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RESUMEN EJECUTIVO

La Universidad Técnica de Babahoyo que fiie creada en la década de los setenta conla
mision de formar profesionales que requieren los diversos sectores sociales y
economicos del pais y de la zona comprometidos con el cambio social y capacitado en lo

humanistico, ctentifico y técnico.

Esta misidon que se ha venido cumpliendo a lo largo de tres deécadas con el empuje de
todos quienes laboran en esta prestigiosa institucion educativa formando profesionales

en las distintas Facultades: de educacion, agronomia, Salud y finanzas.

El objetivo de la descripeidon y Valoracion de puestos para los empleados y directivos de
la Universidad son muy amplio, reclutamiento y seleccion de personal, identtficacion de
necesidades de entrenamiento, organizacion y planeacion de la fuerza de trabajo,
evaluacion de puestos, proyectos de equipo y métodos de trabajo, etc. Casi todas las
actividades de recursos humanos se basan en informaciones proporcionadas por la

descripcion de puesto.

En la primera parte de [a propuesta contiene la descripcion de cada puesto, con sus

respectivas tareas, requisitos, habilidades y procedimientos.

En la segunda parte especifica la valoracion de asignacion de puesto segiin los requisitos

necesarios para el buen desenvolvimiento de sus actividades.
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CAPITULO 1
1. INTRODUCCION

1.1. Formulacion del problema y justificacion del estudio.

El desarrollo de métodos para poder identificar la ejecucion de trabajo, que son
esenciales para el éxito en cualquier puesto dado, la primera etapa necesaria es una
descripcién y valoraciéon de puesto de trabajo; asimismo, los anilisis de puestos son
fuentes importante de informacion sobre técnicas o pruebas de seleccion posibles, que
pudiera ser adecuados para seleccionar solicitantes de empleos, en virtud de que un
analisis de puestos puede identificar los requisitos que deben satisfacer los trabajadores,
ademas de las principales responsabilidades y los deberes de cada puesto de trabajo. La
descripcion del puesto de trabajo no define de manera adecuada los deberes y habilidades -
necesarios para desempefiarlo. Por lo tanto, era casi imposible que Jhon Andreson,
Director de recursos humanos, localizara personas con las caracteristicas necesarias. El
andlisis de puesto era una necesidad crucial para resolver el problema. Uno de los
resultados tipicos de cualquier analisis de puestos es una lista de varios aspectos
diferentes del desempefio que se consideran importantes para tener éxito en el puesto;' por
ejemplo, pudiera determinarse que la rapidez, la exactitud, la confiabilidad, las buenas
relaciones con los clientes y la viveza para descubrir las irregularidades son criterios

relevantes para el €xito en el trabajo.

La informacién del analisis de puestos se utiliza como base para diversas actividades

relacionadas con la administracion de recursos Humanos:

» Reclutamiento y seleccion
» Capacitacion y formacion
» Compensacion

» Evaluacion de desempeiio




» Desarrollo de carrera y planes de carrera

» Asegurarse de haber asignado todas las tareas que deben realizarse

El contentdo basico del andlisis, descripcion y documentacion de puestos de trabajo es el
conocimiento real y actualizado de la estructura de la organizacion, sus cometidos y
actividades, las responsabilidades de los diferentes puestos, los niveles de exigencia

requeridos respecto a conocimientos, experiencia, habilidades, etc.

Las universidades son instituciones sociales que desempefia el papel de fuente

fundamental del mantenimiento y desarrollo de la cultura de una sociedad.

El Problema ha sido formulado y fundamentado en la siguiente ponencia: En este nuevo
milenio, la realidad cambiante de las ciencias, la tecnologia, las comunicaciones, la
informatica, imponen a nuestra Universidad retos sociales y economicos a los que solo

podran responder con una adecuada formacion profesional.

Las falencias en el desempefio de los empleados del 4rea administrativa de la
Universidad Técnica de Babahoyo se debe a la inconsistencia de una guia de descripcion
de puesto y valoracion, como es de conocimiento que muchas de las universidades
tienen de una u otra forma problemas en el esclarecimiento de sus funciones por la falta
de una guia o falta de conocimiento donde sus empleados puedan regirse y efectuar su

actividad dentro de lo establecido.

La Universidad Técnica de Babahoyo no cuenta con una documentacion de apoyo para
que los empleados puedan regirse bajo estos preceptos, si no que sus funciones las
realizan de manera mecanica y en base a conocimientos propios y experiencias, lo que
ocasiona que se cambien muchas veces sus tareas y exista deficiencia en cada uno de los

puestos.

Queremos que existan cambios de los cuales faciliten mejorar el desenvolvimiento de
las actividades de cada uno de los empleados, creando asi la eficiencia y eficacia en el

servicio que entrega la Universidad Técnica de Babahoye




En nuestra Universidad los puesto han sido designados a personas por compromisos
politicos sin ninglin analisis del perfil profesional, en la actualidad se puede apreciar que
se siguen ubicando empleados puestos sin ningin perfil, pero ya en menor escala, esto
se debe a que no existe un manual de funciones para la seleccidn del personal

administrativo.

Dentro de la nueva cultura laboral, que ha surgido como producto derivado de la
globalizacioén economica, desempefia un papel importante la flexibilidad en el disefio de
puestos. Esta flexibilidad adquiere mayor relevancia particularmente en la Universidad
Técnica de Babahoyo, cuyos niveles de competencia exigen cambios internos constantes.
en los diferentes departamentos los cuales no estan distribuidos con su respectivo perfil

profesional lo que ocasiona molestia a los tramites internos y externos.

¢Los puestos deben disefiarse a fin de que los gnipos cuenten con una tarea completa por
desempefiar, en consideracion de lo expuesto nos planteamos el siguiente problema; ;jDe
qué manera incide la descripcion y valoracion de puesto de trabajo dentro del mal -
desenvolvimiento del personal administrativo en la Universidad Técnica de Babahoyo,
durante el afio 2006 - 2007?. Del mismo, nos planteamos las siguientes preguntas

directrices:

» Qué modelo de descripcion de puesto se ha utilizado en la universidad técnica de

Babahoyo, durante el afios 2006 - 20077

» ;Que métodos de andlisis se ha emplea en la designacion de puesto de trabajo en

la universidad técnica de Babahoyo, durante el afio 2006 — 20077

» (Qué evaluacion de desempefio se aplica en la universidad técnica de Babahoyo,
durante el aiio 2006 — 20077

L




1.2. Presentacion de los objetivos generales y especificos

1.2.1. General

Analizar la incidencia de la descripcién y valoracion de puesto de trabajo
dentro del personal administrativo en la universidad técnica de Babahoyo,

durante el afio 2006 — 2007.

1.2.2. Kspecificos

1.2.21. Determinar el modelo de descripcion y valoracién de puesto de trabajo que
han utilizado en la universidad técnica de Babahoyo, durante el afno2006 —
2007,

1.2.2.2. Establecer los métodos de anélisis que han empleado en la designacion de
puesto de trabajo en la universidad técnica de Babahoyo, durante el afio
2006 — 2007.

1.2.23. Identificar la evaluacion de desempefio que aplican en la Universidad
Técnica de Babahoyo, durante el afio 2006 — 2007.

1.3. Revision de investigaciones relacionadas con el tema

El contexto Institucional de la Universidad Técnica de Babahoyo, esta compuesto por
Rector, Vicerrector académico, vicerrectora administrativa. decano, directores, docentes,
administrativos, servicios y estudiantes , existe programas de gestion administrativa,
financiera, académica, organizacional y educativa, se reconoce una constante
preocupacion por alcanzar los objetivos planteados en el plan estratégico universitario, en
el desarrollo de procesos de administracion de personal en donde se inmersa una cultural

motivacional para el desarrollo personal de funcionarios, asesores, técnicos,

administrativos, servicios y docentes a fin de promover los desempefios por competencia,




los mismos que inciden en fortalecer una cultura organizacional de gestion de los

recursos humanos y alcanzar los objetivos propuestos en una excelente calidad educativa.

Las fuentes de informacion interna de la Universidad Técnica de Babahoyo, secretaria,
decanato, direccion de escuelas, y en que concierne a los archivos institucionales que se
mantienen ¢en Secretaria, Biblioteca y demas departamentos/oficinas de la universidad,
no hemos encontrado documento alguno que demuestre que se han realizado estudios

sobre el tema de nuestra investigacion.

1.4. Restricciones y alcances del estudio.

El informe de la investigacidn propuesta y realizada, menciona que es el resultado
alcanzado que esta en relacion con los objetivos propuestos, las conclusiones han sido
determinadas en funcion del trabajo de campo realizado, proceso que estadisticamente
demuestra la validez de las hipétesis y 16gicamente el rango categorias alcanzado por las
variables para luego correlacionarlas con las recomendaciones, las mismas que han sido -

los fundamentos para elaborar nuestra propuesta alternativa.

Como siempre en los trabajos de investigacién hay restricciones, nosotros también las
hemos tenido y que las enunciamos como falta de seriedad en la participacion de los

encuestados, entrevistado u observados.

A mas de lo expuesto nuestro trabajo se justifica, desde la oOptica de: Hemos
seleccionado el tema Descripcion y Valoracion de Puesto de Trabajo en la Universidad
Técnica de Babahoyo, debido a que en varios puestos se puede observar que ef recurso
humano no satisface a cabalidad las necesidades administrativas, lo que ocasiona que los
tramites sean lentos, es por ello que corresponde interpretar el talento humano y el perfil
profestonal de los empleados no como un centro de costos, sino como un recurso

estratégico que permita viabilizar y mejorar los resultados




En la Universidad Técnica de Babahoyo no se han realizado ningin trabajo de
investigacion sobre el tema, por lo cual nuestra tesis de investigacion, servira como
referencia para encontrar las soluciones concretas y tomar decisiones en el ambito
administrativo del departamento de recurso humano como unidad administrativa asesora

a nivel de Rectorado

Ademas se trata de probar con argumentos técnico y cientifico que:
a) Existe una necesidad administrativa que debe ser satisfecha
b) Existe un problema de tipo administrativo que tiene que ser solucionado
¢) El proyecto va a satisfacer tanto la necesidad y resolver el problema de

descripcidn y valoracion de puesto de trabajo

La Universidad estd en un proceso de “evaluacion y acreditacién ante en CONEA” lo
que permite que el personal que labora deben estar asignados en sus puesto de trabajo de

acuerdo a sus perfiles



CAPITULO II
2. MARCO TEORICO

2.1. Antecedentes

El sustento teorico de la investigaciOn propuesta, nos ha permitido, identificar y
seleccionar contenidos cientificos, hemos para desarrollado una conceptualizacion
sobre la tema Descripcion y Valoracion de Puesto de Trabajo en la Universidad Técnica
de Babahoyo.

Al pertenecer este estudio al area de Talentos Humanos, tenemos a disposicion de quien
se interese en ella una amplia informacion bibliografica de manera general, como
también en el ambito legal, desarrollo humano, social, politico entre otros, de igual
manera s¢ han desarrollado importantes aportes en lo tedrico y de aplicacion de estos
procesos, como herramientas innovadoras y eficaces para motivar el talento humano en
su desarrollo personal y mejorar la calidad de desempefios de autoridades, directivos,
funcionario y empleados de la Universidad Técnica de Babahoyo, sin embargo ha sido
nuestro compromiso  desarrollar categorias que conceptien las caracteristicas
Descripcion y Valoracion de Puesto de Trabajo en la Universidad Técnica de Babzhoyo y

su correlacion con el contexto de la investigacion.

Una de las tareas mas importantes de las autoridades y directivos, creemos que es,
motivar el talento humano en su desarrollo personal y mejorar la calidad de desempeiios.
Desafortunadamente, el hecho es que un gran mimero de directivos y coordinadores,
fallan al no prestarle atencion suficiente a esta tarea. Pero st lo hacen, ellos pueden
asociar la motivacion con recompensas globales. La investigacién de fa Descripcion y
Valoracion de Puesto de Trabajo en la Universidad Técnica de Babahoyo, se ha
encontrado opiniones de los autoridades, directivos, funcionarios y empleados sobre
ciertos asuntos, fenomenos y procesos en la universidad, que tienen un impacto directo e
indirecto en su competencia de trabajo funcional, y que pueden establecer de una nueva

manera promover y evaluar algunos factores de los desempeiios.




2.2. Marco institucional

La Universidad Técnica de Babahoyo, se cre6 el 5 de octubre de 1971 cuando era
presidente del pais el Doctor José Maria Velasco Ibarra, quien decreté su
funcionamiento con las facultades de Ingenieria Agronémica — Veterinaria y de Ciencias
de la Educacion, con sede en la ciudad de Babahoyo, capital de la provincia de Los Rios

y con un presupuesto financiado de los fondos del estado ecuatoriano.

A partir del afio 1.980, la Facultad de Ciencias Agricolas crea dos carreras intermedias a
ser impartidas en las escuelas de tecnologias, pero la Facultad de Ciencias de la
Educacion en forma sistematicamente ha venido preparando:

» Profesores de Ensefianza Media,

* Educacion Fisica,

» Licenciados en Ciencias de la Educacion y

* Psicologos Clinicos.

En febrero 14 del afio 1.992 se crea el CEPIT, Centro de Escuelas Profesionales y
Tecnologicas, que sirve de base para la creacion de dos nuevas Facultades, como son la
Facultad de Ciencias de la Satud y de Administracién Finanzas e Informatica, acto que se

cristaliza por Resolucion de H. Consejo Universitario el 22 de Septiembre de 1.998.

Tiene como mision principal la formacién del profesional que requieren los diversos
sectores soclales y econdmicos del pais y de la zona, comprometidos con el cambio social
y capacitado en lo humanistico, cientifico y técnico. La generacion de investigacion de la
realidad local, regional y nacional para contribuir a su desarrollo, el analisis y
reformulacidn permanente de su organizacion académica curricular y administrativa,
utilizando el planeamiento como instrumento de desarrollo institucional; la interrelacion
sistematica con la comunidad; el perfeccionamiento de su docencia, mediante la
capacitacion cientifica y pedagogica de cuarto nivel; liderar la proteccion y la

conservacion del medio ambiente y el desarrollo de valores humanos universales. Para




cumplir con estd misién, es necesario cambiar esquemas tradicionales y personalistas,

aplicando las modernas metodologias de desarrollo institucional.

La universidad técnica de Babahoyo se encuentra organizada de la siguiente manera.

ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE BABAHOYO

{ASAMBLEA UNIVERSITARIA

CONSEJO UNIVERSITARIO
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}
it
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BibLIOTeCA AUDITORIA
BP0, AWESTGACION GENERAL ‘
- —
RECURSOS HUMANCS

FINANCIERO

MREC. EVALLALION

¥ ACREDITACION DPTO. CONVENICS
BiENES o ¥ BECAY
COMISION VINCULACION
COMUNIDAD

|

BOCEGA
] 1 i ] i
FAC. CIENCIAS SOCIALES FAC. DE CIENCIAS FAC. ADMINIS TRACION FAC, CIENCIAS
¥ DE LA EDUCACION AGROPECUARIAS FINANZAS E INFORMATICA DE LA SALLD EXTENSIONES .
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2.3. Desarrollo de categorias

2.3.1. Descripcion de puestos

“La descripcion de puesto es un proceso que consiste en enumerar las tareas o
atribuciones que conforman un puesto y que lo diferencian de los demas. Puesto que
existen en la empresa, es la enumeracion detallada de las atribuciones o tareas del puesto
(que hace el ocupante), la periodicidad de la ejecucion (cuando lo hace), los objetivos del
cargo (por qué lo hace). Basicamente, es hacer un inventario de los aspectos
significativos del cargo y de los deberes y las responsabilidades que comprende”.

Una descripcion de puesto es una declaracion por escrito de los que en realidad hace el

ocupante de esa posicion, como lo hace y bajo que condiciones se realiza el trabajo.

Esta informacion se utiliza a su vez para escribir una especificacion de puesto. En ésta, se
enlista el conocimiento, la capacidad y la destreza requerida para desempefiar el trabajo
satisfactoriamente.

Aunque no existe un formato estandar que debe utilizarse para escribir una descripcion de

puesto, la mayoria de ellas contienen cuando menos secciones sobre:

Identificacion de puesto

A

Resumen de puesto
Relaciones, responsabilidades y deberes
Autoridad y estandares del puesto

Condiciones de trabajo

Y V ¥V V¥

Especificaciones del puesto.

Identificacion de Puesto.- La seccion de identificacion de puesto contiene varios tipos
de informacion. El titulo del puesto especifica precisamente que titulo tiene ese empleo
(“Existe un diccionario ocupacional de titulo del departamento de trabajo de los Estados
Unidos, diccionario que enlista los titulos de miles de empleos asi como las descripciones
de las responsabilidades normales para cada uno™), ya que este permite una

identificacion rapida del estatus exento o no exento de ese puesto.

10



Cada puesto en la organizacion debe ser identificado con un cédigo; esto representa

caracteristicas importantes del empleo tales como la clase salarial a 1a que pertenece.

La fecha se refiere al momento en que en realidad se escribié esa descripcion. Hay
espacio también para indicar la ubicacion del puesto de su planta/division y
departamento/ seccion. El titulo del supervisor inmediato aparece también en la seccion

de identificacion.

