede contener diversos datos, pero segun el criterio de un

autor, estos son sus principales contenidos:

e Titulos de descripcion condensada de las actividades. Esto incluye
generalmente el nombre de la compafia y la actividad que se defi-
na.

¢ Nombre del funcionario que formulé las cartas.

e Fecha de formulacion.

e Aprobacién (del presidente, vicepresidente ejecutivo, consejo de
organizacion, etc.).

e Leyenda (explicacién de lineas y simbolos especiales)®

® RICCARDI, Ricardo: El Manual del Director, Madrid, 1965.


http://www.monografias.com/trabajos34/cinematica-dinamica/cinematica-dinamica.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/basda/basda.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/comer/comer.shtml
http://www.monografias.com/trabajos36/signos-simbolos/signos-simbolos.shtml
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Simbolos y Referencias Convencionales de Mayor Uso en un Organigrama
Cuadro No.1

Presidente

Planiicacion v
Aszezaia E conomica

Yicepresidenda
I
[ I I ]
Personal Archio Anditaria Juridico
Corre spondencia

FUENTE: www.gougle.com, LOS ORGANIGRAMAS
ELAB: LAS AUTORAS

Las lineas llenas verticales indican autoridad sobre. Las horizontales
sefalan especializacion y correlacion.

Cuadro No.2

Junta Directiva

Gerencia General

Consejero legal | | Consejero legal
General Especial

FUENTE: www.gougle.com, LOS ORGANIGRAMAS
ELAB: LAS AUTORAS

Cuando la linea llena cae sobre la parte media y encima del recuadro

indica mando.
Cuadro No.3

Junta Directiva

Gerencia General

Consejero legal | | Consejero legal
General Especial

FUENTE: www.gougle.com, LOS ORGANIGRAMAS
ELAB: LAS AUTORAS


http://www.gougle.com/
http://www.gougle.com/
http://www.gougle.com/
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Cuando la linea llena se coloca a los lados de la figura geométrica in-

dica relacion de apoyo.

Cuadro No.4

G ERENTE GEMERAL

_|

SUBGERENTE

UNIDAD TECHNICA | |UMIDAD TECMICA
A B

FUENTE: www.gougle.com, LOS ORGANIGRAMAS
ELAB: LAS AUTORAS

Lineas llenas sin interrupciones: son aquellas que indican autoridad for-

mal, relacién de linea 0 mando, comunicacién y la via jerarquica.

Cuadro No.5

|GERENTE GENERAL |

| SUBGERENTE |
I

UMIDAD TECHICA,| |

A,

B

UNIDAD TECHICA] |

LMIDAD TEC M CA,
C

FUENTE: www.gougle.com, LOS ORGANIGRAMAS
ELAB: LAS AUTORAS

Lineas de puntos o discontinuas: son aquellas que indican relacién de
coordinacioén y relaciones funcionales.

Cuadro No.6

|GE RENTE GEMERAL |

| SUBGERENTE |

UMIDAD TECHICA [ JUMNIDAD TECHICA| [UMIDAD TECHICA
A B c

FUENTE: www.gougle.com, LOS ORGANIGRAMAS

ELAB: LAS AUTORAS



http://www.gougle.com/
http://www.gougle.com/
http://www.monografias.com/trabajos/hipoteorg/hipoteorg.shtml
http://www.gougle.com/
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Figura Geométrica con un recuadro indica condicion especial o auténo-

ma.

Cuadro No.7

GERENTE GEMERAL

SUBGERENTE

| |
UMIDAD TECMICA | [UNIDAD TECHMICA | [UMIDAD TECMCA
&, B >

FUENTE: www.gougle.com, LOS ORGANIGRAMAS
ELAB: LAS AUTORAS

Se puede destacar una unidad para llamar la atencion. Para ello se utiliza
medio recuadro, bastante coloreado, para cada unidad que se vaya a re-

saltar.

Cuadro No.8

SEREMTE GEMERAL

SUBGERENTE

| 1
LINIDAD TECNICA | |UNIDAD TECNICA | [UMIDAD TECM CA
A, B >

FUENTE: www.gougle.com, LOS ORGANIGRAMAS
ELAB: LAS AUTORAS

Las lineas con zigzagueos al final y una flecha indican continuacion de la

estructura.


http://www.gougle.com/
http://www.monografias.com/trabajos14/deficitsuperavit/deficitsuperavit.shtml
http://www.gougle.com/
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Los circulos colocados en espacios especiales del organigrama y que
poseen un namero en su interior, indica un comité en el que participan

todas las unidades senaladas con el mismo numero.

Cuadro No.9

GEREMTE GEMERAL

SUBGERENTE
(1)

I ]
LINIDAD TECNICA | |UNIDAD TECNICA | [UMIDAD TECM CA
&, B >

(1)

FUENTE: www.gougle.com, LOS ORGANIGRAMAS
ELAB: LAS AUTORAS

Clases de Organigramas

Segun la forma como muestran la estructura son:

a. Analiticos: suministran informacion detallada. Se destinan al
uso de los directores, expertos y personal del estado mayor.

b. Generales: este tipo de organigramas se limita a las unidades
de mayor importancia. Se les denominan generales por ser los
mas comunes.

c. Suplementarios: se utilizan para mostrar una unidad de la es-
tructura en forma analitica 0 mas detallada. Son complemento

de los analiticos.


http://www.gougle.com/
http://www.monografias.com/trabajos12/elorigest/elorigest.shtml
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Cuadro No.10

|GERENTE GEMERAL

| SUBGERENTE
|
1 | |
UNIDAD TECMICA | [UNIDAD TECHICA ] [UMIDAD TECH CA
A B C

FUENTE: www.gougle.com, LOS ORGANIGRAMAS
ELAB: LAS AUTORAS

d. Verticales (tipo clasico): representa con toda facilidad una pi-
ramide jerarquica, ya que las unidades se desplazan, segun su
jerarquia, de arriba abajo en una graduacion jerarquica des-
cendente.

e. Horizontales (De izquierda a derecha): Son una modalidad del
organigrama vertical, porque representan las estructuras con
una distribucion de izquierda a derecha. En este tipo de orga-
nigrama los nombres de las figuras se colocan en el dibujo sin
recuadros, aunque pueden también colocarse las figuras geo-
métricas

GERENTE GENERAL
SUBGERENTE

UNIDAD TECNICA
A
UNIDAD TECNICA
B
UNIDAD TECNICA
C

f. Organigrama Escalar: Este tipo de organigramas no utiliza re-

cuadros para los nombres de las unidades de la estructura,


http://www.gougle.com/
http://ads.us.e-planning.net/ei/3/29e9/cfa010f10016a577?rnd=0.4859886143994654&pb=8c103ab72c96de56&fi=d7eff72b2a5f00d9
http://www.monografias.com/trabajos15/todorov/todorov.shtml#INTRO
http://www.monografias.com/trabajos11/travent/travent.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/histarte/histarte.shtml#ORIGEN
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sino lineas encima de los cuales se colocan los nombres.
Cuando una linea sale en sentido vertical de una linea horizon-
tal, muestra la autoridad de esta ultima.

g. Organigrama circular o conceéntrico: Los niveles jerarquicos se
muestran mediante circulos concéntricos en una distribucién de
adentro hacia a afuera. Este tipo de organigrama es recomen-
dado por la practica de las relaciones humanas, para disipar la
imagen de subordinacion que traducen los organigramas verti-

cales.

Segun la forma y disposicion geométrica de los organigramas, estos

pueden ser:

La Jerarquia

La jerarquia cuando se individualiza podria definirse como el status o rango
que posee un trabajador dentro de una empresa, asi el individuo que
desempeiia como gerente goza indudablemente de un respetable status
dentro de la misma, pero la diferencia de este individuo en su cargo también
condicionard su mayor o menor jerarquia dentro de una empresa.
La jerarquia cuando se usa como instrumento para ejecutar la autoridad po-
see una mayor formalidad y es conocida como jerarquia estructural de la
organizacion. Este tipo de jerarquia no solamente depende de las funciones
que debido a ella existen sino también del grado de responsabilidad y autori-
dad asignadas a la posicion, por ejemplo, independientemente de la eficien-

cia que pueda tener un presidente en su desempefio, este cargo posee in-


http://www.monografias.com/trabajos7/imco/imco.shtml
http://www.monografias.com/trabajos28/aceptacion-individuo/aceptacion-individuo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos3/gerenylider/gerenylider.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/veref/veref.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/veref/veref.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/indicad-evaluacion/indicad-evaluacion.shtml
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trinsecamente determinadas y complejas funciones, responsabilidades y un

alto grado de autoridad.

Segun el criterio de dos autores, se pueden definir cuatro tipos de jerarquias

en las organizaciones:

1. Lajerarquia dada por el cargo.
2. Lajerarquia del rango.
3. Lajerarquia dada por la capacidad.

4. La jerarquia dada por la remuneracion.

La jerarquia dada por el cargo:

Este tipo de jerarquia es la que constituye los diferentes niveles estructurales
de la organizacion, se expone por medio de organigramas y se describe en
los manuales de organizacion. Se encarga de la clasificacion de las distintas
posiciones de la estructura de la organizacién, tomando como base las acti-
vidades laborales y deberes inherentes a un cargo o posicion determinada.
Esta modalidad jerarquica favorece la clasificacion de personas en grupos,
series y clases, segun sea la naturaleza, caracteristicas, obligaciones, atri-
buciones y responsabilidades de los cargos, pero con la condicién de que

guarden entre ellas ciertas similitudes.

La jerarquia del rango:

Este tipo de jerarquia no se establece sobre el fundamento de las activida-

des ni se liga a labores determinadas. Se basa en las condiciones persona-


http://ads.us.e-planning.net/ei/3/29e9/cfa010f10016a577?rnd=0.4859886143994654&pb=56047d243be34edd&fi=d7eff72b2a5f00d9
http://www.monografias.com/trabajos11/grupo/grupo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/obligaciones/obligaciones.shtml
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les no en las obligaciones que se tengan, sino en algunos requisitos que hay
que llenar. Es utilizada en las organizaciones militares para establecer los

distintos grados por los que se van a regir.

La jerarquia dada por la capacidad:

Este tipo de jerarquia es limitativa y acorde con cada individuo. Las personas
estan previamente clasificadas de acuerdo con sus capacidades, indepen-
dientemente de su condicion de clase en la sociedad, es decir, el individuo

asciende en la organizacion de acuerdo a su capacidad.

La jerarquia dada por la remuneracion:

Este tipo de jerarquia esta determinada por la complejidad del trabajo (a ma-
yor complejidad mayor salario), la antigiedad en la empresa o0 porque se es
empleado de confianza y, en gran sumo, por el rendimiento del individuo.
La jerarquia de un empleado en una empresa se basa en el grado de espe-
cializacion que posea pero su alta ubicacién dentro de la organizacién tam-
bién depende de la naturaleza del negocio, por ejemplo, en muchas empre-
sas venezolanas el gerente de planta es un ejecutivo muy importante,
Su status llega a ser mayor que un gerente de finanzas. En cualquier com-
pafia fundamentalmente operativa, por ejemplo, la explotacion petrolera en
nuestro pais un campo donde generalmente existen dinamicos y poderosos
sindicatos, el responsable por la funcién de personal es un ejecutivo de alta

valia e influencia llegando a tener el cargo de vicepresidente.


http://www.monografias.com/trabajos901/debate-multicultural-etnia-clase-nacion/debate-multicultural-etnia-clase-nacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos35/sociedad/sociedad.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/salartp/salartp.shtml
http://www.monografias.com/trabajos16/finanzas-operativas/finanzas-operativas.shtml
http://www.monografias.com/trabajos35/el-sindicato/el-sindicato.shtml
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Estructuras organizacionales

El organigrama es un instrumento metodoldgico de la ciencia administrativa.
Este tiene una virtud dual, por una parte trae ventajas, debido a que permite
observar la estructura interna de una organizacion; y por otra parte trae des-
ventajas que esa estructura de adecue a algo escrito y no a lo que es en

realidad.

El organigrama es el resultado de la creacion de la estructura de una organi-
zacion la cual hay que representar. Estos muestran los niveles jerarquicos

existentes en una empresa u organizacion.

En cuanto a los tipos de organigramas, los verticales con los que se utilizan
con mas frecuencias, mientras que los de tipo escalar y circular son los me-

nos conocidos.

Entre la ventaja mas resaltante de un organigrama es que muestra quien
depende de quien y tiene la particularidad de indicar a los administradores y

al personal nuevo la forma como se integra la organizacion.

Asi como existen multiples factores positivos, también se detallan las des-
ventajas, considerandose muy desfavorable de aspecto que con frecuencia
indican la organizacion como era antes y no como actualmente es, ya que
algunos administradores olvidan actualizarlos y descuidan el dinamismo de

la organizacion lo cual hace que un organigrama sea obsoleto.


http://www.monografias.com/trabajos10/fciencia/fciencia.shtml
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c) MATERIALES Y METODOS

El presente proyecto hace uso de los siguientes recursos, materiales y mé-

todos:

RECURSO HUMANO.

Cuadro No.11

Carmita Mireya Lituma Afazco.

Mercy Jaramillo Vivanco.

+ Director de Tesis: Ing. Carlos Rodriguez.

FUENTE: LAS AUTORAS
ELAB: LAS AUTORAS

Personas investigadas
. La Junta Provincial todo el personal contratado.
. Personal que elabora en la Cruz Roja de la Ciudad de Loja
« Voluntarios de la Cruz Roja Provincia de Loja
. La poblacion de la Provincia de Loja
RECURSOS FINANCIEROS

Cuadro No.12

EQUIPOS DE OFICINA

CANT. | DESCRIPCION VALOR UNITARIO VALOR TOTAL
1 Computadora portatil | 1.400,00 1.400,00

1 Impresora a color | 150.00 150,00
TOTAL 1.550.00

FUENTE: LAS AUTORAS
ELAB: LAS AUTORAS



SUMINISTROS DE OFICINA

Cuadro No.13
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CANT. DESCRIPCION VALOR UNITARIO VALOR TOTAL
Resmas de papel
4 bond 3.00 12.00
1 Cajas de CDS 7.00 7.00
8 Esferos 0.25 2.00
2 Corrector 1.25 2.50
1 Perforadora 4.00 4.00
1 Grapadora 4.00 4.00
2 Resaltadores 0.75 1.50
2 Marcadores Gruesos 0.30 0.60
24 Carpetas Folder 0.15 3.60
2 Cajas clip sencillo 0.25 1.50
1 Caja de Grapas 0.50 1.50
5 Borrador Pz 40 0.40 2.00
2 Portaminas 1.00 2.00
1 Papelera 2.00 2.00
2 Cuaderno Espiral 4.15 4.15
1 Calculadora 40,00 40,00
1 Flash memory 4Gb 37,65 37,65
TOTAL 135.00
FUENTE: LAS AUTORAS
ELAB: LAS AUTORAS
MOVILIZACION
Cuadro No. 14
VIAJES A LA PROVINCIA
CANTIDAD DE | NOMINACION GASTO EN COMBUSTIBLE GASTO TOTAL EN
VIAJES Y ACEITE COMBUSTIBLE
15 GASOLINA 15.00 225.00
1 ACEITE 30.00 30.00
TOTAL 255,00

FUENTE: LAS AUTORAS
ELAB: LAS AUTORAS
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SUBSISTENCIA INVESTIGADORAS

Cuadro No.15

CANTIDAD NOMINACION GASTO UNITARIO | GASTO TOTAL
30 ALMUERZOS 5.00 150,00
30 REFRIGERIOS 2,00 60,00
TOTAL 210,00

FUENTE: LAS AUTORAS
ELAB: LAS AUTORAS

El presupuesto necesario para el inicio y ejecucion del Proyecto de Tesis
propuesto es de US 2.150.00, que provendra de recursos propios de los
investigadores.

En cuanto a la metodologia, el presente Proyecto de tesis se ha desarrolla-
do empleando los siguientes métodos y técnicas de informacion, los mismos

gue nos permitié tener conocimientos y bases acerca del presente estudio.

Métodos.- Como método para desarrollar se utilizo:

Método Deductivo.- Se utilizé durante la ejecucion de la tesis, las normas y
reglamentaciones técnicas de caracter general, de la administracion del re-
curso humano, aplicandolas de acuerdo a las circunstancias y caracteristicas

en los diferentes procesos de administracién del recurso humano.

Método descriptivo.- permitio la presentacién de los resultados del trabajo
mediante cuadros y graficos estadisticos para de esta forma tener una vision

de lo que es la realidad de la institucion.
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Técnicas e instrumentos.- Se utilizé correctamente las técnicas de investi-
gacion.

Entrevistas: La entrevista se realizo a la Junta Provincial, a todo el perso-
nal contratado.

La Encuesta. se le realizo a los Voluntarios de la Cruz Roja Provincia de
Lojay La poblacion de la Provincia de Loja para conocer temas sobre Ana-
lisis, descripcion, especificacion y estructuracion de puestos de la Cruz Roja
de la Provincia de Loja,

Determinar el proceso de Administracion y empleo Establecer los lineamien-
tos para efectuar evaluacion del desempefio del personal Disefiar en plan de
Capacitacion del personal de la Cruz Roja de la Provincia de Loja.

