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PROLOGO

La PUCESE forma integralmente profesionales con un alto nivel académico con
conciencia social y valores humanos, por ello, mediante la planeacién y
mejoramientos de sus procesos administrativos, tiene como politica de calidad,
apoyar permanentemente sus procesos estratégicos, misionales, de apoyo, de
evaluacioén y control generando valor agregado para satisfacer las necesidades de
sus clientes y la comunidad académica.

Poner en practica ésta politica exige que todas nuestras acciones administrativas
se realicen mediante la permanente interaccion de sus procesos, promocionando y
calificando nuestro talento humano, fortaleciendo la cultura del servicio, manejando
eficiente y eficazmente los recursos e infraestructura y buscando el mejoramiento

continuo de nuestros procesos.

La institucion de manera periodica debe medir el grado de eficiencia y eficacia con
la que brinda sus servicios a sus clientes y comunidad. Esta medicion del
desempefio no debe basarse solamente en la auditoria financiera, sino también en
la auditoria operativa permitiendo a la gerencia moderna, hacer un seguimiento
mucho mas amplio, con una serie de caracteristicas con variables de interés para

la organizacion.

Los criterios bajos los cuales se desarrollé la Auditoria Operativa permitieron que
como herramienta administrativa midiera el grado de eficiencia, eficaciay economia
de la gestion del talento humano, haciéndose un diagnostico detallado de los
objetivos, investigandose las deficiencias, conformandose un balance analitico y
participando hasta determinar el problemas, para finalmente proponer la propuesta

alternativa con el objetivo de mejorar la gestion.
La propuesta alternativa de solucion se fundamenta en el levantamiento del mapa

de los procesos que permitird considerar la forma en que cada proceso individual

se vincula vertical y horizontalmente con otros, muestra sus relaciones y las
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interacciones dentro de la organizacion, pero sobre todo también con las partes
interesadas fuera de la organizacion, formando asi el proceso general de ésta. El
mapa de procesos permite identificar los procesos y conocer su estructura,

reflejando las interacciones entre los mismos.



RESUMEN EJECUTIVO

La presente investigacion se desarrollé en la Pontificia Universidad Catolica del
Ecuador Sede Esmeraldas en el area de Recursos Humanos mediante el disefio de
un programa de Auditoria Operativa que como herramienta administrativa permitira
medir la economia, eficiencia y eficacia con que se lleva a cabo el proceso de
control de la gestion.

El Capital Humano tiene la responsabilidad de asignar los recursos con eficiencia,
economia y eficacia a fin de lograr los propdsitos para los cuales se suministraron,
ademas de mantener un sistema eficaz de control interno que garantice la
consecucion de metas y objetivos y cumplimiento de leyes y reglamentos y en
especial lo referido al proceso de reclutamiento, seleccion, capacitacion,
comunicacion, afiliacion al IESS, pago oportuno de los salarios, contratacion y
evaluacion del desempefio de los empleados de la PUCESE durante el afio 2009 y
2010.

En el marco contextual detallamos la ubicacion y contextualizacion de la
problematica, situacion actual del problema, el problema, delimitacion del mismo,
hipotesis general y especifica, se justifico el porqué de la investigacion y se plasmo
los cambios que se espera alcanzar con esta investigacion, se establecio el objetivo

general y los objetivos especificos de la investigacion.

La investigacion sera de tipo descriptivo, fundamentada en un estudio de campo
por el uso de fuentes primarias, entrevistas, cuestionarios y observacion directa de

los distintos procesos que involucra la gestion de Recursos Humanos.

En el marco tedrico se definen conceptos, y una breve descripcion de Auditoria
Operacional, objetivos, alcance e importancia, beneficios, se establecieron las
diferencias y similitudes entre la auditoria financiera y la auditoria operativa, se
incluyeron los conceptos de importantes autores sobre gestion de recursos. Se

establecio la base tedrica y legal del examen de auditoria operativa.



En la metodologia a aplicar en la investigacion se elaboro el programa de auditoria
que comprende cuatro fases. Esta seccion va orientada a obtener informacion que
permita contribuir con una propuesta de un sistema integrado de politicas procesos
y procedimientos que permitan suministrar y brindar informacion de manera
oportuna de la gestion, en la administracion del personal con miras al logro de
decisiones en presencia de los conceptos de eficiencia y eficacia, en concordancia
con los lineamientos planteados por la Direccion Académica, Direccion General y
el Plan Operativo Anual, los cuales direccionan la administracion del Recurso

Humano.

En la estructura o ejecucion de la investigacion, se plantea el resumen, introduccién,

marco tedrico, metodologico, gestion de la investigacion y propuesta de mejora.
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INTRODUCCION

Actualmente las instituciones se estan enfrentando a cambios continuos debido al
avance vertiginoso de la ciencia y tecnologia lo que obliga a mantener un proceso
de revisién continuo tanto en sus funciones como en su estructura y asi tomar las
acciones que les permitan lograr el objetivo para la cual fueron creadas. A este
proceso de cambio no estd exento nuestro pais, ni mucho menos nuestra

Institucion, la cual se enfrenta a grandes desafios.

Tradicionalmente, las empresas han medido su desempefio basandose
exclusivamente en auditorias financieras. La gerencia moderna, sin embargo, exige
realizar un seguimiento mucho méas amplio, que incluya otras caracteristicas con
variables de interés para la organizacidbn, que permitan establecer los
procedimientos y utilizacion mas eficiente y racional de los recursos disponibles;
tanto materiales como humanos, que garantice un buen desempefio de nuestra

economia interna.

De esta forma surge la Auditoria operativa como una herramienta para diagnosticar
los problemas que dificultan el desarrollo operativo y aquellos que obstaculizan el
crecimiento economico de la empresa. Es de vital importancia valorar estos
problemas con prontitud, encontrar sus causas y proponer soluciones adecuadas e
implantarlas. Es por ello que se consideré pertinente dirigir este Trabajo hacia un
tipo de auditoria que permita determinar el grado de Economia, Eficiencia y Eficacia
vinculado al Control de los procesos de la actividad de los Recursos Humanos que

se prestan en la PUCESE.

El Capital Humano tiene la responsabilidad de asignar los recursos con eficiencia,
economia y eficacia a fin de lograr los propésitos para los cuales se suministraron,
ademas de mantener un sistema eficaz de control interno que garantice la

consecucion de metas y objetivos y cumplimiento de leyes y reglamentos.

Para llegar a contrastar los objetivos y las hipétesis planteadas, se ha desarrollado

el trabajo de investigacion en los siguientes capitulos:
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De acuerdo a lo planteado se efectué la siguiente investigacion documental
relacionando la variable de auditoria con la variable control, quedando dicha
investigacion para una mejor presentacion del tema que permita contrastar los
objetivos y las hipotesis planteadas estructurada por capitulos de estudio,
permitiendo esbozar de mejor manera la razon de ser de la propuesta a planteada

dentro de la investigacién de tesis realizada.

El capitulo I, denominado marco contextual, en el cual se desarrolla la situacion del
problema, ubicacion del problema en forma histérica espacial y temporal, se
presenta la descripcién de la problematica, posicién del problema, problema de
investigacion, delimitacion del problema derivado, se presenta la justificacion,
cambios esperados y los objetivos especificos, es el capitulo donde se sefiala los
puntos focales de ubicacion de la problematica, donde nace la necesidad del
estudio y la situacion actual del problema, definiendo de forma clara los puntos
criticos donde se debera prestar la contingencia necesaria para poder mitigar el
problema que se ha identificado. Ademas, se explican claramente las causas que

justifican el estudio a realizar.

El capitulo II, titulado marco tedrico de la investigacion, donde se hace referencia a
la categoria del analisis, esquema de trabajo (titulo subtitulo), paradigma de
interpretacion de la realidad que se investiga, hipotesis de la investigacion y
operacionalizacion de la hipotesis. Es decir es en el capitulo donde se han resumido
teorias aceptadas sobre el tema de estudio

El capitulo 111, titulado disefio metodologico, se refiere a los métodos o métodos a
utilizarse en la investigacion, la poblacion y muestra, construcciéon del marco
conceptual, forma de elaboracién del marco teorico, técnicas de recoleccion y
trabajo de campo y las directrices para la elaboracion de la propuesta alternativa.

Los métodos utilizados en la investigacion fueron el Deductivo, Inductivo, Analitico.

El capitulo IV nos muestra el desarrollo de un examen de auditoria al area de
Recursos Humanos de la PUCESE donde se puede observar que la hipétesis

planteada guarda relacion con la problemética que la ausencia de una auditoria

XX



operativa influye negativamente en el ambito administrativo y financiero, y dificulta

la toma de decisiones adecuadas para la institucion.

El Capitulo V comprende las conclusiones a las que se llegd luego de haber
realizado la auditoria operativa obteniendo evidencia suficiente y competente y
luego de haber analizado los resultados, se elaboro el informe con las respectivas
observaciones, en base a los resultados se realizan recomendaciones que brindan
la oportunidad de optimizar los procesos y alcanzar niveles altos de eficiencia,

eficacia y economia.

Finalmente el Capitulo VI presenta la propuesta alternativa sobre la cual se plantean
los objetivos generales y especificos de la presente tesis. Esta propuesta pretende
gue con el levantamiento de los procesos se reduzca la duplicidad de funciones y
se conozca con claridad las funciones y responsabilidades de cada puesto de
trabajo. Es un modelo que muestra todos los procesos necesarios y suficientes para
gue organizacion pueda realizar su gestion, considerando la forma en que cada
proceso individual se vincula vertical y horizontalmente con otros, es decir muestra

sus relaciones y las interacciones dentro de la organizacion.
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CAPITULOI

MARCO CONTEXTUAL DE LA
INVESTIGACION

XXi

La investigacion cientifica es la
busqueda intencionada de
soluciones a problemas,
indicandonos el camino a traves del
cual se ha de transitar y las técnicas
precisan la manera de recorrerlo.



1.1 Ubicacién y contextualizacion de la problematica

La Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador sede Esmeraldas es una persona

juridica de d

erecho privado, autébnoma, sin fines de lucro, constituida en un Sistema Nacional
Universitario (SINAPUCE)” ubicada en la Provincia de Esmeraldas, Canton
Esmeraldas, Parroquia Esmeraldas, calle Espejo subida Santa Cruz, de la Ciudad
de Esmeraldas, con las Coordenadas Planas UTM (aproximacion): Norte: 92130 /
110560 y Este: 639090 / 666910 Cdadigo Internacional: 1696.

La PUCESE cuenta con 65 trabajadores administrativos y 118 docentes al servicio

de la comunidad esmeraldefia.

Tradicionalmente la PUCESE en sus veintinueve afios ha medido su desempefio
basandose exclusivamente en la auditoria financiera, relegando la medicion del
rendimiento de los procesos administrativos y el diagnostico de los problemas que

dificultan el desarrollo operativo y cumplimiento de los objetivos estratégicos.

Las empresas o instituciones han comenzado a considerar al talento humano como
su capital mas importante y que de la correcta administracion de los mismos
depende su gestion administrativa - financiera. Sin embargo la administracion de
este talento no es una tarea muy sencilla. Cada persona es un fenbmeno sujeto a
la influencia de muchas variables y entre ellas las diferencias en cuanto a aptitudes
y patrones de comportamientos son muy diversos. Si las organizaciones se
componen de personas, el estudio de las mismas constituye el elemento basico
para estudiar a las organizaciones, y particularmente la Administracion del Talento
Humano.

Los planes estratégicos, objetivos y lineas de accién deben ser medidos en funcién
de procesos relevantes, que permitan cotejar el punto de partida con indicadores
gue estén asociados a resultados proyectados y que efectivamente sean
alcanzados, es alli donde aparece la necesidad de la aplicacién de una auditoria

operativa como herramienta para medir la eficiencia, eficacia y economia.



1.2. Situacion actual de la problemética

En la actualidad, las transformaciones econémico-sociales, generadas en gran
medida por la globalizacién y el gran progreso en la tecnologia de la informacién,
obliga a que haya una gran demanda y exactitud de la informacién respecto al
desempefio administrativo y financiero, ademas, de existir otro factor irrevocable, el
tiempo, el cual obliga a cambiar la forma como brindamos los servicios. Al crecer
las empresas, la administracion se hace mas complicada, adoptando mayor
importancia la comprobacion y el control interno, debido a una mayor delegacion de
autoridad y responsabilidad de los directivos, factor que incide en el rendimiento

financiero de la institucion.

La acreditacion es obligatoria para todos los Centros de Educacion Superior del
pais, como lo establece la Ley Organica de Educacion Superior, la misma que tiene
lugar en un mundo en globalizacidén, integrado por naciones que tratan de
incorporarse a la sociedad del conocimiento y a los factores de la produccidn, como
recursos materiales, capital y la mano de obra. Y por este medio aparece ante la
universidad una responsabilidad nueva que se enlaza con la calidad administrativa
al ofertar sus servicios, haciéndose necesario medir, examinar, analizar la eficiencia

eficacia y economia a través de una Auditoria Operativa.

Durante el afio 2009 la Institucidon incorporé personal nuevo, con procesos
administrativos y docentes no levantados, con un manual de funciones elaborado
recientemente, con procesos de seleccion y reclutamiento que no estan claramente
definidos, ni socializados, dificultan al personal conocer con precision las funciones

y responsabilidades de sus puestos de trabajo.

Administrar el capital humano no es nada sencillo y requiere de aplicacion de
politicas normativas y procedimientos que normen las funciones del personal que
conforman la estructura organizativa, delimitando a su vez, sus responsabilidades

y mediante su adecuada implementacion la correspondencia



funcional entre puestos y estructura, los resultados actuales no auguran un futuro

de éxito.

1.2.1 Ubicacion de la problemética en forma histérica, espacial y temporal.

Tradicionalmente la PUCESE en sus veintinueve afios de actividad ha medido su
desempefio basandose exclusivamente en la auditoria financiera, relegando la
medicion del rendimiento de los procesos administrativos y el diagnéstico de los
problemas que dificultan el desarrollo operativo y cumplimiento de los objetivos
estratégicos.

Un desempefio eficiente es importante también en la rendicion de cuentas de los
Centros de Educacion Superior, este nuevo reto involucra la utilizacion mas
eficiente y racional de los recursos disponibles; para ello las empresas deben haber
levantado los procesos, contar con un manual de funciones y de ponderacion de
puestos, tener establecidas las politicas y procedimientos, esto permitira un
adecuado uso tanto de los recursos materiales como humanos, que garantizaran

un buen desempefio de la economia interna.

Hasta el afio 2010 la PUCE sede Esmeraldas no tenia levantado los procesos
administrativos, académicos y de investigacion agravandose la situacion con la
entrada de profesionales y técnicos a la institucion con un manual de funciones
elaborado recientemente, con procesos de seleccion y reclutamiento que no
estaban claramente definidos, ni socializados, lo que no permitié al personal
conocer con precision las funciones y responsabilidades de sus puestos de trabajo,
situacion incidié directamente en el rendimiento y en la consecucién de los objetivos

estratégicos lo que no auguro un futuro de éxito administrativo financiero.

La presente investigacion se desarrolld en el afio 2010 con la aplicacion de los
cuestionarios de control interno y termind con la elaboracién y analisis de la tesis

en enero 2011.



1.2.2 Descripcion de la problemética

Tradicionalmente, las empresas han medido su desempefio basandose
exclusivamente en auditorias financieras. La gerencia moderna, sin embargo, exige
realizar un seguimiento mucho mas amplio, que incluya otras caracteristicas con
variables de interés para la organizacibn, que permitan establecer los
procedimientos y utilizacion més eficiente y racional de los recursos disponibles;
tanto materiales como humanos, que garantice un buen desempefio de la economia

interna.

De esta forma surge la Auditoria operativa como una herramienta para diagnosticar
los problemas que dificultan el desarrollo operativo y aquellos que obstaculizan el
crecimiento de la empresa. Es de vital importancia valorar estos problemas con
prontitud, encontrar sus causas y proponer soluciones adecuadas e implantarlas.
Es por ello que se considero pertinente dirigir este Trabajo hacia un tipo de auditoria
gue permita determinar el grado de Economia, Eficiencia y Eficacia vinculado al
Control de los procesos de la actividad de los Recursos Humanos que se prestan

en la PUCESE vy su incidencia en la gestion administrativa - financiera.

