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RESUMEN  

 

El presente trabajo de titulación presenta el Diseño de un Manual de 

Procedimiento Interno del departamento de Talento Humano en la Unidad 

Educativa “De La Asunción”. La necesidad de realizar esta herramienta surgió 

de la reciente implementación del departamento de Talento Humano en la 

Institución Educativa, por lo cual el proceso interno tuvo que adecuarse a los 

requerimientos del Ministerio de Educación del Ecuador. Fueron estudiadas para 

su respectivo análisis teorías acerca de la organización, administración del 

talento humano junto a los subsistemas de provisión, aplicación y desarrollo, 

comportamiento organizacional, cultura, aprendizaje e imagen empresarial. Para 

realizar este proyecto fueron utilizados instrumentos como la observación, 

encuestas y entrevistas que permitieron corroborar datos. Los resultados 

obtenidos por medio de este proyecto son los siguientes: Descriptivos de 

Funciones, Clasificación y Valoración de Cargos, Programa de Procedimiento 

del Proceso de Inducción, Proceso de Reclutamiento y Selección, Estrategia de 

Fortalecimiento de la Identidad Institucional. Los cuales contribuirán a la 

formalización de los procesos internos del departamento de Talento Humano. 

 

 

 

 

 

 

Palabras Claves: Descriptivos de Funciones, Programa de Inducción, Proceso 

de Reclutamiento y Selección, Identidad Institucional, formalización de procesos. 
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INTRODUCCIÓN 

 

La gestión del talento humano se ha convertido, en estos días, en la piedra 

angular de toda la administración organizacional moderna y exitosa; así una 

gestión orientada a promover el dinamismo personal y profesional de cada uno de 

los colaboradores de una Institución es la base indispensable para alcanzar la 

competitividad exigida en los mercados de hoy. 

 

Esto se debe a que la importancia del talento humano no solo está determinada 

por los altos niveles de eficiencia que se requiere y que solo se consigue con un 

personal capacitado, profundamente identificado con la organización y sus 

objetivos, con un compromiso institucional con el crecimiento individual y 

profesional de los colaboradores; sino que además está relacionado con la 

responsabilidad social de una organización que respeta, valora y proyecta la vida 

hacia el futuro y el bienestar de las sociedades empezando por la cercanía y el 

acompañamiento que tiene con sus colaboradores.  

 

Por esta razón es necesario que el departamento de Talento Humano estructure y 

proponga mecanismos de inversión, de potencialización o de apoyo para 

encaminar el desempeño de los colaboradores que debe estar caracterizado por 

un aprendizaje participativo en función de los retos internos de cada organización 

y poder así responder a las exigencias de las etapas que viven los diferentes 

países entre ellos Ecuador.  

 

En la actualidad, el país está inmerso en una etapa de profundos cambios y es por 

esto que la Unidad Educativa “De La Asunción” necesita asumir los retos que 

están siendo demandados por el Ministerio de Educación y el Ministerio de 

Relacionales Laborales del Ecuador; esta Institución ha considerado necesario 

iniciar un análisis de los procesos del talento humano para la identificación de las 

necesidades institucionales relacionadas con la formalización de los mismos. 
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En relación a este análisis, y como especialistas en la gestión del talento humano, 

se reconoce que cualquier acción de la organización requiere estar sustentada en 

los procesos básicos que debe administrar el departamento de Talento Humano 

que además deben responder a la realidad institucional. Por esto la propuesta 

plantea que es necesario estructurar un documento que describa y clasifique cada 

uno de los cargos; así como el diseño de programas de inducción y políticas de 

reclutamiento y selección. Considerando que estas son las herramientas más 

útiles para apuntar al incremento de la calidad del desempeño por medio de la 

selección de colaboradores idóneos que conozcan con exactitud sus funciones y 

que estén identificados con la cultura organizacional.  

 

Consecutivamente surge este proyecto de investigación que inició con la 

identificación de algunos indicadores específicos en el quehacer del trabajo de los 

colaboradores, entre ellos: la dificultad de los colaboradores para lograr el 

cumplimiento puntual de tareas y la participación activa en las actividades 

extracurriculares. Además, del débil compromiso y poca alineación con la 

identidad institucional. 

 

Esta situación estaba relacionada con el desconocimiento de las funciones, 

responsabilidades, objetivos, reglamentos internos y las principales características 

del Proyecto Educativo. Además la limitada socialización acerca de la misión y 

visión de la Institución. Por último, la urgencia de establecer procedimientos 

formales que guíen la gestión del departamento de Talento Humano de la Unidad 

Educativa “De La Asunción”.  

 

En base al análisis y comprensión de la situación por la que estaba atravesando la 

organización, se plantearon preguntas de investigación que orienten a la 

propuesta que se hiciera y al mismo tiempo que proporcione la posibilidad de que 

la gestión del talento humano brinde un mejor servicio al cliente interno. Así la 

pregunta de investigación con la que se trabajó proponía que: ¿el bajo nivel de 

formalización de los procesos del talento humano influye en el desconocimiento de 
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los colaboradores acerca de sus funciones, la identidad institucional, entre otros?. 

 

Para la obtención de datos y la validación de la pregunta se realizó una encuesta 

inicial a los colaboradores del área administrativa y docente para investigar sobre: 

el nivel de conocimiento de los colaboradores sobre sus funciones, las relaciones 

de su cargo, identidad institucional, aplicación de procesos de inducción y 

socialización, entrevistas laborales, pruebas de personalidad y psicométricas, etc.  

 

Además de esto, se realizaron entrevistas con el fin de obtener, profundizar y 

aclarar información necesaria para la posterior estructuración de lo que ha 

representado una guía general de este trabajo que es: El diseño de un Manual de 

Procedimiento Interno del departamento de Talento Humano en la Unidad 

Educativa “De La Asunción”, para contribuir al desarrollo del talento humano. 

 

Para lograrlo se definieron algunos objetivos entre los cuáles se puede mencionar: 

estudiar las principales teorías acerca de la administración del talento humano, 

subsistemas de provisión, aplicación y desarrollo, comportamiento organizacional, 

cultura, aprendizaje e imagen empresarial; establecer los aspectos que debe 

contener el manual de funciones de la Unidad Educativa, a través de entrevistas a 

los Directivos y a los colaboradores del área administrativa y docente, a fin de 

potenciar el desarrollo del talento humano; determinar el contenido del proceso de 

inducción y reinducción a la Unidad Educativa, por medio del estudio de 

documentos y entrevistas a los Directivos, con el fin de fortalecer la identidad 

institucional; y por último definir las políticas de reclutamiento y selección, por 

medio del estudio de documentación, para la formalización de los procesos 

institucionales. 

 

De esta manera el proyecto aporta al cumplimiento del Plan Nacional del Buen 

Vivir que persigue: garantizar el trabajo digno en todas sus formas mediante el 

reconocimiento de la importancia del talento humano en las organizaciones y en 

especial en la Instituciones Educativas. Debido a que la formalización de los 
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procesos básicos del talento humano contribuye con las organizaciones en su 

capacidad de planificar el progreso y potencializar las habilidades del grupo 

humano que tienen a su cargo así como el de la ciudadanía en general.  

 

La investigación está sustentada y guiada por la búsqueda de razones que 

expliquen la relación que existe entre los niveles de formalización de los procesos 

del talento humano y el desconocimiento de los colaboradores acerca de sus 

funciones, la identidad institucional, entre otros. Por esta razón se ha considerado 

que el tipo de investigación es correlacional, se ha empleado el método deductivo 

y al elaborar la investigación se ha aplicado un enfoque mixto, es decir, cualitativo 

y cuantitativo. 

 

Se debe mencionar que este trabajo está organizado con la presentación del 

marco teórico como primer capítulo, en el cual se recogen las principales teorías 

que sustentan y aportan a la investigación realizada acerca de la administración 

del talento humano, subsistemas de provisión, aplicación y desarrollo, 

comportamiento organizacional, cultura, aprendizaje e imagen empresarial.  En el 

segundo capítulo se encuentra el diseño metodológico en el que se expone el 

enfoque, los métodos, instrumentos, finalidad y otros elementos que otorgan el 

sentido y la rigurosidad académica al trabajo. 

 

Adicionalmente se presenta en el tercer capítulo el análisis e interpretación de los 

datos obtenidos a través de la aplicación del diseño metodológico. A continuación 

se muestra el producto o propuesta como resultado final del proyecto y por último 

las conclusiones y recomendaciones.  
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OBJETIVO GENERAL  

Diseñar un Manual de Procedimiento Interno del departamento de Talento 

Humano en la Unidad Educativa “De La Asunción”.  

 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 

a) Estudiar las principales teorías acerca de la administración del talento humano, 

subsistemas de provisión, aplicación y desarrollo, comportamiento 

organizacional, cultura, aprendizaje e imagen empresarial.   

 

b) Establecer los aspectos que debe contener el manual de funciones de la 

Unidad Educativa “De La Asunción” a fin potenciar el desarrollo del talento 

humano. 

 

c) Determinar el contenido del proceso de inducción y reinducción de la Unidad 

Educativa “De La Asunción” con el fin de fortalecer la identidad institucional.  

 

d) Definir las políticas de reclutamiento y selección para la formalización de los 

procesos institucionales. 

 

e) Estructurar un plan estratégico de fortalecimiento de Identidad Institucional. 
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CAPÍTULO I: MARCO TEÓRICO 

 

1.1 Conceptos básicos de la gestión del talento humano 

 

Para entender el contexto de los procedimientos empleados en talento humano, es 

indispensable ahondar en el estudio de la conducta del sujeto dentro del área 

organizacional. Su percepción y el resultado de sus comportamientos, permiten 

que reaccione frente a distintos estímulos que lo llevan a actuar de determinadas 

maneras delante de situaciones laborables. 

 

La administración del talento humano ha llevado a variar los procesos de 

organización de un departamento o área, cambiando su percepción hacia el 

aprovechamiento de lo que el trabajador puede aportar a la empresa, tales como 

el conocimiento o aptitudes que justifiquen su representación en un cargo.  

 

Aprovechar las habilidades y capacidades del personal de una institución sin 

importar su naturaleza, es una ventaja que brinda oportunidades de ganancia y 

reputación a corto y a largo plazo, considerando siempre a las personas como las 

encargadas de sostener a una organización. 

 

Esto impactará en la cultura, donde la identificación con la empresa será 

predominante para motivar sistemáticamente a los colaboradores al cumplimiento 

eficiente de los objetivos planteados y aportar con el valor agregado al alcance de 

las metas organizacionales desde el desempeño de sus actividades laborales.  

 

Organizaciones 

 

En la actualidad las organizaciones se diferencian de acuerdo a su tamaño, razón 

social o naturaleza. En algunos casos las organizaciones pueden ser intangibles 

como aquellas que existen vía intranet o tangibles como aquellas que 

comúnmente son conocidas por los individuos.  
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La apreciación de orden está incluida para articular las actividades, por lo tanto, 

relacionándolo con esta distribución acorde a lo que Jones (2008) describe acerca 

de que las personas utilizan la organización como una herramienta para coordinar 

sus acciones con el fin de obtener algo que realmente valoran y así alcanzar sus 

metas. 

 

Desde la singularidad de crear, las personas unen recursos y fuerzas para 

alcanzar un objetivo; esto es organizar; compartir tareas para implementar una 

idea, la misma que busca satisfacer una necesidad, brindar un servicio; y en el 

caso actual de algunas empresas modernas, crear necesidades para facilitar el 

consumismo especialmente relacionado con la tecnología. 

 

Por lo tanto, toda organización pretende crear valor, la utilización adecuada de 

insumos permitirán convertirlos en resultados dentro de un proceso cíclico, que 

serán aprovechados de manera consecutiva. Según Jones (2008) la organización 

crea valor utilizando cuatro factores importantes: los insumos de la organización; 

obtenidos de su ambiente, entre los cuales están incluidos la materia prima, capital 

económico, recurso humano, información, conocimiento, y los clientes de 

organizaciones de servicio. El proceso de conversión de la organización; es donde 

los insumos se transforman para darles valor, pueden ser la maquinaria, 

computadoras o las habilidades y capacidades. El medio ambiente de la 

organización; permite la obtención de nuevos insumos, incluidos los clientes, 

proveedores, gobierno, competidores, etc. Y por último menciona los resultados de 

la organización; aquellos que son proporcionados a su ambiente, estos son los 

productos terminados, servicios, valor para las partes interesadas, entre otros. 

 

El gestionar una organización consiste en la planeación y aplicación de estrategias 

consolidadas en el factor humano. La correcta utilización de los insumos y la 

inversión del capital económico no son rentables sino se eligen buenas decisiones 

con los integrantes de la organización, especialmente aquellas que los incluyen 

como programas de entrenamiento y capacitación, a parte de la elección 
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adecuada mediante el proceso de reclutamiento y selección del personal, 

identificando a aquellos que se consideren aptos y oportunos para ocupar un 

cargo. 

 

Mientras las organizaciones se forman por medio de un capital económico y 

humano, la integración de factores como un todo, llamado también equipo de 

trabajo, debe incluir la correcta aplicación de los métodos de desarrollo del 

personal o talento humano, los mismos que serán utilizados consecutivamente 

respondiendo a modificaciones de acuerdo a las necesidades internas y externas.  

 

En definitiva, Dessler y Varela (2011), declararon que la administración de 

recursos humanos conlleva a la realización de diferentes tareas como: colocar a la 

persona adecuada en el puesto correcto, instruyendo por medio de la inducción a 

los empleados que recién ingresan a la organización. La capacitación a los 

empleados, la cual permite el desarrollo de sus habilidades para mejorar el 

desempeño laboral. Todo esto se realiza para cooperar de manera creativa 

fomentando a las buenas relaciones laborales. Además, la interpretación de 

políticas y los procedimientos deben ser manifestados a los colaboradores; 

mientras que surge la necesidad de controlar los costes laborales, analizando la 

situación económica de cada empresa; buscando también, desarrollar las 

capacidades individuales. Todas estas actividades pretenden mantener el buen 

ambiente del departamento protegiendo la salud de los empleados. 

 

Las responsabilidades anteriores deben ser planificadas por los gerentes de línea, 

pero aun así los gerentes de staff deben estar al tanto de las decisiones de la 

empresa. Una vez más se destaca el trabajo en equipo y la organización que 

deben tener para llevar a cabo objetivos que involucren al personal.   

 

Sin embargo, cada Institución cuenta con una cultura organizacional que consiste 

en el modo de vida que la organización desarrolla en sus integrantes, con el 

transcurso del tiempo algunas de ellas logran renovar su cultura pero manteniendo 
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su integridad y su personalidad, en tanto que otras permanecen con su cultura 

atada a patrones obsoletos y pasados de moda, resistiendo al cambio. 

 

Según Chiavenato (2007) Talento Humano es un área sensible, contingente y 

situacional, ya que depende de gran manera de la cultura, estructura y tecnología 

de la organización. Obviamente, los resultados obtenidos en la organización 

impactarán a su imagen corporativa, así como la misión y visión que se hayan 

establecido modelará de alguna manera al comportamiento del grupo.  

 

Por otro lado, reconociendo la importancia del progreso de las Instituciones 

Educativas a nivel mundial, y la evolución de esta en cuanto a la gestión del 

talento humano, el Estado ecuatoriano ha empezado a demandar de sus 

organizaciones dedicadas a brindar el servicio de la educación, que al menos 

estructuren un departamento de Talento Humano y que este desarrolle algunos 

procesos básicos; entre los cuales están: subsistema de descripción, valoración, 

clasificación de cargos, inducción, reclutamiento y selección.     

 

Las nuevas concepciones de Instituciones Educativas necesitan de una verdadera 

movilización para poder concretar sus procedimientos internos y es por esto que el 

Ministerio de Relaciones Laborales (MRL, 2012) en la Resolución No. MRL-FI-

2012-0640 considera al diseño del Subsistema de Clasificación de Puesto (…), 

sus reformas y vigilancia para su cumplimiento en todas las entidades, 

instituciones, organismos (…), considerado a los artículos 61 y 62 de la Ley 

Orgánica del Servicio Público (LOSEP, 2010). Además de regirse según el artículo 

173 del Reglamento General a la Ley Orgánica del Servicio Público (2011) en 

mantener actualizado y operativo el instrumento. 

 

El diseño de los descriptivos de cargos deben ser iguales a los del Ministerio de 

Educación, esto es con la finalidad de regularizar los formatos internos de las 

Instituciones, por lo tanto, se deben atender las siguientes consideraciones que 

según LOSEP (2012) son necesarias para ejecutar correctamente los puestos, 
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manifestando que el manual de clasificación de puesto es el instrumento que 

analiza de manera técnica las responsabilidades, complejidad y competencias 

para desempeñarse en un cargo, con la finalidad de impulsar el desarrollo de la 

Institución y el progreso del país.  

 

La perspectiva del Estado ecuatoriano con las Instituciones Educativas es 

proporcionar suficiente información respecto al talento humano para que todos los 

procesos internos sean regularizados en un solo formato para contribuir a las 

actividades del sector público.  

 

Comportamiento organizacional 

 

Desde los principios del siglo XX se considera la importancia del factor humano 

como la base del éxito en las organizaciones. El interés de atender a los 

colaboradores depende fundamentalmente de la alta gerencia a través del 

asesoramiento en el desarrollo profesional. Esta idea nace como una estrategia 

para el incremento de las relaciones humanas por medio de equipos de trabajo, 

manejando cautelosamente las técnicas sobre el clima laboral. 

 

En un estudio Robbins y Timothy (2013) definieron al Comportamiento 

Organizacional de la siguiente manera: 

 

El Comportamiento Organizaciónal es un campo de estudio, lo cual significa que 
se trata de un área de especialidad específica con un conjunto común de 
conocimientos. ¿Qué estudia? Estudia tres determinantes del comportamiento en 
las organizaciones: individuos, grupos y estructura.(p, 11) 
 
Consecuentemente las actividades que se realizan en el ámbito organizacional 

van regidas hacia un mismo objetivo, ganar. Es muy común escuchar de las 

empresas que mientras más producción se tenga mayor será su número de 

ingresos, a pesar de que no necesariamente es así, siempre existirán situaciones 

en las cuales las personas responderán diferente a los distintos estímulos; pero 
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algo que es incontrastable, es que el principio para obtener el éxito empresarial 

depende del desempeño de los colaboradores.  

 

La observación de la conducta del individuo en su área de trabajo permite conocer 

varios factores que sirven como beneficio individual o grupal, como por ejemplo 

características motivadoras del puesto de trabajo, satisfacción, valores 

compartidos, actitud o reacción a las actividades rutinarias, nivel de aprendizaje, 

conocimiento, capacidades, etc. 

 

Es clara la apreciación de que el individuo o trabajador en este caso específico,  

no actúa ciegamente aportando su esfuerzo y sacrificio en sus actividades 

laborales, sino que existen factores tanto internos como externos que motivan a la 

persona a desempeñar de manera productiva su trabajo en un ambiente que 

tiende a ser rutinario y monótono.   

 

La importancia de definir metas en una empresa y tener un propósito fuerte que 

sea capaz de arraigar el interés de sus integrantes ayudará a fortalecer el 

compromiso grupal,  creando una cultura de constante cambio ajustándose a las 

varias necesidades de la estructura para poder subsistir con verdadero sentido de 

pertenencia.  

 

Relación del talento humano y las Instituciones Educativas 

 

En el mundo globalizado se observa con preocupación el avance indiscriminado 

de las sociedades y cómo estas se van debilitando en su estructura y con ella las 

Instituciones Educativas en todos sus niveles y modalidades tradicionales. Por 

esta razón, se debe examinar la posibilidad de promover nuevas políticas, 

compromisos, valores, prácticas y organizaciones. 

 

En la actualidad, las Instituciones Educativas son concebidas por los Estados 

como organizaciones, que además de brindar un servicio a los estudiantes, están 
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en la obligatoriedad de fomentar el desarrollo profesional de los colaboradores que 

les ofrecen sus prestaciones. Esta gestión del talento humano no solo tiene un fin 

en sí misma sino que tiene como objetivo primordial el aportar al mejoramiento de 

la calidad educativa.  

 

Para lograr esta meta, es necesario analizar los factores indispensables para 

formar un organismo dentro de la organización que se encargue únicamente de 

esta labor, que debe estar orientado a la realización de cambios institucionales 

permitiendo la gestión del talento humano como fuente generadora de 

innovaciones.  

 

Esto debe estar alineado y contribuir al Plan Estratégico de la organización, de tal 

manera que estas innovaciones aporten valor y ventajas competitivas a la 

Institución; reconociendo que esta planeación debe ser concebida y manejada por 

los directivos de la organización como una herramienta que orienta y/o 

contextualiza los cambios, habilitándolos así, para la construcción del futuro 

deseado con una fuerte adaptación a la sociedad globalizada.   

 

Se asume esta visión estratégica a partir del potenciamiento de los  

colaboradores, identificando sus talentos para ponerlos a servicio de la 

organización y procurando que logren responder a las demandas de la sociedad 

con un espíritu reflexivo sobre el presente y futuro.   

 

Para lograr este potenciamiento es necesaria la presencia del psicólogo 

organizacional dentro del departamento de Talento Humano, pues, este 

profesional es el encargado de propiciar la participación de los colaboradores de la 

Institución construyendo un ambiente de fraternidad, compromiso e identificación 

con el Proyecto Educativo. Además, debe encargarse de la estructuración de un 

conjunto de políticas y prácticas; procedimientos y procesos necesarios para dirigir 

y administrar aspectos de los cargos gerenciales incluidos los procesos de 
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identificación, inducción, reclutamiento, selección; y de la base de estos como es 

el manual de funciones.  

 

Comportamiento organizacional en el contexto educativo 

 

Hasta hace algunos años era difícil concebir alguna relación directa entre las 

organizaciones educativas y los comportamientos organizacionales porque estos 

no se consideraban como parte de las escuelas y colegios, es decir una Unidad 

Educativa no era representada como una organización.  

 

Sin embargo, hoy existe una fusión entre el comportamiento organizacional y su 

aplicación en los modelos de administración educativa moderna. En este sentido 

el comportamiento organizacional es un campo de estudio en el que se investiga 

el impacto que individuos, grupos y estructuras tienen en la conducta dentro de las 

organizaciones, con la intención de aplicar estos conocimientos a la mejora de la 

eficacia de tales entidades educativas. 

 

El cambio gerencial dentro del comportamiento organizacional en el ámbito 

educativo, requiere de docentes flexibles que enfrenten los cambios como retos 

profesionales y que demuestren ser competentes ya que detrás de cada logro 

pedagógico hay un fenómeno de liderazgo positivo. 

 

El pensamiento estratégico en relación al estudio del comportamiento 

organizacional de las Instituciones Educativas en todos sus niveles, da lugar al 

desarrollo de una visión y misión institucional que puedan darle perspectiva a la 

factibilidad y sostenibilidad del cumplimiento de los objetivos pedagógicos.  

 

1.2 Subsistema de provisión 

 

Este subsistema debe ser desarrollado en el departamento de Talento Humano 

para proveer de personal a la organización, el cual consta de dos partes, la 
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primera es el reclutamiento que de acuerdo a Chiavenato (2007), es el proceso 

por el cual la organización puede atraer del mercado a los candidatos para 

abastecer el proceso selectivo. La selección de uno de estos candidatos para que 

forme parte de la organización es la segunda parte de este subsistema. 

