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b. RESUMEN

El proceso de investigacion se realiz6 en el Gobierno Autbnomo Descentralizado de
Saraguro, en el afio 2011, con el objetivo de Analizar la Gestion del Talento Humano
(Admision y Empleo), del personal que labora en la mencionada Institucion.

El canton Saraguro estd ubicado al norte de la provincia de Loja, a 64 Km de la ciudad
de Loja con una altitud de 2755 msnm, su poblacion total es de 36000 habitantes, la
misma que esta distribuida en las siguientes parroquias Manu, Lluzhapa, Selva Alegre,
Paraiso de Celén, Urdaneta, San Antonio de Cumbe, El Tablén, San Pablo de Tenta y
Sumaypamba. El Gobierno Auténomo Descentralizado de Saraguro se cred el 27 de
Mayo de 1878, mediante decreto legislativo, el mismo que regula la vida juridica y
administrativa del Canton. El talento humano del Municipio esta conformado por 24

empleados con nombramiento, 53 empleados administrativos y 56 operativos.

El universo a investigar lo constituyeron el personal que labora en el Gobierno
Auténomo Descentralizado y la poblacién del cantén Saraguro. La muestra estuvo
constituida por dos grupos: el primero conformado por 45 colaboradores de la
institucion, para quienes las variables a determinar fueron: cultura organizacional,
necesidades de capacitacion, admision y empleo; y el segundo grupo conformado por
378 habitantes del Cantdn para determinar la variable de satisfaccion a los usuarios

entrevistados.

Entre los resultados mas importantes de cultura organizacional tenemos: el trato a los
colaboradores por parte de los jefes es excelente (54%) y bueno (44%), existe trabajo
en equipo (76%), son aceptadas las sugerencias de los colaboradores en la toma de
decisiones (60%), conocimiento de la misién y vision (56%). De necesidades de

capacitacion tenemos: el 100% del personal encuestado requiere capacitacion, las



teméaticas mas sugeridas: liderazgo (14%), servicio al cliente (16%), desarrollo de
equipo de trabajo (15%), gestién de talento humano (12%). Dentro de admision y
empleo tenemos: el 78% de los encuestados manifiestan que no se aplican los pasos
adecuados para realizar la captaciéon, seleccion, contratacion e induccion, existe
conocimiento de las politicas de admisién y empleo (50%). Finalmente de satisfaccion
a los usuarios tenemos: familias que conocen los servicios que presta la Institucion
(75%), satisfaccion de los usuarios con la atencién brindada por parte de los
colaboradores (80%), el 70% de encuestados manifiestan que Gobierno Auténomo si
ha realizado obras para mejorar los servicios en las parroquias del Canton.

Por otro lado, del personal encuestado un 50% desconoce la mision y visiéon
institucional; también existe desconocimiento con respecto al proceso de admision y
empleo. Ademas, se presentan necesidades de capacitacibn en la mayoria de
colaboradores; sin embargo existe satisfaccion de los usuarios en la atenciéon que
reciben al momento de solicitar informacién, asi mismo existe un alto porcentaje de

usuarios satisfechos con las obras viales realizadas en el Canton.

De lo expuesto anteriormente, puedo afirmar que los datos e informaciéon obtenidos
son de trascendental importancia para elaborar las propuestas de Capacitacion,
Admisién y Empleo; para de esta manera contribuir con el desarrollo del Talento

Humano del GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE SARAGURO.



SUMMARY

The research process was conducted in the Decentralized Autonomous Government
Saraguro, in 2011, aiming to analyze the Human Resource Management (Admission
and Employment), the personnel working in that institution. Saraguro Canton is located
north of the province of Loja, 64 kilometers from the city of Loja with an altitude of 2755
meters, its total population of 36000 inhabitants, it is distributed in the following
parishes Manu Lluzhapa, Selva Alegre, Paraiso de Celén, Urdaneta, San Antonio de
Cumbe, El Tablén, San Pablo de Tenta and Sumaypamba. The Decentralized
Autonomous Government Saraguro was created on May 27, 1878; by Legislative
Decree, which regulates the legal and administrative life of the Canton. The human
talent of the Municipality consists of 24 employees with appointments, 53

administrative employees and 56 operating.

The systems to investigate were the staff working at the Decentralized Autonomous
Government and the people of Canton Saraguro. The sample consisted of two groups:
one consisting of 45 staff of the institution, to determine those variables were:
organizational culture, training needs, admission and employment, and the second
group formed by 378 residents of Canton to determine the variable user satisfaction

interviewed.

Among the most important organizational culture are: the treatment of employees by
managers is excellent (54%) and good (44%), there is teamwork (76%) accepted the
suggestions of employees in decision making (60%), knowledge of the mission and
vision (56%). Training needs are: 100% of staff surveyed required training, the topics
most suggested: leadership (14%), customer service (16%), development of staff

(15%), management of human talent (12 %). In admission and employment are: 78%



of respondents say they do not apply the appropriate steps for the recruitment,
selection, recruitment and induction, there is knowledge of the admission policies and
employment (50%). Finally of user satisfaction are: families who know the services
provided by the institution (75%), user satisfaction with the care provided by staff
(80%), 70% of respondents state that if Self-Government has carried out works to
improve services in the parishes of Canton. In addition, staff surveyed 50% know the
institutional mission and vision, there is also ignorance about the process of admission
and employment. In addition, there are training needs of employees in most, but there
is user satisfaction in the care they receive when requesting information, likewise a

high percentage of users satisfied with the road works undertaken in the Canton.

From the above, | can say that the data and information are of paramount importance
to develop proposals for Training, Admission and Employment, to thereby contribute to
the development of Human Resource DECENTRALIZED AUTONOMOUS

GOVERNMENT SARAGURO.
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c. INTRODUCCION

Actualmente la herramienta indispensable para enfrentar el desafio de todas las
Instituciones Estatales es la Gestion del Talento Humano; tal herramienta profundiza
en el desarrollo de las mismas e involucra al Capital Humano, puesto que ayuda a
elevar a un grado de excelencia las competencias de cada uno de los individuos
envueltos en el que hacer de la Institucion.

Los Municipios han comenzado a considerar al talento humano como su capital mas
importante y la correcta administracién de los mismos como una de sus tareas mas
decisivas. Sin embargo la administracion de este talento no es una tarea muy sencilla.
Cada persona es un fendbmeno sujeto a la influencia de muchas variables y entre ellas
las diferencias en cuanto a aptitudes y patrones de comportamientos son muy

diversos.

Es por este motivo que la Admisién y Empleo ( captacion, seleccién, contratacion,
induccién y capacitacion) del personal, son de gran importancia ; puesto que a través
de ellos se obtiene ese potencial que representan las personas que trabajan, mas aun
en aquellas Instituciones que tiene como principal objetivo el bienestar de los
habitantes, como es el caso del GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE
SARAGURO, el cual a través de su Talento Humano cumple con el deber de trabajar

para mejorar la calidad de vida de los habitantes del Canton.

Por ello en este proyecto de tesis presento el Andlisis y Propuesta de la Gestion del
Talento Humano, enfocado en la admision y empleo del personal. Para la recoleccion
de informacién se aplic6 encuestas al personal de la Institucién y entrevistas a los
habitantes del Cantén Saraguro con la finalidad de medir las variables como son:
cultura organizacional, admision y empleo, necesidades de capacitacion y satisfaccion

de los usuarios. Asi mismo de los resultados obtenidos en las encuestas y entrevistas



aplicadas se obtuvo que de los 45 encuestados mas del 50% contestaron que no
existe un adecuado proceso de admision y empleo, por otro lado el 100% de
encuestados tienen necesidades de recibir capacitacion ya que en los ultimos dos

anos no la han recibido.

De lo expuesto anteriormente puedo concluir que el 70% de la poblacion del Cantén se
encuentra satisfecha con las obras de vialidad que el Gobierno Auténomo
Descentralizado ha realizado en cada una de las parroquias, asi mismo el 80% de los
usuarios manifiestan que son atendidos de manera adecuada al momento de solicitar

informacioén en las oficinas de la Institucion.

Finalmente del andlisis que se hace en el desarrollo de la investigacién, surgen las
medidas correctivas a desarrollar en las propuestas, mismas que beneficiaran al
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE SARAGURO para el

cumplimiento de los objetivos y metas planteadas.
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1.2

d. REVISION DE LITERATURA

CAPITULO |

1. ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO

Administracién del Personal

La administracion del personal tiene como una de sus tareas proporcionar las
capacidades humanas requeridas por una organizacion y desarrollar
habilidades y aptitudes del individuo para ser lo méas satisfactorio asi mismo y
a la colectividad en que se desenvuelve. No se debe olvidar que las
organizaciones dependen, para su funcionamiento y su evolucién
primordialmente del elemento humano con que cuenta. Puede decirse, sin
exageracion, que una organizacién es el retrato de sus miembros, también se
puede decir que la administracion del personal es el proceso administrativo
aplicado al acrecentamiento y conservacion del esfuerzo, las experiencia, la
salud, los conocimientos, las habilidades, etc. de los miembros de la
organizacion, en beneficio del individuo, de la propia organizacién y del pais en

general.*

Administracién del Talento Humano

Es la disciplina que persigue la satisfaccion de los objetivos organizacionales
contando para ello con una estructura y a través del esfuerzo humano
coordinado, el esfuerzo humano resulta vital para el funcionamiento de

cualquier organizacion; si el elemento humano esta dispuesto a proporcionar

! Arias Fernando. Administracién de Recursos Humanos. 1979,pp 8
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su esfuerzo, la organizacion marchara, caso contrario, se detendra. Es por ello

que toda organizacion debe prestar primordial atencién a su personal.

La Relacién con otras Disciplinas

La administracion del talento humano se relaciona con las siguientes

disciplinas:
Ingenieria industrial: A principios del siglo aparecié en los Estados Unidos un
movimiento llamado Administracién Cientifica encabezado por Taylor y otros
ingenieros industriales, los cuales veian como aspecto fundamental en las
empresas la busqueda de la eficiencia, mediante un correcto reclutamiento y
seleccion del personal.
Psicologia: Ayuda a comprender mejor las causas del comportamiento humano;
para medir las habilidades y aptitudes, encontrar las causas de la motivacién,
conflicto y frustracion.
Antropologia: Primordialmente, la referencia a los conceptos de cultura y
subcultura permiten entender mejor algunas formas de comportamiento. La
antropologia es el estudio de las costumbres, los ritos, la tecnologia, imperantes en
diversos grupos sociales.
Derecho: Ayuda a identificar los principios que deben regir en las relaciones
obrero-patronales.
Economia: La economia es definida como la ciencia de la escasez, de como los
bienes y servicios que son necesarios se producen y distribuyen y como pueden
aprovecharse mejor los recursos para producir esos bienes y servicios que son
indispensables para el crecimiento econémico de las organizaciones y por ende de

los individuos.

’Arias Fernando. Administracién de Recursos Humanos. 1979,pp 11



- Matemaéticas: Los modelos de la estadistica inferencial han significado una gran
aportacion a la toma de decisiones sobre los recursos humanos y se han aplicado

los modelos para la valuacion de puestos.

14 Estructura Organizacional de la Administracion de los Recursos
Humanos
Para conocer la estructura organizacional de administracion de los recursos
humanos debemos enfocarnos en tres puntos fundamentales que los

detallaremos a continuacion:

- DETERMINACION DE LOS OBJETIVOS Y POLITICAS.

OBJETIVOS: A donde se propone llegar y hacia donde se encaminan
todos los esfuerzos de la organizacion. Con ello corresponde a la
Administracién de los Recursos Humanos, junto con las relaciones publicas
trabajar para la consecucién del objetivo social de la organizacion, o sea las
metas. Facilitar la coordinacion de las actividades y controlar las acciones

de sus integrantes.

POLITICAS: Guias de accion orientadas sobre la forma de lograr los
objetivos marcados. Sirven de limites generales de la autonomia que como
un control obligatorio define rigidamente lo que puede hacerse y lo que esta

vedado.

10



- DETERMINACION DEL TIPO DE AUTORIDAD Y NIVEL JERARQUICO:

AUTORIDAD VERTICAL: Define el grado mas alto de la organizacion
hacia los grados menores.®

AUTORIDAD LINEAL: Consiste en el derecho y la responsabilidad de
dirigir las operaciones de los diferentes departamentos de la empresa, los
gerentes de linea dan las decisiones a tomar en las diferentes operaciones
que se llevan a cabo.*

AUTORIDAD FUNCIONAL: Consiste en el derecho que se concede al
departamento de personal para que se adopte decisiones que podran
haber correspondido a los gerentes de linea.’

AUTORIDAD STAFF: Consiste en la posibilidad de asesorar a los otros
directivos, no puede tomar decisiones.®

NIVEL JERARQUICO: El departamento de administracion tendra igual
jerarquia que los restantes departamentos de operacién y de servicio. La
jerarquia cumple otra finalidad, conforme se establecen los patrones de
autoridad y se determinan los niveles jerarquicos se influencian las

posiciones del status social.

3, *>87 sjliceo Alfonso. Capacitacion y Desarrollo del Personal. 1997. Pag. 81-87

11



CAPITULO Il

2. GESTION DEL TALENTO HUMANO

2.1 Concepto de la Gestion del Talento Humano

La Gestion del Talento Humano es un area muy sensible a la mentalidad que
predomina en las organizaciones. Es contingente y situacional, pues depende
de aspectos como la cultura de cada organizacién, la estructura organizacional
adoptada, las caracteristicas del contexto ambiental, el negocio de la
organizacion, la tecnologia utilizada, los procesos internos y otra infinidad de

variables importantes.®

2.2 Objetivos de la Gestidn del Talento Humano.

- Proporcionar competitividad a la organizacidn: esto significa saber emplear las

habilidades y la capacidad de la fuerza laboral.’

- Suministrar a la organizacién empleados bien entrenados y motivados:
recompensar al recurso mas importante que tiene la empresa que es el talento

humano, que hace posible que una organizacién pueda funcionar.*

- Desarrollar y mantener la calidad de vida en el trabajo: se refiere a un ambiente
de trabajo agradable, seguridad en el empleo, horas adecuadas y tareas
significativas, la confianza del empleado en la organizacion es fundamental para la

conservacion y el mantenimiento del personal.™*

¥ Chiavenato Idalberto, Gestidn del Talento Humano, Bogota 2002, Ultima Edicién, Cap. 1, pp 6.

9,10’11’12 Chiavenato Idalberto, Gestién del Talento Humano, Bogota 2002, Ultima Edicién, Cap. 1, pp 9-11

12



- Administrar el cambio: en los Ultimos afios estamos sujetos a una serie de
cambios sociales, tecnoldgicos, econémicos, culturales y politicos, es por ello que
las organizaciones deben saber cémo enfrentar los problemas que se presenten e
implementar estrategias para dar soluciones que contribuyan a la estabilidad

laboral en la organizacién.?