Una auditoria operativa es necesaria no solo para hacer competitiva a la institucion,
sino para asegurar la permanencia de la misma. Por ello que el levantamiento de
los procesos, establecimiento de un manual de funciones, politicas, procedimientos
son imprescindible para su desarrollo, que no solo debe medir el desempefio
basandose en la auditoria financiera sino que debe acompafarla con la auditoria
operativa, porque de lo contrario estaria relegando la medicion del rendimiento de
los procesos administrativos y el diagndstico de los problemas que dificultan el
desarrollo operativo, administrativo y financiero que permiten el cumplimiento de los

objetivos estratégicos.

Los planes estratégicos, objetivos y lineas de accién deben ser medidos en funcién

de procesos relevantes, que permitan cotejar el punto de partida con



indicadores que estén asociados a resultados econdmicos proyectados y que
efectivamente sean alcanzados, es alli donde aparece la necesidad de la aplicacion
de una auditoria operativa como herramienta para medir la eficiencia, eficacia y

economia.

La autoevaluacion institucional es hoy un tema sobre el que mucho se habla en los
diversos ambitos de la Educacion Superior del Ecuador. Este interés se
fundamenta en el deseo de los centros de educacidon superior de afrontar
directamente aspectos vitales de su hacer diario como son: la calidad de la
docencia, lainvestigacion, la interaccion social, la pertinencia académicay la
eficiencia administrativa, y ademas porque constituye un requisito fundamental

para la evaluacion externa y la acreditacion.

1.2.3 Posicion del problema

Hasta el momento la PUCESE tiene un débil diagnostico de los procesos y
problemas que dificultan el crecimiento operativo y el cumplimiento de los objetivos
estratégicos y la incidencia de los mismos en la gestion administrativa y financiera
haciéndose necesario la aplicacion de una auditoria operativa que le permita medir
el grado de eficiencia, eficacia y economia en la gestion del talento humano,
generando un sistema de informacién de recursos humanos que le permita
satisfacer un mejor cumplimiento de los deberes y obligaciones de los trabajadores

y que repercuta en la satisfaccion de los estudiantes.

Para desarrollar el tema de investigacion fue necesario revisar trabajos previos,
articulos del tema libros, articulos de internet con la finalidad de contar con

referencias del tema planteado.

El trabajo de investigacion presentado propone elaborar mediante una auditoria
operativa una evaluacion de la eficiencia, eficacia y economia del area de recursos
humanos, para determinar las areas criticas y evaluar en qué medida se esta

cumpliendo con los objetivos administrativos y financiero planteados en el



plan operativo anual de la PUCESE , la finalidad es la evaluacién del control interno
en lo referente al cumplimiento de leyes y reglamentos y la aplicacion de politicas
de reclutamiento, seleccién, capacitacion, comunicacion, afiliacién al IESS, pago
oportuno de los salarios, contratacion, evaluacion del desempefio de los empleados
de la PUCESE que garanticen los recursos de capital indispensables para la entidad
durante el aiflo 2009 y 2010.

1.3 Problema de investigacién

Entre los nuevos retos de la PUCESE se encuentran la utilizacion mas eficiente y
racional de los recursos disponibles; tanto materiales como humanos, que garantice
un buen desempefio de la economia interna. De esta forma surge la Auditoria de
Operativa como una herramienta para diagnosticar los problemas que dificultan el
desarrollo operativo y aquellos que obstaculizan el crecimiento de la institucion. Es
de vital importancia valorar estos problemas con prontitud, encontrar sus causas y

proponer soluciones adecuadas e implantarlas.

La auditoria operativa es una buena herramienta para los Centros de Educacion,
ya que los servicios que prestan son muy delicados y la gerencia moderna exige
realizar un seguimiento mucho mas amplio y profundo de los mismos y es donde la
Auditoria Operativa surge como necesidad para evaluar los procesos y las
decisiones adoptadas en los distintos niveles jerarquicos y determinar la utilizacién
mas eficiente y racional de los recursos disponibles; tanto materiales como

humanos, que garantice un buen desempefio de nuestra economia interna.

La institucién ha medido su desempefio basandose exclusivamente en la auditoria
financiera, lo que no le ha permitido conocer las verdaderas causas de las
desviaciones de los planes originales, ni cual es el grado de eficiencia, eficacia y
economia con la que se han ejecutado las actividades propias de la institucién, asi
como si las politicas, normativas y procedimientos que utiliza la institucion para
contratar, seleccionar, capacitar y evaluar son los mas adecuados en la gestion

administrativa y financiera.
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Esta investigacion pretende responder la siguiente interrogante de investigacion:

¢, Cudl es el grado de efectividad del capital humano y su incidencia en la
gestion administrativa-financiera de la PUCE sede Esmeraldas?

1.3.1 Problemas Derivados.

Para la investigacion en la busqueda de la eficiencia, eficacia, economica de los

Recursos Humanos se realizaran las preguntas claves que son de vital importancia.

1. ¢Cuanto utiliza la PUCESE Politicas y procedimientos de reclutamiento,
seleccion y adiestramiento del personal con relacion a los planes estratégico?

2. ¢Como un manual de clasificacion y valoraciéon de puestos en la institucion
permite a los trabajadores conocer sus deberes, derechos y obligaciones que
garanticen un adecuado desempefio administrativo - financiero?

3. ¢Qué efectos generan a la PUCESE los programas de capacitacion y
adiestramiento del personal docente y administrativo en su desempefio y en sus
resultados financieros?

4. ¢Cada qué tiempo se realiza una evaluacion del desempefio que estime el
rendimiento global del empleado e indique las necesidades organizacionales y

personales de mayor capacitacion?

1.4 Delimitacion del problema

El trabajo de investigacion se realizé en la provincia de Esmeraldas en la Pontificia
Universidad Catdlica del Ecuador sede Esmeraldas mediante una auditoria
operativa una evaluacion de la eficiencia, eficacia y economia del area de Recursos
Humanos, para determinar las areas criticas y evaluar en qué medida se esta
cumpliendo con los objetivos planteados en el plan operativo anual de la PUCESE
, la finalidad es la evaluacién del control interno en lo referente al cumplimiento de

politicas, leyes y reglamentos al ejecutar el proceso



de reclutamiento, seleccion, capacitacion, comunicacion, afiliacién al IESS, pago
oportuno de los salarios, contratacion y evaluacion del desempefio de los
empleados de la PUCESE durante el afio 2009 y 2010.

Contenido:

Campo: La ausencia de una auditoria Operativa a la Gestion del Talento Humano
de la PUCESE incide en la gestion Administrativa Financiera de la PUCESE.

Area: Se potencia la aplicacién conjuntamente con la auditoria financiera una
operativa para medir el grado de eficiencia, eficacia y economia del Talento
Humano de la PUCE sede Esmeraldas.

Aspecto: La investigacion pretende fortalecer una administracion por procesos que
permite considerar la forma en que cada proceso individual se vincula vertical y
horizontalmente con otros, mostrando sus relaciones y las interacciones dentro de
la organizacion, pero sobre todo también con las partes interesadas fuera de la

organizacion.

Ademas la investigacion pretende describir como esta estructurado el Sistema de
Gestion de Calidad de la PUCESE, para comprender como se relacionan los
procesos; en busqueda de la satisfaccion de los estudiantes, personal PUCESE y
comunidad esmeraldefia y las estrategias para el mejoramiento continio del

Sistema de gestion de calidad
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1.5 Justificacion

La PUCESE es una Institucion de educacion superior, que desde hace 29 afios
brinda servicios de educacion a la sociedad esmeraldefia, con una mision que tiene
el propésito sustantivo de formar de manera integral profesionales con excelencia
académica, conciencia social y compromiso humano, que promueva el desarrollo
cientifico, econémico y cultural de Esmeraldas, haciéndose necesario evaluar el

cumplimiento del mismo.

La visibn de la PUCESE, es ser una organizacion fortalecida, en busqueda
permanente de la excelencia académica y administrativa, convertida en punto de
referencia en el ambito de la educacion superior, para poder lograr esa vision no
solo requiere de una auditoria financiera sino también de una auditoria operativa
gue mida la eficiencia, eficacia y economia de cada uno de sus procesos

administrativos y la incidencia financiera.

Para formar empleados y docentes comprometidos y capaces de liderar cambios
significativos en la empresa y por ende en la sociedad, y la coparticipaciéon con
sectores y grupos organizados de la comunidad es necesario, la ejecucion de la
auditoria operativa que detecte las falencias administrativas que obstaculizan el
crecimiento de la universidad y que recomiende las posibles soluciones para
fortalecer los procesos normales de la institucion, con controles internos evaluados

y actualizados.

La auditoria operativa aplicada a la administracion de recursos humanos permite:

a. ldentificar las contribuciones que hace el departamento de personal a la
organizacion y mejorar la imagen profesional del departamento.

b. Alinear al administrador del personal a asumir mayor responsabilidad y actuar
en un nivel alto de profesionalismo, esclarecer las responsabilidades y los

deberes del departamento.



c. Facilitar la uniformidad de las practicas y las politicas y garantizar el
cumplimiento de las disposiciones legales y resultado financiero.

d. Reducir los costes en recursos humanos mediante practicas mejoradas,
promover los cambios necesarios en la organizacion.

e. Mejorar los canales de comunicacion formal de la Institucion.

f. Planificar las necesidades de capacitacion basadas en la realidad optimizando
los recursos econémicos.

g. Ayuda a reformular los objetivos y politicas de la organizacion y ayuda a tener
una vision de largo plazo a quienes toman la decision, asi ellos pueden planificar

mejor.

En resumen la aplicacion de una auditoria operativa anual a la institucion le permite
planificar con mayor certeza y confiabilidad, discernir con mayor precision las
oportunidades de mejora de un proceso dado, analizar y explicar cdmo han

sucedido los hechos.

1.6 Cambios esperados

a. Personal administrativo evaluado, motivado y con sentido de pertenecia y
rendimiento institucional.

b. Capacitacién permanente basada en la Planificacion y programacion.

c. Aprobacion y socializacion del Manual de Funciones de la Sede y conocimiento
de las responsabilidades y tareas en cada puesto de trabajo, garantizando el
eficaz logro de los objetivos y la eficiencia y econdmica en el uso de los recursos.

d. Conocimiento de las politicas, normativas y procedimientos por los integrantes
de la institucion.

e. Optimizacion de los recursos materiales econémicos y humanos

f  Personal docente afiliado al IESS.

g. Satisfaccion de los clientes en la atencion que brinda el personal de la PUCESE.



1.7

Objetivos

1.7.1. Objetivo General

Determinar el grado de efectividad del capital humano y su incidencia en la gestion

administrativa-financiera de la PUCESE a través de una Auditoria Operativa, para

proponer un mapeo de procesos.

1.7.2 Objetivos Especificos

Analizar el control interno del talento humano, de la PUCESE para el
cumplimiento de sus actividades laborales.

Verificar la existencia y aplicacion de manuales y procedimientos que
garanticen la gestion administrativa — financiera.

Investigar la existencia de procedimientos adecuados de reclutamiento y
seleccidn del personal y la evaluacion de las mismas.

Evaluar el cumplimiento de la disposicion legal de afiliacion al IESS del personal
docente y administrativo de la PUCESE.

Indagar la existencia de un adecuado sistema de comunicacion interno, para
determinar el establecimiento de las lineas precisas de autoridad y
responsabilidad.

Disefiar un Mapeo de Procesos para el area de Recursos Humanos, manual de
seleccidon, Reclutamiento, de Calidad y de Evaluaciéon del desempeiio del
personal de la PUCESE.
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CAPITULO I
MARCO TEORICO DE LA INVESTIGACION

Definir el cargo con mucha precision y levantar el
perfil exacto del aspirante son aspectos que
contribuyen a elegir el mejor candidato y a realizar
un adecuado proceso de seleccion...
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2.1 Fundamentacion conceptual

La fundamentacion conceptual se basa en la creciente complejidad de las
operaciones que se dan tanto en entidades de caracter publico como privado. Dicha
complejidad, que en parte es el resultado del avance de la tecnologia, la
globalizacion y las sucesivas coyunturas econdémicas y sociales tanto del pais como
del resto del mundo, hace necesaria la existencia de controles y examenes
estructurados de programas de accion, organizaciones y actividades operacionales
con el propdsito de evaluar e informar sobre la manera en que fueron utilizados los

recursos y el logro de sus objetivos.

Consecuentemente, resulta imprescindible profundizar los estudios teoricos y
técnicos en esta especialidad, a fin de poder medir el rendimiento real con respecto
a un rendimiento esperado y estar en condiciones de formular las recomendaciones

para mejorar los resultados reales y alcanzar las metas establecidas.

2.1.1 Generalidades de la auditoria operacional.

La Universidad EAFIT en su boletin numero 73 afio 2010 cita: Hoy en dia las
empresas, se ven fortalecidas con la asimilacion de la calidad total, excelencia

gerencial, sistemas de informacion, etc.?

Nuevos enfoques orientados a optimizar la gestion empresarial en forma cualitativa
y mensurable para lograr que los consumidores, clientes y usuarios satisfagan sus
necesidades. En este contexto que el sistema de control asume un rol relevante
porque a través de sus evaluaciones permanentes posibilitan maximizar resultados
en términos de eficiencia, eficacia, economia, indicadores que fortalecen el

desarrollo de las empresas.

1 La Universidad EAFIT en su boletin nimero 73.
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La instrumentalizacion de los sistemas de control se da a través de las auditorias
gue se aplican en las empresas dentro de un periodo determinado para conocer

sus restricciones, problemas, deficiencias, etc. como parte de la evaluacion.

2.1.2 Concepto de Auditoria Operativa.

"Es el examen critico, sisteméatico e imparcial de la administracién de una entidad,
para determinar la eficacia con que logra los objetivos pre-establecidos y la
eficiencia y economia con que se utiliza y obtiene los recursos, con el objeto de
sugerir las recomendaciones que mejoraran la gestibn en el futuro."(
http://wwwisis.ufg.edu.sv/iwwwisis/documentos/TE/657.452-A663d/657.452-
A663d-Capitulo%?20Il.pdf 2010. Cita textual del libro de Nudman-Puyol

"Manual de Auditoria Operativa).?

Teniendo en cuenta que los elementos basicos principales, segun lo planteado en

la definicion anterior, son la economia, la eficiencia y la eficacia podemos decir que:

Economia

El concepto de economia evalla si los resultados se estan obteniendo a los costos
alternativos mas bajos posibles. Esta referido a los términos y condiciones bajo los
cuales los entes «adquieren» recursos humanos y materiales. Una operacion
econdmica requiere que esos recursos sean obtenibles en la cantidad y calidad

adecuada, de manera oportuna y al mas bajo costo.

2 Cita textual del libro de Nudman-Puyol "Manual de Auditoria Operativa

Xiv


http://wwwisis.ufg.edu.sv/wwwisis/documentos/TE/657.452-A663d/657.452-

Gestion

Es la actuacion de la direccion y abarca la razonabilidad de las politicas y objetivos
propuestos, los medios establecidos para su implementacion y los mecanismos de
control que permitan el seguimiento de los resultados obtenidos.

Eficiencia

El grado de eficiencia viene dado por la relacion entre los bienes adquiridos o
producidos o los servicios prestados, por un lado y los recursos utilizados, por otro.
Una actuacion eficiente es aquella que con un recurso determinado obtiene un
resultado maximo, o que con un recurso minimo mantiene la calidad y cantidad de

un servicio determinado.

Eficacia

Existe eficacia cuando una determinada actividad con servicio obtiene los
resultados esperados independientemente de los recursos utilizados para obtener

dichos resultados.