Otro instrumento a utilizarse fue la observacién, la misma que concierne en
verificar si existe o no un desarrollo armdnico entre la junta Provincial, el

personal rentado y los voluntarios de la Cruz Roja de la Provincia de Loja.

Se tuvo que hacer uso de bibliografia, la misma que nos ayudd a comple-
mentar los conocimientos adquiridos en el aula, Por lo tanto con la aplica-
cion de los diferentes métodos, técnicas e instrumentos se logré cumplir los

objetivos propuestos en este proceso investigativo.



RESULTADOS
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d) RESULTADOS
DIAGNOSTICO DE LA CRUZ ROJA DE LA PROVINCIA DE
LOJA

HISTORIA DE LA CRUZ ROJA ECUATORIANA

El 22 de abril de 1910 se cernia la sombra de la guerra con Peru, frente a
este evento se organizaron en Guayaquil brigadas con ambulancias bajo el

nombre de Cruz Roja. Para auxiliar a las posibles victimas

El 14 de Noviembre de 1910, el Presidente Eloy Alfaro expidié un Decreto en
el cual la Cruz Roja Ecuatoriana es reconocida por el Gobierno del Ecuador
el 20 de noviembre de 1910(registro oficial N 1302). Es aceptada como
miembro por la federacion Internacional de la Cruz Roja en 1923.

Durante 95 afos la Cruz Roja Ecuatoriana ha logrado constituir 21 Juntas
Provinciales. A partir de 1995 inicia su trabajo en desarrollo comunitario en
proyectos de infra estructura bésica, Salud, Capacitacion e inversion produc-

tiva. Hoy trabajamos en base a un plan Nacional de Desarrollo.

El movimiento Internacional de la Cruz Roja y la Media Luna Roja es la or-
ganizacion Humanitaria mas grande del mundo, se encuentra presente en
186 paises y es una institucion de caracter privado, es decir no depende de

los Gobierno de los diferentes paises, conforman el Movimiento.

El comité Internacional Luna Roja, y las sociedades Nacionales de la Cruz

Roja o de la Media Luna Roja
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SITUACION ACTUAL DE LA CRUZ ROJA DE LA PROVINCIA DE LOJA

Realizado el analisis en la institucion, se pudo determinar que no existe una
adecuada administracion del talento humano, que demuestre eficiencia al

momento de ofrecer el servicio a la comunidad de la provincia de Loja.

A fin de dar una posible soluciéon a este problema, se consideran los concep-
tos de administracion del talento humano que dice: “Administracion de per-
sonal es el proceso administrativo aplicado al acrecentamiento y conserva-
cion del esfuerzo, las experiencias, la salud, los conocimientos, las habilida-
des, etc., de los miembros de la organizacion, en beneficio del individuo, de

la propia organizacién y del pais en general” ’

La recopilacion de la informacién sobre el diagnéstico de la administracion
del talento humano, se la obtuvo mediante fuentes primarias como la entre-
vista y la encuesta aplicadas al personal de la institucién; y, secundarias que
correspondio a la revision de archivos, folletos de la institucion, registros,

reglamentos y estatutos.

Con la finalidad de desarrollar el presente trabajo investigativo, es preciso
tener conocimiento de las actuales condiciones en las que se encuentra la
Cruz Roja de la provincia de Loja, por esta razon se entrevistd al Presidente

de la Junta Provincial, quien hizo hincapié la falta de organizacion

" REYES PONCE, Agustin. Administracién de Personal. Editorial LIMUSA. México 1980,
Quinta Edicién
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Que existe en la institucion, al no existir un Departamento de Personal, han
constituido los factores negativos para un normal funcionamiento de las acti-

vidades dentro de la institucion. (Entrevista al presidente de la Cruz Roja).

Por otra parte la administradora manifiesta que en la Cruz Roja de la provin-
cia de Loja, no existe un adecuado proceso de reclutamiento en la mayoria
de los cargos existentes. Ademas no cuenta con un Departamento de Re-
cursos Humanos encargado de llevar un control del personal que labora en

esta institucion, obstaculizando la organizacion del talento humano. (Entrevista

a la Administradora de la Cruz Roja,).

RECLUTAMIENTO

El proceso de reclutamiento en la Cruz Roja de la provincia, es limitado, se
lo realiza a través de recomendaciones personales, excepto el personal que
ingresa a prestar su servicio en el Banco de Sangre y Laboratorio, que in-
gresan mediante concursos de méritos y oposicion, puesto que estos cargos

requieren de personal idoneo con experiencia profesional. (Entrevista a la Adminis-

tradora de la Cruz Roja)

La convocatoria para el reclutamiento del personal de los departamentos de
Banco de Sangre y Laboratorio, se realiza a través de los medios de comu-
nicacion (periodico), en donde se especifica el perfil del talento humano pa-

ra desempefiar la funcion requerida.
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Cuadro No.16

RECLUTAMIENTO DEL TALENTO HUMANO

CRUZ ROJA DE LA
PROVINCIA DE LOJA

RECLUTAMIENTO COLABORADORES DENTRO
INTERNO DE LA INSTITUCION
RECLUTAMIENTO LA UL
S e EXTERNO A LA
INSTITUCION

e INSTITUCIONES
EDUCATIVAS

e ASOCIACIONES DE
PROFESIONALES

e CIUDADANIA EN GE-
NERAL

FUENTE: ENTREVISTA A LA ADMINISTRADORA CRUZ ROJA
ELAB: LAS AUTORAS

El Banco de Sangre y Laboratorio de la Cruz Roja son los departamentos de

mayor importancia debido a que:

e Constituye el 80% del ingreso econdmico del presupuesto de la insti-
tucion por concepto de venta de servicios.

e Prestigio adquirido durante 50 afios al servicio de la provincia de Loja.

e Firma de convenios macros con instituciones publicas debido a su

credibilidad institucional.
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RECLUTAMIENTO INTERNO

La Cruz Roja de la provincia de Loja, realiza reclutamiento interno cuando
hay vacantes en determinados cargos dentro de la institucion, los aspirantes

seleccionados pasan a ocupar otros cargos de mayor jerarquia.

RECLUTAMIENTO EXTERNO

El reclutamiento externo lo realiza cuando existe vacante en la parte admi-
nistrativa (Contadora, Auxiliar de Contabilidad, Cajera, Chofer), al igual que
para el departamento de Banco de Sangre y de Laboratorio), este recluta-
miento permite obtener varios candidatos, entre quienes se selecciona al

talento humano que necesita la institucion.

SELECCION

El personal que labora en el Laboratorio y Banco de Sangre en la entrevista
manifiesta, que cuando existe una vacante en estas areas, se la llena a tra-
vés de concurso abierto, la convocatoria se realiza mediante los medios de
comunicacién escrita; luego se recepta la documentacién solicitada, de exis-

tir varios postulantes, se procede al concurso de méritos y oposicion. (Entrevis-

ta al personal de la Cruz Roja,)

Los coordinadores de los programas del voluntariado se seleccionan, de
acuerdo al Estatuto y Reglamento de la Cruz Roja Ecuatoriana; en donde,

los Voluntarios eligen a su coordinador. (Ver anexol Reglamento General de la Sociedad

Nacional de la Cruz Roja Ecuatoriana y Anexo2 Estatuto de la Sociedad Nacional de la Cruz Roja Ecuatoriana).
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INDUCCION

La Cruz Roja de la provincia de Loja, en lo que se refiere a la induccion del
personal a su nuevo puesto de trabajo, generalmente se le especifica las
funciones a desempefiar. En lo que se refiere al Laboratorio o Banco de
Sangre, la institucion cuenta en un Manual de Bioseguridad y Manual de

Procedimiento.

La administradora en la entrevista responde que la institucién, no cuenta con
un Manual de bienvenida que contenga aspectos sociales que motiven al
personal y clientes que solicitan su servicio. La institucion a mas de los esta-
tutos y reglamentos, no cuenta con un Manual de Funciones que especifique

las obligaciones de los servidores de la institucion.

CAPACITACION

La administradora de la Cruz Roja de la provincia de Loja, en la entrevista
manifiesta (Entrevista a la administradora de la Cruz Roja, ) que€ la institucion no cuenta con
un plan de capacitacién y actualizacion para el personal de trabajadores de
la institucién, excepto los programas de capacitacion esporadica y la forma-
cion de voluntarios realizada por la institucion.

La institucion no cuenta con un Organigrama estructural sino que se adapta

al Organigrama nacional presentado a continuacion:



Cuadro No.17

CRUZ ROJA ECUATORIANA

Oficina de Planificacion
y Proyectos

Presidencia Provincial
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Comunicacion y

Secretaria General

Administracion

Relaciones Publicas

Asesoria Legal

Contabilidad
| Coord. Provincial
Tesoreria Voluntariado
Salud Socorros Juventud Principios y
Comunitaria Valores

FUENTE: Reglamento de la Cruz Roja Ecuatoriana

ELAB: LAS AUTORAS
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ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS
Para diagnosticar la situacion actual de la Cruz Roja de la provincia de Loja
en relacion a la parte administrativa, se aplico la encuesta dirigida a los
miembros de la Junta Provincial, personal administrativo, voluntarios(as),
comunidad de la provincia de Loja, en un total 354 encuestas; v, la entrevista
aplicada al Presidente de la Junta Provincial.

Los resultados obtenidos en la investigacion se presentan en cuadros y gra-

ficos estadisticos

ENCUESTA DIRIGIDA A LOS COORDINADORES DE PROGRAMAS DE

LA CRUZ ROJA DE LA PROVINCIA DE LOJA

1 ¢Qué Programa Usted Coordina dentro de la Cruz Roja?

Cuadro No.18

INDICADORES Frecuencia Porcentaje
Socorros 1 7.14
Salud Comunitaria 1 7.14
Juventud 1 7.14
Principios y Valores 1 7.14
Programa Integrado Can- 10 71.44
tonal
TOTAL 14 100.00
FUENTE: LA ENCUESTA
ELAB: LAS AUTORAS
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Grafico No.1

+ ¢ Qué programa Usted coordina dentro de la Cruz Roja?
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Cantonal

FUENTE: LA ENCUESTA
ELAB: LAS AUTORAS

Analisis: En referencia a la encuesta, el 7.14% de los coordinadores en-
cuestados manifiestan que estan a cargo del programa de Socorros, Salud
Comunitaria, Juventud, Principios y Valores a nivel provincial. El 71.44%
responde coordinar los Programas Integrados de la Provincia de Loja.

La Cruz Roja de Loja cuenta con cuatros coordinadores a nivel provincial,
teniendo bajo su cargo los programas de Socorro, Salud Comunitaria, Juven-
tud, Principios y Valores, por el contrario el Programa Integrado Cantonal, es
atendido por diez coordinadores, uno en cada canton activo, lo que significa

que el coordinador cantonal tiene a cargo todos los programas
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2. ¢Qué tiempo esta bajo la coordinaciéon del programa?

Cuadro No.19

Alternativas Frecuencia Porcentaje
1-2 afios 0 0
2-3 afos 0 0

3 afios 0 mas 14 100
TOTAL 14 100

FUENTE: LA ENCUESTA
ELAB: LAS AUTORAS

Grafico No.2

+ ¢ Qué tiempo esta bajo la coordinacién del programa?

Cruz Roja
Ecuatoriana
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FUENTE: LA ENCUESTA
ELAB: LAS AUTORAS

Andlisis: De acuerdo con los resultados de la encuesta, se asevera que el
100% de los coordinadores a nivel cantonal y provincial coordinan los pro-
gramas por mas de tres afios. Los resultados de la investigacién confirman
gue los coordinadores de los diferentes programas se encuentran motivados
al dirigir estas funciones por mas de tres afios consecutivos, aspecto que

significa responsabilidad, experiencia y garantia para la institucion.



Cuadro No.20

3. ¢Qué actividades realiza Ud. dentro del programa?
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Actividades SI NO
Frecuencia | Porcentaje | Frecuencia | Porcentaje
Liderar 14 100,00 0 0
Planificar 12 85.71 2 14,29
Dirigir 14 100,00 0 0
Apoyar 14 100,00 0 0
Evaluar 12 85.71 2 14.29
FUENTE: LA ENCUESTA
Fl AR | AQ AIITNRAQ
Gréfico No.3
& Qué actividades realiza Ud. dentro del
programa?
100 100
a0 85,71 85,71
80
70
60
50
40
30
20 - ,29 ,29
10
o]
Liderar Planificar Dirigir Apoyar Evaluar

FUENTE: LA ENCUESTA
ELAB: LAS AUTORAS

Andlisis: Como se puede observar en la grafica el 100% lideran los progra-
mas y un 85,71% planifican y evalldan permitiendo conocer la realidad del
programa a su cargo. Respecto a esta pregunta los coordinadores de los
diferentes programas de la provincia se encargan de las diferentes activida-

des inherentes a los ejes estratégicos del programa.
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4. ;Cuales son los principales objetivos del programa que Usted diri-

ge?

Cuadro No.21

Objetivos Frecuencia | Porcentaje
Capacitar al 2 14,29
personal
Promover el 10 71,43
Respeto a la vida.
Participar con la 2 14,29
comunidad
TOTAL 14 100.00
FUENTE: LA ENCUESTA
ELAB: LAS AUTORAS
Gréafico No.4
+ . Cuales son los principales objetivos del programa

Cruz Roja
Ccuatoriana

80
60

40

14,2
s
0 :

que Usted dirige?
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Capacitaral Promover el Participar
personal respetoala conla

vida

FUENTE: LA ENCUESTA
ELAB: LAS AUTORAS

comunidad

Andlisis: A través de la encuesta nos permite llegar a tener los siguientes

resultados que el 71.43 % se dedican a promover el respeto a la vida y el

14.29% capacitar al personal y participar con la comunidad.

Dentro de los objetivos fundamentales es lograr, que la comunidad tome

conciencia sobre el respeto a la vida, e incentivar a la comunidad integrarse

para obtener mejores resultados y capacitar al personal en su totalidad y

poder ayudar a la sociedad.
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5 ¢Cuantos Voluntarios existen dentro del programa que usted Coordi-

na?

Cuadro No.22

INDICADORES Voluntarios Porcentaje
Activos
Loja 350 58.00
Catamayo 21 3.50
Paltas 72 12.00
Calvas 26 4.00
Célica 12 2.00
Espindola 10 2.00
Gonzanamé 39 7.00
Pindal 18 3.00
Puyango 27 4.50
Quilanga 21 4.00
Saraguro 4 1.00
TOTAL 600 100,00
FUENTE: LA ENCUESTA
ELAB: LAS AUTORAS
Gréfico No.5
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FUENTE: LA ENCUESTA
ELAB: LAS AUTORAS
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Andlisis: ElI 58% de los encuestados indican que pertenecen a la ciudad
de Loja, 3,5% son de la canton Catamayo, 12% a cantdn Paltas, 4% Calvas,
Quilanga, 2% al canton Célica y Espiandola teniendo el mismo valor cuanti-
tativo, Gonzanama 7%, Pindal 3%, Puyango 4.5% , 1% corresponde a
Saraguro teniendo el valor respectivo de la acogida de la ciudadania en la
Provincia de Loja. El resultado de la encuesta refleja que el trabajo de capta-
cion de voluntarios sea puesto mas énfasis en la ciudad de Loja, y que en la
provincia es muy bajo el proceso de captacion o que la situacion econémica
o de otras situaciones no permite que haya mas respuesta de jovenes en la
provincia que deseen ingresar a la institucion. En la actualidad existen seis-

cientos Voluntarios en total.



50

6. ¢ Existe evaluacion dirigida a los Voluntarios de la Cruz Roja?

Cuadro No.23

INDICADORES Frecuencia Porcentaje
SI 4 28,57
NO 10 71,43
TOTAL 14 100,00

FUENTE: LA ENCUESTA
ELAB: LAS AUTORAS

Gréafico No.6

+ ¢ Existe evaluacion dirigida a los Voluntarios de la Cruz

Cruz Roja Roja?
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FUENTE: LA ENCUESTA
ELAB: LAS AUTORAS

Andlisis: El 71.43% de los encuestados, nos supieron manifestar que no
existe evaluacion al personal y 28.57% si los han evaluado en su momento.
De acuerdo al proceso de investigacion nos permite saber que el personal
de la institucién una vez que ingresa a la misma no es evaluado en los obje-
tivos trazados en los planes de desarrollo internos, no cuentan con una ma-

triz u oficina que maneje el proceso de evaluacion y rendimiento
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ENCUESTA APLICADA AL PERSONAL VOLUNTARIO DE LA CRUZ
ROJA DE LA PROVINCIA DE LOJA

1. ¢Hace que tiempo viene formando parte Usted de la Cruz Roja?

Cuadro N.-24
INDICADORES Frecuencia Porcentaje
Menos de 2 afios 120 50
Mas de 5 afios 60 25
Mas de 10 Afios 40 16
Mas de 15 Afios 20 9
TOTAL 240 100
FUENTE: LA ENCUESTA
ELAB: LAS AUTORAS

Grafico N.-7.