- Ayudar a la organizacién a alcanzar sus objetivos y realizar su misién: Tratar

al talento humano como el elemento fundamental de la organizacion.*®

2.3 Concepto de Cultura Organizacional

La cultura organizacional es el conjunto de habitos y creencias establecidas a través
de normas, valores, actitudes y expectativas compartidas por todos los miembros de la
organizacion; el sistema de significados compartidos por todos los miembros, que
distingue una organizacién de los demas; el modo institucionalizado de pensar y
actuar de una organizacioén. La esencia de la cultura de una empresa se expresa en la
manera de negociar, tratar a sus clientes y empleados, en el grado de autonomia o
libertad que existe en sus unidades u oficinas y el grado de lealtad de los empleados

para con la organizacion.*

2.4. Componentes de la Cultura Organizacional.

Los componentes de la cultura organizacional se presentan en tres niveles:
- Artefactos: Constituyen el primer nivel de la cultura, el mas superficial, visible y
perceptible. Artefactos son los elementos concretos que cada uno ve, oye y siente

cuando se encuentra con una organizacion. Incluyen los productos, servicios y

3 Chiavenato Idalberto, Gestién del Talento Humano, Bogota 2002, Ultima Edicién, Cap. 1, pp 9-11
!4 Chiavenato Idalberto, Gestién del Talento Humano, Bogota 2002, Ultima Edicién, Cap. 6, pp 143

13



estandares de comportamiento de los miembros de una organizaciéon. Cuando se
recorren las oficinas de una organizacion, se puede notar como se visten las
personas, como hablan y de que hablan, como se comportan y que es importante
y pertinente para ellas. Los artefactos son todos los elementos y eventos que nos
pueden indicar visual y auditivamente, como es la cultura de la organizacién. Los
simbolos, las historias, los héroes, los lemas y las ceremonias anuales son

ejemplos de artefactos.™

Valores Compartidos: Constituyen el segundo nivel de la cultura. Son los valores
destacados que se tornan importantes para las personas, los cuales definen las
razones para hacer lo que hacen. Sirven como justificaciones aceptadas por todos
los miembros. En muchas culturas organizacionales, los valores son creados

originalmente por los fundadores de la organizacion.

Presupuestos Béasicos: Constituyen el nivel mas intimo, profundo y oculto de la
cultura organizacional. Son las creencias inconscientes, percepciones,
sentimientos y presupuestos dominantes en las personas. La cultura prescribe la
manera de hacer las cosas en la organizacibn, muchas veces a través de

presupuestos no escritos y ni siquiera hablados.’

> Chiavenato Idalberto, Gestién del Talento Humano, Bogota 2002, Ultima Edicidn, Cap. 6, pp 144-145
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Chiavenato Idalberto, Gestidn del Talento Humano, Bogota 2002, Ultima Edicién, Cap. 6, pp 144-
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CAPITULO Il

3. ADMISION Y EMPLEO EN LA ORGANIZACIONES

3.1 Concepto de Reclutamiento

Es el proceso de generar un conjunto de candidatos para un cargo especifico. Debe
anunciar la disponibilidad del cargo en el mercado y atraer candidatos calificados para
disputarlo. EI mercado en que la organizacion trata de buscar los candidatos puede ser
interno, externo o una combinacion de ambos. En otros términos, la organizacién debe
buscar candidatos dentro de la organizacién, fuera de la organizacion o en ambos

sitios.®

3.1.1 Objetivos y Principios fundamentales del Proceso de Reclutamiento.
- Objetivos
1. Definir politicas y programas para garantizar la incorporacion del
personal idéneo a la entidad.
2. Seleccionar candidatos adecuados para el acceso, los traslados, las
promociones y las actividades de formacion y desarrollo.
- Principios Fundamentales
1. Principio bésico idoneidad demostrada.
2. Necesario, factible y costeable.

3. Se realiza por personal calificado y entrenado.

3.1.2 Medios de Reclutamiento

Debemos tomar en cuenta que existen tres medios de reclutamiento:

®Chiavenato Idalberto, Gestion del Talento Humano, Bogota 2002, Ultima Edicién, Cap. 4, pp 95

15



RECLUTAMIENTO INTERNO: Este tipo de reclutamiento se lo realiza con el
personal que labora dentro de la misma empresa, para lo cual, se procede de la
siguiente manera: Cuando se presenta determinada vacante, la empresa intenta
llenarla con la reubicacién de sus empleados, los cuales pueden ser ascendidos,

trasladados o transferidos.

Ventajas del reclutamiento interno

1.

2.

Aprovecha mejor el potencial humano de la organizacion.

Motiva el desarrollo profesional de los actuales empleados.

. Incentiva la permanencia de los empleados y su fidelidad a la organizacion.
. Ideal para situaciones de estabilidad y poco cambio ambiental.

. No requiere socializacion organizacional de nuevos miembros.

. Probabilidad de mejor seleccién, pues los candidatos son bien conocidos.

. El costo financiero es menor que el del reclutamiento externo.™®

Desventajas del reclutamiento interno

1.

2.

Puede bloquear la entrada de nuevas ideas, experiencias y expectativas.

Facilita el conservatismo y favorece la rutina actual.

. Mantiene casi inalterable el actual patrimonio humano de la organizacion.
. Ideal para empresas burocréticas y mecanicistas.
. Mantiene y conserva la cultura actual existente.

. Funciona como un sistema cerrado de reciclaje continuo.?

RECLUTAMIENTO EXTERNO: El reclutamiento externo opera con candidatos que
no pertenecen o laboran en la organizacién, cuando se crea un cargo o existe una

vacante, se intenta llenarla con personas de afuera, es decir, con candidatos

19 20

Chiavenato Idalberto, Gestién del Talento Humano, Bogota 2002, Ultima Edicién, Cap. 4, pp 96-97
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externos atraidos por las técnicas de reclutamiento. Este reclutamiento implica las
siguientes técnicas:

Consulta de los archivos de candidatos: Los candidatos que se presentan de
manera espontdnea o que no fueron escogidos en reclutamientos anteriores han
de tener un curriculo o una solicitud debidamente archivada en el 6rgano de
reclutamiento.

Candidatos presentados por empleados de la empresa: Es un sistema de
reclutamiento de bajo costo, alto rendimiento y bajo indice de tiempo.

Carteles o anuncios en la porteria de la empresa: Es un sistema de bajo costo,
aungue su rendimiento y rapidez de resultados depende de factores como
localizacibn de la empresa, proximidad a las fuentes de reclutamiento,
visualizacién facil de los carteles y anuncios, facilidad de acceso. En este caso el
candidato debe ir a la empresa y tomar la iniciativa.

Contactos con sindicatos y asociaciones gremiales: Tiene la ventaja de
involucrar otras organizaciones en el proceso de reclutamiento, sin que se eleven
los costos. Sirve mas como estrategia de apoyo, que como estrategia principal.
Viajes de reclutamiento a otras localidades: Cuando el mercado local de
recursos humanos estd ya bastante explorado. La empresa puede apelar al
reclutamiento en otras localidades o ciudades.

Anuncios en diarios y revistas: El anuncio de prensa se considera una técnica
de reclutamiento mas eficaz para atraer candidatos.

Agencias de reclutamiento: Con el fin de atender a pequefas, medianas y
grandes empresas, ha surgido una infinidad de organizaciones especializadas en
reclutamiento de personal, pueden proporcionar personal de niveles alto, medio o
bajo, o personal de ventas, de bancos o fuerza laboral industrial. Este método es
uno de los mas costosos, aunque este compensado por factores relacionados con

tiempo y rendimiento.

17



- Haciendo uso de internet: Con la apertura de una pagina web y se crea un banco

de candidatos locales, nacionales y mundiales.

Ventajas del reclutamiento externo
1. Induce ideas nuevas en la organizacion: talentos, habilidades y expectativas.
2. Enriguece el patrimonio humano, por el aporte de nuevos talentos.
3. Aumenta el capital intelectual al incluir nuevos conocimientos y destrezas.
4. Renueva la cultura organizacional y la enriquece con nuevas aspiraciones.

5. Indicado para enriquecer mas intensa y rapidamente el capital intelectual.?*

Desventajas del reclutamiento externo.
1. Afecta negativamente la motivaciéon de los empleados de la organizacion.
4. Exige esquemas de socializacion organizacional para los nuevos empleados.

5. Es mas costoso e inseguro que el reclutamiento mixto.?

- RECLUTAMIENTO MIXTO: El reclutamiento mixto es aquel que esta formado por
candidatos del exterior y también que pertenecen a la empresa es la mezcla de los
candidatos internos y externos. El reclutamiento mixto puede ser adoptado de tres
formas:

- Inicialmente, reclutamiento externo, seguido de reclutamiento interno, en caso de que
aquél no dé los resultados deseables.

- Reclutamiento externo e interno “simultaneos”. Cuando Ila empresa esta mas
preocupada por llenar la vacante existente, sea a través de entrada o a través de la

transformacién de sus recursos humanos.

*'Chiavenato Idalberto, Gestion del Talento Humano, Bogota 2002, Ultima Edicién, Cap. 4, pp 98
*? Chiavenato Idalberto, Gestién del Talento Humano, Bogota 2002, Ultima Edicién, Cap. 4, pp 98
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3.2 Concepto de Seleccion

Es el proceso mediante el cual una organizacién elige, entre una lista de candidatos,
la persona que satisface mejor los criterios exigidos para ocupar el cargo disponible,

considerando las actuales condiciones del mercado.?®

3.2.1 Técnicas de Seleccién

El concepto global de seleccion consta de una serie de pasos. En ocasiones, el
proceso puede hacerse muy simple, especialmente cuando se seleccionan empleados
de la organizacion para llenar vacantes internas. Otras organizaciones tienen sistemas
de seleccién interna, mediante los cuales se puede equiparar el capital humano con
potencial de promocién por una parte, y las vacantes disponibles, por la otra. En otras
utilizan sistemas apoyados en computadora un programa especial determina por
puntaje cuales empleados relnen las caracteristicas deseables para determinados
puestos. Entre las ventajas de las selecciones interna esta el ahorro en realizar nuevos
examenes meédicos o verificar las referencias. Mientras si se considera la seleccion de

candidatos externos suelen aplicarse los pasos gue siguen a continuacion:

PASO 1. RECEPCION PRELIMINAR DE SOLICITUDES:

El proceso de seleccién se realiza en dos sentidos: la organizacién elige a sus
empleados y los empleados potenciales eligen entre varias empresas. La seleccion se
inicia con una cita entre el candidato y la oficina del personal o con la peticion de una

solicitud de empleo.

PASO 2. PRUEBAS DE IDONIEDAD:
Estos son instrumentos para evaluar la compatibilidad entre los aspirantes y los
requerimientos del puesto. Algunas de estas pruebas consisten en examenes

psicolégicos; otras son ejercicios que simulan las condiciones de trabajo.

* Chiavenato Idalberto, Gestién del Talento Humano, Bogota 2002, Ultima Edicién, Cap. 5, pp 111
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PASO 3. ENTREVISTA DE SELECCION:

La entrevista de seleccién es la técnica de seleccion mas utilizada. La entrevista tiene
diversas aplicaciones en las organizaciones, ya que puede emplearse en la seleccion
inicial de los candidatos durante el reclutamiento, como entrevista personal inicial en la
seleccidn, entrevista técnica para evaluar conocimientos técnicos y especializados, la
entrevista de seleccién es un proceso de comunicacion entre dos 0 mas personas

que interactlan, y una de las partes esta interesada en conocer mejor a la otra.

Ventajas de la entrevista de seleccion

Permite contacto directo con el candidato.

- Proporciona interaccién directa con el candidato.

- Focaliza el candidato como persona.

Permite evaluar el comportamiento y las reacciones del candidato.?
Desventajas de la entrevista de seleccion

- Técnica muy subjetiva que tiene gran margen de error y variacion.

- No siempre el candidato sale bien librado de la entrevista.

- Dificil comparar varios candidatos entre si.

Exige entrenamiento del entrevistador.

3.2.2. Etapas de la entrevista de Seleccion

Preparacion: la entrevista no debe ser improvisada ni hecha a la carrera.
La entrevista tendra un tiempo definido y requiere cierta preparacion o
planeacion que permita determinar los siguientes aspectos:

1. Los objetivos especificos de la entrevista que se pretende con ella.

2. El tipo de entrevista (estructurada o libre) adecuado para alcanzar los

objetivos.

** Chiavenato Idalberto, Gestién del Talento Humano, Bogotd 2002, Ultima Edicién, Cap. 5, pp 121-122
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3. Lectura preliminar del curriculo vital del candidato por entrevistar.

4. La mayor cantidad posible de informacion sobre el candidato por
entrevistar.

5. La mayor cantidad posible de informacién acerca del cargo por proveer y
las caracteristicas esenciales exigidas por el cargo.

Ambiente: Prepara el ambiente es un paso del proceso de la entrevista
gque merece un realce especial para neutralizar los posibles ruidos o
interferencias externas que pueden perjudicar la entrevista.

Desarrollo de la entrevista: La entrevista propiamente dicha es la etapa
fundamental del proceso en que se obtiene la informacion que ambos
actores, entrevistador y candidato, desean. La entrevista involucra dos
personas que inician un proceso de relacion interpersonal, cuyo nivel debe
ser bastante elevado y sobre todo dinamico.

El proceso de la entrevista debe tener en cuenta dos aspectos que estan
relacionados como son:

Contenido de la entrevista: Constituye el aspecto material. Es el conjunto
de informacion que el candidato suministra de si mismo, sobre sus
estudios, experiencia profesional, situacion familiar, condicion
socioecondmica, conocimientos e intereses, aspiraciones personales, etc.
Comportamiento del Candidato: Constituye el aspecto formal. Es la
manera cOmo reacciona en una situacion: modo de pensar, actuar, sentir,
grado de agresividad, afectividad, ambiciones y motivaciones, etc. Lo que
se pretende en este aspecto es tener un cuadro de caracteristicas del
candidato, independientemente de sus calificaciones personales.
Terminacion de la entrevista: la entrevista debe ser abierta y desarrollada
libremente, sin obstaculos ni timideces. La entrevista es una conversacion

cortes y controlada.
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Evaluacién del candidato: A partir del momento en que el entrevistado
salga del lugar, el entrevistador debe iniciar de inmediato la tarea de
evaluacién del candidato, puesto que los detalles estan frescos en su
memoria. Si no tomd nota, debe ser verificada y completada. Al final deben
tomarse ciertas decisiones con relacion al candidato, si fue rechazado o
aceptado y cudl es su colocacién respecto de los otros aspirantes al mismo

cargo.

PASO 4: VERIFICACION DE DATOS Y REFERENCIAS

Se debe verificar que tipo de persona es el solicitante, si la informacién que
proporciond es confiable, como se ha desenvuelto en su anterior empleo. Son muchos
los profesionales que muestran gran escepticismo con respecto a las referencias
personales, que por lo general son suministradas por los amigos y familiares del

solicitante.

PASO 5: EXAMEN MEDICO

Permite asegurar que la salud del solicitante es adecuada para cumplir los
requerimientos del puesto. Existen poderosas razones para llevar a la empresa a
verificar la salud de su futuro personal, desde el deseo natural de evitar el ingreso de
un individuo que padece de una enfermedad contagiosa y va a convivir con el resto de
empleados, hasta la prevencién de accidentes, pasando por el caso de personas que

se ausentaran con frecuencia debido a sus constantes quebrantos de salud.

PASO 6: DECISION DE CONTRATAR

La decision de contratar al solicitante sefiala el fin del proceso de seleccién. Puede
corresponder esta responsabilidad al futuro supervisor del candidato o al
departamento de personal. Con el fin de mantener la buena imagen de la
organizacion, es conveniente comunicarse con los solicitantes que no fueron
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seleccionados. El grupo de las personas rechazadas incluye ya una inversion en

tiempo y evaluaciones, y de él puede surgir un candidato idéneo para otro puesto.