La eficacia de una organizacion se mide por el grado de cumplimiento de los
objetivos previstos es decir, comparando los resultados reales obtenidos con los
resultados previstos, la evaluacion de la eficacia en una entidad no puede realizarse
sin la existencia de un plan, presupuesto o programa, en lo que los objetivos

aparezcan claramente establecidos y cuantificados.
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2.1.3 Diferencia béasicas entre la Auditoria Operativa y la Auditoria Financiera

(Auditoria operacional o de Desempefio de Lozano Nivea Jorge, Editorial Ecasa)®

AUDITORIA OPERATIVA

AUDITORIA FINANCIERA

Es el examen de los procesos
administrativos de las operaciones y de los
resultados, bajo criterios de

economia, eficiencia y efectividad

Comprende el examen de los Estados

Financieros

Las recomendaciones se orientan al
mejoramiento continuo de la organizacion
con miras al logro de sus objetivos.

Las recomendaciones se orientan a mejoras
en el sistema contable

Concibe el control interno como un
sistema dirigido a garantizar la integridad
patrimonial.

Concibe el control interno como un sistema
dirigido a garantizar la veracidad de la
informacion y registros financieros.

EvaluUa el sistema de control interno
financiero, administrativo y gerencial.

Evalla si la estructura de control interno ha
sido disefiada e implementada para lograr
estados financieros confiables y en el marco
legal.

Los estados financieros son un recurso
mas para comprobar la economia,
eficiencia y efectividad de los resultados
de las operaciones.

Es basicamente numérico - legal, el objeto final
es la comprobacion de la justedad vy
razonabilidad de los estados financieros.

Pruebas de sinceridad estan orientadas a
verificar logro de los resultados
operacionales

Pruebas de sinceridad son principalmente de
comprobacion numeérico - legal.

Pretende ayudar a la Administracién a
aumentar su eficiencia mediante la
presentacion de recomendaciones

Emite una opinion mediante dictamen sobre
la razonabilidad de los Estados Financieros.

Utiliza los Estados Financieros como un
medio.

Los Estados Financieros constituyen un fin.

Promueve la eficiencia de la operacion, el
aumento de ingresos, la reduccion de los
costos y la simplificacion de tareas.

Da confiabilidad a los Estados
Financieros.

Su trabajo se efectia de forma detallada.

Su trabajo se efectla a través de pruebas
electivas.

2.1.4 Control Operativo

El control operativo es la actividad gerencial que se desarrolla dentro de las

organizaciones dirigida a asegurar el cumplimiento de sus objetivos; de sus

3 Auditoria operacional o de Desempefio de Lozano Nivea Jorge, Editorial Ecasa
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planes, programas y metas; de las disposiciones normativas que regulan su
desempefio; y de que la gestién sea eficaz y ajustada a pardmetros de calidad.
(Cita textual del Eco. Néstor Gallegos C. y José Alejandro RM) afio 2010.*

2.1.5 Control Interno

El control interno comprende el plan de organizacién, los métodos y procedimientos
gue tiene implantados una empresa o negocio. El control interno administrativo se
relaciona con normas y procedimientos relativos a la eficiencia operativa y a la
adhesion a las politicas prescritas por la direccién. (Duran, Gémez, Montafia
(2004).

El control interno es un proceso que involucra a todos los integrantes de la
organizacion sin excepcion, disefiado para dar un grado razonable de apoyo en

cuanto a la obtencién de los objetivos en las siguientes categorias.

- Eficaciay eficiencia de las operaciones (O)
- Fiabilidad de la informacion financiera (F)

Cumplimiento de las leyes y normas que son aplicables(C) El

éxito de una empresa depende de la complementacién de:

AUDITORIA
OPERATIVA

CONTROL INTERNO

4 Cita textual del Eco. Néstor Gallegos C y José Alejandro RM
5 Durédn, Gémez, Montafia (2004)
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2.1.6 Objetivos de la Auditoria Operativa

Brindar a todo tipo de organizacion la informacién necesaria para utilizar esta
poderosa herramienta en forma congruente con sus necesidades y capacidad
instalada, a fin de evaluar su comportamiento y derivar las medidas requeridas
para mejorar su desempefio. ldentificar las areas de reduccién de costos,
mejorar los métodos operativos e incrementar la rentabilidad, con fines
constructivos y de apoyo a las necesidades examinadas.

Establecer el grado en que la entidad y sus servidores han cumplido
adecuadamente los deberes y atribuciones que les han sido asignados.
Determinar el grado en que el organismo y sus funcionarios controlan y evalian
la calidad tanto en los servicios que presta como en los bienes adquiridos.
Verificar que la entidad auditada cumpla con normas y demas disposiciones
legales y técnicas que le son aplicables, asi como también con principios de
economia, eficiencia, eficacia, efectividad, equidad, excelencia y valoracion de
costos ambientales, segun cada caso y formular recomendaciones oportunas
para cada uno de los hallazgos identificados.

Fortalecer el sistema de seguridad de todos los recursos de la organizacion.
Promover la legalidad, la economia, la eficiencia, la efectividad, la equidad y la
excelencia en las organizaciones.

Estimular la adherencia del personal al cumplimiento de los objetivos y
politicas de la entidad.

Mejorar los niveles de productividad, competitividad y de calidad de la entidad.
Facilitar la consolidacién de una politica de control de calidad y de productividad

con una vision a largo plazo. (Cita textual. CPC. Isabel Vasquez Hidalgo)®

Es decir podemos sintetizar los objetivos que persigue la auditoria operativa en

tres aspectos:

6 Cita textual. CPC. Isabel Vasquez Hidalgo
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1. Evaluacién del control interno
2. Evaluacioén del rendimiento

3. Asistencia a la Direcciéon

2.1.7 Importancia de la Auditoria Operativa

La importancia de la auditoria operacional se sustenta en que mediante ella se
pueden conocer los problemas que dificultan el desarrollo operativo y obstaculizan
el crecimiento de la empresa. (José Alejandro RM).’

La auditoria operativa permite acelerar el desarrollo de las entidades hacia la
eficiencia, buscando siempre un perfeccionamiento continuo de los planes de

accion y procedimientos.

2.1.8 Ventajas de la Auditoria Operativa

El Instituto Norteamericano de contadores Publicos (AICPA)® ha enumerado las

siguientes ventajas de la Auditoria Operativa

- Identificacion de objetivos, politicas, procedimientos y determinacion de
criterios para la medicion del logro de los objetivos.

- Evaluacion del cumplimiento de los objetivos, politicas y procedimientos.

- Evaluacion de la efectividad de los sistemas de control gerencial.

- Evaluacion de la confiabilidad y utilizacion de la informacién gerencial.

- Identificacién de las areas criticas y problematicas.

2.1.9 Alcance y Campo de Aplicacion de la Auditoria Operacional

El alcance de la Auditoria Operacional es ilimitado. Todas las operaciones o

actividades de una entidad pueden ser auditadas, sin considerar que sea una

7 José Alejandro RM
8 Instituto Norteamericano de contadores Publicos
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operacion financiera o no, y en cada hallazgo la auditoria operacional cubre todos
los aspectos internos o externos que lo interrelacionan. Esta ilimitacion y la
diversidad de hallazgos que pueden encontrarse, implica que, una auditoria
operacional especifica, puede requerir profesionales de diferentes disciplinas.
Generalmente es un trabajo interdisciplinario, pero normalmente su conduccion o
direccion debe confiarse o contadores publicos, por su estructuracién profesional

en auditoria.

Campo de aplicacion de la auditoria Operativa: Sector Puablico, Sector Privado,

Sector Social. http://www.housebanc.com/auditoria.htm?®
2.1.10 Fases de la Auditoria Operativa

Planeacion, Ejecucion, Informe, Seguimiento

Andlisis
sistémico

> 4
FASE |
2 Estudio Preliminar y Anlisis
0 < -
B Evaluacién
v ﬁfan’w)l Interno
2 » v
P 0 Programa
— FASE II
A Ejecucion
Hallazgos
2 - .
0 . : —
T h Evidencias
FASE Il i Papeles de
2 Informe
.
2 Informe
In orme 0 U B Borrador
: Discusién con el
v auditado
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A

Uz Seguimiento
0

° http://www.housebanc.com/auditoria.htm
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La ejecucion de una Auditoria Operacional implica el desarrollo de un proceso que

se cumple en cuatro fases o etapas enmarcadas en el grafico.

2.1.10.1 Fase I: Estudio Preliminar y Planeacién

El objeto de esta fase es el de obtener informacién sobre la entidad, organismo o
empresa publica, la cual deberé servir como instrumento para el desarrollo de las
siguientes etapas del examen. Se debe recopilar en esta fase la maxima
informacién util en el tiempo mas corto posible sobre los siguientes aspectos:
Antecedentes, Por qué y para qué se creo la empresa o entidad, Cambios en los
objetivos iniciales, Informes financieros recientes, Informes técnicos recientes,
Marco Legal, Disposicion legal de creacion, Estatutos, Reglamentos,
Organigrama, Manual de Funciones y de Puestos, Reglamento Interno o Manual
General Administrativo, Fuentes de Financiamiento, Presupuesto. (Guillermo A.

Cuéllar)*©

En esta fase se establecen las relaciones entre auditores y la entidad, para
determinar alcance y objetivos. Se hace un bosquejo de la situacion de la entidad,
acerca de su organizacion, sistema contable, controles internos, estrategias y
demas elementos que le permitan al auditor elaborar el programa de auditoria que

se llevara a efecto. (Pablo Emilio Hurtado Flores) **

2.1.10.2 Fase ll: Ejecucion

En esta etapa el auditor debe examinar la informacién recopilada en la etapa
anterior con la finalidad de determinar y analizar los objetivos, politicas y normas de
la entidad, organismo o empresa publica. Es de importancia en esta etapa
determinar los objetivos principales del ente auditado, titular de la entidad
funcionarios principales, las restricciones para el financiamiento de las operaciones,

etc. (Guillermo A. Cuéllar)!?

10 Guillermo A. Cuéllar
11 Pablo Emilio Hurtado Flores
12 Guillermo A. Cuéllar
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El objetivo de la fase Il, esta orientado a la obtencién de evidencia y a la formulacion
de observaciones con sus respectivas recomendaciones, soluciones y alternativas

sobre las areas y procesos auditados. Opinion de la Lcda. Maria E. Vélez!3

2.1.10.2.1 Técnicas a utilizar en una auditoria operativa:

2.1.10.2.2 Hallazgos

Al finalizar la evaluacion del control interno el auditor con base a los resultados
establecera las areas débiles y criticas que presentan debilidades de control interno
seleccionara las mas relevantes a estas situaciones criticas es lo que conocemos

como hallazgo.

13 Opinién de la Lcda. Maria E. Vélez
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Pinilla José Dagoberto (1996)!* indica que los hallazgos en auditoria son los
aspectos favorables o desfavorables en materia de manejo administrativo,
desempefio operativo y resultado de una gestiébn. Aunque el término sugiere
situaciones criticas o de deficiencias, los hallazgos pueden ser positivos o
negativos; es decir no solo deben indicar las debilidades sino también los aciertos

encontrados.

Para que un hallazgo se util y relevante debe reunir los siguientes requisitos: Que
sea objetivo, basado en hechos y evidencias concretas y debidamente registradas
en los papeles de trabajo, la importancia relativa merezca la comunicacion a la alta
direccion, que sea convincente para asegurar la receptividad de la gerencia.
Un hallazgo debe tener ciertos atributos: Criterio, Condicion, causa y Efecto.

2.1.10.2.3 Procedimientos y tipos de prueba

Las pruebas que ejecuta un auditor operacional son de tres tipos: de Cumplimiento,
Sustantivas y de doble propésito o finalidad.

Las pruebas se sustentan de evidencias, las mismas que pueden ser: Evidencia
fisica, Evidencia testimonial, Evidencia documental, Evidencia analitica, Evidencia

electronica.

La evidencia puede tener los siguientes atributos: Competente, Relevante,

Suficiente, Oportuna. (Cita textual Eco. Néstor Gallegos) (2010).%°

2.1.10.2.4 Papeles de trabajo

Pinilla José Dagoberto (1996)¢ define los papeles de trabajo como los documentos
de origen interno y externo preparados o no por el auditor que contienen
informacién relacionada con el trabajo de auditoria que pueden ser organizados en

los archivos de auditoria permanente y corriente y reflejan la

' Pinilla José Dagoberto (1996)
15 Cita textual Eco. Néstor Gallegos 2010
16 pinilla José Dagoberto
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calidad del trabajo del auditor. Los papeles de trabajo se pueden clasificar en

Expedientes Histdricos o Actuales.

2.1.10.3 Fase lll: Informe de Auditoria Operativa

Esta fase comprende:

e Elaboracion de la estructura del informe

e Elaboracion del borrador preliminar de gestion
e Comunicacion de resultados al ente

e Emisiéon del informe definitivo

2.1.10.4 Fase IV: Seguimiento a las recomendaciones

El informe de auditoria debe contener recomendaciones claras, objetivas y
especificas capaces de ser implantadas de inmediato con los propios medios
disponibles en la; empresa examinada, para posteriormente estar en posicion de
ser evaluadas las acciones correctivas que la administracion adopte en cada caso.
Esta fase comprende:

* Proyecto de plan de seguimiento

« Accion de seguimiento, segun plan. (Nuevos hallazgos, Verificacion de

cumplimiento)
* Resultados del seguimiento (Informes parciales y definitivo, nuevas

recomendaciones) (Cita Textual Economista. Néstor Gallegos C.)/

2.2 Gestion Financiera e Indicadores

2.2.1 Gestion Financiera

Se denomina gestion financiera o gestion de movimiento de fondos a todos los

procesos que consisten en conseguir, mantener y utilizar dinero, sea fisico

17 Cita Textual Economista. Néstor Gallegos C
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(billetes y monedas) o a través de otros instrumentos, como cheques y tarjetas de
crédito. La gestion financiera es la que convierte a la vision y misién de la institucion

en operaciones monetarias.

La gestion financiera esta relacionada con la toma de decisiones relativas al tamafio
y composicion de los activos, al nivel y estructura de la financiacién y a la politica

de los dividendos.

A fin de tomar las decisiones adecuadas es necesaria una clara comprensiéon de
los objetivos que se pretenden alcanzar, debido a que el objetivo facilita un marco
para una 6ptima toma de decisiones financieras. Existen, a tal efecto, dos amplios

enfoques

2.2.2 Indicadores de Gestidn

Una de las caracteristicas de las organizaciones modernas es que han incorporado
a sus procesos, elementos de gestion que les permitan evaluar sus logros o sefialar
deficiencias para aplicar los correctivos necesarios. Estos elementos conocidos
como indicadores se deben establecer desde el mismo momento en que se elabora
el plan de desarrollo estratégico y se aplican a éste y al plan operativo, los

resultados se veran en la etapa de evaluacion.

Los indicadores sirven para medir el desempefio de una organizacion en cuanto a
calidad y productividad, permitan interpretar en un momento dado las fortalezas, las
debilidades, las oportunidades y las amenazas; son utiles para el mejoramiento de

las organizaciones.

En conclusion los objetivos y tareas que se proponen las instituciones deben
concretarse en expresiones medibles, esto nos permite planificar con mayor certeza
y confiabilidad, nos permite discernir con mayor precisién las oportunidades de

mejora de un proceso dado, nos permite analizar y explicar

XX



como han sucedido los hechos. Cita de Cuellar en http:/

nutabe.udea.edu.co/~reing/indicadores.htm.®

Los indicadores de operacién miden la gestion Financiera, Talento humano,
Gestion administrativa, Instalaciones y equipos, Informacién, Procesos técnicos,

Servicio al cliente. Dentro de los indicadores operativos encontramos:

2.2.2.1 Indicadores de Economia

Determina que en igualdad de condiciones de calidad, los bienes y servicios se
obtengan al menor costo. Significa que el valor contratado sea menor o igual que el
valor del mercado, deberan realizarse en un tiempo adecuado, y su costo debera

ser el mas bajo posible.

2.2.2.2 Indicadores Eficiencia

Determina que la asignacion de los recursos sea la mas conveniente para
maximizar resultados. Significa que con unos recursos determinados se obtiene el
maximo resultado posible, o la que con unos recursos minimos mantiene la calidad

y cantidad adecuada de un determinado servicio.