Resumen del Puesto.- 'El resumen del puesto debe describir la naturaleza general del
puesto enlistando s6lo sus funciones y actividades principales. “Para el puesto de gerente
de materiales, el resumen podria sefialar que el gerente de materiales compra a los
mejores precios, regula las entrega, almacena y distribuye todo el material necesario en la

linea de produccion” Recuerde que la descripcion del

Puesto debe ser tan especifico como sea posible a fin de ayudarle a identificar el tipo de
persona que se contraten para ocuparlo, los requerimientos de capacitacion del mismo y

la forma en que se evalda al trabajador,

Responsabilidades y Deberes.- Otra seccion se debe utilizar para presentar una lista
detallada de las responsabilidades y deberes reales del puesto, responsabilidades comunes
para los diferentes puestos podrian incluir el mantenimiento de inventario, la ubicacion
precisa de las cuentas por pagar, el mantenimiento de variables favorables de precios de

compra y la reparacion de herramientas y equipos de a linea de produccion,

Autoridad.- Otra seccion debe definir los limites de la autoridad del trabajador,
incluyendo sus limitaciones en la toma de decisiones, la supervisién directa de otros

trabajadores y las limitaciones presupuestarias.

! ARIAS Galicia Fernando en;” Administracion de recursos Humanos™, Editorial tri{las, México 2001
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Condiciones de trabajo y Medio Fisico.- “La descripcion de puesto contiene también
una lista de las condiciones de trabajo especiales en que se incurra. Podria incluir

elementos tales como nivel de ruidos, condiciones peligrosas o calor.

Especificaciones del Puesto.- La especificacion de puesto puede ser una seccion aparte
de la descripcion del puesto o un documento completamente separado; con frecuencia se

encuentra en la parte posterior de la descripcion.

2.3.2. Estructuracion de la descripcién v andlisis de puesto

La descripcion de puesto es un listado de los deberes, responsabilidades, relaciones de

informacion, condiciones de trabajo y responsabilidades de supervision de puesto.

El anélisis de puesto es un procedimiento para determinar los requerimientos de habilidad
y responsabilidades de un puesto, y el tipo de persona que debe ser contratada para

ocuparlo.

La descripcion de puesto es una simple exposicion de las tareas o atribuciones que el
ocupante de un cargo desempeifia, en tanto que el analisis de cargo es una verificacion
comparativa de las exigencias (requisitos) que dicha tarea o atribuciones impone al
ocupante. En otras palabras, cuales son los requisitos fisicos e intelectuales que deberia
tener el ocupante para el desempeiio adecuado del cargo, cuales son las responsabilidades

que el cargo le impone y en que condiciones debe desempeiiar el cargo.

Generalmente el analisis de puesto se refiere a cuatro factores de especificaciones,

requisitos aplicados casi siempre a cualquier tipo o nivel de cargo.

z CHIAVENATO Adalberto en ~Administracion de recursos humanos. segunda edicion. Editorial Mc Graw Hill,
Colombia 1997
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En lo fundamental los factores de especificaciones son puntos de referencia que permite
analizar una gran cantidad de cargo de manera objetiva, son verdaderos instrumentos de
medicion, constituidos de acuerdo con la naturaleza de los cargos existentes en la
empresa. Si la naturaleza de los cargos que van a analizarse varia, no solo los factores de
especificaciones considerados, sino también su amplitud y sus caracteristicas de

comportamiento.
Los factores de especializacion los revisaremos por separado.

Requisitos Intelectuales.- Los requisitos intelectuales tiene que ver con las exigencias
def cargo, a lo que se hace referencia, es lo que el aspirante debe poseer para poder
desempenar el cargo de manera adecuada. Entre los requisitos intelectuales estin los

siguientes factores de especificaciones

1.- Instruccion basica

2.- Experiencia basica anterior
3.- Adaptabilidad al cargo

4.- Iniciativa necesaria

5.- Aptitudes necesarias.

Requisitos fisicos.- Los requisitos fisicos tienen que ver con la cantidad y la continuidad
de energia y de esfuerzo fisicos y mental requeridos, y la fatiga provocada y también con

la complexion fisica que necesita el ocupante para desempefiar el cargo

I.- Esfuerzo Fisico necesario
2.- Capacidad visual
3.- Destreza o Habilidad

4.- Complexion Fisica necesaria.

Responsabilidad Implicita.- Esta clase de responsabilidad se refiere a que el ocupante
del cargo tiene, ademas del trabajo normal y de sus atribuciones, con la supervision del

trabajo de sus subordinados, con el material, con las herramientas o equipo que utiliza,




con el patrimonio de la empresa, el dinero, los titulos o documentos, las pérdidas o
ganancias de la empresa, los contactos internos o externos y con la informacion

confidencial.

1.- Supervision de personal

2.- Material, herramienta o equipo
3.- Dinero, titulo o documentos
4.- Contactos internos o externos

5.- Informacién confidencial.

Condiciones de trabajo.- Las condiciones de trabajo se refiere a las condiciones
ambientales del lugar donde se desarrolla el trabajo y sus alrededores, que pueden hacerlo
desagradable, molesto o sujeto a riesgo, exigiendo al ocupante del cargo una fuerte
adaptacion para mantener su productividad y rendimiento en el desempefio de sus
funciones. Evaliian el grado de adaptacion del elemento humano al ambiente y al equipo,

y facilitan su desempefio.

1.- Ambiente de trabajo
2.- Riegos.

2.3.3. Disefio de puestos

La palabra puesto designa un conjunto de tareas especifica que deben gjecutarse y, por lo
general, implica una relacion entre dos o mas personas. La situacion de un hombre que
realiza tareas bajo la direccion de otro jamas fue modificada a pesar de todos los cambios
politicos, sociales, econémicos, culturales e inclusive demograficos que han ocurrido a

lo largo de la historia de la humanidad.

Aun con la profunda division del trabajo que sobrevino después de la revolucion
industrial, con el surgimiento de las fabricas, la interdependencia gradual de los trabajos,

la invencion de la méaquinas y la consiguiente mecanizacion, el enfoque mecanicista de
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la administracion cientifica, y luego, el movimiento de relacione humana, no se ha
alterado el contenido del trabajo ni la esencia de la situacion de dependencia antes citada.
A partir de la década de los afios sesenta, un grupo de cientifico del comportamiento y
consultores de empresas demostré que el enfoque mecanicista lleva, en efecto, a
resultados contrarios a los objetivos que fija la empresa; el trabajo rutinario, repetitivo
monotono e impersonal produce efectos negativos en la actitud del trabajador, lo que

repercute desfavorablemente en su productividad.

De hecho, la motivacién del individuo para producir esta determinada por el disefio del

cargo y por €l estilo de liderazgo.

2.3.4. Andilisis de puestos

Después de la descripcion, viene el andlisis de puesto. Una vez que se identifica el °
contenido del puesto, se pasa a analizar en relacién con los requisitos que el puesto exige

a su ocupante.

Concepto *“El analisis de puesto es el proceso de obtener, analizar y registrar la
informacion relativa a los puestos. Esta informacion se registra en la descripcion y

especificaciones del puesto”.

La descripeidn de puesto y el andlisis de puesto estan estrechamente relacionadas en sus
finalidades y en el proceso de obtencion de datos; a pesar de ello, estin perfectamente
diferenciados entre si: La descripcion se preocupa por el contenido del cargo (qué hace el
ocupante, cuando lo hace, como lo hace y por qué lo hace), en tanto que el analisis

pretende estudiar y determinar todos los requisitos, las responsabilidades comprendidas y

3 WENDELL \. French en; ~“Admimistracion de personal, desarrolle de recursos humanos™, Editorial Limusa Noriega,
Mexico, 1993
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las condiciones que el cargo exige, para poder desempefiario de manera adecuada. Este
andlisis es la base para la evaluacion y la clasificacidon que se harin de los cargos para

efectos de comparacion.

El analisis de puesto es el procedimiento a través del cual se determina los deberes y la
naturaleza de las posiciones y los tipos de personas (en términos de capacidad y
experiencias), que deben ser contratada para ocuparlas. Proporciona datos sobre los
requerimientos del puesto que mas tarde se utilizan para desarrollar las descripciones del
puesto. (Lo que implica el puesto) y las especificaciones del puesto (el tipo de persona

que se debe contratar para cubrirlo).

Actividades del Puesto
Por lo general se obtiene informacion sobre las actividades reales de trabajo
desempatiadas, en ocasiones tal lista de actividades indica también como, por que y

cuando un trabajador desempaiia cada actividad.

Comportamiento Humano.

Se podria reuntr también informacién sobre comportamiento humano tales como
sensibilidad, comunicacion, toma de decisiones y escritura. En este punto se incluira
informacion referente a las exigencias personales del puesto en términos de gasto de

energia, caminar largas distancias y otros.

Magquinarias, herramientas, equipos y auxiliares utilizados en el trabajo

Aqui se incluye informacion sobre los productos fabricados, los materiales procesados, el

conocimiento que se maneja o se aplica (Como fisica o derecho) y los servicios

proporcionados (como asesoria o reparaciones)
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Estandares de desempeiio®
También se reune informacion con respecto a los estandares de desempefio por ejemplo,
en término de cantidad, calidad o tiempo dedicado a cada aspecto del trabajo, por medio

de los cuales se evaluara al empleado en ese punto.

Contexto del puesto.

En este punto se incluird la informacion referente a cuestiones tales como condiciones
fisicas de trabajo, horario de trabajo y, el contexto social y organizacional, por ejemplo,
en los términos de la gente con la que el empleado deberia interactuar normalmente.
También podrias incluirse aqui la informacion referente a los incentivos financieros y no

financieros que conlleva el empleo.

Requisito de personal

Por lo general se retine informacion con respecto a los requisitos humanos del puesto
tales como los conocimientos o las habilidades relacionadas con el mismo (educacion,
capacitacion, experiencia laboral, etc.), asi como los atributos personales (aptitudes,

caracteristicas fisicas, personalidad, intereses, etc), que se requieren.

2.3.5. Modelos de disefio de cargos

El disefio de cargo es la manera como los administradores proyectan los cargos

individuales y los combinan en unidades, departamentos y organizaciones.

Dos escuelas administrativas contribuyen grandemente para la proyeccion y el disefio de
cargo: la administracion cientifica (teoria clasica) y el humanismo industrial (relaciones
humanas). A grandes rasgos, pueden distinguirse tres modelos basicos de disefio de

cargos: el modelo clasico, el de relaciones humanas y el de recursos humanos.

4 KOONTZ Harold, WETHRICH Heniz ~Administracion una perspectiva global”, duodécima edicion Mc Graw Hill,
Mexico 2003

17




1.- Modelo Clasico: Utilizado por los ingenieros pioneros de la teoria administrativa
(Taylor, Gant, Gilbreth, etc.) Frederick W. Taylor desarrollo inicialmente la primera
tentativa sistemadtica de descubrir los principios de colocacion dptima del individuo en el
cargo. Su enfoque de la administracion cientifica destaca que, mediante métodos
cientificos, pueden proyectarse cargos y entrenar a las personas para obtener la méxima

eficiencia.

Mientras Taylor buscaba la cooperacion entre la administracion y los obreros, sus
seguidores fueron mis restrictivos y se concentraron en dos aspectos principales:
determinacion de la mejor manera de desempefiar las tareas de un cargo (The best way) y
utilizacion de incentivos salariales para preservar la adhesion del empleado a los métodos
de trabajo establecidos. Esta “mejor manera” se establecia mediante estudios de tiempos
y movimientos y del método de trabajo. Se establecia una separacion entre pensamiento
(gerencia) y actividad (obreros): Los cargos se proyectaban segiin el modelo clasico,
estaba y no de pensar, y el entrenamiento en el cargo, segiin el modelo clasico, estaba

restringido a las habilidades especificas necesarias para la ejecucion de las tareas, El

punto de vista dominante era que cuanto mas simples y repetitivas fueran las labores,

mayor seria la eficiencia del trabajador. La stiper especializacion del trabajador y la
exagerada simplificacion de las tareas, fruto de la racionalizacion del trabajo, tenian las

siguientes ventajas:

a) admision de empleados con calificaciones minimas y salarios menores;

b) reduccion de los costos de entrenamiento;

¢) normativizacion de las actividades y facilidad de supervision y control, lo que
permitia un mayor numero de empleados por cada jefe;

d) aplicacion del principio de la linea de montaje

No obstante, la exagerada simplificacion de los cargos por horas trajo una serie de

problemas y desventajas, a saber:

a) La rutina excesiva y la monotonia de las tareas que se hacen simples y repetitivas,

provocan apatia, fatiga psicologica, desinterés y pérdida del significado del
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trabajo, llevando muchas veces a la resistencia activa, al resentimiento y a la baja
de la moral. Estos efectos negativos, en lo que hacen relacion a la elevada
rotacion de personal, ausentismo y precaria dedicacion del personal tiene una

gran incidencia en la pretendida reduccién de costos.

b) Los cambios sociales y econémicos indican que la siper simplificacién de cargos
crea problemas en el futuro o trasfiere algunos de los que ya existen. En primer
lugar, los jovenes de hoy estan recibiendo mejor educacién y, sin duda, deberan
conformar una fuerza de trabajo que deseara ocupar cargos significativos y que
establezcan desafios y que ademas sean coherente con su nivel de conocimientos.
En segundo lugar, cada generacion tiene sus propias actitudes frente a la
autoridad; las personas de hoy estin menos inclinadas que sus antecesores a
aceptar ciegamente las ordenes emitidas por sus superiores. En tercer lugar,
debido al cambio gradual de nuestra sociedad en relacion con el bienestar social,
existen ciertos cargos que las personas no quieren desempefiar, y se hace
necesario adoptar una serie de motivadores extrinsecos para mantener en ellos a

sus ocupantes.

En realidad, la administracion cientifica tendia a proyectar lo siguiente:

[y
]

Encontrar la mejor manera para que las personas se movieran, se

localizaran y se enfrentaran fisicamente con una tarea;

2- Dividir los cargos en tareas repetitivas y de ficil asimilacion

3- Arreglar los instrumentos y los equipos de manera que minimicen el
esfuerzo y la pérdida de tiempo

4- Construir el ambiente de la fabrica de manera que el mido, la ventilacion
y otras condiciones de apoyo no reduzcan la eficiencia

5- Proyectar instrumentos  especiales, para cargos especificos, como
transportadores y otras maquinas que reduzcan las acciones innecesarias.

6- Eliminar todas las actividades que produzcan fatiga y que no estén

relacionadas con la tarea ejecutada.
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Figura. 1.1. Ventajas esperadas y resultados reales del modelo clésico de disefio del cargo

Ventajas esperadas

Resultados reales

1.- Las funciones que implican los cargos pueden
aprenderse mipidamente, lo que requiere poco

entrenamiento

1.- Los ahorros en el costos de entrenamiento ne
Ilegan a materializarse por causa de la elevada

rotacion de personal

2.- Los Cargos pueden ser ocupados por personas
no capacitadas pero que estin disponibles y con

bajos salarios

2.- Los altes .indices de ausentismos requieren
irabajadores extra disponibles como punto de

apoyo. Esto eleva los costos laborales

3.- Los trabajadores pueden ser cambiados de
puestos, debido a las pocas habilidades que se

requicren y a la facilidad de entrenamiento

3.- Debido at trabajo en linea de montaje y a su
naturaleza insatisfactoria, es necesatio pagar altos
salarios para que las personas acepten los cargos

en hnea.

4.- Los trabajadores no s¢ sienten fisicamente

cansado debido a la mecanizacion

4.- Debido a la falta de compromiso de los
trabajadores, ocwren sustanciales problemas de

calidad.

5.- El establecimiento de patrones permite mayor
facilidad en el control de calidad; también se

minimiza la probabilidad de error

5.- Debido a la rotacion del personal, se
incrementan los costos de reclutamiento ¥

seleccion de los trabajadores

6.- La mecanizacion hace que pueda preverse la

produccion

6.- Los problemas de supervision aumentan la

distancia entre el trabajo v Ia administracién

7.- La administracion ejerce el control sobre los
trabajadores en tal grado que pueden ser

supervisados mediante la observacién

La idea que subyace en este enfoque clasico es clara: el trabajador v su cargo son
tratados como maquinas. Los estudios de tiempos y movimientos aumentaran con mayor

intensidad el conocimiento de como las personas trabajan con las maquinas. Este enfoque
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tiene profundas implicaciones, porque los cargos son medios en funcion del tiempo y
sometidos al método, lo que los hace simples y repetitivos. De esta manera se desarrolla
el concepto de la linea de montaje. Los beneficios que se esperaban inicialmente con la

racionalizacion del trabajo no han llegado a realizarse por completo.

En el modelo clasico, la relacion de trabajo de cada miembro de la organizacion es
diadica: cada ocupante se relaciona exclusivamente con su superior. Los contactos con
otros colegas relacionados con el trabajo se formalizan y se controlan: la programacion
y el flujo secuencial de! trabajo son responsabilidad del superior. El empleado, dentro de
este modelo, no estd particularmente interesado ni es capaz de ejercer auto direccion y
autocontrol. Solo se espera que €l se interese por lo que hace en la medida en que tiene

una remuneracion que, ademas, debe estar siempre de acuerdo con su desempeiio.

2.- Modelo de relaciones humanas®: el disefio del cargo no difiere mucho del que se
estudi en el modelo clasico. La diferencia esta en las implicaciones humanas: el modelo
humanista tiende a centrarse mas en el contexto del cargo o en su ejecucion. La persona
que ocupa el cargo recibe atencion y consideracion en lo que se refiere a sus necesidades,
y no es tratado como maquina. El modelo humanista permite una mayor interaccion entre
las personas y sus superiores y la participacion en algunas decisiones acerca de las tareas
de la unidad, como medio de satisfacer las necesidades individuales y de aumentar la
moral del personal. Sin embargo, la consulta y la participacion no deben interferir el

cumplimiento de la tarea ni afectar el flujo y la secuencia del trabajo.