+ ¢Hace que tiempo viene formando parte Usted de la
Cruz Roja?
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FUENTE: LA ENCUESTA
ELAB: LAS AUTORAS

Andlisis: El 50% de los Voluntarios de la Cruz Roja de la Provincia, llevan
menos de dos afios, 25% mas de 5 afios, 16% mas de 10 afios y el 9 % lle-
van mas de 15 afios dandolos un total del 100%. Los Voluntarios nos ma-
nifiestan, que desde el primer dia que ingresan a la institucion es una ex-

periencia agradable y satisfactoria ya que el poder servir a la ciudadania.



52

2. ¢Qué le llamo a Usted la atencion para tomar la decision de formar

parte de uno de los programas que tiene la Cruz Roja?

Cuadro N.-25
INDICADORES Frecuencia Porcentaje
Socorros 60 25.00
Salud Comunitaria 30 12.50
Juventud 40 16.60
Principios y Valores 10 4.20
Programa Integrado Can- 100 41.70
tonal
TOTAL 240 100.00
FUENTE: LA ENCUESTA
ELAB: LAS AUTORAS
Gréfico N.-8.
+ £Qué le llamo a usted la atencidon para tomar la decision
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FUENTE: LA ENCUESTA
ELAB: LAS AUTORAS

Andlisis: El 41.70% pertenecen al programa integrado Cantonal, 25% a So-
corros de la Ciudad de Loja, 16.60% a Juventud ,12.50% pertenece a salud
comunitaria, 4.20% a principios y Valores de la ciudad de Loja. De los re-
sultados obtenidos nos permite saber con claridad que cada programa
cumple con una funcién especifica y muy importante, bajo los lineamientos
de los principios fundamentales y humanitarios de la institucion, es lo que le
llama la atencién a las personas Voluntarias para tomar la decisién de formar

parte de la Cruz Roja de la Ciudad de Loja , pero vale recalcar que en las
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juntas cantonales la Voluntarios tienen otro tipo de organizacién con pro-
gramas integrales donde cada Voluntario puede pertenecer a todos los pro-
gramas que cada junta Cantonal tenga activado.

3. ¢Como Voluntario de la Institucién cuales son sus expectativas de

la misma?
Cuadro No.26
INDICADORES Frecuencia Porcentaje
Capacitarse 240 100.00
TOTAL 240 100.00

FUENTE: LA ENCUESTA
ELAB: LAS AUTORAS

Grafico N.-9.

| ¢CAmo Voluntario de la Institucion cuales son sus
+ expectativas de la misma?

Cruz Roja
Ecuatoriana
———

240
250 A

200 -~

150 -

100 -

50 o

0 T T T T 1
Capacitarse
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ELAB: LAS AUTORAS

Andlisis: Respecto a esta pregunta 100% de los encuestados, su mayor
expectativa es poder capacitarse. Que los conocimientos obtenidos durante
el tiempo en la Cruz Roja de la Provincia de Loja les permiten ayudar a
quienes lo necesitan, aplicando los principios fundamentales y humanitarios

de la institucion.
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4. ¢Recibe algun tipo de capacitacion para, un mejor desenvolvimiento
de sus actividades?

Cuadro No.27

INDICADORES Frecuencia Porcentaje
Si 90 37,5

No 150 62,5
TOTAL 240 100,00

FUENTE: LA ENCUESTA
ELAB: LAS AUTORAS

Grafico No.10
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ELAB: LAS AUTORAS

Andlisis: 62,5% nos manifiesta que no reciben capacitacion, 37,5% si han
recibido capacitacion solo cundo ingresan a la institucion luego ya no. De los
resultados obtenidos llegamos el a la conclusiéon que los voluntarios de la
ciudad de Loja si tienen un plan de capacitacion constantemente desde su
ingreso al desempefiar su area, pero en los cantones carecen de dicha

capacitacion
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5. ¢Qué tipos de beneficios les brinda la Cruz Roja a Ustedes como

Voluntarios?

Cuadro No.28.

Sl NO

Actividades Frecuencia Porcentaje Frecuencia Porcentaje
Descuento en 240 100 0 0
Examenes
Beneficio en 240 100 0 0
capacitacion

FUENTE: LA ENCUESTA

ELAB: LAS AUTORAS

Gréfico N.-11.
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FUENTE: LA ENCUESTA
ELAB: LAS AUTORAS

Andlisis: El 100% de los encuestados indica que tienen el de descuento en

los Exdamenes que se realizan el Laboratorio y también el beneficio de la

capacitacion. lgualmente nos hemos podido darnos cuenta que ademas de

tener descuento en los examenes de Laboratorio tienen el servicio de la

atencion en los servicios de Banco de Sangre y servicio ambulancia, y cuan-

do es requerida la atencion de un médico y atencion psicologica
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6. ¢Sisepresenta unaemergencia a nivel provincial, se organizan con

facilidad todos los programas?

Cuadro N.-29.
INDICADORES Frecuencia Porcentaje
Sl 90 37.50
NO 150 62.50
TOTAL 240 100.00
FUENTE: LA ENCUESTA
ELAB: LAS AUTORAS
Gréfico N.-12.
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FUENTE: LA ENCUESTA
ELAB: LAS AUTORAS

Andlisis: El 62.5% nos indican que no se pueden organizar con facilidad,
37.5% se han organizado en algiin momento con facilidad. No existe organi-
zacion a nivel provincial ya que no hay el presupuesto necesario para movili-
zarse a los diferentes cantones, y es mas solo estan organizados nueve

cantones.
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7. ¢Qué debilidades se evidencia dentro de la Cruz Roja de la Pro-

vincia de Loja?

Cuadro No.30.

INDICADORES Frecuencia Porcentaje
La falta de Organizacion 90 37.50
Poca integracion de los 150 62.50
programas
TOTAL 240 100.00

FUENTE: LA ENCUESTA
ELAB: LAS AUTORAS

Grafico No.13
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Andlisis: Respecto a esta pregunta realizadas a los Voluntarios que forman

parte en la instituciéon de la Cruz Roja de la Provincia de Loja, la mayoria de

encuestados que corresponde al 62.5 %, manifiestan que la debilidad mas

grande es la falta de Organizacion y 37.5% nos indican que la poca integra-

cion de los programas en la ciudad de Loja hace que no se trabaje en con-

junto.

La falta de organizacion de los Voluntarios en la Cruz Roja de la Provincia

de Loja, es quiza una de las mayores debilidades de la misma.
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8. ¢Existen sanciones para los Voluntarios?

Cuadro No.31

INDICADORES Frecuencia Porcentaje
Si 240 100.00

No 0 0
TOTAL 240 100.00

FUENTE: LA ENCUESTA
ELAB: LAS AUTORAS

Grafico No.14
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FUENTE: LA ENCUESTA
ELAB: LAS AUTORAS

Andlisis: El 100% nos manifiesta que si existen sanciones para los volunta-
rios. Los voluntarios de la Cruz Roja de la Provincia de Loja nos indican
gue tienen sanciones en base al reglamento general de Cruz Roja Ecuato-

riana y de acuerdo a la gravedad de la falta es la sancion.
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ENCUESTA REALIZADA A LA CIUDADANIA DE LA PROVINCIA DE
LOJA
1 ¢Conoce Usted el servicio que ofrece la Cruz Roja de la provincia de

Loja?

Cuadro No.32

INDICADORES Frecuencia Porcentaje
Sl 75 75.00
NO 25 25.00
TOTAL 100 100.00

FUENTE: LA ENCUESTA
ELAB. LAS AUTORAS

Grafico No.15

+ s Conoce Usted el servicio que ofrece la Cruz Roja de la
| ) provincia de Loja?
Cruz Roja

L Ecuatoriana )

75
80
60
40 25

]
Sl NC

FUENTE: LA ENCUESTA
ELAB: LAS AUTORAS

Andlisis: El 75% de las personas encuestadas nos manifiestan que si co-
nocen el servicio de la institucién, y el 25% restante no saben cual es el tra-
bajo de la Cruz Roja Provincial de Loja. Respecto a la encuesta aplicada a la
ciudadania de la provincia de Loja, nos refleja que la imagen institucional
esta bien posesionada, saben que tipos de servicios especificos presta la
institucion a la colectividad provincial, se debe hacer la difusion por los me-
dios de comunicacion con el fin de lograr el cien por ciento de conocimiento

de los servicios que presta en la provincia de Loja.
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2 ¢Harequerido alguna vez los servicios que esta entidad brinda a la

ciudadania?

Cuadro No. 33

INDICADORES Frecuencia Porcentaje
Sl 75 75.00
NO 25 25.00
TOTAL 100 100.00

FUENTE: LA ENCUESTA
ELAB: LAS AUTORAS

Grafico No.16
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FUENTE: LA ENCUESTA
ELAB: LAS AUTORAS

Andlisis: Al preguntar si ha requerido de los servicios que presta la
Cruz Roja de la provincia de Loja el 75% que si, pero 25% que no; dando-
nos un total del 100%. Para algunas personas que han sido consultadas la
mayoria si han hecho uso de los servicios que presta la Cruz Roja de la
Provincia de Loja, en beneficio de la comunidad en casos de emergencias

meédicas, como en emergencias de varias indoles.
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3 ¢La atencion que recibio por parte del personal de la Cruz Roja fue?

Cuadro No.34

INDICADORES Frecuencia Porcentaje
EXCELENTE 0 0.00
BUENO 50 50.00
REGULAR 25 25.00
MALO 0 0.00
TOTAL 75 75.00

FUENTE: LA ENCUESTA
ELAB: LAS AUTORAS

Gréfico No.17
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FUENTE: LA ENCUESTA
ELAB: LAS AUTORAS

Andlisis: En cuanto a esta pregunta el 50% el servicio que han recibido es
Bueno 25% restante el servicio es regular dandonos un valor cuantitativo de
un 75% total. Dentro de la amalgama de servicios que presta la Cruz Roja
Ecuatoriana Loja, los encuestados consideran que el servicio que prestan
es bueno y que hay servicios que dejan mucho que desear, que se debe ca-
pacitar al personal que labora en la institucion, en atencion al cliente, Recur-

s0s humanos, etc.
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4 ¢ El servicio que presta la Cruz Roja de la provincia de Loja es?

Cuadro No.35
INDICADORES Frecuencia Porcentaje
EXCELENTE 0 0.00
BUENO 75 75.00
MALO 0 0.00
TOTAL 75 75.00

FUENTE: LA ENCUESTA
ELAB: LAS AUTORAS

Gréfico No.18
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FUENTE: LA ENCUESTA
ELAB: LAS AUTORAS

Andlisis: El 75% de las personas encuestadas nos supieron manifestar que
el servicio es bueno pero que podria mejorar. Nos sefialan la ciudadania
que el servicio deberia mejorar ya que no es un servicio de calidad en su
totalidad, La Cruz Roja Provincial de Loja debe mejorar, permitiendo que el

usuario tenga confianza al momento de requerir la ayuda de la institucion.
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5 ¢Considera que el personal que labora en la institucién esta capaci-

tado para brindar un servicio de calidad y eficiencia?

Cuadro No.36

INDICADORES Frecuencia Porcentaje

Sl 45 45.00
NO 30 30.00
TOTAL 75 75.00

FUENTE: LA ENCUESTA
ELAB: LAS AUTORAS

Grafico No.19
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FUENTE: LA ENCUESTA
ELAB: LAS AUTORAS

Andlisis: Con respecto a esta pregunta de las 75 %personas que respondie-
ron gue conocen la Cruz Roja Provincial y el servicio que presta manifiestan
el 45% si se encuentran capacitados, y 30% restante que no que deberian
capacitarles. Por el resultado de la encuesta se puede evidenciar que al per-
sonal que labora en Cruz Roja Ecuatoriana-Loja, bebe capacitarse con ma-
yor frecuencia y entrenado, con el fin de brindar una atencién de calidad y

calidez a los usuarios de sus servicios.
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6 ¢Qué sugerencias puede aportar Usted para la Cruz Roja de la pro-

vincia de Loja?

Cuadro No.37

INDICADORES Frecuencia Porcentaje
Cursos en Relaciones 75 75
Humanas
TOTAL 75 75.00

FUENTE: LA ENCUESTA
ELAB: LAS AUTORAS

Grafico No.20
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FUENTE: LA ENCUESTA
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Andlisis: El 75% nos supieron indicar que deberian dar mejor trato al usua-

rio. Que capaciten al personal en su totalidad eso les permitird mejorar su

servicio y la atencion.
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e) PROPUESTA

ANALISIS, DESCRIPCION, ESPECIFICACION Y ESTRUCTURACION DE

PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTOS

Segun Idalberto Chiavenato, la descripcion de un puesto es un proceso que
consiste en enunciar las tareas o responsabilidades que lo conforman y lo
hacen distinto a todos los demas puestos que existen en la organizacion.
Asimismo su descripcion es la relacion de las responsabilidades o tareas del
puesto (lo que hace el ocupante), la periodicidad de su realizacién (cuando
lo hace), los métodos que se emplean para el cumplimiento de esas respon-
sabilidades o tareas (cémo lo hace), los objetivos (por qué lo hace). Es basi-
camente una enumeracion por escrito de los principales aspectos significati-

vos del puesto, de las obligaciones y responsabilidades adquiridas.®

Qué es un puesto.- “Es una unidad de la organizacién que consiste en un
grupo de obligaciones y responsabilidades que lo separan y distinguen de
los demas puestos. Estas obligaciones y responsabilidades pertenecen al
empleado que desempefia el puesto y proporcionan los medios con los cua-
les los empleados contribuyen al logro de los objetivos de una organizacion”
Luego del analisis de la entrevista realizada al Presidente de la Junta, Admi-
nistradora, personal de los diferentes departamentos y al personal voluntario

de la Cruz Roja de la provincia de Loja, se puede aseverar que no existe una

8 |dalberto Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos, Octava edicion
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descripcion de puestos definida, en virtud de que la institucién no cuenta con
un departamento de Recursos Humanos, encargado de llevar un control del

personal que labora en la institucion.
ANALISIS DE PUESTOS

El analisis de puestos es el procedimiento por el cual se terminan los debe-
res y la naturaleza de los puestos y los tipos de personas. Proporciona datos
sobre los requerimientos del puesto que mas adelante se utilizaran para
desarrollar las descripciones de los puestos y las especificaciones del pues-
to. El analisis de cargo pretende determinar todos los requisitos, responsabi-
lidades comprendidas y condiciones que el cargo exige para poder desem-
pefiarlo de manera adecuada. Aungue intimamente relacionados en sus
propésitos y en los procesos de obtencién de informacién, la descripcidén de
puestos y el andlisis de puestos son dos técnicas perfectamente distintivas,
mientras la descripcién se preocupa por el contenido del puesto (qué es lo
gue hace, como lo hace y por qué lo hace), el analisis pretende estudiar y
determinar los requisitos responsabilidades y condiciones que el puesto exi-

gen para su adecuado desempefio.®

Los Organigramas que proponemos a la institucion son los siguientes:

o ( LIVY, BRYAN, Job evaluation: a critical review, Londres, George Allen and Unwin,

1975, p, 46)
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA CRUZ ROJA

Cuadro No 38

FLIENTE: | AS ALITORAS



ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA CRUZ ROJA

Cuadro No 39
68

FUENTE: LAS AUTORAS
ELAB: LAS AUTORAS
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ESTRUCTURA DEL ANALISIS DE PUESTOS

Mientras la descripcion de puestos es un simple inventario de las tareas o
responsabilidades que desempefia el ocupante de éste, el analisis de pues-
tos es la revision comparativa de las exigencias (requisitos) que esas tareas

o responsabilidades le imponen.

Por lo general, el analisis de puestos se concentra en cinco tipos de requisi-

tos que se aplican a cualquier tipo o nivel de puesto:

1. Denominacion del puesto.
2. Naturaleza del trabajo.

3. Funciones Tipicas.

4, Caracteristicas de Clase y
5. Requisitos Minimos

El Andlisis y Descripcion de Puestos del personal de la institucion, se realiza-
ra a través del siguiente formato descrito, mismo que contendra la informa-
cion necesaria del empleado y/o voluntario de la Cruz Roja de la provincia de

Loja:
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ADMINISTRADOR (A). Es designado (a) por el Presidente para que super-
vise el cumplimiento de las actividades realizadas por el personal de la insti-
tucién y verificar su ejecucion.

Cuadro No.40

FORMATO DESCRIPCION Y PERFIL REGISTRO N.- 001
DEL PUESTO

Cruz Roja
Ecuatoriana

PUESTO: ADMINISTRADOR (A)

NATURALEZA DEL TRABAJO: Es un puesto de mando medio, tiene como responsabilidad organizar,

dirigir y supervisar las actividades administrativas, financieras, de recursos humanos y de logistica
de la institucion.

FUNCIONES TiPICAS

» Mantener una continda comunicacion y coordinacion con los Coordinadores de los progra-
mas que tiene la Institucion.

» Evaluar los informes de los Coordinadores de los programas.

» Mantener un sistema de seguimiento fisico y financiero del personal de los distintos depar-
tamentos de la institucion.

» Mantener contacto permanente con el Presidente de la Junta Provincial, para dar y recibir
informacién o analizar y resolver situaciones especiales que se presenten en la institucion.