 

La identificación del personal idóneo es un proceso riguroso que requiere varios 

recursos entre los cuales están el tiempo disponible para realizar, analizar y 

preseleccionar al personal. Cada etapa necesita ser desarrollada bajo supervisión 

del Técnico o Analista de Selección y la Gerencia, para mejorar cualquier 

inquietud respecto a cambios en la estructura, modificando el contenido de los 

descriptivos para que la elección del candidato sea la más idónea para la 

organización. 

 

Suministrar de personas a la organización es un proceso complejo que acarrea un 

sinnúmero de actividades entre ellas el reclutamiento y la selección del personal 

que deben estar regidas la una de la otra. 

 

En algunas organizaciones se invierte demasiado dinero en la búsqueda de 

personal en el mercado, pagando a consultoras para que realicen el arduo trabajo 

de reclutar al personal. Los métodos utilizados varían de acuerdo al tipo de 

vacante que se quiera llenar, es decir para contratar un Directivo se requiere de 

más tiempo por el tipo de selección que se va a realizar, además de las pruebas 

psicotécnicas y entrevistas con varios jefes antes de seleccionar a la persona. 

 

Para la selección del personal, es necesario que primeramente el individuo pase 

por un filtro donde competirá con varios candidatos por obtener el puesto al cual 

aplicó. Cuando existen varias vacantes se realiza un reclutamiento grupal, donde 

son aplicadas las pruebas psicotécnicas, entrevista con el Analista, y finalmente la 

entrevista con el posible jefe inmediato. 
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En cada organización el reclutamiento así como la selección es distinta, pudiendo 

saltarse pasos que ellos consideren no tan significativos; pero aun así el análisis 

se presenta como una herramienta necesaria para conocer, comprender y 

descubrir las características que la persona tiene. 

 

Cada elemento requiere tiempo, entre más gente se busque más posibilidad hay 

de encontrar al candidato idóneo; a pesar que muchas veces algunos candidatos 

se retiran del proceso porque en el transcurso de ese análisis se les presentó 

alguna otra propuesta mejor; este análisis puede durar semanas o meses. 

 

Finalmente los medios más utilizados de reclutamiento son los anuncios de 

internet, medios escritos como los periódicos, llamadas telefónicas, referencias de 

personas que trabajan en la organización. Cualquiera que sea el caso, la 

búsqueda es constante y va reduciéndose el número de personas hasta concretar 

la cantidad necesaria. A continuación se detallarán algunas características 

principales del reclutamiento del personal y la selección. 

 

Reclutamiento del personal 

 

El reclutamiento es el proceso por el cual se puede identificar e interesar a 

candidatos idóneos para llenar una vacante. El proceso se inicia con la búsqueda 

de personal capacitado y termina cuando se integra a un nuevo colaborador a la 

organización.  

 

Esta búsqueda puede ser muy amplia considerando que algunos candidatos que 

están laborando pueden interesarse en la oportunidad de ocupar la vacante de la 

organización; como puede estar interesado alguien que no esté laborando en la 

actualidad; a estas dos situaciones se les llama reclutamiento externo. Sin  

embargo, en ciertas organizaciones existen programas de carrera y sucesión 

considerando al personal interno para aplicar a las vacantes existentes, a esto se 

denomina reclutamiento interno.  
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Es importante resaltar que, el interés de los candidatos tanto externos como 

internos solo se podrá generar, en tanto, la organización sea competitiva en 

relación a las otras organizaciones de la misma naturaleza; esto quiere decir que, 

la Institución pueda ofrecerle al candidato beneficios no solo económicos sino 

también asegurarle un bienestar psicológico, y esto solo se logra con una eficiente 

gestión del talento humano.  

 

En el reclutamiento empieza una fase de preselección por medio de la 

observación y la entrevista previa, para conocer datos generales de la persona; el 

análisis realizado es en base a los datos que la persona presenta en la hoja de 

vida, pues no todos los que aplicaron tienen los elementos que busca la empresa. 

 

Consecutivamente la aplicación de pruebas psicotécnicas y de personalidad, 

ayudarán al Analista a comprender actitudes y rasgos psicológicos del individuo, 

muchas veces es necesaria la exclusión de personas que no cumplen con los 

parámetros, además de las referencias laborales y personales. 

 

Cuando ya se ha preseleccionado al personal en algunas empresas se envía a la 

persona a realizar exámenes médicos, dependiendo del tipo de cargo y el tiempo 

que la persona trabajará en la organización; estos exámenes médicos y 

psicotécnicos son necesarios para evitar o disminuir el riesgo a la salud física y 

mental. Luego de esta etapa se procede al análisis más profundo para dar paso a 

la selección. 

 

Selección del personal 

 

La segunda parte del proceso es la selección, que se da mediante todo un 

proceso anterior de análisis de cada candidato, en este caso son estudiadas las 

entrevistas, experiencia, formación académica, pruebas psicométricas y de 

personalidad; concordando con la descripción de los manuales de funciones. 
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La selección requiere mucha exactitud, dependiendo del cargo para el cual se está 

seleccionando un candidato, así por ejemplo, cuando sea necesario encontrar un 

Gerente el proceso va a requerir de más pruebas, de varias entrevistas y de una 

detallada verificación de datos.  

 

La ubicación del personal idóneo depende de las fuentes para contactar a las 

vacantes, mientras más fuentes más variedad de profesionales con distintos 

niveles de conocimiento se obtendrán. El mercado es amplio, pero la existencia de 

un filtro permitirá sintetizar la búsqueda, cada vez será menos la cantidad elegida 

hasta obtener el número adecuado de colaboradores requeridos en la Institución.  

 

Finalidad de la selección del personal 

 

El departamento de Talento Humano emplea el proceso de selección con el  

principal objetivo de contratar a los nuevos colaboradores idóneos y necesarios 

para el alto desempeño de la organización.  

 

La complejidad de este proceso está en realizar una selección objetiva y 

ordenada, dando resultados esperados de acuerdo a cada cargo en el menor 

tiempo posible. Con ayuda del descriptivo de cargo, la selección se vuelve un 

proceso más eficiente por poseer este descriptivo como guía de las cualidades o 

habilidades que la persona debe tener; el análisis del puesto contribuirá a la 

definición de las tareas, y los requisitos proporcionarán información que puede ser 

utilizada para otros procesos selectivos que en el futuro se puedan presentar.  

 

De la selección del personal depende en algunos casos el crecimiento del 

desempeño organizacional, mientras se obtenga el mejor equipo humano, con los 

conocimientos suficientes para abastecer las necesidades internas, con valores 

humanos y ética laboral, además de una actitud que conlleve a la persona a 
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fomentar convicciones fuertes de eficiencia, aportará a todo el grupo a facilitar la 

interacción entre los colaboradores.  

 

Personas con tales características es difícil de contactar, y más aún de retener en 

una organización, ya que, el mercado es voraz en este tema y la competencia 

siempre querrá obtener algo mejor de lo que otra empresa tiene; esto es lo que las 

empresas llaman competitividad, por esto existe la prisa de seleccionar lo más 

rápido posible al personal para llenar las vacantes. 

 

Técnicas de selección 

 

Existen varios grupos de técnicas de selección, entre las cuales se pueden 

mencionar: las entrevistas de selección, las pruebas de conocimiento o 

capacidades, las pruebas psicométricas, pruebas de personalidad, técnicas de 

simulación, ente otras; las cuales se pueden combinar para lograr estructurar un 

proceso que asegure la selección del candidato más apto para la organización.  

 

Una vez que se dispone de un grupo esperado de solicitantes obtenido mediante 

el reclutamiento, se da inicio al proceso de selección; esta fase implica una serie 

de pasos que culminarán con la decisión de contratar un nuevo colaborador para 

la organización. Estos pasos específicos se emplean para decidir qué solicitantes 

deben ser contratados. 

 

Para el proceso de selección es necesaria la información que brinda el análisis de 

puesto que proporciona la descripción de las tareas, los planes de recursos 

humanos a corto y largo plazos, permitiendo conocer las vacantes futuras con 

cierta precisión, asimismo conducir el proceso de selección en forma lógica y 

ordenada; finalmente, se lleva a cabo la selección de los candidatos que son 

esenciales para disponer de un grupo de personas entre las cuales se elegirá al 

personal. 
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El conocimiento que tenga el personal seleccionado será una ventaja para la 

organización, implementando proyectos que beneficien al aumento de la 

productividad empresarial.  

 

Fase de selección 

 

Lo primero que se debe hacer al iniciar un proceso de selección es analizar el 

perfil del candidato ideal para el cargo que se está vacante, pues, esta información 

va determinar las pruebas de habilidad que se van a presentar, la forma de 

realizar las entrevistas, además de las pruebas técnicas o de conocimientos que 

se les aplicarán a los reclutados.  

 

Lo segundo a realizar es contactar a la persona responsable del departamento en 

el que necesitan al nuevo colaborador, para que a partir de esto, se pueda 

determinar el ámbito de búsqueda sobre quién va a llenar la vacante, porque 

puede ser sólo un proceso interno o puede ser externo; posiblemente esto puede 

marcar diferencias en los procedimientos de selección, por ejemplo, si es al 

interior de la organización podrían omitirse pasos en el proceso o viceversa.   

 

Cuando se complete la terna con algunos aspirantes se debe planificar las 

entrevistas que pueden ser una o varias, dependiendo de las políticas de la 

empresa, de las necesidades y de las variables de cada proceso. Lo siguiente que 

se debe establecer son las pruebas psicológicas en número y tipo. Con la terna 

seleccionada se procede a la verificación de datos y referencias que aparecen en 

la hoja de vida para al final presentar un informe del proceso con las 

recomendaciones. 

 

1.3 Inducción y reinducción 

 

La gestión del talento humano en las Instituciones Educativas tiene el propósito 

fundamental de contribuir al mejoramiento de la calidad educativa; este objetivo 
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está en íntima relación con la inducción y reinducción que podría entenderse como 

la formación inicial o entrenamiento inicial, dirigida al desarrollo de competencias 

básicas del nuevo colaborador, proceso que se lleva a cabo en la organización.  

 

Además de la presentación de las instalaciones de la organización, así como la 

interacción inicial entre el o los seleccionados y los colaboradores. La reinducción 

a los colaboradores será de ayuda para que los integrantes conozcan alguna 

actualización en el sistema educativo o del departamento de Talento Humano. 

 

En cualquiera de los dos casos, la importancia radica en transmitir el contenido 

oportuno y claro para que los colaboradores conozcan qué medidas deberán 

tomar cuando exista desfase en los procesos; es entonces que la orientación del 

personal acarreará a la progresiva formación del individuo en temas institucionales 

así como la reorientación con la misión y visión de la organización. 

 

Enfocar al personal con las cualidades y características de la Institución será una 

finalidad que desarrollará esclarecer dudas, además de la interacción entre 

individuos, fortaleciendo la comunicación interna. Si existe la adecuada 

orientación, los colaboradores tendrán la oportunidad de romper paradigmas y de 

ligarse a la cultura de la Institución. 

 

Cultura organizacional 

 

Si se tuviera que definir de alguna manera la inducción necesariamente hay que 

retomar el tema de la cultura organizacional, pues, es esta una de las bases de 

este proceso. Según Schein (1992) la cultura es la formación de pautas básicas 

dentro de un determinado grupo, como por ejemplo la forma correcta de 

percepción, pensamiento y sentido relacionados a los problemas internos o 

externos que se dan en una organización. 
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Pues estos valores constituyen el marco interpretativo de referencia e identidad 

(símbolos y significados) que deben ser aprendidos (socialización o 

enculturalización) por los nuevos colaboradores. La cultura provee a sus miembros 

de un marco referencial para interpretar los eventos y conductas,  para actuar de 

modo apropiado y aceptable a la situación.    

 

En las Instituciones Educativas la cultura necesariamente debe asumir cambios 

para responder a las demandas actuales y para que esto sea posible debe 

considerar su identidad para predecir el impacto de las innovaciones. Los centros 

escolares responden a los cambios planificados externamente según lo que la 

propia cultura considera que es bueno y malo (congruencia de los normativo de la 

cultura). 

 

Se ha definido la cultura organizacional porque la inducción es una herramienta 

indispensable para la adaptación de los nuevos colaboradores, pues, en este 

proceso se trasmite, explica, comparte y muestra lo que es la organización, cómo 

resuelve sus asuntos, cuáles son sus valores; además de orientar a los 

colaboradores sobre cuáles son sus funciones específicas.   

 

Todo esto contribuye a disminuir la incertidumbre de este nuevo integrante de la 

Institución, al hacer esta afirmación, implícitamente se asegura que la inducción es 

un proceso de aprendizaje, en la cual se educa al nuevo colaborador sobre la 

cultura de la organización, aclarando dudas para aumentar la posibilidad de 

desarrollo laboral, elevados niveles de eficiencia, otorgando beneficios a todas las 

partes involucradas, muy especialmente, a los estudiantes y familias que han 

puesto enormes esperanzas en la educación. 

 

Cultura organizacional y el aprendizaje en las Instituciones 

 

Reafirmando que el proceso de inducción representa una necesidad para el 

desarrollo de los colaboradores nuevos, este proceso está íntimamente 
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relacionado con la cultura y su trasmisión en la socialización inicial, esto le otorga 

a la organización la posibilidad de analizar cómo está procediendo y cómo está 

llevando a cabo sus procesos; esta manifestación constituye una vía de 

aprendizaje formal o sistemático no solo para el nuevo colaborador sino también 

para la Institución y la identidad que la define.  Por esta razón, el contenido del 

proceso de inducción debe revisarse periódicamente para adaptarlos a la situación 

actual de la organización.  

  

Para Guns (1998) el aprendizaje es una capacidad que permite la adquisición de 

conocimientos para poder aplicarlas a la organización. Es importante la 

responsabilidad que cada individuo tiene para aportar con su desempeño, pero 

también las organizaciones deben entregar los recursos necesarios y continuos 

acerca del aprendizaje; para entregar este recurso se necesita ser conscientes 

acerca de nuevas técnicas, valores, actitudes, conocimientos, etc., los cuales 

ayudarán a modificar el desempeño. La estrategia esencial es capacitar al 

personal de acuerdo a un programa que busque integrar los elementos de la 

cultura organizacional al comportamiento individual y grupal. 

 

En este sentido, el incremento de la calidad del desempeño llega a estar sujeto y a 

depender de la compresión de la cultura de la organización; de ahí la importancia 

del proceso de inducción para los colaboradores nuevos y de que la organización 

se convierta en una Institución que aprende.  

 

Además, Guns (1998) manifiesta que toda organización está orientada el 

aprendizaje, ya que consecutivamente está frente a la capacidad de expandir el 

conocimiento, pues una herramienta básica es la imaginación de la persona y su 

gran interés en crear. Construir una necesidad de aprender permitirá preparar a 

las personas a decodificar pensamientos sistémicos otorgando nuevos modelos 

mentales para que se desempeñen idóneamente en el trabajo en equipo, con la 

adecuada supervisión y apoyándose en métodos prácticos para invertir en el 

conocimiento a largo plazo. 
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Los colaboradores obtendrán más conocimiento si la Institución y el Estado 

invierten en programas de capacitación, ya que invertir en conocimiento siempre 

será la mejor decisión si se concibe la idea de aplicarlo para mejorar la educación. 

 

La estructura adecuada de las Instituciones así como la actualización del material 

didáctico, acatará la gestión del conocimiento del grupo de trabajo, atendiendo a 

limitaciones propias del sistema educativo. 

 

Brindar un buen servicio a la sociedad va mucho más allá de impartir clases a los 

estudiantes, si se habla de mejorar la mentalidad de un país es necesario el orden 

en los procesos internos de toda Institución. La educación es una llave que abre 

muchas puertas, y lo que las Instituciones Educativas implementen, cambien o 

mejoren será manifestado en los mismos estudiantes. 

 

Todo influye desde la perspectiva del aprendizaje. Toda Institución Educativa 

debería preguntarse cuáles son los valores que proporcionan a los estudiantes por 

medio del material didáctico y cómo este influye en su comportamiento y en la 

imagen corporativa que esta tiene frente a la sociedad.  

 

Si se preguntara a los padres de familia y comunidad en general, estos darían 

información valiosa respecto a la imagen de la Institución, cada cual desde su 

imagen paradigmática. Pero aun así el resultado abarcaría al común denominador 

como respuesta a lo que los otros perciben como significante educativo, sin incluir 

circunstancias de las cuales la entidad pueda manejar o estén absolutamente 

fuera de sus posibilidades. 

 

Dentro del aula de clases los estudiantes tienen dudas respecto a quienes son 

ellos para la sociedad, especialmente los estudiantes de secundaria, responder 

toda las dudas es difícil pero Talento Humano tiene la responsabilidad de guiar a 

dichos estudiantes hacia la cultura organizacional que tenga la Institución, 



 

38 
 

tomándolos en cuenta como parte de la entidad educativa, por lo tanto, lo que 

digan o hagan en la sociedad está meramente conectado con el lugar donde 

estudian, impactando a la cultura de la Institución.  

 

Beneficios del proceso de inducción 

 

Algunos de los beneficios de esta herramienta son:  

 

a) Ayudar a la integración del nuevo colaborador a la organización.  

b) Fomentar en el colaborador un sentido de pertenencia a la organización.  

c) Dar a conocer al colaborador las políticas internas de la organización.  

d) Crear una actitud positiva del colaborador hacia la organización.  

e) Dejar establecido un canal de comunicación entre el colaborador y la 

organización.  

 

Para que el programa de inducción pueda cumplir con los objetivos antes 

mencionados, debe informar al colaborador sobre la actividad a la que se dedicará 

en la empresa, pero también los beneficios, derechos, deberes, y lograr que se 

inicie un proceso de identificación con el Proyecto Educativo.  

 

Para la construcción de esta identidad un profesional debe formar parte de una 

comunidad y que, por lo tanto, comparta ciertos significados propios de la 

experiencia profesional. 

 

Cuando ya ha sido seleccionado el personal, y aun aquellos que tenga mucho 

tiempo formando parte de la Institución, los elementos para la reinducción serán 

los mismos de los de la inducción, en definitiva se da un mismo programa a todos, 

pues lo importante es el contenido y la interacción entre los involucrados. 
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Elementos del proceso de inducción 

 

Es importante considerar algunos elementos esenciales con los que debe llevarse 

a cabo el proceso inductivo, tomando en cuenta las necesidades por las que se 

encuentre la organización y Talento Humano.  

 

Los encargados del proceso deberán ser personas del departamento de Talento 

Humano, sería conveniente que existan algunas intervenciones del superior 

directo al cual reportará el nuevo colaborador. Este tendrá la función de explicarle 

la parte de la inducción específica, que incluye temas como adaptación, rutina de 

trabajo, ubicación física, elementos de trabajo, la relación de dependencia, las 

relaciones interpersonales, la misión y manejo de su cargo, entre otros factores 

que tengan que ver con sus actividades laborales.  

 

Además, debe presentarse toda la información directamente relacionada con la 

empresa, estructura, misión, visión, políticas, beneficios, es decir, toda la 

Planeación Estratégica actualizada. 

 

Para mejorar cada proceso, deberá evaluarse al final de cada inducción, con lo 

cual podrá identificarse si existen fallas que deben corregirse, para mejorar de ser 

posible guiándose por perfeccionar el contenido inductivo.  

 

En consecuencia, el aporte que puede llegar a producir en los profesionales el 

programa de inducción, en cualquier campo, pero particularmente en el campo 

educativo, es enorme. Lamentablemente, no hay muchos programas de inducción 

que garanticen que dichas aportaciones se realizarán efectivamente además de la 

socialización del docente hacia el contenido del Plan Estratégico de la Institución, 

esto lleva a que no se pueda expandir el abanico de innovaciones curriculares, 

didácticas, teóricas y prácticas, pues se restringe notablemente.  
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1.4 Subsistema de aplicación 

 

Es el subsistema de las gestiones modernas del Talento Humano, por esta razón 

es uno de los más importantes para el bienestar de los colaboradores de una 

organización desde sus primeros días en la organización.  

 

Esto se debe a que dentro de este subsistema se formalizan los procesos, se 

trabajan los descriptivos de cargos que forman parte del manual o guía de 

funciones además del planteamiento y aplicación de los procesos evaluativos 

dentro de cualquier empresa.  

 

Los procesos de aplicación 

 

Este subsistema trabaja justo después de que provisión ha logrado reclutar y 

seleccionar personal, pues, una vez que se tiene el talento humano dentro de la 

organización es obligación de los responsables del departamento de Talento 

Humano convertirlo en fuerza y potencia de trabajo; para esto lo primero es que se 

integren a la cultura y clima organizacional por medio de la inducción o reinducción 

para seguido presentar de manera puntual las actividades sobre las cuales tendrá 

responsabilidad directa, dependiendo del caso. 

 

La persona deberá estar preparada en cualquier momento para enfrentar una 

evaluación de su desempeño, que si el reclutamiento y la selección son efectivos, 

deberá arrojar resultados positivos sobre el trabajo de este colaborador.  

 

De aquí la importancia de explicar cuál es la labor principal de este subsistema y 

los procesos que en él tienen lugar; reconociendo y recordando que el interés del 

proyecto propuesto es el proceso de descripción, valoración y clasificación de 

cargos, acorde a la identidad y necesidades de la organización.  
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Proceso de descripción, valoración y clasificación de cargos 

 

Para lograr como resultado final un manual de descripción, clasificación y 

valoración de cargo es importante considerar algunos elementos primordiales de 

los cuales se estructura un manual; es substancial analizar el organigrama para 

que las funciones de los cargos no sean confundidas; por medio de esta 

herramienta es más fácil la identificación de las características, siendo establecida 

la cantidad de personas a ocupar un mismo cargo, llamado también cargo tipo. 

 

Con este documento como base será necesario gestionar en la organización un  

proceso de investigación y recolección de datos en el que la mayoría 

representativa de los colaboradores debería participar y para que esto sea posible, 

la Institución deberá conocer detalles del proceso y del subsistema.  

 

Para realizar el análisis de puestos, es preciso evaluar en consenso competencias 

que debe tener la persona para desempeñar eficientemente sus funciones, 

competencias de las cuales están netamente relacionadas al cargo. 

 

Para la elección de las competencias cada cargo debe incluir las más significativas 

para poder aumentar el desempeño y obtener resultados eficientes y eficaces; 

algunas empresas todavía no cuentan con un modelo que incluya las 

competencias ya sean generales, organizacionales, técnicas, entre otras. Esto 

depende de las decisiones que se tomen en la Gerencia. 

 

Es indispensable recalcar que la recolección de información es responsabilidad del 

encargado del proceso asignado por el departamento de Talento Humano (quien 

responderá a la denominación de Analista), teniendo la certeza de que este es un 

especialista en la obtención y manejo de este tipo de información.  

Puede estructurar su investigación con los métodos propios para esta tarea como 

observación directa, cuestionario o entrevista, considerando que la selección del 

instrumento a utilizar deberá definirse en la fase de planeación del proceso, para 
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su posterior preparación exhaustiva, y por último, la ejecución. Y más importante 

aún, será que los colaboradores conozcan los objetivos además de las ventajas 

que traerá para la organización contar con un manual de funciones.  