El modelo humanista permite el desarrollo de relaciones entre colegas y deja margen para
alguna oportunidad de desarrollo individual. El superior debe organizar un grupo de
trabajo cohesionado y de apoyo, promover una atmdsfera amigable y cooperativa,
independientemente de 1a coordinacion del trabajo, y minimizar las fricciones entre los
empleados, las cuales podrian perjudicar el funcionamiento del departamento. El superior
esta obligado a incrementar las actividades en el cargo, como rotar a las personas que
ocupan cargos similares y dar oportunidad de interactuar con otras unidades o

departamentos. Algunas actividades, como el tiempo libre y las condiciones fisicas de

* CHAVENATO Adalberto en ~Talento Humano™ Editorial Mc Graw Hill, Colombia 2006
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trabajo y de comodidad, se consideran medios para reducir la abuliz y desarrollar
sentimientos de valoracion hacia el ocio recreativo y las condiciones fisicas de trabajo y

de comodidad.

3.- Modelo de recursos humanos: ¢l tratamiento es mas complejo, puesto que el
administrador debe alcanzar altos niveles de desempefio mediante la aplicacion de la
capacidad creativa y de auto direccién y autocontrol de los empleados de su
departamento, a la vez que les proporciona oportunidades para satisfacer sus necesidades
individuales. Este modelo presupone que los empleados logran su satisfaccion al ejercer
la capacidad de auto direccidn y de auto control, en cuanto a los objetivos planeados
conjuntamente entre el superior y el trabajador. El administrador no sélo debe consultar a
sus subordinados para tratar de satisfacer las necesidades de participacion, de
constderacion y de importancia, sino que también debe crear mecanismo mediante los
cuales la contribucion de los individuos pueda mejorar el funcionamiento del
departamento. La satisfaccion de las necesidades individuales es un subproducto

 deseable, pero no el objetivo principal de las actividades gerénciales.

Fig. 1.2 Modelo de disefio de cargos: el clasico y el de recursos humanos

Modelo clasico Modelo de recursos humanos

Enfoque de la ingenieria industrial convencional Enfoque de 1as ciencias del comportamiento

- El objetivo es la reduecidn de costos. . El objetivo es proporcionar mejores herramientas
de trabajo al gerente, especialmente en lo que tiene
que ver con los costos y ¢l control de la fuerza de

trabajo

- El programa se impone desde arriba - El progra:ﬁa pertenece a la gerencia de linea. El
ingeniero industrial es un consultor profesional
para cada nivel de gerencia de linea

particularmente la supervision de primera linea
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- El ingeniero decide qué tecnicas de medidas se

emplearan ¥ los aspectos que deberin

considerarse. El gerente sélo contribuye con su

conocimiento acerca de las operaciones

- El gerente de linca toma parte en las decisiones
diarias sobre qué medir, qué considerar, que
técnica de medicion emplear, asi como el sistema

de informes

- El departamento de ingenicria de ingenieria
industrial elabora los informes de desemperio
simultineamente con todes los niveles de
gerencia, ¥ los ingenieros industriales explican de
inmediato a la gerencia las mazones que existen
Para que se dé la varacion en los niveles de

desempetio.

- El supervisor de linea elabora el informe de
desemperio, lo presenta a su superior, que es
responsable por cualquier -explicacién, con
asistencia del ingeniero industrial, cuando sea

convenienie.

- Los patrones (y los informe de desempeiio que
podrin  hacer

productividad

resulten) que aumenie Ia

- El aumento de la productividad es consecuencia
de cargos significatives, supervision, que es
responsable por cualguier explicacién, con
asistencia del ingeniero industrial, cuando sea

couveniente.

- Creacion de un cargo que exija eficiencia y

adaptacion del trabajador a él

- En &l proyecto de un cargo es necesatio
considerar los requisitos técnicos, los objetivos

empresariales y la motivacién humana

- El ingeniero industrial actia como asesor externo

- El ingeniero industrial actia come consultor

Fuente: Sharon L. Lieder, John H Zenger, ~Indusirinl enpineers and behavioural scientisi: a tesm approsch to improving
produetivity™, en Keinth Davis, organizational Behavior: A Book of readings, New Yurk, McGraw- Hill, 1974, p 245

De acuerdo con el modelo de recursos humanos, el cargo debe disefiarse para que retina

cuatro dimensiones profundas, a saber.

a) Variedad: reside en el conjunto de operaciones del trabajo o en el uso de equipos
y procedimientos que el cargo exige al ocupante. Los cargos que tienen una gran
variedad exigen un mayor desafio, porque los empleados deben utilizar todas sus

habilidades y capacidades para realizar con éxito el trabajo
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b) Autonomia: se refiere a la mayor libertad que el ocupante tiene para programar
su trabajo, seleccionar el equipo que va a utilizar y decidir qué procedimiento va a
segulir,

¢) Identificacion con la tarea: se refiere a la posibilidad de que el empleado efectie
un trabajo integral o global para poder identificar con claridad los resultados de
sus esfuerzos.

d) Retroalimentacion: se refiere a la informacion que recibe el empleado cuando

esta trabajando, la cual le indica como esta desempeiiando su tarea.

Las cuatros dimensiones profundas antes descritas se refieren exclusivamente a la

realizacion de la tarea y al desempefio del empleado en el trabajo.

Cuanto mas presentes estén estas cuatro dimensiones profindas en el disefio de un cargo,
tanto mayor sera la satisfaccion del ocupante en relacion con el contenido de su tarea y,

en consecuencia, mayor, serd su productividad.

Los tres modelos de disefic de cargos- Clasico, Humanista y de recursos humanos ~ -
prescriben el disefio de cargos, no solo de acuerdo con las presuposiciones acerca de las
actitudes y capacidades de las personas, sino también sobre un conjunto de

presuposiciones implicitas en el ambiente en que los cargos existen.

Los modelos tradicional y humanista dispone que el cargo debe proyectarse para. un
ambiente estable y previsible: el desarrollo de instrumentos, métodos y procedimientos
normativos se basa en la suposicién de que la tecnologia de la unidad o de la empresa
permanecerd constante el tiempo suficiente para compensar la inversion de tiempo y de
estuerzo en el analisis y el estudio del trabajo. El énfasis que se da a la estabilidad de los
factores ambientales, de los objetivos empresariales y de la tecnologia, més que el grado
de complejidad, es intencional, puesto que es la estabilidad del producto y del proceso y
no su complejidad lo que sirve de restriccion al proyecto del cargo en los modelos
clasicos y humanista: Una tecnologia estable y duradera es esencial para poder utilizar las
actividades fisicas e intelectuales que los ocupantes del cargo deben realizar, y también

para que el pensar sea separado del hacer, lo cual permite que los empleados puedan
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seleccionarse y entrenarse para desarrollar un conjunto de tareas sencillas, repetitivas y

bien definidas,

En el modelo de recursos humanos, las disposiciones para el disefio del cargo no se basan
en la presuposicion de la estabilidad de los objetivos y procesos empresariales, sino que,
por el contrario, el proyecto del cargo es explicitamente dinamico y se basa en su
continua ampliacién y en el enriquecimiento de tareas, como responsabilidad basica que

se le asigna al gerente o al espacio de la unidad.

Este crecimiento individual se considera como una inversién de capital que debe ser
recuperado por la organizacidén. El modelo de recursos humanos hace énfasis en la auto
direccion y el autocontrol, y refleja la aceptacién de los cambios y de los nuevos
desafios. Es un modelo que requiere planeacion conjunta de los objetivos, programas y
procedimientos departamentales entre el superior y el subordinado. Para que ello pueda
ocurrir, los empleados deben estar bien informados no solo acerca de los que se espera
de ellos, sino principalmente sobre por qué y cémo marchan las cosas, cada empleado
podra promover la adaptabilidad a los cambios externos y estimular presiones internas

para el cambio y parta el desarrollo.

2.3.6. Meétodos de descripcion y analisis de puestos

La descripcion y el analisis de cargos son responsabilidades de linea y funcién de
Recursos Humano, es decir, las responsabilidades por las informaciones que se dan es de
linea Unicamente, en tanto que la prestacion de servicios de obtencion y manejo de
informacion es responsabilidad de recurso humano representado en primera instancia por

el analista de cargos. El analista de cargo puede ser un funcionario especializados del

6 ALLES Martha Alicia, “Direccion estratégica de recorsos humanos ~ Gestion por competencias, Granica, Buenos
Aires 2002
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recurso humano como el jefe del departamento en que est4 localizado el cargo que va a

describirse y analizarse, como también puede ser el propio ocupante del cargo.

2.3.7. Métodos que mds se utilizan en la descripcién v en el andlisis de puestos

[—y

Método observacién directa
2. Meétodo cuestionario

3. Meétodo entrevista directa

4

Meétodos mixtos

2.3.8. Método de observacién directa’

Es uno de los metodos mas utilizados, tanto por ser el mas antiguo como por su
eficiencia. Su aplicacion resulta muy eficaz cuando se consideran estudios de micro
movimientos, de tiempos y de métodos. El analisis del cargo se efectiia mediante la
observacion directa y dinamica del ocupante del cargo, en pleno ejercicio de sus
funciones, en tanto que el analista de cargos. Es lo mas recomendable para aplicarlo a
los trabajos que comprenden operaciones manuales o que sean de caricter simple y
repetitivo. Algunos cargos rutinarios permiten la observacion directa, pues el volumen de
contenido manual puede verificarse con facilidad mediante la observacidon. Como no
siempre responde todas las preguntas ni disipa todas las dudas, por lo general la
observacion va acompaiiada de entrevista y discusion con el ocupante o con su

SUpPEervisor.

Caracteristicas
a) El analista de cargos recolecta los datos acerca de un cargo mediante la
observacion de las actividades que realiza el ocupante.
b) La participacion del analista de cargos en la recoleccion de la informacién

es activa; la del ocupante es pasiva.

" CHIAVENATO Adalberto en ~Administracién de recursos humanos, segunda edicién. Editorial Mc
Graw Hill, Colombia 1997
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Ventajas:

a) Veracidad de los datos obtenidos, debido a que se origina en una sola fuente
(analista de cargos) y al hecho de que éste sea ajeno a los intereses de quien
ejecuta el trabajo.

b) No requiere que el ocupante deje de realizar sus labores

¢) Meétodo ideal para aplicarlo en cargos simples y repetitivos

d) Correspondencia adecuada entre los datos obtenidos y la formula basica del

andlisis de cargos (qué hace, como lo hace y por qué lo hace
Desventajas:

a) Costo elevado, pues para que el método sea completo, el analista de cargo
requiere invertir bastante tiempo

b) La simple observacion, sin el contacto directo y verbal con el ocupante, no
permite obtener datos realmente importantes para el analisis.

c) No se recomienda que se aplique en cargos que no sean simples y repetitivos.

Se aconseja que este método se aplique en combinacion con otros, para que el andlisis sea

mas completo y fiel.

2.3.9, Método de cuestignario

El andlisis se realiza solicitando al personal (generalmente los que ejercen el cargo que
serd analizado o sus jefes o supervisores) que llene un cuestionario de analisis de cargos,
0 que responda las preguntas relacionadas con todas las indicaciones posibles acerca del

cargo, su contenido y sus caracteristicas.

Cuando se trate de una gran cantidad de cargos similares y de naturaleza rutinaria y

administrativa, es més rdpido y econdmico elaborar un cuestionario que se distribuya a
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todos los ocupantes de esos cargos. El cuestionario debe ser pfeparado de manera que

permita obtener respuestas correctas e informacidon util.

Antes de aplicarlo, deben conocerlo al menos un ocupante y su superior para establecer la
pertinencia y adecuacion de las preguntas, y eliminar los detalles innecesarios, las

distorsiones, los saltos o las posibles ambigiiedades de las preguntas.

Caracteristicas:
a) Larecoleccion de datos se efectia mediante un cuestionario de analisis del
cargo que llena el ocupante o su superior.
b) La participacion del analista de cargos en la recoleccion de datos es pasiva
{recibe el cuestionarios}; la del ocupante es activa ( llena el cuestionario)
Ventajas
a) Los ocupantes del carge y sus jefes directos pueden llenar el cuestionario
conjunta o secuencialmente; de esta manera se proporciona una vision mas amplia
de sus caracteristicas, ademds de que participan varias dependencias de la
empresa.
b) Este método es el mas econdmico para el anahisis de cargos
¢) También es el que mas abarca, pues el cuestionario puede ser distribuido a todos
los ocupantes de cargos, y devuelto con relativa rapidez tan pronto como lo
hayan respondido. Esto no ocurre con los otros métodos.
d) Es el método ideal para analizar cargos de alto nivel, sin afectar el tiempo ni las

actividades de los ejecutivos.

Desventajas
a) No se recomienda su aplicacion en cargos de bajo nivel en que el ocupante tiene
dificultad para interpretarlo y responderlo por escrito.
b) Exige que se planee y se elabore con cuidado
¢) Tiende a ser superficial o distorsionado, en lo que refiere a la calidad de las

respuestas escritas.
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2.3.10. Método _de entrevista

El enfoque mas flexible en el anilisis de cargos es probablemente la entrevista que el
analista hace al ocupante del cargo. Si esta bien estructurada, puede obtenerse
informacién acerca de todos los aspectos del cargo, de la naturaleza y la secuencia de las
diversas tareas que comprende el cargo, y de los porqués y el cudndo. Puede hacerse
con relacion  a las habilidades requeridas para ocupar el cargo, y permite comparar la
informacién obtenida por medio de los ocupantes de otros cargos similares, verificar las
incoherencias en los informes y, si es necesario, puede consultarse al supervisor
inmediato para asegurarse de que los detalles obtenidos son validos. Garantiza una
interaccion frente a frente entre el analista y el empleado, lo cual permite la eliminacion
y recalcitrantes. Los responsables de los planes de analisis de cargos ultimamente han
dado preferencias a este método. Se basa totalmente en el contacto y en los mecanismos

de colaboracion y de participacion.

El método de la entrevista directa consiste en recoger los elementos relacionados con el
cargo que se pretende analizar, mediante un acercamiento directo y verbal con el

ocupante o con su jefe directo. Puede realizarse con uno o con ambos, juntos o separados.

Caracteristicas
a) La recoleccion de datos se hace mediante una entrevista del analista con el ocupante
del cargo, en la que se hacen preguntas y se dan respuestas verbales.

b) La participacion del analista y del ocupante es activa

Ventajas;
a) Los datos relativos a un cargo se obtiene a partir de quienes lo conocen mejor.
b) Hay posibilidad de dialogar y aclarar todas las dudas.
c) Este método es el de mejor calidad y el que proporciona mayor rendimiento en el
analisis, debido a la manera racional como se retinen los datos.

d) No tiene contraindicaciones. Puede aplicarse a cualquier tipo de cargo
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Desventajas

a)

b)

d)

Una Entrevista mal dirigida puede conducir a que el personal reacciones
negativamente, lo que resulta en falta de comprension y no aceptacidon de sus
objetivos.

Puede generar confusion entre opiniones y hechos

Si el analista no se preparo bien para realizarla, se pierde demasiado tiempo
Costo operativo elevado: exige analista expertos y que el ocupante deje de4 hacer

su trabajo.

2.3.11. Métodos mixtos

Despues de examinar lo que se ha dicho de los métodos de analisis, es evidente que cada

uno de ellos posee ciertas caracteristicas, ventajas y desventajas. Para contrarrestar las

desventajas y obtener el mayor provecho posible de las ventajas, se recomienda utilizar

métodos mixtos. Estos son combinaciones eclécticas de dos 0 mas métodos de analisis.

Los mas utilizados son:

a)

b)

Cuestionario y entrevista, ambos con el ocupante del cargo. En principio, el
ocupante llena el cuestionario y después se le hace una entrevista rapida; el
cuestionario se tendra como referencia.

Cuestionario con el ocupante y entrevista con el superior, para profundizar y
aclarar los datos obtenidos.

Cuestionario y entrevista, ambos con el superior.

Observacion directa con el ocupante y entrevista con e4l superior

Cuestionario y observacion directa, ambos con el ocupante.

Cuestionario con ¢l superior y observacion directa con el ocupante, etc.

La eleccion de estas combinaciones se hara segln las particularidades de cada empresa,

como tiempo, objetivos del analisis y descripcion de cargos, personales disponible para

esta tarea, etc.




2.3.12. Evaluacion de puesto o cax_‘goss

La finalidad primordial de todo plan de evaluacion de puestos es determinar la
compensacion mas justa por el trabajo efectuado en cada puesto. Otras ventajas de un

plan de evaluacion bien elaborada comprende de los siguientes factores.
Factores del plan de evalnacién

1. Proporcionar argumento que permitan explicar a los empleados por qué un cargo
esta mejor o peor remunerado que otro.

2. Dar una explicacion a los empleados a quienes se modifica su tasa de
remuneracion debido a un cambio de métodos.

3. Proporcionar una base para la asignacion de personal con facultades o
habilidades especificas para ciertos puestos.

4. Ayudar en la determinacion del criterio para un puesto cnando se trate de emplear
personal nuevo o de hacer promociones.

5. Proporcionar ayuda en el entrenamiento de personal para supervision.

6. Aportar una base para determinar donde existen oportunidades para mejoramiento

de métodos.

En [a actualidad suelen aplicarse cuatro métodos principales de evaluaciéon de puestos,
que son: el método de clasificacion, el sistema de puestos, el método de comparacion de

factores y el procedimiento de jerarquizacion o fijacion de rangos o categorias,

El procedimiento de clasificacion, llamado algunas veces plan de descripcion de grados,
consiste en una serie de definiciones establecidas para diferenciar puestos segiin grupos
de salarios. Una vez definidos los niveles de grados se estudia cada puesto y se asigna al

mivel apropiado tomando en consideracion la complejidad de deberes y

8 WENDELL . French en; “Administracién de personal, desarrollo de recursos humanos™, Editorial Limusa Noriega,
México. 1993
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responsabilidades. Este plan es utilizado ampliamente en el servicio Civil (o de

empleados de gobierno) de Estados Unidos.