» Realizar cualquier otra funcion que requiera el Presidente de la Junta Provincial en el ambi-
to de su competencia.

CARACTERISTICAS DE CLASE
» Poseer cualidades de Liderazgo y Motivacion.
» Tener capacidad de gestion y administracion.
» Excelentes relaciones interpersonales.

REQUISITOS MINIMOS
» Poseer Titulo en Administracion de Empresas.
» Experiencia de dos afios en cargos similares.

FUENTE: LAS AUTORAS
ELAB. LAS AUTORAS
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ASISTENTE CONTABLE.- El asistente contable se encarga del movimiento
contable de la institucion como es: libro caja, registro de ventas, registro de

compras, planillas del IESS, tramites tributarios, designados por el contador
Titular.

Cuadro No.41

FORMATO DESCRIPCION Y PERFIL REGISTRO N.- 002
DEL PUESTO

Cruz Roja
Ecuatoriana

PUESTO: ASISTENTE CONTABLE

NATURALEZA DEL TRABAJO: Coadyuvar en el fortalecimiento financiero de la Institucion, mediante
el ejercicio contable y con el cumplimiento de las disposiciones fiscales e institucionales, en estric-
to apego a la normatividad institucional y externa que corresponda.

FUNCIONES TIPICAS

» Revisar y verificar que el importe de las facturas recibidas sea correcto; asimismo, que las
remisiones oficiales se apeguen a la normatividad establecida, y en su caso, informar a su
jefe inmediato de cualquier irregularidad o anomalia que se detecte.

> Elaboracién de los reportes de auxiliares, libro mayor, libro diario y, en general, todo repor-
te contable.

» Efectuar las cancelaciones de los comprobantes de gastos, asi como controlar la documen-
tacion que respalda a los reportes contables.

» Atender, agil y oportunamente, las observaciones e indicaciones de su jefe inmediato.

» Apoyar en la elaboracion de los informes y reportes, periddicos y eventuales, que le solicite
el Presidente de la Junta Provincial a su jefe inmediato.

CARACTERISTICAS DE CLASE
» Capaz de trabajar bajo presion
» Responsabilidad y dedicacion.
»  Planificador, metddico, ordenado.

REQUISITOS MiNIMOS
» Tener titulo profesional de Contador (a) o Egresado (a).
» Un minimo de tres afos de experiencia en puesto similar.

FUENTE: LAS AUTORAS
ELAB. LAS AUTORAS
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CAJERO (A).- Es el (la) encargado (a) de recibir y cobrar dinero por los ser-

vicios que ofrece la institucion a la ciudadania en general.

Cuadro No. 42

FORMATO DESCRIPCION Y PERFIL REGISTRO N.- 003
DEL PUESTO

Cruz Roja
Ecuatoriana

PUESTO: CAJERO (A)

NATURALEZA DEL TRABAJO: Efectuar el cobro, en efectivo, del valor de los servicios adquiridos por
el cliente.

FUNCIONES TiPICAS

» Recibir al inicio de sus labores una dotacién determinada de dinero en billetes y moneda
fraccionaria para dar cambio.

» Cobrar el importe de los servicios que adquiere el cliente, para lo cual reciben efectivo,
cheques.

» Entregan al cliente la copia de la nota de venta o factura emitida por el computador.

» Efectuar el corte de caja diario y la liquidacién correspondiente.

CARACTERISTICAS DE CLASE

» Serresponsable.
Planificador, metddico, ordenado.
Excelentes relaciones interpersonales.
Eficiente administracion del tiempo.
Habilidad numérica.

YV VYV V

REQUISITOS MINIMOS
» Bachillerato y/o estudios superiores.
» Experiencia minima de 1 afio en puesto similar al cargo.

FUENTE: LAS AUTORAS
ELAB. LAS AUTORAS
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CONTADOR (A).- Es el (Ia) encargado (a) de realizar todos los movimientos
contables asi como la presentacion a los miembros de la Junta Provincial de
los estados financieros mensuales. Es un cargo controlador debido a que por
intermedio de él se realizan todas las actividades normales, contribuyendo al

buen manejo de los recursos de la institucion.

Cuadro No. 43

FORMATO DESCRIPCION Y PERFIL REGISTRO N.- 004
DEL PUESTO

Cruz Roja
Ecuatoriana

PUESTO: CONTADOR (A)

NATURALEZA DEL TRABAJO: Responsable de que la informacion contable de la institucion sea
confiable y oportuna para la toma de decisiones.

FUNCIONES TiPICAS

Llevar el registro contable de todas las operaciones realizadas por la institucion.
Mantener un correcto manejo de los libros contables.

Elaborar los roles de pago y tramitar la documentacion referente al IESS.
Elaborar los estados financieros mensuales.

Organizar y distribuir las actividades del auxiliar contable.

YV VV VYV

CARACTERISTICAS DE CLASE
» Responsabilidad.
» Trabajo bajo presion.
» Confidencialidad.

REQUISITOS MIiNIMOS
» Tener titulo profesional de Contador Publico autorizado
» Experiencia de 3 afios en cargos similares.

FUENTE: LAS AUTORAS
ELAB. LAS AUTORAS
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COORDINADORES (AS) (4).- Personal que se encarga de coordinar las
actividades del personal voluntario, la institucion cuenta con cuatro progra-

mas dirigidos al servicio de la comunidad en general.

Cuadro No 44

Cruz Roja
Ecuatoriana

FORMATO DESCRIPCION Y PERFIL REGISTRO N.- 005
DEL PUESTO

PUESTO: COORDINADOR (A)

NATURALEZA DEL TRABAJO: Planifica y organiza el trabajo de su unidad, alineado a objetivos estra-
tégicos de la institucion.

>

>

FUNCIONES TiPICAS

Efectuar las actividades para el Seguimiento y Evaluaciéon del personal voluntario bajo
su cargo.

Establecer procedimientos y mecanismos de control y correccion del personal voluntario,
que permita tomar medidas efectivas o inmediatas.

Vigilar por el buen uso y custodia del material y de las instalaciones a su cargo.

Gestionar los recursos econdmicos ante la Junta Provincial para el normal funciona-
miento del programa.

Elaborar planes de capacitacion de acuerdo a la necesidad de cada programa.

Informar mensualmente o cuando lo requiera el Presidente o algin miembro de la junta
sobre los avances del POA.

>

Y V VYV

CARACTERISTICAS DE CLASE

Capacidad para desarrollar y orientar equipos de trabajo
Facilidad de expresion verbal

Excelente manejo de relaciones interpersonales
Liderazgo y toma de decisiones.

REQUISITOS MINIMOS
» Titulo de Tercer Nivel en Areas a fines
» Haber cumplido con la Malla Basica.

FUENTE: LAS AUTORAS
ELAB. LAS AUTORAS
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CHOFER.- Es el profesional a disposicion de la Institucion, encargado de
movilizar al personal de la Cruz Roja hacia los diferentes lugares de la ciu-

dad y provincia de Loja.

Cuadro No. 45

FORMATO DESCRIPCION Y PERFIL REGISTRO N.- 007
DEL PUESTO

Cruz Roja
Ecuatoriana

PUESTO: CHOFER

NATURALEZA DEL TRABAJO: Brindar un servicio de transportacion de manera segura, confiable y

eficiente.
FUNCIONES TiPICAS
» Traslado de personal de la institucion a lugares especificos.
» Dar mantenimiento o indicar al jefe inmediato la fecha para los servicios.
» Entregar oficios a diversas dependencias o lugares descritos por su Jefe inmediato.
» Indicar a los pasajeros las medidas minimas de seguridad.
» Checar periodicamente el estado en que se encuentre el vehiculo e informarlo para que

las fallas sean reparadas.
Revisar diariamente los niveles de gasolina, agua, aceite, liquido de frenos y los que sean
necesarios para que el vehiculo se mantenga en éptimas condiciones.

A\

CARACTERISTICAS DE CLASE
» Coordinacion general, destreza manual, agudeza visual-auditiva.

REQUISITOS MIiNIMOS
» Edad comprendida entre 25 - 50 afios.
» Licencia de manejo tipo “E” vigente con mas de 3 afios de experiencia,
» Presentacion de la documentacion oficial que requiera la institucion.

FUENTE: LAS AUTORAS
ELAB. LAS AUTORAS
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JEFE DE PERSONAL .- Es el profesional encargado de coordinar el desarro-
llo de las actividades encomendadas al personal, a fin de garantizar un mejor

servicio, orientados hacia el logro de los objetivos de la institucion

Cuadro No. 46

FORMATO DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUES- REGISTRO N.- 008
TO

Cruz Roja
Ecuatoriana

PUESTO: JEFE DE PERSONAL

NATURALEZA DEL TRABAJO: Son responsabilidades principales de este puesto el planificar y coor-
dinar las actividades relacionadas con la administracion y desarrollo del talento humano, de la
institucion, proponiendo politicas, objetivos acordes al desarrollo administrativo y de carrera del
personal

FUNCIONES TiPICAS

» Elaborar y actualizar los instrumentos administrativos de gestion del talento humano y las
normas y politicas internas de la institucion.

»  Planificar y coordinar la evaluacion del desempefio a nivel institucional.

» Determinar las normas y politicas con relacion al reclutamiento y seleccion de personal de
la Institucion.

» Planificar la contratacion de personal y el desarrollo de carrera.

» Proporcionar especificaciones técnicas y participar en el proceso de contratacion de em-
presas consultoras para el reclutamiento de personal técnico y gerencial.

»  Verificar el cumplimiento del proceso de nombramiento y contratacion de personal.

» Revisar, licencias, permisos y otras acciones de personal.

» Coordinar el control diario de asistencias y llegadas tardias.

CARACTERISTICAS DE CLASE
» Manejo de la normativa relacionada con la naturaleza del puesto
Integracion de equipos gerenciales.
» Desarrollo Organizacional.

REQUISITOS MIiNIMOS
» Titulo académico de Licenciado en Administracion de Empresas,
» Un minimo de cinco afios de experiencia en puesto similar

FUENTE: LAS AUTORAS
ELAB. LAS AUTORAS
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LABORATORISTA.- Constituye el personal profesional encargado de reali-
zar toma de muestras sanguineas, quimicas; y, realizar los examenes de

laboratorio clinico.

Cuadro No. 47

FORMATO DESCRIPCION Y PERFIL REGISTRO N.- 009
DEL PUESTO

Cruz Roja
Ecuatoriana

PUESTO: LABORATORISTA

NATURALEZA DEL TRABAJO: Contribuir al 6ptimo desempefio de los servicios en el sector salud,
coadyuvando a la actividad médica en la prevencion de enfermedades.

FUNCIONES TiPICAS

» Verificar el mantenimiento a los equipos y aparatos del laboratorio.

» Realizar andlisis quimicos de sangre, orina, etc.

» Estudiar células de sangre y de otros tejidos con el fin de determinar su relacién con las
condiciones psicologicas y patoldgicas.

» Establecer procedimientos para el andlisis de muestras de laboratorio médico.

» Realizar pruebas de grupo, tipo y compatibilidad sanguineos con el propésito de hacer
transfusiones.

CARACTERISTICAS DE CLASE
» Alto sentido de responsabilidad y honorabilidad.
» Aptitudes para el desempefio del puesto y capacidad para establecer adecuadas relacio-
nes humanas.

REQUISITOS MiNIMOS
» Técnico en Laboratorito.
» Un afio de experiencia en cargo afin al puesto.

FUENTE: LAS AUTORAS
ELAB. LAS AUTORAS
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MENSAJERO (A).- Es la persona que maneja la correspondencia dentro y
fuera de la institucion y colabora con las compras mensuales solicitadas por

los coordinadores.

Cuadro No. 48

FORMATO DESCRIPCION Y PERFIL REGISTRO N.- 010
DEL PUESTO

Cruz Roja
Ecuatoriana

PUESTO: MENSAJERO (A)

NATURALEZA DEL TRABAJO: Apoyar a la administracion en el traslado de documentos dentro y
fuera de la institucion.

FUNCIONES TiPICAS
» Recibir y entregar correspondencia a las distintas instituciones y organizaciones con las
gue la institucion mantiene relaciones.
» Otras que le sean asignadas por sus superiores.

CARACTERISTICAS DE CLASE
» Responsable.
» Administrador del tiempo.

REQUISITOS MiNIMOS
» Bachiller.
» Presentacion de la documentacion que requiera la institucion

FUENTE: LAS AUTORAS
ELAB. LAS AUTORAS
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PRESIDENTE DE LA JUNTA PROVINCIAL.- El presidente de la Junta Pro-
vincial es la maxima autoridad de la Cruz Roja Ecuatoriana en su jurisdic-
cion, es elegido por los voluntarios activos en eleccion popular secreta, pre-
vio a la presentacion de listas de candidatos; su periodo tiene una duracion

de 4 afnos, pudiendo ser reelecto.

Cuadro No. 49

FORMATO DESCRIPCION Y PERFIL REGISTRO N.- 011
DEL PUESTO

Cruz Roja
Ecuatoriana

PUESTO: PRESIDENTE DE LA JUNTA PROVINCIAL

NATURALEZA DEL TRABAJO: Asegurar la administracion y ejecucion continua del servicio que brin-
da la institucion en su jurisdiccion, atendiendo los lineamientos de la Cruz Roja Ecuatoriana.

FUNCIONES TiPICAS

»  Controlar el 6ptimo uso de los recursos humanos, financieros, técnicos y materiales de la
institucion.

» Velar por el desarrollo y mantenimiento de una buena imagen de la institucion.

Evaluar los informes de las unidades operativas de la institucion.

» Llevar las estadisticas generales y particulares de la institucién y sobre la base de las
mismas, realizar las proyecciones necesarias para el adecuado funcionamiento de la insti-
tucién y de los servicios que presta.

A\

CARACTERISTICAS DE CLASE
» Alta capacidad de andlisis y de sintesis.
Excelentes relaciones interpersonales.
Capacidad para desarrollar y orientar equipos de trabajo.
Poseer cualidades de Liderazgo y Motivacion.

YV V VY

REQUISITOS MIiNIMOS
» Titulo académico preferentemente en las areas de administracion,
Economia.
» Un minimo de 3 afios de experiencia a nivel de direccion 6 alta gerencia en el sector pu-
blico o privado.

FUENTE: LAS AUTORAS
ELAB. LAS AUTORAS
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SECRETARIO (A): Es el profesional encargado de la informacién escrita y

de la correspondencia de la Institucion.

Cuadro No. 50

FORMATO DESCRIPCION Y PERFIL REGISTRO N.- 012
DEL PUESTO

Cruz Roja
Ecuatoriana

PUESTO: SECRETARIO (A)

NATURALEZA DEL TRABAJO: Proporcionar de manera eficiente y con calidad el apoyo secretarial
gue sea necesario para el buen funcionamiento administrativo de la institucion.

FUNCIONES TiPICAS

» Elaborar los oficios, escritos, memorandums y toda correspondencia generada en la institu-
cion.
Actualizar la agenda de trabajo del Presidente de la Junta.
Recibir a las personas que acuden a las instalaciones, asi como las llamadas telefénicas.
Recepcion, captura y distribuciéon de correspondencia.

YV V V V

Realiza tareas simples de elaboracion de documentos, preparandolos para su envio, de
acuerdo con instrucciones y procedimientos establecidos.

Enviar por fax documentacion cuando sea indicado por el jefe inmediato.
Informar periddicamente a su jefe inmediato sobre las acciones realizadas.
Depurar anualmente los expedientes del afio inmediato anterior.

Controlar el archivo de afios anteriores.

Integrar y enviar el archivo muerto al rea correspondiente de la institucion.

YV V.V V V VY

Llenar y tramitar las solicitudes de requisicién de materiales y suministros necesarios para
la institucion.

CARACTERISTICAS DE CLASE
» Conocimiento de equipo de computo y de oficina,
» Habilidad de expresion, redaccion, sintesis, atencion y comprension de lectura

REQUISITOS MINIMOS
» Titulo de Secretaria Ejecutiva.
» Un afio en funciones afines.

FUENTE: LAS AUTORAS
ELAB. LAS AUTORAS
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TECNICO DE PROYECTOS (5).- Son los profesionales que se encargan de
la elaboracion de diferentes proyectos de beneficio de la Institucion para ser
presentados a las organizaciones internacionales y obtener su financiamien-

to.

Cuadro No. 51

FORMATO DESCRIPCION Y PERFIL REGISTRO N.- 013
DEL PUESTO

Cruz Roja
Ecuatoriana

PUESTO: TECNICO DE PROYECTOS

NATURALEZA DEL TRABAJO: Gestionar proyectos internos y externos de la institucion, garantizando
el correcto desarrollo del proyecto en tiempos, calidad, costo y funcionalidad.

FUNCIONES TiPICAS
» Planificar el proyecto para la correcta consecucion del mismo en los plazos establecidos.

» Preparar y organizar las especificaciones e informacion del proyecto para la posterior co-
municacion y socializacién ante los miembros de la Junta Provincial.

» Revision, seguimiento y aprobacion de proyectos.
» Ejecutar los proyectos y dar continuo seguimiento a los mismos.

CARACTERISTICAS DE CLASE
»  Serinnovador y practico.
» Orientar el trabajo a la consecucién de los objetivos de la institucién.