2.2.2.3 Indicadores de Eficacia

Determina que los resultados se logren de manera oportuna y guarden relacion con
los objetivos y metas. El valor pagado debe ser menor o igual que el valor del

beneficio. Se mide por el grado de cumplimiento de sus metas y objetivos.

El uso de los indicadores operativos permite a la gerencia medir:
- Laeficiencia y economia en el manejo del recurso

- Las cualidades y caracteristicas de los servicios que brinda la PUCESE

18 http:// nutabe.udea.edu.co/~reing/indicadores.htm
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- El grado de satisfaccion de las necesidades de los estudiantes, clientes o
usuarios a quienes van dirigidos nuestros servicios.

- El grado de cumplimientos de los objetivos planteados.

2.2.3 Ventajas al aplicar los indicadores de gestion:

1. Reduccién drastica de la incertidumbre, de la angustia y la subjetividad.

2. Incremento de la efectividad de la organizacion y el bienestar de todos los
trabajadores
Estimula y promueve el trabajo en equipo

4. Contribuye al desarrollo y el crecimiento tanto personal como del equipo en la
Institucion

5. Genera un proceso de innovacion y enriguecimiento del trabajo diario.

6. Impulsa la eficiencia, la eficacia y la productividad de las actividades de la

institucion.

2.3 Marco Conceptual: Gestion de los Recursos Humanos.

2.3.1 Concepto

Harper y Lynch (1992); citado por Velasquez y de Miguel, 2001):'° Definen la
Auditoria de Gestidn de Recursos Humanos “como un andlisis de las politicas y
sistemas de gestion y/o desarrollo de recursos humanos de una organizacion y una
evaluacion de su funcionamiento actual. Con el fin de elaborar una opinion
profesional sobre silas acciones llevadas a cabo en materia de recursos humanos,
en un periodo de tiempo concreto, justifican los gastos e inversiones realizadas.
Ademas de sugerir acciones y medidas para la mejora de la gestion y del desarrollo

de la rentabilidad”.

19 Harpery Lynch (1992) ; citado por Velasquez y de Miguel, 2001)
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Segun John F. Mee (1958)%° la Auditoria de Recursos Humanos puede ser definida
‘como el analisis de las politicas y practicas de personal de una organizacién y
evaluaciéon de su funcionamiento actual, seguida de sugerencias para el
mejoramiento®; definicion que fue asumida por Chiavenato en el afio 1993 en su

libro “Administraciéon de Recursos Humanos”.

2.3. 2 Recursos Humanos

Segln Bauza y Bello (2001)?%: Los Recursos Humanos “Son los factores
individuales, conjunto de conocimientos, experiencias, motivaciones. Conjunto de
habilidades técnicas que poseen y pueden aportar las personas a una

organizacion”.

El concepto de Bauza es muy acertado la institucion se enriquece con cada una de

las fortalezas individuales de sus empleados.

Una de las funciones del area de Recursos Humanos es participar en el
planeamiento general de la empresa, debera por un lado planear los costos de su
area, pero ademas puede aportar, participar y colaborar en el planeamiento general,
si el planeamiento general contempla aumentar sus ventas para el proximo afio, la
empresa podria lograrlo solamente con su equipo humano, es decir los recursos
humanos seran la clave diferenciadora de los negocios de aqui a futuro. Por eso se

hace indispensable un adecuado manejo interno.

Para facilitar la comprension de la Gestion del Talento Humano, lo hemos analizado

en dos dimensiones fundamentales: Interna y Externa.

En la dimension interna abordamos todo lo concerniente a la composicion del
Talento Humano y en la externa lo elementos o factores del entorno que inciden en

la seleccion, desarrollo y permanencia del Talento en las Organizaciones. Pero

2% 5egtin John F. Mee (1958)
21 Bauza y Bello (2001)
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no basta solamente con analizarlo en estas dimensiones, hay que comprender,

interiorizar la importancia de establecer vinculos, combinar, lograr una sinergia

entre ambas dimensiones, pues es asi como mejor se puede gestionar.

Dimension Interna
Conocimientos
Habilidades
Capacidades
Motivaciones
Actitudes

S-SR OORIN =

Gestion del talento
Humano

Combinacién
Positiva

8.
9.

Dimensidn Externa
Clima Laboral
Perspectiva de crecimiento
profesional
Condiciones de trabajo
Reconocimiento de mérito

10. Actitudes

Talento Humano Generando

innovacién tecnolégica

2.3.3 Gestion de los Recursos Humanos

Las empresas con vision de futuro han entendido que el principal activo de una

organizacion es su capital humano. Un capital humano que debe estar dispuesto a

aceptar y a consensuar una filosofia de trabajo para cumplir unos resultados

empresariales y a su vez estar satisfechos profesionalmente.

El proceso de Gestién y Manejo de los Recursos Humanos es el factor clave en el

éxito empresarial. La vinculacion estrecha entre los factores empresa, personas

puede definirse como:

XX'



Segun Beer (1989); citado por Carlos Losada 1999 y Agliero, 2004)22 la Gestién de
los Recursos Humanos “comprende todas las decisiones y acciones directivas que
afectan la relacion entre los empleados y la organizacion.

Se entiende que la responsabilidad y ejecucion de la GRH es de todos, pero
principalmente de la Alta Direccion y de los mandos de linea.

Segln Armando Cuesta Santos la Habana ( 2005)?3 en su libro de tecnologia de los
Recursos Humanos, segunda edicion corregida y ampliada, la Habana 2005,
Editorial Academia, Pagina 9 de 35. Por gestidn estratégica de recursos humanos
se entendera, el conjunto de decisiones y acciones directivas en el ambito
organizacional que influyan en las personas, buscando el mejoramiento continuo,
durante la planeacion, implantacion y control de las estrategias organizacionales,

considerando las interacciones con el entorno

Chiavenato (2001)?*: Consiste en la planeacion, en la organizacion, en el desarrollo
y en la coordinacion y control de técnicas capaces de promover el desempefio
eficiente del personal, a la vez que la organizacion representa el medio que permite
a las personas que colaboran en ella, a alcanzar los objetivos individuales

relacionados directa o indirectamente con el trabajo.

Zayas Aguero Pedro, (2001) www.gestiopolis.com. “Gestion del talento Humano”?°.

Un sistema, por lo que debe reunir las caracteristicas de ser holistico, sinergético y
relacional, no puede verse como un conjunto de tareas aisladas, sino que opera
como un sistema de interrelaciones, donde se pueden distinguir, partiendo de un
enfoque socio-técnico, los aspectos técnico-organizativos y los aspectos socio-

psicologicos.

22 Beer (1989); citado por Agiiero, 2004

23 Cuesta; La Habana 2005 tecnologia de la Gestién del Recurso Humano

24 Chiavenato (2001)

25 Zayas Agiiero Pedro, (2001) www.gestiopolis.com. “Gestién del talento Humano

29


http://www.gestiopolis.com/
http://www.gestiopolis.com/

Bauza y Bello (2003)%® plantean que: “El Sistema de Gestién de los Recursos
Humanos es el conjunto de normas, procedimientos y formas de actuacion que
permiten materializar la politica laboral en su integracion con la gestion de las
entidades, con la visibn del hombre como el recurso fundamental para el

cumplimiento de su proyeccion estratégica”

De esa cita de Bauza y Bello entiendo que la gestion de Recursos Humanos cambié
sus prioridades; debe participar en el negocio, los empleados deben ser
competitivos y adecuarse al contexto actual, el area de Recursos Humanos debe
ser absolutamente profesional, no puede improvisar, en este nuevo contexto los

resultados del area se miden como resultados financieros.

El Talento Humano se ha convertido en la clave para el éxito Organizacional, ya
gue sin él, seria practicamente imposible Innovar y enfrentar las exigencias actuales
y futuras del entorno administrativo y financiero, gestionarlo es el reto principal que
tienen que afrontar dentro de la administracion del recurso humano encontramos:

2.3.4 Reclutamiento de personal

Mazerosky Portillo www.monografias.com .?’. El reclutamiento es un conjunto de

procedimientos orientados a atraer candidatos potencialmente calificados y

capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion

2.3.5 Selecciéon de Recurso Humano.

Sabino Ayala Villegas www.elprisma.com?®. El proceso de seleccién consta de

pasos especificos que se siguen para decidir cual solicitante cubrird el puesto

vacante es decir, es el proceso de seleccion de personal en el que se decide si

*® Bauza y Bello (2003
27 Mazerosky Portillo www.monografias.com. Consultado en septiembre 2010
28 Sabino Ayala Villegas www.elprisma.com Consultado en septiembre 2010
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se contratard o no a los candidatos encontrados en la basqueda realizada

previamente. Esta seleccion tiene distintos pasos:

1. Determinar si el candidato cumple con las competencias minimas
predeterminadas para el puesto de trabajo.

2. Evaluar las competencias relativas de los candidatos que pasaron la etapa
anterior, por medio de evaluaciones técnicas y/o psicologicas.
Asignar un puntaje a las evaluaciones efectuadas en el punto anterior.

En funcién del puntaje, decidir a quién se le ofreceré el puesto.

Entre las fuentes de reclutamiento de personal tenemos:

Colaboradores dentro de la propia empresa

Archivos de postulantes Escuelas, Institutos superiores o Universidades
Recomendaciones de colaboradores

Oficinas de colocacion Mercado laboral

Otras empresas especializadas

2.3.6 Formacion y Desarrollo.

Victoriano Gonzalez Martin. www.parasaber.com.?®. La formacién y el desarrollo

deben convertirse en una verdadera herramienta de gestion y, por lo tanto, para
gue pueda adquirir el valor estratégico que debe tener, es preciso que se entienda
Como un proceso sistematico y continuo, integrado dentro de la estrategia de la
organizacion, lo que supone un establecimiento de politicas, definicion de objetivos,

una correcta planificacién y su correspondiente evaluacion.

La formacion y el desarrollo (en adelante F+D) no se pueden entender como un
conjunto de acciones aisladas e inconexas, ni como una mera herramienta de
motivacion. Es cierto que tiene un componente motivacional, pero no debe ser éste
su fin. Debe ser entendido como un proceso complejo, dividido en fases y que exige

ir tomando distintas decisiones segun se van alcanzando los objetivos.

2% Victoriano Gonzalez Martin. www.parasaber.com. Consultado en octubre 2010
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En la actualidad la capacitacion y formacion de los recursos humanos es la
respuesta a la necesidad que tienen las empresas o instituciones de contar con un

personal calificado y productivo.

Para las empresas u organizaciones, la capacitacion de recursos humanos debe
ser de vital importancia porque contribuye al desarrollo personal y profesional de
los individuos a la vez que redunda en beneficios para la empresa.

2. 3.7 Matriz de riesgo

Martin Svarzman info@sigweb.cl*°. Una matriz de riesgo es una herramienta de

control y de gestion normalmente utilizada para identificar las actividades (procesos
y productos) mas importantes de una institucion. Igualmente, una matriz de riesgo
permite evaluar la efectividad de una adecuada gestion y administracion de los
riesgos financieros, operativos y estratégicos que impactan la mision de la

organizacion.

2.3.8 Gestion por Procesos

Domingo Rey Peteiro de Bureau Veritas. www.gestiopolis.com (2005)3! El Enfoque

Basado en Procesos consiste en la Identificacion y Gestion Sistematica de los
procesos desarrollados en la organizacion y en particular las interacciones entre
tales procesos (ISO 9000:2000). La Gestidbn por Procesos se basa en la
modelizacién de los sistemas como un conjunto de procesos interrelacionados
mediante vinculos causa-efecto. El propdsito final de la Gestion por Procesos es
asegurar que todos los procesos de una organizacion se desarrollan de forma
coordinada, mejorando la efectividad y la satisfaccion de todas las partes

interesadas (clientes, accionistas, personal, proveedores, sociedad en general).

30 Martin Svarzman info@sigweb.cl Consultado en septiembre 2010
31 Domingo Rey Peteiro de Bureau Veritas www.gestiopolis.com Produccién, procesos y operaciones (2005)
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Clierntes: Sociedad:

- Calidad - Respeto al Medicamhbierte
- Fidelidad - Impacto en la sociedad
- Satisfaccion - Irmagen corporath s

Accionistas: & -9 Competidores:
- Productividad Or dacion - Innovacion y desarmollo
- Cogtes

- Irragen de Marca

- Rentakilidad - Posicionamiento

- Crecimiento
Personal:

- Seguridad lakoral

- Desarrollo personal y profesional
- Satisfaccion del personal

Proveedores:
- Aliarzas estratégicas
- Calidad concertada

2.3.8.1 Diagramas de flujo de procesos.

GOmez Cejas, Guillermo. Afo 1.997 citado por Leonardo Becerra

www.monografias.com®. El diagrama de flujo es una representacion grafica de los

pasos que seguimos para hacer un proceso, es decir implica normalmente la
representacion grafica y esquematica de un proceso, con el objetivo de comprender
las interrelaciones entre las entradas, tareas, salidas y responsabilidades de sus
componentes. Una vez realizado este esquema, los acontecimientos pueden ser
identificados y considerados frente a los objetivos del proceso. Al igual que con
otras técnicas de identificacion de eventos, el analisis del flujo de procesos puede

utilizarse en una vision de la organizacion a nivel o a un nivel de detalle.
Un diagrama de flujo siempre tiene un Unico punto de inicio y un dnico punto de
término. Ademas, todo camino de ejecucion debe permitir llegar desde el inicio

hasta el término.

Las siguientes son acciones previas a la realizacién del diagrama de flujo:

32 Gémez Cejas, Guillermo. Afio 1.997 citado por Leonardo Becerra www.monografias.com consultado en
noviembre 2010
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Identificar las ideas principales a ser incluidas en el diagrama de flujo. Deben
estar presentes el duefio o responsable del proceso, los duefios o
responsables del proceso anterior y posterior y de otros procesos
interrelacionados, otras partes interesadas.

Definir qué se espera obtener del diagrama de flujo.

Identificar quién lo empleara y cémo.

Establecer el nivel de detalle requerido.

Determinar los limites del proceso a describir.

Los pasos a seguir para construir el diagrama de flujo son:

2.3.9

Establecer el alcance del proceso a describir. De esta manera quedara fijado
el comienzo y el final del diagrama. Frecuentemente el comienzo es la salida
del proceso previo y el final la entrada al proceso siguiente.

Identificar y listar las principales actividades/subprocesos que estan incluidos
en el proceso a describir y su orden cronoldgico.

Si el nivel de detalle definido incluye actividades menores, listarlas también.
Identificar y listar los puntos de decision.

Construir el diagrama respetando la secuencia cronologica y asignando los
correspondientes simbolos.

Asignar un titulo al diagrama y verificar que esté completo y describa con

exactitud el proceso elegido

Manual de funciones

Edwin Bernal. www.edwinlbn.blogspot.com.*® Puede conceptuarse al Manual como

un cuerpo sistematico que indica las funciones y actividades a ser cumplidas por

los miembros de la Organizacién y la forma en que las mismas deberan ser

realizadas ya sea, conjunta o separadamente.

33 Edwin Bernal. www.edwinlbn.blogspot.com
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2. 3.10 Manual de ponderacion de puestos

Juan Orue Echevarria (2004) Ediciones Deusto 08034 Barcelona, Espafia. Pagina
80%4. Es el instrumento que se utiliza para establecer la importancia de cada puesto
de trabajo, este manual contiene las instrucciones para su aplicacion y las
descripciones de factores y grados, de su aplicacion resultard una puntuacion para
cada trabajo valorado. Este método consta de tres etapas:

a) Comparar los factores de un puesto con una serie de modelos o definiciones.
b) Asignar a dichos factores un valor determinado en virtud de la comparacion.

Ordenar cada puesto en el sitio que le corresponda en una escala de salarios
Fundamentos matematicos de la valuacion de puestos

a) Medicion cualitativa

b) Medicion cuantitativa

c) Medicidn en escala de intervalo

d) Estructura aritmética versus estructura geomeétrica.

e) Estructuras lineales vs. Estructuras no lineales.