3. 3 Concepto de Contratacion

Es formalizar con apego a la ley la futura relacion de trabajo para garantizar los
intereses, derechos, tanto del trabajador como de la empresa. Cuando ya se
aceptaron las partes es necesario integrar su expediente de trabajo. La contratacion se
llevard a cabo entre la organizacion y el trabajador, la duracién del contrato sera por

tiempo determinado o indeterminado.?

3.4 Concepto de Induccidn
Consiste en la ubicacion, orientacion y supervision que se efectla a los trabajadores

de reciente ingreso, durante el periodo de desempefio inicial. 2°

3.4.1 Objetivo de la Induccién
Es informar al respecto a todos los nuevos elementos, estableciendo planes y
programas, con el objetivo de acelerar la integracion del individuo en el menor tiempo

posible al puesto, al jefe y a la organizacién en general.

3.4.2 Importancia de la Induccién

Es importante para el nuevo trabajador ya que al momento de incorporarse a una
organizacion, este se va a encontrar inmerso en un medio de normas, politicas y
costumbres extrafas para él. El desconocimiento de ello puede afectar en forma

negativa a su eficiencia, asi como a su satisfaccion.

2 Reyes Ponce Agustin. Administracion de Personal. Relaciones Humanos. | Parte. Editorial Luminosa.
México 2000. Pag. 127
2 Reyes Ponce Agustin. Administracion de Personal. Relaciones Humanos. | Parte. Editorial Luminosa.

México 2000. Pag. 127-128
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3.5 Concepto de Integracién

El proceso de integracién del nuevo recurso humano a la empresa, basicamente
consiste en asignar a los trabajadores a los puestos en que mejor utilicen sus
caracteristicas. Buscar su desarrollo integral y estar pendiente de aquellos
movimientos que le permitan una mejor posicion para su desarrollo, el de la

organizacion y el de la colectividad.?’

3.6 Concepto de Capacitacion

Es la adquisicion de conocimientos técnicos, tedricos y practicos que van a contribuir
al desarrollo de los individuos en el desempefio de una actividad, es por ello que la
capacitacion es uno de los medios mas efectivos para asegurar la formacion
permanente del talento humano respecto a las funciones laborales que deben

desempefiar en el puesto de trabajo que ocupan.?®

3.6.1 Objetivos de la Capacitacion

- Preparar al personal para la ejecucion de las diversas tareas particulares
de la organizacion.

- Proporcionar oportunidades para el continuo desarrollo personal, no solo
en sus cargos actuales sino también para otras funciones para las cuales la
persona puede ser considerada.

- Cambiar la actitud de las personas, con varias finalidades, entre las cuales
estan crear un clima mas satisfactorio entre los empleados, aumentar su
motivacion y hacerlos mas receptivos a las técnicas de supervision y

gerencia.

27,28 SILICEO, Alfonso. Capacitacion y Desarrollo del Personal. 1997.
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- Promover el desarrollo integral del personal, y como consecuencia el
desarrollo de la organizacion.
- Propiciar y fortalecer el conocimiento técnico necesario para el mejor

desempefio de las actividades laborales.?

» SILICEQ, Alfonso. Capacitacion y Desarrollo del Personal. 1997.
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CAPITULO IV

4. DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

4.1 Qué es un Diagnéstico?

Segun el diccionario de la Real Academia Espafiola, la palabra diagnéstico proviene
del griego "Diagnosis”, que significa "Conocimiento”. En el mundo de las empresas,
cuando se habla de diagnéstico se hace referencia a aquellas actividades tendientes a
conocer el estado actual de una empresa y los obstaculos que impiden obtener los
resultados deseados.

El Diagndstico Empresarial constituye una herramienta sencilla y de gran utilidad a fin
de conocer la situaciéon actual de una organizacion y los problemas que impiden su
crecimiento, sobrevivencia o desarrollo.

Gracias a este tipo de diagnéstico se pueden detectar las causas principales de los
problemas "raices", de manera de poder enfocar los esfuerzos futuros en buscar las

medidas mas efectivas y evitar el desperdicio de energias.*

4.2 Como se realiza un Diagnéstico.
Para desarrollar un diagnéstico de situacion se deben de tomar en cuenta varios

aspectos, como lo son:

- Diagnostico particular (descripcién de la situacion): Identificar y describir todos
aquellos factores que estén influyendo sobre la situacion del objeto de estudio.
- Andlisis y pronéstico de la situacion (identificacion de problemas, y detalle de

necesidades sentidas y no sentidas; predicciones y proyecciones razonadas)

%0 REZA, T.J. Como Diagnosticar Necesidades de Capacitacion en las Organizaciones. Editorial Panorama,
México.
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- Factores indirectos (sociales, econdmicos, politicos, ambientales).
- Factores directos (genéticos, nutricion, manejo, sanitarios).
- Determinacion de prioridades (de accién y de investigacion)

- Conclusiones (identificacion de lineas de accién y formulacion de programas).

4.3 Concepto de Diagnostico de Necesidades de Capacitacion

La determinacion de las necesidades de capacitacion es la parte medular del proceso
capacitador que permite conocer las deficiencias existentes en una empresa, las
caracteristicas del diagnostico de la empresa permite flexibilidad en su aplicacion, ya
que se puede realizar como una revisién peridédica, semestral o anual buscando
siempre la calidad y confiabilidad de los resultados, los cuales dependeran

sustancialmente de la veracidad de la informacién.**

4.3.1 Importancia del Diagnostico de las necesidades de Capacitacién

El Diagnéstico de las Necesidades de Capacitacion exige cooperaciéon y compromiso

de todos los involucrados en el proceso y que busca generar o modificar el

comportamiento de los colaboradores de la empresa.

Este andlisis es importante ya que:

- Proporciona la informacion necesaria para elaborar, seleccionar los eventos que la
empresa requiere.

- Ayuda a detectar el momento ideal para realizar la capacitacion.

- Propicia la aceptacioén de la capacitacion, ya que prepara mejor al personal.

4.3.2 Objetivos del Diagndéstico de Necesidades de Capacitacion
El diagnéstico de las Necesidades de Capacitacion pretende alcanzar los siguientes

objetivos:

3 REZA, T.J. Como Diagnosticar Necesidades de Capacitacidn en las Organizaciones. Editorial Panorama,
México.
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- Determinar las situaciones problematicas de una empresa, clasificar los sintomas
que se presenten e investigar las causas que lo originan.

- Reunir la informacién necesaria para precisar la situacion idénea en la que la
institucion debe funcionar (determinar lo que la empresa deberia hacer).

- Determinar el potencial del Talento Humano.

- Determinar la situacion en que la empresa Yy sus colaboradores realmente
cumplen sus funciones (determinar lo que en realidad se hace).

- Determinar si las necesidades del talento humano pueden satisfacerse con cursos
de capacitacion.

- Definir quiénes necesitan capacitacion en qué areas y cuando.

- Determinar el nimero de participantes para cada programa de capacitacion.

- Describir detalladamente las actividades de capacitacion que se van a realizar.

- Precisar las evidencias encontradas que justifiquen las actividades de capacitacion

que se van a llevar a cabo.*

4.4 Factores que provocan las necesidades de capacitacién
Los factores que provocan las necesidades de capacitacion son:
- Expansion de la empresa o ingreso de nuevos empleados.

- Trabajadores transferidos o ascendidos

- Implantacion o maodificacion de métodos y procesos de trabajo.

Actualizacion de tecnologia, equipos, instalaciones y materiales de la empresa.

32 REZA, T.J. Como Diagnosticar Necesidades de Capacitacion en las Organizaciones. Editorial Panorama,
México.
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e. MATERIALES Y METODOS

MATERIALES

La investigacion se realiz6 a la poblacién del Canton Saraguro y al personal del llustre

Municipio del Canton Saraguro, actualmente conocido como GOBIERNO AUTONOMO

DESCENTRALIZADO DE SARAGURO, regido por el COOTAD ( Cdédigo Orgéanico de

Organizacién Territorial Autonomia y Descentralizacion); publicado en el Suplemento

del Registro Oficial N° 303 del martes 19 de Octubre de 2010.

Las variables a medir fueron:

La cultura organizacional (conocimiento de la mision y vision, el trato a los
colaboradores por parte de los directivos, condiciones de las instalaciones y
equipos de oficina, aceptacion de las sugerencias en la toma de decisiones,
ambiente de trabajo, reuniones entre jefes y colaboradores, trabajo en equipo).
Diagnéstico de las necesidades de capacitacion (afios de trabajo en la Institucion,
nivel académico de los colaboradores, tematicas en las que desea capacitacion,
existencia de politicas para la capacitacion).

Admision y Empleo del personal (existencia de politicas, tipo de reclutamiento que
se realiza, base de datos de posibles candidatos, existencia de presupuesto
asignado para la admisién y empleo).

Satisfaccion de los usuarios (total de familias que conocen los servicios que presta
la Institucion, frecuencia con la que utilizan los servicios, atencién a los usuarios,

obras realizadas para mejorar la calidad de vida de los habitantes).

En base a estas variables se planted una Propuesta y Andlisis de Gestion del Talento

Humano -Admisién y Empleo en el Municipio Saraguro, 2011.
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METODOS

Método de Recoleccidon de Datos: Para la recoleccion de la informacion se encuesto
a 45 colaboradores (6 directivos, 39 aqui se incluyen administrativos y operativos) que
actualmente trabajan en el Gobierno Auténomo Descentralizado de Saraguro, los
cuales ayudaron a obtener la informacién requerida. También se entrevisté a un grupo
de habitantes de cada una de las parroquias del Cantén Saraguro que utilizan los

servicios que presta el Municipio.

TECNICAS

Técnicas para larecoleccidon de informacion: Se disefiaron cuatro cuestionarios:
1. Cultura Organizacional (Se aplicé a los 45 colaboradores)
2. Necesidades de Capacitacién (Se aplicé a los 45 colaboradores)
3. Admision y Empleo (Se aplic6 a los 45 colaboradores)
4. Satisfaccion de usuarios que utilizan los Servicios del Municipio (Se aplico a

378 habitantes del Cantén Saraguro).

Los cuestionarios para los 45 colaboradores (entre ellos directivos, administrativos y
operativos) fueron diligenciados mediante encuestas individuales en los lugares de
trabajo y finalmente el de los habitantes del Cantén Saraguro mediante entrevistas
individuales, que se realizaron durante dos dias a las personas que acudieron a
solicitar o hayan solicitado algun servicio en las oficinas del Gobierno Auténomo
Descentralizado, y otros dos dias en cada una de las parroquias del Cantén
Saraguro, de acuerdo con el porcentaje de familias a encuestar obtenido en el

muestreo.
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Fuentes de Informacion

Primarias: Se recolectd con los cuestionarios y constituyé la principal fuente de
informacion.
Secundarias: Se tomaron como referencia las méas recientes investigaciones sobre

talento humano que se han realizado en las instituciones.

Los cuestionarios: Para la elaboracion de las preguntas se tomaron como base los
objetivos planteados en la investigacion. Las preguntas fueron disefiadas
completamente por la investigadora, una vez elaborados los cuestionarios se
sometieron a la revision del docente que guié el desarrollo del proyecto de
investigacion y se hicieron los cambios recomendados. Después de esto se realizé
una prueba piloto con el personal del Municipio y con los habitantes del cantén
Saraguro, con el propdsito de recibir sugerencias sobre la redaccién de las preguntas
y detectar dificultades para responder. Finalmente se realizd entrevistas personales
con cada tipo de cuestionario con las cuales se determiné si el sentido que le dieron
los entrevistados a las diferentes preguntas de los cuestionarios fue el mismo con el

gue se habian disefiado.
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PROCEDIMIENTO

Proceso de Muestreo: Para las encuestas de los empleados se seleccioné de la

siguiente manera:

ADMINISTRATIVOS
DETALLES DIRECTIVOS| Y OPERATIVOS

PLANIFICACION 1 7
ADMISTRATIVO 1 7
CONTABILIDAD 1 7
BODEGA 4
RADIO MUNICIPAL 1 3
SECRETARIA
GENERAL 2
TALENTO HUMANO 1 2
JURIDICO 1 1
TRABAJADORES 6
TOTAL 6 39

Finalmente se entrevistaron:

45 colaboradores incluidos directivos, administrativos y operativos.

Para las entrevistas a los habitantes de las parroquias del Cantén Saraguro fue
necesario aplicar un método estadistico, puesto que no se podia entrevistar al total de

la poblacién del mencionado Canton.
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El tamafio de la muestra se calculd con la siguiente férmula:

Se detalla a continuacién la poblacién cantonal:

N

n=————
1+ N(e)®

En donde:

n = Tamarfo de la muestra

N = Tamario de la poblacion

1 = Constante

e?= Margen de error

POBLACION CANTONAL

TOTAL DE LA
PARROQUIA |HOMBRES |MUJERES POBLACION PORCENTAJE
SARAGURO 3.402 3.972 7.374 26
TENTA 1.664 1.838 3.502 13
CELEN 1.051 1.264 2.315 8
SELVA
ALEGRE 966 1.072 2.068 7
LLUZHAPA 827 931 1.758 6
MANU 2.263 2.477 4.740 17
URDANETA 1.381 1.761 3.142 11
SUMAYPAMB
A 509 537 1.046 4
CUMBE 543 689 1.232 5
TABLON 406 476 880 3
TOTALES 13.012 15.017 28.029 100
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El total de la poblacion cantonal es de 28029 la dividimos para cuatro para obtener el

resultado por familias, la poblacion con la que se trabajo es 7007 familias.

G N
1+ N(e)®

7007
n.=
1+7007(0.05)?

- 7007
" 1+7007(0,0025)

. 7007
" 1+17.5175

7007
" 185175

n.=378,39=378

34



Finalmente se entrevistaron:

PARROQUIA |PORCENTAJE | TOTAL
SARAGURO 26 98 familias
TENTA 13 49 familias
CELEN 8 30 familias
SELVA

ALEGRE 7 27 familias
LLUZHAPA 6 23 familias
MANU 17 64 familias
URDANETA 11 42 familias
SUMAYPAMBA 4 15 familias
CUMBE 5 19 familias
TABLON 3 11 familias
TOTALES 100 378 familias

de las encuestas arrojadas en el tamarfio de la muestra.
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Para obtener el nimero de familias a encuestar, se tomé como referencia el porcentaje

del total de la poblacién de cada parroquia y se realiz6 una regla de tres con el total

Trabajo de Campo: Las encuestas al personal del Municipio fueron realizadas por la
autora del estudio. Para aplicar las encuestas a los colaboradores fue necesaria la
autorizacion del Ing. Jairo Montafio Alcalde y del Lic. Jaime Macas Director
Administrativo del Gobierno Autbnomo Descentralizado de Saraguro, las encuestas
fueron aplicadas en los puestos de trabajo de cada uno de los departamentos
detallados en el proceso de muestreo; y las entrevistas a los habitantes del Cantén

Saraguro fueron realizadas en cada uno de las parroquias detalladas anteriormente.
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f.RESULTADOS

ANALISIS DE LA CULTURA ORGANIZACIONAL

Los resultados obtenidos muestran que el 56% de los colaboradores desconocen la
mision y visién institucional; por otro lado el trato que se le da a los colaboradores por
parte de los directivos y jefes inmediatos es bueno, es asi que pueden desarrollar de
mejor forma las actividades en cada puesto de trabajo; un factor muy importante es la
aceptacion de sugerencias en la toma de decisiones ya que de esta manera los
colaboradores se sienten vinculados y comprometidos con la Institucién. Cabe
destacar que se debe mejorar las instalaciones y los equipos de oficina del Gobierno
Auténomo Descentralizado para que el personal pueda desarrollar sus actividades en
un ambiente adecuado y con la tecnologia que actualmente se requiere.