REQUISITOS MIiNIMOS
»  Titulo de Ingeniero Civil,
» Un afo en funciones afines.

FUENTE: LAS AUTORAS
ELAB. LAS AUTORAS
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TECNOLOGO (A) MEDICO BANCO DE SANGRE.- Es el profesional califi-
cado encargado de la extraccion, seleccion, fraccionamiento y despacho de
la donacién de sangre. Los 8 profesionales encargados del Banco de Sangre
realizan rotacion de turnos, atienden las 24 horas del dia, los 365 dias del

afio ininterrumpidamente.

Cuadro No. 52

FORMATO DESCRIPCION Y PERFIL REGISTRO N.- 014
DEL PUESTO

Cruz Roja
Ecuatoriana

PUESTO: TECNOLOGO (A) MEDICO BANCO DE SANGRE

NATURALEZA DEL TRABAJO Apoyar la planificacion, ejecuciéon de funciones técnicas y administrati-
vas para la direccion de un Banco de Sangre.

FUNCIONES TiPICAS
» Entrevistar y seleccionar donantes.
» Realizar exdmenes inmuno hematol6gicos.
» Instalar y supervisar las transfusiones.

» Realizar pruebas de compatibilidad.

CARACTERISTICAS DE CLASE
» Trabajar en equipo.
» Tener confianza y seguridad.

REQUISITOS MINIMOS
» Titulo de Tecnélogo Medico.,
» Dos afios en funciones afines.

FUENTE: LAS AUTORAS
ELAB. LAS AUTORAS
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VICEPRESIDENTE 1.- Es la segunda autoridad de la Institucién quien su-
broga al Presidente en su ausencia, es nombrado mediante eleccidén popular

entre los voluntarios activos a través de votacion secreta para un periodo de

4 anos.
Cuadro No. 53
FORMATO DESCRIPCION Y PERFIL REGISTRO N.- 015
DEL PUESTO
Cruz Roja
Ecuatoriana

PUESTO: VICEPRESIDENTE 1

NATURALEZA DEL TRABAJO: Asegurar la administracion y ejecucion continua del servicio que brin-
da la institucion atendiendo los lineamientos de la Crus Roja Ecuatoriana.

FUNCIONES TiPICAS
» Remplazar temporal o definitivamente al Presidente de la Junta Provincial.
» Coordinar las actividades de los distintos programas de la Cruz Roja Provincial.
» Planificar, desarrollar y evaluar la capacitacion al personal de la Institucion.
» Incentivar y asesorar la elaboracion de proyectos de beneficio social.

» Asumir las funciones que le delegue el Presidente Provincial de la Cruz Roja

CARACTERISTICAS DE CLASE
» Excelentes relaciones interpersonales
Capacidad para desarrollar y orientar equipos de trabajo
Poseer cualidades de Liderazgo y Motivacion
Eficiente administracion del tiempo
Tener Iniciativa, creatividad e innovacion.

YV VYV YV

REQUISITOS MINIMOS
» Edad minima treinta afios.
» Ser miembro activo por lo menos tres afios, exceptuandose las Juntas de reciente crea-
cion.
» Estar en goce de los derechos de ciudadania.

FUENTE: LAS AUTORAS
ELAB. LAS AUTORAS
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VICEPRESIDENTE 2. Es nombrado mediante eleccion popular entre los vo-
luntarios activos a través de votacion secreta para un periodo de 4 afios. Su

campo de accion esta dirigido hacia la intencion de las Juntas Cantonales.

Cuadro No. 54

FORMATO DESCRIPCION Y PERFIL REGISTRO N.- 016
DEL PUESTO

Cruz Roja
Ecuatoriana

PUESTO: VICEPRESIDENTE 2

NATURALEZA DEL TRABAJO: Coordinar la gestion institucional entre la Junta Provincial y las Juntas
cantonales.

FUNCIONES TiPICAS
» Representar a las Juntas Cantorales.
» Remplazar al Vicepresidente 1 en caso de ausencia temporal o definitiva, siempre que se
radique en la cabecera Provincial.
» Asumir las funciones delegadas por el Presidente, Vicepresidente 1 y/o la Junta Provin-
cial.

CARACTERISTICAS DE CLASE
» Coordinar las actividades y programas de las Juntas Cantonales
» Coordinar la gestion institucional de la provincia de Loja con el Presidente de la Junta
provincial

REQUISITOS MINIMOS

» Edad minima treinta afios

» Ser miembro activo por lo menos tres afios, salvo cuando se trate de Juntas de reciente crea-
cion.

» Estar en goce de los derechos de ciudadania

FUENTE: LAS AUTORAS
ELAB. LAS AUTORAS
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VOCAL (18).- Los vocales son diez y ocho, siete principales y siete alternos,
elegidos mediante la presentacion de lista; y cuatro son elegidos por los

voluntarios de cada Programa, al que representan.

Cuadro No. 55

FORMATO DESCRIPCION Y PERFIL REGISTRO N.- 017
DEL PUESTO

Cruz Roja
Ecuatoriana

PUESTO: VOCAL

NATURALEZA DEL TRABAJO: Esta posicion tiene como responsabilidad principal el mantenimiento
de una politica permanente de comunicaciones entre la Junta provincial, Vicepresidentes 1y 2y
los Coordinadores de los Programas, que permita divulgar las metas, logros, programas, proyec-
tos y todo lo relacionado con la gestién institucional,

FUNCIONES TiPICAS
»  Cumplir con las comisiones designadas por el Presidente y/o Junta Provincial.
> Representar y ser la voz de la Junta Provincial ante los Coordinadores.
» Asistir a las reuniones convocadas por el Presidente.

CARACTERISTICAS DE CLASE
» Servir de enlace y vinculo ente la Junta Provincial y el programa al cual representan.

REQUISITOS MiNIMOS
» Edad minima 20 afios
» Dos afios de permanencia dentro de la institucion.
» Estar en goce de los derechos de ciudadania.

FUENTE: LAS AUTORAS
ELAB. LAS AUTORAS
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VOLUNTARIOS.- (600).- Personal voluntario que brinda su tiempo y cumple

actividades en los diferentes programas que beneficia a la Institucion.

Cuadro No. 56

FORMATO DESCRIPCION Y PERFIL REGISTRO N.- 018
DEL PUESTO

Cruz Roja
Ecuatoriana

PUESTO: VOLUNTARIOS

NATURALEZA DEL TRABAJO: Colaborar con el Coordinador de Programas para el cumplimiento de
los objetivos propuestos por la institucion.

FUNCIONES TiPICAS
> Cumplir con las actividades que el Coordinador de su programa le delegue.
» Cumplir con las lineas de Base para cada programa

» Cumplir con el reglamento y los instructivos de los diferentes programas

CARACTERISTICAS DE CLASE
» Colaboracién en equipo, sentido de responsabilidad.
» Poseer capacidad de trabajo en equipo,
» Tomar decisiones en momentos criticos

REQUISITOS MIiNIMOS
» Haber cumplido con la malla basica especifica de cada programa.

FUENTE: LAS AUTORAS
ELAB. LAS AUTORAS
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PROCESO DE ADMISION Y EMPLEO PARA LA CRUZ

ROJA DE LA PROVINCIA DE LOJA

Los procedimientos que se emplean para reclutar al personal que prestara
los servicios en la institucion, garantizan la seleccion de los mejores talentos
humanos, personas honestas, responsables y solidarias, profesionales efi-

cientes que brindaran un servicio de calidad.

El acierto en la provision de la persona adecuada para un determinado tra-
bajo, es requisito principal para el éxito de la Cruz Roja de la provincia de

Loja.

El procedimiento que se propone constituye una guia técnica para planear
adecuadamente las necesidades del talento humano y se fija en mecanismo
de reclutamiento como es: seleccion, induccion, integracion y capacitacion al
personal anhelado a que ocupe las vacantes que puedan surgir en la Cruz

Roja.

RECLUTAMIENTO

Las necesidades del personal en la Institucion pueden seleccionarse a

través de dos fuentes:

Fuentes Internas: la utilizacion de fuentes internas representa una

oportunidad para los colaboradores de la institucion de llenar los puestos

vacantes mediante concursos de merecimientos y oposicion internos,
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logrando con ellos no sdlo la posibilidad de un desarrollo ocupacional, sino

también de una efectiva estrategia motivacional.

Esta politica tiende a dar oportunidad de superacion a todos los
colaboradores, demostrandole a éstos que se proporcionan posibilidades de
ascender a los mas aptos, con el cual el interés de los colaboradores por
superarse en sus conocimientos del trabajo y de su cultura sera constante,
pues el colaborador tendra presente, que en su institucion tiene la posibilidad

de escalar posiciones, lo cual redundara en un mejor ambiente de trabajo.

El procedimiento se describe de la siguiente manera:

PROCEDIMIENTO PARA LLENAR VACANTES EN LA CRUZ ROJA:

1. Conocida la vacante del puesto en determinado departamento de la
institucion, el Jefe del Departamento serd quien emita un
memorandum dirigido al Jefe de Personal para que sea quien informe
al Presidente de la Junta Provincial, haciendo conocer la necesidad
el talento humano, en el Departamento antes solicitado donde exista

la vacante. Para lo cual se ha disefiado el siguiente formato:
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Cuadro No 57

CRUZ ROJA DE LA PROVINCIA DE LOJA
FORMATO DE INFORMACION DE NECESIDAD
DEL TALENTO HUMANO

DATOS GENERALES

Nombre del Departamento:

No. de Vacante(s)

Area de trabajo

Horario de Trabajo

REQUERIMIENTOS BASICOS

Nivel Académico

Especialidad

Edad

Sexo

FUENTE: LAS AUTORAS

ELAB: LAS AUTORAS

2. El presidente de la Junta Provincial informara en sesion ordinaria a los
miembros de la Junta Provincial sobre el requerimiento del personal

para cubrir la vacante del puesto en determinado departamento.

3. Conocida la existencia de la vacante por parte de la Junta Provincial el
Presidente de la Junta sera quien disponga al Jefe de Personal que
haga conocer a los distintos departamentos de la instituciéon la

necesidad existente.

4. El Jefe de Personal mediante oficio circular dirigido a los

departamentos pondra a conocimiento la existencia de la vacante y
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establecera el tiempo de diez dias habiles para la presentacion de la

documentacion de los interesados en llenar el cargo vacante.

5. Los jefes departamentales informaran al personal bajo su

responsabilidad sobre la vacante existente.

6. Prescritos los diez dias de plazo y al no existir documentacion de
participantes, el Jefe de Personal, informara mediante oficio y de

manera inmediata a la Junta Provincial sobre este particular.

7. El Presidente de la Junta provincial dispondra al Jefe de Personal que
realice la solicitud de requerimiento de personal por medio de fuentes

externas en los diferentes medios de comunicacion.

Fuentes Externas: Se utiliza los medios externos para el reclutamiento del

personal necesario en la Cruz Roja.

La Junta Provincial a través de la prensa escrita convocara a concurso de mé-

ritos y oposicion para llenar la vacante existente en la Cruz Roja Provincial,

A través de esta fuente se lograra conseguir profesionales externos a la insti-

tucion como aspirantes a la misma.

La convocatoria contendra la vacante y el perfil del profesional que desea, el
plazo y lugar de presentacion de la documentacion, descrito de la siguiente

manera.:
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Cuadro N.- 58

CRUZ ROJA DE LA PROVINCIA DE LOJA

FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL

PUESTO SOLICITADO

Nombre del Departamento

Nombre del Puesto

Vacantes

Area de Trabajo

Horario de Trabajo

REQUISITOS PERSONALES

Nombre
Edad
Genero Masculino () Femenino ( )
REQUISITOS ACADEMICOS

Nivel Académico Alumno ( ) Egresado( ) Bachiller( ) Titulado( ) Maestria( )
Especialidad

FUNCIONES Y EXPERIENCIA DEL PUESTO
Funcién especifica °
Experiencia profesional °
Recomendaciones personales °

RECEPCION DE DOCUMENTACION

Fecha de entrega

Fecha limite

FUENTE: WWW.GESTIOPOLIS.COM/RRHH/ LAS AUTORAS
ELAB: LAS AUTORAS

COMISION PARA SELECCION DEL PERSONAL

Luego de haber realizado la respectiva recepcién de la documentacion a

través de fuentes internas y/o externas, la comision técnica sera la


http://www.gestiopolis.com/RRHH/
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encargada de seleccionar el personal mas idoneo para que forme parte de

la institucion.

La funcidén especifica de esta comision es actuar con responsabilidad y
transparencia al seleccionar el talento humano que necesita la Institucion,
personal que garantizara idoneidad y ética profesional al cumplir con sus

funciones establecidas.

La comision para la seleccidon del personal estara conformada de la siguiente

manera.:
Cuadro N.-59
CRUZ ROJA DE LA PROVINCIA DE LOJA I
o o Cruz Roja
COMISION DE SELECCION Ecuaoriana
FUNCIONARIO NUMERO
» Presidente o su delegado. 1
» Jefe de Recursos Humanos. 1
» Representante de los Empleados de la institucion. 1
» Un representante del colegio de profesionales afines a la 1
vacante.
» Un representante del CONADIS 1
» Representantes del personal Voluntario con experiencia de 2
5 afios.

FUENTE: LAS AUTORAS
ELAB. LAS AUTORAS

PROCESO DE SELECCION

Una vez que se tiene la informacion respecto de los puestos vacantes, el

paso siguiente es elegir las técnicas de seleccién adecuadas para escoger a



93

los candidatos adecuados El proceso de seleccion en la Cruz Roja es el si-

guiente:

Recepcién de la documentacion: El Departamento de Recur-
sos Humanos validara y receptara la documentaciéon de los as-
pirantes en el plazo sefialado en la convocatoria.

Verificacion de documentacion: Consiste en comprobar los
documentos que constan en la hoja de solicitud

Calificacion de la documentacidon: La comision para el per-
sonal se reunira para calificar los documentos que cumplan con
el perfil de la vacante que necesita la institucion, de acuerdo
con la convocatoria.

Entrevista: La comision previa comunicacion entrevista-
ra a los tres mejores aspirantes seleccionados de acuerdo al
puntaje obtenido en la documentacion y en la prueba. La entre-
vista se debe realizar el mismo dia con todos los participantes
y de manera continua
Test de empleo: Es responsabilidad de la comision elaborar,
receptar y calificar el test de aptitud, capacidad y tempera-
mento para los aspirantes de acuerdo al area de la vacante
Examen Médico: Sera necesario y debido al tipo de actividad
qgue realice dentro de la instituciéon, comprobar que no tenga

enfermedades infecto-contagiosas.
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7. Toma de decision. EIl aspirante que se ubique en el primer
puesto sera el seleccionado; y, en caso de empate el Presiden-
te definira al mejor. El proceso de seleccion del personal es
responsabilidad de los miembros de la comision y depende del
trabajo de equipo que cumplan en la designacion de los futuros
colaboradores que institucion necesite

8. Induccidn. El Jefe superior sera el encargado de realizar un
aprendizaje de ensefianza al nuevo trabajador de la institucion.

9. Capacitacion. La capacitacion se medira de acuerdo al perfil

de cada trabajador y sus funciones a desempeiiar.

VERIFICACION DE LA DOCUMENTACION
Consiste en comprobar los documentos que constan en la hoja de solici-
tud son copias de los documentos originales y concuerdan con los solici-
tados.
Generalmente la persona encargada de la verificacién de la documenta-
cion es el Jefe de Recursos Humanos, esto con la finalidad de confirmar

y corroborar que la informacion presentada sea real y objetiva.

Los aspectos que se verificaran en la documentacion se relacionan con

e Titulos
e Certificados y diplomas
e Antecedentes de trabajo

e Cartas de recomendacién



95

e Investigacién en el domicilio y familia del aspirante

Luego se realizara la entrevista al futuro aspirante al puesto.

MODELO DE ENTREVISTA

Uno de los modelos de preguntas para la seleccién del personal y que puede

ser aplicado en la institucion es el siguiente:

Cuadro N.- 60

MODELO DE ENTREVISTA PARA LA SE-

Cruz Roja
Ecuatoriana

LECCION DEL PERSONAL

FACTORES DE SELECCION

¢ Qué experiencia tiene Usted en este campo?

¢, Qué sabe Usted acerca de esta institucion?

¢Qué le llamo la atencion de este nuevo trabajar?

¢ Cuanto es su aspiracion econémica?

Cuénteme acerca de su capacidad para trabajar bajo presion

¢ Qué te motiva a hacer lo mejor en el trabajo?

¢ Esta dispuesto a trabajar horas extraordinarias, noches, y fines de semana?

¢ Estaria dispuesto a trasladarse si es necesario?

FUENTE: WWW.GESTIOPOLIS.COM/RRHH/ LAS AUTORAS
ELAB: LAS AUTORAS

Para la calificacion de cada una de las preguntas contestadas por los aspi-
rantes para desempenfar determinado puesto dentro de la institucion, se to-
mard en cuenta sobre un total de 100 puntos, asignandoles a cada pregunta

una calificacién de 9.09.



http://www.gestiopolis.com/RRHH/
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El candidato con la mas alta calificacion sera quien sera considerado para
desempeiiar dicho puesto dentro de la institucion; para una mejor ilustracion
la comision de seleccion calificara a cada candidato descrito en el siguiente
formato:

MODELO DE PREGUNTAS PARA LA CALIFICACION DE LA

ENTREVISTA PARA EL CARGO VACANTE.