 

La creación o actualización de los manuales permitirán al colaborador y por lo 

tanto, a la empresa potencializar su productividad para beneficio de todos, 

mientras se administren ética y objetivamente las funciones laborales.  

 

Objetivo del proceso de descripción, valoración y clasificación de cargos 

 

El referirse al objetivo general del proceso de descripción, valoración y 

clasificación de puesto, significa establecer el punto de partida y el componente 

básico para la estructuración de todos los otros procesos de la gestión del talento 

humano, pues, está relacionado y es el proveedor de información para identificar 

necesidades de capacitación, para establecer criterios de evaluación de 

desempeño, para definir políticas de reclutamiento y selección; etc.  

 

Sin embargo, el manual de funciones contribuye a la organización en muchos 

otros aspectos como el evitar distorsiones para mantener la equidad interna y la 

competitividad externa, además, sirve para trazar políticas empresariales y de 

gestión del talento humano, además de ordenar las actividades de la organización. 

 

Importancia del proceso de descripción, valoración y clasificación de cargos 

 

A continuación se enumeran las múltiples razones por las que es imprescindible 

contar con un manual de funciones en una organización:  

 

a) Es una fuente permanente de información sobre el trabajo a ejecutar.  

b) Ayuda a institucionalizar y hacer efectivo los objetivos, las políticas, los 

procedimientos, funciones, normas, etc.  

c) Evita discusiones y malos entendidos.  
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d) Asegura continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a través 

del tiempo. 

e) Es útil en la capacitación del personal.  

f) Incrementa la coordinación en la realización del trabajo.  

g) Posibilita una delegación efectiva, ya que al existir instrucciones escritas, el 

seguimiento del Supervisor se puede ejercer con el necesario control.  

Mientras más se detallen las actividades, más ágilmente será captado por el 

colaborador, respondiendo de manera rápida ante alguna circunstancia que 

amerite su contenido. 

 

Ventajas y desventajas del proceso de descripción, valoración y clasificación de 

cargos 

 

Los aportes del manual de descripción, clasificación y valoración son múltiples, a 

continuación se detallan los más explicativos:  

 

a) Indica a los colaboradores las responsabilidades, habilidades, destrezas, 

aptitudes y conocimientos, como requisitos intrínsecos para ocupar el 

cargo. 

b) Es una herramienta útil, objetiva y flexible que permite dar soporte a los 

demás procesos propios de la gestión del talento humano. 

c) Le otorga a la organización la facultad de juzgar si es o no necesario crear 

o eliminar cargos.  

d) Proporciona una base para los procesos de inducción, pues, le da a 

conocer al nuevo colaborador las funciones del cargo que va a ocupar. 

e) Documenta los procesos y precisa dichos procedimientos.  

f) Constituye una guía para la constitución de evaluaciones de desempeño y 

diseño de una estructuración salarial.  

g) Mejora los procesos de reclutamiento y selección pues, con este manual se 

emplean las especificaciones del cargo para diseñar un perfil que permita 

escoger a la persona más eficiente para el cargo.  
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h) Planea las necesidades de capacitación de los colaboradores. 

i) Evalúa la manera en que los cambios en el entorno afectan al desempeño 

de los empleados. 

 

Las desventajas en cambio, existen cuando no hay el adecuado seguimiento ya 

sea por el departamento de Talento Humano o por el mismo colaborador que 

muestra desinterés en verificar y estudiar lo que debe hacer en su cargo, por esto, 

muchos colaboradores se han encontrado sorprendidos frente a una evaluación 

del desempeño, por desconocer la importancia de sus actividades en el puesto de 

trabajo.  

 

1.5  Subsistema de desarrollo 

 

Este subsistema está caracterizado por las gestiones que hace en relación al 

desarrollo de cada integrante de la organización y la construcción de un punto de 

encuentro entre las expectativas de los colaboradores a nivel personal y las 

expectativas organizacionales. 

 

El proceso de convergencia solo es posible a partir de la identificación, por la cual 

el colaborador se reconoce a sí mismo en la labor de la organización e 

identificación para ser parte de la Institución, esto es lo que se denomina como 

identidad organizacional o corporativa.  

 

Identidad organizacional 

 

Para poder definir con claridad este término, es necesario reconocer la 

complejidad y dificultad que esto constituye, pues, a lo largo del tiempo esta 

expresión fue utilizada en otras disciplinas como la Sociología y la Psicología 

Clínica sin una idea concreta de la aplicabilidad de este término en el campo de la 

Piscología Organizacional.  
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En efecto la relación establecida entre la identidad, el proceso de identificación y 

las organizaciones es muy reciente, debido al avance y exigencias del siglo XXI en 

relación al valor primordial del talento humano en las corporaciones.  Así, el 

término engloba en su definición un sin número de recapitulaciones y variables 

que tratan de explicar a qué puede llamarse identidad en las organizaciones.  

 
Según  (Costa, 2009) “La imagen de empresa es una representación mental, en el 
imaginario colectivo, de un conjunto de atributos y valores que funcionan como un 
esteriotipo y determinan la conducta y opiniones de esta colectividad.” (p,53) 
 

Los colaboradores tienen su propia percepción de lo que es la organización; la 

imagen que se tenga de la empresa varía de acuerdo a los paradigmas 

individuales que han retenido en el inconsciente mediante la interacción social. 

 

Los individuos articulan varios elementos como: la historia de la Institución, la ética 

y normas de convivencia, su filosofía de trabajo y la aplicación de estas 

abstracciones en los comportamientos cotidianos. Además incluye las creencias, 

valores, los rasgos culturales, las condiciones del clima y sus otros atributos, 

igualmente de las manifestaciones de los mismos dentro y fuera de la 

organización.  

 

A partir del conjunto de rasgos enunciados, se perfila una especie de personalidad 

de la Institución, que le otorga a todas las transacciones de la estructura su razón 

de ser, el sentido de existir y hacer. Esto es lo que se proyecta y se comunica en 

todas la instancias de la organización.  

 

La identidad organizacional constituye el verdadero eje sobre el que gira la 

existencia de la organización y de esto depende la imagen que refleje la Institución 

con o sin intensión de hacerlo; esto es lo que hará que sus colaboradores se 

sientan identificados en mayor o menor medida con la organización y sobre todo 

que sus clientes externos sientan una inclinación así como la aceptación positiva 

de la marca que representa a la corporación.  
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La identidad es algo que cada organización tiene y hace que esta se mantenga en 

el tiempo. Entregar la oportunidad a los colaboradores para que se identifiquen 

con lo que la empresa cree, construirá un ambiente de apoyo para desarrollar el 

Plan Estratégico que hace posible que una organización se la diferencie de las 

demás. 

 

La existencia de una relación entre la identidad y las competencias es reveladora 

cuando la organización ya tiene una cultura establecida porque será mucho más 

fácil identificar las competencias que los colaboradores deben tener y estás 

formarán parte de la estructura organizacional. 

 

Otra destacada relación para la gestión del fortalecimiento de la identidad 

organizacional es la existencia de una correspondencia entre la identificación y el 

desempeño de los colaboradores.  

 

La construcción de la identidad 

 

La identidad organizacional, como está definido anteriormente, es aquello 

perdurable y distintivo que de manera intrínseca guía cada acción, decisión y 

ejecución que se lleva a cabo dentro de la organización y esto la convierte en un 

fenómeno multinivel que de alguna manera puede afectar o es afectada por cada 

uno de los colaboradores, por el conjunto de ellos, y por las sociedades que 

rodean la organización. Esta situación le otorga una condición a la identidad, es 

decir, que puede ser y es construida, reafirmada o negada por lo que ocurra día a 

día en la organización.  

 

Este es un enfoque constructivista que propone la idea de que los líderes y los 

colaboradores interpreten, edifiquen, fortalezcan este conjunto de atributos y estas 

diversas ideas en algún punto para que se interrelacionen e influyan en el clima y 

la cultura de la organización.  
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La esencia de la identidad está en ser conscientes de la naturaleza de la 

organización y de los resultados que esta brinda a la sociedad, encontrando el 

sentido o razón de ser para construir una identificación filial y laboral con aquello 

que llega a describirse como cultura organizacional; solo así, la cultura será un 

referente de lo que es la organización en su particularidad y cuál es su 

característica distintiva de otras; y será útil como significador de la identidad. 

 

La relación que se establece con la cultura es importante, por tanto, esta es la que 

hace posible a través de los valores, las creencias, los rituales y los artefactos que 

la condición de intangible (aquello único, irrepetible, esencial) de la identidad se 

transforme en tangible.  

 

Importancia de la identidad organizacional  

 

La identidad corporativa y la imagen que se forma a partir de ella son de gran 

importancia ya que, permiten integrar los esfuerzos de los colaboradores hacia el 

cumplimiento de objetivos, asimismo, permite controlar adecuadamente lo que la 

organización proyecta a sus clientes externos e internos con el fin de crear las 

condiciones apropiadas para que el proceso de identificación no experimente 

interferencias y se debilite. 

 

Es preponderante que el departamento de Talento Humano administre y maneje 

de manera competente y totalmente exitosa las manifestaciones en relación a la 

identidad e imagen corporativa, pues la utilización adecuada de este recurso 

puede traer las siguientes ventajas:  

 

a) Los colaboradores de la organización mantienen altos niveles de 

motivación, consiguiendo así un fuerte sentido de pertenencia entre todos 

los integrantes de la Institución.  

b) Los colaboradores de la organización mantienen su desempeño orientado 

al cumplimiento de los fines de la organización y fortalece el compromiso.  
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c) Evoca confianza en los públicos de interés para la organización, y está 

sustentada en la proyección de la identidad organizacional. 

d) Proporciona información fundamental para los planes estratégicos de la 

Gerencia. 

e) Marca pautas de comportamiento que aseguran la continuidad y el éxito de 

la organización.   

f) Favorece al clima organizacional y con ello permite atraer y seleccionar 

colaboradores aptos para la organización, facilitando y enriqueciendo el 

proceso de provisión de personal. 

g) Fortalece a la organización con primacías competitivas.  

 

Relación de la estrategia organizacional con el desempeño 

 

Cuando los Gerentes se reúnen a dialogar acerca de la misión, visión, objetivos y 

valores organizacionales, debe existir sinergia entre lo que se plantea y lo que se 

puede alcanzar, sin exagerar, para que por ejemplo, en el caso de los objetivos, 

sean alcanzables y no se transfigure a ideas insostenibles. 

 

Las estrategias en las empresas son creadas para facilitar los procesos, y es 

Talento Humano, el que debe tener la iniciativa, proponiendo proyectos que 

incluyan el bienestar de los colaboradores, su desarrollo y asesoramiento 

adecuado para su mejor desempeño, ya que sin este toda estrategia empresarial 

quedaría relegada.  

 

Las gestiones realizadas en relación a conservar a los colaboradores interesados 

en seguir laborando en la organización, pueden darles razones suficientes por las 

que el personal considere que su trabajo actual es placentero, beneficioso y justo, 

en donde sus superiores se preocupan por él y su desarrollo personal; por lo tanto, 

ante la comparación entre este y alguna otra oferta del mercado laboral la decisión 

puede ser la de mantenerse en la organización.  
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El conjunto de estrategias que se mencionen incluyen a todos los departamentos, 

cada uno aportará con lo más destacado y lo que necesiten aplicar, las dudas, 

comentarios o proyectos necesitan ser atendidos en consenso para fortalecer 

dichas estrategias y generalizarla como solamente una estrategia organizacional, 

dependiendo de lo que se requiera en la organización. 

 

No es importante el planteamiento de proyectos cuando estos no están ligados a 

la estrategia organizacional, todo, absolutamente todo debe relacionarse con este 

factor, ya que es predecible el éxito cuando existe coherencia entre lo que se dice 

y se hace.  
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CÁPITULO II: METODOLOGÍA 

 

Para la investigación se ha recopilado información sobre varios procesos básicos 

de la gestión del departamento de Talento Humano como son: la descripción, 

valoración y clasificación de cargos, los programas de inducción, las políticas de 

reclutamiento y selección,  la estructuración de un plan estratégico de 

fortalecimiento de identidad institucional; los mismos que sustentan la planeación 

del desarrollo humano en niveles avanzados como capacitación, planes de 

carrera, de sucesión, de evaluaciones de desempeño, etc.  

 

Se puede afirmar que el desarrollo de estas cuatro herramientas representa el 

apoyo principal para el departamento de Talento Humano, con las cuales se inicia 

un proceso de formalización en dicha gestión que según el diagnóstico de la 

situación de la empresa y del problema de investigación identificado constituía una 

de las principales necesidades institucionales.  

 

A partir de dicho diagnóstico se estructuró este diseño de investigación que 

respondió a las particulares características de la realidad organizacional. Y 

comprende un estudio profundo de la literatura en contrastación con la realidad 

estudiada, resaltando la importancia de la gestión del talento humano así como la 

aplicación de los procesos básicos como son: la descripción, valoración y 

clasificación de cargos; los programas de inducción, las políticas de reclutamiento 

y selección, así como la estructuración de un plan para fortalecer la identidad en la 

Institución. 

 

2.1  Método, enfoque y diseño de la investigación 

 

Según Bernal (2010) para todo emprendimiento de investigación es necesaria la 

selección y la inscripción de dicho trabajo en uno de los métodos para el desarrollo 

científico puesto que esto le otorga al investigador un conjunto de normas y reglas 

que regulan y validan la propuesta que se estructure.  
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Para realizar la investigación se utilizó el método deductivo cuyo planteamiento es, 

acorde a lo descrito por Bernal (2010), que los autores del trabajo científico 

analicen, revisen los principales postulados teóricos generales, en este caso sobre 

los procesos básicos como: la descripción, valoración y clasificación de cargos; los 

programas de inducción, las políticas de reclutamiento y selección, el plan de 

fortalecimiento de la identidad, en beneficio de la gestión del departamento de 

Talento Humano. Y a partir de las conclusiones a las que se llegó, se examinó el 

contexto organizacional y se elaboró una propuesta o solución en función de la 

realidad analizada.  

 

En base al estudio de las teorías, postulados y principios, que se sintetizaron y 

presentan en el capítulo de marco teórico de esta investigación se ha logrado 

identificar que la formalización de procesos del departamento de Talento Humano 

influye en el nivel de conocimiento, compromiso,  identificación y rendimiento del 

personal de una organización.  

 

El enfoque de este trabajo de investigación es mixto, ya que fueron utilizados dos 

métodos de obtención y análisis de la información. Para iniciar con el proceso se 

trabajó con una perspectiva cuantitativa con la que se realizó una medición de las 

características de la realidad organizacional investigada lo que proporcionó 

resultados generales, sobre los cuales se profundizó desde una perspectiva 

cualitativa con el fin de describir de manera amplia las características de la 

realidad organizacional investigada, lo que permitió conocer e interpretar las 

opiniones y percepciones de los colaboradores sobre sus necesidades de 

desarrollo en función de la gestión del talento humano. 

 

A partir de la realidad observada y analizada, se estructuró un proceso de 

diagnóstico con los aportes de los colaboradores. Utilizando este marco referencial 

se presentó una propuesta de diseño con base en los lineamientos generales de 

Psicología Organizacional. 
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Esta investigación es de tipo correlacional, porque examina la interacción entre las 

variables: formalización de procesos, manual de funciones, inducción y 

reinducción, políticas de reclutamiento y selección, plan de fortalecimiento de la 

identidad institucional; todos estos procesos ligados a la cultura institucional y a 

sus resultados, es decir, identificar cómo el bajo nivel de formalización de los 

procesos internos del departamento de Talento Humano influye en el 

desconocimiento de las funciones e identidad institucional. 

 

Al mismo tiempo que se establece estas relaciones, se examina o explora, por 

primera ocasión, la gestión del departamento de Talento Humano en la Unidad 

Educativa “De La Asunción” razón por la cual este trabajo tiene también la labor de 

describir y caracterizar muchas de los objetos estudiados.  

 

En adhesión a esto, la investigación es propia de un diseño transversal ya que 

está fundamentada en la información que se obtuvo de la realidad analizada en 

una única oportunidad. Como describe Bernal (2010) “los datos fueron obtenidos 

del objeto de estudio en una única vez en un momento dado”. (p, 118) 

  

Por último, la finalidad de este trabajo es diseñar un Manual de Procedimiento 

Interno del departamento de Talento Humano en la Unidad Educativa “De la 

Asunción” para sistematizar los procesos y mejorar el desempeño de los 

colaboradores.  

 

2.2  Objetivo de investigación  

 

Analizar la contribución de la formalización de los procesos básicos del 

departamento de Talento Humano al conocimiento de lo colaboradores en cuanto 

a funciones propias de cada cargo e identidad institucional, a través de una 

investigación de campo en la Unidad Educativa “De La Asunción”, para diseñar un 

Manual de Procedimiento Interno del departamento de Talento Humano. 
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2.3  Preguntas de investigación  

 

a) ¿La formalización de los procesos básicos del departamento de Talento 

Humano contribuye con el conocimiento de lo colaboradores en cuanto a 

funciones propias de cada cargo, identidad institucional, cultura 

organizacional, entre otros? 

b) ¿Qué aspectos debe contener el manual de funciones con el fin de 

potenciar el desarrollo del talento humano? 

c) ¿Qué contenido debe ser considerado en la estructuración del proceso de 

inducción para generar identificación de los colaborados con los principios 

institucionales? 

d) ¿Cómo definir las políticas de reclutamiento y selección para permitir la 

formalización de los procesos institucionales? 

e) ¿Cómo crear una estrategia para fortalecer la identidad institucional de la 

Unidad Educativa? 

 

 2.4 Premisa 

 

La formalización de los procesos básicos del departamento de Talento Humano 

contribuye con el conocimiento de lo colaboradores en cuanto a funciones propias 

de cada cargo, identidad institucional, cultura organizacional, entre otros. 

 

2.5 Conceptualización de las variables 

 

Manual de Funciones: herramienta  que facilita la delimitación y conocimiento de 

las funciones docentes, administrativas y operativas de la organización. 

 

Inducción y Reducción: proceso con el cual se trasmite, explica, comparte y 

muestra qué es la organización, cómo desarrolla sus procedimientos, cuáles son 
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sus valores; además de orientar al colaboradores sobre cuáles son sus funciones 

específicas.   

 

Políticas de reclutamiento y selección: los lineamientos y procedimientos a seguir 

para atraer e incorporar personal nuevo e idóneo en la organización. 

 

Identidad Institucional: conexiones y relaciones de empatía que establece 

psicológicamente al sujeto (colaborador) de una organización entre quién es él 

como individuo y qué es la organización. 

 

A continuación se describen los indicadores que permiten la operacionalización de 

las variables: 

 

Manual de funciones: descriptivos de cargo que contienen actividades esenciales 

y misión de los cargos; el nivel de responsabilidad; las relaciones (pares y/o otros 

puestos con los que mantiene vínculos de trabajo); instrucción; conocimientos y 

habilidades; experiencia y especificidad de la experiencia 

 

Programas de inducción y reducción: procesos generales con misión, visión, 

objetivos, valores institucionales. Procesos específicos con temas específicos 

sobre cada cargo. 

 

Políticas de reclutamiento y selección: diagnóstico interno del número de personas 

de la misma organización, interesadas y aptas en ser seleccionadas para otros 

cargos en la Institución. Definición de canales para el cumplimiento del proceso 

hacia el exterior de la organización.  

 

Identidad institucional: comunicación interna, participación, liderazgo. 
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2.6 Población y Muestra 

 

La población que ha constituido el objeto de estudio de la investigación son los 

colaboradores de la Unidad Educativa “De La Asunción”, misma que está 

circunscrita en la ciudad de Guayaquil, la cual ha considerado necesario analizar 

los procesos de Talento Humano para la identificación de las necesidades 

Institucionales relacionadas con la formalización de los mismos.  

 

La muestra fue seleccionada de manera no probabilística, cuyo número de 

colaboradores fue determinado a través de la fórmula de población finita, que es:  

 

 

N  (Población) 
 

125 
Nivel de confianza 

 
0,95 

Error 
 

0,05 
Z 

 
1,96 

Pq 
 

0,25 
n= 

 
94 

  
En base a esto se trabajó con noventa y cuatro personas de las distintas áreas de 

la Unidad Educativa “De La Asunción” para la aplicación de la encuestas, además 

varias de estas personas fueron consideradas como objetos de entrevista. 

 

2.7 Técnicas e instrumentos de recolección de datos 

 

Para la obtención de los datos y la información se aplicaron varias técnicas de 

recolección entre las cuales se puede mencionar: estudio de gabinete, la 

Institución proporcionó documentación necesaria como: organigrama, manual de 

convivencia, PEI, entre otros; estos aportaron información que contribuyó para la 

indagación y la elaboración del manual de funciones, programa de inducción y 

políticas de reclutamiento y selección, y el plan para fortalecer la identidad. 
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Con esta información se realizó un análisis global para diagnosticar las falencias 

de la gestión del talento humano, reconociendo la misión, visión y objetivos de la 

Institución, así como la Planificación Estratégica Institucional. 

 

Mediante este estudio se pudo conocer el Proyecto Educativo “De La Asunción” 

razón por la cual el Manual de Procedimientos que se diseñó, está alineado con la 

identificación institucional. 

 

Además se estructuró una encuesta para obtener datos cuantificables desde una 

fuente directa acerca de las preguntas de investigación planteadas; este 

instrumento se aplicó a noventa y cuatro personas, en el mismo se incluyó 

dieciséis preguntas con las que se interrogó sobre cuatro aspectos del proyecto: 

conocimiento de las funciones propias de cada cargo, procesos de inducción y 

reinducción, políticas de reclutamiento y selección e identidad institucional. 

 

Esta encuesta se aplicó a colaboradores del área administrativa y docente, 

quienes fueron seleccionados al azar, asegurándose de considerar los aspectos 

que puedan aportar el personal nuevo, coordinadores de área y personal que ha 

trabajo en la Institución por varios años.   

 

Para el óptimo análisis de la encuesta se realizó la esquematización de la 

información en gráficos, con la finalidad de visualizar la tendencia de las 

respuestas, identificando la situación de la organización. Uno de los beneficios de 

este instrumento, fue que debido a la naturaleza del mismo, se pudo aplicar a un 

gran número de colaboradores, obteniendo así información base sobre la cual se 

retomó aspectos específicos con la entrevista. 

 

Por último se diseñó entrevistas, la primera de estas estuvo dirigida a  profundizar 

sobre datos que se obtuvieron a través de las encuestas que necesitaban ser 
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aclarados, por lo cual se realizaron dos entrevistas para tratar de conseguir 

información que aclare esas ambigüedades.  

 

Con este instrumento se interrogó sobre el nivel de conocimiento de las funciones 

que algunos colaboradores presentaban en la encuesta; también se investigó 

sobre la participación en programas que explicaban las principales características 

del Proyecto Educativo “De La Asunción”. 

 

Mediante la interrogación se despejaron dudas respecto al medio de reclutamiento 

y los procedimientos de selección que se utilizaron para obtener el personal 

idóneo en la Institución. 

 

La aplicación del instrumento fue realizada al Rector del Plantel y a la 

Coordinadora del ciclo diversificado que en la actualidad es la representante legal 

del departamento de Talento Humano. 

 

A partir de la aplicación, se esclarecieron dudas específicas respecto a los datos 

obtenidos en las encuestas; y al tener contacto directo con el representante legal 

de la Institución, se identificó la relación directa que existe entre este tipo de 

Instituciones, el Ministerio de Educación y el Ministerio de Relaciones Laborales.  