2.3.11 Base de un Sistema de Calidad

Carlos Gonzéalez www.monografias.com3®®. La base de un sistema de calidad se

compone de dos documentos, denominados Manuales de Aseguramiento de la
Calidad, que definen por un lado el conjunto de la estructura, responsabilidades,
actividades, recursos y procedimientos genéricos que una organizacion establece
para llevar a cabo la gestion de la calidad (Manual de Calidad), y por otro lado, la
definicion especifica de todos los procedimientos que aseguren la calidad del
producto final (Manual de Procedimientos). El Manual de Calidad nos dice ¢ Qué?y

¢ Quién?, y el Manual de Procedimientos, ¢ Cémo? y ¢ Cuando? Dentro de la

34 Juan Orue Echevarria (2004) Ediciones Deusto 08034 Barcelona, Espafia. Pagina 80
35 Carlos Gonzalez www.monografias.com
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infraestructura del Sistema existe un tercer pilar que es el de los Documentos
Operativos, conjunto de documentos que reflejan la actuacion diaria de la empresa.

2.3.11.1 Manual de calidad

Carlos Gonzéalez www.monografias.com®¢. El manual de calidad especifica la

politica de calidad de la empresa y la organizacion necesaria para conseguir los
objetivos de aseguramiento de la calidad de una forma similar en toda la empresa.

En él se describen la politica de calidad de la empresa, la estructura organizacional,
la mision de todo elemento involucrado en el logro de la Calidad, etc. El fin del

mismo se puede resumir en varios puntos:

+Unica referencia oficial.

*Unifica comportamientos de decision y operativos.

+Clasifica la estructura de responsabilidades.

*Independiza el resultado de las actividades de la habilidad.

*Es un instrumento para la Formacion y la Planificacion de la Calidad.

*Es la base de referencia para auditar el Sistema de Calidad.

2.3.11.2 Manual de Procedimientos

Carlos Gonzalez www.monografias.com. El Manual de Procedimientos sintetiza de

forma clara, precisa y sin ambigiiedades los Procedimientos Operativos, donde se
refleja de modo detallado la forma de actuacién y de responsabilidad de todo
miembro de la organizacion dentro del marco del Sistema de Calidad de la empresa
y dependiendo del grado de involucracion en la consecucion de la Calidad del

producto final.

36 Carlos Gonzalez www.monografias.com consultado en septiembre 2010
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2.3.11.3 Evaluacién del Desempefio

El Sistema de Evaluacion del Desempefio es un conjunto de elementos
interrelacionados, constituidos por normas, procedimientos, instrumentos de
evaluacién y programas automatizados para el procesamiento de informacién

relativa a la valoracion del desempenio de los trabajadores.

Segun William B. Werther Jr. y Keith Davis, www.rrhh-web.com Consultado en

septiembre 2010%. En su libro Administracion de Personal y Recursos Humanos:
“La evaluacion del desempefio constituye un proceso mediante el cual se estima el
rendimiento global del empleado con base a politicas y procedimientos bien
definidos.

"La evaluacion del desempefio, mas concretamente definida por Scott, www.rrhh-
web.com consultada en septiembre 201038, Es: “Un procedimiento de supervision
destinado a mejorar la actuacion del empleado en el trabajo para lograr operaciones

mas efectivas, eficaces y econdmicas.”

Segun James Stoner, www.rrhh-web.com evaluacion del desempefio, consultado

en septiembre 2010%. Es: “El proceso continuo de proporcionar a los subordinados,
informacion sobre la eficacia con que estan efectuando su trabajo para la

organizacion”.

2.3.12 Planificacion Estratégica

Carlos Gonzalez www.monografias.com consultado en septiembre 2010. La
Planificacion Estratégica de la Calidad es el proceso por el cual una empresa define
su razon de ser en el mercado, su estado deseado en el futuro y desarrolla los
objetivos y las acciones concretas para llegar a alcanzar el estado deseado. Se

refiere, en esencia, al proceso de preparaciéon necesario para alcanzar los

37Segun William B. Werther Jr. y Keith Davis, www.rrhh-web.com Consultado en septiembre 2010
38 Scott, www.rrhh-web.com consultada en septiembre 2010
39JamesStoner, www.rrhh-web.com evaluacién del desempefio, consultado en septiembre 2010
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objetivos de la calidad. Los objetivos perseguidos con la Planificacion Estratégica

de la Calidad son:

*Proporcionar un enfoque sistematico.
+Fijar objetivos de calidad.

*Conseguir los objetivos de calidad.
Orientar a toda la organizacion.

Valida para cualquier periodo de tiempo.

El plan estratégico es un documento formal en el que se intenta plasmar, por parte
de los responsables de una compafiia (directivos, gerentes, empresarios...) cual
sera la estrategia de la misma durante un periodo de tiempo, generalmente de 3 a

5 anos.

El plan estratégico es cuantitativo: establece las cifras que debe alcanzar la
compaiiia, manifiesto: describe el modo de conseguirlas, perfilando la estrategia a
seguir, y temporal: indica los plazos de los que dispone la compafia para alcanzar

esas cifras.

2.3.13 Plan Operativo

El plan operativo anual es un documento formal en el que se enumeran, por parte
de los responsables de una entidad, los objetivos a conseguir durante el presente

ejercicio.
El plan operativo anual debe estar perfectamente alineado con el plan estratégico

de la empresa, y su especificacion sirve para concretar, ademas de los objetivos a

conseguir cada afo, la manera de alcanzarlos que debe seguir cada entidad.

XX.



2.3.14 Politicas

PPB Consultores. www.ppbconsultores.com %°. Una politica representa el marco de

referencia para la realizacion de las acciones que se deben emprender en una
empresa en un periodo de tiempo. La politica debe incluir tres cosas: “que debemos
hacer, como hacer para llegar a hacerlo, y la medida empleada para evaluar lo que

hemos hecho”. Estos tres elementos los podemos definir como:

* Tener un &rea de accion o direccion sobre el que se debe trabajar por ejemplo
reducir costos, mejorar la calidad de un producto.

* La meta u objetivo cuantitativo que se espera alcanzar en un futuro, en el area
de accion elegida.

* Una guia para alcanzar la meta. Esto nos da el cobmo se podria alcanzar el

objetivo esperado.

2.3.15 Procedimiento

Un procedimiento es el modo de ejecutar determinadas acciones que suelen
realizarse de la misma forma, con una serie comun de pasos claramente definidos,
gue permiten realizar una ocupacion, trabajo, investigacion, o estudio

correctamente.

2.4 Fundamentacién teoricay legal

2.4.1 Bases Teobrica

El fundamento tedrico se basa en la creciente complejidad de las operaciones que
se dan tanto en entidades de caracter publico como privado. Dicha complejidad,
gue en parte es el resultado del avance de la tecnologia, la globalizacion y las
sucesivas coyunturas econémicas y sociales tanto del pais como del resto del

mundo, hace necesaria la existencia de controles y examenes estructurados de

40 ppB Consultores. www.ppbconsultores.com consultado en diciembre 2010
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programas de accion, organizaciones y actividades operacionales con el
propésito de evaluar e informar sobre la manera en que fueron utilizados
los recursos y el logro de sus objetivos. La Auditoria Operacional es el
examen de la economia, eficiencia y eficacia de las operaciones de la
entidad. Esta auditoria se practica mediante la revision de los procesos.

2.4.2 Base Legal

- La Pontificia Universidad Catélica del Ecuador Sede Esmeraldas
aprobada por el Consejo Superior de la P.U.C.E. 15 de Abril de 1981.

- Ley Orgénica de Educacion Superior

- Consejo de Educacion Superior CES.

- Consejo Nacional de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de
la Educacion Superior, CEAACES (Mandato N° 14)

- Normativas, Politicas y procedimientos de la institucion

- La base normativa empleada, estd compuesta por las Normas
Internacionales de Auditoria Financiera (NIIF)

- Cddigo del trabajo.

x|
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3.1 Metodologia

Para reconocer las condiciones y elementos que determinan la propuesta de la
Auditoria Operativa como herramienta de evaluacion de la economia, eficiencia y
eficacia de la Gestion del Talento Humano se consider6 la realizacion de una
investigacion de tipo descriptivo, con el fin de proporcionar resultados objetivos,

concretos y actualizados que contribuyan a la comprension de este tema.

En la realizacién del presente trabajo de investigacién se aplicaran los siguientes
métodos.

3.1.1 Métodos a utilizarse en lainvestigacion

Método Deductivo: Permite en esta investigacion sacar las consecuencias de los
principios y normas de Auditoria Operativa que permiten analizar y evaluar los
sistemas y procesos administrativos del area de Recursos humanos, partiendo de

lo general a lo particular.

Método Inductivo: Nos permitira mediante la observacion directa de los hechos y
relaciones en la actividad administrativa, partiendo de un hecho aislado llegar a
conclusiones generales, es decir permite pasar los hechos particulares a los hechos

generales.

Método Analitico: Consiste en examinar la gestion institucional tomando por
separado las actividades, es decir se estudiara el departamento, en cada una de
sus acciones y con ayuda del método cientifico lograremos una sintesis de la

informacion captada, la cual permitira obtener una conclusion trabajo realizado.
Método Estadistico: Se utilizard el método estadistico para obtener el tamafio de

la muestra y para la tabulacion y analisis de los cuestionarios de control interno, asi

como también como de los resultados.
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Método Descriptivo: Permitirhd describir minuciosamente aspectos relevantes
durante la investigacion, con el fin de proporcionar resultados objetivos, concretos

y actualizados que contribuyan a la comprension de la investigacion.

3.1.2 Metodologia para la toma de muestra:

Para definir el tamafio de la muestra, se procuro que ésta informacién sea
representativa, valida y confiable. Por lo tanto, el tamafio de la muestra estara
delimitado por los objetivos del estudio y las caracteristicas de la poblacion, para

ello se consideraron las siguientes etapas:

1. Determinar el nivel de confianza con que se desea trabajar. (Z), donde z =
1.96 para un 95% de confianza o z= 1.65 para el 90% de confianza.

2. Estimar las caracteristicas del fendmeno investigado. Donde deberemos
considerar la probabilidad de que ocurra el evento (p) y la de que no se realice
(q);siempre tomando en consideracion que la suma de ambos valores p + q sera
invariablemente siempre igual a 1, cuando no contemos con suficiente
informacion, le asignaremos p =.50 g = .50

3. Determinar el grado de error maximo aceptable en los resultados de la
investigacion. Este puede ser hasta del 10%; ya que variaciones superiores al
10% reducen la validez de la informacion.

4. Se aplica la formula del tamafio de la muestra de acuerdo con el tipo de

poblacién, que en este caso es una poblacion finita.
3.1.3 Investigacion bibliografica
Esta investigacion se caracteriza por la toma de informacién escrita, grafica y audio

visual que se toman de archivos o centros de informacién, que constan en libros,

revistas, folletos.
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La investigacion se desarroll6 utilizando una serie de procedimientos para ejecutar
la Auditoria operativa. El cronograma es la guia de trabajo funcional que permite el

cumplimiento de los objetivos propuestos.

1. Recopilar gran cantidad de bibliografia

La bibliografia recopilada guarda relacién con del tema que aborda la tematica de
la Auditoria de Operativa y la Gestion de los Recursos Humanos, y en especial, los

referidos al reclutamiento, seleccion de personal, capacitacion.

2. Conocimiento del la Instituciéon y vinculos de trabajo.

Permitid6 conocer las caracteristicas fundamentales de la Pontificia Universidad
Catolica del Ecuador Sede Esmeraldas y comprender los aspectos practicos
relacionados con los Recursos Humanos, Sirviendo de soporte para el disefio y

aplicacion del Programa de Auditoria, objetivo primordial de este Trabajo.

3. Exploracion y Estudio Preliminar.

Con este paso se identifico las funciones y actividades que se realizan en la
institucion y principalmente en el area de Recursos Humanos durante los afios 2009
y 2010.

Para realizar el examen de auditoria y analizar el control interno fue necesario la
elaboraciéon y aplicacion de cuestionarios al personal Directivo, Administrativo,
Docentes y Personal de Servicio, (Anexo # 2-3-4), se aplicaran a una muestra
poblacional de 45 trabajadores que representa el 25% de la plantilla de empleados
de la PUCESE), el cuestionario (Anexo # 5) aplicado a los estudiantes tuvo una

muestra poblacional de 91 estudiantes, representando el 9% .
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3.2 Construccién metodoldgica de la Investigacion

La investigacion se realizé en la “Pontificia Universidad Catolica del Ecuador sede
Esmeraldas”, buscando determinar si la ausencia de una auditoria operativa influye
negativamente en el ambito administrativo y financiero, dificultando la toma de

decisiones adecuadas para la institucion.

La investigacion esta basada fundamentalmente en metodologias de revision
bibliografica, método deductivo, inductivo, estadistico y muestreo; utilizando las
diferentes técnicas para obtencion de la informacibn como son guias de
observacion, cuestionario de control interno, entrevista, de comprobacién y técnica

fisica.

3.3. Elaboracion del marco tedérico

En el desarrollo de la investigacion fue necesario sustentar tedrica y
bibliograficamente el presente trabajo, permitiendo mantener los enfoques y
fortalecer el proceso investigativo con argumentos necesarios, evitando de esa
manera cometer errores 0 omisiones que distorsione los resultados, dejando un

precedente investigativo.

El objetivo del marco teorico es categorizar o agrupar los contenidos y definiciones
cientificas, con la finalidad de brindar al investigador un panorama que con claridad
le permite establecer la relacion entre la teoria y la practica de la investigacion, y de
esta manera aportar con una propuesta alternativa coherente encaminada a dar

solucion al problema que se investiga.

3.4 Recoleccion de lainformacion empirica

El juicio que emite el auditor de una parte o en su totalidad de la empresa deben

sustentarse en evidencias y pruebas autenticas, y para poder obtenerlas es
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3412

necesario utilizar técnicas o métodos que permiten al auditor obtener la

informacién, entre las técnicas a utilizar en esta investigacion estan:
34.1 Poblaciény Muestra

Poblacién.- La poblacion de la investigacion esta representada por la planta

docente, empleados administrativos, de servicios y estudiantes.
118 docentes, 65 empleados administrativos y de servicios y 1024 estudiantes.

Muestra.- Se aplicara el cuestionario de control interno para medir la economia,
eficiencia y eficacia con que se ejecutan los procesos y grado de satisfaccion del
estudiante ha: 25 docentes, 5 directivos, 10 administrativos de mandos medios, 5

trabajadores del area de servicios y a 91 estudiantes.

Aplicando la formula para determinar el tamafio de la muestra tendriamos:

Z2xpxqx*N
n_Ne2+ZZp*q

Donde:

n = Tamarno de la muestra

Z = margen de confiabilidad (para este caso: 95% de confiabilidad, Z=1,96)

p = Probabilidad a favor 0.50.

g = Probabilidad en contra 0.5.

e = error de estimacion de la media de la muestra respecto a la poblacién (se
espera que no sea superior a 5% de los trabajadores (4).

N = tamafio de la poblacién (N = 77 empleados)

(1.96)2 (0.50)(1 — 0.50)(77)

= =64 empleados
(77)(0.05)% + (1.96)? (0.5)(1 — 0.50)
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La poblacion estudiantil la formaran los estudiantes del primer y segundo nivel 120
estudiantes.

(1.96)? (0.50)(1 — 0.50)(120)

= 5 5 =91 estudiantes
(120)(0.05)* + (1.96) (0.5)(1 —0.50)

3413 Cuestionario (Técnica Escrita)

Se aplicé cuestionarios de control interno al personal docente, administrativo, de
servicio y estudiantes (Anexo 2-3-4-5).

3414  LaEntrevista (Técnica Verbal)

Se aplico las entrevistas estructuradas, al Sr. Pro-Rector y al Jefe de Personal como
principales autoridades de la PUCESE de forma directa para conocer los diversos
criterios sobre el organico funcional proceso de seleccion del personal,
organizacion, capacitacion, evaluacion y control del personal. (Anexo 2), y
recolectar informacion de los procedimientos y procesos que aplica la PUCESE

para ejecutar sus actividades administrativas en el area de personal.

3415 La Observacion (Técnica Ocular)

Mediante esta técnica se pudo verificar en forma directa y paralela la manera como
los responsables desarrollan y documentan los procesos o procedimientos
administrativos.