A continuacion, presento los resultados de Cultura Organizacional los cuales fueron
extraidos de las encuestas aplicadas a los colaboradores del Gobierno Auténomo
Descentralizado, tomando en cuenta las preguntas mas relevantes para proceder a
elaborar las representaciones gréficas, las variables a medir dentro de la cultura

organizacional se encontraran en el siguiente orden:

1. Conocimiento de la mision y visién Institucional.

2. Trato que se les da a los colaboradores por parte de los directivos.

3. Condiciones de las instalaciones y equipos de oficina del Gobierno Auténomo
Descentralizado.

4. Las opiniones son escuchadas en el proceso de toma de decisiones.

5. Relacién con los compafieros de trabajo.

6. Existen reuniones que aseguren el imntercambio de informacién entre jefes y
colaboradores.

7. Existe trabajo en equipo.
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RESULTADOS DE ENCUESTAS

1. ¢(CONOCE USTED LA MISION Y VISION DEL GOBIERNO

AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE SARAGURO?

MISION Y VISION

DETALLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 25 56%
NO 13 29%
NO CONTESTAN 7 16%
TOTAL 45 100%
Fuente: Las Encuestas
Elaboracién: Liliana Pineda Hoyos
MISION Y VISION
e ms
HmNO
NO CONTESTAN

Fuente: Las Encuestas

Elaboracién: Liliana Pineda Hoyos

INTERPRETACION: De los 45 empleados encuestados, 7 que representa un 15% no

responden, 13 empleados que representa el 29% no tienen conocimiento de la msision

y vision del Municipio; mientras que 25 empleados

conocen la mision y vision del Municipio.

37

que corresponde al 56% si



2. ¢(EL TRATO QUE SE LES DA A LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO

AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE SARAGURO ES?

TRATO A LOS EMPLEADOS

DETALLE FRECUENCIA | PORCENTAIJE
EXCELENTE 12 27%
MUY BUENO 12 27%
BUENO 20 44%
MALO 1 2%
TOTAL 45 100%

Fuente: Las Encuestas

Elaboracién: Liliana Pineda Hoyos

TRATO A LOS EMPLEADOS

2%

m EXCELENTE
® MUY BUENO
W BUENO

= MALO

Fuente: Las Encuestas

Elaboracién: Liliana Pineda Hoyos

INTERPRETACION: De los 45 empleados encuestados, 1 que equivale al 2% nos
supo manifestar que el trato es malo, mientras que 44 empleados nos manifestaron

que el trato es bueno.
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3. ¢LAS INSTALACIONES Y EQUIPOS DE OFICINA DEL GOBIERNO

AUTONOMO DESCENTRALIZADO SON ADECUADAS PARA

DESARROLLAR SUS ACTIVIDADES?

INSTALACIONES Y EQUIPOS DE OFICINA

DETALLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
INSTALACIONES 31 60%
EQUI DE OFICINA 21 40%

TOTAL 52 100%

Fuente: Las Encuestas

Elaboracién: Liliana Pineda Hoyos

INSTALACIONES Y EQUIPOS
DE OFICINA

m INSTALACIONES
m EQUI DE OFICINA

Fuente: Las Encuestas

Elaboracién: Liliana Pineda Hoyos

INTERPRETACION: De los 45 empleados encuestados 31 equivalente al 60% dicen

que las instalaciones del Municipio son adecuadas, en los que se refiere a equipos de

oficina; de los 45 empleados encuestados 21 equivalente al 40%

equipos son modernos.
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4. ¢SUS OPINIONES SON ESCUCHADAS EN EL PROCESO DE TOMA

DE DECISIONES?

OPINIONES ESCUCHADAS EN LA TOMA DE DECISIONES

DETALLE FRECUENCIA | PORCENTAIJE
S| 27 60%
NO 15 33%
A VECES 3 7%
TOTAL 45 100%

Fuente: Las Encuestas

Elaboracion: Liliana Pineda Hoyos

OPINIONES ESCUCHADAS EN LA
TOMA DE DECISIONES

e

7%

m Sl
mNO
A VECES

Fuente: Las Encuestas

Elaboracién: Liliana Pineda Hoyos

INTERPRETACION: De los 45 empleados encuestados 27 equivalente al 60% dicen

gue las sugerencias dadas son aceptadas en el proceso de toma de decisiones.
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5. ¢COMO DEFINIRIA USTED LA RELACION CON SUS COMPANEROS

DE TRABAJO?

RELACION CON LOS COMPANEROS DE TRABAJO

DETALLE FRECUENCIA | PORCENTAIE
EXCELENTE 10 22%
MUY BUENO 14 31%
BUENO 20 44%
MALO 1 2%
TOTAL 45 100%

Fuente: Las Encuestas

Elaboracién: Liliana Pineda Hoyos

RELACION CON LOS COMPANEROS DE
TRABAJO

2%

. 45% W EXCELENTE
® MUY BUENO
BUENO

u MALO

Fuente: Las Encuestas

Elaboracion: Liliana Pineda Hoyos

INTERPRETACION: De los 45 empleados encuestados el 45% que representa a la
mayoria manifiestan que el ambiente de trabajo en el Mucipio y la relacién con los

comparieros de trabajo es buena.
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6. ¢EXISTEN REUNIONES QUE ASEGUREN EL INTERCAMBIO DE

INFORMACION ENTRE JEFES Y COLABORADORES?

REUNIONES PARA EL INTERCAMBIO DE INFORMACION

DETALLE FRECUENCIA | PORCENTAIJE
S| 23 51%
NO 22 49%
TOTAL 45 100%

Fuente: Las Encuestas

Elaboracién: Liliana Pineda Hoyos

REUNIONES PARA EL
INTERCAMBIO DE
INFORMACION

m Sl
mNO

Fuente: Las Encuestas

Elaboracién: Liliana Pineda Hoyos

INTERPRETACION: De los 45 empleados encuestados 23 que equivale al 51%,
dicen que si existen reuniones que aseguren el intercambio de la informacién entre

jefes y empleados.
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7. (EXISTE TRABAJO EN EQUIPQO?

TRABAJO EN EQUIPO

DETALLE FRECUENCIA | PORCENTAIJE
S 34 76%
NO 11 24%
TOTAL 45 100%

Fuente: Las Encuestas

Elaboracién: Liliana Pineda Hoyos

TRABAIJO EN EQUIPO

m Sl

mNO

Fuente: Las Encuestas

Elaboracion: Liliana Pineda Hoyos

INTERPRETACION: De los empleados encuestados tenemos que el 76 que equivale

a la mayoria nos contesta que si existe trabajo en equipo.
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DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

A continuacién presento los resultados que fueron de gran ayuda para conocer las
necesidades de capacitacion y por ende elaborar una propuesta, las técnicas
utilizadas para el Diagnostico de Necesidades de Capacitacion son aquellas que me
ayudaron a recolectar informacion de utilidad para conocer las areas, puestos y
personas con nhecesidades de capacitacion. Las representaciones graficas las

presento en el siguiente orden:

1. Los afios de trabajo en el Gobierno Autbnomo Descentralizado.
2. Porcentaje de los colaboradores que trabajan con hombramiento.
3. Nivel académico de los colaboradores.

4. Temdticas en las que necesitan ser capacitados.

5. Conocer si existen necesidades de capacitacion.

En el primer cuadro se detalla los afios de trabajo de cada empleado, es asi que se
pudo visualizar que en su gran mayoria los colaboradores trabajan de 1 a dos afios, en
consecuencia de todos los 45 encuestados tenemos que solo 8 tienen nombramiento
mientras que los demas tienen contrato. Asi mismo los resultados muestran el nivel
académico del personal del Gobierno Autébnomo Descentralizado y tenemos que 20
personas han terminado el nivel superior; 13 tienen un titulo universitario mientras que
los otros 12 solamente han terminado la primaria y secundaria, es por ello que los 45
encuestados necesitan recibir capacitacién ya que en los uUltimos dos afios no se la ha
realizado, cabe aclarar que en este afio se llevo a cabo la capitacion virtual por parte

del Ministerio de Relaciones Laborales.
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RESULTADO DE ENCUESTAS

1. ¢CUANTOS ANOS DE TRABAJA EN EL GOBIERNO AUTONOMO

DESCENTRALIZADO?

ANOS DE TRABAJO

DETALLE FRECUENCIA | PORCENTAIJE
1 MES A 2 ANOS 27 60%
3 ANOS A 7 ANOS 12 27%
11 ANOS A 23 ANOS 6 13%
TOTAL 45 100%

Fuente: Las Encuestas

Elaboracién: Liliana Pineda Hoyos

ANOS DE TRABAJO

. 13%

m 1 MES A 2 ANOS
m 3 ANOS A 7 ANOS
11 ANOS A 23 ANOS

Fuente: Las Encuestas

Elaboracion: Liliana Pineda Hoyos

INTERPRETACION: De los 45 empleados encuestados 6 que equivale al 13%
trabajan de 11 afios a 23 afios, 12 empleados que equivale al 27% trabajan de 3 afios
a 7 afos y 27 empleados que equivale al 60% trabajan de 1 mes a 2 afios, esto se

debe a que la mayoria de empleados son contratados.
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2. (TRABAJA CON NOMBRAMIENTO?

TRABAJA CON NOMBRAMIENTO

DETALLE FRECUENCIA | PORCENTAIJE
S| 8 18%
NO 37 82%
TOTAL 45 100%

Fuente: Las Encuestas

Elaboracion: Liliana Pineda Hoyos

TRABAIJA CON
NOMBRAMIENTO

L
mNO

Fuente: Las Encuestas

Elaboracién: Liliana Pineda Hoyos

INTERPRETACION: De los 45 emppleados 8 equivalente al 18% si trabajan con

nombramiento, mientras que 37 que equivale al 82% no tienen nombramiento.
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3. ¢INDIQUE EL NIVEL ACADEMICO QUE TIENE?

NIVEL ACADEMICO

DETALLE FRECUENCIA | PORCENTAIJE
PRIMARIA 2 4%
SECUNDARIA 10 22%
SUPERIOR 20 44%
TITULO UNIVERSITARIO 13 29%
TOTAL 45 100%

Fuente: Las Encuestas

Elaboracién: Liliana Pineda Hoyos

NIVEL ACADEMICO

5%

m PRIMARIA

W SECUNDARIA
SUPERIOR

H TITULO UNIVERSITARIO

Fuente: Las Encuestas

Elaboracién: Liliana Pineda Hoyos

INTERPRETACION: De los 45 empleados encuestados tenemos que el 29% tiene

titulo de tercer nivel, mientras qu el 44% son egresados.
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4. ¢(CREE USTED QUE SEA NECESARIA LA CAPACITACON EN SU

AREA DE TRABAJO?

NECESIDADES DE CAPACITACION

DETALLE FRECUENCIA | PORCENTAIJE
N 45 100%
NO 0 0%
TOTAL 45 100%

Fuente: Las Encuestas

Elaboracion: Liliana Pineda Hoyos

NECESIDADES DE
CAPACITACION

0%

mSl
mNO

100%

Fuente: Las Encuestas

Elaboracién: Liliana Pineda Hoyos

INTERPRETACION: De los 45 empleados encuestados, 45 que equivale al 100%
sienten la necesidad de recibir capacitacion en tematicas que les ayude a mejorar su

desempefio laboral.
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5. ¢(CUALES SON LAS TEMATICAS EN LAS QUE USTED QUISIERA

SER CAPACITADO?

TEMATICAS PARA CAPACITACION

TEMATICAS FRECUENCIA |PORCENTAJE
Computacién 29 10%
Cootad 15 5%
Servicio al Cliente 45 16%
Autocad 10 4%
Liderazgo 39 14%
Declaraciones por Internet 22 8%
Contabilidad 13 5%

Desarrollo de Equipos de

Trabajo 42 15%

Gestion de Recursos

Humanos 35 12%
Relaciones Humanas 25 9%
Programacion 10 4%

Fuente: Las Encuestas

Elaboracion: Liliana Pineda Hoyos
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TEMATICAS PARA CAPACITACION

B Computacion

3%
m Cootad

I Servicio al Cliente
r; 1
i M Autocad
M Liderazgo
H Declaraciones por Internet
i Contabilidad
0,
3% i Desarrollo de Equipos de
Trabajo
Gestién de Recursos

Humanos
 Relaciones Humanas

Fuente: Las Encuestas

Elaboracién: Liliana Pineda Hoyos

INTERPRETACION: De Las tematicas que se obeservan en el cuadro se priorizo las

gue tenian mayor porcentaje de aceptacion, en servicio al cliente tenemos que los 45
encuestados requieren ser capacitados, en la tematica de Liderazgo tenemos que 39

colaboradores quieren ser capacitados, en desarrollo de Equipos de Trabajo tenemos
42 y en Gestion de Recursos Humanos tenemos que 35 colaboradores requiren ser

capacitados.



DIAGNOSTICO DE ADMISION Y EMPLEO DEL GOBIERNO AUTONOMO

DESCENTRALIZADO DE SARAGURO

Luego de haber analizado los resultados se pudo constatar que no existe una base de
datos de posibles candidatos para cubrir una vacante; tampoco se sigue los pasos
adecuados para la seleccion del personal que se incorporara a la Institucion y
finalmente el personal desconoce si existe presupuesto asignado para el
departamento de Talento Humano.

De las 45 encuestas aplicadas al personal del Gobierno Autonomo Descentralizado,
en las cuales se puede observar que mas del 50% de los encuestados manifiestan
que no se aplica el proceso adecuado para realizar el reclutamiento, seleccion,

contratacion e induccién del personal.

A continuacion presento los resultados en el siguiente orden:

1. Conoce usted la politicas de admision y empleo.

2. Tipo de reclutamiento que se utiliza el la Institucion.

3. Existencia de una base de datos de posibles candidatos.

4. Se aplican los pasos adecuados para el reclutamiento, seleccion, contratacion,
induccién del personal.

5. Existe presupuesto asignado para la admision y empleo.
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RESULTADOS DE ENCUESTAS

1. ¢(CONOCE USTED LAS POLITICAS DE ADMISION Y EMPLEQO?

POLITICAS DE ADMISION Y EMPLEO

DETALLE SI PORCENTAJE
RECLUTAMIENTO 18 34%
SELECCION 15 28%
CONTRATACION 15 28%
INDUCCION 5 9%

Fuente: Las Encuestas

Elaboracién: Liliana Pineda Hoyos

POLITICAS DE ADMISION Y
EMPLEO

B RECLUTAMIENTO
B SELECCION

CONTRATACION
= INDUCCION

Fuente: Las Encuestas
Elaboracion: Liliana Pineda Hoyos
INTERPRETACION: De los 45 empleados encuestados, tenemos que en el proceso
de Reclutamiento, Seleccion, Induccién y Contratacion la mayoria manifiesta que no

existen politicas para realizar la Admision y Empleo.
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2. ¢QUE TIPO DE RECLUTAIENTO SE REALIZA EN EL GOBIERNO

AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE SARAGURO?