Al aplicar este método de evaluacion de puestos hay que tener en cuenta lo siguiente:

1. Preparar una escala descriptiva de grados para cada tipo de puestos, por ejemplo:

operaciones con maquinas, operaciones manuales, trabajos especializados e

inspeccion,

2. Formular las descripciones para cada grupo en cada una de las escalas, utilizando

factores como:

a. Tipo de trabajo v de complejidad de los deberes
b. Educacion necesaria para desempefiar el puesto
c. Experiencia necesaria para ejecutar el trabajo
d. Responsabilidades
€. Esfuerzo requerido.
3. Elaborar descripciones del trabajo para cada puesto. Clasificar cada grupo o

puesto colocando en una categoria especifica su descripcion, dentro de una °

descripcion de grados apropiados.

Tanto el sistema de puntos como el método de comparacion de factores son mas

objetivos y completos en la evaluaciéon de los distintos trabajos, en cuanto que ambos

planes estudian los factores basicos comunes a la mayor parte de los puestos o cargos que

influyen en su valor relativo. De estos dos métodos, el sistema de puntos es considerado

generalmente el procedimiento mas exacto para la evaluacion de ocupaciones. En este

método, todas las atribuciones de un puesto o trabajo se comparan directamente con los

atributos de otros.

Cuando hay que implantar un sistema de puntos deben seguirse el procedimiento que

sigue.

1. Establecer y definir los factores basicos comunes a la mayor parte de los puestos, y

. que indican los elementos de valor en todos.
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Definir especificamente los grados de cada factor.
Establecer los puntos que haya que acreditar a cada grado de cada factor.

Formular una descripcion del trabajo en cada puesto.

A

Hacer la evaluacion de cada puesto determinando el grado de cada factor contenido
en el.
6. Sumar los puntos de cada factor para obtener el total de puntos para el trabajo.

7. Convertir los puntos del trabajo en una tasa de salario.

El método de comparacion de factores para la evaluacién de puestos comprende

generalmente lo siguiente:

1. Se determina los factores que estableceran el valor relativo de todos lo trabajos.

2. Se establece una escala de evaluacion que suele ser semejante a la escala de
puntos, con la diferencia de que las unidades se dan en funcién de dinero.

3. Seformulan las descripciones del punto.

4. Los puestos claves se evaltian, factor, jerarquizando cada trabajo, desde el mas
bajo hasta el mas alto, para cada factor.

5. Los salarios correspondientes a cada puesto clave se asignan a los diversos
factores. La asignacion monetaria fija automaticamente las relaciones entre
trabajos para cada factor, y establece asi los rangos de los puestos para cada uno.

6. los otros puestos se evaltan factor por factor con base en los valores monetarios
asignados a los distintos factores en los puestos clave .

7. Untipo de salario se determina sumando el valor monetario de los factores

El método de jerarquizacién distribuye los puestos por orden de importancia o segiin su
valor relativo. Este procedimiento fue muy usado en Estados Unidos durante la segundo
Guerra Mundial debido a su sencillez y a la facilidad de implantacion. En esa época, la
junta Nacional de trabajo de Guerra fijo el requisito de que todas las compaiiias que
habian concertado contratos con el gobierno debian tener un tipo se sistema de
clasificacion de salarios. El método de jerarquizacion satisfizo esta necesidad. En
general, este método es menos objetivo que las otras técnicas; por consiguiente, se

necesita un conocimiento mas profundo de todos los trabajos. Por esta razén no se ha
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extendido su uso en los Ultimos afios, sino que ha sido reemplazado por los otros
metodos. En toda implantacién del método de jerarquizacién hay que seguir los pasos

siguientes:

1. Formular la descripcion de los puestos o trabajos.

2. Jerarquizar los mismo (comenzando generalmente por departamentos) segiin el orden
de importancia relativa. '

3. Determinar la clase o el grado correspondiente a grupos de trabajos empleando un
proceso de categorizacion.

4. Establecer el salario o escala de salarios para cada clase o grado.

2.3.13. Yaloracién de puesto de trabaje

La valoracion de puesto de trabajo implica un analisis y descripcién de las funciones
encomendadas a cada puesto, situandolos en nna clasificacion que ha de servir de base

del sistema retributivo de la organizacién

La valoracion de puesto de trabajo adapta la realidad de la organizacién a una politica
retributiva mas justa y adecuada a los referentes del mercado, esté en linea con la
tendencia modernizadora de la administracién piblica y constituye una apuesta por la

calidad de los servicios municipales.
Ventajas

» Crear una cultura retributiva 1ogica y coherente

» Se adopta un método unitario para valorar cualquier puesto nuevo de la
organizacion

# Constituye una poderosa herramienta para el analisis organizativo, asi como para
formular la estructura retributiva

¥ Motiva a la plantilla por la posibilidad de promocidn horizontal.




2.4. Terminologia de uso frecuente

Administracién de personal.- Parte de paciencia administrativa, su funcion clave en

las organizaciones consiste en administrar e! talento en las organizaciones

Andlisis de Puesto.- Es el procedimiento sistematico de reunir y analizar informacién
sobre: El contenido de un puesto (tarea a realizar); los requerimientos especificos; el
contexto en que las tareas son realizadas y que tipo de personas deben contratarse

para esa posicion.

Cargo. - Es la descripcién de todas las actividades desempeiiadas por una persona (el
ocupante), englobadas en un todo unificado, el cual cierta posicién formal en el

orgamgrama de la empresa,

Clasificacién de puestos.- Los puestos conformarin grupos ocupacionales o familias
de puestos similares por su valoracién, cuyo ordenamiento respondera al puntaje
obtenido de acuerdo a la escala de intervalos de valoracién prevista en el articulo 19
de esta norma técnica.

Cuestionario.- El ocupante del puesto completa un cuestionario

Diseiio de cargo.- Incluye la especificacion del contenido de cada cargo, los métodos

de trabajo y las relaciones con los demés cargos.
Entrevista.- El analista entrevista al ocupante del puesto.
Especificaciones del eargo.- Explicacion escrita de los conocimientos, habilidades,

capacidades, rasgos y caracteristicas necesarias para desempafiar de manera

adecuada determinado cargo.
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9. Evaluacién.- Identificar el nivel de desempefio alcanzado por la persona durante el
periodo de evaluacion. Es un nivel global, y debe basarse en los resultados de esta
evaluacion, en el grado de obtencién de un desarrollo completo de conocimientos y
experiencias profesionales, asi como en el cumplimiento de ios objetivos indicados en

aquella.

10. Evaluacién de desempeiio.- Es la identificacion, medicion y administracion del
desempefio humano en las organizaciones. La identificacion se apoya en el analisis de
cargo y busca determinar las areas de trabajo que se deben examinar cuando se mide
el desempefio, 1a medicion es el elemento central del sistema de evaluacion y busca
determinar cémo se puede comparar el desempefio con ciertos estindares objetos. La
administracién es el punto clave de todo sistema de evaluacién, Mis que una
actividad orientada hacia el pasado, la evaluacion se debe orientar hacia el futuro para

disponer de todo el potencial humano de la organizacion.
11. Familia de cargos.- Grupo de dos o mas cargos con deberes semejantes.

12. Identificacién de puesto.- Cédigo o identificacion interna, area, departamento o

gerencia a la cual pertenece, cuidad o regién cuando sea pertinente.

13. Identificacién con la institucién.- Es la capacidad y voluntad de orientar lfos propios
intereses y comportamiento hacia las necesidades, prioridades y objetos de la
institucién. Supone actuar en forma que se consigén los objetivos de la organizacion
o se satisfagan las necesidades de ésta. Puede manifestarse al poner la mision de la

institucion por delante de las preferencias.

14. Observacién directa.- En los caso mas simples, el entrevistador observa las tareas y

completa el formulario a partir de lo que ve, sin la participacion directa del empleado,

15. Perfil.- Es “contorno aparente de la figura, representado por lineas que determinan
forma de aquella”, y en sentido figurado, la octava acepcién miramiento de las

conductas o en el trato social.




16. Posicién.- Responsabilidades y deberes de una persona.

17. Puesto.- Posicion definida dentro de la estructura organizacional, es decir, una

posicion formal dentro del organigrama, con un conjunto de funciones a su cargo.

18. Responsabilidades y deberes.- Se debe presentar una lista detallada de aspectos de

la funcidn.

19. Seleccién de personal.- Es parte del sistema administracion de recursos humanos.
Consiste en analizar las competencias socio laboral de los aspirantes o solicitantes a
un puesto o cargo conocidas como: cognitivas, apreciativas y conductuales, a fin de
decidir sobre bases objetivas, quienes tienen el mayor potencial para su desempefio y

la capacidad de adaptacion y contribuir al entorno laboral, ligado a posibilidades.
20. Tarea.- Conjunto de actividades individuales que ejecuta el ecupante de puesto.

2]. Valoracién de puesto.- Proceso que define el procesamiento, metodologia,
componentes y factores de valoracion, a fin de calificar la importancia y relevancia
de los puestos en las unidades o procesos organizacionales, a través de la medicién de
su valor agregado o contribucién al cumplimiento del portafolio de productos y
servicios de la institucion, independientemente de las caracteristicas individuales de

quienes los ocupan.

22. Universidad Técnica de Babahoyo.- Unidad de educacion Superior
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2.5. Hipotesis

2.5.1. Hipotesis general

> La descripcion y valoracion de puesto de trabajo que se emplea en la universidad
técnica de Babahoyo posiblemente ha contribuido en el normal desempefio

profesional del personal de administrativo.

2.5.2. Hipotesis particulares

» El modelo de descripcion y valoracion de puesto de trabajo que se emplea en la
Universidad Técnica de Babahoyo no esta de acorde a los intereses actuales de la

sociedad
> Sise emplea para la designacidn de puesto de trabajo la Universidad Técnica de
Babahoyo los métodos de analisis especificos el personal estaria ubicado de

acuerdo a su perfil profestonal.

» La evaluacion de desempefio aplicada posiblemente ha contribuido al mal

desenvolvimiento de la descripcion y valoracion de los puestos de trabajo

38




6§

OLIBUOI}SAN))

sodae) o ojsand
ap uQIRN[RAY

SOUBWNE SOSINJIY

sepunbpe

sepuapdwos  s8p  sepoy

UQIOBAIISQO 2P BYOI] Jeuotsajoad s [euoisajoid ousdwrasay sa[euosajoud seanaelq | ap vonoexd e eisond ef sy
saarpuy satopedIpuUL SI[qeLIEA ssr1039)8) oydaduo)
oAneisiuripe [ruosiad [ap [euoisayord ouadurssag
IWIPUAAIP I[GBITEA "7'9°
Sisieue
sp SopoRW
ouBwny
08INY91 3p O[APON
SRUBLINY SUOTOR[A ofeqen
sejsiaanuy | 9P Oj_poN sp oisend 9p uoRIORA JBywr o yngas
selsanauy Q01SB[) O[9pPOJA A uoroduosap op opepow O[9pOA | vied e1OUAIGJRX BUN Sy
R | sasopedIpuy sI|querie g seL103918) 0ydaauo)

ofeqey) op o159nd 9p uoroRIOTeA K UOIddLIdSS(] €]

AWIPUIAIPUT IGBLIBA '['9°T

SO[quLIBA SB[ 3P UopezZIEUOREIIdQ 9T




CAPITULO I

3. DISENO METODOLOGICO
3.1. Metodologia empleada
La metodologia debe guardar relacion con el marco tedrico y el problema de
investigacion, en consecuencia consideramos que el presente trabajo es pertinente utilizar
métodos logicos, inductivos, deductivos y estadisticos para llegar a fa verdad y el método
cientifico por que permitira encontrar las respuestas a las interrogantes con la cual logré a
extraer conclusion que apoye a las hipotesis.
3.2. Nivel o tipo de investigacion
Los tipos de investigacién que se realizaron fueron: descriptivo y explicativo
Descriptivos, por cuanto a través de la informacion obtenida se va a clasificar elementos y-
estructuras para caracterizar una realidad.
Explicativa, porque permite un anélisis del fendmeno para su rectificacion.
3.3. Tipo de estudio
El tipo de estudio que utilizamos es el cualitativo, ya que nos da una mayor confiabilidad y
validez en el proceso investigativo

3.4. Poblacion y muestreo

3.4.1. Universo
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La poblacion de estudio estd determinada por 10 jefes departamentales y 108 empleados
administrativos que laboran en la universidad técnica de Babahoyo, de la Provincia de Los

Rios, dicha investigacion se la realizara especificamente en lo que determine la muestra,

3.4.2. Muestra
ENTREVISTADOS FRECUENCIA %
Jefes departamentales 10 8.47
Empleados administrativos 108 91.52
Total 118 99.99
n= PQ.N n= 0,25+ 108
(N-1) E+PQ (108 - 1) (0,05 + 0,25
K’ 2°
n= 27 n= 27
( 107) (0.0025)" +0,25 (107) (0,000623) + 0,25
4
n= 27 n= _27 = 85
0.066875+ 0,25 0.316875
Jefes depariamentales N=117.02.6.06= 7.09
160
Empleados administrativos n=11702.9393= 109.91
100

Se entrevistara a siete jefes departamentales y 110 empleados administrativos.
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3.5. Métodos de investigacién

Los métodos de investigacion que emplearemos son: investigacién accion, analitico,
sintético, hermenéutico de jerarquizacion, de gradacion previa, de comparacién y de

valoracion de puntos

3.6. Técnicas de recoleccion de datos

Siendo este trabajo netamente investigativo utilizaremos como instrumento de medicién
una de las técnicas primarias en la investigacion: la encuesta y entrevista

La entrevista y la encuesta, son técnica de investigacion social utilizada para recolectar
informacioén de grupos representativos de la poblacion en base, a cuestionarios dirigidos al

personal escogido.

Estos instrumentos deben tener las siguientes caracteristicas: confiabilidad, validez y

precision.

Una vez concluida la aplicacién de la encuesta, procederemos a tamizar la informacion,
primero en forma general por cada estrato y luego pregunta por pregunta, para luego
elaborar los graficos estadisticos que corresponde al analisis e interpretacion de los
resultados obtenidos y asi puntualizar las respectivas conclusiones que nos permitirin

elaborar una propuesta alternativa para [a solucion del antes mencionado problema.
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CAPITULO IV

4. RESULTADOS OBTENIDOS

4.1. Presentacion de datos

4.1.1. Entrevista realizada a los Jefes Departamentales de ia Universidad Técnica de
Babahovo '

1. ;Conoce c6mo se selecciona el personal?
ITEMS ST NO TOTAL

CUADRON. | F % F % F %

JEFES DEPARTAMENTALES 2 28.57 5 71.42 7 99.99

S0 *
70 <
6o
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Fuente de investigacion: ~Universidad Técnica de Babahovo™

Investigadores: Econ. Carlota Vera Mdrquez — Ing. Walter Carrera Galarza

Analisis

De acuerdo a la entrevista realizada el 71.42% de los Jefes Departamentales indicaron que

no y el 28.57% que si

Interpretacion
Se puede interpretar que un minimo porcentaje de los Jefes Departamentales conocen

como se selecciona el persomal, a lo que indicaron que es por el departamento que

atienden.

<43




2. ;Conoce si existe un manual de funciones?

ITEMS SI NO TOTAL
CUADRON. 2 F % F % F %
JEFES DEPARTAMENTALES 1 14.28 3] 85.71 7 99.99
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Fuente de investigacion: “Universidad Técnica de Babahoyo™
Investigadures: Econ. Carlota Vera Mérquez — Ing. Walter Carrera Galarza

Analisis
De acuerdo a la entrevista realizada el 85.71% de los Jefes Departamentales indicaron que

noy el 14.28% que si

Interpretacion

Se puede deducir que s6lo un Jefes Departamentales conoce que existe un manual de

funciones como se selecciona el personal, a lo que indicaron que es por el departamento

que atienden.




3. ;Tiene algin método para controlar el normal funcionamiento de su personal a

cargo?

ITEMS S1 NG TOTAL

CUADRON. 3 F % ¥ %o F %

JEFES DEPARTAMENTALES 7 100 7 - 100
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Fuente de investigacion: ~Universidad Técnica de Babahoyo®
Investigadores: Econ. Carlota Vera Mérquez — Ing. Walter Carrera Galarza

Analisis

De acuerdo a la entrevista realizada el 100% de los Jefes Departamentales indicaron que no

Interpretacion
Se puede inferir que ninguno de los Jefes Departamentales conoce algtin método para

controlar el normal desempefio del personal bajo su cargo, lo que da ha entender que existe

desconocimiento en la parte administrativa.




4. (Coémo realiza la UTB el proeese de seleccién de personal?

Reclutamien | Seleccion | Entrevista Prueba Otros
ITEMS to psicotécnic
y practica
CUADRON. 4 F % F % F % F % F %
JEFES 4 1571
DEPARTAMENT
ALES 3 1428

%

Fuente de investigacion: ~Universidad Técnica de Babahoyo™
Investigadores: Econ. Carlota Vera Mirquez — Ing. Walter Carrera Galarza

Andlisis

De acuerdo a la entrevista realizada el 57.1% de los Jefes Departamentales indicaron que

ellos no realizan seleccion de personal y el 42.8% entrevista al personal

Interpretacion

Se puede conjeturar que mas de la mitad de los Jefes Departamentales reciben el personal

de una manera directa, ya que las autoridades son las que contratan, lo que repercuten a

veces en el puesto de trabajo.
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5. La contratacion del personal es

Por concurso de
Contrato a prueba . o
ITEMS Contrato a plazo fijo merecimiento
CUADRON. 5 F % F % F %
JEFES
DEPARTAMEN
TALES 5 71.42 2 28.57

Contrato a prueba Contrato a ptazo fijo Por concurso de
merecuniento

Fuente de investigacion: ~Universidad Técnica de Babahoyo™
Investigadores: Econ. Carlota Vera Mérquez — Ing. Walter Carrera Galarza

Andlisis
De acuerdo a la entrevista realizada el 71.42% de los Jefes Departamentales indicaron que

los contrato son a prueba y el 28.57% que los contratos son a plazo fijo.