3416 Comprobaciéon (Técnica Documental)

Se comparé el resultado de los cuestionarios con la informacion escrita (Manual de

funciones, Manual de Valoracion de puestos, Procesos, Politicas, archivos) para

soportar las afirmaciones resultantes del examen de auditoria operativa.
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3417 Inspeccion (Técnica Fisica)

Mediante la observacion documental se hizo el reconocimiento de los principales

aspectos (Politica, Manuales, Procesos).

3418 Tabulacion de datos

La tabulacién de los cuestionarios de control interno que permitieron medir los

niveles de confianza o grados de economia eficiencia y eficacia.

3.5 . Descripcion de la Informacion Obtenida

La informacion se obtuvo a través de las entrevistas y cuestionarios de control
interno aplicados al Pro-Rector, jefe de personal, directivos, trabajadores, docentes
y estudiantes, la informacion recolectada para una mejor interpretacion y analisis
se tabulo el proceso en tablas de Excel y el programa estadistico SPSS que
permitieron a través de los graficos comprender con claridad los resultados, sacar

conclusiones y hacer recomendaciones.

El cuestionario de control interno se centré en obtener informacion en los siguientes

aspectos:

Politicas y Procedimientos

Estructura Organizativa

Reclutamiento y seleccion
Organizacion del Trabajo y los Salarios

Formacion y Desarrollo

o g & 0w DN PE

Indicadores de eficiencia, Eficacia y Economia

La encuesta aplicada a los estudiantes se orientd hacia el grado de satisfaccion de

los servicios que brinda la PUCESE
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Con la informacion resultante de la ejecucién de las entrevistas, encuestas y

cuestionario, se pudo demostrar la hipétesis planteada.

3.6 Anélisis e interpretacion de lainformacion

Para el andlisis e interpretacion de la informacion se disefio:

3.6.1 Matriz de fortalezas y debilidades

Factores

Lista De Fortalezas

Listas De Debilidades

Factores Internos

F1.- Brinda servicios de
educacion y capacitacion a
todos los sectores de la
provincia.

F2.- Estructura fisica
adecuada, con laboratorios
acordes a la tecnologia
moderna, que posibilita brindar
calidad y solvencia a todos los
servicios prestados, para
desarrollar las actividades
académicas.

F3.- Recurso humano
preparado profesionalmente.
F4.- Economia saludable.

F5.- Fidelidad Institucional de
sus trabajadores y empleados.
F6.- Politica de Becas que da
oportunidad a la juventud de
€sCcasos recursos
econdmicos.

D1.- Debilidad en el sistema
de informacion y
comunicacion.

D2.- Falla del Sistema
informatico de roles de
pago volviéndose
inadecuado.

D3.- Falta de compromiso
del personal para
capacitarse.

D4.- Debilidad en la
aplicacién de politicas para
el funcionamiento de
recursos humanos.

D5.- Falta de Compromiso
de los directivos
académicos en el plan
estratégico y operativo.

D6.- Politica de contratacion
y remuneracion.

Lista de Oportunidades

FO (Maximizar las
fortalezas y
Oportunidades)

DA (Minimizar tanto
Amenazas como
Debilidades)

O1.- Compromiso del personal
en su sentido de pertenecia.

02.- Tendencia de crecimiento
en el nimero de Estudiantes.

03.- Mayor vinculacion con la
Colectividad.

1.- Motivacién al personal en
su sentido de partencia a la
institucion.

2.- Fortalecer la tendencia de
crecimiento del nimero de
estudiantes.

3.- Incentivar el grado de
vinculacion de la PUCESE a
través de la extensiéon social
universitaria.

1.- Revisién de los canales
formales de comunicacion.

2.- Revision del sistema
informético e
implementacion de un
nuevos sistema de roles de
pago y reloj digital.

3.- Revision de las politicas
y programas de
capacitacion.
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O4.- Tendencia de crecimiento
en el area de investigacion.

0O5.- Incremento del nimero
de proyectos y convenios con
organismos nacionales e
internaciones.

06.- Desarrollo técnico y
financiero de la PUCESE

4.- Fortalecer al Centro de
investigacion con docentes
especializados en el area.

5.- Preparar proyectos que
Fortalezcan los convenios con
Organismos nacionales e
internacionales.

6.- Optimizar y administrar de
manera adecuada los recursos
financieros.

4.- Fortalecer la aplicacion
de las politicas de recursos
Humanos.

Listas de amenazas

FA (Maximizar fortalezas y
minimizar las amenazas)

DA (Minimizar tanto
amenazas como
debilidades)

Al.- Estructura de perfiles y
funciones no socializada.

A2.- Personal desmotivado

A3.- Fragilidad en
compromiso docente para
capacitarse.

A4.- Colapso en el sistema
informatico de preparacion y
elaboracion de roles.

A5.- Competencia desleal

A6.- Demora en el tramite de
aprobacion de carreras por la
Matriz.

A7.- Situacién politica,
econdmica y social del pais.

A8.- Compromiso de los
directivos académicos en el
plan estratégico y operativo.

A9.- Porcentaje elevado de
docentes con contrato de
honorarios.

A10.- Escalafén salarial
regular

A11.- Aplicacién de politicas
para el funcionamiento de
recursos humanos.

A12.- Incremento de docentes
con contrato de relacion de
dependencia.

A13.- Costos de matricula
condicionados por el nimero
de estudiantes.

A1l4.- Competencia con tipo de
contratacién y con mejor
remuneracion para los
docentes.

1.- Reactivar los canales de
comunicacion y socializar la
informacién y comunicacion.

2.- Implementar nuevos
programas de capacitacion
motivadores.

3.- Programacion y disefio del
nuevo sistema de roles de
pago.

4.- Incentivar cambios en la
politica de contratacion.

5.- Reactivar estrategias de
desarrollo.

1.- Revision de las politicas
de personal: capacitacion,
contratacién en funcién a los
objetivos de la PUCESE.

2.-Revisioén de las politicas
publicitarias y el incremento
de estudiantes.

3.- Revision de la
remuneracion PUCESE.




36.2 Visién Sistémica de la Organizacion

AMBIENTE
EACTOR FACTORES
POLTIEOS TECNPLOGICOS
ASOCIACIONES
CIVILES Y
PUCE COMUNIDADES
VICARIATO APOSTOLICO
ESTADO DOCENTES PROCES?S
EMPLEADOS :
:GOBIERND CANTONAL
PUCESE :
ESSIESS MINISTERIO Df EDUCACION
ski; SR
ESTUDIANTES COMUNIDAD
ADSSIS
GOBIERNO PROVINCIAL
ENPRESAS
LEYES
ENTORNO FACTORES
SOCIALES
CONDICIONES

CLIMATOLOGICAS
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36.3 Disefio y elaboracion de Indicadores de eficiencia, Eficacia y Economia

Sistema Nacional Pontificia Universidad Cat6lica Del Ecuador
Sede Esmeraldas
Indicadores De Gestién

INDICES DE GESTION DETALLE

AREA DE RECURSOS HUMANOS

% Conocimiento de las politicas 'y Trabajadores que Conocen
procedimientos = Total de trabajadores

Ingresos totales

Productividad de mano de obra = Total de horas laboradas

Ingresos por estudiantes matriculados

Costo de mano de obra=
Total de horas laboradas

Nominas elaboradas = Nominas Elaboradas
Total de Néminas Planificadas

% de Gastos de personal con relacién a los Gasto de Personal
ingresos = Ingresos Totales

Personal con aportes al IESS
Total del Personal

% de personal con aportacion IESS =

. L. Gasto Académico
Indice de gasto académico= .
Total de gastos Operativos

Costo Docente

indice de Costo Docente = .
Total de gastos Operativos

Indicador de inversion en capacitacion y valor de capacitaciones recibidas
adiestramiento

Total de gastos Operativos

Disponibilidad de Recursos para capacitacion Eiecutado en tareas de capacitacion

Total de Presupuestado en
capacitacion




Disefiado y elaborada en compafiia del personal de la PUCESE la matriz FODA y
la vision sistémica, ademas elaborados los indicadores de gestion del talento
humano, se procedié a la interpretacion y andlisis de los resultados de los datos

cuantitativos de los cuestionarios y encuesta.

La formulacion de juicios de valor en el proceso de evaluacion se fundamento en el
andlisis e interpretacion de los resultados, permitiendo la elaboracion de
conclusiones y recomendaciones coherentes con los objetivos y cambios
esperados en la investigacién, para posteriormente disefar la propuesta alternativa
de levantamientos de los procesos de la PUCESE que permitira al personal de la
institucién conocer con claridad funciones deberes y responsabilidades acorde a
cada puesto de trabajo, generando una gestion administrativa y financiera eficiente

efectiva y econdmica .

3.7 Construccion del informe de lainvestigacion

El informe de la investigacion es la presentacion escrita de los resultados obtenidos
en la investigacion, El informe debe ser redactado de manera clara y concisa la
realidad del problema, la informacién mas relevante de la indagacion, los resultados
alcanzados mediante la aplicaciéon de cuestionarios y encuestas, el analisis y la
interpretacion de la informacion, como también el planteamiento de las
conclusiones.

Para la construccion del informe se debe tener presente

Etapa preparatoria

En esta etapa planteo los aspectos importantes que quiero hacer conocer:

- Si existen y son aplicados los Manuales y Procedimientos para cada puesto de
trabajo.
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- Si se cumplen disposiciones legales, resoluciones y regulaciones de los
recursos humanos.

- Si estan establecidas las lineas precisas de autoridad y responsabilidad.

- Sila politica de afiliacion al IESS que aplica la PUCESE beneficia a todos los
empleados tanto docentes como administrativos.

- Si la estructura organizativa existente corresponde con la estructura aprobada
por la Entidad.

- Silos perfiles profesionales son l6gicos, coherentes y eficaces segun la
competencia de los puestos de trabajo y las personas.

- Silos Directivos realizan la toma de decisiones de manera participativa.

- La existencia de niveles de comunicacion claramente definidos.

- Si el responsable del area de Recursos Humanos forma parte de la Comision
de Personal, Comision Administrativa y Financiera, Honorable Consejo
Directivo.

- Cuéles son los procedimientos o medios de reclutamiento utilizados por la
Entidad.

- Silos trabajadores nuevos cuentan con toda la informacién del trabajo que van
a ejecutar.

- Silos trabajadores conocen sus deberes, derechos y el contenido de su puesto
de trabajo.

- Si existen métodos o procedimientos de evaluacion del desemperio.

- Si cada trabajador cuente con su expediente laboral debidamente actualizado.

- Si existe un adecuado sistema de registro y control de la asistencia.

- Si se da el pago cumplido de las remuneraciones.

- Laexistencia de los planes y programas de capacitacion y superacion.

- Si La institucion tiene y aplica Indicadores de eficiencia, Eficacia y Economia
Etapa productora
En eta etapa se hace la categorizacién de la informacién recolectada, teniendo

presente que antes de comenzar a redactar debo tener toda la informacién

debidamente ordenada que permita fluir todas las ideas relacionadas con el tema
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de la auditoria operativa de la gestion del talento humano y su incidencia en la
gestion administrativa financiera, es bueno anotar las ideas o hechos, estableciendo

un esquema previo a la redaccion.

Etaparedactora

En esta etapa se estructura el texto del informe:

Introduccién: Donde se hace el enunciado de la hipétesis y la ubicacion de la

informacién empirica pertinente a la hipétesis.

Cuerpo del Informe: El cuerpo del informe es la parte mas importante, en el define,
analiza, valora cuantitativamente y cualitativamente los datos e interpretan, los
resultados que ayudan a cumplir los propésitos o finalidades del informe, en el se
incluyen diagramas o tablas y graficos que ilustren los aspectos que guardan

relacion directa con los objetivos y comprobacion de la hipotesis.

Conclusion parcial: La presentacion de todos los resultados alcanzados en forma
grafica y escrita permitio elaborar las conclusiones y recomendaciones parciales y

finales.

Para finalizar se disefia y elabora la propuesta alternativa en forma detallada,
indicando el titulo de la propuesta, justificacion y fundamentacion, objetivos,
importancia, ubicacion sectorial y fisica, factibilidad, desarrollo de la propuesta, plan

de accion impacto, evaluacion e instructivo de funcionamiento.
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CAPITULO IV

ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS
RESULTADOS EN RELACION CON LA
HIPOTESIS DEINVESTIGACION

La palabra es luminosidad, albor, fuente de imperturbable creacion; porque es con
ella que somos instaurados y sabemos que somos, estamos, porque con ella

nombramosy encendemos el fuego interior para ser percibidos y oidos fuera.



4.1. Enunciado de la hipotesis

La PUCESE en sus 29 afios de actividad ha medido inadecuadamente el
desempefio de la gestion administrativa y financiera, surgiendo la necesidad de
hacerlo a través de una auditoria que haga un examen profundo con un seguimiento
mucho mas amplio, que incluya otras caracteristicas con variables de interés para
la organizacion, que permitan establecer los procedimientos y utilizacion mas
eficiente y racional de los recursos disponibles; tanto materiales como humanos,

gue garantice un buen desempefio de nuestra economia interna.

El andlisis e interpretacion de los resultados permitié realizar un analisis cuantitativo
y cualitativo de los datos mediante las técnicas y herramientas investigativas
propuestas para cada etapa de la investigacion, lo que nos llevo a obtener los

resultados.

Para el presente trabajo investigativo se plante¢ la siguiente hipotesis:

4.1.1 Hipotesis de Investigacion
4.1.1.1 Hipotesis General

La ausencia de una auditoria operativa influye negativamente en el ambito
administrativo - financiero, dificultando la toma de decisiones adecuadas para la

institucion.

4.1.1.2 Hipotesis Especificas

1 Un inadecuado sistema de control interno dificulta la correcta aplicacion de
Politicas, Manuales y Procedimientos, generando desconocimiento en el
personal de sus derechos, deberes y obligaciones, afectando el rendimiento

administrativo y financiero.

Variable Dependiente

Determinar el Desempefio Laboral e incidencia financiera.
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Variable independiente.
Evaluar el Control Interno — Actividades de control — Ambiente de Control -
Monitoreo

La inapropiada aplicacion de politicas de seleccion, reclutamiento y
evaluacién del desempefio al personal administrativo genera desconcierto,
descontento y desmotivacion en la utilizacion de los recursos materiales y

financieros.

Variable Dependiente

Determinar el Desempefio Laboral e incidencia financiera.

Variable independiente
Eficiencia y eficacia en el proceso de gestion del Recurso Humano y la

incidencia financiera. - Eficiencia

El escaso cumplimiento en la afiliacion al IESS del personal docente incide
negativamente en el sentido de pertenencia, bajo rendimiento académico y

desconocimiento de los objetivos que persigue la Universidad.

Variable Dependiente

Determinar el Desempefio Laboral e incidencia financiera.

Variable independiente

Diagnosticar la situacion actual del sistema de control administrativo en la
aplicacibn de normativas y procedimientos. - Sistema de Control y

Acatamiento de Normativas legales

La escasa programacion de los cursos de capacitaciéon induce a la
participacion de cursos aislados, cuyo contenido guarda poca relacion con la

necesidad de actualizacién de conocimiento.
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Variable Dependiente

Determinar el Desempefio Laboral e incidencia financiera.

Variable independiente

Existencia de los planes de capacitacion y superacion

5. Los escasos canales de comunicacion formal, genera confusion y
desconocimientos de las decisiones emanadas por la Direccion General, de
los objetivos, afectando los resultados administrativos y financieros que

persigue la institucion.

Variable Dependiente

Determinar el Desempefio Laboral e incidencia financiera.