 

Continuando con el proceso, para la estructuración de las cuatro partes básicas 

del Manual de Procedimientos (manual de funciones, proceso de inducción y 

reinducción; y políticas de reclutamiento y selección; plan de fortalecimiento de la 

identidad institucional) fue necesario identificar junto a los Directivos el contenido 

que tendrían dichos documentos, entre ellos las variables a considerar dentro del 

descriptivo de cargos, inducción-reinducción, políticas de reclutamiento y 

selección, y el plan para fortalecer la identidad en la organización. 
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La aplicación de este instrumento fue ejecutada al Rector y la Vicerrectora del 

Plantel, aportando con su experiencia tanto en la docencia como en la pedagogía, 

información necesaria para realizar la correcta formalización de estos procesos.  

 

Con los datos obtenidos en esta entrevista se identificó los elementos que debían 

formar parte del Manual de Procedimientos, para que con este se responda a las 

exigencias ministeriales y también a la identidad institucional.  

 

Además se aplicó una entrevista que recogió información indispensable para la 

adecuada documentación de las funciones, tareas, actividades, responsabilidades, 

ubicación en el organigrama, relaciones laborales, requisitos académicos, 

requisitos de experiencia laboral y conocimientos básicos que hacen posible que 

un colaborador desempeñe de manera óptima su cargo. 

 

Fueron entrevistadas veinticinco personas correspondientes al total de cargos tipo 

existentes en la organización, entre los que se puede mencionar: Profesor, 

Coordinador, Rector, Vicerrector, Tutor, Contador, Colector, Secretaria, entre 

otros.  

 

Por medio de esta entrevista, se obtuvo la información con la cual se estructuraron 

los descriptivos de cargos, aportando además a los colaboradores con esta guía 

práctica para que identifiquen con exactitud los requisitos que deben tener para 

realizar sus actividades laborales. 

 

2.8  Fuentes de investigación 

 

Fuentes primarias: información y datos que se obtuvieron mediante la aplicación  

de las entrevistas y las encuestas realizadas.   

 

Fuentes secundarias: organigrama, manual de convivencia, PEI, entre otros. 

Bibliografía relacionada. 
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Cualitativas 

 

Entrevistas con los Directivos y colaboradores claves de la Unidad Educativa “De 

La Asunción”.  

 

Variables: nivel de conocimiento de las funciones, participación en programas de 

inducción, identidad institucional, proceso de reclutamiento y los procedimientos 

de selección.  

 

Cuantitativa 

 

Encuesta al personal de las áreas administrativas y docentes de la Unidad 

Educativa “De La Asunción”.  

 

Variables: nivel de conocimiento de las funciones, participación en programas de 

inducción, identidad institucional, proceso de reclutamiento y los procedimientos 

de selección.  

 

2.9 Resultados  

 

Manual de Procedimiento Interno del Departamento de Talento Humano en la 

Unidad Educativa “De La Asunción” que se conforma por:  

a) Descriptivos de Funciones, Clasificación y Valoración de Cargos de la  

Unidad Educativa “De La Asunción”. 

b) Programa de Procedimiento del Proceso de Inducción de la Unidad 

Educativa “De La Asunción”. 

c) Proceso de Reclutamiento y Selección de la Unidad Educativa “De La 

Asunción”. 

d) Estrategia de fortalecimiento de la Identidad Institucional de la Unidad 

Educativa “De La Asunción”. 
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CAPÍTULO III: ANÁLISIS DE RESULTADOS 

 

El objetivo fundamental de esta investigación fue determinar si el nivel de 

formalización de los procesos básicos del departamento de Talento Humano 

influye en los niveles de conocimiento, compromiso y participación en programas 

de inducción, entre otros. Para lo cual se inició con la aplicación de las encuestas 

dando los siguientes resultados. 

 

Análisis de instrumentos cuantitativos 

  

A partir de la encuesta (Ver anexo No.2)  que se realizó a los colaboradores de la 

Unidad Educativa “De La Asunción” se presentan los resultados obtenidos 

mediantes tablas y gráficos estadísticos y junto a esto la interpretación de dichos 

datos; con el objetivo de mostrar información relevante sobre las necesidades 

institucionales  en relación a los procesos de desarrollo del talento humano.  

 

Para la lectura de tablas y gráficos se debe considerar que el puntaje esta dado en 

una escala de uno a cinco (donde uno es el nivel más bajo mientras que cinco es 

el más alto).  

 

Pregunta No. 1 

¿Considera Ud. que conoce con exactitud las funciones que debe desempeñar en 

su cargo? 

Tabla No.1 

Colaboradores que conocen las funciones de su cargo 

 
Puntaje 

1 2 3 4 5 Total 

Colaboradores 
encuestados 

39 0 1 21 33 94 

Porcentaje 42% 0% 1% 22% 35% 100% 

Fuente: Encuesta realizada a los colaboradores de la Unidad Educativa “De La Asunción”. 
Elaborada por: Las autoras.  
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Gráfico No.1 

Colaboradores que conocen las funciones de su cargo 

 

Fuente: Encuesta realizada a los colaboradores de la Unidad Educativa “De La Asunción”. 
Elaborada por: Las autoras.  

 
Para iniciar esta investigación y esta encuesta se consideró indispensable 

determinar cuál es el porcentaje de colaboradores de la Unidad Educativa “De La 

Asunción” que considera que conoce con exactitud las funciones que debe 

desempeñar en relación con el cargo que ocupa. Así se identificó que el 41% de 

los colaboradores consideran no conocer con precisión las tareas que deben 

realizar, ni cómo ni cuándo debe realizarlas. En este proceso se estableció que en 

varias ocasiones ocurre que algunas funciones no se realizan por el 

desconocimiento de quién debe realizarlas y que en otros casos dos personas se 

encuentran realizando la misma actividad sin saberlo; al momento de contestar los 

cuestionamientos los colaboradores expresaban su molestia e inconformidad ante 

estos hechos, muy comunes sobre todo en estos dos últimos años. 

 

Por otro lado un 35% de la muestra consideró que si conoce con exactitud las 

funciones que deben realizar gracias a que han tenido la iniciativa de buscar 

información en las páginas oficiales del gobierno y ministerios para tener muy 

claro cuáles son sus obligaciones y también los derechos que deben exigir a las 

autoridades de la Unidad Educativa “De La Asunción”.  
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Pregunta No.2 

¿Conoce Ud. el documento que describe las funciones del cargo que Ud. 

desempeña? 

Tabla No.2 

Colaboradores que conocen descriptivos de cargos 

 
Puntaje 

1 2 3 4 5 Total 

Colaboradores 
encuestados 

53 7 11 12 11 94 

Porcentaje 56% 7% 12% 13% 12% 100% 

Fuente: Encuesta realizada a los colaboradores de la Unidad Educativa “De La Asunción”. 
Elaborada por: Las autoras.  

 
Gráfico No.2 

Colaboradores que conocen descriptivos de cargos 

 

Fuente: Encuesta realizada a los colaboradores de la Unidad Educativa “De La Asunción”. 
Elaborada por: Las autoras.  

 
 
Para complementar los datos de la pregunta anterior se formuló un 

cuestionamiento orientado a identificar de qué documento proviene el 

conocimiento de los colaboradores sobre las funciones que deben realizar según 

el cargo que ocupan. De ahí que el 56% de los colaboradores no conocen ningún 

documento institucional que proporcione información exacta sobre qué funciones 

están bajo la responsabilidad de los ocupantes de determinados cargos. 
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Por otro lado el 17 % de los encuestados afirmaron que tienen cierto conocimiento 

de que debería existir un documento guía en la Institución en el que consten por 

escrito todas las funciones por las que legalmente deben responder cada uno de 

los colaboradores; en base a esto se debería evaluar el desempeño y crear planes 

de capacitación, asegurando que no conocen nada parecido a aquello en la 

Unidad Educativa.  

 

Mientras que 23% manifestaron que si conocían un documento ministerial que 

recoge la información sobre el desempeño detallado de los cargos propios de las 

Instituciones Educativas sin embargo expresaron la dificultad de adaptar y aplicar 

dichos datos en la labor que realizan, puesto que, las tareas estipuladas en este 

documento están orientadas al trabajo de personal (Docente, Colector, Director, 

entre otros) de Planteles Educativos fiscales y difieren en mucho con la labor 

realizada en organizaciones privadas.  

 

Pregunta No.3 

¿Considera Ud. que conoce las relaciones establecidas en el organigrama? 

Tabla No.3 

Colaboradores que conocen el organigrama 

 Puntaje 

1 2 3 4 5 Total 

Colaboradores 
encuestados 

49 5 18 14 8 94 

Porcentaje 52% 5% 19% 15% 9% 100% 

Fuente: Encuesta realizada a los colaboradores de la Unidad Educativa “De La Asunción”. 
Elaborada por: Las autoras.  
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Gráfico No.3 

Colaboradores que conocen el organigrama 

 

Fuente: Encuesta realizada a los colaboradores de la Unidad Educativa “De La Asunción”. 
Elaborada por: Las autoras.  

 
El segundo aspecto acerca los procesos y las bases de la gestión del talento 

humano sobre el cual se investigó fueron la existencia, utilización de un 

organigrama institucional y el conocimiento que tenían los colaboradores sobre 

este.  

 

Reconociendo que en este documento se reflejan de manera sistemática y gráfica 

las relaciones de dependencia y supervisión de toda la organización.  

 

Sin embargo, el 57% de los colaboradores de la Unidad Educativa “De La 

Asunción” consideran que no conocen el organigrama institucional y que 

efectivamente tienen información de a quiénes deben reportar y/o supervisar pero 

que este conocimiento está basado en la experiencia de trabajo.  

 

Por otro lado el 18% de los colaboradores dijeron no comprender el significado del 

término organigrama por lo que fue necesario, durante la aplicación de la 

encuesta, explicarles a qué herramienta se hace referencia al tratar de interrogar 

sobre esto. Y por esta razón, afirmaron no conocer algún documento así en la 

Institución.  
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Pregunta No.4 

¿Considera Ud. que conoce la posición de su cargo dentro del organigrama? 

Tabla No.4 

Colaboradores que conocen la posición de su cargo en el organigrama 

 
Puntaje 

1 2 3 4 5 Total 

Colaboradores 
encuestados 

50 5 13 11 15 94 

Porcentaje 53% 5% 14% 12% 16% 100% 

Fuente: Encuesta realizada a los colaboradores de la Unidad Educativa “De La Asunción”. 
Elaborada por: Las autoras. 

 

Gráfico No.4 

Colaboradores que conocen la posición de su cargo en el organigrama 

 

Fuente: Encuesta realizada a los colaboradores de la Unidad Educativa “De La Asunción”. 
Elaborada por: Las autoras.  

 
Para complementar los datos de la pregunta anterior se formuló un 

cuestionamiento orientado a identificar el nivel de conocimiento que tenían los 

colaboradores sobre cuál es la ubicación del cargo que ocupan dentro de la 

estructura organizacional de la Unidad Educativa. Así que se interrogó a los 

encuestados sobre la posición de su cargo en el organigrama y  lo que se obtuvo 

fue que el 55% de los colaboradores no podían determinar en qué sitio está su 

desempeño en la escala jerárquica.  
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Ligado a esto el 14 % de los encuestados no tuvieron una respuesta definida por 

el desconocimiento de que lo es un organigrama y su utilización en las 

organizaciones. 

 

Pregunta No.5 

¿En alguna ocasión su desempeño ha sido afectado por el desconocimiento de 

sus funciones? 

Tabla No.5 

Desempeño que ha sido afectado por el desconocimiento de cómo realizar 

las funciones 

 
Puntaje 

1 2 3 4 5 Total 

Colaboradores 
encuestados 
 

9 4 13 18 50 94 

Porcentaje 
 

10% 4% 14% 19% 53% 100% 

Fuente: Encuesta realizada a los colaboradores de la Unidad Educativa “De La Asunción”. 
Elaborada por: Las autoras.  

 

Gráfico No.5 

Desempeño que ha sido afectado por el desconocimiento de cómo realizar 

las funciones 

 

Fuente: Encuesta realizada a los colaboradores de la Unidad Educativa “De La Asunción”. 
Elaborada por: Las autoras.  
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Para lograr determinar cómo repercute en los colaboradores no contar con un 

documento que les sirva de guía para sus actividades y responsabilidades se 

cuestionó a los encuestados sobre la medida en que sus actividades han sido 

afectadas por el desconocimiento de cómo o cuándo realizarlas, o quién es 

responsable de determinadas funciones. Los datos que se obtuvieron fueron que 

el 72% de los colaboradores en alguna ocasión han cometido algún error o alguna 

equivocación debido a que no se ha establecido en la organización de manera 

clara y puntual una descripción de tareas para cada cargo.  

 

Por otro lado, solo el 14% de los colaboradores de la Institución consideraron que 

sus funciones no han sido afectadas alguna vez por desconocimiento de cómo 

realizar sus tareas y que tienen el conocimiento suficiente para desempeñarlas de 

la manera más indicada. Sin embargo, el otro 14 % de los encuestados 

consideraron la existencia de una muy alta probabilidad de que sus 

responsabilidades y el cumplimiento de las mismas se vean afectadas por no tener 

la información necesaria para llevarlas a cabo.  

 

Pregunta No.6 

¿Al ingresar a laborar en la Institución participó en un programa en el que se 

explicaban las principales características del proyecto educativo “De La 

Asunción”? 

Tabla No.6 

Participación en procesos de inducción y reinducción 

 Puntaje 

1 2 3 4 5 Total 

Colaboradores 
encuestados 71 5 7 4 7 

94 

Porcentaje 77% 5% 7% 4% 7% 100% 

Fuente: Encuesta realizada a los colaboradores de la Unidad Educativa “De La Asunción”. 
Elaborada por: Las autoras.  
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Gráfico No.6 

Participación en procesos de inducción y reinducción 

 

Fuente: Encuesta realizada a los colaboradores de la Unidad Educativa “De La Asunción”. 
Elaborada por: Las autoras.  

 
Para continuar con la investigación sobre la aplicación formal de procesos básicos 

de la gestión del talento humano se cuestionó a los encuestados sobre los eventos 

en los que participaron al iniciar el trabajo en la Institución, específicamente: si al 

ingresar recibieron información sobre las principales características del Proyecto 

Educativo de la Unidad Educativa “De La Asunción”. A lo que el 76% de los 

colaboradores respondió que no recibió ningún tipo de información ni explicación 

sobre cuál es el objetivo fundamental de la educación que ofrece la Institución.  

 

Por otro lado un número reducido de colaboradores equivalente al 12%  manifestó 

que al iniciar su trabajo en “La Asunción” el jefe inmediato le recibió y mientras 

mostraba las instalaciones, comentando brevemente sobre el carisma de las 

hermanas de la congregación. Sin embargo, debido a la cantidad de trabajo y por 

los horarios este encuentro fue muy rápido y se incorporaron a la rutina de trabajo 

de inmediato. 
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Pregunta No.7 

¿Al ingresar a laborar en la Institución participó en un programa en el que se 

explicaban las  principales características de su cargo (funciones, relaciones, entre 

otros)? 

Tabla No.7 

Participación en procesos de inducción específicos 

 
Puntaje 

1 2 3 4 5 Total 

Colaboradores 
encuestados 

75 4 7 4 4 94 

Porcentaje 81% 4% 7% 4% 4% 100% 

Fuente: Encuesta realizada a los colaboradores de la Unidad Educativa “De La Asunción”. 
Elaborada por: Las autoras.  

 
 

Gráfico No.7 

Participación en procesos de inducción específicos 

 

Fuente: Encuesta realizada a los colaboradores de la Unidad Educativa “De La Asunción”. 
Elaborada por: Las autoras.  

 

Para complementar los datos de la pregunta anterior se formuló un 

cuestionamiento orientado a identificar que aunque no se proporciona información 

de las características generales de la organización si se lo hace en relación a 

propiedades y exigencias específicas del cargo como: funciones, relaciones, entre 
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otros. Sin embargo, el 80% de los colaboradores aseguró no haber tenido más 

información sobre los detalles del cargo que ocuparía por parte de las autoridades.  

 

Y el 20% de los encuestados aseveraron que lograron obtener la información 

gracias a los compañeros cercanos, quienes se encargaron de explicarles 

detenidamente, durante su tiempo libre, qué y cómo debían ejecutar cada una de 

sus funciones.  

 

Pregunta No.8 

¿Al ser contratado se le indicaron las modalidades de pago de sueldo y beneficios 

que la Institución otorga a sus colaboradores? 

Tabla No. 8 

Indicaciones iníciales sobre modalidades de pago 

 
Puntaje 

1 2 3 4 5 Total 

Colaboradores 
encuestados 

73 6 1 4 10 94 

Porcentaje 78% 6% 1% 4% 11% 100% 

Fuente: Encuesta realizada a los colaboradores de la Unidad Educativa “De La Asunción”. 
Elaborada por: Las autoras.  
 

Gráfico No.8 

Indicaciones iníciales sobre modalidades de pago 

 

Fuente: Encuesta realizada a los colaboradores de la Unidad Educativa “De La Asunción”. 
Elaborada por: Las autoras.  
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Para complementar los datos de la pregunta anterior se formuló un 

cuestionamiento orientado a identificar si al nuevo colaborador le explicaron de 

manera detallada las modalidades de pago de sueldo y beneficios que la 

Institución otorga antes de que este empiece con su jordana laboral.  

 

El 84% de los colaboradores de la organización respondieron que no recibieron 

ningún tipo de orientación e indicación sobre el sueldo que recibirían, ni de qué 

forma lo recibirían, entre otros.  

 

Sin embargo el 16% de los colaboradores dijeron que ellos preguntaron y la 

persona que los recibió el primer día de trabajo les indicó que debían acercarse a 

colecturía para que les respondan los cuestionamientos que tenían en relación a 

las modalidades de pago de sueldo y beneficios que la Institución otorga. 

 

Pregunta No.9 

¿A partir de la socialización inicial del proyecto educativo y características de su 

cargo su desempeño estuvo alineado a los objetivos de la Institución? 

Tabla No.9 

Socialización inicial en relación con el desempeño 

 
Puntaje 

1 2 3 4 5 Total 

Colaboradores 
encuestados 

69 0 6 9 10 94 

Porcentaje 73% 0% 6% 10% 11% 100% 

Fuente: Encuesta realizada a los colaboradores de la Unidad Educativa “De La Asunción”. 
Elaborada por: Las autoras.  
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Gráfico No.9 

Socialización inicial en relación con el desempeño 

 

Fuente: Encuesta realizada a los colaboradores de la Unidad Educativa “De La Asunción”. 
Elaborada por: Las autoras.  
 

Para continuar con la investigación sobre la aplicación formal de procesos básicos 

de la gestión del talento humano se cuestionó a los encuestados sobre la 

alineación y contribución de  su desempeño a los objetivos organizacionales. 

 

Esto en relación a la información que recibieron sobre las principales 

características del Proyecto Educativo de la Unidad Educativa “De La Asunción”. A 

lo que el 76% de los colaboradores respondió que no recibieron ningún tipo de 

información ni explicación sobre cuál es el objetivo fundamental de la educación 

que ofrece la Institución y ligado a esto el 79% de los colaboradores aseguró que 

su desempeño en los primeros meses no respondió ni estuvo acorde a la cultura 

organizacional.  

 

Por otro lado un número reducido de colaboradores equivalente al 21%  manifestó 

que al iniciar su trabajo en la Unidad Educativa “De La Asunción” el jefe inmediato 

les comentó sobre algunas de las características de la cultura, clima, el modo de 

proceder muy particular de la organización y con estas indicaciones generales 

respondieron a las exigencias de la Institución de la mejor manera.  
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Pregunta No.10 

¿Considera Ud. que conoce los reglamentos internos de la Institución? 

Tabla No.10 

Colaboradores que conocen el reglamento interno 

 
Puntaje 

1 2 3 4 5 Total 

Colaboradores 
encuestados 

70 1 8 10 5 94 

Porcentaje 81% 1% 9% 4% 5% 100% 

Fuente: Encuesta realizada a los colaboradores de la Unidad Educativa “De La Asunción”. 
Elaborada por: Las autoras.  

 

Gráfico No.10 

Colaboradores que conocen el reglamento interno 

 

Fuente: Encuesta realizada a los colaboradores de la Unidad Educativa “De La Asunción”. 
Elaborada por: Las autoras. 

 
Para identificar el nivel de conocimiento que los colaboradores consideran tener 

de los procedimientos, regulaciones y normativas internas de la organización; se 

cuestionó a los encuestados sobre el conocimiento del reglamento interno, a lo 

que el 91% del personal respondió que no estiman conocer a profundidad el 

contenido del reglamento interno ni su aplicación. 
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Pregunta No.11 

¿Considera Ud. que el desempeño de sus compañeros refleja un alto nivel de 

compromiso con los principios asuncionistas? 

Tabla No.11 

Niveles de compromiso organizacional 

 
Puntaje 

1 2 3 4 5 Total 

Colaboradores 
encuestados 

68 3 10 9 4 94 

Porcentaje 72% 3% 11% 10% 4% 100% 
Fuente: Encuesta realizada a los colaboradores de la Unidad Educativa “De La Asunción”. 
Elaborada por: Las autoras.  
 
 

Gráfico No.11 

Niveles de compromiso organizacional 

 

Fuente: Encuesta realizada a los colaboradores de la Unidad Educativa “De La Asunción”. 
Elaborada por: Las autoras.  

 
Para continuar con la investigación se cuestionó sobre las impresiones y 

percepciones de los colaboradores respecto al nivel de compromiso o 

identificación institucional, a lo que 85% de los encuestados respondió que el 

desempeño del personal de la organización no evidencia un compromiso real y 

auténtico con la Institución a través de su desempeño.  

 

 



 

75 
 

Pregunta No.12 

¿Tuvo conocimiento de la vacante del cargo que ocupa por medio de una 

publicación externa, ya sea internet, radio, periódico, etc.? 

Tabla No.12 

Utilización de medios de reclutamiento 

 
Puntaje 

1 2 3 4 5 Total 

Colaboradores 
encuestados 

88 1 1 4 0 94 

Porcentaje 94% 1% 1% 4% 0% 100% 
Fuente: Encuesta realizada a los colaboradores de la Unidad Educativa “De La Asunción”. 
Elaborada por: Las autoras.  

 
Gráfico No.12 

Utilización de medios de reclutamiento 

 

Fuente: Encuesta realizada a los colaboradores de la Unidad Educativa “De La Asunción”. 
Elaborada por: Las autoras.  

 
Para obtener información sobre el proceso de trabajo que se lleva a cabo al 

momento de reclutar y seleccionar personal nuevo para incorporarlo a la Unidad 

Educativa “De La Asunción”, se analizó cuántos de los colaboradores encuestados 

recibieron información de las vacantes en la Institución por medio de una 

publicación externa, ya sea internet, radio, periódico, etc. 
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Para lo que el 96% de los colaboradores encuestados respondieron que no 

obtuvieron la información por esos medios; los comentarios que estuvieron en 

relación a este cuestionamiento revelaron que la mayoría de las personas tienen 

conocimiento de las vacantes en la Institución por algún conocido que labora en la 

organización o que esté conectado de alguna manera con la misma. 