Interpretacion

Se puede inferir que la contratacion del personal en su mayor parte es a prueba por la

manera directa que ingresan a ocupar los puestos de trabajos.




6. El control de asistencia del personal administrativo se realiza en forma

Tarjetero
ITEMS Manual Digital )
Electronico
CUADRON. 6 F % F % F %
JEFES DEPARTEMENTALES 7 100

100

hManual Bigital Tarietero ?

Fuente de investigacion: “Universidad Técnica de Babahoyo™
Investigadores: Econ. Carlota Vera Mirquez - Ing. Walter Carrera Galarza

Analisis
De acuerdo a la entrevista realizada el 100% de los Jefes Departamentales que la asistencis

se registra de manera manual

Interpretar
Se puede conjeturar que universidad no cuenta con registro de asistencia tecnificados, si no

que cada empleado tienen que acercarse a firmar a la hora de ingresar y a la hora de salir.




7. Las relaciones [aborales con los compaieros son

ITEMS Muy satisfactoria Satisfactoria | Poco satisfactori
CUADRON. 7 F % F % F %o
JEFES DEPARTAMENTALES 1 14.28 6 85,71

Muy sarisfactorl Satisfactorio Poco satisfactorio

Fuente de investigacion: ~Universidad Técnica de Babah oyo”
Investigadores: Econ. Carlota Vera Marquez ~ Ing. Walter Carrera Galarza

Analisis
De acuerdo a la entrevista realizada el 85.71% de los Jefes Departamentales indicaron qud

las relaciones laborales son satisfactoria y el 14.28% es muy satisfactoria.

Interpretacién
Se puede deducir que las relaciones laborales entre el personal que labora en la

Universidad es muy bueno, lo que permite que el trabajo lo realicen con armonia.




8. Las erdenes que emite el supervisor o jefe inmediato son: |

) ITEMS Oportunas A tiempo A destiempo
CUADRON. 8 F % F % F %
JEFES DEPARTAMENTALES 3 42.85 4 57.14

60
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Oportunas Atiempo A destiempo

Fuente de investigacion: “Universidad Técnica de Babalioyo™
Investigadores: Econ. Carlota Vera Marquez — Ing. Walter Carrera Galarza

Andlisis
De acuerdo a la entrevista realizada el 57.14% de los Jefes Departamentales indicaron que

las ordenes son a tiempo y el 42.85% es oportuna.

Interpretacion
Se puede conjeturar que las ordenes que emiten son siempre a tiempo y oportunamente, lo

. que permite la buena marcha de todos los departamentos de la Universidad.




9. El empleado o trabajador posee capacidades previas para el ejercicio del puesto

ITEMS Si No Total
CUADRON. 9 F % F % F %
JEFES DEPARTAMENTALES 5 71.42 2 28.57 7 99,9
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Fuente de investigacion: ~Universidad Téénica de Babahoys”
Investigadores: Econ. Carlota Vera Mirquez ~ Ing. Walter Camera Galarza

Andlisis
De acuerdo a la entrevista realizada el 71.42% de los Jefes Departamentales indicaron qu

s1y el 28.57% que no.

Interpretacién
Se puede deducir que la mayor parte de los empleados poseen capacidades previas para e
ejercicio del puesto de trabajo, que en el trayecto del camino terminan su formacién ye

conocimiento correcto de que es lo que tienen que realiza




10. Un cambio de puesto puede ser por

ITEMS Transferencia Reemplazo Ascenso

CUADRON. 10 F Yo F % F Y%
JEFES DEPARTAMENTALES 2 28.57 3 42.85 2 28.57

Transferencia Reemplazo Ascenso

Fuente de investigacion: ~Universidad Técnica de Babahoyo™
Investigadores; Econ. Carlota Vera Mérquez — Ing. Walter Camrera Galarza

Andlisis
De acuerdo a la entrevista realizada el 42.85% de los Jefes Departamentales indicaron que
los cambios de los puestos son por reemplazo, el 28.57% por transferencia y el 28.57% por

ascenso.
Interpretar

Se puede inferir que los cambios de puesto se dan mas por reemplazo de algin compaiiero

fallecido o por que se jubilo, por que es muy raro el ascenso por el desempeiio laboral.
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11. Que tipo de capacitacién se brinda al personal

Capacitacion | Adiestramiento { Perfeccionamie

ITEMS Ninguna
técnica Practico nto
CUADRON. 11 F % F % F % F %
JEFES 3 42,85 2 28.57 2 28.57
DEPARTEMEN
TALES

Fuente de investigacin: “Universidad Técnica de Babahoyo™
Investigadores: Econ. Carlota Vera Marquez —Ing. Walter Camrera Galarza

Andlisis

De acuerdo a la entrevista realizada el 42.85% de los Jefes Departamentales indicaron que

les brindan capacitacion técnica, el 28.57% que es para perfeccionarlos y el 28.57% que no

los capacitan.

Interpretacion

Se puede determinar que la capacitacion que se brinda al personal no es horizontal sino

que va dedicada a ciertas dreas especificas; ya que existe personal que no es capacitado en

la funcién que se desempefia.




12. Se efectiian rotaciones en la organizacion

ITEMS Si No Total
CUADRON. 12 F % F % F %
JEFES DEPARTAMENTALES 6 85.71 1 14,28 7 99,99
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Fuente de investigacion: “Universidad Técmca de Babahoyo™
Investigadores: Econ. Carlota Vera Marquez — Ing. Walter Carrera Galarza

Analisis

De acuerdo a la entrevista realizada el 85.71% de los Jefes Departamentales indicaron que

siy el 14.28% que no.

Interpretar

Se puede determinar que el personal no rota, ya que la organizacién esta establecida y las

autoridades son los que en realidad llevan el personal a laborar.
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4.1.2. Encuesta dirigida a les empleados de la Universidad Técnica De Babahoyo

1. ;Cémo se encuentra en su puesto de trabajo?

No me gusta | Me parece No me Me agrada Mees
ITEMS bien satisface del mucho indiferente
todo

CUADRON. 13 F % F % F % F % F | %

EMPLEADOS 12 | 153 6 {769 | 48 | 615 | 12 | 153
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Mome gusta Me parece Mo me Me agrada Me as
bien satisface del mucho indiferonte
todo

Fuente de investigacion: “Universidad Técnica de Babahoyo™
Investigadores: Econ. Carlota Vera Mirquez — Ing, Walter Carrera Galarza

Anilisis
De acuerdo a la encuesta realizada a los empleados el 61.5% indicaron les agrada mucho
su puesto de trabajo, el 15.3% que les parece bien y que les es indiferente y el 7.69% que

les satisface del todo.

Interpretacion
Se puede inferir la mayor parte de los empleados se siente a gusto con sus puesto de
trabajo mientras que un tercio no se siente a gusto con el puesto que les han designados, sin

embargo dicen que necesitan trabajar.
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2. ;Cémo considera a su jefe inmediato?

Nosabe |Esmuybuen; Noesdel | Esel mejor Me es
ITEMS mandar jefe todo malo jefe que indiferente
CONOZCo

CUADRON. 14 | F % F Y F % F % F %

EMPLEADOS 6 1769 30 {384 ]| 42 | 538
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Fuente de investigacién: “Universidad Técnica de Babahoyo™
Investigadores: Econ. Carlota Vera Marquez — Ing. Walter Carrera Galarza

Andlisis
De acuerdo a la encuesta realizada a los empleados el 53.8% consideran a su jefe
inmediato que no es del todo mal, el 38.4% que es muy bueno y el 7.69% que no sabe

mandar.
Interpretacion

Se puede inferir que los empleados consideran que sus jefes inmediatos tienen falla en la

parte de liderar al grupo
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3. ;Considera que se le ha entrenado para sn trabajo?

No he El Me han Mi No retoman
recibido adiestrami | adiestrado [adiestramien| en cuenta
- ITEMS algin ento ha sido | muy bien en | to fue bueno
adiestramien |  regular todo lo que pero
to util necesito incompleto

CUADRO N, 15 F % F % F % F % F %o

EMPLEADOS 13 23 36 |46.1 | 12 | 153 12 {153

gt

bbb ig L B Ll
QRN OLAOND

Fuenie de investigacion: ~Universidad Técnica dé Babshayo™
Investigadores: Econ. Carlota Vera Marquez — Ing. Walter Carrera Galarza

Andlisis
De acuerdo a la encuesta realizada a los empleados el 46.1% consideran que el
entrenamiento ha sido regular, el 23% que no ha recibido algin adiestramiento, el 15.3%

consideran que su entrenamiento ha sido muy bueno, pero que han faltado pequeiieces.
Interpretacion

Se puede deducir que los empleados se quejan del entrenamiento que han tenido hasta la

presente fecha
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4. (Considera usted que la empresa se interesa por el bienestar de sus trabajadores?

No creo que se | Lo necesario Stempre he Es indiferente
ITEMS interese gran recibido
cosa pruebas de su
gran interés
CUADRON. 16 F % F % F % F %
EMPLEADOS 42 53.8 24 309 12 15.3
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gran interés

Fuente de investigacién: “Universidad Técnica de Babahoyo" ~
Investigadores: Econ. Carlota Vera Marquez — Ing. Walter Carrera Galarza

Analisis

Es indiferonte

De acuerdo a la encuesta realizada a los empleados el 53.8% consideran que poco se

interesa por su bienestar, el 30.7% lo necesario y el 15.3% si se interesa

Interpretacion

Se puede deducir que los empleados consideran que la Universidad no se preocupa ha

cabalidad por su bienestar, ya que a pesar de que existe un interés de parte de la autoridad

no hay guarderia, un dispensario medico, etc.




5. Considera justos a sus jefes

Ciertamente { Enalgunas | Considero | Siemprey | Indiferente
ITEMS no cosas, si que obran | en tqd_o he
perono en la| con justicia recibido
mayoria trato justo
CUADRON. 17 | F % F % F % F % F | %
EMPLEADOS 36 (461 6 [ 7694 12 | 153 | 24 | 307

50

Gertamente  Enalgunas  Conuderoque Siempreyen  indiferente
; no €osas, si pero  obran con todo he

noenla justicia recibido trato

mayoria justo

it

Fuente de investigacion: ~Universidad Técnica de Babahoyo™
Investigadores: Econ. Carlota Vera Mdrquez — Ing. Walter Carrera Galarza

Analisis
De acuerdo a la encuesta realizada a los empleados el 46.1% consideran que sus jefes en
ciertas cosas son justos, pero no en la mayoria, el 30.7% que son indiferentes, el 15.3%

siempre dan un trato justo y el 7.69% consideran que obran con justicia

Interpretacion

Se puede conjeturar que los empleados consideran que sus jefes no son del todo justos.
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6. Considera usted gue existen favoritismo en su departamento

Si, mucho Setratoa | Conalgunos| Existeuna | Indiferente
todos por | trabajadores | tendencia
ITEMS 1gual marcada a
tratar
distinto a los
trabajadores
CUADRON. 18 F % F % F % F % F %
EMPLEADOS 19 | 243 1 30 | 384 | 29 | 37.1
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Fuente de investigacion: “Universidad Técnica de Babahoyo" T
Investigadores: Econ. Carlota Vera Marquez — Ing. Walter Carrera Galarza

Anailisis
De acuerdo a la encuesta realizada a los empleados el 38.4% consideran que se trata a

todos por igual, el 37.1% con algunos trabajadores y el 24.3 si, mucho
Interpretacion

Se puede deducir que los empleados consideran que existe favoritismo para ubicar al

personal en los puestos de trabajo y en el trato.
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7. A quien puede responsabilizarse de las faltas de comprensién que puedan existir

entre la empresa y el personal

Alos A los jefe A los mandos Alaalta
ITEMS ) )
trabajadores | departamentales medios gerencia
CUADRO N. 19 F % F % F % F %
EMPLEADOS 48 61.5 18 23.0 12 15.3

Fuente de investigacion: “Usiversidad Técnica de Babahoyo®
Investigadores: Econ. Carlota Vera Marquez — Ing. Walter Camera Galarza

Analisis
De acuerdo a la encuesta realizada a los empleados el 61.5% consideran que la falta de
comprension se debe a sus jefe, el 23.0% a los mandos medios y el 15.3% a la alta

gerencia.
Interpretacion

Se puede conjeturar que los empleados responsabilizan de la falta de comprension

especialmente a los jefes e trabajo y a los mandos medios.
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8. Lo han regafiado su supervisor en presencia de otros empleados

Frecuentemente Siempre Nunca De vez en
ITEMS

cuando

CUADRON. 20 F % F % F %o F Y%

EMPLEADOS 38 48.7 40 | 512

2 2 L
= ;
o

Fuente de investigacién: “Universidad Técnica de Babahoyo™
Investigadores: Econ. Carlota Vera Marquez - Ing. Walter Carrera Galarza

Analisis
De acuerdo a la encuesta realizada a los empleados el 61.2% de vez en cuando y el 48.7%

manca.

Interpretacion
Se puede inferir que la mitad de los empleados consideran que de vez en cuando lo han
regafiado en presencia de otros empleados, cosa que les molesta sobre manera; ya que

segun ellos lo hacen muchas veces con el animo de mostrar superioridad
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- Si No Se esta Se esta
] - ITEMS .
elaborando aplicando
CUADRON. 21 F % F % F % F %
EMPLEADOS 3 10.25 50 64.10 20 25.64

|
9. ¢Conoce usted si existe el mannal de funciones en la UTB?
|
|

5i N Seesta 5 estd
elaborando apiicando

: Fuente de investigacion: “Universidad Técmica de Babalioyo™
Investigadoeres: Econ. Carlota Vera Mdrquez - Ing. Walter Carrera Galarza

Andlisis
De acuerdo a la encuesta realizada a los empleados el 64.10% consideran que no, el
25.64% se esta elaborando y el 10.25% que si.

Interpretacién

Se puede inferir que los empleados no conocen de que existe un manual de funciones, peor

que se este aplicando.
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10. Conoce usted bien las politicas del personal

Las desconozco

Las conozco

Solos las muy

Conozco la

en absoluto | perfectamente y | evidentes y de | mayoria, pero
ITEMS nos ha sido aphcacion tengo dudas
explicadas y constante sobre varios
comentadas aspectos
CUADRON. 22 F % F % F % F %
EMPLEADOS 22 28.20 16 20.51 26 33.33 14 17.94

Fuente de investigacion: ~Universidad Técnica de Babahoyo™

Investigadores: Econ. Carlola Vera Mdrquez — Ing. Walter Carrera Galarza

Analisis

De acuerdo a la encuesta realizada a los empleados el 33.33% solo las mas evidentes, el

28.20% las desconoce, el 20.51% las conoce perfectamente y el 17.94% conoce la

mayoria.

Interpretacién

Se puede determinar que el personal empleado no conoce sobre las politicas que se llevan

en la institucion.
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11. ;Qué tipo de capacitacién se brinda al personal?

- -
No sirve para s

Muy bien Esta capacitado Posee la
ITEMS capacitados | pero tiene faltas | capacitacion puesto
de mucha meramente
importancia indispensable
CUADRON. 23 F % F % F % F %
EMPLEADOS 24 | 30.76 42 53.84 12 15.38
N e e o
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fsta Posee 1o
capacitade  capacitacion
pero tiene meramente

faltas de
mucha
importancia

Fuente de investigacion: “Universidad Técaica de Babaheyo™

Investigadores: Econ. Carlota Vera Mirquez ~ Ing, Walter Carrern Galarza

Analisis

De acuerdo a la encuesta realizada a los empleados el 53.84% esta capacitado pero tiene

falta de mucha importancia, el 30.76% muy bien capacitado, el [5.38% posee ia

capacitacién meramente indispensable.

Interpretacion

Se puede deducir que el personal esti solicitando mucha capacitacion a las diferentes

autoridades para asi poder realizar mejor su trabajo.

inclispensable
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12. ;Cémo considera usted el desempeiio profesional de su jefe?

| ITEMS Optimista Conformista Pesimista
CUADRON. 24 F % F % F %
EMPLEADOS 40 51.28 30 38.46 8 10.25

Optimista Conformista Pesimista

Fuente de investigacion: ~Universidad Técnica de Babahoyo™
Investigadores: Econ. Carlota Vera Marquez — Ing. Walter Carrera Galarza

Anadlisis
De acuerdo a la encuesta realizada a los empleados el 51.28% es optimista, el 38.46% e

conformista y el 10.25% pesimista.

Interpretar

Se puede deducir que el personal considera que sus jefes dentro del desempeiio profesiona

son bastantes optimistas en el desempefio de su trabajo.
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CAPITULOV.
5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
5.1. Conclusiones

* Mediante las encuestas realizadas a los empleados de la Universidad Técnica d
Babahoyo, se ratifica el problema de investigacion acerca del deficiente desarrolig
institucional y la necesidad de contar con un sistema de descripcién y valoraciéf
de puestos.

* Alos Directores departamentales de la Universidad Técnica de Babahoyo se le
entrevisto sobre la necesidad de contar con un sistema de descripcion y valoracids
de puesto manifiesta su apoyo cuando manifiesta que es indispensable par;
incrementar el nivel de eficiencia, eficacia y transparencia, porgue dentro de
proceso de modernizacion se debe contar con mecanismo que ayuden a tene
empleados competentes y de alto nivel de rendimiento, que sean capaces dx
sostener su desempeiio a largo plazo, respondiendo a las necesidades internas y a Iz
realidad socioeconémica de la Provincia.