Variable independiente

Niveles de Comunicacion y toma de decisiones

4.2. Ubicacion y descripcion de la informacion empirica pertinente a la
hipotesis.

La ejecucion de una auditoria operativa a la Gestion del Talento Humano en la

Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador sede Esmeraldas, permitird conocer si

la ausencia de la misma influye en el ambito administrativo Financiero, dificultando

la toma de decisiones adecuadas para la institucion.
Para desarrollar la investigacion se aplicaron:
Entrevistas

Cuestionarios

Encuestas

Las tres técnicas de recoleccion de la informacion reflejaron los siguientes

resultados:
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4.2.1 Entrevistas:

En la entrevista aplicada al Lcdo. Aitor Urbina Pro-Rector de la Pontificia
Universidad Catdlica del Ecuador sede Esmeraldas manifestdé que la Mision
fundamental de la universidad se basa en el propdsito sustantivo de formar
profesionales con excelencia académica, conciencia social y compromiso humano,
para medir el grado de eficiencia, pertinencia académica y aporte de la PUCESE a
la provincia y al pais, €l consideraba necesario evaluar los procesos académicos y
administrativos, habiendo expresado a la matriz la necesidad de una Auditoria
Operativa que le permitiera medir el grado de eficiencia, eficacia y economia con
gue la universidad lleva a cabo cada uno de sus procesos.

En la entrevista aplicada a la Ing. Marjorie Segovia Jefe de Personal manifesto que
la institucion cuenta con el organico funcional y Manual de funciones, este ultimo
se ha elaborado durante el afio 2009 pero aun no esta aprobado por el maximo

Organismo de la Sede.

La situacion antes mencionada no ha permitido socializar y hacer llegar por escrito
a cada funcionario las funciones, deberes y derechos. El conocimiento de las
politicas institucionales permite que el personal que trabaja en la institucién conozca
cada una de las acciones que tienen que ejecutar para alcanzar los objetivos y

metas institucionales.

A la pregunta de si la Institucion aplica politicas de seleccion y reclutamiento del
personal la Ingeniera Segovia manifestd que si, para el personal docente se inicia
con la presentacion y sustentacion del plan académico de la asignatura, para el
personal directivo con la presentacion y sustentacion del plan de trabajo y para el
personal administrativo y de servicio con la entrevista, prueba de conocimiento y

psicoldgica.

Verificada la informacién en los archivos de personal se determind que se aplican
politicas de seleccion y reclutamiento del personal, sin embargo existe una

debilidad en la seleccion del personal administrativo y es el hecho que el Directivo



que ha presentado la necesidad del recurso humano no estd presente en los

requerimientos de conocimientos cuando se toma la prueba a los aspirantes.

A la pregunta de sila Institucion tiene la politica de afiliar a todo el personal, la Jefe
de Personal Ing. Segovia manifesté que inicialmente la PUCESE afiliaba al IESS a
todo su personal, que las Exigencias del Instituto de Seguridad Social de aportar
tiempos completos obligd a la sede a cambiar la politica de contratacién para el
personal docente pasando de contratos de trabajo con relacion de dependencias a
contratos por honorarios profesionales, ya que la mayoria de ellos tenia una carga
horaria parcial y era méas favorable para el docente pagarle su valor hora con todos

los beneficios de ley incluido el aporte patronal.

Se verifico la informacién revisando las planillas anexadas en los comprobantes de
pago al IESS detectandose que el 51.91% en el afio 2009 y solo el 60% en el afio
2010 del personal esta afiliado al IESS y el resto esta trabajando con contrato a
Honorarios profesionales. El articulo 2 de la nueva ley de seguridad social obliga al
empleador a afiliar a sus trabajadores, desde el primer dia de labor, ademas que el
hecho de que el personal docente no tenga estabilidad laboral hace que el sentido
de pertenencia sea minimo y no se comprometa en la ejecuciéon de su labor para

alcanzar los objetivos de la institucion.

Con el afan de evaluar el proceso que involucra la actividad de generacion de los
roles de pago se entrevistd a las Auxiliares Académicas, asistente de personal y
jefe del Departamento de Sistema, detectandose la duplicidad de funciones en

algunos procesos:

» Elaboracion del reporte de horas para el pago de los docentes
» Contabilizacién y comparacién con el registro del reloj biométrico
» Ingreso de diferencias de horas al sistema de pago

« Elaboracion de reportes de horas dictadas, no dictadas y recuperadas.
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Todo lo referente a la preparacion del informe para reportar las horas para pagos
de sueldo docente es elaborado por la Secretaria de Direcciébn Académica Lcda.

Dayci Bone, repetido por las Auxiliares de cada una de las Escuelas, para verificar
la idoneidad del reporte, la Asistente de Recursos Humanos Lcda. Maria de Lourdes
Solis elabora una tabla en Excel, ingresa otra vez la informacién para detectar los

errores.

Al preguntar al Jefe de Personal en la entrevista el por qué de la duplicidad en el
proceso, manifestdé que era producto de la desconfianza en la exactitud de la

informacion.

La duplicidad en los procesos trae como consecuencia; Demora en la elaboracion
de los roles, insatisfaccion del sector docente, por el atraso en el pago de la
remuneracion, desperdicio de suministros, pérdida de tiempo y dinero y afectacion

al medio ambiente.

Es evidente que la ausencia de una auditoria operativa ha impedido a la Direccion
General, detectar que en la institucion se ejecutan procesos repetitivos que inciden
en la toma de decisiones, y sobre las cuales se deberia tomar las medidas

correctivas para optimizar el recurso de la sede.

4.2.2 Cuestionario de control interno

Se aplicé a: 10 Directivos, 29 Administrativos y 25 docentes.

Los resultados obtenidos como consecuencia de la aplicacion de los cuestionarios
de control interno, se analizaron y se expresaron en porcentaje, en virtud de la
frecuencia de las respuestas dadas por las personas que integran la poblacion de

estudio.
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4.2.2.1 Control interno Politicas y Procedimientos

Hipotesis N2 1

Para hallar la respuesta en el personal directivo de que un inadecuado sistema de
control interno dificulta la correcta aplicacibon de Politicas, Manuales vy
Procedimientos, generando desconocimiento en el personal de sus derechos,
deberesy obligaciones, afectando el rendimiento administrativo y financiero, se hizo
necesario plantearse las interrogantes registradas en el anexo N° 2.1

Andlisis

En el cuadro N° 1, encontramos, que de un total de 10 directivos encuestados, el
resultado refleja un nivel de conocimiento de las politicas y procedimientos de un
55,45% y un 35% manifesto desconocer su existencia, incumpliendo con el principio
administrativo que garantiza el éxito de la organizacion, notandose debilidad en el

control interno.

Las razones por las cuales un alto porcentaje de directivos desconocen las politicas
y procedimientos, se enmarca en: La ausencia de una politica de difusion mas
efectiva, forma de contratacion al personal docente, debilidad en el establecimiento
de la redes de informacién que definen los canales de comunicaciéon formal y falta

de aprobacion del Manual de Funciones.

En un entorno empresarial tan competitivo como el vigente, los empleados de
mando de lineas desempefian una funcion esencial en donde la condicion béasica
para el éxito, es que cada uno de ellos conozca, las politicas, normativas y
procedimientos solo asi podran orientar y dirigir al personal a su cargo hacia la

consecucion de los obijetivos.
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CUADRO N° 1

Existen y se aplican Politicas y Procedimientos en la PUCESE

Personal Directivo Respuestas %
Existen y se aplican politicas y procedimientos en la institucion 122| 55,45%
No existen ni se aplican politicas y procedimientos en la institucién 77| 35,00%
N/A 21| 9,55%
Total 220 100,00%
Fuente : Cuestionario
Elaboracién: Autora

Grafico N° 1

Procedimientos en la PUCESE
Personal Directivo
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Para hallar la respuesta en el personal Administrativo, se hizo necesario

plantearse las interrogantes registradas en el Anexo N° 2.2

Andlisis

De una muestra 29 administrativos, el cuestionario reflej6 que el 68,39% tiene
conocimiento que existen y son aplicadas politicas y procedimientos en la institucion

y un 26,72% manifesto que no.

El 26.72% argumenta que el desconocimiento de las politicas y procedimientos se
debe al hecho que a la fecha no se haya aprobado ni socializado el manual de
funciones y valoracion de puestos, lo que no ha permitido que les sean entregados
al personal por escrito sus funciones, generando un personal no comprometido y

dispuesto a trabajar por alcanzar los objetivos de la PUCESE.

La Universidad tiene una Mision con propésitos claros y trascendentes, declarados
publicamente, coherentes con la Constitucion, la Ley y la Mision de la Universidad
Ecuatoriana, que se concretan en sus procesos académicos, administrativos y de

vinculacion social que tiene que ser conocidos por todos los empleados.

El conocimiento de las politicas institucionales y funciones de cada puesto de
trabajo ayuda a la institucion al logro de los objetivos planteados y a la toma de

decisiones adecuadas para la institucion. Referencia Cuadro N° 2.

El éxito de la gestion administrativa y financiera, depende de un adecuado sistema
de control interno, el garantiza el grado de conocimiento y empoderamiento de las
politicas, normativas y procedimientos que tengan los trabajadores de la empresa,
el hecho de que un 35% de los directivos, un 26.72% del personal administrativo
y un 20% de los docentes desconozcan los lineamientos, politicas y procedimientos,

evidencia debilidad en el control.
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Cuadro N° 2

Esten y se e o Y Pceamienios 0 MPUCESE | pespuest| o
Existen y conocen las politicas y procedimientos de la institucién 238 68,30?
0
No existen ni conocen las politicas y procedimientos de la institucion 93 26,1/2
0
17] 4,89%|

Cuestionario

Elaboracion: Autora

Gréafico N° 2

Conocimiento de las Politicas y Procedimientos
Personal Administrativo y de servicio

N/A, 5%

No conocen las
politicas y
procedimientos de
la institucion, 27%

Conocen las
politicas y
procedimientos de
la institucion, 68%
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Para hallar la respuesta en el personal Docente, se plantearon las interrogantes

registradas en el anexo N° 2.3.

Andlisis

Obteniéndose sobre el particular que de 25 Docentes un 73.67% de los ellos tiene
conocimiento que en la institucion existe y se aplica politicas y procedimiento en su
accionar diario, con excepcién en la politica de contratacion docente, donde 40%
de los mismos tiene contratos a honorarios y por consiguiente no gozan de la
seguridad social, el 20% desconoce la existencia y aplicacion de politicas. Como se

muestra en el Cuadro N° 3.

La aplicacion inadecuada de las politicas laborales, indican debilidad en el control
interno, los derechos de los trabajadores a la Seguridad Social son irrenunciables,
tipificado en el Art. 34 de la Constitucion de la Republica del Ecuador y Art. 4 del
Caodigo del trabajo, que manifiesta que todo empleador esta obligado a afiliar a sus
trabajadores, desde el primer dia de labor. El incumplimiento de la normativa legal
de seguridad social la PUCESE puede entrar en un litigio laboral por evadir la ley y
gue en Ultima instancia, el IESS puede recurrir a la parte penal y obligar a la
empresa a pagar lo adeudado, situacién que no le es favorable a la institucion de
ninguna manera, generando pérdida de credibilidad ante la sociedad esmeraldefia
y al docente desmotivacion, lo que hace que no se involucre en todo el quehacer

universitario afectando el resultado de la gestion administrativa y financiera.

El éxito de la gestion administrativa y financiera, depende de un adecuado sistema
de control interno, el garantiza el grado de conocimiento y empoderamiento de las
politicas, normativas y procedimientos que tengan los trabajadores de la empresa,
el hecho de que un 35% de los directivos, un 26.72% del personal administrativo
y un 20% de los docentes desconozcan los lineamientos, politicas y procedimientos,

evidencia debilidad en el control.
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Cuadro N° 3

Existen y se aplican Politicas y Procedimientos en la PUCESE

Personal Docente Respuestas %
Conocen las politicas y procedimientos de la Institucién 247 | 73.67%
No conocen las politicas y procedimientos de la Institucion 34 20%
No/A 19 6,33%
Total 300 | 100,00%
Fuente : Cuestionario
Elaboracion: Autora

Gréafico N° 3
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4222 Indicadores de eficiencia

Hipotesis N° 2

Verificar si la politica de seleccion, reclutamiento que aplica la Universidad es
adecuada y permite la optimizacion del recurso material, humano incidiendo en el
resultado financiero, nos llevo a formular la siguiente interrogante al personal

Directivo, Docente, Administrativo y de Servicio registrado en el anexo N°3.1.

Se observa en el cuadro N° 4 que de 64 trabajadores a los que se les aplico el
cuestionario un 64,06% respondié que si se aplican politicas de seleccion y de

reclutamiento, un 35,94% manifesto que no se aplican.

El resultado evidencia que un representativo 35,94% del personal desconoce que
para reclutar al personal docente, administrativo y de servicio la institucion aplica

politicas de seleccidn y reclutamiento que van desde:

La entrevista, presentacion del plan de trabajo académico o administrativo en el

caso de docentes y personal directivo.

Al personal administrativo y de servicio se le aplica la entrevista, prueba de
conocimiento y psicologica, con la observacion que en dicha pruebas hay una
escaza participacion del directivo al cual se va asignar el empleado en lo referente

a los requerimientos de conocimiento y actitud.

En los 29 afios de vida institucional la PUCESE ha sido administrada a través de
estructura jerarquica funcional ejecutando sus actividades basadas en politicas de
repeticion verbal, el hecho de que las mismas no estén escritas ni aprobadas a esto
se suma la debilidad existente en las redes de comunicacion, no ha permitido al

personal de la institucion, conocer con exactitud las mismas.
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Cuadro N° 4

Politicas de Seleccion y Reclutamiento o

Personal Directivo, Administrativo y docente ResplEsE &
El reclutamiento del personal se lo hace basada en politicas de
seleccién y andlisis de puestos 41| 64,06%
El reclutamiento del personal no se lo hace basada en sus politicas
de seleccién y andlisis de puestos 23| 35,94%
No/A 0| 0,00%
Total 64| 100,00%
Fuente : Cuestionario
Elaboracién: Autora

Gréafico N° 4
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Para determinar si la politica de evaluacién del desempefio que aplica al personal
la Institucion, es adecuada y asegura efectividad y eficiencia en la utilizacién de los
recursos, se formularon al personal Directivo de la Institucion las interrogantes

registradas en el anexo N° 3.2.1

Andlisis

Porcentualmente observamos que un 50% del personal Directivo considera que la
institucion aplica politicas para evaluar el desempefio docente, haciéndolo a través
de las evaluacion académica, indicador que refleja el nivel de eficiencia de su planta
docente, dejando de lado la evaluacion del personal administrativo, un 37.50% del
personal Directivo piensa que la institucion no utiliza politicas adecuadas de

evaluacion, porgque solo mide el rendimiento académico.

De la respuesta del sector Directivo, se deduce que al aplicar el indicador de
eficiencia académico se esta midiendo solo a un sector de la PUCESE y por lo tanto
no refleja el grado de eficiencia real de la institucion, haciéndose necesario medir
la gestion administrativa de manera periodica con una evaluacion del desempefio
gue permita establecer el grado de eficiencia con que se ejecutan los procesos
utilizando indicadores que guarden relacion con los resultados econdmicos y grado
de satisfaccion de los clientes, el medir solo la eficiencia académica, provoca en el
personal administrativo descontento y desmotivacion, situacion que puede
obstaculizar la efectividad en las actividades y una utilizacion inadecuada de los
recursos materiales incidiendo en la consecucion de los objetivos y en los

resultados financieros. Cuadro N° 5

La PUCESE de manera periodica debe valorar el grado de eficiencia y eficacia de
la gestion docente y administrativa en funcion directa con el grado de satisfaccion
con que brinda los servicios a los usuarios internos y externos, por ello se hace
necesario que la institucién establezca indicadores de gestion, los mismos que al
aplicarlos producen una ventaja fundamental a la institucion que es la Reduccién

drastica de la incertidumbre, la subjetividad, incrementando la efectividad.
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La utilizacion periddica de indicadores de gestion estimula y promueve el trabajo,
generando un proceso de innovacién y enriquecimiento del trabajo diario e
Impulsando la eficiencia, eficacia y la productividad de las actividades de la
PUCESE.