Cuadro No. 61

PREGUNTAS CANDIDATO CANDIDATO | CANDIDATO
1 2 3

¢, Qué experiencia tiene Usted en este campo?

¢ Qué sabe Usted acerca de esta institucion?

¢Qué le llamo la atencion de este nuevo trabajar?

¢ Cuanto es su aspiracion econémica?

Cuénteme acerca de su capacidad para trabajar bajo

presion

¢ Qué te motiva a hacer lo mejor en el trabajo?

¢Esta dispuesto a trabajar horas extraordinarias,

noches, y fines de semana?

¢ Estaria dispuesto a trasladarse si es necesario?

¢ Estaria dispuesto a trasladarse si es necesario?

FUENTE: LAS AUTORAS
ELAB: LAS AUTORAS

Una vez realizada la eleccidn sera necesario que el nuevo trabajador llene la
hoja de solicitud a fin de que esta documentacion repose en el departamen-
to de personal, el modelo de la misma esta descrito a continuacion en el si-

guiente formato:
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CRUZ ROJA DE LA PROVINCIA DE LOJA
HOJA DE SOLICITUD

Cruz Roja

CONDICIONES DE CARACTER GENERAL

Ecuatoriana

Nombres:

Apellidos

Sexo:

Edad:

Domicilio

Instruccion Educativa:

INFORMACION FAMILIAR

Estado Civil

Nidmero de cargas familiares

ANTECEDENTES DE TRABAJO

Nombre de la Empresa saliente

Tiempo de trabajo en la empresa saliente

Cargo que ocupaba en la empresa saliente

Actividades que realizaba en la empresa

FORMACION Y/0 ESTUDIO

Titulos Profesionales

Cursos realizados

FUENTE: LAS AUTORAS
ELAB: LAS AUTORAS
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TEST DE EMPLEO

Los test psicologicos se basan en las diferencias individuales de las perso-
nas sean estas fisicas, individuales o de personalidad.

Los test psicoldgicos se enfocan principalmente en las aptitudes y tratan de
determinar cuales existen en cada persona, con objeto de generalizar y pre-
ver el comportamiento en determinado trabajo.

Se enfocan en las aptitudes individuales, designa un conjunto de pruebas
gue se aplican a las personas para valorar su desarrollo mental, sus aptitu-
des, habilidades, conocimientos, etc. Es decir el test es una medida de
desempefio o de realizacion, ya sea por medio de operaciones mentales o
manuales, de elecciones o de lapiz y papel.

Cada puesto de trabajo exige de su ocupante determinadas aptitudes. De
acuerdo con la ficha profesional de cada puesto, que determine el perfil del
candidato ideal, se establecen los test apropiados para la investigacion de
las aptitudes necesarias en el candidato.

Asi tenemos:

Cuadro N.- 63

PREGUNTAS

Tengo unas expectativas elevadas paramiy los miylos demas
Voy directo hacia mi objetivo

Hago lo suficiente para salir del paso

Hago mas de lo que se espera de mi

Exijo calidad

Puedo llevar muchas cosas al mismo tiempo

No me motivo mucho para conseguir el éxito
Retraso la toma de decisiones

Me cuesta acercarme a los demas

Me gusta el orden

Escojo cuidadosamente mis palabras

FUENTE: Adalberto Chivanato
ELAB.LAS AUTORAS.
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Para poder evaluar al candidato se tomara en consideracion puntajes que

estaran determinados por percentiles, a continuacion detallamos el mo-

delo de calificacion.

CALIFICACION DE RESPUESTA

IN O VI R e e

TEST PSICOLOGICOS

Cuadro No: 64

FECHA: ...I...I...]

PERCENTILES

0 10 20 30 40 50 60
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Tengo unas expectativas elevadas
paramiy los miy los demas

irecto hacia mi objetivo

Hago lo suficiente para salir del paso

Hago mas de lo que se espera de
mi

Exijo calidad

Puedo llevar muchas cosas
al mismo tiempo

No me motivo mucho para conseguir

Retraso la toma de decisiones

Me cuesta acercarme a los demas

Me gusta el orden

Escojo cuidadosamente mis palabras

FUENTE: Adalberto Chivanato
ELAB.LAS AUTORAS.

EXAMEN MEDICO

EL examen médico tiene como fines principales:

e Conocer si el seleccionado padece de enfermedades contagio-

sas

e Saber si tiene alguna enfermedad que pueda ser una contrain-

dicacion para el puesto que se le ofrecera
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e Verificar si el seleccionado tiene el uso normal y la agudeza re-

querida de sus sentidos (la vista, oido, tacto)

e Investigar su estado general de salud

CONTRATACION

Una vez que los miembros de la comision hayan seleccionado el personal
idoneo para ocupar el puesto de trabajo, la comision elaborara un informe
a la Junta Provincial haciendo conocer los nombres y apellidos de la
persona seleccionada para ocupar dicho cargo, a fin de que se proceda a

elaborar el respectivo contrato de trabajo.

Se excluyen de este proceso todo el personal voluntario de los distintos

programas.

Para la contratacion se debera proceder conforme lo indica el Cadigo de

Trabajo en la parte correspondiente a Contratos de Trabajo.

El primer contrato suscrito debe ser a prueba con una duracion de tres me-
ses; una vez transcurrido dicho tiempo se aplicara una evaluacién de
desemperio para proceder. Una vez que el trabajador, ha realizado su traba-
jo por el lapso de tres meses a prueba y después de que se evaluo su traba-
jo por parte del Presidente de la Junta provincial, el Jefe inmediato superior y
el Jefe de Personal proceden a ratificar el contrato de trabajo para un perio-

do de tiempo de un afo. Y si el empleado de la institucion luego de haber
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sido evaluado por medio de los siguientes parametros Permitiendo la apre-
ciacion objetiva para calificar la conducta, comportamiento y rendimiento
del trabajador en un puesto de trabajo, en un periodo determinado se utiliza-

ra para evaluar la siguiente ficha.

Cuadro No: 65

Roj;
Ecuatoriana

EVALUACION PARA EL PERSONAL HUMANITARIO, TECNICO,

ADMINISTRATIVO DE LA CRUZ ROJA DE LA

PROVINCIA.
Factor A B C D
Niveles
Calidad de trabajo 16.67 1250 8.33 4.17
Cantidad de trabajo o Rendimiento 1250 9.38 6.25 3.13
Iniciativa 'y Cooperacion 16.67 1250 8.33 4.17
Puntualidad y Asistencia 1250 9.38 6.25 3.13
Presentacion Personal 1250 9.38 6.25 3.13
Actitud y Comportamiento 16.67 1250 8.33 4.17
Relaciones Humanas 1250 9.38 6.25 3.13
Total Puntos 100.00 75.00 50.00 25
Equivalencia EXC. MB. B. R.
FUENTE: Adalberto Chivanato
ELAB.LAS AUTORAS
Nombre de la persona evaluada..............cooiiiiiiiiiiiii e,
L7 1 o TR PPN
Visto Bueno. En Conforme.
Presidente de la Junta Provincial Jefe Inmediato Superior

Jefe de Personal

Nota. Marque solamente uno de los items de cada uno los 7 parametros consignados.
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De esta manera se llenaran las expectativas de la Junta provincial pro-
cediendo a la realizaciéon de un contrato de trabajo, con la finalidad de
que el empleado se sienta seguro dentro de la institucion y aportar con su
trabajo para lograr los objetivos propuestos por la institucion.

El presente modelo de contrato sera aplicable de acuerdo al tiempo esta-
blecido por los miembros de la Junta Provincial:

. Tres meses, un afno e indefinido.

Cuadro No: 66

CONTRATO DE TRABAJO

En la ciudad de Loja, el dia de del afio dos mil once: comparecen La Cruz
Roja Provincial de Loja, representada por el Dr. Fernando Patricio Aguirre Aguirre, en calidad de
Presidente de la Cruz Roja Provincial de Loja, a quien en adelante se llamara “LA EMPLEADORA”,
por una parte; y, por otra el sefior , @ quien en adelante se llamara “LA
TRABAJADORA”, quienes en forma libre y voluntaria convienen en celebrar el presente contrato de
trabajo, de conformidad con las siguientes clausulas:
PRIMERA.- Antecedentes: La Cruz Provincial de Loja, procede a suscribir el presente contrato por
el tiempo de---- meses/afio. para la prestacion del servicio para el puesto, ,
para lo cual la Cruz Roja de Loja, requiere de personal para laborar en dicho Puesto.
SEGUNDA .- Objeto: El sefior se compromete a prestar sus servicios licitos y
personales en calidad de , en el lugar que la Empleadora determine.
TERCERA.- Horario.- El Trabajador se compromete a laborar de acuerdo a las jornadas, turnos y
regulaciones que establezca la Empleadora. Para el cumplimiento de sus labores el Trabajador se
obliga a obedecer todas las 6rdenes que imparta el representante de la Empleadora, los adminis-
tradores. La empleadora fijara el horario de trabajo.
CUARTA.- Remuneracién: La Empleadora pagara a la Trabajadora la remuneracién de

mensuales, mas las remuneraciones adicionales de ley.
QUINTA.- Tiempo de Duracion: El presente contrato tendra la misma duracion del convenio especi-
ficado en la clausula de antecedentes, para lo cual una vez concluido el convenio se concluird con
la labor prestada de conformidad con lo establecido con el Art. 169 numeral tercero del Cadigo del
Trabajo.
SEXTA.- Responsabilidad.- El Trabajador se compromete a desempefiar sus funciones con el ma-
yor esmero y cuidado, guardando reserva de los datos y procedimiento que llegaren a su conoci-
miento, por razon de su trabajo.
SEPTIMA.- Sanciones.- Las partes declaran que para el caso de faltas y sanciones se someten a lo
establecido en la ley y en los reglamentos de la Empleadora.
OCTAVA - Divergencias.- En caso de suscitarse divergencias derivadas del presente contrato y que no se
solucionen extrajudicialmente, las partes declaran que se someten a las autoridades y jueces competentes
en la ciudad de Loja.
Los contratantes se ratifican en todo el contenido del presente contrato para cuyo efecto lo suscriben en dos
ejemplares de igual tenor.

EMPLEADOR TRABAJADOR
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Una vez que se ha realizado el contrato el nuevo trabajador pasa a ser un
nuevo colaborador de la institucidn; y, por tanto se hara beneficiario de todo

lo dispuesto en las leyes de trabajo.

La comision extendera una carta de agradecimiento a los aspirantes que no
salieron favorecidos en la seleccién, la cual contendra las razones de deci-

sion tomadas por la comision seleccionadora descrita.
INDUCCION

Una vez que se ha reclutado, seleccionado y contratado con éxito al nuevo

colaborador, el siguiente paso a seguir es induccion y capacitacion.

La induccion es el estimulo que proporciona la informacion que requiere un
trabajador para ejercer sus funciones con mayor desempefio.

Esta induccidn se la realiza generalmente en dos fases:

a. Introduccion al Departamento de Personal
El Jefe de personal de la institucion sera el encargado de dar al nuevo

colaborador el manual de bienvenida el mismo que contendra:
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Cuadro No: 67

““a| de Bienve,, i

FUENTE: LAS AUTORAS
ELAB: LAS AUTORAS
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CARTA
DE

BIENVENIDA

A nombre de la CRUZ ROJA DE LA PROVINCIA DE LOJA,
reciba el mas cordial y efusivo saludo de bienvenida, esperan-

do que su permanencia en nuestra Institucion sea de su agra-

do.

Atentamente,

Presidente de la Cruz Roja
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Cuadro No: 68

HISTORIA
DE LA CRUZ ROJA ECUATORIANA

El 22 de abril de 1910 se cernia la sombra de la guerra con Perd, frente a
este evento se organizaron en Guayaquil brigadas con ambulancias bajo el
nombre de Cruz Roja. Para auxiliar a las posibles victimas

El 14 de Noviembre de 1910, el Presidente Eloy Alfaro expidid un Decreto
en el cual la Cruz Roja Ecuatoriana es reconocida por el Gobierno del Ecua-
dor el 20 de noviembre de 1910(registro oficial N 1302). Es aceptada como
miembro por la federacion Internacional de la Cruz Roja en 1923.

Durante 95 afios la Cruz Roja Ecuatoriana ha logrado constituir 21 Juntas

Provinciales. A partir de 1995 inicia su trabajo en desarrollo comunitario en
proyectos de infra estructura basica, Salud, Capacitacion e inversion produc-
tiva. Hoy trabajamos en base a un plan Nacional de Desarrollo.
El movimiento Internacional de la Cruz Roja vy la Media Luna Roja es la or-
ganizacion Humanitaria mas grande del mundo, se encuentra presente en
186 paises y es una institucion de caracter privado, es decir no depende de
los Gobierno de los diferentes paises, conforman el Movimiento. El comité
Internacional Luna Roja, y las sociedades Nacionales de la Cruz Roja o de
la Media Luna Roja

FUENTE: ESTATUTO DE LA CRUZ ROJA ECUATORIANA

ELAB:

LAS AUTORAS
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FUENTE: ESTATUTO DE AL CRUZ ROJA ECUATORIANA

ELAB:

LAS AUTORAS
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Cuadro N: 70

OBJETIVO GENERAL

X Ins us for-
m miras
ap ion al
mal | mun-
do.

cupe-
egura.
z
upera-

X Posibilitar una vida sana y segura

X Promover la inclusion social y una cultura de no violencia y paz

4

FUENTE: ESTATUTO DE LA CRUZ ROJA ECUATORIANA
ELAB: LAS AUTORAS
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UBICACION



http://www.google.com.mapa/
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Cuadro No: 72

POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS

DE CRUZ ROJA

Al realizar cualquier actividad es necesario definir pautas o politicas que seran implementadas con
el objeto de que el trabajo se desarrolle de la mejor manera y se alcancen los objetivos que han si-
do trazados. Las politicas guian e indican el camino a seguir para las acciones que se van a reali-
zar y ayudan en cada uno de los obstaculos que puedan presentarse.

Con el objeto de que la funcién desarrollo del Recurso Humano, entendido voluntariado y personal
remunerado de la Institucion, alcance los niveles de eficacia y eficiencia requeridos por la Cruz Ro-
ja Ecuatoriana, se establece la siguiente politica que contribuira con dicha finalidad.

Con esta politica, ademéas de normar las actividades y procesos dentro del Area de Recursos Hu-
manos, se desea brindar la informacion necesaria para el mejor desempefio del personal en sus
tareas, permitiendo de esta manera una mejor adaptacion a los requerimientos de la Organizacion
y por lo tanto una mayor productividad dentro de los parametros de calidad y eficiencia que espe-

ramos de nuestros colaboradores.

Consideramos que su conocimiento y aplicacion apoya y motiva al voluntariado y personal remune-
rado para lograr su desarrollo integral en el ambiente de trabajo. El trabajo de Cruz Roja Ecuato-
riana se funda en el voluntariado en aplicacion, de uno de los principios fundamentales del Movi-
miento, caracter voluntario. Solo un trabajo armoénico del voluntariado con apoyo del personal re-
munerado se puede lograr alcanzar los objetivos estratégicos de nuestro Plan Nacional de Desa-
rrollo. Para alcanzar las normas de calidad y de excelencia Cruz Roja Ecuatoriana, se selecciona
el recurso humano que sea mas adecuado a las exigencias definidas segun las necesidades de la
Institucién, considerando la similitud entre las competencias personales y profesionales de cada

candidato y las competencias organizacionales que rigen las actividades.

FUENTE: ESTATUTO DE LA CRUZ ROJA ECUATORIANA
ELAB: LAS AUTORAS
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Cuadro No: 73

POLITICAS DE LA INSTITUCION

Las politicas brindan una direccién precisa a las acciones humanitarias de la Federacion
Internacional en determinadas areas. Sirven de punto de referencia para garantizar la cohe-
rencia de las decisiones adoptadas en todo el mundo. Las politicas definen los limites para
la conducta de Ila Federacibn y para quienes trabajan en ella.

Actualmente se esta llevando a cabo una revision de las politicas para racionalizarlas y mo-
dificarlas de forma que se cree un conjunto unificado de politicas que permitan a la Federa-
cion y a su red de Sociedades Nacionales transmitir los mismos mensajes en cualquier lugar
del planeta.

El esquema en que se enmarcan las politicas se basa en la Estrategia 2010, que imprime
una direccion general a la labor de la Federacion en los préximos afos. Las politicas se
agrupan en seis categorias. En esta misma pagina se puede disponer de los textos comple-
tos de las politicas fundamentales adoptadas por la Asamblea General desde 1995.

El personal, los delegados y los voluntarios de todas las Sociedades Nacionales y de la
Federacion han de ser capaces de acceder, comprender y aplicar estas politicas. Igualmen-
te importante es que las autoridades, las agencias y las organizaciones con las que trabajan
las Sociedades Nacionales y la Federacion de forma cotidiana o en momentos de crisis
estétn al tanto de la naturaleza y el contenido de estas politicas.