 

Y solo un 4% dijeron que no tuvieron conocimiento de que existía una vacante en 

la Institución por medio de un representante de la misma que se haya puesto en 

contacto con ellos.   

 

Pregunta No.13 

¿Participó de varias entrevistas antes de ingresar a trabajar a la Institución? 

 

Tabla No.13 

Participación en entrevistas antes de ingresar a la Institución 

 
 

Puntaje 

1 2 3 4 5 Total 

Colaboradores 
encuestados 

77 3 4 6 4 94 

Porcentaje 83% 3% 4% 6% 4% 100% 

Fuente: Encuesta realizada a los colaboradores de la Unidad Educativa “De La Asunción”. 
Elaborada por: Las autoras.  

Gráfico No.13 

Participación en entrevistas antes de ingresar a la Institución 

 

Fuente: Encuesta realizada a los colaboradores de la Unidad Educativa “De La Asunción”. 
Elaborada por: Las autoras.  
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Para obtener información sobre el proceso de trabajo que se lleva a cabo al 

momento de reclutar y seleccionar personal nuevo para incorporarlo a la Unidad 

Educativa, se analizó cuántos de los colaboradores encuestados al iniciar su 

proceso de trabajo en la organización se entrevistaron formalmente con alguna de 

las autoridades del Plantel. 

 

El 85% de los colaboradores respondió que no se entrevistaron con ninguna 

autoridad antes de ingresar a la Institución, aseguraron que respondieron algunas 

preguntas brevemente, en un periodo de 10 o máximo 15 minutos, con el 

colaborador a quien debían reportar directamente en caso de obtener el puesto.   

 

El otro 15% aseguraron que antes de ingresar a la Institución se entrevistaron 

brevemente con el que es ahora su jefe inmediato y una de las hermanas 

responsables de la organización.  

 

Pregunta No.14 

¿Realizó exámenes psicotécnicos y de personalidad antes de ingresar a laborar? 

 

Tabla No.14 

Pruebas psicotécnicas y de personalidad a nuevos colaboradores 

 
Puntaje 

1 2 3 4 5 Total 

Colaboradores 
encuestados 

88 0 3 0 3 94 

Porcentaje 94% 0% 3% 0% 3% 100% 

Fuente: Encuesta realizada a los colaboradores de la Unidad Educativa “De La Asunción”. 
Elaborada por: Las autoras.  
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Gráfico No.14 

Pruebas psicotécnicas y de personalidad a nuevos colaboradores 

 

Fuente: Encuesta realizada a los colaboradores de la Unidad Educativa “De La Asunción”. 
Elaborada por: Las autoras.  

 

Para obtener información sobre el proceso de trabajo que se lleva a cabo al 

momento de reclutar y seleccionar personal nuevo para incorporarlo a la Unidad 

Educativa “De La Asunción”, se analizó cuántos de los colaboradores encuestados 

al iniciar su proceso de trabajo en la organización realizaron algún tipo de pruebas 

psicotécnicas y de personalidad acorde al cargo para el que estaban siendo 

seleccionados.  

 

El 97% de los colaboradores aseguraron que no tuvieron que realizar ningún tipo 

de prueba escrita antes ingresar a laborar en la Institución, que solo conversaron 

brevemente con una de las hermanas de la congregación “De La Asunción” y con 

el que sería su jefe inmediato.  

 

Esto manifiesta una preocupación constante por verificar con la ayuda de pruebas 

psicológicas los distintos niveles de personalidad de las personas que aplican a un 

cargo en la Institución. Las pruebas aplicadas facilitarán cualquier proceso de 

selección. 

 

Pregunta No.15 

¿Constantemente por la gestión de Talento Humano, los directivos revisan con 

Ud. su descriptivo de cargo, e identifica las necesidades de capacitación para su 

desarrollo profesional? 
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Tabla No.15 

Revisión de los descriptivos y planes de capacitación 

 Puntaje 

1 2 3 4 5 Total 

Colaboradores 
encuestados 

77 6 4 7 0 
94 

Porcentaje 83% 6% 4% 7% 0% 100% 
Fuente: Encuesta realizada a los colaboradores de la Unidad Educativa “De La Asunción”. 
Elaborada por: Las autoras.  

 
Gráfico No.15 

Revisión de los descriptivos y planes de capacitación 

 

Fuente: Encuesta realizada a los colaboradores de la Unidad Educativa “De La Asunción”. 
Elaborada por: Las autoras.  

 

Para analizar la gestión de Talento Humano y el trabajo que se realiza en función 

del desarrollo del personal de la Unidad Educativa “De La Asunción” se investigó 

sobre la planeación de programas de capacitación estructurados a partir de las 

responsabilidades descriptas en el manual de funciones para cada uno de los 

cargos.  

 

Se cuestionó a los colaboradores sobre las ocasiones en las que se realizaron 

revisiones de las funciones que deben cumplir según el cargo que ocupan y si se 

establecieron necesidades de capacitación a partir de los nuevos retos del cargo, 

requisitos de actualización para los docentes, el cumplimiento de las 30 horas de 

capacitación obligatorias determinadas por el Ministerio de Educación, entre otras.  
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El 88% de los colaboradores Unidad Educativa “De La Asunción” aseguraron que 

nunca habían sido interrogados sobre las necesidades de capacitación que ellos 

consideraban que debían ser cubiertas, y de la misma manera, nunca su jefe 

inmediato les había sugerido o propuesto algún Plan de Educación continua.  

 

Además mencionaron que no existía la posibilidad de que cada colaborador asista 

a capacitaciones de manera personal y que el departamento de Talento Humano 

considere de algún modo el reconocer estos méritos.  

 

Pregunta No.16 

¿Los directivos revisan con Ud. su descriptivo de cargo y según esto se realiza la 

evaluación anual de desempeño? 

Tabla No. 16 

Revisión de descriptivos de cargos y evaluaciones de desempeño 

 Puntaje 

1 2 3 4 5 Total 

Colaboradores 
encuestados 

72 2 4 7 9 
94 

Porcentaje 77% 2% 4% 7% 10% 100% 
Fuente: Encuesta realizada a los colaboradores de la Unidad Educativa “De La Asunción”. 
Elaborada por: Las autoras.  

Gráfico No. 16 

Revisión de descriptivos de cargos y evaluaciones de desempeño 

 

Fuente: Encuesta realizada a los colaboradores de la Unidad Educativa “De La Asunción”. 
Elaborada por: Las autoras.  
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Para analizar la gestión del talento humano y el trabajo que se realiza en función 

del desarrollo del personal de la Unidad Educativa “De La Asunción” se investigó 

sobre la planeación estratégica de aplicaciones de programas de evaluaciones de 

desempeño.  

 

Se cuestionó a los colaboradores sobre las ocasiones en las que se realizaron 

revisiones de las funciones que deben cumplir según el cargo que ocupan y si se 

establecieron los indicadores de desempeño que se emplearían en la evaluación 

antes de que estas se lleven a cabo.  

 

A lo que el 79% de los colaboradores respondieron que nunca habían asistido a 

alguna entrevista con el personal del departamento de Talento Humano para 

dialogar sobre su carrera o sobre las funciones por las que serían evaluados o 

algún otro tema en función de crecimiento profesional de los colaboradores de la 

Unidad Educativa “De La Asunción”.  

 

Análisis de instrumentos cualitativos  

 

Después de la aplicación de la encuesta surgieron algunas dudas en relación a los 

resultados obtenidos en la misma, por esta razón se estructuró una entrevista que 

retomó algunos datos específicos para que puedan ser profundizados, aclarados y 

ampliados por las autoridades del Plantel. En la que se obtuvo los siguientes 

resultados: 

 

Por medio de la entrevista de Verificación de Datos (Ver anexo No.4) realizada al 

rector  se explicaron algunas características y procedimientos de la gestión del 

talento humano; una de las primeras cuestiones sobre las cuales se interrogó fue 

la existencia de documentos institucionales que describan las funciones de los 

colaboradores y la manera en que deben ser realizadas, a lo que se respondió que 

lamentablemente  no existe en la organización  un documento que recoja, resuma 

y disponga de manera clara la información sobre los cargos y tareas que cada uno 
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tiene. Sin embargo, acotó el rector que poseen un documento llamado Código de 

Convivencia en el que se manifiestan y se enumeran algunas de las obligaciones 

de ciertas autoridades del plantel.  

 

Posteriormente el representante legal de la organización explicó que los 

colaboradores podían conocer cuáles son las funciones de las que se deben 

responsabilizar de tres maneras, la primera era que muchos de quienes 

trabajaban  en la Institución  lo habían hecho ya desde hace muchos años por lo 

que sabían qué y cómo hacerlo; a quién debían rendirle cuentes, etc. Por otro lado 

los colaboradores nuevos solicitan asesoría a los que tiene experiencia dentro de 

la organización y ellos les indican qué y cómo hacerlo. Por último, muchos de los 

colaboradores accedían a la página del Ministerio de Educación y al Ministerio de 

Relaciones Laborales para analizar un documento que describe de manera 

general las funciones de la mayoría de los cargos propios de una Institución 

Educativa Publica. 

 

Para continuar con el trabajo de investigación se cuestionó sobre los procesos de 

inducción y la frecuencia con la que se aplicaban dichos procesos, el rector de la 

Institución explicó que en estos últimos años han ingresado una cantidad 

considerable de nuevos colaboradores en épocas muy diversas dentro del año 

lectivo y por las múltiples ocupaciones de los directivos no siempre pueden recibir 

o entrevistar a la persona al iniciar su trabajo. Por esta razón, después de la 

contratación  se  presenta el jefe inmediato y le explica brevemente al colaborador 

lo que va a hacer, donde será su espacio de trabajo y le indica donde es la 

colecturía para que se acerque y proporcione la información necesaria para la 

acreditación del sueldo. Esta presentación inicial no puede ser muy extensa ya 

que el colaborador debe integrarse a trabajar lo más pronto posible. 

 

Para finalizar la entrevista  se interrogó sobre los métodos que emplean para 

informar a posibles candidatos que existe una vacante en la organización y se  

establecieron dos métodos o medios de comunicación entre los que se 
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mencionaron: el primero es que los mismos colaboradores trasmitan la 

información y los candidatos de quienes reciben las hojas de vida sean referidos 

de alguno de  propios empleados. La segunda es que se contacta con algunos ex-

alumnos claves que trasmitan la información, entre el total de los ex-alumnos. 

Explicó que el problema con ambos métodos es que en los últimos años ha 

tomado más de un mes y medio encontrar a algún candidato. 

 

Por último, se realizó una entrevista orientada a identificar los elementos que 

debían ser considerados en la estructuración del Manual de Procedimiento  

Interno del departamento de Talento Humano de la Unidad Educativa “De La 

Asunción”. 

 

Por medio de la entrevista de Elementos Claves (Ver anexo No.5) realizadas al 

rector y vicerrectora del Plantel, fueron manifestadas varias necesidades de las 

cuales se identificaron aspectos relevantes en el departamento de Talento 

Humano. Con ayuda de siete preguntas, los directivos respondieron acerca de la 

reciente creación del departamento de Talento Humano siendo urgente el 

aumento de  la rentabilidad de los procesos que integren al personal administrativo 

y docente.  

 

La urgencia radica en que los integrantes de la Institución cumplan con lo 

establecido en la Ley. Por esta razón la elaboración de políticas internas fueron 

relacionadas con los  valores  para fomentar el compromiso de la Institución con la 

sociedad y la educación. 

 

También se preguntó acerca de los elementos que debían tener los descriptivos 

de cargos, en este caso la vicerrectora  consideró que era importante que tenga 

una estructura basada en la del Ministerio de Educación; datos importantes para la 

identificación del puesto, el área en que se encuentra, a quien reporta y supervisa; 

entre otros aspectos como la misión, clasificación de actividades, conocimientos, 

habilidades, experiencia, nivel educativo, etc. 
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Acerca de la inducción, fueron aclaradas algunas dudas como las actividades que 

deben tener dicho programa, y ambos entrevistados consideraron una 

presentación formal y protocolaria de bienvenida, la información acerca de la 

Institución. La disposición de un espacio de recreación y alimentación. Y la 

importancia para que talento humano presente el descriptivo del cargo al nuevo 

personal junto al Jefe de área. Ambos entrevistados recomendaron evaluar la 

inducción para considerar este documento como información que analizará el 

departamento de Talento Humano respecto al desempeño y el cumplimiento 

reglamentos internos.  

 

Para profundizar en la entrevista los involucrados reflexionaron acerca de los 

valores internos y su importancia en cualquier programa creado por el 

departamento de Talento Humano, además de proporcionar material acerca de la 

identidad institucional para que esta sea reforzada. Ya sea por programas de 

motivación, reinducción, entrenamiento o capacitación. 

 

Otra alternativa que dieron los entrevistados para encaminar los valores 

individuales a los valores de la Institución, fue que mediante la selección se 

considere especificar la naturaleza de la Institución como Unidad Educativa 

religiosa en la comunicación externa del reclutamiento, sin discriminación de 

creencias.  

 

Además de realizar el seguimiento a dichas personas para consolidar la confianza, 

proporcionando el material didáctico y espiritual, para fortalecer las convicciones y 

el llamado de la docencia, la historia la congregación “De La Asunción” y su 

importancia como entidad religiosa. 

 

Por otro lado, para la correcta definición de las políticas de reclutamiento y 

selección, resaltaron la importancia de que talento humano cubra las necesidades 
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del departamento que solicita al nuevo colaborador, especificando los objetivos del 

proceso de selección. 

 

 En cuanto a las necesidades de la Institución, buscan personas capaces de 

desempeñar bien su cargo ya sea administrativo o docente, que ame lo que hace, 

y que sea flexible ante las situaciones de cambio.  

 

Las políticas deben encaminarse a la correcta elección del personal para un 

adecuado desempeño en el cargo, buscando fomentar el espíritu de la Unidad 

Educativa “De La Asunción”. Además talento humano es responsable de la 

correcta ubicación y recepción de los candidatos, en este caso serán 

preseleccionados de acuerdo a las necesidades que hayan expuesto los jefes de 

área solicitando el personal y los descriptivos. Se prefieren en lo posible a los ex 

alumnos de la Institución o a las mismas personas que trabajan en la Institución. 

Todos deben ser evaluados con pruebas psicológicas para garantizar sus 

aptitudes.  

 

Levantamiento de funciones e Identidad Institucional  

 

Para el proceso de elaboración del Manual de Procedimiento Interno fue necesario 

diseñar un cuestionario (Ver anexo No.8) que se aplicó en forma de entrevista que 

recogió información indispensable para la adecuada documentación de las 

funciones, tareas, actividades, responsabilidades, ubicación en el organigrama, 

relaciones laborales, requisitos académicos, requisitos de experiencia laboral y 

conocimientos básicos que hacen posible que un colaborador desempeñe de 

manera óptima su cargo. 

 

Se entrevistó veinticinco personas correspondientes al total de cargos tipo 

existentes en la organización, entre los que  se puede mencionar: profesor, 

coordinador, rector, vicerrector, tutor, contador, colector, secretaria, entre otros. 
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Por medio de esta entrevista, se obtuvo la información con la cual se estructuraron 

los descriptivos de cargos. 

 

Por otro lado se trabajó con una entrevista sobre identidad institucional (Ver anexo 

No.12), por medio de la cual se recopiló información sobre los elementos claves 

del compromiso de los colaboradores con la Institución y viceversa; además se 

indagó sobre los obstáculos para el fortalecimiento del compromiso institucional.  

 

Análisis global de resultados  

 

Por medio de la aplicación de los distintos instrumentos de recolección de datos e 

información tanto cuantitativos  como cualitativos se ha determinado que los 

colaboradores de la Unidad Educativa “De La Asunción” conocen sobre algunos 

de los procesos de la gestión del talento humano como los descriptivos de cargos 

para los puesto propios de una Institución Educativa pero han tenido contacto con 

estos documentos por medio de las propuesta que presenta el Ministerio de 

Educación.  

Sin embargo, la Institución no cuenta con estas herramientas para el desarrollo del 

talento humano y tampoco se ha estructurado ni se han formalizado algunos 

procesos como el de reclutamiento y selección, por esta razón,  no se ha podido 

diseñar ni implementar otros programas como evaluación de desempeño, plan de 

carrera y sucesiones entre otros.  
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CAPÍTULO IV: PROPUESTA 

 

Para elaborar la propuesta se consideró la información proporcionada por la 

aplicación de varios instrumentos como: las encuestas y  las entrevistas realizadas 

a los colaboradores y directivos de la Institución. Los datos obtenidos fueron 

analizados e interpretados, además se complementaron y compararon con los 

documentos institucionales entre ellos: organigrama, manual de convivencia, PEI, 

entre otros proporcionados por el rector del Plantel. 

 

En este estudio de gabinete se identificó cada uno de los elementos que se deben 

considerar para la estructuración y diseño de los descriptivos de cargo, como son: 

número de cargos tipo, relaciones de supervisión y dependencia de cada cargo, 

denominación de los cargos, entre otros. Esto se profundizó en una de las 

entrevistas, con la cual se pudo identificar la importancia de que el formato del 

descriptivo tenga una estructura basada en la propuesta del Ministerio de 

Educación.  

 

Además se estableció la necesidad de que los descriptivos contengan los 

siguientes elementos:  la identificación del puesto, el área en que se encuentra, a 

quien reporta y supervisa; entre otros aspectos como la misión, clasificación de 

actividades, conocimientos, habilidades, experiencia, nivel educativo, etc. 

 

Con estos elementos se estructuró un formato de entrevista para aplicar a los 25 

colaboradores que ocupan los cargos tipo de la organización, este formato estaba 

en estrecha relación con la información requerida en los descriptivos de cargos 

que ya se habían diseñado previamente.  

 

Por otro lado se trabajó el tema del proceso de inducción con el cual se logró 

determinar cuáles eran las actividades que debía contener dicho programa entre 

las cuáles se identificó: la presentación formal y protocolaria de bienvenida, la 

información general (material acerca de la identidad institucional y la historia la 
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congregación “De La Asunción”) acerca de la Institución, la presentación del 

descriptivo del cargo al nuevo personal junto a los jefes de áreas, información  

sobre el desempeño y el cumplimiento reglamentos internos y por último, la 

evaluación de la inducción. 

 

Con el análisis y síntesis de todos los datos se diseñó un programa de inducción 

en el cual se especificó primero las partes o fases del proceso en un documento 

guía del evento, segundo se estructuró un documento en el que cada responsable 

de cada fase debe dejar constancia con su firma de la ejecución de esa parte del 

trabajo. Por último se estableció un formato de evaluación en el que todos los 

colaboradores nuevos podrán valorar en la calidad de la información recibida y al 

final se han adjuntado los documentos o fichas a trabajar en el desarrollo del 

programa.  

 

En relación al programa de inducción, se analizó la manera de plantear políticas 

de reclutamiento y selección de tal forma en la que respondan a la naturaleza de 

la organización. Se estableció primero los objetivos del proceso, los medios para 

las convocatorias externas, el perfil de búsqueda para candidatos interesados, los 

responsables del proceso, los pasos de preselección de acuerdo a las 

necesidades y requisitos.  

 

Con toda esta información se elaboraron las políticas de reclutamiento y selección 

fortalecidos con un reglamento de aplicación de las políticas y los formatos para 

solicitud de nuevos colaboradores que deben utilizar los jefes de todas las áreas al 

requerir personal.  

 

Por último, se  consideró necesario establecer una estrategia de fortalecimiento de 

la identidad o compromiso institucional para incluirlo en el Manual de 

Procedimiento Interno del departamento de Talento Humano De La Unidad 

Educativa “De la Asunción”. Para lo cual se inició un proceso de investigación 

sobre los elementos claves o fundamentales que sean reflejo del compromiso 
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asuncionista en dos vías: de los colaboradores hacia la Institución y de la 

Institución a los colaboradores.  

 

En esa investigación, además, se analizó sobre los obstáculos para el 

fortalecimiento del compromiso institucional. Así se elaboró una estrategia que 

consta de tres partes: la primera, Plan Estratégico de Fortalecimiento del 

Compromiso Institucional, con acciones y actividades explicadas paso a paso para 

su adecuada ejecución e insertadas en la rutina de trabajo que fortalezca la 

identidad.  

 

La segunda etapa, un Plan de Capacitación con la descripción de acciones 

estratégicas, los fundamentos de la propuesta, los responsables y las 

modalidades, tiempo y recursos para la ejecución del trabajo. Además se han 

incluido los formatos para la investigación de necesidades de capacitación, para el 

resumen del diseño de contenidos de capacitación y el registro de cronograma de 

capacitación.  

 

Posteriormente, en esta estrategia se diseñó un Programa de Comunicación 

Interna que tiene como objetivo principal dar a conocer las acciones de 

fortalecimiento de la identidad organizacional. 

 

Para finalizar, se estructuró con cada uno de sus partes el documento general, 

denominado Manual de Procedimiento Interno en el departamento de Talento 

Humano de la Unidad Educativa “De La Asunción”.  
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Manual de Procedimiento Interno del departamento de Talento Humano de la 

Unidad Educativa “De La Asunción” 

2014 
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Descriptivo, Valoración y Clasificación de Cargos 

2014 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

92 
 

 



 

93 
 

 

 



 

94 
 

 

 



 

95 
 

 

 



 

96 
 

 

 

 

 

 

 



 

97 
 

 

 



 

98 
 

 

 

 



 

99 
 

 

 



 

100 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

101 
 

 

 



 

102 
 

 

 

 



 

103 
 

 

 

 



 

104 
 

 

 

 

 



 

105 
 

 

 

 

 



 

106 
 

 

 

 



 

107 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

108 
 

 

 

 



 

109 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

110 
 

 

 



 

111 
 

 

 

 



 

112 
 

 

 

 



 

113 
 

 

 

 



 

114 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

115 
 

 

 



 

116 
 

 

 



 

117 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

118 
 

 

 



 

119 
 

 

 



 

120 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

121 
 

 

 



 

122 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

123 
 

 

 

 



 

124 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Programa de Inducción 

Unidad Educativa “De La Asunción” 

2014 
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Cronograma de actividades del Proceso de Inducción 

 

Actividades Objetivo Contenido Tiempo Responsables Recursos 

 
Recepción y 
bienvenida 

 
Recibir a  los 
nuevos 
colaboradores, 
dándoles la 
bienvenida a la 
organización. 

 
Saludo inicial  
Explicación del 
proceso a seguir en 
la Inducción y la 
organización del 
tiempo.  
Recorrido por las 
instalaciones de la 
Institución y 
presentación de los 
compañeros de  
trabajo.   

10 
minutos 

 
 

 
 

35 
minutos 

 
 

Hermanas 
coordinadoras.  
 
 
 
Asistente del 
departamento de 
Talento Humano 

Carpetas con 
fichas de 
información 

 
Exposición:  
Generalidades 
de la 
Institución 
 
 
 
 
 

  
Proporcionar al 
nuevo colaborador 
de la  información 
general de la 
Institución, para 
así facilitar la 
integración en la 
organización. 

 
Historia De La 
Asunción:     
(Ficha # 1) 

 Vida de Santa 
María Eugenia           
(Ficha # 2) 
 

Congregación, 
historia y actualidad. 
Carisma, 
espiritualidad y 
misión  De La 
Asunción.  