TIPO DE RECLUTAMIENTO

DETALLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
INTERNO 6 13%
EXTERNO 3 7%
MIXTO 14 31%
NO CONTESTAN 22 49%
TOTAL 45 100%

Fuente: Las Encuestas

Elaboracién: Liliana Pineda Hoyos

TIPO DE RECLUTAMIENTO

13%
7%
® INTERNO
e B EXTERNO
o e MIXTO
' ® NO CONTESTAN

Fuente: Las Encuestas

Elaboracién: Liliana Pineda Hoyos

INTERPRETACION: De los empleados encuestados el 50% nos dicen que se realiza
Reclutamiento Interno, Externo y Mixto, mientras que el 50% restante desconoce que
tipo de Reclutamiento se realiza en el Municipio.
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3. ¢EXISTE UNA DE BASE DE DATOS DE POSIBLES CANDIDATOS

PARA CUBRIR UNA VACANTE?

EXISTENCIA DE BASE DE DATOS

DETALLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sl 10 22%
NO 32 71%
NO CONTESTAN 3 7%
TOTAL 45 100%

Fuente: Las Encuestas

Elaboracién: Liliana Pineda Hoyos

EXISTENCIA DE BASE DE DATOS

7%

m Sl
mNO
NO CONTESTAN

Fuente: Las Encuestas

Elaboracion: Liliana Pineda Hoyos

INTERPRETACION: De los empleados encuestados el 7% no contestan, 22% nos
dicen que si existen una base de datos finalmente el 71% de los encuestados dicen

gue no existen bases de datos de posibles candidatos para cubrir una vacante.
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4. ¢SE APLICAN LOS PASOS ADECUADOS PARA EL
RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION E INDUCCION

DEL PERSONAL?

SE APLICAN PASOS ADECUADOS PARA LA ADMISION Y EMPLEO

DETALLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sl 10 22%
NO 19 42%
NO CONTESTAN 16 36%
TOTAL 45 100%

Fuente: Las Encuestas

Elaboracién: Liliana Pineda Hoyos

SE APLICAN PASOS PARA LA
ADMISION Y EMPLEO

m Sl
mNO
NO CONTESTAN

Fuente: Las Encuestas

Elaboracién: Liliana Pineda Hoyos

INTERPRETACION: De los empleados encuestados tenemos que el 22% manifiestan
gue si se realiza los pasos adecuados para la seleccion; el 36% desconocen,

finalmente el 42% dicen que si aplica los pasos adecuados para la seleccion.
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5. ¢ACTUALMENTE EXISTE PRESUPUESTO ASIGNADO PARA LA

ADMISION Y EMPLEO DEL TALENTO HUMANO?

PRESUPUESTO ASIGNADO PARA ADMISION Y EMPELO

DETALLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sl 17 38%
NO 17 38%
NO CONTESTAN 11 24%
TOTAL 45 100%

Fuente: Las Encuestas

Elaboracién: Liliana Pineda Hoyos

PRESUPUESTO ASIGNADO PARA
LA ADMISION Y EMPLEO

24%

m Sl
mNO
NO CONTESTAN

Fuente: Las Encuestas

Elaboracién: Liliana Pineda Hoyos

INTERPRETACION: De los empleados encuestados 24% desconocen el tema, 38%
nos dice que si existen presupuesto para la adimision y empleo igualmente el 38%

manifiestan que no existen presupuestos asigandos para el Talento Humano.
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DIAGNOSTICO DE LA SATISFACCION DE LOS USUARIOS HACIA LOS
SERVICIOS QUE PRESTA EL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE

SARAGURO

Para determinar la satisfaccion de los usuarios en cuanto a los servicios que presta el
Gobierno Autonomo Descentralizado de Saraguro, se realiz6 12 preguntas de las
cuales se selecciond las mas importantes, las entrevistas se las llevo a cabo en cada
una de las parroquias.

De las 10 parroquias encuestadas el 50% de la poblacién tiene conocimiento de los
servicios que presta el Gobierno Autonomo Descentralizado de Saraguro, asi mismo la
frecuencia con la que los usuarios utilizan los servicios es cada semana y otros cada

mes segun sean los requerimientos de cada familia.

Es importante que los usuarios al momento de solicitar informacion sean atendidos de
manera adecuada, es asi que las entrevistas aplicadas en cada parroquia muestran
gue los colaboradores del Gobierno Autbnomo Descentralizado atienden bien y de
forma rapida sus requerimientos. Los usuarios aseguraron que la Institucion ha
realizado obras viales en cada una de las parroquias lo que ha permitido mejorar la

calidad de vida de los habitantes.

A continuacioén presento los resultados en el siguiente orden:

1. Familias que conocen los servicios que presta el Gobierno Autbnomo
Descentralizado de Saraguro.

2. Frecuencia con la que utilizan los servicios.

3. Atencion de las necesidades por parte de los empleados.

4. Se han realizado obras para mejorar los servicios.
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RESULTADOS DE ENCUESTAS

1. ¢SABE USTED QUE SERVICIOS QUE PRESTA EL GOBIERNO

AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE SARAGURO?

SERVICIOS QUE PRESTA EL GOBIERNO AUTONOMO DE SARAGURO

DETALLE Sl PORCENTAJE
SARAGURO 75 31%
MANU 40 16%
TENTA 31 13%
URDANETA 26 11%
CELEN 20 8%
SELVA ALEGRE 17 7%
LLUZHAPA 10 4%
CUMBE 10 4%
SUMAYPAMBA 8 3%
TABLON 6 2%

Fuente: Las Encuestas

Elaboracién: Liliana Pineda Hoyos
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SERVICIOS QUE PRESTA EL GADS

m SARAGURO

= MANU
4% 3% 3%
G = TENTA

4%

7%
m URDANETA

m CELEN
™ SELVA ALEGRE
LLUZHAPA
CUMBE
SUMAYPAMBA
= TABLON

Fuente: Las Encuestas

Elaboracion: Liliana Pineda Hoyos

INTERPRETACION: De las 368 familias encuestadas: Saraguro, Manu, Tenta,
Urdaneta son las parroquias que mayor conocimiento tiene acerca de los servicios que
presta el Municipio, esto no quiere decir que las familias de las parroquias restantes

desconozcan en un 100% los servicios.

59



2. ¢(CADA QUE TIEMPO UTILIZA LOS SERVICIOS QUE PRESTA EL

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE SARAGURO?

FRECUENCIA CON LA QUE UTILIZA LOS SERVICIOS

CADA
DETALLE CADA MES |PORCENTAJE PORCENTAJE
SEMANA
SARAGURO 56 35% 19 25%
MANU 24 15% 14 18%
TENTA 23 14% 7 9%
URDANETA 16 10% 9 12%
CELEN 15 9% 5 7%
SELVA ALEGRE 5 3% 9 12%
LLUZHAPA 8 5% 3 4%
CUMBE 7 4% 3 4%
SUMAYPAMBA 4 2% 4 5%
TABLON 3 2% 3 4%
Fuente: Las Encuestas
Elaboracién: Liliana Pineda Hoyos
CADA MES
con 4% 3% 29 ISARASEURO
3% ik = MANU
B TENTA
B URDANETA
B CELEN
m SELVA ALEGRE
LLUZHAPA
CUMBE
SUMAYPAMBA
TABLON
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CADA SEMANA

H SARAGURO

= MANU

m TENTA

H URDANETA

W CELEN

™ SELVA ALEGRE

m LLUZHAPA

" CUMBE
SUMAYPAMBA

= TABLON

4%

5% 4%

7%

Fuente: Las Encuestas

Elaboracién: Liliana Pineda Hoyos

INTERPRETACION: De las familias encuestas en cada parroquia del Cantén Saraguro
tenemos que con mayor frecuencia los habitantes utilizan los servicios de manera

mensual y semanal.
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3. ¢(LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO AUTONOMO

DESCENTRALIZADO ATIENDEN BIEN SUS NECESIDADES?

ATIENDEN BIEN SUS NECESIDADES

DETALLE Sl PORCENTAJE
SARAGURO 84 35%
MANU 37 16%
TENTA 29 12%
URDANETA 22 9%
CELEN 19 8%
SELVA ALEGRE 11 5%
LLUZHAPA 13 5%
CUMBE 10 4%
SUMAYPAMBA 7 3%
TABLON 6 3%

Fuente: Las Encuestas

Elaboracién: Liliana Pineda Hoyos
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ATIENDEN BIEN SUS
NECESIDADES  =saraGuro

% 3% 3% ® MANU

B TENTA

® URDANETA

m CELEN

= SELVA ALEGRE
LLUZHAPA
CUMBE
SUMAYPAMBA

= TABLON

Fuente: Las Encuestas

Elaboracion: Liliana Pineda Hoyos

INTERPRETACION: D e las 10 parroquias encuestadas tenemos que los habitantes
manifiestan que los empleados del Muninicipio si atienden bien sus necesidades, en la

parroquia de Selva Alegre manifiestan que no se los atiende de manera adecuada.
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4. ¢CREE USTED QUE EL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO HA REALIZADO OBRAS PARA MEJORAR LOS

SERVICIOS EN SU PARROQUIA?

OBRAS PARA MEJORAR LOS SERVICIOS

DETALLE S PORCENTAJE
SARAGURO 84 38%
MANU 29 13%
TENTA 23 10%
URDANETA 28 13%
CELEN 17 8%
SELVA ALEGRE 5 2%
LLUZHAPA 15 7%
CUMBE 9 4%
SUMAYPAMBA 4 2%
TABLON 6 3%

Fuente: Las Encuestas

Elaboracién: Liliana Pineda Hoyos
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OBRAS PARA MEJORAR LOS
SERVICIOS H SARAGURO

E MANU

B TENTA

4% 2% 3%

B URDANETA

m CELEN

m SELVA ALEGRE

LLUZHAPA

CUMBE

SUMAYPAMBA

m TABLON

Fuente: Las Encuestas

Elaboracion: Liliana Pineda Hoyos

INTERPRETACION: De las 368 encuestas realizadas, en las parroquias del Tablén,
Sumaypamba, Cumbe, Lluzhapa y Selva Alegre la mayoria de familias encuestadas
dicen que el Municipio no ha realizado obras para mejorar sus parroquias; mientras
gue los habitantes de Saraguro, Manu, Tenta, Urdaneta y Celen dicen que el Municipio

si ha realizado obras para mejorar sus parroquias.
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DISCUSION



g. DISCUSION

1. PROPUESTAS

A continuacion sugiero dos propuestas: en la primera presento el plan de capacitacion,
conformado por las tematicas que arrojaron los resultados de las encuestas aplicadas
al personal del Gobierno Autonomo Descentralizado de Saraguro, a continuacion se

detallan los temas planteados en la propuesta de capacitacion:

1. Liderazgo
2. Desarrollo de equipos de trabajo
3. Servicio al Cliente

4. Gestion del Talento Humano

En la segunda presento la propuesta para realizar el proceso de admision y
empleo(reclutamiento, seleccion, contratacion e induccién); en la cual se detallan los
pasos a seguir para que el candidato que se vincule a la Institucion sea el adecuado y

aporte en el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

1.1 PLAN DE CAPACITACION PARA EL GOBIERNO AUTONOMO

DESCENTRALIZADO DEL CANTON SARAGURO.

JUSTIFICACION

El recurso mas importante en cualquier organizacién lo forma el personal implicado en
las actividades laborales. Esto es de especial importancia en una organizacion que
presta servicios, en la cual la conducta y rendimiento de los individuos influye

directamente en la calidad y optimizacion de los servicios que se brindan.
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Un personal motivado y trabajando en equipo, son los pilares fundamentales en los
que las organizaciones exitosas sustentan sus logros. Estos aspectos, ademés de
constituir dos fuerzas internas de gran importancia para que una organizacién alcance
elevados niveles de competitividad, son parte esencial de los fundamentos en que se

basan los nuevos enfoques administrativos o gerenciales.

La esencia de una fuerza laboral motivada esta en la calidad del trato que recibe en
sus relaciones individuales que tiene con los ejecutivos o funcionarios, en la confianza,
respeto y consideracion que sus jefes les prodiguen 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 organizaciones de nuestro Pais, 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 fuerza laboral y por consiguiente el de obtener

mayores ganancias y posiciones mas competitivas en el mercado.

Tales premisas conducen automaticamente a enfocar inevitablemente el tema de la
capacitacion como uno de los elementos vertebrales para mantener, modificar o
cambiar las actitudes y comportamientos de las personas dentro de las
organizaciones.

En tal sentido se plantea el presente Plan de Capacitacion para mejorar el desarrollo

del recurso humano y mejora en la calidad del servicio al cliente.

ALCANCE

El presente plan de capacitacion es de aplicacidén para todo el personal que trabaja en

el GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE SARAGURO.
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DATOS GENERALES

Dentro de los datos generales se debe de describir lo siguiente:

a. Nombre de la capacitacion: programa de capacitacibn sobre liderazgo,
desarrollo de equipos de trabajo y servicio al cliente para una adecuada
administracién de los recursos y herramientas de trabajo.

b. Fuente de financiamiento: fondos propios del Gobierno Auténomo
Descentralizado de Saraguro.

c. Fecha de realizacion: Agosto 2012

d. Area a capacitar: Debido a que el Gobierno Autbnomo Descentralizado de
Saraguro tiene diversas necesidades queda a criterio del encargado de
personal segun él presupuesto los empleados que se capacitaran tomando en
cuenta a todo el Talento Humano del Municipio.

e. Duracion: 64 Horas.

OBJETIVOS DEL PLAN DE CAPACITACION

Objetivo General

Capacitar sobre liderazgo, desarrollo de equipos de trabajo y servicio al cliente al

Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado de Saraguro para que

puedan brindar a sus comunidades un servicio efectivo y eficiente a través de una

adecuada administracion de los recursos y herramientas de trabajo.
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Objetivos Especificos

- Mejorar y ampliar los conocimientos para desarrollar equipos de trabajo y mejorar

las tareas que se encuentren a cargo de cada departamento.

- Proveer conocimientos y desarrollar habilidades que cubran la totalidad de

requerimientos para el desempefio de puestos especificos.

- Actualizar y ampliar los conocimientos requeridos en areas especializadas de

actividad.

- Contribuir a elevar y mantener un buen nivel de eficiencia individual y rendimiento

colectivo.

- Ensefiar a los empleados la importancia del servicio al cliente procurando para ello
su vinculacién personal con los objetivos del Gobierno Auténomo Descentralizado

de Saraguro.

METAS

Capacitar a dirigentes, jefes de departamento, y personal operativo del Gobierno

Auténomo Descentralizado de Saraguro.

TEMAS DE CAPACITACION

- Liderazgo

- Desarrollo de Equipos de Trabajo
- Servicio al Cliente

- Gestion de Recursos Humanos
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RECURSOS

HUMANOS

Lo conforman los participantes, facilitadores y expositores especializados en la
materia, como: Ingenieros en administracion, Especialistas en Relaciones Humanas y

en Atencion al cliente.

MATERIALES

- INFRAESTRUCTURA. Las actividades de capacitacion se desarrollaran en
ambientes adecuados proporcionados por el departamento de Talento Humano y

el Alcalde del GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE SARAGURO.