* La inexistencia de la determinacién de funciones por escrito al personal impide qus
se realice un control interno sobre el cumplimiento y que cada uno conozca lo qu
debe hacer para lograr el cumplimiento de los objetivos planteados. _

» La mayor parte de directivos califican el desempeiio laboral de los empleados comd
bueno y que el grado de identificacion de los mismos hacia la Universidad es
medianamente realizado, notandose que la misma percepcién manifiestan el
personal administrativo,

* Los ingresos del personal historicamente ha sido por compromiso politicos, por
parentesco o amistad con el propio personal, afectando el desempeiio institucional y
encontrando ineficiencia en su trabajo por cuanto no se encuentran ubicados en
puestos de acuerdo a sus capacidades, habilidades y profesionales, principalmente.

» Tomando en cuenta las necesidades de impulsar la capacidad real de los recursos

humanos de la Universidad Técnica de Babahoyo se recoge un conjunto del
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conocimientos, valores, habilidades y actitudes que tiene cada persona para
desempedarse apropiadamente en el puesto de trabajo.

» A través de la aplicacion de la puntuacion se determina los factores y competencias
de valoracion que se han seleccionado tomando en cuenta, la naturaleza,
importancia y las caracteristicas de la Universidad Técnica de Babahoyo. También
la identificacion de factores y competencia esta directamente relacionada con los

tipos de cargos que deben ser valorados.

5.2. Recomendaciones

* Que se implemente el sistema de descripcion y valoracion de puestos para lograr el
desarrollo institucional de la universidad Técnica de Babahoyo ya que se pretende
que las relaciones de trabajo y el concurso efectivo del personal permita el

cumplimiento de metas y objetivos institucionales.

s Actualizar el organico estructural ubicado al personal de acuerdo al sistema que se
propone, permitiendo desarrollar al personal, garantizar su rendimiento y lograr
satisfaccion en la atencion a los usuarios, en base a una esmerada coordinacion del

talento humano.

* Lograr un compromiso del nivel directivo, personal administrativo porque se
requiere armonia y acuerdos para asumir el ordenamiento interno de los puestos
establecidos acordes a las funciones operativas de cada unidad o Area de trabajo, |

para lograr superar la ineficiencia en el desarrollo institucional. |
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CAPITULO VI

PROPUESTA
6.1. Titulo

DESCRIPCION Y VALORACION DE PUESTO DE TRABAJO PARA LOS
EMPLEADOS DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE BABAHOYO

6.2. Justificacion

Los constantes cambios y transformaciones en la que se ven envuelta las organizaciones
actuales, han conllevado a adoptar las estructuras anticuadas y rigidas a sistemas
avanzados y flexibles. La gestion de Recurso Humano ha pasado a ser una funcidon
eminentemente estratégica y dindmica que proyecta en el factor humano su principal clave

de éxito.

Sin embargo para que el analisis y descripcién de puesto de trabajo no se ha considerado
un medio cominmente aceptado para implementar el nivel de flexibilidad deseado en las
organizaciones, la practica ha demostrado su utilidad siempre que se le dote de la vitalidad
y capacidad de adaptacion adecuada determinado como una herramienta basica para el
establecimiento de toda politica de recurso humano. Pues casi toda la actividad
desarrollada en el area de recurso humano se basa en uno u otro modo, es por esto que el
departamento de recurso humano de la Universidad Técnica de Babahoyo debe adoptar una
forma de clasificacion de puesto de trabajo para los empleados. Ya que estamos en un
mudo cambiante y lleno de exigencia en donde cada empleados debe cumplir con los
requisito que estén estipulado en un manual de funciones y descrito a través de la

descripeion y valoracion de puesto de trabajo.

Esta tesis queda como un sustenta de ayuda para la descripcion y valoracion de puesto de

trabajo para los empleados de la Universidad Técnica de Babahoyo.
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6.3. Objetivo general

Proponer una guia de Descripcién y Valoracién de puesto de trabajo para los jefes

departamentales de la Universidad Técnica de Babahoyo

6.4. Objetivos especificos

» Determinar las tareas y habilidades competente a cada jefe departamental
» Establecer procedimientos técnicos y operativos que permitan la evaluacion de los

procesos de desemperio de cada jefe

6.5 Descripcion de la Propuesta

6.5.1. Descripcion de la especificacién de puesto para los empleados de la

Universidad Técnica de Babahoyo.

‘Las clases tienen un titulo que indica, razonadamente, la indole de trabajo que se ejecutan

muchas veces las clases incluyen puestos ubicados en diferentes Unidades Administrativas,
por lo mismo, ha sido necesario usar titulos genéricos, que en muchos casos no pueden ser

tan definidos.
La especificacion de clase, ademas del titulo y la codificacidn, estan formadas por:

* Resumen del puesto
» Tareas a realizar

» Requisitos

» Habilidades

* Condiciones fisicas y ambientales en el que se desarrolla el puesto

70




6.5.2. Descripcién de puestos

Tomando en consideracion las politicas, normas e instrumentos emitidos por la SENRES
que servira de sustento para el establecimiento de la organizacion interna, la clasificacion
actual se propone hacerlo tomando en consideracion las competencias y el ordenamiento
de puesto se establece sobre las necesidades de los departamentos que debe guardar

armonia con la base legal y las politicas establecida en este trabajo.

Se estructura niveles de puestos y grupos ocupacionales agrupando familias de puestos de
caracteristicas similares, garantizando igualdad de oportunidad de ingreso, ascensos,
capacitacion y el establecimiento del sistema de remuneraciones.

Dentro de la Universidad Técnica de Babahoyo existe la necesidad de fijar y asignar' los
deberes y responsabilidad referente a cada uno de los puestos. Se tomara de base el
registro del SENRES

6.5.3. Del objeto y imbito del subsistema de clasificacién de puestos del Servicio

Civil

6.5.3.1. Objeto.- La norma tiene por objeto establecer los instrumentos y mecanismos de
caracter técnico y operativo que permitan a las unidades de administracion de recursos
humanos, de las instituciones entidades, organismos y empresas del Estado. Analizar,

describir, valorar, clasificar y estructurar puestos.

6.5.3.2 Ambito de aplicacién.-Comprende a las instituciones, entidades, organismos y
empresas del estado descritas en los articulos 3 y 101 de la codificacion de la ley organica
de servicios civil y carrera administrativa y de unificacién y homologacién de las

remuneraciones del sector piiblico- LOSCCA y en el articulo 1 de su reglamento.
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6.5.3.3. Del Subsistema de Clasificacién de Puestos.- es el conjunto de politicas,

normas, meétodos y procedimientos para analizar, describir, valorar, clasificar y definir la

estructura de puestos.

6.5.4. Clasificacién de puestos

6.5.4.1. De los sustentos de Ia clasificacién de puestos.- La valoracién y clasificacion de

puestos se efectuara sobre la base de los siguientes sustentos:

I La clasificacién de puestos se basara en las politicas, normas e instrumentos emitidos

II.

1L

por la SENRES, que servird de sustento para el establecimiento de planes y
programas de actividades institucionales de clasificacion de puestos;

La definicion y ordenamiento de los puestos se establecera sobre la base de la
funcionalidad operativa de las unidades y procesos organizacionales, vinculada a la
mision, objetivos y portafolio de productos y servicios.

La descripcion, valoracion y clasificacion de puestos debe guardar armonia con la -
funcionalidad de la estructura organizacional y con el sistema integrado de
desarrollo de recursos humanos del servicio civil.

Los niveles estructurales de puestos y grupos ocupacionales se definirin para
agrupar familias de puestos de caracteristicas similares, como resultado del
proceso de analisis, descripcion, valoracion y clasificacion de puestos, garantizando
igualdad de oportunidades de ingreso, ascenso, régimen interno, desarrollo de
carrera del recurso humano, y el establecimiento del sistema de remuneraciones , y ;
La relevancia de los factores, sub factores y competencias para la descripcion y
valoracion estaran determinados por la caracteristicas operativas de gestién que
gjecutan los puestos de trabajo en cada unidad o procesos organizacional, en
funcion del portafolio de productos y servicios especificos y se grado de incidencia

en la misidn institucional.

6.5.4.2. De las instituciones, entidades, organismos y empresas del KEstado.-

Determinaran, al interior de cada una de ellas, el portafolio de productos y servicios
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unidades o procesos organizacionales y los puestos especificos necesarios para su

funcionamiento.

6.5.4.3, De los roles, atribuciones y responsabilidades de los puestos.- Los roles

atribuciones y responsabilidades se reflejaran en los puestos de trabajo que integran cada

unidad o proceso organizacional, considerando los siguientes niveles.

NIVEL

ROLES

NO PROFESIONAL

Servicio
Admimstrativo
Técnico

PROFESIONAL

Ejecutivo de procesos de apoyo y tecnolégice
Ejecutivo de proceso
Ejecutivo y supervision de proceso

Ejecutivo y coordinacion de procesos

DIRECTIVO

Direccién de unidad organizacional

6.5.4.4. De los niveles estructurales y grupos ocupacionales.- Cada nivel estructural y

grupo ocupacional estara conformado por un conjunto de puestos especificos con similar

valoracion, independientemente de los procesos institucionales en los que actian los

niveles estructurales y grupos ocupacionales se organizan de la siguiente manera;

NIVELES

GRUPO OCUPACIONAL

NO PROFESIONALES

Augxiliar de servicios
Asistente Administrativo A
Agsistente Administrativo B
Asistente Administrativo C
Técnico A

Técnico B
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PROFESIONAL Profesional |
Profesional 2
Profesional 3
Profesional 4
Profesional 5
Profesional 6
Especialista en gestién piblica

DIRECTIVC Director técnico de drea

6.5.5 Componentes del subsistema.- El subsistema de clasificacion de puestos del
servicio civil, esta integrado por los procesos de: Analisis de puestos. Descripcion de

puestos. Valoracién de puestos. Clasificacion de puestos. Y Estructura de puestos.

6.5.5.1. Del plan de clasificacion de puestos.- Las presentara para conocimiento ¥y
resolucion de la autoridad nominadora las politicas institucionales para la elaboracién o

actualizacion de la estructura ocupacional de la institucion

Enel programa se especificara las responsabilidades de: analisis, descripcion, valoracién,

clasificacion y estructura de puestos.

Los resultados obtenidos en cada una de las actividades descritas seran puestos a
consideractdn de comité de gestion de desarrollo institucional antes de ser sometidos a la

aprobacion de la autoridad nominadora.

6.5.5.2. Del anilisis de puestos.- Es el proceso que permite conocer las caracteristicas del
puesto, respecto a sus principales roles, atribuciones y responsabilidades en funcion de las
unidades y procesos organizacionales, a fin de determinar su real dimensién e incidencia

y definir el perfil de exigencia y de competencias necesarias para un desempefio excelente.

El titular o responsable de cada unidad o proceso, con la asesoria y colaboracion del
departamento de recurso humano, levara adelante el analisis de los puestos que integran
la unidad que lidera, sobre la base de los instrumentos técnicos elaborados para este

proposito por la SENRES.
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6.5.5.3. De la descripcién de puestos.- Es el resultado del analisis  de cada puesto y
registra la informacion relativa al contenido, situacién e incidencia real de un puesto en la
organizacion, a través de la determinacion de su rol que define la mision, atribuciones y
responsabilidades principales asignadas al puesto, en funcion del portafolio de productos y

servicios de las unidades y los procesos organizacionales.

Cada titular o responsable de la unidad o proceso, en coordinacidn con las UARHS,
elaborara y actualizara la descripcion de los puestos asociados a su proceso interno,

aplicando los instrumentos y herramientas técnicas respectivas.

En el perfil de exigencias se determina el grado de instruccién formal, experiencia y el
nivel de las competencias requeridas, para el desempefio del puesto segin el proceso

interno.

6.5.6. Descripcién de puestos

TITULO DEL PUESTO: Contador
DEPARTAMENTO / SECCION: Financiero
Reporta a: Director Financiero

SUPERVISA A: Auxiliar de Contabilidad, Pagador

RESUMEN DEL PUESTO: Controlar y responder del manejo financiero y econdmico de
la Universidad Técnica de Babahoyo, informa al Director Financiero del movimiento
economico de la Universidad, desarrolla planes financieros, presupuestos, etc., analiza los

Estados Financieros.

El Contador Institucional es responsable de validar los registros contables que se generen
en forma automatica, asi como efectuar los registros contables directos que se produzcan
en el Proceso Administrativo Financiero, realizar oportunamente los cierres mensuales,
preparar los estados financieros basicos e informar sobre e! comportamiento de los

recursos y obligaciones institucionales.
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TAREAS:

v" Validar las partidas con afectacion presupuestaria del devengado y percibido de
ingresos asi como devengado y pagado de egresos, generadas durante el Proceso
Administrativo Financiero con sus respectivos documentos de respaldo, asi como
los comprobantes contables respectivos.

v Efectuar y wvalidar lo registros contables directos y generar el respectivo
comprobante contable.

¥" Verificar que todas las transacciones efectuadas dentro del proceso estén registradas

en la Aplicacion Informatica

Ay

Efectuar los cierres mensuales y anuales
v Generar, verificar y formar conjuntamente con la Gerencia Financiera y
Administrativa, los informes financieros basicos y de ejecucién presupuestaria

institucional, mensual y anual.

REQUISITOS EDUCACION:

v" Titulo académico de Contador Publico Auditor, Licenciado en Contaduria.

v Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power °

Point, cursos de contabilidad computarizada.
EXPERIENCIA: Un minimo de cinco afios de experiencia en puesto similar.
HABILIDAD:
v" Planificador, metodico, ordenado.
v" Alta capacidad de analisis y de sintesis
v" Excelentes relaciones interpersonales.
¥ Eficiente administracion del tiempo.

EDAD: minimo 25, maximo 35

SEXO: Femenino o masculino
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CONDICIONES FISICAS Y AMBIENTALES EN QUE SE DESARROLLA

PUESTO: Buena iluminacion, temperatura normal, absoluta limpieza, poco ruido.

6.5.7.

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de Contabilidad

DEPARTAMENTO /SECCION: Financiero
REPORTA A: Contador
SUPERVISA A: Pagador

RESUMEN DEL PUESTO: Asistir al Contador Institucional en el control y

contabilizacion de las diferentes operaciones financieras y el adecuado manejo del

presupuesto.
TAREAS:
¥ Elaborar los Estados Financieros.
¥" Brindar seguimiento y asistencia en la programacion del presupuesto Institucional.
v" Elaborar informes de ejecucion presupuestaria y reprogramaciones del presupuesto.
v Verificar y consolidar los saldos contables.
v Controlar y verificar que los comprobantes del pago, cuenten con los documentos
susténtatenos y las autorizaciones respectivas.
v Mantener un registro contable y financiero de las diferentes transacciones.
v" Elaborar conciliaciones bancarias.
v" Controlar y actualizar los activos fijos y calcular su respectiva depreciacion.
v" Revisar planillas de pagos y flujos de efectivo.
v" Coordinar con la unidad de tesoreria el cuadre de los movimientos a fin de Mes,
conciliando la ejecucion del presupuesto con los cheques girados.
v Elaborar informes periddicos sobre el comportamiento contable financiero y
presupuestario.
v Realiza tareas de secretaria en ocasiones, organiza los archivos.
REQUISITOS:
v Titulo académico de Licenciado en Contaduria.
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" Educacion no formal necesaria: Manejo de paquetes utilitarios; Windows y
Microsoft Office: Word, Excel

EXPERIENCIA: Un minimo de tres afios de experiencia en puesto similar.

HABILIDAD:
v" Planificar, metédico, ordenado.
v" Capacidad de analisis y de sintesis
v" Excelentes relaciones interpersonales

v’ Eficiente administracién del tiempo.

EDAD: Mino 22, maximo 28 afios

SEXO: Masculino, femenino.

CONDICIONES FiSICAS Y AMBIENTALES EN QUE SE DESARROLLA

PUESTO: Buena iluminacion: temperatura normal, absoluta limpieza, poco ruido.

6.5.8. TITULO DEL PUESTO: Pagador
DEPARTAMENTO / SECCION: Financiera
REPORTA A: Contadora

SUPERVISA A: Nadie

RESUMEN DEL PUESTO: Formar parte del equipo financiero

Ocasionalmente, de modo que constituya una ayuda para la institucion.

TAREAS:
v" Manejar los fondos de caja chica
v" Manejo de nomina

v Pago de sueldos.
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REQUISITOS:
v" Titulo académico de Licenciado en Contaduria.

v" Educacién no formal necesaria: Manejo de paquetes utilitarios;: Windows y
Microsoft Office: Word, Excel

EXPERIENCIA: Un minimo de tres afios de experiencia en puesto similar.

HABILIDAD:
¥" Planificar, metddico, ordenado.
¥" Capacidad de analisis y de sintesis
v" Excelentes relaciones interpersonales

v Eficiente administracion del tiempo

EDAD: 22 afios minimo, maximo 28.

SEXO: masculino, femenino

CONDICIONES FiSICAS Y AMBIENTALES EN QUE SE DESARROLLA

PUESTO: Buena iluminacion, absoluta limpieza, temperatura normal, poco ruido.

6.5.9. TITULO DEL PUESTO: Director de Personal
DEPARTAMENTO / SECCION: Administrativo
REPORTA A: Director General

SUPERVISA A: Personal

RESUMEN DEL PUESTO.
Supervisa al personal, organiza, dirige, coordina, controla y ejecuta las labores

administrativas de Recursos Humanos en la Universidad Técnica de Babahoyo.
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TAREAS:

v

v

Elaborar proyectos de reglamentos internos de administracion de personal y para
su aprobacion al H. Consejo Universitario

Asesora a directivos funcionarios y empelados sobre normas que rigen las
relaciones obreros patronales. .
Cumplir y hacer cumplir con leyes y reglamentos internos, relacionados con la
administracion de personal

Planifica y dirige cursos de adiestramiento para los servidores de la entidad
Absorbe consultas que sobre la materia de personal se Ie presentan.