Las Sociedades Nacionales participan cada vez mas en la formulacion y revision de las
politicas, lo que garantiza su adecuacion. Asi las Sociedades Nacionales se convierten en
autoras de las politicas y muestran su voluntad de aplicarlas. Ademas, las Sociedades Na-
cionales pueden utilizar las politicas de la Federacion como base para desarrollar sus pro-
pias politicas, mas minuciosas, teniendo en cuenta las necesidades, las limitaciones y las
relaciones del lugar en que se encuentran.

Con un conjunto claro de politicas y una amplia experiencia operativa en todo el mundo, el
papel de la Cruz Roja y la Media Luna Roja en la defensa de cambios que pueden mejorar
la vida de las personas vulnerables podra alcanzar cada vez mayor relevancia y credibilidad,

FUENTE: ESTATUTO DE LA CRUZ ROJA ECUATORIANA
ELAB: LAS AUTORAS


http://www.ifrc.org/sp/who/strategy.asp
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INDUCCION AL PUESTO DE TRABAJO

En cuanto a la induccion al puesto de trabajo se tiene que observar los si-

guientes puntos:

a) Conviene que el nuevo trabajador sea presentado con quién sera su jefe
inmediato, esta presentacion debera estar revestida de un ambiente de
cordialidad y amistad.

b) El nuevo trabajador debe ser presentado a sus nuevos compafieros de
trabajo.

c) Se le explicara de una manera pormenorizada en qué va a consistir su
trabajo.

d) De igual forma, se le indicaran los lugares que debe conocer, tales como:

Departamento de Personal, Departamento de Administracién, Departamento

de Contabilidad, Oficina de Proyectos, Banco de Vacunas, Laboratorio

CAPACITACION

La capacitacion involucrara el poder proporcionar a los empleados antiguos y/o

nuevos la experiencia basica que requieren para desempefiar su puesto.

La capacitacién deberé tener por objeto entonces:

e Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del trabajador en
su actividad; asi como proporcionarle informacion sobre nuevas tecnolo-
gias en ella.

e Preparar al empelado para una nueva vacante o puesto de nueva creacion.

e Prevenir riesgos de trabajo

e Incrementar la productividad
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e Enforma general mejorar las actividades del empleado.
Las modalidades de cursos de capacitacion deberan adaptarse a los tipos de
trabajos y a las categorias que van a desempefiar los empleados, la institucion

brindara cursos de capacitacion adecuados a sus propias necesidad.

EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PERSONAL DE LA CRUZ

ROJA DE LA PROVINCIA DE LOJA

El desarrollo de la evaluacion del desempefio debe ser de alta prioridad para
los cargos administrativo y operativo de la institucion, teniendo en cuenta
gue éste no es un fin sino un medio que ayuda a alcanzar el mejor nivel de
desemperiio del Talento Humano de la institucion. El éxito de este proceso
dependera mucho del Jefe de Personal y de los Jefes Departamentales que
permitan identificar aquellos puntos fuertes y débiles que en materia de Ta-

lento Humano se presenten.

La evaluacion del desempefio se lleva a cabo con el asesoramiento del Pre-
sidente de la Junta Provincial y de Recursos Humanos, quién se encargara
de capacitar, al personal de la institucion antes, durante y después del pro-

ceso de evaluacion.

Si bien no existe consenso en la frecuencia en que deben realizarse las eva-
luaciones del desempefio, segun la carga de trabajo y diferentes actividades
que se desarrollan en la institucion, se cree conveniente realizar evaluacio-

nes del desempefio dos veces por afio. En este caso, se trata de dos eva-
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luaciones semestrales, siendo la evaluacion a realizarse a fin de afo, la eva-

luacion anual formal que se recomienda ejecutar en la institucion. EI crono-

grama de evaluacion se lo describira de la siguiente manera:

Cuadro No: 74.

Cruz Roja
Ccuatoriana

CRUZ ROJA DE LA PROVINCIA DE LOJA
CRONOGRAMA DE EVALUACION

FRECUENCIA FECHA DE EVA- ACTIVIDADES
DE EVALUA- LUACION
CION
Primer Semes- | Del 02 al 25 de Fijar objetivos semestrales y anuales.
tre Enero Definir planes de accion para el logro de
los objetivos planteados.
Establecer tareas claras, especificas y
desafiantes acordando estandares de
rendimiento medibles.
Evaluacion semestral.
Revisar objetivos planteados.
Comparar los objetivos trazados con los
alcanzados a la fecha
Segundo Se- | Del 01 al 23 de Realizar evaluacion anual
mestre Diciembre Retroalimentacion anual

Aplicar medidas correctivas en el perso-
nal

Evaluar resultados alcanzados y el
desempefio de cada cargo Realizar in-
forme final de evaluacién

Realizar planes de capacitacion para la
préxima gestion

Reconocimiento e incentivo al personal
destacado

Decidir la permanencia del personal en
la institucién

Tomar decisiones sobre el personal para la
proxima gestiébn en cuanto a transferencia o
reasignacion de cargos de acuerdo a las ne-
cesidades de la empresa

FUENTE: CHIAVENATO, Idalberto, Administracién de Recursos Humanos/ LAS AUTORAS
ELAB: LAS AUTORAS

Es indispensable contar con el formulario de evaluacién, en el cual el Pre-

siente de la Junta Provincial conjuntamente con el Jefe de Personal describi-
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ra los objetivos para el semestre, tomando en cuenta los objetivos de la insti-
tucion y de cada programa en general. Este formulario debera ser llenado a
principio de cada semestre en la fecha especificada en el cronograma de

evaluacion.

Es importante recalcar que no se pueden formular estandares para los obje-
tivos puesto que los mismos son muy dindmicos y variables. En lugar de ello,
el formulario de Evaluacion estara abierto a que el encargado de la evalua-
cion establezca el estandar deseado segun las circunstancias en las que se
halle la institucién al momento de aplicar dicha evaluacion, se considerara a

través del siguiente formato:

Cuadro No: 75
CRUZ ROJA DE LA PROVINCIA DE LOJA
+ FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPENO
Cruz Roja

Ecuatoriana
NOMBRE: CARGO
AREA: FECHA
OBJETIVOS PLAZOS OBJETIVOS  AL-|% LOGRO
PLANTEADOS CANZADOS

PERIODO DE EVALUACION

1.- Medidas para el mejoramiento

2.-.Fortalezas.

3.- Debilidades

4.- Planes de capacitacion

SUGERENCIAS Y COMENTARIOS DEL EVALUADOR

FUENTE: WWW.GESTIOPOLIS.COM/RRHH/ LAS AUTORAS
ELAB: LAS AUTORAS
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METODO DE EVALUACION POR ESCALA GRAFICA

DE PUNTUACION.

Se considera conveniente y de acuerdo a las necesidades de la insti-
tucion, utilizar la evaluacién por medio de la escala grafica de puntua-
cion. Este es un método de evaluacion en el cual el evaluador sefiala
en una escala la puntuacion de un empleado en materias como la
cantidad de trabajo, seriedad, conocimiento del puesto y espiritu de

colaboracion.

Se propone este método por la facilidad en su desarrollo y la sencillez
de impartirlo; el hecho de que los evaluadores requieren poca capaci-
tacion para administrarlo, y que se puede aplicar a grandes grupos de

empleados.

Las escalas graficas de puntuacion incluyen ordenaciones numéricas

por rangos y descripciones escritas.

Los formularios de evaluaciéon del desempefio para el personal de la
Cruz Roja de la provincia de Loja contendran los siguientes factores
personales del empleado. Estos factores se detallaran de acuerdo al

siguiente cuadro.
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Cuadro No: 76

" N

Cruz Roja
Ecuatoriana

CRUZ ROJA DE LA PROVINCIA DE

LOJA

DEFINICION DE FACTORES PARA LA

EVALUACION DEL DESEMPENO

FACTORES

DEFINICION

CALIDAD DE TRABAJO

Considera la exactitud, medicién, célculo y el cuidado
respectivo de sus tareas.

CONOCIMIENTO DEL CARGO

Considera la aplicacion y el conocimiento del puesto
obtenido por medio de la experiencia, educacién gene-
ral, capacitacion especializada y otros.

RESPONSABILIDAD

Considera como el empleado se dedica al trabajo y
realiza el mismo, siempre dentro de las normas esta-
blecidas.

INICIATIVA

Considera la tendencia a contribuir, desarrollar y llevar
a cabo nuevas ideas o métodos

HIGIENE Y SEGURIDAD

Considera la prevencion y la conservacion de la salud
de los empleados en el area de trabajo, asi como tam-
bién de las personas externas de la institucion.

SENTIDO DE ECONOMIA

Considera el trato y el uso que da a los materiales, que
le son puestos a su disposicion.

PUNTUALIDAD

Considera la puntualidad en su asistencia a su fuente
laboral y en ocasiones la entrega de los informes ruti-
narios

VERSATILIDAD

Considera la capacidad de adaptarse a nuevos cam-
bios, y de responder eficazmente a situaciones emer-
gentes.

COOPERACION

Considera el entusiasmo y la disposicion por cooperar
con sus compafieros, los subordinados y sus superio-
res en el desempefio de su trabajo.

COMUNICACION

Considera la capacidad de trabajar en armonia y la fa-
cilidad en las relaciones con sus jefes y sus comparie-
ros de trabajo (escuchar y ser escuchado)

MOTIVACION

Considera el impulso interno que experimenta el em-
pleado para el desarrollo de su trabajo.

FUENTE: WWW.GESTIOPOLIS.COM/RRHH/ LAS AUTORAS

ELAB: LAS AUTORAS
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Una vez concluida la evaluacion se procede a calificar las respuestas obte-

nidas en base a un sistema de puntuacién descrita en el cuadro anterior

(N.76).

Posteriormente, se realiza una sumatoria de las calificaciones individuales
de todas las respuestas y, el resultado de ese célculo asigna el grado que

califica al empleado como:

Excelente (91 a 100 puntos), Muy Bueno (80 a 90 puntos), Bueno (70 a 79
puntos), En Observaciéon (60 a 69 puntos) e Insuficiente (menos de 59 pun-

tos) tal como indica el presente cuadro:

Cuadro No: 77

+ CRUZ ROJA DE LA PROVINCIA DE LOJA

FACTORES DE EVALUACION PUNTOS

A B |[C |D |E

1.CALIDAD DE TRABAJO
2.CONOCIMIENTO DEL CARGO
3.RESPONSABILIDAD
4.DESEMPENO BAJO PRESION
5.INICIATIVA

6.MOTIVACION

7.HIGIENE Y SEGURIDAD
S.SENTIDO DE ECONOMIA
9.COMUNICACION
10.PUNTUALIDAD
11.COOPERACION

12. VERSATILIDAD

TOTALES
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GRADOS VALOR RECONOCIMIENTO Y/0 SANCION
A 91 a100 EXCELENTE
B 80 a 90 MUY BUENO
C 70a79 BUENO
D 60 a 69 EN OBSERVACION
E 0a59 INSUFICIENTE

WWW.GESTIOPOLIS.COM/RRHH/ LAS AUTORAS
ELAB: LAS AUTORAS

Asi, el resultado obtenido por el trabajador en la evaluacion del desempefio
podra ser: Excelente, Bueno, Suficiente, en Observacion e Insuficiente, co-

mo se muestra en el cuadro anterior.

POLITICAS DE INCENTIVOS, RECONOCIMIENTOS Y SANCIONES.
Las politicas de incentivos, reconocimientos y sanciones propuestas para el
personal de la Cruz Roja de la provincia de Loja se sujetaran a los resulta-
dos de la evaluacion aplicada por el Presidente de la Junta Provincial o el
Jefe de Personal, quien al tener pleno conocimiento de los resultados podra
aplicar cualquier politica sujeta a su criterio como ser: Carta de Felicitacion,
Reconocimiento Publico, Capacitacion y otros méritos.
Para el personal del area de apoyo, los resultados de la evaluacion del
desemperio se traduciran en reconocimientos o sanciones de acuerdo al si-

guiente formato.


http://www.gestiopolis.com/RRHH/
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Cuadro No: 78

CRUZ ROJA DE LA PROVINCIA DE LOJA

CATEGORIA

INCENTIVO — RECONOCIMIENTO — SANCIONES

Excelente

[0 Incentivo en bono anual equivalente 5% del sueldo.

[l Reconocimiento en publico en reunién anual con entrega
de certificado a la excelencia en el desempefio.

[1 Capacitacién cubierta por la instituciébn en instituciones ex-
ternas equivalente a 2 seminario o taller al afio.

Muy Bueno

[1 Incentivo en bono anual equivalente 5% del sueldo.

[l Reconocimiento con entrega de una carta de felicitacién
por su muy buen desempefio.

[1 Capacitacion cubierta en un 50% por la institucion en insti-
tuciones externas equivalente a 1 seminario o taller al
ano.

Bueno

[1 Capacitacién cubierta en 50% por la institucién en institu-
ciones externas equivalente a 1 seminario o taller al afio.

[1 Obsequio de un conjunto de ropa deportiva.

En Observacion

[1 Capacitacién dentro de la institucién dirigida por su inmedia-
to superior para el mejoramiento de su desempefio.

Insuficiente

[l Entrega de la carta de preaviso de retiro de la institucion.

WWW.GESTIOPOLIS.COM/RRHH/ LAS AUTORAS

ELAB: LAS AUTORAS

Los resultados obtenidos de la evaluaciéon del desempefio serviran para:

2»  La promocion de los trabajadores que hayan demostrado potencial

para desempefiar funciones mas especializadas o de mayor com-

plejidad. Esto, se debe poner en practica en los distintos cargos

gue tiene la Cruz Roja de la provincia de Loja.

» Efectuar reconocimientos o incentivos de indole econdémico o de

contenido psicosocial. Esto, se podra efectuar para cualquier

cargo.
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2 Decidir la permanencia del personal de la institucién. Esto, para
todos los cargos.
2 Tener una retroalimentacion para el disefio de programas de ca-

pacitacion. Esto para todos los cargos de la institucion.

PLAN DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA

CRUZ ROJA DE LA PROVINCIA DE LOJA.

1. INTRODUCCION

El Plan de Capacitacion para el Personal de la Cruz Roja de la provincia de
Loja, para el primer semestre del afio 2011 constituye un instrumento que
determinara las prioridades de capacitacion de los colaboradores de la Cruz

Roja de la provincia de Loja.

La capacitacion es un proceso educacional de caracter estratégico aplicado
de manera organizada y sistematica, mediante el cual el colaborador adquie-
re o desarrolla conocimientos y habilidades especificas relativas al trabajo, y
modifica sus actividades frente a aspectos de la organizacion, el puesto o el
ambiente laboral. Como componente del proceso de desarrollo del factor
humano, la capacitacién implica por un lado, una situacion definida de condi-
ciones y etapas orientadas a lograr la integracion del colaborador a su pues-
to y a la organizacion, el incremento y mantenimiento de su eficiencia, asi

como su progreso personal y laboral en la institucion. Y por otro un conjunto
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de métodos, técnicas y recursos para el desarrollo de los planes y la implan-
tacion de acciones especificas de la institucion para su normal desarrollo.

En tal sentido la capacitacion constituye factor importante para que el cola-
borador brinde el mejor aporte en el puesto asignado, ya que es un proceso
constante que busca la eficiencia y la mayor productividad en el desarrollo
de sus actividades, asi mismo contribuye a elevar el rendimiento, la moral y

el ingenio creativo del colaborador.

El Plan de Capacitacion incluye a todo el personal de la Cruz Roja de la pro-
vincia de Loja, agrupados de acuerdo a las areas de actividad, y con temas
puntuales, identificados en la evaluacion del desempefio y de las necesida-
des de capacitacion en la institucion, asi mismo esta enmarcado dentro de
los procedimientos para capacitacion con un presupuesto asignado para el

segundo semestre del afio 2011.

Se considera que las actividades de capacitacion programadas en el presen-
te cumpliran con los objetivos establecidos para la Cruz Roja de la provincia

de Loja.

2. ACTIVIDADES DE
LA INSTITUCION

La Cruz Roja de la provincia de Loja es una institucion de caracter privada,
dedicada a salvaguardar la vida, priorizando la salud de las personas, con

fondos obtenidos por gestidén de actividades propias.
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3. JUSTIFICACION

El recurso mas importante de la institucién lo forma su recurso humano im-
plicado en las actividades laborales. Esto es de especial importancia dentro
de la institucion, debido a que presta servicios, en el cual la conducta y ren-
dimiento del personal influye directamente en la calidad y optimizacion de los

servicios que se brindan.

Un personal motivado que trabajo en equipo, es el pilar fundamental en la

institucion sustentando asi sus logros individuales y colectivos.

La esencia de una fuerza laboral motivada esta en la calidad del trato que
recibe en sus relaciones individuales que tiene con los directivos o emplea-
dos, en la confianza, respeto y consideracion que sus directivos les prodi-
guen diariamente. También son importantes el ambiente laboral y la medida

en que éste facilita o inhibe el cumplimiento del trabajo de cada persona.