- MOBILIARIO, EQUIPO Y OTROS. Esta conformado por carpetas y mesas de

trabajo, pizarra, plumones, rotal folio, equipo multimedia, TV-VHS, y ventilacion

adecuada.

- DOCUMENTOS TECNICO-EDUCATIVO. Entre ellos tenemos: certificados,

encuestas de evaluacion, material de estudio, etc.
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MATRIZ DE DESARROLLO DE LA CAPACITACION

A continuacion se muestra la matriz de la metodologia a seguir para el desarrollo del

programa de capacitacion.

TEMATICA | AREA CONTENIDOS |METODOLOGIA |TIEMPO |RESPONSABLE | RECURSOS
El liderazgo
¢se nace
con él o se
adquiere? | Exposicion
Teorias, Magistral.
- conceptoy |Analisis de
estilos de |los casos
encargado |
liderazgo. |que
del : N
Funciones |ejemplifiquen
personal ]
) de las teorias.
dispone el | y
) liderazgo. |Sesion de Computa-
namero de ] _
El lider trabajo en _ dora
personas _ Capacitador ]
como equipos. Papeleria
o tomando _ N del Centro de )
D comunicad | Sesion para _ Material de
o en cuenta . 1 mes | Estudios
w ory dar solucion _ ~|Lectura
a el costo y _ Latinoameri-
— o motivador. |a casos Esferos
la ndbmina o . cano (CEL)
d Equilibrio relacionados Infocus
e
_ entre con el tema. Refrigerio
candidatos . o
gerenciay |Técnicas
que se . _
Liderazgo. |demostrativa
presenta L
Definicion | s tales como
en los _
de videos.
anexos. _ o
liderazgo Ejercicios de
empresarial | autoevaluaci

Caracteristi
cas de un

lider.

s

on.

Fuente: Aporte de la autora de la tesis.
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TEMATICA | AREA CONTENIDOS | METODOLOGIA | TIEMPO |RESPONSABLE |RECURSOS
Que es el
trabajo en
equipo.
Cuando
trabajar en
equipo. Exposicion
©) .
2 Del Magistral.
o Personal _ .
< pensamien- | Sesion de _
14 de todos _ Ingenieros Computa-
= to trabajo en
'-5 los departa- | _ . en dora
individualis- | equipos. o )
8 mentos que N Administra- | Papeleria
ol i ta al Sesion para » )
3 seran _ y ciony Material de
o _ pensamien- |dar solucion a |1 mes o
e sugeridos Especialis- |Lectura
w to de casos
[a) por los _ _ tas en Esferos
0O _ equipo. relacionados )
| jefes Relaciones |Infocus
6‘ Toma de con el tema. o
¥ departa- o o Humanas Refrigerio
o decisiones. | Ejercicios de
< mentales L
& Motivacion | autoevalua-
= Evaluacion | cion
del equipo.
El equipo
que falla vs.
El equipo
eficaz.

Fuente: Aporte de la autora de la tesis.
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TEMATICA | AREA CONTENIDOS | METODOLOGIA | TIEMPO | RESPONSABLE |RECURSOS
El impacto
del servicio
al cliente
sobre los
resultados
enla
Los institucion.
empleados | El efecto de
gue un servicio
disponga | eficiente. o
o Exposicion
el Principios de _
_ Magistral. .
encargado |atencion al . Ingenieros Computa-
W _ Andlisis
- del cliente. o en dora
Z individual y o )
w personal, |La Administra- | Papeleria
o . . . grupal. . .
2 especial- |importancia . ciony Material de
PTe Analisis de 1 mes o
o mente de la . Especialis- |Lectura
5 _ necesidades
= aquellos comunica- _ tas en Esferos
2 B de usuarios B
] que cion en la ) atencion al | Infocus
n _ y segun los _ o
trabajan en | atencion al cliente Refrigerio
_ departamen-
las cliente.
_ tos
ventanillas |La auto-
de actualizacion
recaudacio | dentro de la
nes institucion.
El servicio al
cliente como
una
responsabili
dad de
todos.

Fuente: Aporte de la autora de la tesis.

73




TEMATICA

AREA

CONTENIDOS

METODOLOGIA

TIEMPO

RESPONSABLE

RECURSOS

GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Jefes
departamen-
tales y
encargados
de la Gestion
del Talento

Humano

El papel de
la gestion
del talento
humano en
la
moderniza-
cion de los
GAD.
Analisis del
COOTAD.
Necesida-
des de
cambio
organiza-
cional e
innovacién
tecnoldgica.
La
administra-
cion del
talento
humano en
el sector
publico.

El manejo
de
situaciones
de conflicto
en el
ambiente

de trabajo

Exposicion
Magistral.
Andlisis
individual y
grupal.
Andlisis de
necesidades
de usuarios
segun los
departamen-

tos

1 mes

Dr en
Derechoy
PH en
talento

humano

Computa-
dora
Papeleria
Material de
Lectura
Esferos
Infocus

Refrigerio

Fuente: Aporte de la autora de la tesis.
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IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION

La implementacion es poner en practica lo planificado en el disefio del programa de capacitacion. Para la implementacion del programa de

capacitacion es necesario calendarizar las actividades de la siguiente manera:

RECURSOS A
DIA-MES TEMATICAS |TIEMPO |HORARIO CONTENIDOS METODOLOGIA USAR EVALUACION
El liderazgo ¢ se nace
con el o se adquiere? | Exposicion
SABADO 4 4 8:00-12:00 Teorias, conceptoy |Magistral. Andlisis | Papeleria y material | Asistenciay
DE AGOSTO |LIDERAZGO |HORAS |a.m estilos de liderazgo. |de conceptos de apoyo participacion
Funciones de
liderazgo. Andlisis de los
El lider como casos que
SABADO 11 4 8:00-12:00 comunicador y ejemplifiquen las Papeleria y material | Asistenciay
DE AGOSTO |LIDREZGO HORAS |a.m motivador. teorias. de apoyo participacion
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Sesion para dar

solucién a casos

SABADO 18 4 8:00-12:00 Equilibrio entre relacionados con el Papeleria y material | Asistencia y
DE AGOSTO |LIDERAZGO |HORAS |a.m gerencia y Liderazgo. |tema.. de apoyo participacion
Definicion de
liderazgo
empresarial. Técnicas Papeleria y material
SABADO 25 4 8:00-12:00 Caracteristicas de un | demostrativas tales |de apoyo. Examen
DE AGOSTO |LIDERAZGO |HORAS |a.m lider. como videos. Infocus tedrico
SABADO 1 DESARROLL Que es el trabajo en
DE O DE equipo.
SEPTIEMBR |EQUIPOS DE |4 8:00-12:00 Cuando trabajar en | Exposicion Papeleria y material | Asistenciay
E TRABAJO HORAS |a.m equipo. Magistral. de apoyo participacion
SABADO 8 DESARROLL Del pensamiento Sesién de trabajo en
DE O DE individualista al equipos.
SEPTIEMBR |EQUIPOS DE |4 8:00-12:00 pensamiento de Analisis de material |Papeleria y material |Asistenciay
E TRABAJO HORAS |a.m equipo. de apoyo. de apoyo participacion
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Papeleria y material

SABADO 15 |DESARROLL Sesion para dar de apoyo.

DE O DE solucion a casos Infocus para

SEPTIEMBR |EQUIPOS DE |4 8:00-12:00 Toma de decisiones. |relacionados con el |abordar casos Examen

E TRABAJO HORAS |a.m Motivacion tema . similares. teorico
SABADO 22 |DESARROLL

DE O DE

SEPTIEMBR |EQUIPOS DE |4 8:00-12:00 El equipo que falla Exposicion Papeleria y material | Asistenciay
E TRABAJO HORAS |a.m vs. El equipo eficaz. | Magistral. de apoyo participacion
SABADO 29 El impacto del

DE servicio al cliente

SEPTIEMBR |SERVICIO AL |4 8:00-12:00 sobre los resultados | Exposicién Papeleria y material | Asistenciay
E CLIENTE HORAS |a.m en la institucion. Magistral. de apoyo participacion
SABADO 6

DE SERVICIO AL |4 8:00-12:00 El efecto de un Analisis individual y | Papeleria y material | Asistenciay
OCTUBRE CLIENTE HORAS |a.m servicio eficiente. grupal. de apoyo participacion
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Andlisis de

SABADO 13 La importancia de la |necesidades de
DE SERVICIO AL |4 8:00-12:00 comunicacion enla |usuarios segun los | Papeleria y material | Asistenciay
OCTUBRE CLIENTE HORAS |a.m atencion al cliente. departamentos. de apoyo participacion
La auto-actualizacion
dentro de la
institucion. El | Exposicion Papeleria y material
servicio al cliente Magistral. Ejercicios |de apoyo.
SABADO 20 como una gue ayuden a Infocus para
DE SERVICIO AL |4 8:00-12:00 responsabilidad de ejemplificar las abordar casos Examen
OCTUBRE CLIENTE HORAS |a.m todos. teorias similares. tedrico
El papel de la gestion
SABADO 27 |GESTION DE del talento humano
DE RECURSOS |4 8:00-12:00 en la modernizacién | Analisis grupal del Papeleria y material |Asistenciay
OCTUBRE HUMANOS HORAS |a.m de los GAD. material de apoyo de apoyo participacion
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Asistencia y

SABADO 3 |GESTION DE Papeleria y material | participacion.
DE RECURSOS |4 8:00-12:00 Andlisis del Exposicion de apoyo. Examen
NOVIEMBRE | HUMANOS HORAS |a.m COOTAD. Magistral. Infocus Infocus tedrico

Necesidades de

cambio

organizacional e

innovacion

tecnoldgica. La
SABADO 10 |GESTION DE administracion del
DE RECURSOS |4 8:00-12:00 talento humano en el Papeleria y material | Asistenciay
NOVIEMBRE |HUMANOS HORAS |a.m sector publico. Exposicién Magistral | de apoyo participacion

El manejo de Asistencia 'y
SABADO 17 |GESTION DE situaciones de participacion.
DE RECURSOS |4 8:00-12:00 conflicto en el Analisis grupal . Papeleria y material | Examen
NOVIEMBRE |HUMANOS HORAS |a.m ambiente de trabajo |teorias de apoyo tedrico

Fuente: Aportacion de la autora de la tesis.
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A continuacion se presenta el presupuesto, es importante aclarar que la inversion sera

de acuerdo al criterio de los Representantes del Gobierno Auténomo Descentralizado

de Saraguro.

El presupuesto se ha elaborado tomando como base 25 empleados, sin embargo en el
Gobierno Autbnomo Descentralizado, en donde el nimero de empleados es mayor

guedara a juicio del encargado de personal la cantidad de empleados a capacitar, en

PRESUPUESTO

el area de trabajo que considere conveniente.

COSTO
CANTIDAD | DESCRIPCION UNITARIO | TOTAL
Honorarios del
Capacitador en
Programas de
4 MESES Liderazgo, Servicio al 500 2400
Cliente, Desarrollo de
Equipos de Trabajo y
Gestion de Recursos
Humanos
16 DIAS Viaticos( 5 personas) 125 2000
Material de Apoyo para
16 las sesiones de 125 500
Capacitacion
8 I\/.Iarca,dores para 1 8
pizarrén
1 Caja de Esferos Bic 6 6
1 Caja de Resaltadores 0,7 16,8
16 Alquiler de Infocus 16 256
SUBTOTAL 5186,8
IMPREVISTOS (5%) 259,34
TOTAL 5446,14
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

MES | MESII MESIII MESIV MES V

ACTIVIDADES

1| Presentacion de la Propuesta

2 | Reunion del Consejo Municipal

3| Aprobacion

4 | Logistica para elegir a los empleados

5| Liderazgo

6 | Desarrollos de Equipos de Trabajo

7 | Servicio al cliente

8 | Gestion de Recursos Humanos

9 | Evaluacién de la Capacitaciéon

Fuente: Aportacién de la autora de tesis.
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1.2 PROPUESTA DE UN PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION E
INDUCCION PARA MEJORAR LA EFICIENCIA EN LA ADMINISTRACION
DEL PERSONAL EN EL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE

SARAGURO

En la propuesta se da a conocer la elaboracién de un proceso de reclutamiento,
seleccion e induccidon para mejorar la eficiencia en la administracion del personal, con
el propoésito de suministrar una herramienta que permita mejorar el desempefio de los
empleados.

El Gobierno Auténomo Descentralizado necesita contar con personal idoneo para cada
puesto de trabajo y que ademas se identifique con los objetivos de la institucion para
poder brindar a la poblacién un servicio eficiente.

Dicha propuesta contribuird a que seleccione mejor a los empleados, los cuales
posteriormente seran sometidos a capacitaciones que ayuden a desarrollar las

habilidades necesarias para desarrollar las actividades laborales.

OBJETIVO GENERAL

Mejorar la Admision y Empleo en el Gobierno Autonomo Descentralizado de Saraguro.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Proporcionar al Gobierno Autbnomo un proceso de reclutamiento y seleccién del
personal, que se adecuUe a los requerimientos de la Institucion.

Lograr mayor eficiencia laboral al implementar un proceso de reclutamiento, seleccion

e induccién.
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CONTENIDO DE LA PROPUESTA

Para poder desarrollar el contenido de la propuesta, se elaboré el esquema en el cual
se refleja cada etapa de un proceso de reclutamiento, seleccién e induccién para
mejorar la eficiencia en la Gestion del Talento Humano en el Gobierno Auténomo

Descentralizado de Saraguro.

ESQUEMA DE LA PROPUESTA
Propuesta de un proceso de Reclutamiento, Seleccién e Induccion para mejorar la
Eficiencia en la Admisién y empleo del Gobierno Autonomo Descentralizado de

Saraguro.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO

Fin del

ETAPAI ETAPA I ETAPA III
RECLUTAMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL CONTRATACION E
PERSONAL INTEGRACION DE PERSONAL
INICIO

\ 4

ENTREVISTA
PRELIMINAR

A 4

PRONOSTICO DE LAS
NECESIDADES DE

l

proceso

Fin del

Proceso

METODO DE
RECLUTAMIENTO

PERSONAL
| APLICACION DE
< l PRUEBAS
ACCIONES DE
RECLUTAMIENTO DE
PERSONAL
INVESTIGACION DE
4—
NO S| ANTECEDENTES
v
SELECCION DE LOS
MEDIOS DE
RECLUTAMIENTO v
' EXAMENES
MEDICOS
ELECCION DEL

Sale de
proceso

Recepcion
del
Curriculum

NO Sl

Resultados

y
Contratacio

Sale de
proceso

NO Sl

CONTRATACION DEL
NUEVO EMPLEADO
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\ 4
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INTEGRACION DE
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RESPONSABILIDAD
DEL PROCESO DE
INTEGRACION




DESARROLLO DEL CONTENIDO DE LA PROPUESTA

A continuacion se definen los pasos a seguir para desarrollar las etapas del proceso

de reclutamiento, selecciéon e induccion:

ETAPA |: PROCESO DE RECLUTAMIENTO DEL PERSONAL
A continuacion se presentan los pasos a seguir para desarrollar el proceso de

reclutamiento del personal.

PASO1. RECLUTAMIENTO DEL PERSONAL

Se deberia aplicar un proceso de reclutamiento para poder identificar e interesar a
candidatos capacitados para llenar una vacante en la institucion.