 
1 hora 
15 
minutos 
 
 
 
 
 

 
Hermanas 
coordinadoras  

Salón de 
audiovisuales 
Fichas de 
información  
Salón de 
audiovisuales 
Fichas de 
información  

REFRIGERIO 

   
Organización De 
La Asunción en el 
Ecuador  
 
Presentación del 
Organigrama, 
normas de 
convivencia, misión, 
visión, objetivos 
institucionales,  entre 
otros. 

1 hora  
15 
minutos   

 
Hermanas 
coordinadoras 

 
Organigram
a  
Manual de 
convivencia 
PEI 

ALMUERZO 
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Exposición: 
Información 
específica del 
cargo 

 
Proporcionar al 
nuevo 
colaborador la 
información 
específica del 
cargo que va a 
ocupar. 

 
Presentación del jefe 
inmediato superior  
Denominación del 
cargo  
Área a la que 
pertenece  
Relaciones internas 
y externas; 
supervisión y 
reporte. 
Misión del cargo  
Actividades 
esenciales 
 

 
1 hora 30 
minutos 

 
Jefe del área o 
coordinador del 
área 

 
Descriptivo 
de cargo 

 
Cierre de la 
inducción 

 
Evaluar la 
información 
recibida en el 
proceso. 

 
Explicación de cómo 
manejar la matriz de 
evaluación 

 
30 
minutos  

 
Asistente del 
departamento de 
Talento Humano 

 
Matriz de 
evaluación  
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Matriz de seguimiento del Proceso de Inducción 

 

Nombre del colaborador:     Área:                                    Cargo:  

 
Actividades 

 
Objetivo 

 
Contenido 

 
Tiempo 

 
Responsables 

 
Recursos 

Firma 
responsable 

 
Recepción y 
bienvenida 
 
 
 
 
 
 

 
Recibir a  los 
nuevos 
colaboradores, 
dándoles la 
bienvenida a la 
organización. 

 
Saludo inicial  
Explicación del proceso a seguir en 
la Inducción y la organización del 
tiempo.  

 
10 min. 

 
Hermanas 
coordinadoras. 

 
Carpetas con 
fichas de 
información 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Recorrido por las instalaciones de la 
Institución y presentación de los 
compañeros de  trabajo.   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
35 min. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Asistente del 
departamento 
de Talento 
Humano  
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Exposición:  
Generalidades 
de la 
Institución 

 
 
 

Proporcionar al 
nuevo 
colaborador de la  
información 
general de la 
Institución, para 
así facilitar la 
integración en la 
organización. 

Historia De La Asunción:     
(Ficha # 1) 
 

 
(Ficha # 2) 

actualidad. Carisma, espiritualidad y 
misión  De La Asunción 
 Organización De La Asunción en el 
Ecuador  
Presentación de organigrama, 
normas de convivencia, misión, 
visión, objetivos institucionales,  
entre otros. 

1 hora 
15 min. 
 
 
 
1 hora  
15 min. 

Hermanas 
coordinadoras  
 
 
 
 
Hermanas 
coordinadoras 

Salón de 
audiovisuales 
Fichas de 
información  
Salón de 
audiovisuales 
Fichas de 
información  
Organigrama  
Manual de 
convivencia 
PEI 

 
Exposición: 
Información 
específica del 
cargo. 
 

 
Proporcionar al 
nuevo 
colaborador la 
información 
específica del 
cargo que va a 
ocupar. 

 
Presentación del jefe inmediato 
superior  
Denominación del cargo 
 
 
Área a la que pertenece  
Relaciones internas y externas; 
supervisión y reporte. 
Misión del cargo  
Actividades esenciales  
 

 
1 hora  
 
 
 
 
30 min. 

 
Jefe del área o 
coordinador del 
área 

 
 
Descriptivo de 
cargo 

 

 
Cierre de la 
Inducción 

 
Evaluar la 
información 
recibida en el 
proceso. 

 
Explicación de cómo manejar la 
matriz de evaluación 

 
30 min. 

 
Asistente del 
departamento 
de Talento 
Humano 

 
Matriz de 
evaluación  
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Matriz de Evaluación del Proceso de Inducción 
 

Instrucciones:  
Señale cuáles de los siguientes elementos fueron abordados durante la Inducción 
que recibió. Esto con el fin de no obviar ningún aspecto en este proceso.  
 
Nombre del nuevo empleado:     Cargo: 
 
Fecha de ingreso:      Fecha de la inducción:  
 
 

 
Actividades 

 
Contenido 

  

SI NO 

 
Recepción y 
bienvenida  

Durante el proceso de recibimiento y 
bienvenida Ud. recibió: 
Un saludo inicial  

  

 Una explicación del proceso a seguir en la 
Inducción y la organización del tiempo.  

  

 Realizó un recorrido por las instalaciones de la 
Institución y presentación de los compañeros de  
trabajo.   

  

Exposición:  
Generalidad
es de la 
Institución  

Durante el proceso de exposición sobre las 
generalidades de la Institución  Ud. analizó los 
siguientes temas: 
Historia De La Asunción:     
 Vida de Santa María Eugenia  

  

  Congregación, historia y actualidad. Carisma, 
espiritualidad y misión  De La Asunción. 
 

  

 Organización De La Asunción en el Ecuador  
Presentación de organigrama, normas de 
convivencia, misión, visión, objetivos 
institucionales,  entre otros. 
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Exposición: 
Información 
específica 
del cargo 

Durante el proceso de exposición sobre la 
información relacionada con el cargo que va a 
desempeñar Ud. recibió los siguientes temas: 
Presentación del jefe inmediato superior  
 

  

 Denominación del cargo    

 Área a la que pertenece    

 Relaciones internas y externas; supervisión y 
reporte. 

  

 Misión del cargo    

 Actividades esenciales    

 
Cierre de la 
Inducción  

 
Durante el proceso Ud. recibió: 
Una explicación de cómo manejar la matriz de 
evaluación 

  

 
 

 

Nombre y firma del Jefe inmediato    Nombre y firma del empleado  

 

 

 

Fecha de finalización 
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Programa de Reclutamiento y Selección 

Unidad Educativa “De La Asunción” 

2014 
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Políticas de Reclutamiento y Selección 

Unidad Educativa “De La Asunción” 

 

Objetivo general.- 

Seleccionar personal idóneo de acuerdo a las necesidades internas para 

potencializar el desempeño de la Unidad Educativa “De La Asunción”. 

 

Objetivos específicos.- 

Atraer el mayor número de candidatos idóneos para concursar por las vacantes 

que surjan en la Institución en el menor tiempo posible. 

 

Incorporar a la Institución a los colaboradores más idóneos para desempeñar  

determinadas funciones.  

 

Políticas.- 

 

a) El departamento de Talento Humano es el responsable del proceso técnico de 

reclutamiento y selección; es el único y directo encargado de gestionar todas las 

acciones que se deben llevar a cabo en el proceso. 

 

b) El  departamento interesado en el restablecimiento de una vacante debe solicitar 

al Jefe de Talento Humano y a la Hermana Coordinadora de la Institución, el inicio 

del proceso de reclutamiento por medio del Formato de Requisición de 

Empleados. 
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c) Es necesario someter a una revisión y análisis el descriptivo de tareas del cargo 

correspondiente al Manual de Funciones Institucional. 

 

d) Se consideran como medios de reclutamiento los canales que permitan dar a 

conocer la existencia de una vacante dentro de la Unidad Educativa y así brindarle 

al personal docente y administrativo la oportunidad de acceder a un nuevo cargo 

dentro de la organización. 

 

e) Las vacantes serán ocupadas prioritariamente con personal de la empresa, 

promoviendo su línea de carrera, siempre que cumpla con los requisitos y 

exigencias de los puestos. 

 

f) Estos anuncios de vacantes no deberán ser expresados con ningún tipo de 

expresiones discriminatorias ni proponerse distinciones, exclusiones o  aplicarse 

preferencias basadas en motivos de raza, color, sexo, edad, estado civil, religión, 

opinión política, discapacidades ni orientación sexual.  

 

g) La recepción de los CV será en la Institución dentro de los horarios de atención al 

público (8:00 a.m. a 3:00 p.m.). También existe la opción de enviar el CV a la 

dirección de correo electrónico de Administración: 

administracion@uedlasuncion.edu.ec. 

 

h) El Jefe o Coordinador de área, que es quien solicita al nuevo colaborador, tendrá 

un rol activo y decisivo en el análisis y elección de los CV que serán seleccionados 

para la siguiente etapa que es el proceso de selección. Por esta razón se realizar 

la elección en conjunto con el Jefe de Talento Humano. 

 

i) Todo el proceso de selección deberá tener como guía primordial el descriptivo 

correspondiente para el cargo sobre el cual se está trabajando. 

 

mailto:administracion@uedlasuncion.edu.ec
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j) Todos los postulantes serán sometidos necesariamente y obligatoriamente al 

proceso de selección técnica, por medio de la aplicación de test psicométricos y 

de personalidad.  Permitiendo que los resultados de los candidatos sean 

comparables para reconocer cuál de ellos es el más idóneo para ocupar la 

vacante. 

 

k) Todos los postulantes serán sometidos necesariamente y obligatoriamente al 

proceso de selección técnica. 

 

l) La entrevista del proceso de selección, será realizada por el jefe solicitante del 

candidato, y la hermana coordinadora que en este caso es la misma persona que 

desarrolla la función de Jefa de Talento Humano. 

 

m) Todos los procesos llevados a cabo dentro de la selección estarán estrictamente 

en los requisitos exigidos para el desempeño del cargo, y no podrán contener  

requerimientos que no estén asociados a la función. 

 

n) Luego de haber recolectado los datos de análisis, los jefes encargados y 

relacionados con el proceso deben deliberar y tomar una decisión sobre la 

elección del candidato.  

 

o) Después de haber confirmado los datos expuestos en la hoja de vida del 

candidato, se procede a la contratación del personal. Talento Humano debe 

comunicarse con el personal elegido y manifestar los requisitos que debe 

presentar antes de ingresar a laborar.  
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Proceso de Reclutamiento y Selección 

Unidad Educativa “De La Asunción” 

 

Objetivo general.-  

Establecer criterios estándares para el proceso de reclutamiento y selección del 

personal que lleve a cabo el departamento de Talento Humano de la Unidad 

Educativa “De La Asunción”. 

 

Objetivos específicos.-  

Atraer el mayor número de candidatos idóneos para concursar por las vacantes 

que surjan en la Institución en el menor tiempo posible. 

 

Incorporar a la Institución a los colaboradores más idóneos para desempeñar  

determinadas funciones. 

 

Fases del proceso de reclutamiento y selección.-  

Proceso de Reclutamiento 

Requisición de los empleados  

Revisión del descriptivo de cargo  

Elección de fuentes de reclutamiento  

Recepción de CV 

Evaluación de antecedentes y referencias curriculares de los postulantes  
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Proceso de Selección 

Elección del instrumento de selección  

Entrevistas de selección  

Decisión de selección  

Contratación y  Culminación del proceso 

 

Proceso de Reclutamiento.-  

 

Requisición de los empleados  

 

Al momento de surgir una vacante es necesario que el responsable del área o 

departamento comunique formalmente al departamento Talento Humano  

solicitando seriamente al Jefe de Talento Humano y a la hermana coordinadora de 

la Institución que se inicie el Proceso de Reclutamiento (Anexo No 11).  En esta 

solicitud cada responsable de área debe señalar alguna información básica como:  

 

Unidad de desempeño. 

Nombre cargo vacante. 

Fecha estimativa en que se requiere asunción del cargo. 

Las razones por las cuáles se necesita este nuevo colaborador. 

 

Se debe determinar la contemplación de  esta nueva necesidad de personal 

dentro de la planificación y además, se debe recordar las especificaciones fijadas 

en los descriptivos de cargo para la búsqueda de nuevo candidato.  

 

 

Revisión del descriptivo de cargo  

 

 

Lo segundo que debe realizar en departamento de Talento Humano, esto como 

parte del proceso interno de la gestión de  reclutamiento, es someter a una 

El departamento de Talento Humano es el responsable del proceso técnico del 

reclutamiento y selección; es el único y directo encargado de gestionar todas las 

acciones que se deben llevar a cabo en el proceso. 
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revisión y análisis el descriptivo de tareas de este cargo  correspondiente al 

manual de funciones institucional. 

 

De esta manera se podrá modificar, actualizar, aumentar o disminuir las tareas, 

deberes, funciones y/o exigencias que se planean en el documento para el cargo  

y con aquello buscar candidatos en función de esto. A demás cuando sea el 

momento del proceso de inducción se le presentará al nuevo colaborador el 

descriptivo que más responde a la realidad del cargo actual.   

 

Elección de fuentes de reclutamiento  

 

Todos aquellos medios de reclutamiento para dar a conocer la existencia de una 

vacante dentro de la Unidad Educativa y así brindarle al personal docente y 

administrativo la oportunidad de acceder a un nuevo cargo dentro de la 

organización.  

 

Medios de reclutamiento 

Los medios de reclutamiento de personal que debe utilizar la Unidad Educativa 

son:  

Carteleras del centro educativo para dar a conocer la vacante que existe.  

Presentar el requerimiento a posibles candidatos dentro de la organización que 

podrían ocupar las vacantes.  

Base de datos de ex alumnos con el señalamiento de las profesiones que tienen, 

su experiencia, entre otros.  

Solicitar a los colaboradores  algunas recomendaciones de posibles candidatos 

para la vacante.  

 

Estos anuncios de vacantes no deberán ser expresados con ningún tipo de 

expresiones discriminatorias, por otro lado en la solicitud de CV no deberá exigirse 

antecedentes personales que sobrepasen los adecuados para el cargo.  
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A demás en los requisitos que se especifiquen no deberán proponerse 

distinciones, exclusiones o  aplicarse preferencias basadas en motivos de raza, 

color, sexo, edad, estado civil, religión, opinión política, discapacidades ni 

orientación sexual.  

 

 

 

 

Recepción de CV 

 

La Institución ha definido que el lugar de entrega de los CV sea la recepción del 

establecimiento, en el horario de atención  que es de 8:00 a.m. a 3:00 p.m. Por 

otro lado existe la opción de enviar el CV a la siguiente dirección de correo 

electrónico: (administracion@uedlasuncion.edu.ec). 

 

Se debe recordar que en este documento debe recoger los siguientes datos más 

importantes como: la información de identificación, dirección de correo electrónico, 

números de teléfono fijo y móvil esto para hacer posible la comunicación efectiva 

durante el proceso de selección. No son relevantes datos como género, estado 

civil, entre otros datos.  

 

Evaluación de antecedentes y referencias curriculares de los postulantes  

 

Debe recalcarse que el Jefe o Coordinador de área, que es quien solicita al nuevo 

colaborador, tendrá un rol activo y decisivo en el análisis y elección de los CV que 

serán seleccionados para la siguiente etapa q es el proceso de selección. Por esta 

razón se realizar la elección en conjunto con el Jefe de Talento Humano. 

 

Todo el proceso de selección deberá tener como guía primordial en descriptivo 

correspondiente para el cargo sobre el cual se está trabajando. Pues, con esto 

Las vacantes serán ocupadas prioritariamente con personal de la empresa, 

promoviendo su línea de carrera, siempre que cumpla con los requisitos y 

exigencias de los puestos. 

 

mailto:administracion@uedlasuncion.edu.ec
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puede formarse el perfil de selección que nos ayudará a discernir quienes son los 

postulantes más indicados.   

 

Proceso de Selección 

Después de la selección de algunos CV, aquellos que cumplan o se aproximen 

más al perfil deseado para el cargo se realizarán los siguientes pasos:  

 

Elección del instrumento de selección  

 

Los instrumentos de selección son aquellas pruebas y otros métodos utilizados 

evaluar la capacidad de los candidatos que van, posiblemente, a ocupar el cargo. 

Estos pueden tener como objetivo  determinar las características de índole 

cualitativa como nivel de capacidad de trabajar en grupo, de liderazgo, de 

planeación y organización; así como, cuantitativas entre las cuales están: nivel de 

coeficiente intelectual, nivel de capacidad de abstracción y conocimiento. En 

ambos casos estarán estructuradas de manera estandarizadas y permitirán que 

los resultados de los candidatos sean comparables entre los postulantes, y nos 

permitirá reconocer cuál de ellos es el más idóneo para la vacante.  

 

Los instrumentos se deben escogerse en función del cargo para el cual se está 

evaluando al postulante y de las necesidades de la Unidad Educativa. Sobre todo 

esto el candidato deberá ser informado con anterioridad, se indicará el orden de la 

aplicación de cada una de las pruebas; según el puntaje que obtenga en estos 

instrumentos el postulante seguirá con las entrevistas de selección. 

 

 

Entrevistas de selección  

 

Esta constituye la principal prueba del proceso de selección, será realizada por el 

jefe solicitante del candidato, y la hermana coordinadora que en este caso es la 

misma persona que desarrolla la función de Jefe de Talento Humano.  

Todos los postulantes serán sometidos necesariamente y obligatoriamente al 

proceso de selección técnica. 
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En este procedimiento es necesario considerar el cumplimiento de varios objetivos 

como:  

a) Conocer en mayor media al colaborador, sus motivaciones y sus 

proyecciones en la organización.   

b) Identificar las potencialidades actitudinales del colaborador y su 

compatibilidad con el ambiente de trabajo.  

c) Transmitir una muy buena imagen  de la organización al postulante.  

d) Verificar algunos de los datos e información proporcionada en el CV del 

candidato y discutir sobre los resultados obtenidos en las pruebas de 

selección.  

 

Por lo general las entrevistas están divididas en algunas partes muy bien 

marcadas como:  

La presentación de la entrevistas. 

Confrontación de los datos sobre estudios realizados y la experiencia laboral.  

Identificación de comportamientos críticos.  

Cierre de la entrevista.  

 
 
 Decisión de selección  
 
 

 

Con todos los datos recolectados en este proceso de investigación, debemos 

comparar las impresiones de la entrevista, los resultados de los instrumentos de 

selección. Deben deliberar los jefes encargados y relacionados con el proceso y 

se tomará una decisión sobre la elección del candidato.  

 

 

 

 

 

Todos los procesos llevados a cabo dentro de la selección estarán estrictamente 

en los requisitos  exigidos para el desempeño del  cargo, y no podrán contener  

requerimientos que no estén asociados a la función.  
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Contratación y culminación del proceso  

 

Cuando sea seleccionado el candidato, este debe pasar por la etapa de inducción 

para conocer  con precisión todas las actividades detalladas de su descriptivo. 
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Introducción 

 

El plan estratégico para el “fortalecimiento de la identidad institucional” surge de la 

necesidad identificada en un análisis preliminar de que los colaboradores de la 

organización ofrezcan el máximo nivel de desempeño eficiente a la consecución 

de los objetivos organizacionales.  

 

Relacionado a esto, se observó que muchos colaboradores no compartían  y/o no 

conocían los valores, las prácticas y concepciones Institucionales;  esto generaba 

conflictos, alterando el buen ambiente laboral. A partir de esta situación se 

emprendió un proceso de investigación sobre los elementos claves que debía (la 

alta dirección en conjunto con el departamento de Talento Humano)  considerar al 

referirse al Compromiso Institucional, tanto de los colaboradores hacia la 

organización como de esta hacia sus colaboradores.  

 

En base a esta investigación se ha estructurado las siguientes tres partes de este  

plan estratégico  para el “fortalecimiento del Compromiso Institucional”; en el que, 

en la primera parte se propone un plan de acción para promover el conocimiento 

profundo del carisma de la congregación “De La Asunción” y con esto conseguir 

una mayor identificación y sentido de pertenencia e incidencia,  por parte de los 

colaboradores, en el proyecto educativo de la organización. 

 

La segunda parte esta encamina a estructurar un plan de capacitación para 

mejorar el desempeño de los colaboradores en relación a las principales 

funciones, responsabilidades y nuevos retos de cada cargo.  Esto constituye parte 

del compromiso que la Institución tiene con sus colaboradores en función de 

mantenerlos en constante formación y actualización de sus conocimientos.   
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Por último, se diseñó  la estructura de una estrategia de comunicación con el fin 

de socializar los elementos claves del Compromiso Institucional y las acciones que 

se llevarán a cabo para fortalecerlos.  

 

1. Plan estratégico de “fortalecimiento del Compromiso Institucional” 

 

1.1 Estrategia de Identidad Institucional.  

 

La Identidad Institucional está relacionada con el sentido cultural de la 

organización y la apropiación del colaborador a la misma, y esto determina el 

espíritu de pertenecía al proyecto educativo “De La Asunción”.  Además esta 

identidad orienta la visión, la misión y todos los procesos de la organización.  

 

Adicionalmente, dichos procesos están guiados por el carisma de una 

congregación religiosa que debe  encaminar las acciones del cliente interno y 

debe ser trasmitida por este al cliente externo.  

 

Acciones estratégicas 

 

Con el fin de promover el conocimiento profundo del carisma de la congregación 

“De La Asunción”, se propone como primer paso de esta estrategia  de 

fortalecimiento del compromiso de los colaboradores hacia la Institución, la 

formación de grupos de apoyo, estudio y seguimiento.  

 

Estos equipos estarán integrados por todos los colaboradores de la Institución, de 

manera en que, cada grupo cuente con la presencia de personas de cada una de 

las áreas de la organización. Esto asegurará la interacción entre el personal de la 

Unidad Educativa, además de, la consolidación de la confianza entre los equipos 

de trabajo.  

 

 La función es estos grupos o equipos estará determinan por tres dimensiones: 
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Consultas sobre didáctica y pedagogía 

 

Para perfeccionar el ejercicio de la docencia, no solo en las aulas, sino en 

cualquier ámbito y espacio de la Unidad Educativa es necesario que todos los 

miembros de la organización se reconozcan como  seres llamados a educar a los  

niños y jóvenes.  Para esto, en los grupos de apoyo se proporcionará a los 

integrantes nociones de didáctica, pedagogía y de especial manera a los docentes 

se les presentará estrategias novedosas para lograr el aprendizaje significativo de 

los estudiantes.  

 

Estudios espirituales y seguimiento 

 

Para poder construir cada parte del proyecto educativa “De La Asunción” sus 

colaboradores deben conocer y profundizar sobre temas como: la vida de Jesús, 

la vida de María Eugenia, María como centro de la educación; realizar sesiones de 

oración, de encuentro con los misterios de la fe católica, espacios de reflexión y 

construcción de metas personales y profesionales.  

 

Los grupos de trabajo estarán orientados al seguimiento y acompañamiento de 

cada uno de sus integrantes, para que de esta manera, este sea el núcleo en el 

que se comparta problemas, dificultades, expectativas no solo de índole 

profesional sino también personal  y que con ello se teja un sentido de pertenecía 

primero con este pequeño grupo y luego con la organizacional completa.  

 

Acompañamiento laboral 

 

En esta última dimensión, lo que se deberá abordar es la evaluación de cada una 

de las funciones del cargo que ocupan los integrantes. La presentación de 

sugerencias, de críticas que le ayuden al colaborador  a mejorar su desempeño de 

manera proactiva y sintiéndose acompañado y guiado por el grupo en el que 

confía.   
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1.2 Fundamentos  

 

Esta propuesta está fundamentada en la investigación que se realizó a los 

colaboradores mediante una entrevista (Ver anexo No. 12), con la que se 

esperaba identificar elementos claves que deben formar parte de la descripción 

del Compromiso Institucional y las razones por las que los colaboradores otorgan 

determinado grado de importancia a cada elemento.  