Administrar los sistemas y subsistemas de personal tales como seleccién
reclutamiento, capacitacion, clasificacion y politicas de remuneracion y salarios
Intervenir en la discusion de contratos colectivos de trabajo

Disefiar y llevar a cabo concurso de mantenimiento y oposicién a fin de seleccion
al personal mas idoneo.

Participar en la elaboracion de la proforma presupuestaria de la Universidad
Técnica de Babahoyo

Realizar reuniones con sus subordinados para analizar la marcha de la dependencia -
y/o solucionar probiemas

Cumplir con las demas disposiciones que imparta el jefe inmediato de acuerdo con

el cargo que ocupa.

"

REQUISITOS:
v" Ingeniero Comercial, Economista, Psicologo, Administrador

HABILIDAD

v Acreditar experiencia en puesto similar

v" Conocimientos del codigo de trabajo y legistacion laboral

¥" Buena presencia, cultura general y facilidad de palabra.

EXPERIENCIA: Minimo 3 afios cargos similares
EDAD: Minimo 23 afios

SEXO: Femenino 0 masculine
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6.5.10. TITULO DEL PUESTO: Secretaria General
DEPARTAMENTO / SECCION: Administrativo
REPORTA A: Rector General

SUPERVISA A: Secretarias

RESUMEN DEL PUESTO.

Otorga apoyo al rector, toma de decisiones en asuntos administrativos de relativa

importancia que simplifique el trabajo del Jefe de la institucién al que reporta, por lo que

su trabajo requiere de habilidad para comprender y ejecutar instrucciones detalladas o

medianamente complejas; sin embargo, debe consultar sobre la resolucion de problemas o

actividades no previstas de cierta dificultad. Debe tener un alto grado de discrecion y

reserva de la informacion que se procesa en la oficina.

TAREAS:

v

AN N N N

“

Dirigir, Organizar y supervisar las labores de la secretaria general

Redactar y dar las ordenanzas Universitaria

Asistir a las sesiones de cuerpo colegiados de la Universidad

Elaborar ante proyectos de reglamentos y ordenanzas Universitaria

Certificar las actas, acuerdos o resoluciones

Supervisar que se mantenga actualizadas el archivo de documentos y
comunicaciones de la secretaria general

Preparar y tramitar documentos y materiales necesarios para conocimientos de los
miembros del consejo Universitario, las convocatorias a las sesiones

Certifica copias, certificaciones de documentos previo orden escrito del Rector
Realizar reuniones periédicas con sus subordinados para analizar la marcha de la
dependencia y/ o solucionar problemas

Poner fe de presentacion en todos los documentos y solicitudes que se presentaren
en las reuniones

Redactar y/o dictar toda clase de documentos y comunicaciones

Cumplir con las demas disposiciones que impartan al jefe inmediato de acuerdo al

cargo que ocupa
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REQUISITOS:
Titulo profesional de abogado de la Republica del Ecuador

HABILIDAD
v' Acreditar experiencia en puesto similar
¥" Conocimientos en legislacién Laboral
v Conocimiento del codigo de trabajo

v Conocimiento de administracion

v Buena presencia, cultura general y facilidad de palabra
EXPERIENCIA: Minimo 3 arios cargos similares
EDAD: Minimo 25 afios

SEXO: Femenino o masculino

6.5.11. TITULO DEL PUESTO: Secretaria Administrativa
DEPARTAMENTO / SECCION: Administrativo
REPORTA A: Director General

SUPERVISA A: Mensajeros

RESUMEN DEL PUESTO.

Otorga apoyo secretarial al Director, toma de decisiones en asuntos administrativos de
relativa importancia que simplifique el trabajo del Jefe de la institucion al que reporta, por
lo que su trabajo requiere de habilidad para comprender y ejecutar instrucciones detalladas
o medianamente complejas; sin embargo, debe consultar sobre Ia resolucion de problemas
o actividades no previstas de cierta dificultad. Debe tener un alto grado de discrecion y

reserva de la informacion que se procesa en la oficina.
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TAREAS:

v

v
v

<

‘\

Receptar, registrar, analizar, seleccionar y distribuir la documentacion que ingresa
a la Oficina de Administracion.

Redactar la correspondencia para la firma del Administrador,

Digitar el informes y documentos similares.

Llevar y mantener permanentemente actualizado el archivo de la documentacién,
depurando aquella que haya concluido su tramite

Atender llamadas telefonicas y concertar reuniones de trabajo del Administrador.
Preparar diariamente la documentacion para la revision correspondiente.

Atender consultas a trabajadores y clientes y proporcionar informacion factible de
transmitirse sobre asuntos de cardcter general.

Operar el computador, fax, Internet, maquina de escribir eléctrica, etc.

En los casos pertinentes, coordinar con los administradores, trabajadores, aspectos
relacionados con el trabajo.

Solicitar, recibir, mantener en existencia y distribuir los utiles de oficina al personal
de la Oficina.

Mantener actualizadas las normas legales y noticias periodicas de diarios y revistas

de interés institucional.

REQUISITOS:

v

LSRN N NN

Acreditar experiencia en puesto similar

Conocimientos en legislacion tributaria y comercial
Conocimiento y dominio en sistemas computarizados
Ser Bilingile

Excelente redaccion y ortografia

Conocimiento y practica en fax, Internet, fotocopiadoras

Buena presencia, cultura general y facilidad de palabra.

EXPERIENCTA: Minimo 3 afios cargos similares
EDAD: Minimo 23 afios
SEXO: Femenino
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6.6.

6.6.1.

PROCEDIMIENTOS PARA LA CAPACITACION DEL PERSONAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Detallar los procedimientos técnicos y

operativos que permita la ejecucion del Proceso de Capacitacion,

Crear el concepto de inversion mas que gasto en el adiestramiento del personal en todas

sus formas, métodos y objetivos para el desarrollo de la institucion.

6.6.2.

6.6.4.

N N N N N R NN

6.7.

REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO:
Planificacion Estratégica de los Recursos Humanos.

Manual de Clasificacion de Puestos.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE INTERVIENEN:
Director General
Recursos Humanos.

Empleados.

FORMULARIOS QUE SE UTILIZAN:

Deteccion de Necesidades de Capacitacion Historico de Capacitacion
Agrupamiento de las Necesidades de Capacitacion

Programa Analitico para la Capacitacion del Personal

Cronograma de Sesion de Capacitacion

Ficha de Curso de Formacion (Realizacion de Curso)

Evaluacion del Participante al Instructor

Evaluacion del Participante al Curso

Seguimiento de los Cursos de Capacitacion

EVALUACION DE PUESTO DE TRABAJO

“La evaluacion de puesto es un método sistematico de valores en forma comparativa, las

dificultades que se presenta en un puesto con respecto a las que tiene otras actividades

dentro de la misma institucién”.
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La evaluacion de puesto eds el arma mas eficaz para llegar a establecer una razonable
estructura organizacional para los que trabajan en cualquier tipo de instituciones:
» Existen razones para evaluar el desempeiio
* Porque ofrece informacion con base en la cual pueden tomarse decisiones de
promocion y remuneracion
* Porque ofrece una oportunidad para que el supervisor y su subordinado se refinan y

revise el comportamiento, relacionado con el trabajo.

6.7.1. RAZONES PARA EVALUAR EL DESEMPENO

La mayoria de las personas necesitan y desean retroalimentacion con respecto a su
desempeiio, y la evaluacion ofrece esta retroalimentacién. Finalmente permite también
que usted y su subordinado elabore un plan para rectificar cualquier deficiencia en el

desempefio que pudiera identificarse.

6.7.2. PASOS PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO
1.- Describir el puesto
2.- Evaluar ¢l desempeiio

3.- Ofrecer retroalimentacion

6.7.2.1. Descripcién de Puesto.- Significa asegurarse de que el supervisor y el
subordinado estan de acuerdo de lo que se espera que este tiltimo realice y con base en

estandares se evaluaran el desempeiio de la persona

6.7.2.2. La Evaluacion del Desempeiio.- Significa comparar el rendimiento real del
subordinado con los estandares en el paso uno; esto generalmente requiere un tipo de

formato de calificacion.
6.7.2.3. La retroalimentacién.- La evaluacién de desempefio generalmente requiere una o

mas sesiones retroalimentacion, durante los que se comentan el desempefio y progreso del

subordinado y en las que se elaboran planes para cualquier desarrollo que se requiera.
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6.7.3. LA RESPONSABILIDAD POR LA EVALUACION DEL DESEMPENO
La responsabilidad por el procesamiento de verificacion, medicién y acomparfiamiento del
desempefic humano se atribuye a diferente dependencia de acuerdo con la politica

desarrollada en el departamento de Recursos Humanos.

La realizacion de la evaluacion es una cuestién importante que se tiene que ver con quien
sera realmente el que se haga cargo de evaluar el desempefio de un empleado. Aunque la
calificacion por parte del supervisor de la persona sigue siendo el sistema prevaleciente, en

realidad hay varias opciones disponibles.

6.7.4. OBJETIVO DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

La evaluacion de desempeifio ha despertado numerosas manifestaciones favorables y otras
adversas. Hasta la actualidad no hay logro de una verificacion real y cientifica de sus
efectos o resultados. Se podria afirmar que la seleccion de recursos humanos es una
especie de control de calidad en fa recepcion de materia prima en cambio la Evaluacion del

Desempefio es una especie de inspeccion de calidad.

La Evaluacion no es por si misma un fin, sino un instrumento, un medio, una herramienta
para mejorar los resultados de recursos humanos de una institucién.

Para alcanzar los objetivos basicos, mejorar los resultados de los resultados de recursos
humanos de la institucién, la evaluacién del desempefio intenta alcanzar diversos objetivos
intermedios.

6.8. PROCEDIMIENTOS PARA LA EVALUACION DE DESEMPENO

6.8.1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Detallar los procedimientos técnicos y

operativos que permita la gjecucion del Proceso de Evaluacion de Desempeiio.

Cuantificar, medir e interpretar por métodos objetivos el desempeiio laboral.
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6.8.2. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO:
v Planificacion Estratégica de los Recursos Humanos.
Planes funcionales por area de gestion.

v

v Manual de Clasificacion de Puestos.

v'. Determinacion de la Metodologia para la Evaluacién.
v

Programa automatico para el procesamiento de los datos de las evaluaciones al

personal por cada Forma.

6.8.3. UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE INTERVIENEN:
v" Director General
Recursos Humanos.

Director de Departamento.

ANEENEEN

Empleados.

6.8.4. FORMULARIOS QUE SE UTILIZAN:
v’ Inventario de Recursos Humanos Evaluacion del Persona! Evaluacion de

Desempefio.

\

Formulario para la Evaluacion de Desempefio Cuadro de Evaluadores y Evaluados.

v" Escala de Evaluacion del Desempeiio Oficio de Notificacion de Resultados Plan de

Acci6n para el Mejoramiento de la Eficiencia en el Desempefio.

6.9. TIPOS DE MANUALKES DE PROCEDIMIENTOS

De manera general, los manuales de procedimientos por sus caracteristicas diversas pueden
clasificarse en: Manuales de Procedimientos de Oficina y Manuales de Procedimientos de

la Institucion.

También pueden referirse:

s A tareas y trabajos individuales: por ejemplo. como operar una maquina de
Contabilidad.
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* A practicas departamentales, en que se indican los procedimientos de operacion de
todo un departamento; por ejemplo: El manual de Reclutamiento y
Seleccion del personal

* A practicas generales en una area determinada de actividad, por gjemplo:

Manual de Procedimientos de Ventas, Manual de Produccion, Manual de Finanzas.

También pueden clasificarse de acuerdo a su ambito de aplicacion y alcances en:

6.9.1. Manual de procedimientos General.- Es aquel que contiene informacion segun los
procedimientos que se establecen para aplicarse en toda la organizacion o en mas de un

sector administrativo.

6.9.2. Manual de Procedimientos Especificos.- Son aquellos que contienen informacion
segun los procedimientos que se siguen para realizar las operaciones internas en una
unidad administrativa con el propdsito de cumplir sistematicamente con sus funciones y

objetivos.

6.10. PROCEDIMIENTOS PARA LA CAPACITACION DEL PERSONAL

6.10.1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Detallar los procedimiento técnicos y

operativos que permita la ejecucion del Proceso de Capacitacion.

Crear el concepto de inversion mas que gasto en el adiestramiento del personal en todas

sus formas, métodos y objetivos para el desarrollo de la institucion.

6.10.2. DEPARTAMENTO: Recursc Humano

v Publica en los medios de comunicacion de la zona el requerimiento del personal.
v" Recepcion de carpetas y seleccion de las mismas,

v Entrevistas al personal pre-seleccionado

v' Seleccion definitiva del personal

v Orientacidn y capacitacion del personal seleccionado en cada una de las areas

¥" Recibe carpetas ya registradas por contabilidad y archiva.
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6.10.3. DEPARTAMENTO: Contabilidad

v Recibe carpetas de administracidn y procede a registrarias en ndmina

v Envia las carpetas registradas a Administracion

6.11. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO:

v" Planificacion Estratégica de los Recursos Humanos.

v

Manual de Clasificacion de Puestos.

6.11.1. UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE INTERVIENEN:

v
v
v

Rector General
Recursos Humanos.

Empleados.

6.11.2. FORMULARIOS QUE SE UTILIZAN:

v

A N N N RN

Deteccion de Necesidades de Capacitacion Histérico de Capacitacion
Agrupamiento de las Necesidades de Capacitacion

Programa Analitico para la Capacitacion del Personal

Cronograma de Sesion de Capacitacion

Ficha de Curso de Formacion (Realizacion de Curso)

Evaluacion del Participante al Instructor

Evaluacion del Participante al Curso

Seguimiento de los Cursos de Capacitacion

6.11.3. INGRESO DE NUEVO PERSONAL DEPARTAMENTO DE: RECURSOS

il A

HUMANOS

Publicacion en los diarios del requerimiento del personal.
Recepcion de carpetas y seleccion de las mismas.
Entrevista del personal pre-seleccionado.

Seleccion definitiva del personal.
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5. Envio de carpetas a gerencia para su aprobacion.

6. Orientacion y capacitacion del personal seleccionado en c/u de sus areas
DIRECTOR

7. Recibe carpetas enviadas por RR.HH.
8. Emite sello de aprobacion

9. Envia aprobacion de carpetas a contabilidad

CONTABILIDAD

10. Recibe las carpetas de gerencia y procede a registrarlas en nominas

11. Envia las carpetas a RR.HH.

RR.HH

12. Recibe carpetas y procede a su archivo.

6.12. VALORACION DE PUESTOS

Es el Proceso que define el procesamiento, metodologia, componentes y factores de
valoracion, a fin de calificar la importancia y relevancia de los puestos en las unidades o
procesos organizacionales, a través de la medicion de su valor agregado o contribucion al
cumplimiento del portafolio de productos y servicios de la institucion, independientemente

de las caracteristicas individuales de quienes los ocupan.

Las unidades de Recurso Humano de conformidad a la metodologia prevista de norma
técnica y sobre la base de las descripciones de puestos y perfiles de exigencias, valorarin
los puestos que conforman la estructura ocupacional institucional, a fin de ordenarlos o
agruparlos en los niveles estructurales y grupos ocupacionales de la escala de

remuneraciones mensuales unificadas.
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A través de la aplicacion de la puntuacién se determina los factores y competencias de
valoracion que se han seleccionado tomando en cuenta, la naturaleza, importancia y las
caracteristicas de la Universidad Técnica de Babahoyo. También la identificacion de
factores y competencias esta directamente relacionada con los tipos de cargos que deben

ser valorados.
6.12.1. OBJETIVOS DE LA DESCRIPCION Y VALORAZION DE PUESTOS

a) Proporcionar informacion sobre Ias responsabilidades, requisitos y requerimientos de
los puestos para definir profesional del candidato a ocupar un puesto.

b) Establecer el valor del puesto de acuerdo con una estructura de grupos ocupacionales
igual remuneracion.

c) Establecer una metodologia para utilizar en la estructuracién de la Valoracion de
puestos por factores y competencias, con el proposito de establecer su clasificacién
en los grados de la escala de remuneraciones.

d) Establecer las competencias a través de los conocimientos asociados a la formacion
académica, habilidades y destrezas que se requieren en ese puesto.

e¢) Determinar la complejidad del puesto mediante anélisis mediante la contribucion a
los procesos de la institucion y a general un servicio de calidad al usuario o
ciudadania a través de la unidad departamental donde se ubica el puesto.

f) Aportar con una mayor ponderacion en la valoracién de puestos segin las

competencias.

6.12.2. Factores para la valoracion de puestos.- La valoracion de puestos se realizara
considerando factores de: competencia, complejidad del puesto y responsabilidad. Los que

han sido jerarquizados y ponderados de la siguiente manera:

FACTORES SUBFACTORES PONDERACION | SUBTOTAL
COMPETENCIAS | Instruccion formal 200
Experiencia 100
Habilidades de gestion 1 100 500
Habilidades de | 100
comunicacion
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COMPLEJIDAD DEL | Condiciones de trabajo 100
PUESTO Toma de decisiones 100 200
RESPONSABILIDAD : Rol del puesto 200
Control de resultados 100 300
TOTAL PUNTOS 1000 1000

6.12.2.1. Las competencias.- Son conocimientos asociadas a la instruccion formal,

destrezas y habilidades adicionales que se requieren para el gjercicio de los puestos a través

de los sub factores de:

a.- Instruccion formal.- Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del

puesto, adquiridos a través de estudios formales, competencia necesaria para que el

servidor se desempefie eficientemente en el puesto.