Por la estructura organizativa del Gobierno Autdnomo Descentralizado, se recomienda
utilizar el reclutamiento externo pues, al existir determinada vacante se la cubriria con

candidatos externos atraidos por las técnicas de reclutamiento que se aplicara.

PASO 2. SELECCION DE MEDIOS DE RECLUTAMIENTO

El seleccionar los medios de reclutamiento a utilizar es muy importante ya que de esto
dependera la calidad de candidatos que se presentaran, con el propésito de facilitar
este paso se recomienda que se analicen varias fuentes de reclutamiento para poder
elegir la que mayor numero de candidatos pueda proveer con el objeto de poder
seleccionar al mas capacitado para cubrir la vacante.

Los medios de reclutamiento que se recomienda son:

PRESENTACION DE LOS CANDIDATOS POR PARTE DE LOS MPLEADOS DEL
GOBIERNO AUTONOO DESCENTRALIZADO DE SARAGURO.

Es un medio de reclutamiento que tiene un costo relativamente bajo, alto rendimiento y

bajo indice de tiempo. El encargado del personal debe estimular a los empleados a
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presentar o recomendar candidatos, al emplear este método los empleados se

sentirdn més utiles en el logro de los objetivos de la institucion.

CARTELES O ANUNCIOS EN LA ESTAFETA DE LA INSTITUCION.

Es también un medio de bajo costo, el rendimiento y rapidez de los resultados
dependerd de una serie de factores como proximidad de lugares donde haya
movimiento de personas, proximidad a las fuentes de reclutamiento, visualizacion de
los carteles y anuncios, facilidad de acceso. En este caso el medio es estatico y el
candidato ir4 hacia él por iniciativa propia. Por lo general este medio se recomienda

utilizarlo para cargos de bajo nivel.

PASO 4: ELECCION DEL METODO DE RECLUTAMIENTO

Elegir el método de reclutamiento dependera de las necesidades del personal que se
tenga tomando en consideracion la cantidad de solicitantes que se requiera para llenar
determinado puesto de trabajo.

Por ello se recomienda que se utilice el método por referencia, pues tiene un costo

bajo y se adecua a las necesidades que se requiere.

EL METODO POR REFERENCIAS

Las referencias del personal que ha demostrado lealtad e identificaciébn con la
institucion son de gran ayuda pues se le solicita que recomienden a personas que son
de su confianza y consideren adecuadas para desempefiar el puesto vacante. Los
jefes y personas interesadas igualmente pueden recomendar sus candidatos que
estén acordes a las habilidades, actitudes y conocimientos requeridos por el puesto.
Cuando ya se tiene seleccionado el medio y el método de reclutamiento y se cuenta
con los posibles candidatos se procede a la recepcién de las hojas de vida y

curriculum vitae.
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PASO 5. RECEPCION DEL CURRICULUM VITAE U HOJA DE VIDA

El altimo paso de reclutamiento de personal es la recepcion del curriculum vitae u hoja
de vida donde los candidatos aportan los primeros datos, de ello dependera que pasen
a la segunda etapa que es la seleccion del personal. El encargado del personal debe
analizar y seleccionar aquellos que cumplan con los requisitos preestablecidos para el
puesto. Este analisis implica un examen detallado de cada oferta con la finalidad de
separar los curriculos en tres grupos:

- Aspirantes que relnen las caracteristicas basicas requeridas para el puesto. El
encargado del personal en este caso comunica, preferentemente por teléfono,
el lugar, la fecha y la hora en la que se han de presentar para la realizacion de
la entrevista a los posibles empleados.

- Los aspirantes que no sean seleccionados en este proceso por no ajustarse a
las caracteristicas requeridas para el puesto.

- Aspirantes que si bien no cumplen todas las caracteristicas requeridas para el
puesto, no son totalmente descartados, y en funcién de cémo se desarrolle el

proceso de seleccién pueden volver a ser incluidos en el mismo.

De aqui se procede a seleccionar un grupo que se apegue a los requerimientos del
puesto de acuerdo a los conocimientos y habilidades para desempefiar el trabajo para

el cual ha aplicado.

ETAPA Il. PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL
Los delegados o el encargado de Recursos Humanos emplearan el proceso de
seleccién para la contratacion del personal nuevo.

A continuacion se detallan los pasos a seguir:
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PASO 1: ENTREVISTA PRELIMINAR

Los delegados y el encargado del personal del Gobierno Autbnomo Descentralizado
de Saraguro, iniciaran el proceso de obtencién de datos sobre el candidato tales como:
experiencia laboral, estudios realizados, actitud, conocimiento, apariencia fisica,
facilidad de expresion, con el objeto de destacar aquellos candidatos que relnen los
requerimientos del puesto que se pretende cubrir. Igualmente debe informarse de la
naturaleza del trabajo, horario, sueldo, con el fin de que el candidato decida si es de su
interés seguir adelante con el proceso.

Los pasos siguientes consistiran en la verificacion de datos recabados durante la
entrevista, se deberd estudiar la informacién presentada en la solicitud de empleo o
curriculo vitae, para descartar los candidatos que no rednan los requisitos basicos, ya
sea por ideologia, personalidad, educacién, experiencia de naturaleza legal o por
politicas de la institucién.

A continuacion se presenta un formulario de reporte de la entrevista y otro para la
evaluacién del candidato por medio de los cuales se hara mas facil la verificacion de

los datos.
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REPORTE DE ENTREVISTA

NOMBRE
FECHA

PUESTO

EXPERIENCIA LABORAL
Estabilidad Laboral
Puestos desempefiados
Adaptabilidad

Eficiencia

Motivacidn en el Trabajo
Relacidn con Compafieros
Liderazgo
Responsabilidad

DATOS FAMILIARES

Nivel Socioecondmico
Responsabilidad
Relaciones Familiares
Ingresos Familiares
ESTUDIOS

Logros

Capacidades

Motivacidn

Relaciones Interpersonales
Liderazgo
Responsabilidad
INTERESES

Actividades Sociales
Intereses y metas

Valores

Manejo de tiempo y dinero
Alcoholismo

Pretensiones Econédmicas

FAVORABLE

MEDIO

DESFAVORABLE

ESTIMACION GENERAL DEL

ENTREVISTADOR

CANDIDATO

Fuente: http://html.rincondelvago.com/politica-de-recursos-humanos-en-una-empresa,

modificado por la autora de tesis.
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PASO 2: APLICACION DE PRUEBAS

El responsable de aplicar las pruebas debe seleccionar la que mejor se adapte a las
necesidades, es decir que la prueba aplicada al candidato debera ser seleccionada
segun las caracteristicas que requiera el puesto.

Las pruebas que se recomiendan son las siguientes:

PRUEBAS DE RENDIMIENTO

Esta prueba se aplicara para medir lo que uno persona sabe o puede hacer.
PRUEBAS DE HABILIDADES COGNOSCITIVAS

Esta prueba se aplicard para medir las capacidades mentales, como inteligencia
general, comunicacion oral, manipulacién de niumeros y rendimiento.

PRUEBAS DE ACTITUD

Esta prueba se aplicara para descubrir qué tipo de caracteristicas de personalidad,
como extroversion, curiosidad y formalidad tiene un individuo para ubicarlo en el
trabajo que le corresponda, y ponerlas en practica. Dentro de ellas se encuentra la
facilidad de expresién oral lo que convierte al aspirante en un buen orador ideal para

encargarse de las relaciones publicas y comunicaciones dentro de la municipalidad.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE SARAGURO

REPORTE DE RESULTADOS DE PRUEBAS

NOMBRE (De la persona evaluada)

FECHA (De la evaluacién)

PUESTO: (Al que aplica el candidato)

ESCOLARIDAD: (Nivel académico de la persona evaluada)

SUELDO PRETENDIDO: (El sueldo que espera recibir el candidato)

RESULTADO DE PRUEBAS PRACTICAS: (Se coloca el resultado obtenido en las

pruebas practicas que ha realizado)

PERSONALIDAD: ( El evaluador debe describir como es la personalidad del candidato

de acuerdo a lo obtenido en las pruebas)

AREAS DE INTERES: (Se debe colocar los intereses del candidato)

CONCLUSIONES: Describir brevemente lo que se percibio del candidato

FIRMA DEL EVALUADOR

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE SARAGURO

Fuente: http://html.rincondelvago.com/politica-de-recursos-humanos-en-una-empresa,

modificado por la autora de tesis.

PASO 3: INVESTIGACION DE ANTECEDENTES

El encargado del personal tendra como obligacién, verificar los datos y referencias del
candidato; se tomard en cuenta las referencias personales como también las
laborales. Las referencias laborales deben describir la trayectoria del solicitante en el
campo de trabajo.

La persona que lleve a cabo la investigacion de antecedentes del aspirante debe
actuar siempre de manera imparcial, seria y con profesionalismo, ya que de la

informacion que obtenga depende la aceptacion o rechazo del futuro trabajador.
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PASO 4: EXAMEN MEDICO

En el proceso de seleccién se incluira un examen médico del aspirante.

Dicho examen se haréa con el fin de conocer la salud de su futuro personal: desde el
deseo de evitar el ingreso de un individuo que padece de una enfermedad contagiosa,
hasta la prevencion de accidentes, pasando por el caso de personas que se

ausentaran con frecuencia debido a sus constantes quebrantos de salud.
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REPORTE DE EXAMEN MEDICO DE ADMISION

NOMBRE DEL CANDIDATO

Nombres y apellidos completos

DEPARTAMENTO:

(Escribir a qué departamento pertenece)

TRABAJO A DESEMPENAR

(Describir las actividades a

realizar)
SIN LIMITACIONES
RECHAZADO
ACEPTABLE ( ) CON LIMITACIONES

OBSERVACIONES:

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE

SARAGURO

Departamento de Personal Nombre y firma del

médico

Fuente: http://html.rincondelvago.com/politica-de-recursos-humanos-en-una-empresa,

modificado por la autora de tesis.
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PASO 5: RESULTADOS Y CONTRATACION

Una vez obtenidos los datos e informacion del candidato durante el proceso de
seleccion, el encargado del departamento que requiere el nuevo candidato debera
evaluar y comparar las caracteristicas del aspirante con los requisitos del puesto a
ocupar.

El resultado final del proceso de seleccién, se reflejarq, en el nuevo aspirante
contratado. Por ello se debe considerar cuidadosamente los elementos de la seleccion
como la entrevista y otros mas que se utilizaron, donde no debe existir duda que el
nuevo empleado sea idoneo para el puesto y su trabajo sea productivo. EI desempefio
de un buen empleado, comprobard que el proceso de seleccion se llevé a cabo de

forma adecuada.

ETAPA lll: PROCESO DE INTEGRACION DEL NUEVO PERSONAL
La etapa tres de la propuesta se refiere al proceso de integracién del nuevo personal y
los aspectos que deben tomarse en cuenta para poder desarrollar dicho proceso, a
continuacién se presentan los pasos a seguir:
PASO 1: INTEGRACION
Esta etapa iniciara al ser contratado un nuevo empleado en la Institucién, en la cual se
le va a adaptar lo mas pronto posible a su nuevo ambiente de trabajo, a sus nuevos
compafieros y a sus nuevas obligaciones.
El proceso de induccién debe estar compuesto por:

a. OBJETIVOS DE LA INTEGRACION
En el proceso de induccién se deben establecer objetivos generales y especificos:
OBJETIVO GENERAL
Facilitar el proceso de adaptacion e integracion del personal que se incorpore al
Talento Humano del Gobierno Autbnomo Descentralizado de Saraguro, asi como

propiciar el desarrollo de lealtad y permanencia en la institucion.
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OBJETIVOS GENERALES
- Establecer las relaciones que mantendra el nuevo empleado con la Institucion.
- Dar a conocer al personal la misién y visibn del Gobierno Auténomo
Descentralizado.
- Identificar al personal con la comunidad laboral de la Institucion.
- Dar a conocer al nuevo empleado las normas de disciplina.
- Mejorar los procesos de comunicacion.

- Crear una actitud favorable hacia la Institucién.

b. CONTENIDO DEL PROCESO DE INTEGRACION
El proceso de induccidn incluye una serie de pasos que consideran la induccién al
departamento del personal y la induccién al puesto en particular.
Es muy importante no confundir el proceso de integracién con un simple manual de
bienvenida, ya que esta forma parte del programa. Los aspectos que debe contener

son los siguientes:

BIENVENIDA

La persona bajo la que estara a cargo el nuevo empleado del Gobierno Auténomo
Descentralizado debe darle las palabras de bienvenida.

ASPECTOS GENERALES DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

La persona responsable del personal debera proporcionarle al nuevo empleado
informacion sobre la historia, Organigrama, Misién y Vision Institucional.

SERVICIOS QUE BRINDA EL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO A LA
POBLACION.

La persona responsable del personal, debera darle a conocer al nuevo empleado los
servicios que la institucién ofrece a la poblacion, la forma en que se hace y en qué

forma participara el nuevo empleado.
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SISTEMA DE TRABAJO EN EL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

El nuevo empleado debe conocer el proceso o la metodologia de trabajo bajo la cual
debe desempeniar sus labores.

RELACIONES DE TRABAJO

Al nuevo empleado se le dar4 a conocer aspectos como: jornadas y horarios de
trabajo; salarios; dias de descanso y vacaciones; capacitaciones; permisos y faltas;
prestaciones y servicios médicos; sanciones; tipo de contratacion y reglamento interno
de trabajo.

SEGURIDAD E HIGIENE INSTITUCIONAL

El nuevo empleado debera tener conocimiento de las normas de higiene, asi como
también sobre la seguridad que la Institucién ofrece a sus empleados.

RUTINA DIARIA DEL EMPLEADO

El nuevo empleado debe tener claro cudles son sus obligaciones y deberes.
RECORRIDO POR LAS INSTALACIONES

El recorrido por las instalaciones se hace con el fin de que el nuevo personal tenga
conocimiento de la ubicacion de todos los departamentos o puestos de trabajo que
existen.

PRESENTACION ANTE SUS COMPANEROS DE TRABAJO

La presentaciéon ante sus compafieros de trabajo es para que el nuevo empleado se
identifigue con las personas con las cuales estard compartiendo responsabilidades,

esta parte es importante para que se fomente el trabajo en equipo.

NORMAS Y DESCRIPCION DEL TRABAJO

El encargado del personal debera proporcionarle al nuevo empleado el manual de
descripcion, asi como también las normas bajo las cuales debera trabajar y realizar las
actividades diarias. Es importante que exista congruencia entre lo que se informa al

nuevo empleado y la realidad que se vive en la Institucion.
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c. TECNICAS PARA LA INTEGRACION DEL PERSONAL
Entre las técnicas para la integracion del personal se presentan las siguientes:
DE LO GENERAL A LO PARTICULAR
Al momento de proporcionar la informacion, el encargado del personal debera
empezar de lo general a lo mas especifico, es decir hablar sobre el GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO en general, luego pasar a describir los
departamentos y la relacion entre si, posteriormente hablarle sobre el puesto de

trabajo que ocupara el nuevo empleado.

MANUAL DE BIENVENIDA

El manual de bienvenida es un pequefio documento que el encargado del personal
proporcionara al nuevo empleado para que este tenga un conocimiento de las
generalidades de la Institucion.