 

Lo que se logró reconocer con exactitud, a partir del análisis de los resultados 

obtenidos (Ver anexo No. 13);  es que el primer elemento que los colaboradores  

perciben como esencial para el compromiso es el sentido de pertenecía de ellos 

hacia la institución. Y al cuestionarlos sobre cuáles podrían ser las  dificultades 

para que esto se cumpla obtuvimos diversas propuestas en relación a: 

 

a) Desconocimiento del carisma de la congregación “De La Asunción”. 

b) Débil relación con Dios. 

c) Falta de un proyecto de vida  

d) Incompatibilidad entre los valores personales e Institucionales.  

e) Falta de trabajo en equipo. 

f) Incoherencia entre lo que se predica y la práctica. 

 

Por último, al investigar sobre qué otro elemento considerarían ellos importante 

para el compromiso, la mayoría de los colaboradores  respondió que la formación 

espiritual y la integración de grupo, como se puede identificar, entre ambas 

propuesta existe una relación con el primer aspecto que es el sentido de 

pertenencia. 

 

Con estas ideas y argumentos proporcionados por los mismos colaboradores, se 

estructuró la primera parte de esta propuesta, que constituye en la formación de 

grupos de apoyo, estudio y seguimiento.   
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1.3  Responsables 

 

El organismo responsable de estas actividades será el departamento de Talento 

Humano, este se encargará de la distribución de los colaboradores en cada grupo, 

y de la socialización de esta división.  

 

1.4  Modalidad, tiempo y recursos   

 

Los grupos de apoyo, estudio y seguimiento serán formados por el departamento 

de Talento Humano, se ubicará a colaboradores del área administrativa, docente y 

mantenimiento. Cada uno de estos equipos deberá contar con un número de ocho 

colaboradores entre los que se incluirán a jefes o coordinadores de área 

respectivamente. Estos serán los encargados de la organización, de las reuniones 

y las actividades de cada grupo.  

 

Las reuniones deberán darse una vez por semana como mínimo, de sesenta 

minutos cada una;  esto puede variar según los acuerdos a los que llegue cada 

grupo. Sin embargo, existente algunas propuestas de temáticas a tratar que han 

sugerido los colaboradores en la investigación y será obligatoria para el trabajo en 

los equipos, entre las cuales están:  

 

a) Mi relación con Dios. 

b) Proyecto de vida alineado al proyecto educativo “De La Asunción”.   

c) Mi vocación para enseñar y educar.  

d) Incoherencia entre lo que se predica y la práctica.  

e) Espiritualidad “De La Asunción”. 

f) Vida de Santa Madre María Eugenia.  

g) Didáctica y pedagogía.   

h) Educación: método constructivista. 

i) Elaboración de pruebas de base estructurada.   

j) Estudio sobre la ley de educación. 
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Para trabajar estas y otra temáticas cada coordinador de grupo podrá aplicar 

estrategias variadas como presentaciones audiovisuales,  P.O.P material, talleres 

teórico -  aplicados, entre otros.   

 

2. Plan estratégico de capacitación  

 

Los planes de capacitación son un conjunto de actividades relaciones que tiene 

como fin último proporcionar entrenamiento a los colaboradores de una 

organización, pero que para llegar a ello deben involucrar levamientos de 

información, diagnósticos, diseño e implementación de cursos, talleres o módulos 

de capacitación, estructurados y enfocados según niveles, áreas y grupos. Esto 

con el propósito del cumplimiento de los objetivos de la organización y en lo que 

respecta a Talento Humano demostrarle a los colaboradores el  interés que se 

tiene en ellos como personas como trabajadores y como parte importante de la 

Institución.  

 

2.1 Acciones estratégicas  

 

Realizar un diagnóstico de necesidades 

 

El primer paso  de este proceso consiste en la detección de necesidades de 

capacitación, esto es una especie de inventario de información en la que se 

investiga sobre debilidades, dificultades, nuevos retos entre otros que tienen los 

colaboradores para desempeñar sus funciones y que pueden ser mejoradas e 

incluso resueltas con algún tipo de capacitación.  

 

Para lograrlo se ha diseñado una herramienta, una ficha para diagnóstico de 

necesidades de capacitación que propone una relación estrecha entre las  

principales funciones, responsabilidades y/o retos actuales de cada cargo y las 
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oportunidades de capacitación para cada una de las tareas que el mismo 

colaborador ha expuesto en el espacio anterior. (Ver anexo No. 14) 

 

El objetivo de esta investigación es que la gestión de Talento Humano no corra el 

riesgo de equivocarse al ofrecer una capacitación inadecuada, lo cual redundaría 

en tiempo, esfuerzos y recursos humanos, materiales y económicos mal utilizados 

e innecesarios. 

 

Establecer objetivos de la capacitación 

 

Es necesario que se defina, al iniciar el proceso, cuál será el propósito del 

programa de capacitación; pues las actividades siguientes serán diseñadas a 

partir de esta meta.  

 

Establecer contenidos de la capacitación 

 

Con base en el diagnóstico de las necesidades de capacitación, y después de un 

análisis de la información recogida se deberán identificar coincidencias en las 

propuestas, los requerimientos de capacitación especializada (Ver anexo No. 14) y 

el departamento de Talento Humano deberá establecer las prioridades por área y 

a nivel personal que deberán ser atendidos a través de la programación.  

 

Este mismo organismo deberá buscar información sobre acciones de capacitación 

que atiendan las necesidades detectadas, en nuestro caso, existe la posibilidad de 

receptar sugerencias de los mismo colaboradores sobre algunas acciones de 

capacitación. Además existe la opción de estructurar un plan con los temas 

identificados que sea dirigido por personal interno de la organización.   

 

Cuando la capacitación sea brindada por un elemento interno, es decir, por algún 

miembro de la misma organización deberá completarse la matriz de contenido de 

la capacitación. (Ver anexo No. 16)  
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Diseñar cronograma de las actividades de capacitación  

 

Con los temas de capacitación seleccionados y los capacitadores ya definidos 

deberá organizarse la información  por contenidos y ordenarlos jerárquicamente,  

con las fechas en las que van a ser ejecutadas durante el año.  Se ha diseñado un 

formato para que con mayor exactitud se lleve el registro del diseño del 

cronograma de capacitación. (Ver anexo No. 17) 

 

Ejecución  

 

La realización de los eventos de capacitación definidos y programados será 

ejecutada acorde a la planeación estratégica de capacitación. Además de 

establecer los indicadores de evaluación y  seguimiento de la capacitación.  

 

Todo Proceso de Capacitación debe ser evaluado durante y después de su 

ejecución; de esta manera la organización podrá establecer y valorar la efectividad 

y/o la eficiencia de los esfuerzos de la inversión. Los datos que se obtienen son 

útiles para la toma de decisiones y se pueden considerar varios tipos de ellos: 

 

a) Evaluación de los procesos se centra en examinar los procedimientos y las 

tareas implicadas en la ejecución de la capacitación. 

 

b) Evaluación de los impactos se centra en los resultados a largo plazo  del 

programa como son los cambios y aumento de la eficiencia del desempeño 

de cada colaborador.  

 

2.2 Fundamentos  

 

Esta propuesta está fundamentada en la investigación que se realizó a los 

colaboradores mediante una entrevista (Ver anexo No 12), con la que se  

esperaba identificar elementos claves que deben formar parte de la descripción 
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del Compromiso Institucional y las razones por las que los colaboradores otorgan 

determinado grado de importancia a cada elemento.  

 

Lo que se logra reconocer con exactitud, a partir del análisis de los resultados 

obtenidos (Ver anexo No.13); es que el primer elemento que los colaboradores  

perciben como esencial para el compromiso de la Institución hacia sus clientes 

internos es la planificación de Programas de Capacitación continua, formación y 

actualización profesional . Y al cuestionarlos sobre cuáles podrían ser las  

dificultades para que esto se cumpla se obtuvo diversas propuestas en relación a: 

 

a) Falta de tiempo ligada a la gran carga de trabajo. 

b) Pocas oportunidades de capacitación (por horarios y presupuesto). 

c) Indiferencia, por parte de los colaboradores, ante las actividades 

institucionales.  

d) Inadecuado ambiente de trabajo (incertidumbre ante lo inesperado de las 

actividades y procedimientos). 

e) Con estas ideas y argumentos proporcionados por los mismos 

colaboradores, se estructuró la primera y segunda parte de esta propuesta, 

que como ya se ha explicado, constituye en el diseño de un plan de 

capacitación.  

 

2.3 Responsables  

 

El organismo responsable de diseñar los procesos de investigación y de la 

implementación de los mismos; así como de la presentación de los resultados y 

propuesta es el departamento de Talento Humano. Además es el encargado de 

gestionar la ejecución del programa, de contactar a los capacitadores, de diseñar 

el cronograma; y de tramitar los permisos si fuera necesario. En resumen, es 

función del departamento todo aquello relacionado con la gestión que haga posible 

que se lleven a cabo las capacitaciones. 
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2.4 Modalidad, tiempo y recursos  

 

El programa de capacitación será diseñado para cubrir los horas que por ley 

deben cumplir los colaboradores de las Instituciones Educativas, es decir que, con 

las necesidades de capacitación se estructurará un plan de treinta horas de 

entrenamiento que constará con la intervención de capacitadores tanto externos 

como internos.  

 

En cuanto a la modalidad de las capacitaciones y los recursos que se utilizarán, 

deberán ser determinados en cada evento de capacitación y con cada 

capacitador. Además esta información deberá ser incluida en el formato de diseño 

de contenidos de capacitación. (Ver anexo No. 16) 

 

3. Estrategia de comunicación interna  

 

La comunicación interna es aquella de la cual la propia organización se ocupa 

para mantener, estrechar lazos y vincularse con sus colaboradores. Gracias a 

esta, la Institución puede conocer cuáles son las necesidades de motivación, de 

capacitación; las dificultades económicas, temporales y hasta familiares de su 

equipo humano. Lo que le da una ventaja competitiva al poder conservar a su 

Talento Humano satisfecho y  prevenido ante el cambio  que cada vez es más 

rápido.  

 

3.1 Acciones estratégicas  

 

Establecer los objetivos de la estrategia de comunicación 

 

Lo primero que se debe realizar, los directivos junto al departamento de Talento 

Humano, es la definición de los objetivos de la estrategia de la comunicación. Es 

decir, cuál es el propósito y lo que se quiere evocar, provocar y/o dar a conocer a 

los colaboradores; en este caso, promover el conocimiento profundo de los 
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elementos claves que forman parte del Compromiso Institucional y cuáles van a 

ser las actividades que se realizarán para fortalecerlo.  

 

Definir el público objetivo 

 

Todo mensaje está dirigido a un público y depende de este la manera en que se 

trasmite el mensaje; en este caso, el público son los colaboradores de la 

Institución, reconociendo que podrían existir segmentaciones de este público por 

sus intereses. Es decir, el personal administrativo tendrá expectativas diferentes 

en cuanto a la capacitación, en relación, por ejemplo, con los docentes. En 

definitiva, la importancia radica en reunir e identificar cuáles son los intereses 

comunes de los colaboradores y a partir de eso estructurar el mensaje.  

 

Identificar el mensaje central de la estrategia de comunicación 

 

Como se ha mencionado antes lo que se quiere trasmitir con esta estrategia de 

comunicación es cuáles son los elementos claves que forman parte del 

Compromiso Institucional y cuáles van a ser las actividades que se realizarán para 

fortalecerlo.  

 

Lo ideal sería que se estructure, de manera creativa, la información que ha sido 

obtenida de las entrevistas a los colaboradores sobre los elementos claves del 

compromiso y las estrategias propuestas en este plan para presentárselas a los 

mismos colaboradores. 

 

Diseñar cronograma de las actividades 

 

Para el cumplimiento de este primer objetivo de comunicación, se debe plantear 

una serie de actividades que incluyan diversas modalidades o canales con los que 

se vaya dando a conocer los elementos del Compromiso Institucional y las 

actividades a realizar.   
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Para la organización de dichas actividades se ha diseñado un cronograma en el 

que se deberá incluir alguna información sobre las mismas como el objetivo de 

cada actividad, el canal que se utilizará, quién lo enviará y quién lo recibirá, entre 

otros. (Ver anexo No. 16) 

 

3.2 Fundamentos  

 

Esta propuesta está fundamentada en la investigación que se realizó a los 

colaboradores mediante una entrevista (Ver anexo No.12), con la que se esperaba 

era identificar elementos claves que deben formar parte de la descripción del 

Compromiso Institucional y las razones por las que los colaboradores otorgan 

determinado grado de importancia a cada elemento.  

 

Lo que se logró reconocer con exactitud, a partir del análisis de los resultados 

obtenidos (Ver anexo No. 13);  es que uno de los elementos que los colaboradores  

perciben como una de las mayores dificultades para el cumplimiento de 

Compromiso Institucional es la falta de comunicación hacia sus clientes internos.  

 

Por esta razón, a partir de la propuesta de los grupos de apoyo para fortalecer el 

sentido de pertenencia y los planes de capacitación atendiendo la necesidad de 

formación y actualización continua de los colaboradores, la parte final de este plan 

estratégico es un Programa de Comunicación Interna en el que se empezaría 

comunicando la información recabada en la investigación sobre compromiso pero 

que el sistema de comunicación sea implantado y utilizado para cualquier otra 

necesidad de comunicación.  

 

3.3 Responsables  

 

El responsable directo de la Comunicación Interna es el departamento de Talento 

Humano, pero indirectamente son todos responsables en una organización de la 

comunicación, pues, los colaboradores deben aportar con su atención para 
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receptar, cuestionar y sugerir sobre los mensajes dados y los proyectos 

planteados dentro de la Institución.   

 

3.4 Modalidad, tiempo y recursos  

 

La modalidades que podrían usarse, de manera más constante, es la que incluye 

todos los medios electrónicos. En la Institución se aplica esta modalidad para 

informar sobre eventos, cumpleaños y proporcionar algunas directrices; se podría 

incluir en ella información sobre los grupos de apoyo y las opciones de 

capacitación.   

 

Otras modalidades son los medios orales, estos se utilizarían en forma de 

anuncios en las reuniones mensuales que tienen los colaboradores los días 

sábados, y por último, los medios escritos que son los menos utilizados en esta 

Institución, son utilizados por la dirección del plantel para comunicar directrices 

sobre temas específicos.    
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

 

Conclusiones 

 

Mediante el estudio del proyecto fueron analizados los procesos básicos que 

involucran al talento humano. Las teorías utilizadas se basan en estudios acerca 

de la organización, administración del talento humano, subsistemas, además de 

aspectos que integran la imagen empresarial con la identidad organizativa.  

 

El planteamiento de la premisa dio la posibilidad de que Talento Humano brinde 

un mejor servicio al cliente interno por medio de la formalización de los procesos, 

influyendo al conocimiento de funciones, identidad organizacional, entre otros 

aspectos básicos que deben poseer los colaboradores. 

 

Con la estructuración de los aspectos esenciales otorgados por medio de 

entrevistas a los Directivos, colaboradores, y la utilización de varias herramientas 

investigativas, se pudo determinar las características del Manual de Procedimiento 

Interno del departamento de Talento Humano.  

 

Inicialmente para efectuar esta formalización se establecieron los elementos que 

debe contener el manual de funciones de la Unidad Educativa “De La Asunción”, 

como actividades a realizar, responsabilidades, relaciones internas, posición en el 

organigrama entre otros.  

 

La determinación del contenido del proceso de inducción y reinducción, fue 

establecido para fortalecer la intercomunicación entre los nuevos aspirantes con 

los colaboradores que ya han trabajado durante un periodo de tiempo 

considerable en la Institución. Además fueron definidas las políticas de 

reclutamiento y selección para regular los candidatos afines a los requerimientos 

de la Institución.    
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La optimización de este procedimiento de Talento Humano permite que la 

Identidad Institucional se fortalezca hacia la consideración de su cultura 

organizacional por medio de la estructuración de un plan estratégico, consolidando 

su presencia en el ámbito educativo y aumentando su competitividad por medio de 

la potencialización y el desarrollo del talento humano. 

 

Recomendaciones 

 

Es necesario realizar el seguimiento al implementar por primera vez un 

departamento de Talento Humano, profundizando en la estructuración de sus 

procedimientos y de la integración de elementos que no afecten a las leyes y que 

beneficie la identidad de una Institución Educativa.  

 

Se debería establecer mecanismos de difusión y socialización acerca de la 

importancia y beneficios que proporcionan los manuales de funciones en una 

organización. Además de la correcta utilización de los descriptivos de cargo en el 

proceso de recolección de la información como en su posterior uso y aplicación en 

la gestión del talento humano.  

 

Es necesario explicar a los altos directivos de la organización sobre la importancia 

de una fuerte identificación de los colaboradores con la organización; haciendo 

énfasis en la relación existente entre la identificación y los altos niveles de 

eficiencia/eficacia. Esto puede realizarse por medio del diseño de una 

presentación dirigida a los altos directivos de las organizaciones, en las que se 

demuestre a través de indicadores de gestión y desempeño que sean cuantitativos  

y comprobables; cómo una profunda identificación de los colaboradores con la 

labor de la organización puede beneficiar de diversas formas a la productividad de 

la organización. 

 

Antes de empezar el proceso de investigación, creación y aplicación de cualquier 

estrategia de fortalecimiento de Identificación Organizacional, es importante la 
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implementación de una reinducción para que los colaboradores se sensibilicen 

respecto a los procedimientos antes mencionados.   

 

Al implementar un departamento en cualquier área empresarial es necesario el 

análisis profundo de todos los elementos subyacentes a este, pues, si se trata de 

personas, está involucrada la responsabilidad de prever riesgos psicológicos que 

puedan causar estrés o alguna patología laboral. La administración de empresas y 

la psicología están muy vinculadas en las organizaciones, la correcta interacción 

de estas así como al estudio académico y científico, facilitarán al aumento del 

desempeño de los colaboradores y por lo tanto a la disminución de costes como el 

incremento de la productividad en la organización.  
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 ANEXOS  

Anexo No. 1 Plan de acción y diagrama de Gantt 
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Anexo No. 2  Formato de encuesta 

ENCUESTA 

Objetivo: Obtener datos relevantes acerca de las necesidades Institucionales en 

relación a los procesos de desarrollo del Talento Humano.  

“Lea con atención antes de empezar: Llene los datos generales y responda 

cada numeral. Agradecemos su amabilidad.” 

Instrucciones: Marque con una “X” en cada casillero según su nivel de 
conocimiento. Siendo 1 el más bajo y 5 el más alto. 

CRITERIOS 
1 2 3 4 5 

¿Considera Ud. que conoce con exactitud las funciones que debe 
desempeñar en su cargo? 

     

¿Conoce Ud. el documento que describe las funciones del cargo que 
Ud. desempeña? 

     

¿Considera Ud. que conoce las relaciones establecidas en el 
organigrama? 

     

¿Considera Ud. que conoce la posición de su cargo dentro del 
organigrama?  

     

¿En alguna ocasión su desempeño ha sido afectado por el 
desconocimiento de sus funciones?  

     

¿En alguna ocasión su desempeño ha sido afectado por el 
desconocimiento de cómo realizar sus funciones?      

¿Al ingresar a laborar en la Institución participó en un programa en el 
que se explicaban las  principales características del proyecto 
educativo de La Asunción? 

     

¿Al ingresar a laborar en la Institución  participó en un programa en el 
que se explicaban las  principales características de su cargo 
(funciones, relaciones, entre otros)? 

     

¿Al ser contratado se le indicaron las modalidades de pago de sueldo 
y beneficios que la Institución otorga a sus colaboradores? 

     

¿A partir de la socialización inicial del  proyecto educativo y 
características de su cargo  su desempeño estuvo alineado a los 
objetivos de la Institución? 

     

¿Considera Ud. que conoce  los reglamentos internos de la 
Institución? 

     

¿Considera Ud. que el desempeño de sus compañeros refleja un alto 
nivel de compromiso con los principios asuncionistas? 

     

¿Tuvo conocimiento de la vacante del cargo que ocupa por medio de 
una publicación externa, ya sea internet, radio, periódico, etc.? 

     

¿Participó de varias entrevistas antes de ingresar a trabajar a la 
Institución? 

     

¿Realizó exámenes psicotécnicos y de personalidad antes de ingresar 
a laborar? 
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¿Constantemente por la gestión de Talento Humano, los directivos 
revisan con Ud. su descriptivo de cargo, e identifica las necesidades 
de capacitación para su desarrollo profesional? 

     

¿Los directivos revisan con Ud. su descriptivo de cargo y según esto 
se realiza la evaluación anual de desempeño? 
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Anexo No. 3 Tabulación de encuestas 

ENCUESTA 

Objetivo: Obtener datos relevantes acerca de las necesidades Institucionales en 

relación a los procesos de desarrollo del Talento Humano.  

“Lea con atención antes de empezar: Llene los datos generales y responda 

cada numeral. Agradecemos su amabilidad.” 

Instrucciones: Marque con una “X” en cada casillero según su nivel de 
conocimiento. Siendo 1 el más bajo y 5 el más alto. 

CRITERIOS 
1 2 3 4 5 Total 

¿Considera Ud. que conoce con exactitud las 
funciones que debe desempeñar en su cargo? 

             94 

¿Conoce Ud. el documento que describe las 
funciones del cargo que Ud. desempeña? 

53 7 11 12 11 94 

¿Considera Ud. que conoce las relaciones 
establecidas en el organigrama? 

49 5 18 14 8 94 

¿Considera Ud. que conoce la posición de su cargo 
dentro del organigrama?  

50 5 13 11 15 94 

¿En alguna ocasión su desempeño ha sido afectado 
por el desconocimiento de sus funciones?  

9 4 13 18 50 94 

¿En alguna ocasión su desempeño ha sido afectado 
por el desconocimiento de cómo realizar sus 
funciones? 15 7 10 9 53 

94 

¿Al ingresar a laborar en la Institución participó en un 
programa en el que se explicaban las  principales 
características del proyecto educativo de La 
Asunción? 

71 5 7 4 7 94 

¿Al ingresar a laborar en la Institución  participó en un 
programa en el que se explicaban las  principales 
características de su cargo (funciones, relaciones, 
entre otros)? 

75 4 7 4 4 94 

¿Al ser contratado se le indicaron las modalidades de 
pago de sueldo y beneficios que la Institución otorga a 
sus colaboradores? 

73 6 1 4 10 94 

¿A partir de la socialización inicial del  proyecto 
educativo y características de su cargo  su 
desempeño estuvo alineado a los objetivos de la 
Institución? 

69 0 6 9 10 94 

¿Considera Ud. que conoce  los reglamentos internos 
de la Institución? 

70 1 8 10 5 94 

¿Considera Ud. que el desempeño de sus 
compañeros refleja un alto nivel de compromiso con 

68 3 10 9 4 94 
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los principios asuncionistas? 

¿Tuvo conocimiento de la vacante del cargo que 
ocupa por medio de una publicación externa, ya sea 
internet, radio, periódico, etc.? 

88 1 1 4 0 94 

¿Participó de varias entrevistas antes de ingresar a 
trabajar a la Institución? 