Sin embargo, en la mayoria de instituciones o empresas de nuestra ciudad,
ni la motivacién, ni el trabajo en equipo tienen el nivel de trato que sea
deseable dejandose con ello de aprovechar significativos aportes de la fuer-

za laboral.

Tales premisas conducen automaticamente a enfocar inevitablemente el te-
ma de la capacitacibn como uno de los elementos vertebrales para mante-

ner, modificar o cambiar las actitudes y comportamientos de las personas
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dentro de la institucion, direccionando a la optimizacion de los servicios de

asesoria y capacitacion institucional.

Por lo que se plantea el presente Plan de Capacitacion semestral dirigido al

personal de la institucion logrando mejorar la calidad del servicio al usuario.

4. ALCANCE

El presente Plan de Capacitacion es de aplicacion para todo el personal de

trabaja en la Cruz Roja de la provincia de Loja

3. FINES

Siendo el propédsito general impulsar la eficacia organizacional, la capacita-

cion se llevara a cabo para contribuir a:

+ Elevar el nivel de rendimiento de los colaboradores y, con ello, al incre-

mento de la productividad y rendimiento de la institucion.

+ Mejorar la interaccién entre los colaboradores y, elevar el interés por el

aseguramiento de la calidad en el servicio.

+ Satisfacer mas facilmente requerimientos futuros de la institucién en ma-

teria del personal, sobre la base de planeacion del talento humano.
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+ Generar conductas positivas y mejoras en el clima de trabajo, la calidad

y, con ello elevar la moral de trabajo.

+ La compensacion indirecta, especialmente entre la parte administrativa,
que tiende a considerar asi la certificacion econdmica que asume al insti-

tucidn para su participacion en programas de capacitacion.

+ Mantener la salud fisica y mental en tanto ayuda a prevenir accidentes de
trabajo, y un ambiente seguro lleva a actitudes y comportamientos mas

estables.

+ Mantener al colaborador al dia con los avances tecnolédgicos, lo que
alienta la iniciativa y la creatividad y ayuda a prevenir la obsolencia de la

fuerza de trabajo

6. OBJETIVOS

GENERALES:

2 Preparar al personal para la ejecucion de sus responsabilidades que
asuman en sus puestos

> Brindar oportunidades de desarrollo personal en los cargos actuales y
para otros puestos para los que el colaborador pueda ser considera-
do.

2 Modificar actitudes para contribuir a crear un clima de trabajo satisfac-
torio, incrementar la motivacion del trabajador y hacerlo mas receptivo

a la supervision y acciones de gestion.
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ESPECIFICOS:

2 Proporcionar orientacion e informacion relativa a los objetivos de la
institucion, funcionamiento, normas y politicas.

2 Proveer conocimiento y desarrollar habilidades que cubran la totalidad
de requerimientos para el desempleo de puestos especificos.

2 Actualizar y ampliar los conocimientos requeridos en areas especiali-
zadas de actividad.

2 Contribuir a elevar y mantener un buen nivel de eficiencia individual y
rendimiento colectivo.

2 Ayudar en la preparacion de personal calificado, acorde con los pla-
nes, objetivos, y requerimientos de la institucion.

2 Apoyar la continuidad y desarrollo institucional.

7. METAS

Capacitar el 100% de los Directivos, Jefes Departamentales, empleados

y personal voluntario de la Cruz Roja de la provincia de Loja

8. ESTRATEGIAS

Las estrategias a emplear son:
2 Desarrollo de trabajos practicos que se vienen realizando diariamente

en la institucion.
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2 Presentacion de casos particulares de determinada area de la institu-
cion
2» Realizar talleres

2» Metodologia de exposicion — dialogo

9. ACCIONES A DESARROLLAR

Las acciones para el desarrollo del plan de capacitacion estan respaldadas
por los temarios que permitiran a los asistentes a capitalizar los temas, y el
esfuerzo realizado que permitiran mejorar la calidad del talento humano de la
Cruz Roja de la provincia de Loja, para ello se pone a consideracion lo si-

guientes temas de capacitacion:

SISTEMA INSTITUCIONAL
¥ Administracion y Organizacién
» Seminario de Relaciones Humanas
# Motivacion y Cambio
P Gestion de Trabajo en Equipo
# Seguridad
¥ Cultura Organizacional
¥ Induccion

P Re induccion
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10. RECURSOS

HUMANOS

Lo conforman los participantes, facilitadores y expositores especializados en
la materia, como: Ingenieros Comerciales, Contadores, Psicologos, Médicos,
etc.

MATERIALES

INFRAESTRUCTURA.- Las actividades de capacitacion se desarrollaran en

ambientes adecuados proporcionados por el Presidente de la Junta provin-
cial de la Cruz Roja de Loja.

MOBILIARIO, EQUIPO Y OTROS.- Esta conformado por los materiales de

oficina (carpetas, cuaderno, esteros, etc.) y mesas de trabajo, computado-

res.
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DOCUMENTOS TECNICOS-EDUCATIVO.- Entre ellos tenemos: certifica-

dos, encuestas de evaluacion, material de estudio, etc.

11. FINANCIAMIENTO

El monto de inversion de este plan de capacitacién sera financiado con in-

gresos propios del presupuesto de la institucion

Los profesionales encargados de impartir los conocimientos seran escogidos
mediante convenios realizados con los distintos colegios de profesionales de
la localidad, y en ausencia de estos se requerira del servicio que prestan las
Empresas de capacitacion como es: CAPACITAR S.A, EDICIONES LEGA-
LES, empresa dedicada a la capacitacion del Talento Humano en sus dife-

rentes areas operacionales.

A continuacion se presenta un modelo de un Plan Operativo de capacitacion

para el personal de la Cruz Roja de la Provincia de Loja



Cruz Roja
Fenatariana

Cuadro No: 79

CRUZ ROJA DE LA PROVINCIA DE LOJA

PLAN OPERATIVO DE CAPACITACION

(PERIODO ENERO - JUNIO 2011)
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CURSO Y/0 . DURACION N.- VALOR.
SEMINARIO DIRIGIDO A: (HORAS) OBJETIVO PARTICIPANTES | PARTICIPANTE
Administracién y | Personal de la Junta Provincial y 20 Formacion de una vision integral y sistema- 17 20,00 Dolares
Organizacion Jefes Departamentales tica sobre Disefio y Estructura Organizacio-
nal
Relaciones Huma- | Todo el Personal 4 Mejoramiento de las Relaciones Interperso- 120
nas nales, clave del éxito en el &mbito laboral y
personal
Motivacion y Cam- | Presidente de la Junta y Jefes Depar- 8 Facilitar la modificacién de actitudes para el 20 15,00 Dolares
bio tamentales cambio
Gestibn de Trabajo | Jefes Departamentales 20 Modificar conductas y actitudes del personal 9 10,00 Dolares
en Equipo para lograr mejores resultados
Seguridad Personal de los 4 Programas y per- 8 Disminuir el indice de accidentes 120
sonal de Banco de Sangre y Labora-
torio
Cultura  Organiza- | Todo el Personal 8 Asegurar la comprensién y aceptacion de 120
cional los valores de la institucion
Induccién Nuevos Colaboradores 1 Integrar al colaborador a la institucién, a su 120
unidad de trabajo y labor especifica
Reinducion Todo el personal 2 Reafirmar los conceptos de induccién para 120
involucrar al personal actual

FUENTE: EMPRESA CAPACITAR CIA. LTDA, Quito Ecuador 2010

ELAB: LAS AUTORAS




131

Es importante sefialar que las capacitaciones cuyo costo no se ve reflejado
es consecuencia que la realizacion de los mismos sera dirigido por miem-
bros profesionales que conforman la Junta Provincial y que son estos quie-

nes replicaran los cursos al personal de la institucion.



CONCLUSIONES
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f)  CONCLUSIONES

2» La Cruz Roja de la Provincia de Loja es una institucion privada que se
dedica al servido de la comunidad, EI movimiento Internacional de la
Cruz Roja vy la Media Luna Roja es la organizacion Humanitaria mas
grande del mundo, se encuentra presente en 186 paises y es una institu-
cién de caracter privado, es decir no depende de los Gobierno de los di-
ferentes paises, El comité Internacional Luna Roja, y las sociedades Na-

cionales de la Cruz Roja o de la Media Luna Roja

2» Esta Institucion no posee un manual de seleccion de personal lo que

imposibilita el desarrollo armonico de las actividades en la misma.

2 La Cruz Roja de la provincia de Loja, carece de un manual de bienvenida,
de una valuacion de puestos, y de un método para fijar sueldos y

salarios.

2» Ausencia de un reclutamiento y se selecciéon de personal, no se sigue el
procedimiento adecuado, se lo hace a dedo o por compromisos trayendo
en el futuro retrasos en las actividades y mal funcionamiento de las

mismas.

2» Carencia de un sistema de motivaciones lo que implica un trabajo forzado

por parte de los empleados y voluntarios.

2» Carece de un departamento de personal lo que le dificulta a un mas tener

un buen clima organizacional en la institucion.



RECOMENDACIONES
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g) RECOMENDACIONES

Se recomienda al Presidente tomar en cuenta que el personal que labora
en la institucién es el elemento mas importante lo que le obliga a darle
prioridades y satisfacer sus necesidades primarias y secundarias.

Se recomienda hacer uso del manual de seleccién de personal propuesto
por el grupo de investigacidén con la finalidad de tener el mejor personal
en la entidad.

Se tenga en cuenta y se ponga en practica los ascensos y motivaciones a
los empleados ello permitira cumplir los objetivos propuestos por la Insti-
tucion.

Se cree un Departamento de Personal, éste no le generara mas costos o
gastos sino que sera una inversidn a largo plazo, porque necesariamente
vigilard al personal en todos sus aspectos, y un trabajador satisfecho
aportara mas a la institucion.

Se motive al personal periddicamente, reconociendo sus labores o darles
incentivos salariales especialmente al personal que trabaja en algunas

ocasiones dia y noche.

A la Universidad Nacional de Loja, Area Juridica, Social y Administrativa,
Carrera de Administracion, se siga incentivando al estudiante al campo
investigativo, esto le permitird adquirir conocimientos que luego los pon-

dra en practica en su vida profesional.
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i)  ANEXOS

Cuadro No: 80

MATRIZ DE ENTREVISTA DIRIGIDA A LA JUNTA PROVINCIAL DE LA

CRUZ ROJA PROVINCIA DE LOJA

OBJETIVOS PREGUNTAS

Conocer la Estructura Orgénica | ¢COmo esta estructurada la
actual de la Cruz Roja Cruz Roja Provincial de Loja?
¢En la Junta Provincial de la Cruz
Roja usted es?
Presidente ()
Visipresidente ()
Vocales ()
¢Como se elige a los directivos,
coordinadores de los diferentes
programas?
¢Cada qué tiempo se reune la
Junta Provincial de la Cruz Roja 'y
cuantas personas la conforman?
¢Existe un estatuto o reglamento
gue regule el funcionamiento de
la Institucion?
La toma de decisiones que se
realizan en la Cruz Roja es ex-
clusivamente de

a) La Junta Provincial

b) Presidente

c) Otros

¢, Cudles son las estructuras de
las Unidades Operativas de los
cantones?
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Cuadro No: 81

MATRIZ DE ENTREVISTA DIRIGIDA AL PERSONAL DE LA CRUZ ROJA

OBJETIVOS PREGUNTAS

¢,Cudl es la estructura administrativa de
la Cruz Roja provincial?

¢En gqué Departamento presta Usted su
servicio?

Conocer la Estructura Ad- | ;Cuanto tiempo lleva trabajando en la
ministrativa de la Cruz Roja | Cruz Roja provincial de Loja?

de la provincia de Loja :Qué actividades realiza usted en la
Cruz Roja Provincial?

¢Existen  lineamientos definidos al
programa o area que usted se desem-
peia?

¢Existe un Departamento de control del
personal?
¢Cual es la forma de ingresar a trabajar
en la Cruz Roja?

a) Concurso de Meritos y oposicion

b) Recomendaciones personales

c) Otros
Desarrollo del Talento hu-

mano. de la Cruz Roja de la | ¢Existe un plan anual de actividades
provincia de Loja POA en lainstitucion?

¢Existe un programa de capacitacion
dirigido al personal de la Cruz Roja?

¢la evaluacion del nivel de desempefio
de sus actividades se la realiza

a) Mensualmente Semestralmente

b) anualmente
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FORMATO DE ENCUESTA DIRIGIDO A LOS VOLUNTARIOS DE LA
CRUZ ROJA DE LA PROVINCIA DE LOJA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
Modalidad de Estudios a Distancia
Carrera Administracion de Empresas

Estimado Sr (a). Coordinador con el compromiso de cumplir con los requeri-
mientos académicos para la realizacién de nuestra Tesis de la Carrera Ad-
ministracion de Empresas Modalidad de Estudios a Distancia, de la U.N.L.,
estamos interesadas en el desarrollo de una investigacion sobre LA PRO-
PUESTA DE LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO en la Cruz
Roja de la provincia de Loja, para lo cual, precisamos de su informacion ve-
raz y confiable. El proceso se llevara a cabo con el compromiso de no ocu-
par demasiado su tiempo

1. ¢ Qué programa Usted coordina dentro de la Cruz Roja?

2. ¢ Qué tiempo esta bajo la coordinacién del programa?

3. ¢ Qué actividades realiza Ud. dentro del programa?

4. ¢ Cuales son los principales objetivos del programa que Usted dirige?

5 ¢ Cuéantos Voluntarios existen dentro del programa que usted Coordina?

6. ¢ Existe evaluacién dirigida a los Voluntarios de la Cruz Roja?
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FORMATO DE ENCUESTA DIRIGIDO A LOS COORDINADORES DE LA
CRUZ ROJA DE LA PROVINCIA DE LOJA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA

Modalidad de Estudios a Distancia

Carrera Administraciéon de Empresas

Estimado Sr (a). Voluntario con el compromiso de cumplir con los requeri-
mientos académicos para la realizacion de nuestra Tesis de la Carrera Ad-
ministracion de Empresas Modalidad de Estudios a Distancia, de la U.N.L.,
estamos interesadas en el desarrollo de una investigacién sobre LA PRO-
PUESTA DE LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO en la Cruz
Roja de la provincia de Loja, para lo cual, precisamos de su informacion ve-
raz y confiable. El proceso se llevara a cabo con el compromiso de no ocu-
par demasiado su tiempo

ENCUESTA APLICADA AL PERSONAL VOLUNTARIO DE LA CRUZ DE
ROJA DE LA PROVINCIA DE LOJA
1. ¢Hace que tiempo viene formando parte Usted de la Cruz Roja?

2. ¢Qué le llamo a usted la atencion para tomar la decisién de formar parte
de uno de los programas que tiene la Cruz Roja?

3. ¢ Como Voluntario de la Institucion cuales son sus expectativas de la mis-
ma?

4. ¢Recibe algun tipo de capacitacion para, un mejor desenvolvimiento de
sus actividades?

5. ¢ Qué tipos de beneficios les brinda la Cruz Roja a Ustedes como Vo-
luntarios?

6. ¢ Si se presenta una emergencia a nivel provincial, se organizan con faci-
lidad todos los programas?

7. ¢ Qué debilidades se evidencia dentro de la Cruz Roja de la Provincia de
Loja?

8. ¢ Existen sanciones para los Voluntarios?
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FORMATO DE ENCUESTA DIRIGIDO A LA CIUDADANIA DE LA
PROVINCI A DE LOJA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA

Modalidad de Estudios a Distancia

Carrera Administraciéon de Empresas

Estimado Sr (a). Con el compromiso de cumplir con los requerimientos aca-
démicos para la realizacién de nuestra Tesis de la Carrera Administracion de
Empresas Modalidad de Estudios a Distancia, de la U.N.L., estamos intere-
sadas en el desarrollo de una investigacion sobre LA PROPUESTA DE LA
ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO en la Cruz Roja de la provin-
cia de Loja, para lo cual, precisamos de su informacién veraz y confiable. El
proceso se llevara a cabo con el compromiso de no ocupar demasiado su
tiempo

1 ¢Conoce Usted el servicio que ofrece la Cruz Roja de la provincia de Lo-

ja?

2 ¢Ha requerido alguna vez los servicios que esta entidad brinda a la ciuda-

dania?

3 ¢La atencion que recibié por parte del personal de la Cruz Roja fue?

4 ¢ El servicio que presta la Cruz Roja de la provincia de Loja es?

5 ¢ Considera que el personal que labora en la instituciéon esta capacitado

para brindar un servicio de calidad y eficiencia?

6 ¢ Qué sugerencias puede aportar Usted para la Cruz Roja de la provincia

de Loja?
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EMBLEMA DE LA CRUZ ROJA ECUATORIANA.
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PERSONAL DE LA CRUZ ROJA DE LA CIUDAD DE
LOJA

ADMINISTRADORA DE LA CRUZ ROJA DE LA PROVINCIA
DE LOJA.
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LABORATO-
RIOCLINICO DE
LA CRUZ ROJA
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BANCO DE
SANGRE
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PROGRAMAS

RECEPCION DE LLAMADAS POR EMERGENCIAS
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Principios y Valores

Te cspera!!!




149

CAJERA DE LA CRUZ
ROJA
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