ENTREVISTAS EVALUATIVAS

La entrevista evaluativa la realizara el encargado del personal con el fin de determinar
la asimilacion del proceso de induccién por parte del nuevo empleado y retroalimentar

la informacion.

d. RESPONSABILIDAD DE LA INTEGRACION DE PERSONAL
El proceso de integracibn de personal es responsabilidad del encargado del
departamento de personal con el apoyo de las siguientes partes:
EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL O ENCARGADO DE PERSONAL
A esta unidad le corresponde la elaboracién del programa de induccién asi como
también el manual de bienvenida, impartir los aspectos generales de la induccion,

efectuar las entrevistas evaluativas, coordinar todo el proceso.
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EL JEFE DE DEPARTAMENTO

El jefe del departamento en el cudl se ubicara el nuevo empleado tiene la
responsabilidad de presentarlo con el personal de su departamento; describir el
trabajo, deberes y explicar el uso de equipos y herramientas.

DEL EMPLEADO

Las responsabilidades del empleado consisten en asistir con puntualidad y

disponibilidad, preguntar dudas y responder con sinceridad.
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CONCLUSIONES



h. CONCLUSIONES

Al finalizar el presente estudio se concluye lo siguiente:

El 50% del personal encuestado desconoce la misién y vision del Gobierno

Auténomo Descentralizado de Saraguro.

El trato que reciben los colaboradores por parte de los jefes es excelente, esto
permite que el personal desarrolle sus actividades en un ambiente de trabajo
adecuado. El 51% de los encuestados aseguran que existe reuniones de
trabajo entre jefes y colaboradores con la finalidad de generar espacios de

intercambio de informacién, que sirva en el proceso de toma de decisiones.

Del total de encuestados el 26% han cursado solamente la primaria y
secundaria, el 44% han concluido los estudios superiores y solamente el 29%
poseen un titulo universitario, es por ello que el 100% del personal encuestado
necesita recibir capacitacion en temas generales como liderazgo, servicio al

cliente, gestion de recursos humanos.

Existe desconocimiento de los pasos adecuados para realizar el proceso de
captacioén, seleccion, contratacion e induccion del personal y no existe una

base de datos de prospectos para cubrir una vacante.

El 70% de la poblacion del Cantdn se encuentra satisfecha con las obras de
vialidad que el Gobierno Autonomo Descentralizado ha realizado en cada una
de las parroquias, asi mismo el 80% de los usuarios manifiestan que son
atendidos de manera adecuada al momento de solicitar informacion en las

oficinas de la Institucion.
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I. RECOMENDACIONES

Al finalizar el presente estudio se recomienda lo siguiente:

Aprovechar el interés que demuestra cada uno de los colaboradores, con el fin
de mejorar el trabajo que realiza la Institucion en el Canton; asi mismo se
recomienda que el encargado del personal del Gobierno Auténomo
Descentralizado de Saraguro realice actividades de difusion de la mision y

vision Institucional.

Capacitar a los empleados en las teméticas de liderazgo, desarrollo de equipos
de trabajo, servicio al cliente, con el fin de que el talento humano Institucional
pueda desenvolverse en el puesto de trabajo y dar soluciones a problemas

que se presenten en el futuro.

Gestionar por medio del Departamento de Talento Humano capacitaciones
gratuitas via internet que actualmente estd brindando el Ministerio de

Relaciones Laborales.

Continuar trabajando para modernizar las vias que conducen a las diferentes
parroquias de Saraguro, porque de esta manera se contribuye a mejorar el

comercio y la calidad de vida de los habitantes del Canton.

Brindar una adecuada atencién a los usuarios porque de ello depende la

imagen de la Institucion.
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6. Realizar el proceso de admisién y empleo (captacion, seleccién, contratacion,
induccion), siguiendo las indicaciones planteadas de forma general en la
propuesta; para que el personal que se involucre en la Institucion sea idéneo

para el puesto vacante.
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k. ANEXOS

ANEXO # 1
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
AREA JURIDICA, SOCIAL Y ADMINISTRATIVA
La presente encuesta se realizara con la finalidad de determinar las necesidades de
capacitacion que tengan las personas que laboran dentro del Municipio de Saraguro,
con la informacion que se obtenga; se disefiara un programa de capacitacion que se
ajuste a los requerimientos del personal. Por favor complete la encuesta y sefiale con
una X las respuestas.
1. Cuéntos afios trabaja en el Municipio?
2. En qué departamento trabaja?
3. Qué cargo desempeia?
4. En qué otros departamentos ha trabajado?
5. Trabaja con nombramiento?
SI(C ) NO( )

6. Indique con una X el nivel académico que tiene?
- Primaria, hasta grado....... ..o
- Secundaria, hasta QUE CUISO...... ..ot e,
- Educacion Superior, hasta qué modulo.............ooiiii i

= THUIO UNIVEISIEANIO . - . . et et e e e e e e e e e e e

ET 0= o 1o [ 1
7. Indique los titulos obtenidos y su especializacion, (en qué afo, en qué institucion)?
8. Indique a continuacion todos los cursos de capacitacion en qué usted ha

participado, si no tiene ningun curso escriba ninguno?
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9. Existen politicas para la capacitacion del personal?

St ) NO( )
10. Cudles son las tematicas en las qué usted quisiera ser capacitado?
11. Recibi6 capacitacién al momento de empezar a trabajar en el Municipio?

SI( ) NO( )
12. Cree usted qué sea necesaria la capacitacion en su area de trabajo?
SI(C ) NO( )

13. Considera usted importante la capacitacion?
SI() NO()
POIQUE?. ... ettt e e e ee e eeseaeseeseeeeeeeseeeeeeeseeeaeeeeaeee et e eeeaeeeaaeaaeaaaeaeaeaeee rnrens
14. Los conocimientos qué tiene actualmente le dan seguridad para realizar su
trabajo?
SI() NO()
POFQUE?. ..ttt e e et e e e ek bt e e e bttt e e e bbbt e e et bt e e e e nbeeneeeaas
15. Le han impartido cursos de capacitacion relevantes e importantes en el area de
su trabajo?
SI(C ) NO( )
HACE QUE LIEBMPO? e
T 1= 1 (o o T
16. Los horarios de capacitaciéon que le han dado son ajustados a sus horarios de
trabajo?

SI( ) NO(C )

Contestar solamente si lo hizo en la pregunta 15.
17. Existieron dias especificos para el curso de capacitacion que les impartieron?

Contestar solamente si lo hizo en la pregunta 16.

st( )  NO(C )

GRACIAS POR SU COLABORACION
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ANEXO # 2

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA

AREA JURIDICO, SOCIAL Y ADMINISTRATIVA

Como egresada de la UNL del area Juridica, Social y Administrativa, con el fin de
conocer la cultura organizacional del Municipio De Saraguro les solicito de la manera
mas comedida me ayuden con las respuestas a las preguntas planteadas a
continuacién, ya que me serviran de gran ayuda para realizar mi tesis previo a obtener

el titulo de Ingeniera Comercial.

1. Conoce usted si él Municipio tiene mision?
SI( ) NO( )
CUAL ES .. e
2. Conoce usted si él Municipio tiene Vision?
SI( ) NO( )
CUAL ES .. e
3. E | trato que se les da a los empleados del Municipio es?
- Excelente -Bueno
- Muy bueno - Malo
4. Las instalaciones del Municipio son adecuadas para desarrollar sus actividades?
SI() NO()
5. Los equipos de oficina con los que cuenta actualmente el Municipio son modernos?
SI( ) NO( )
6. Existe ambiente de apertura y confianza para manifestar insatisfacciones?

SI( ) NO( )



7. Sus opiniones son escuchadas en el proceso de toma de decisiones?
SI( ) NO( )
8. Existe en el personal de direccidn el sentido de aceptacién a ideas innovadoras?

Si( ) NO( )

9. Como definiria usted el ambiente de trabajo en el lugar donde desarrolla sus

actividades?
- Excelente -Bueno
- Muy bueno -Malo

10. Cémo definiria usted la relacién con sus comparieros de trabajo?
-Excelente - Buena
- Muy Buena - Mala
11. Cuando existe problemas se los reconoce o se considera que nos los hay?
12. Usted participa en la solucién de problemas?

SI( ) NO( )

13. Existe un buen clima de trabajo entre jefes?

SI( ) NO( )
14. Existen reuniones que aseguren el intercambio de informacién entre los jefes y los
empleados?

si( ) NO( )
15. Las reuniones son eficaces?

SI( ) NO(C )

16. Existe trabajo en equipo?

SI(C ) NO( )

17. Qué tipo de valores morales y éticos practica usted dentro de la organizacion?

GRACIAS POR SU COLABORACION
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ANEXO # 3

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA

AREA JURIDICO, SOCIAL Y ADMINISTRATIVA

Como egresada de la UNL del area Juridica, Social y Administrativa, con el fin de
conocer la satisfaccion de los habitantes de Saraguro con los servicios que presta el
Municipio; les solicito de la manera mas comedida me ayuden con las respuestas a las
preguntas planteadas a continuacion, ya que me serviran de gran ayuda para realizar

mi tesis previo a obtener el titulo de Ingeniera Comercial.

PARROQUIAL....... ..o e e
1. Sabe usted que servicios presta el Municipio?
SI( ) NO( )
2. Usted utiliza los servicios del Municipio de Saraguro?
Si( ) NO( )
3. Cada qué tiempo utiliza los servicios que presta el Municipio?
Cada Semana
Cada 15 dias
Cada Mes

4. En comparaciéon con otras instituciones el servicio que da el Municipio qué le

parece?
- Excelente -Bueno
- Muy bueno -Malo

5. Cual es su grado de satisfaccion general con la atencion que le dan en el Municipio?
- Satisfecho -Insatisfecho

- Completamente Satisfecho - Completamente Insatisfecho
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6. Los empleados del Municipio atienden bien sus necesidades?
Si( ) NOo( )
7. Usted ha tenido algun inconveniente al solicitar informacién en el Municipio?
Si( ) NO( )
7. Se resolvieron los inconvenientes de forma satisfactoria?
Contestar solamente si lo hizo en la pregunta 7.
SI( ) NO ( )
9. Al momento de pagar el agua, sus impuestos lo atienden de forma rapida?
SI(C ) NO( )
10. Cuando usted ha solicitado informaciéon en el Municipio ha sido atendido/a
satisfactoriamente?
SI( ) NO( )
11. Cree usted que él Municipio ha realizado obras para mejorar los servicios (agua
potable, alcantarillado, vias) en su parroquia?
Si( ) NO(C )
12. Cree usted que las obras que ha realizado el Municipio han servido para mejorar

su calidad de vida?

GRACIAS POR SU COLABORACION
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ANEXO # 4

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA

AREA JURIDICO, SOCIAL Y ADMINISTRATIVA

Como egresada de la UNL del &rea Juridica, Social y Administrativa, con el fin de

conocer la aplicacion de las fases de ADMISION Y EMPLEO en el Municipio de

Saraguro; les solicito de la manera mas comedida me ayuden con las respuestas a las

preguntas planteadas a continuacion, ya que me serviran de gran ayuda para realizar

mi tesis previo a obtener el titulo de Ingeniera Comercial.

1. Existen politicas para el reclutamiento del personal?

Si( ) NO( )

(BT ol ] o = 1 F= L=

2. Como se han implementado o difundido las politicas?
3. Qué tipo de Reclutamiento se realiza en el Municipio?
- Reclutamiento Interno
- Reclutamiento Externo

- Reclutamiento Mixto

(Solo si su respuesta fue reclutamiento externo o mixto responda la pregunta 4)

4. Qué medios se utiliza en el Municipio para atraer posibles candidatos cuando existe

una vacante?

- Consulta de archivos de candidatos

- Candidatos presentados por los empleados del Municipio

- Anuncios en diarios de la localidad

- Haciendo uso del internet
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5. Existe una base de datos de posibles candidatos para cubrir una vacante?
SI( ) NO ( )
6. Existen politicas para la seleccion del personal?
SI( ) NO( )

(B =Y=Tot ] o= | F= 1= T

7. Como se han implementado o difundido las politicas?
8. Aplica usted los pasos adecuados para realizar la seleccién del personal?

SI(C ) NO( )
DeSCriDalOS. .. ... e
9. Existen politicas para la contratacion del personal?

SIC ) NO( )
DESCIDAIAS. ... e et
10. Existen politicas para la induccién del personal?

SI(C ) NO( )
DESCITDAIAS. . .. e e et
11. Actualmente existe un presupuesto asignado para la admision y empleo del
Talento Humano?

SI( ) NO( )

GRACIAS POR SU COLABORACION
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ANEXO # 5

PERSONAL SUGERIDO PARA EL PROGRAMA DE CAPACITACION

N° | NOMBRES Y APELLIDOS CARGO
1| Gonzalo de Jesus Armijos Salinas | SECRETARIO GENERAL
2 | Jaime Rodrigo Macas Guaman DIRECTOR ADMINISTRATIVO
3 | Augusto Castro DIRECTOR DE PLANIFICACION
4 | Manuel Asuncion Sarango Tene DIR. DE INTERCULTURALIDAD
5| Roque Paulino Berru Armijos DIR. DE MEDIO AMBIENTE
6 | Patricio Nicanor Rodas Ochoa DIR. DE OBRAS PUBLICAS
7 | Hernan Lenin Silva Jaramillo JEFE DE PERSONAL
8 | Carmita Leon Ordoéiiez DIRECTORA FINANCIERA (E)
9 | Martha Salomé Silva Chalan JEFE DE AVALUOS Y CATA.
10 | Luz Angélica Tene Sarango JEFE DE RENTAS
11 | Sonia Orfita Torres Rodriguez TESORERA
12 | Even Mauricio Jaramillo Abad RECAUDADOR 1
13| Maria Narcisa Bravo Jaramillo RECAUDADOR 2
14 | Jorge Gonzalo Ordéfiez Pachar GUARDALMACEN
15 | Manuel Antonio Montafio Armijos GUARDALMACEN (E)
16 | Olga Beatriz Suquilanda Ambuludi | SECRETARIA ALCALDIA
17 | Martha Jhoana Bravo Rojas PLANEAMIENTO URBANO
18 | Ernestor Rodrigo Cabrera Gonzalez | CHOFER
19 | Milton Rodrigo Gutierrez Arevalo CHOFER
20 | Ernesto Remigio Naula Espinoza CHOFER
21 | Brenda Jacqueline Ordéfiez AUXILIAR DE TESORERIA
22 | Aracely del Cisne Paucar Salinas AUXILIAR DEL FINANCIERO

Fuente: Las Encuestas

El

aboracion: Liliana Pineda Hoyos.

112




INDICE

CONTENIDOS PAGS
AULOTIZACION. ... e I

AUTOTIA. . Il
DediCatoria. . ... 1
AGradeCimien . ......ooii i v

THUIO. e 1
RESUMEN. .. e 2-5
INITOTUCCION. ... e 6-7
Revision de Literatura........ ..o 8-28
MaterialeS Y MEtOAOS. ........ouiiiii e 29 - 36
ReSURAAOS. ... e 37 - 65
315 1= o o 66 - 98
CONCIUSIONES. ... e 99
RECOMENTACIONES. ...t 100 - 101
Bibliografia.......c.ccouiii 102 - 103
1 C ) (6 1= PP 104 - 112
5T o = 113

113