77 3 4 6 4 94 

¿Realizó exámenes psicotécnicos y de personalidad 
antes de ingresar a laborar? 

88 0 3 0 3 94 
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Anexo No. 4 Entrevista de verificación de datos 

 

Entrevista de verificación de datos 

Entrevistado: Lcdo. José Narváez Carpio 

Entrevistador: Emilia Moreno Posligua y Andrea Sigüenza Alvarado 

 

¿Existe algún documento Institucional que guíe a los colaboradores en relación 

qué funciones y cómo deben desempeñarlas? 

 

No. Lamentablemente no existe en la Institución un documento que recoja, resuma 

y disponga de manera clara la información sobre los cargos y tareas que cada uno 

tiene. Lo único que tenemos es un documento llamado Código de Convivencia en 

el que se manifiestan y se enumeran algunas de las obligaciones de ciertas 

autoridades del Plantel.  

 

Sin embargo, un Manual de Funciones que es como lo llama el Ministerio de 

Relaciones Laborales no hemos logrado estructurar aún; a pesar de que hace un 

año que presentamos la propuesta del Departamento de Talento Humano se nos 

advirtió sobre la necesidad de la creación de este documento así como el de un 

Plan de Inducción.  

 

¿Cómo los colaboradores pueden conocer cuáles son las funciones de las que se 

deben responsabilizar? 

 

Los colaboradores conocen cuáles son sus funciones de tres maneras:  

La primera es que muchos de quienes trabajan aquí lo han hecho ya desde hace 

muchos años por lo que saben qué y cómo hacerlo; a quién deben rendirle 

cuentes, a quién deben consultar, etc. 

 

 La segunda es que los colaboradores que recién llegan siempre se integran a sus 

compañeros de manera rápida y estos les indican qué y cómo hacerlo. Por último, 
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muchos de nuestros colaboradores acceden a la página del Ministerio de 

Educación y al Ministerio de Relaciones Laborales, es ahí donde encuentran un 

documento que describe de manera general las funciones de la mayoría de los 

cargos propios de una Institución Educativa. Esto se ve en mucho de los casos de 

los docentes quienes preocupados por tantos nuevos desafíos a la docencia 

ingresan a buscar la manera de resolver las dudas que han surgido sobre todo en 

estos dos últimos años.   

 

Cuando un nuevo colaborador es contratado ¿Cómo este conoces sobre La 

Asunción, sobre su cargo, sobre su sueldo, sobre el proyecto educativo, entre 

otros? 

 

Años atrás en el Plantel se contrataban una o dos personas nuevas por año, sin 

embargo, en estos últimos años han ingresado una cantidad considerable de 

nuevos colaboradores en épocas muy diversas dentro del año lectivo y por las 

múltiples ocupaciones de nosotros los directivos no siempre podemos recibir o 

entrevistarnos con la persona al iniciar su trabajo. Por esta razón, después de la 

contratación  se  presenta el jefe inmediato y le explica brevemente al colaborador 

lo que va a hacer, donde será su espacio de trabajo y le indica donde es la 

colecturía para que se acerque y proporcione la información necesaria para la 

acreditación del sueldo. Esta presentación inicial no puede ser muy extensa ya 

que el colaborador debe integrarse a trabajar lo más pronto posible. 

 

¿Considera Ud. que en la socialización inicial el nuevo colaborador conoce el 

carisma de La Asunción en el que está basado el proyecto educativo? 

 

Por supuesto que no, el nuevo colaborador deberá conocer y profundizar sobre el 

carisma De La Asunción mientras van pasando los años; con cada evento, con 

cada eucaristía, sobre el camino que va recorriendo. Al menos así ha sido hasta 

ahora, sin embargo, las nuevas tendencias de trabajo organizacional y las 

exigencias del Ministerio de Relaciones Laborales revelan que esto deberá 
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cambiar con la aplicación de un Plan de Inducción que aún no lo hemos 

estructurado.  

 

¿Cuáles son los métodos que emplean para informar a posibles candidatos que 

existe una vacante en la organización? 

 

Existen dos maneras en las que podemos enviar esta información:  

 

La primera es que nuestros mismos colaboradores trasmitan la información y los 

candidatos de quienes recibimos las hojas de vida sean referidos de alguno de 

nuestros propios empleados.  

 

La segunda es que nosotros nos contactamos con algunos ex-alumnos claves que 

trasmitan la información, entre el total de los ex-alumnos, que estamos 

necesitando a alguien para tal o cual cargo.  

El problema que tenemos con ambos métodos es que en los últimos años no ha 

tomado más de un mes y medio encontrar a algún candidato. 
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Anexo No. 5 Entrevista de Elementos Claves 

 

Entrevista de Elementos Claves 

Entrevistados: Rector y Vicerrectora del Plantel   

Entrevistador: Emilia Moreno Posligua y Andrea Sigüenza Alvarado 

 

¿Cuáles son las necesidades más urgentes que presenta el departamento de   

Talento Humano? 

 

R: Mediante la reciente  creación del departamento de Talento Humano 

pretendemos aumentar  la rentabilidad de los procesos que integren al personal 

administrativo y docente. La urgencia está en que estos adquieran los beneficios 

de ley, que como integrantes de la Institución deban regirse por las políticas para 

aumentar el nivel académico.  

 

VR: La responsabilidad de estar en este cargo conlleva a la creación de políticas 

internas para que aportemos al trabajo en equipo, siempre guiándonos por 

nuestros valores y el compromiso que tenemos con la sociedad y la educación.  

 

En el caso de los descriptivos de cargos, ¿Qué elementos considera Usted que 

deben manifestarse para la correcta interpretación de los mismos? 

 

VR: Considero que es importante que tenga una estructura basada en la del 

Ministerio de Educación; datos importantes para la identificación del puesto, el 

área en que se encuentra, a quien debe reportar y supervisar. La misión 

encomendada debe ser pertinente también para que se guíen; además la 

clasificación de las actividades más importantes, los conocimientos, habilidades y 

experiencia que deben poseer para cada cargo. El nivel educativo de instrucción 

académica es un factor que garantiza en gran manera los elementos anteriores. 
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El proceso de Inducción, es uno de los más importantes para la adecuada 

integración del nuevo personal. ¿Cuáles cree que deben ser las actividades que 

deben incluirse en dicho programa? 

 

R: Todo programa de Inducción debe incluir la totalidad de una presentación 

formal, hacerles sentir como en casa. Invirtiendo tiempo y recursos para que 

quede claro la importancia que tienen en nuestro Plantel. 

 

VC: Para la aplicación de las inducciones debemos seguir un protocolo de 

bienvenida para que el nuevo personal se sienta a gusto y poder dar una primera 

buena impresión. También incluir un espacio para exponer información básica que 

tenemos como Unidad Educativa, nuestra historia, misión, normas de convivencia, 

objetivos, en fin, la importancia de nuestra congregación. 

Otro factor es la consideración de integrarlos por medio de un servicio de 

alimentación, como espacio de recreación para que conozcan a las hermanas y al 

demás personal. Luego de esta actividad, el departamento de Talento Humano 

debería proporcionar la información del cargo, y presentar el descriptivo al nuevo 

personal junto al Jefe de área.  

 

¿Qué tipo de control recomendaría  para que exista constancia de lo presentado 

en el programa de Inducción? 

 

VR: Una evaluación después de haber recibido la Inducción, por ejemplo, 

preguntarles si fueron presentadas las instalaciones, si recibieron la historia De La 

Asunción, sus objetivos, misión, además de los requisitos presentados en el 

descriptivo.  

 

R: Considero que esto proporcionará al departamento de Talento Humano y a la 

Dirección, el cumplimiento del personal hacia los reglamentos internos procurando 

aumentar el desempeño. 
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¿Cuáles son las características que debe tener cualquier programa creado por 

Talento Humano? 

 

R: Talento Humano debe considerar los valores internos de la Unidad Educativa. 

Proporcionar a los docentes y a todo el administrativo material necesario para que 

la Identidad Institucional sea reforzada. Ya sea por programas de motivación, 

reinducción, entrenamiento o capacitación. 

 

¿Qué alternativa daría para encaminar los valores individuales a los valores de la 

Institución?  

 

VR: Mediante la selección idónea del personal, por ejemplo, especificar la 

naturaleza de la Institución como Unidad Educativa religiosa, sin existir 

obviamente discriminación por este tipo de creencias, pero si presentando por 

medio de la comunicación externa o de las fuentes de reclutamiento una breve 

referencia organizacional. 

 

R: Brindar el apoyo y seguimiento a dichas personas para consolidar la confianza, 

proporcionando el material didáctico y espiritual, para fortalecer las convicciones y 

el llamado de la docencia, la historia De La Asunción y su importancia como 

entidad religiosa.  

 

¿Qué factores se deben tomar en cuenta para la correcta definición de las 

políticas de reclutamiento y selección? 

 

R: Primeramente realizar un consenso para expandir las necesidades del 

departamento de Talento Humano, especificando los objetivos que el proceso de 

selección desea alcanzar. En cuanto a las necesidades de la Institución, 

buscamos personas capaces de desempeñar bien su cargo ya sea administrativo 

o docente, que ame lo que hace, y que sea flexible ante las situaciones de cambio. 

Las políticas deben encaminar a las personas a eso, a la correcta elección del 
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personal para un adecuado desempeño en el cargo, buscando fomentar el espíritu 

De La Asunción. 

 

VR: Para las políticas hay que manifestar que Talento Humano es responsable de 

la correcta ubicación y recepción de los candidatos, en este caso serán 

preseleccionados de acuerdo a las necesidades que hayan expuesto los jefes de 

área solicitando el personal y los descriptivos. Luego se empieza una búsqueda 

prefiriendo en lo posible a ex alumnos de la Institución o a las mismas personas 

que trabajan aquí.  De acuerdo a esta preselección si ninguno cumple con lo 

estipulado, seguiremos buscando hojas de vida que contengan los requisitos del 

cargo. A parte de esto, todos deben ser necesariamente evaluados con pruebas 

psicológicas para garantizar sus aptitudes. Es entonces que con ayuda del jefe 

solicitante y el Director seleccionemos al personal idóneo. 
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Anexo No.6 Organigrama de la Organización 
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Anexo No. 7 Formato de descriptivo de cargo 
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Anexo No. 8  Formato de cuestionario descriptivo y análisis de cargo 

 
Cuestionario descriptivo y análisis de cargo 

 
 
1.- Identificación  

 Nombre del Cargo:  
 Área /Departamento al que permanece:  
 Cargo Jefe Inmediato:  
 Cargo Subalternos Inmediatos:  
 Horario de trabajo : 
 Fecha de realización: 

 
2.- Misión del cargo 
 
 
 
3.-Ubicación del cargo en la estructura organizativa 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.- Descripción general del cargo 
¿Cuál considera Ud. que es la responsabilidad fundamental del cargo?  (defina 
brevemente en qué consiste el trabajo de este puesto) 
 
 
 
 
 
5.- Descripción específica/detallada del cargo  
¿Cuáles considera Ud. que son las tareas y actividades que conllevan al 
cumplimiento del objetivo del cargo? (Describa con detalle cada tarea) 
 
Tarea:  
 Frecuencia:  
 Descripción (¿Cómo? Y ¿Por qué?): 
Tarea:  
 Frecuencia:  
 Descripción (¿Cómo? Y ¿Por qué?):  
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Tarea:  
 Frecuencia:  
 Descripción (¿Cómo? Y ¿Por qué?):  
 
 
Tarea:  
 Frecuencia:  
 Descripción (¿Cómo? Y ¿Por qué?):  
 
 
Tarea:  
 Frecuencia:  
 Descripción (¿Cómo? Y ¿Por qué?):  
 
 
6.- Relaciones o contactos internos y/o externos (¿Con qué otros cargos se 
relaciona?) 
 

 
 
Especificaciones del perfil del ocupante del cargo 
 
1.-) Requisitos intelectuales: 
  
 Instrucción necesaria y otros estudios complementarios: 
 
¿Cuál es el nivel de instrucción que se requiere para desempeñar este 
cargo? 
 

Estudios  Determinar especialidad  

Primaria    

Secundaria   

Tercer nivel    

Cuarto nivel   

Experiencia requerida: 
 
 
¿Cuál es la experiencia mínima que la persona que ocupa el cargo debe 
tener? 
  

Experiencia mínima   

Con quién  Donde  Como Frecuencia  
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En el sector   

En el puesto  

 
 
 
 

Habilidades intelectuales: 
 
¿Cuál son las habilidades intelectuales principales que ocupante del cargo 
debe poseer? (Indicar sólo aquéllos requerimientos indispensables para 
desempeñar el cargo):  
Planear     ____ 
Analizar     ____ 
Calcular              ____ 
Deducir     ____ 
Concentración    ____  
Coordinar      ____ 
Tomar decisiones     ____ 
Relacionar     ____ 
Diferenciar     ____ 
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Anexo No. 9  Primera ficha de programa de inducción 
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Anexo No. 10 Segunda ficha de programa de inducción 
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Anexo No. 11 Formato de requisición de empleados 

 
 

Requisición de empleados 
 

Denominación del cargo:    Área o departamento al que 
pertenece:   
Fecha de la solicitud:    Fecha que se necesita el postulante: 
 

El horario de trabajo para el 
cual se necesita el nuevo 
colaborador es:  

Jornada completa  
 
Jornada parcial  
 
Por horas  

Razones de la requisición:   
 

Descripción de cualidades 
necesarias para el nuevo 
colaborador.  

 
 
 
 

Descripción de funciones  
principales del cargo. 

 
 
 

Nuevos retos y desafíos del 
cargo.  

 
 
 

 

 

Fecha de emisión                            Fecha de recepción 

 

 

Firma del solicitante              Firma del responsable de Talento Humano 
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Anexo No.12  Formato de entrevista Identidad Institucional 
 

 
 

“Elementos claves del compromiso de los colaboradores De La Asunción” 
 

Entrevista    Entrevistador:      Fecha:  
 
Objetivos: 
 
 Identificar los aspectos/ elementos claves que, para el colaborador, deben 

formar parte de la descripción del Compromiso Institucional. 
  Identificar las razones por las que los colaboradores otorgan determinado 

grado de importancia a cada elemento.  
  
Preguntas sobre el compromiso de los colaborados con la Institución 
 
1.-) De los siguientes aspectos seleccione dos elementos claves (en orden 
de importancia) que Ud. considera que describen el Compromiso 
Institucional de los colaboradores De La Asunción. 
 
 Proyecto de vida caracterizado por los valores del Evangelio.   
 Formación y actualización profesional   
 Formación Pedagógica 
 Compromiso apostólico y social 
 Sentido de pertenencia  
 Acompañamiento pastoral  de niños y jóvenes 

2.-) ¿Cuáles serían las dificultades que, un colaborador De La Asunción, 
podría tener para cumplir con el primer elemento que Ud. identificó como 
clave para describir el Compromiso Institucional? 
 
 
3.-) ¿Cuáles serían las dificultades que, un colaborador De La Asunción, 
podría tener para cumplir con el segundo elemento que Ud. identificó como 
clave para describir el Compromiso Institucional? 
 
 
4.-) ¿Habría algún otro aspecto clave que puede describir el Compromiso 
Institucional que no esté considerado en la lista (que se ha presentado en la 
parte superior)? ¿Cuál? ¿Por qué? 
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Preguntas sobre el compromiso de la Institución con los colaboradores  
5.-) ¿Cuáles serían los dos elementos claves que describirían el compromiso 
de la Unidad Educativa De La Asunción con sus colaboradores? 
 
 
 
6.-) ¿Cuáles serían las dificultades que, la Unidad Educativa De La Asunción, 
podría tener para cumplir con el primer elemento que Ud. identificó como 
clave para describir el Compromiso Institucional? 
 
7.-) ¿Cuáles serían las dificultades que, la Unidad Educativa De La Asunción, 
podría tener para cumplir con el segundo elemento que Ud. identificó como 
clave para describir el Compromiso Institucional? 
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Anexo No.13  Matriz de análisis de entrevista 
 

 
 

“Elementos claves del compromiso de los colaboradores De La Asunción” 
 

 Identificar los aspectos/ elementos claves que, para el colaborador, deben 
formar parte de la descripción del Compromiso Institucional. 

  Identificar las razones por las que los colaboradores otorgan determinado 
grado de importancia a cada elemento.  
 

Compromiso de los colaboradores 
con la Institución  
Primer elemento  
 Proyecto de vida caracterizado por 

los valores del Evangelio.   
 Sentido de pertenencia  
Segundo elemento  
 Formación y actualización 

profesional  
 Acompañamiento pastoral  de niños 

y jóvenes 
 
 

Compromiso de la Institución con los 
colaboradores  
Primer elemento  
 Incentivos y valoración económica y 

simbólica ligada a la formación y 
desempeño.   

 Planes de capacitación continua. 
Segundo elemento  
 Implementación de grupos de apoyo 

(para consultas sobre pedagogía y 
didáctica; y estudios espirituales) y 
seguimiento y acompañamiento 
laboral. 

 Bienestar de los colaboradores (un 
óptimo ambiente laboral) 

Dificultades que, un colaborador De 
La Asunción, podría tener para 
cumplir con el compromiso con la 
Institución. 
Primer elemento  
 Desconocimiento del carisma de la 

congregación De La Asunción. 
 Débil relación con Dios. 
 Falta de un proyecto de vida  
 Incompatibilidad entre los valores 

personales e Institucionales.  
 Falta de trabajo en equipo 
 Incoherencia entre lo que se predica 

y la práctica.  

Dificultades que, la Unidad Educativa 
De La Asunción, podría tener para 
cumplir con el compromiso con sus 
colaboradores. 
Primer elemento  
 Desconocimiento sobre cómo 

trabajar con el talento humano.  
 Poco interés de la organización en 

mantener a sus colaboradores 
motivados. 
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Segundo elemento  
 Falta de tiempo ligada a la gran 

carga de trabajo. 
 No tener vocación para enseñar y 

educar.  
 Pocas oportunidades de 

capacitación (Por horarios y 
presupuesto). 

 Indiferencia, por parte de los 
colaboradores, ante las actividades 
institucionales.  

 Inadecuado ambiente de trabajo 
(incertidumbre ante lo inesperado de 
las actividades y procedimientos). 

 

Segundo elemento  
 Falta de comunicación  
 Falta de organización del tiempo 
 Falta de presupuesto  
 Falta de políticas de selección y 

reclutamiento. Y  un banco de hojas 
de vida.  

Otro aspecto clave que puede 
describir el compromiso 
institucional. 
 Formación espiritual  
 Integración grupal 
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Anexo No.14 Ficha para diagnóstico necesidades de capacitación 
 

 
 

Ficha para diagnóstico necesidades de capacitación 
 

Área de trabajo:       Nombre del colaborador:  
 
Cargo:       Fecha: 
 

Funciones Cumplimiento de las 
principales funciones 

Cursos de 
capacitación 

¿Cuáles son las 
principales funciones, 
responsabilidades y/o 
retos actuales de su 
cargo? 
Ordenar por nivel de 
importancia 

¿Qué dificultades ha 
encontrado para el 
cumplimiento de las 
principales funciones, 
responsabilidades y/o retos 
actuales de su cargo? 

A partir de las 
dificultades 
identificadas, mencione 
cursos de capacitación 
que considere más 
importantes para su 
formación para mejorar 
su desempeño. 

1   

2  
 
 

 

3  
 
 

 

4  
 
 

 

5  
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Anexo No.15  Matriz de resumen de necesidades de capacitación 

 

 
 

Matriz de resumen de necesidades de capacitación 
 

                                Necesidades de capacitación 

Área de 
trabajo 

Temáticas Capacitadores Costos Carga 
horaria 

Fecha de 
ejecución 

      

      

      

      

      

      

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

   194 
 

 
Anexo No.16  Formato de diseño de contenidos de capacitación 

 

 
 

Diseño de contenidos de capacitación 
Tema:    
Nombre del capacitador:   
Período de capacitación:  
 

Objetivo de la capacitación: 

Temas Contenido Actividades Tiempo Modalidad Recursos 
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Anexo No.17 Registro del cronograma de capacitación 

 
 

 
 

Registro del cronograma de capacitación 
 

 
Eventos de capacitación 

Fecha 
Mes y 

día 

Fecha 
Mes y 

día 

Fecha 
Mes y 

día 

Fecha 
Mes y 

día 

Fecha 
Mes y 

día 

      

      

      

      

      

      

      

      

 
 

     

 
Elaborado por      Revisado  

     
Firma de responsabilidad   Firma de responsabilidad  
 
Fecha:   
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Anexo No.18 Cronograma de actividades de estrategia de comunicación 

 

 
 

Cronograma de actividades de estrategia de comunicación 
 

Actividad Canal Contenido Objetivo Emisor  
Receptor 

Fecha de 
emisión 
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Anexo No. 19 Esquema del Plan estratégico de fortalecimiento de Identidad 
Institucional 

 

 
 

Plan Estratégico de fortalecimiento de Identidad Institucional 
 

Objetivo general  
 
 Fortalecer los aspectos/ elementos claves que forman parte de la descripción 

del Compromiso Institucional. 
 

Objetivos específicos  
 
 Promover el conocimiento profundo del carisma de la congregación De La 

Asunción. 

 Implementar planes de capacitación continua para los colaboradores de la 

Unidad Educativa De La Asunción.  

 Dar a conocer los elementos claves del Compromiso Institucional y las 

acciones que se están llevando a cabo para fortalecerlo.  

Actividades  
 

 Carisma de la congregación De La Asunción 

Acciones Tiempos Recursos Responsables Involucrados 

Formar grupos de apoyo  
 

 Consultas sobre pedagogía y 
didáctica;  

 Estudios espirituales y 
seguimiento. 

 Acompañamiento laboral. 
 

Temas a tratar en los grupos  
Mi relación con Dios. 
Proyecto de vida alineado al 
proyecto educativo De La 

Reuniones 
semanales 
durante todo 
el año 

P.O.P 
material 
Salones 
Audiovisu
ales 
 

Talento Humano  
Jefes y 
coordinadores 
de áreas.  

Toda la 
organización  
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Asunción.   
Mi vocación para enseñar y 
educar.  
Incoherencia entre lo que se 
predica y la práctica.  
Espiritualidad De La Asunción 
Vida de Santa Madre María 
Eugenia  
Didáctica y pedagogía   
Educación: Método constructivista. 
Elaboración de pruebas de base 
estructurada.   
Estudio sobre la ley de educación. 

 Planes de capacitación continua 

 
o Realizar un diagnóstico de 

necesidades.  
o Establecer objetivos de la 

capacitación.  
o Establecer contenidos de la 

capacitación.  
o Diseñar cronograma de las 

actividades de capacitación.  
o Ejecución  
o Establecer los indicadores de 

evaluación y seguimiento de la 
capacitación.  

 

 
30 horas al 
año  

 
Folletos 
Salones 
Audiovi-
suales 

 

 
Talento Humano  
Jefes y 
coordinadores 
de áreas. 

 
Docentes y 
administrativos  

 Estrategia de Comunicación 

 
o Establecer los objetivos de la 

estrategia de comunicación.  
o Definir el público objetivo. 
o Identificar el mensaje central de 

la estrategia de comunicación.  
o Diseñar cronograma de las 

actividades 

  
Intranet  
Oficios 
 

 
Talento 
Humano  
Administración  

 

 
 