ASIGNACION DE PUNTOS
NIVEL PUNTAJE

POR ANOR POR TITULO TOTAL
Educacion Basica 15
Bachiller 5 15 43
Técnico 10 20 83
PROFESIONAL - UNIVERSITARIO
Profesional - tecnologia | 13 35 125
Profesional — 4 aiios 15 35 140
Profesional — 3 afios 15 35 155
Profesional ~ 6 afios 13 35 170
Diplomado superior 10
Especialidad 20
Maestria o PHD 30
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6.13. CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

NIVEL DESCRIPCION

EDUCACION BASICA Nivel de instruccién basica

BACHILLER Estudios formales y de educacién media

TECNICO Estudios técnicos de una rama u oficio — post bachillerato

TITULO PROFESIONAL Estudios  adquiridos en niveles de  instruccién
universitaria

DIPLOMADO Conocimiento de una rama cientifica adicional

ESPECIALISTA Suficiencia y dominio de una rama cientifica
especializada

MAESTRIA O MAS Dominio en una disciplina organizacional administrativa

y/o cientifica

b.-Experiencia.- Este sub factor aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo

eficiente del rol, atribuciones y responsabilidades asignados al puesto, en funcion del -

portafolio de productos y servicios definidos en las unidades o Procesos organizacionales

ASIGNACION DE PUNTOS

NIVEL ANOS DE | PUNTAJE
EXPERIENCIA

NO PROFESIONAL

Servicios Hasta un afio 13

Administrativo Hasta un afio 25

Técnico 1 afio 38

PROFESIONAL

Ejecucién de procesos de apoyo y tecnologico 2 afios 50

Ejecucion de procesos 3 — 4 afios 63

Ejecucion y supervision de procesos 5 — 6 afios 75

Ejecucion y coordinacion de procesos 7 — 9 afios 88
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DIRECTIVO f

Direccion de Unidad organizacional ] 10 afios o mas 100

c¢) Habilidades de gestion- Competencias que permiten administrar los sistemas y
procesos organizacionales, sobre la base del nivel de aplicacion de la planificacion,

organizacion, direccion y control

ASIGNACION DE PUNTOS
NIVEL PUNTAIJE
| 20
2 40
3 60
4 80
5 100
CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS
NIVEL DESCRIPCION
{ El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas,
trabajo rutinario
2 El trabajo se realiza con posibilidades de adaptar o modificar
ciertas tareas rutinarias
3 El trabajo se efecttia con flexibilidad en los procedimientos

Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes
al puesto.
Controla el avance y los resultados de las propias actividades del

puesto.

4 Planificacién y organizacion del trabajo de un equipo que

egjecuta un proyecto especifico.

Controla el cumplimiento de las actividades y resultados de los

puestos de trabajo a su cargo
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5 Responsable de la planificacion operativa de su unidad o
proceso.

Maneja y asigna recursos de la unidad o proceso

Dirige y asigna responsabilidades a los equipos de trabajo.
Controla el cumplimiento de las actividades y resultados del 4rea

O proceso.

d.- Habilidades de comunicacion.- Competencias que requiere el puesto y que son
necesarias para disponer, transferir y administra informacion, a fin de satisfacer las
necesidades de los clientes internos y externos. Valora trabajo en equipo, persuasién,

seguridad, firmeza, orientacion de servicio y facilitacion de relaciones.

NIVEL PUNTAJE
1 20
2 40
3 60
4 30
5 100

CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

NIVEL DESCRIPCION

1 El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.

Las actividades que realiza estdn orientadas a asistir las

necesidades de otros

2 Establece una red basica de contactos de laborales para
asegurar la eficacia de su trabajo

Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo

logistico y administrativo.




(O8]

Establece una red moderada de contactos de trabajo

Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo

técnico

4 Establece una red amplia de contactos internos
El puesto ejecuta actividades de supervision de equipos de
trabajo
Las actividades que realizan estan orientadas a brindar apoyo
técnico especializado

5 El puesto requiere establecer una red amplia y consolidada de

contactos de trabajo internos y externos a la organizacion

El puesto ejecuta actividades de integracion y coordinacion de
equipos de trabajo

Las actividades que realizan estan orientadas a brindar asesoria

y asistencia.

6.13.1. Complejidad del puesto.- Determina el grado de dificultad y contribucion del

puesto en la consecucion de los productos y servicios que realizan las unidades o procesos

organizacionales, a través de los siguientes sub factores:

a.- Condiciones de trabajo.- Anélisis de las condiciones ambientales y fisica que implique

riesgos ocupacionales al que esta sujeto el puesto, considerando entre éstos los ruidos de

equipos. Niveles de estrés y exposicion a enfermedades.

ASIGNACION DE PUNTOS
NIVEL PUNTAJE
1 20
2 40
3 60
4 30
5 100
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CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

NIVEL DESCRIPCION

1 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y
fisica que no implica riesgo ocupacionales

2 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y
fisica con baja incidencia de riesgos ocupacionales

3 Desarrolla las actividades de trabajo ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgo ocupacionales

4 Desarrolla sus actividades en condiciones de trabajo, ambientales y
fisicas que implican considerable riesgo ocupacionales

5 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y

fisicas que implica alto riesgo ocupacional.

b.- Toma de decisiones.- Es la capacidad de analisis de problemas y construccién de

alternativas de solucion para cumplir la misién y objetivos de las unidades o procesos

organizacionales. Valora conocimiento de la organizacion, analisis, innovacién, creatividad

y solucion de problemas:

ASIGNACION DE PUNTOS
NIVEL PUNTAJE
1 20
2 40
3 60
4 80
5 100
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CRITERIO DE VALORACION DE PUESTOS

NIVEL DESCRIPCION

1 Las decisiones dependen de una simple eleccidn, con minima
incidencia en la gestion institucional

2 La toma de decisiones dependen de una eleccién simple entre varias
alternativas, con baja incidencia en la gestién institucional

3 La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con
moderada incidencia en la gestion institucional

4 La toma de decisiones requiere un andlisis interpretativo, evaluativo
en situaciones distintas, con significativa incidencia en la gestion
institucional

5 La toma de decisiones depende del analisis y desarrollo de nuevas

alternativas de solucién, con trascendencia en la gestidn

institucional

6.13.2. Responsabilidad.- Examina las actividades, atribuciones y responsabilidades que

realiza el puesto de trabajo en relacién con el logro de los productos y servicios de la

unidad o proceso organizacional, a través de los siguientes sub factores:

a.- Rol del puesto.- Es el papel

que cumple el puesto en la unidad o proceso

organizacional, definida a través de su mision, atribuciones, responsabilidades y niveles de

relaciones internas y externas, para lograr resultados orientados a la satisfaccion del

cliente.

ASIGNACION DE PUNTO

GRUPO OCUPACIONAL | NIVEL PUNTAJE

NO PROFESIONAL Servicios 25
Administrativo 30
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Técnico 75
PROFESIONAL Ejecutivo de procesos de apoyo y| 100

tecnologico

Ejecucion de procesos 125

Ejecucion y supervision de procesos 150

Ejecucidn y coordinacion de procesos 175
DIRECTIVO Direccion de unidad organizacional 200

CRITERIO DE VALORACION DE PUESTOS

NIVEL DESCRIPCION

SERVICIO Constituyen los puestos que ejecutan actividades de
servicios generales
ADMINISTRATIVO Constituyen los puestos que facilitan la operatividad de

los procesos mediante la ejecucion de labores de apoyo

administratrvo

TECNICO Constituyen los puestos que  proporcionan Soporte

técnico en una rama u oficio de acuerdo a los

requerimientos de los procesos organizacionales

EJECUCION DE APOYO Constituyen los puestos que ejecutan actividades de

TECNICO Y | asistencia técnica y tecnologica

TECNOLOGICO

EJECUCION DE | Constituyen los puestos que ejecutan actividades.
PROCESOS Agregando valor a los productos y/o servicios que genera

la unidad o proceso organizacional

EJUCION Y | Constituyen los puestos que ejecutan actividades de
SUPERVICION DE | coordinacion de unidades y/o procesos organizacionales.
PROCESOS

EJECUCION Y | Constituyen los puestos que ejecutan actividades de

COORDINACION DE | coordinacién de unidades y/o procesos organizacionales
PROCESOS




| DIRECCION DE UNIDAD | Le corresponda esos puestos direccional, coordinar,
ORGANIZACIONAL liderar y controlar una unidad que integra varios procesos

o subprocesos organizacionales

b.- Control de resultados.- Se examina a través del monitoreo, supervisién y evaluacion
de las actividades, atribuciones y responsabilidades del puesto, considerando el uso de los

recursos asignados, y la contribucion al logro del portafolio de productos y servicios.

ASIGNACION DE PUNTOS
NIVEL PUNTAJE

1 20
2 40
3 60
4 80
5 100

CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

NIVEL DESCRIPCION
1 Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacién

de recursos, sujeto a supervision de sus resultados

2 El puesto apoya al logro del portafolio de productos y servicios
organizacionales. Sujeto a supervision de los resultados entregados

sobre estandares establecidos y asignacion de recursos

3 Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia

en el portafolio de productos y servicios, sobre la base de




estandares o especificaciones previamente establecidas y
asignacion de recursos.

Sujeto a supervision y evaluacion de los resultados entregados

Responsable de los resultados del equipo de trabajo.

Propone politicas y especificaciones técnicas de los productos y
servicios y asignacion de recursos.

Monitorea y supervisa la contribucion de los puestos de trabajo al

logro del portafolio de productos y servicios.

Define politicas y especificaciones técnicas para los productos y
servicios en funcién de la demanda de los clientes

Le corresponde monitorear, supervisar y evaluar la contribucidn de
los equipos de trabajo al logro del portafolic de productos y
Servicios.

Determinan estrategias, medios y recursos para el logro de los
resultados.

Responsable del manejo optimo de los recursos asignados.

Escala de intervalos de valoracion.- por el resultado alcanzado en la valoracién de los

puestos institucionales se definira el grupo ocupacional que le corresponda de acuerdo a la

siguiente escala;

GRADO GRUPO OCUPACIONAL INTERVALO INTERVALQ
DE HASTA
1 Auxiliar de servicios 153 213
2 Asistente administrativo A 214 273
3 Asistente administrativo B 274 334
4 Asistente administrativo C 335 394
5 Técnico A 395 455
6 Técnico B 456 516
7 Profesional 1 517 576
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8 Profesional 2 577 637
9 Profesional 3 638 697
10 Profestonal 4 698 758
11 Profesional 5 759 819
12 Profesional 6 820 879
13 Especialista en gestion piblica 880 940
14 Director técnico de area 94] 1000
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CONCLUSIONES

» Mediante la investigacion realizada al personal administrativo de la Universidad
Técnica de Babahoyo encontramos el problema que afecta al normal
desenvolvimiento de las actividades encomendadas ya que desconocen a
profundidad de las tareas y obligaciones que tienen dentro del desarrollo de sus

actividades.

e Que atraves de las encuesta y entrevista realizada al personal administrativo de la
Universidad Técnica de Babahoyo se nota un desconocimiento real de la

descripcion y valoracién de puesto de trabajo

* Que la seleccidén de personal no se la avenido realizando bajo una estructura de

perfiles y competencias de acuerdo al puesto a ocuparse.

RECOMENDACIONES

* Que la Universidad Técnica de Babahoyo debe contar con un manual de funciones

para la seleccion del personal administrativo

* El personal administrativo debe tener titulo de tercer nivel acorde al puesto en

que desempeiia para ser competitivo en sus funciones

s La seleccion de personal nuevo se debe realizar de acuerdo a las necesidades de
la instituciéon con sus respectivo perfiles y competencias que obtiene de acuerdo a

su especializacion

e A través de la investigacion realizada proponemos un esquema para la descripcion
y valoracion de puesto al personal administrativo de la Universidad Técnica de

Babahovo.
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UNIVERSIDAD TECNICA DE BABAHOYO

CENTRO DE ESTUDIOS DE POSTGRADO Y EDUCACION P 7_@ N
CONTINUA HCEPETH
ANEXO 01
FICHA DE ENCUESTA
Tipo: Documental Personal de la UTB ()

Nivel: Descriptivo
Modalidad: Participativa

Objetivo de la Encuesta: En calidad de egresada del programa de Maestria en Administracién de
Empresa de la Universidad Técnica de Babahoyo, me encuentro realizando el trabajo de investigacion
"Descripcion y valoracién de puestos de trabajo" requisito previo a la obtencion de Magister en
Administracién de Empresa.

La repuesta es netamente confidencial

Aiip de servicio Titulo académico si lo tuviere Puesto que desemperia

Conteste todas las preguntas marcando con una (X) la repuesta

1).- ;Coémo se encuentra en su puesto de trabajo?

No rae gusta Me  parece bien |No me|Me agradaj Me . &S
satisface dei todo |mucho indiferente

2).- ;Como considera a su jefe inmediato?

No sabe|Es muy buen jefe {No es deltodo[Es ei mejor jefe|Me es

mandar malo Que COTDZCo indiferente
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3).- iConsidera que se le ha entrenado para su trabajo?

No he recibido El Me han Mi No retoman
Algin adiestramicnto adicstrado adicstramiento ¢n cuenta
adiestramiento ha sido muy bien en fue .bueno
Util Regular todo lo que pero
necesito incompleto
4).- {Considera usted que la empresa se interesa por ¢l bienestar de sus trabajadores?
Definitivamente No creo que Lo necesario Siempre he Es indiferente
No se  inierese recibido
gran cosa prucbas de
su gran
interés
5).- ;Considera justos a sus jefes?
Ciertamente En algunas Considero Sicmpre ¥ en Indiferente
No Cosas, 5i pero que  obran todo he
no en la con justicia recibido trato
Mayoria justo
6).- { Considera Usted que existen favoritismo en su departamento?
Si muchos Absolutamente Con algumos Existe una Indiferente
ninguno,  se trabajadores, tendencia
trato a todos si marcada a
por igual tratar distinto
a fos

trabajadores




7).- (A quién puede responsabilizarse de las faltas de comprensién que puedan existir entre la empresa y

el persenat? N
A losiA losi A los{ A la altala ninguno de los
trabajadores supervisores establecidos gerencia anteriores
inmediatos
8).- ¢Lo han regafiado su supervisor en presencia de otros empleados?
Frecuentemente Siempre Nunca De vez encuando
9).- ;Conoce Usted si existe el manual de funciones en la UTB?
Si No Se estdiSi ha existido lo
claborando aplicaron
10).- ;;Conoce usted bien las politicas del personal?
Las desconozco Las CONOZCo Solos las muy Conozco la
en absoluto perfectamente  y evidentes y de mayoria, pero
nos han side aplicacion tengo dudas
explicadas ¥ constante sobre varios
comentadas aspectos
11) ; Considera usted que su jefe inmediato esta?
Muy bien{No sirve para su puesto |Estd  capacitado pero]Posee ia
capacitados tiene fallag de|capacitacion meramente
mucha importancia indispensable

Gracias por su atencién
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UNIVERSIDAD TECNICA DE BABAHOYO

CENTRO DE ESTUDIOS DE POSTGRADOY - ﬁ—mp :fi
EDUCACION CONTINUA = =
FICHA DE ENTREVISTA
Tipo: Documental Directivos ()

Nivel: Descriptivo

Modalidad: Participativa

Objetivo de la Entrevista: en calidad de egresada del programa de Maestria en
Administracion de Empresa de la Universidad Técnica de Babahoyo, me encuentro
realizando el trabajo de investigacion "Descripcién y valoracién de puestos de
trabajo"” requisito previo a la obtencibn de Magister en Administracion de

Empresa.

1.- ;Conoce como se selecciona el personal
Si 3 No [ Por qué?

2.- ;Conoce si existe un manual de funciones?
St I Nol[1 Por qué?

3.- ;Tiene algin método para controlar el normal funcionamiento  de su personal a
cargo?

St 1 No —3 Por qué?

4.- (Como realiza [a UTB el proceso de seleccion de personal?

Por reclutamiento  [Por seleccion Por entrevista Por pruebas| Otros (especifique)
psicotécnicas  y/o
prictica
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5.- ¢La Contratacion del personal es?

a)}Contrato a prueba

b) Contrate a plazo fijo

c) Por concurse de merecimiento

d) modalidad ley de carera administrativa

6.- El control de asistencia del personal administrativo se realiza en forma
a) Manual
b) Digital

c) electronico tarjetero

7.- Las relaciones sociales laborales con los compaiieros son:
a) Muy satisfactoria
b) Satisfactoria
¢) Poco satisfactoria

d) Nada satisfactoria

8.- Las ordenes que emite el supervisor o jefe inmediato son:

a) Oportuna b) a destiempo
c) justo a tiempo d} pesimista
€) optimista f) favorable

g) promedio

9.- El empleado o trabajador posee capacidades previas para el ejercicio del puesto

Si No Por qué?

10.- Un cambio de puesto puede ser
a) Por transferencia

b) Por reemplazo

¢) Por ascenso




I'L.- ;Qué tipo de capacitacion se brinda al personal?
a) capacitacion técnica
b) Adiestramiento practico

¢) Perfeccionamiento

12.- Se efectiian rotaciones en la organizacion

Si “"No Por qué?
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RECURSOS

SO O O O

L=l v = e L - T

RECURSO HUMANO

Asesor del proyecto

Director de Recursos Humano
Director de planificacién y desarrolio
Jefes departamentales

Empleados administrativos

RECURSO MATERIAL

Carpetas

Papeleria
Computadora
Xerocopia

Suministros de oficina.
Textos

Cassette

Grabadora portatil
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PRESUPUESTOS

El presupuesto cubre el disefio y la ejecucion

a) Distribucion del presupuesto

s TRANSPORTE:
Viatico y movilizacién 40.00
» MATERIALES:
Remas de Bonn tamario Inem 7.00
Cartucho de tinta 65.00
Caja de disquetes 2.00
Textos 30.00
e VARIOS

Tipiada y reproducida - del

proyecto 250.00
Anillado 30.00
Xerox copia 20.00

» IMPREVISTOS:

Otros no tomados en cuenta 30.00
TOTAL 524.00

Son: Quinientos veinte cuatro dolares los mismos que seran financiados por aportes

personales de los investigadores
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