Cuadro N° 5
Politicas de evaluacion del desempefio - Indicadores de
Eficiencia Respuestas %
Personal Directivo

La Institucién aplica politicas de evaluacion del desempefio que mida
el grado de eficiencia del personal 60| 50,00%
La Institucién no aplica politicas de evaluacién del desempefio que
midan el grado de eficiencia del personal 45| 37,50%
No/A 15| 12,50%
Total 120 100,00%
Fuente : Cuestionario
Elaboracién: Autora

Gréafico N° 5
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Para establecer sila PUCESE aplica una politica de evaluacién del desempefio con
indicadores, que midan la eficiencia de la gestion administrativa, se formularon al

personal Administrativo las interrogantes registradas en el anexo N° 3.2.2

Andlisis

Un 47,59% del personal Administrativo expreso que la institucion cuenta con ciertos
indicadores de eficiencia, pero que uno de los indicadores mas importantes, como
es la evaluacion de desempefio no se lo aplica con regularidad al personal
administrativo, lo que permite detectar que no existe una politica establecida que
asegure por lo menos una evaluacién anual al personal administrativo y de servicio.
Un importante 42.41% manifestd que la Institucion no tiene establecidos
indicadores que midan la gestion administrativa. Resultados demostrados en el
Cuadro N° 6.

Es necesario destacar que todas las areas de la universidad son importantes para
el desenvolvimiento de su actividad, por lo tanto es necesario que cada una de ellas
la ejecute de forma eficiente, haciéndose imprescindible que Recursos Humanos
se plante como politica evaluar por lo menos una vez al afio al personal
administrativo y de servicio. Evaluar el desempefio del personal administrativo
permitira a la Direccion General determinar: Si la seleccion y el entrenamiento han
sido adecuados y en caso de ser necesario tomar las medidas respectivas, los
mejores elementos o empleados de la institucion, aspecto de vital importancia en el
desarrollo y crecimiento de la organizacion, las personas de poca eficiencia, para

entrenarlos mejor o cambiarlos de puesto.

La politica de evaluacion utilizada para medir el desempefio administrativo depende
Unicamente de la valoracion del jefe inmediato, relegando la opinién de los
colaboradores, personal relacionado, usuarios y del evaluado. Al valorar un solo
sector y no incluir indicadores que relacionen la gestion, con resultados econémicos

y el grado de satisfaccion de los clientes, no se reflejaria el grado de
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eficiencia real de la institucion, situacion produce descontento y desmotivacion en
el personal, limitando la efectividad en las actividades y una utilizacién inadecuada
de los recursos materiales que no permiten alcanzar en su totalidad los objetivos

de la institucion, lo que incide en el resultado financiero.

Cuadro N° 6

Politicas de evaluacion del desempefio que midan el grado de
Eficiencia Respuestas %
Personal Administrativo

La Institucién aplica politicas de evaluacion del desempefio que
midan el grado de eficiencia del personal

La Institucién no aplica politicas de evaluacién del desempefio que
midan el grado de eficiencia del personal

138| 47,59%

123| 42,41%

N/A 29| 10,00%
Total 290 | 100,00%
Fuente : Cuestionario
Elaboracion: Autora

Grafico N° 6
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Para establecer si la PUCESE aplica politicas de evaluacion del desempefio del
personal docente, con indicadores que midan el grado de eficiencia académica se
formul6 al personal Docente las interrogantes registradas en el anexo N°3.2.3

Andlisis

El 64.5% de los docentes expreso que la PUCESE tiene establecido la politica de
evaluacién del desempefio docente, por ello se les evalla anualmente dos veces,
indicador que refleja el grado de eficiencia del rendimiento académico, el 26.5% de
los docentes considera que la PUCESE no utiliza una politica de evaluacion.

Los docentes consideran que la evaluacion académica que se les aplica, genera un
resultado parcial de la gestion docente, por depender de la apreciacion solo del
estudiante. Resultado demostrado en el cuadro N° 7.

Como es evidente ese 26,5% de docentes considera que la evaluacion de
desempeiio que se les aplica tiene que ir combinada con otros indicadores, que
reflejen con mas precision el grado de eficiencia académica, situacion que genera
Desconcierto y desmotivacion y no asegurar efectividad en la ejecucion de su
catedra. El sector docente juega un papel medular en la formacién cognitiva e
intelectual de los estudiantes, haciéndose necesario establecer en la politica de
evaluacion de eficiencia académica otros indicadores a mas de la evaluacion que

hace el estudiante del nivel de conocimiento y aptitudes pedagdgicas.

La eficiencia del desempefio de la PUCESE debe medirse desde el punto de vista
cuantitativo, mediante indicadores especificos, entre los que destacan indicadores
contemplen las tasas de éxito y las tasas de abandono estudiantil, que guardan
relacion con el porcentaje de estudiantes aprobados en la materia con relacién a
los inscritos y con datos que midan las tasas de graduacion; Sin duda alguna, este
ultimo es el de mayor importancia. La eficiencia terminal, expresa en términos

porcentuales el numero de alumnos que egresan de una generacion en
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particular, indice que permite conocer el nivel de desempefio académico de la

universidad, considerando que su compromiso social es la formacion profesional.

Cuadro N° 7

Politicas de evaluacion del desempefio que midan el grado de eficiencia o

académica del Personal Docente RE U &
La Institucion aplica politicas de evaluacion del desempefio que midan el
grado de eficiencia del personal 129| 64,50%
La Institucion no aplica politicas de evaluacién del desempefio que mida el
grado de eficiencia del personal 53| 26,50%
N/A 18| 9,00%
Total 200 | 100,00%
Fuente : Cuestionario
Elaboracion: Autora

Gréafico N° 7
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Para medir el grado de satisfaccion en los servicios que brinda la PUCESE a sus
estudiantes, se disefi¢ y elabor6 una encuesta que se aplico a 97 estudiantes, los

parametros de la encuesta estan registrados en el anexo N° 3.2.4.

Andlisis

Revisando los resultados de la encuesta tomada a los estudiantes, antes de analizar
el porcentaje de satisfaccion en primera instancia es necesario definir la misién del
servicio, que constituye la razén y la esencia de la actividad que desarrolla el
servicio en si, para ello se debe tener presente qué hacemos (los productos o
servicios que ofrecemos), como lo hacemos (qué procesos seguimos) y para quién
lo hacemos (a qué clientes nos dirigimos) en el caso de la PUCESE el servicio va
dirigido a los jovenes esmeraldefios, para cumplir con la Mision y Vision de la
institucion es imprescindible brindar servicios basandonos en una politica de

calidad, que permita satisfacer las necesidades de manera eficiente.

La encuesta de manera general reflejo que los servicios administrativos satisfacen
a los estudiantes en un 72%, porcentaje que debe mejorar para poder cumplir con
las exigencias del CEAACES (Consejo de Evaluacidon, Acreditacion vy

Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior) y del medio. Cuadro N°8

Lo que garantiza el bienestar universitario es el establecimiento y aplicacion de una
politica de calidad, que establezca las directrices de un sistema orientado a la
satisfaccion de los usuarios internos y externos, solo asi se desarrollara la

institucion, en correspondencia con la mision y vision.

La politica de calidad involucra a todos los estamentos, procesos y productos
PUCESE. Al personal directivo, administrativo, docente, personal de servicio y
personal relacionado que brinda servicios dentro de los predios universitarios,
comprometidos con el propésito de la continua satisfaccion de los usuarios de la

universidad.
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Cuadro N° 8

RESULTADO DE PONDERACIONES

SATISFACCION DEL ESTUDIANTE DE LOS PUCESE

s roiterne | satiqeano | Sitifecho] S | iarno| Totl | Parimetro| %
Biblioteca 10.00 9.00 44.00 29.00 500| 78.00 97.00 | 80.41%
Recaudacién 4.00 28.00 46.00 14.00 500| 65.00 97.00 | 67.01%
Tesoreria 9.00 10.00 51.00 20.00 4.00| 75.00 97.00 | 77.32%
Secretaria General 2.00 9.00 42.00 37.00 7.00| 86.00 97.00 | 88.66%
Fotocopiado 7.00 17.00 43.00 26.00 4.00| 73.00 97.00 | 75.26%
Bar 42.00 22.00 12.00 13.00 3.00| 28.00 97.00 | 28.87%
Audiovisuales 4.00 14.00 36.00 34.00 9.00| 79.00 97.00 | 81.44%
Bienestar Estudiantil 2.00 12.00 41.00 37.00 4.00| 82.00 97.00 | 84.54%
Servicio Médico 25.00 17.00 29.00 19.00 2.00| 50.00 97.00 | 51.55%
Unidad de Crédito 4.00 5.00 25.00 47.00 16.00| 88.00 97.00 | 90.72%
Total 109.00 143.00 369.00 276.00 59.00| 704.00 970.00| 72.58%
Fuente : Encuesta
Elaboracion: Autora

Grafico N° 8
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Analizando el resultado de la encuesta tomada a los estudiantes, se observa dos
tipos de servicios cuyos resultados bajan el resultado de eficiencia, haciéndose

necesario realizar un andlisis individual.

Andlisis

El grado de satisfaccion de los estudiantes con relacion al servicio que brinda el bar
es de 28,87%, indicador que debe orientar a la Direccién General de la PUCESE,
gue es el momento de establecer politicas de gestion para la administraciéon del bar,
las mismas que deben rezar en el contrato de arrendamiento, de esta forma seran
conocidas por la persona que alquila el local. La imagen negativa de ese servicio
es asociada directamente con los servicios que brinda la PUCESE. Cuadro N° 8-1

Cuadro N° 8-1

RESULTADO DE PONDERACIONES

} SATISFACCION DEL ESTUDIANTE DE LOS SERVICIOS PUCESE
e e | Savsreeno | S7tfecho | Sosele | itorng | Totl | Parimetro |
Bar 42.00 22.00 12.00 13.00 3.00| 28.00 97.00| 28.87%
Fuente : Encuesta
Elaboracion: Autora

Grafico N° 8-1
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El servicio médico brinda un grado de satisfaccion a los estudiantes del 51.55%,
la atencion médica es un servicio que el estudiante debe recibirla con un nivel
de eficiencia y eficacia que hable de calidad, una valoracién tan baja nos
muestra la necesidad revisar los horarios de atencion del profesional, el cual es

motivo de quejas por parte de los estudiantes. Cuadro N° 8- 2

Cuadro N° 8-2

RESULTADO DE PONDERACIONES

SATISFACCION DEL ESTUDIANTE DE LOS PUCESE
Unidades Totalmente Poco Bastante Mu
. y . o
Insatisfecho Satisfecho SELEEEE Satisfecho | satisfecho et Parametro %
Servicio Médico 25.00 17.00 29.00 19.00 2.00| 50.00 97.00| 51.55%
Fuente : Encuesta
Elaboracion: Autora
Grafico 8-2
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Para validar el resultado del cuestionario de control interno, se disefaron

Indicadores que midan la gestion administrativa.

Los indicadores se aplicaran a los resultados econémicos del afio 2009, observando
las politicas financieras de la institucion y comparandolo con los resultados del afio

2010. El analisis de cada indicador reflejé lo siguiente:

Cuadro N° 9
INDICES DE GESTION ANO 2009 DETALLE
AREA DE RECURSOS HUMANOS
.. _ .053. g
Productividad de mano de obra = 2:053.256.61 10,31 Ingresos totales
199.087,00 Total de horas laboradas
1.193.532,54 Remuneracidn total
Costo de mano de obra= 9,31 TS
199.087,00 Total de horas laboradas
Néminas elaboradas = 120 71% Ndminas Elaboradas
168 Total de Néminas Planificadas
Costo de M.O/ 60% Ingresos totales= 1.193.532,54  gg o Costo de M.O
1.231.953,96 60% de Ingresos Totales
0 : 2 _ 25,00 51,91% Personal con aportes al IESS
% de personal con aportacion IESS =
183,00 Total del Personal
. - 432 86,30% Promedio General docente
Nivel de Conocimientos de Docentes PUCESE ! — -
5,00 Valoracién Maxima
INDICES DE GESTION ANO 2010 DETALLE
AREA DE RECURSOS HUMANOS
.. 2.771.545,01 Ingresos totales
= S s 13.29
Productividad de mano de obra 208.387,00 Total de horas laboradas
1.662.987,00 Remuneracion total
Costo de mano de obra= e 7.98 PR STTS
208.387,00 Total de horas laboradas
Néminas elaboradas = 122 72% Ndminas Elaboradas
168 Total de Néminas Planificadas
Costo de M.O /60% de ingresos totales= 1.494.327,46  ggo, Costo de M.O
1.662.987,00 Ingresos Totales
110,00 P | rtes al IESS
% de personal con aportacion IESS = 33.00 60% ES0NaCON aPOrLes @
183, Total del Personal
, . 433 86,30% Promedio General docente
Nivel de Conocimientos de Docentes PUCESE 500 . L.
, Valoracion Maxima
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indice de Productividad de la mano de obra
Andlisis

El cuadro N° 10 refleja que la actividad econdmica del afio 2009 genero ingresos
por $ 2 053.256,61 y en el afio 2010 $ 2.771.545,01 los mismos que relacionados
con el total de horas docentes y administrativas trabajadas (199.087) en el 2009 y
(208.387) horas en el 2010 un incremento en la productividad por cada hora
trabajada, el cuadro nos permite observar que en el afio 2009 alcanz6 un porcentaje
del 93% y de 94% en el afio 2010.

Existe en la PUCESE politicas de distribucion racional de las horas trabajadas,
orientada prioritariamente a las funciones sustantivas de la Universidad y a su

desarrollo integral.

Sin embargo la investigacion dio como resultado, que existe duplicidad en el
proceso que genera la informacidon que permite elaborar los roles docentes
(distributivo), esto nos permite deducir que el indice de productividad pudo ser

superior para la institucion.

Cuadro N° 10

INDICADOR DE GESTION : Productividad de mano de obra

Tipo de Indicador De Eficiencia
Universo de Cobertura $ 14 dolares por hora trabajada Presupuesto
Formula Ingresos totales / Total de horas laboradas

Objetivo: Medir el grado de productividad por hora de trabajo y por empleado

META ANUAL
Se obtuvo $ 10.30 por hora 11 93% 93%
ABSOLUTA PORCENTUAL Porcentaje de
Cumplimiento
Original 2010 14 100% Alcanzado. Original.
Alcanzado 2010 13.29 94% 94%
Fuente : Cuestionario

Elaboracion : Autora
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indice de Eficiencia en elaboracion y pago de néminas

Andlisis

Un sistema de elaboracion oportuna de las remuneraciones para el pago de las
mismas da cumplimiento a las obligaciones laborales, legales y de seguridad social.
Cuadro N° 11

El proceso de Gestion del Departamento de Recursos Humanos es el factor clave
en el éxito empresarial, reflejandose en el nivel de cumplimiento del 71.43% en el
afio 2009 y un 72% en el aflo 2010 es evidente que el grado de cumplimiento
presenta un incremento minimo , situacion que es producto de la duplicidad de la
funcidn al elaborar el informe de distributivo de horas por algunos funcionarios de
la institucidn a esto se suma las marcaciones erradas en reloj digital del personal
docente y administrativo, acompafado de situaciones como las interrupciones del
sistema energético que obliga al personal llenar a mano un formato para justificar
la no marcacion en el reloj, ademas de un sistema informatico, que presenta
debilidades al operar con un software inadecuado a las necesidades de la empresa,

afectando la gestion administrativa e incidiendo en la gestion financiera.

Cuadro N° 11

INDICADOR DE GESTION : Nominas elaboradas a tiempo y pagadas

Tipo de Indicador De Eficiencia
Universo de Cobertura 168
Formula Nominas Elaboradas a tiempo/ Total de Néminas Planificadas

Objetivo: Medir el nivel de cumplimiento en la elaboracién de néminas de pagos con
relacion a la planificacion.

META ANUAL
ABSOLUTA | PORCENTUAL Porcentaje de
— Cumplimiento
Original 168 100% Alcanzado. /Original.
Alcanzado 122 2% 2%
Fuente : Cuestionario
Elaboracion : Autora
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Indicador de Cumplimiento en % de gastos de personal con Relacién al
Ingresos PUCESE - Politicas

Andlisis

El indicador de la gestidn del gasto operativo reflejo un manejo adecuado del costo
gue no supero el limite establecido en la politica financiera de la PUCESE de que
el costo de remuneracion debe ser menor o igual al 60% del total de los ingresos.
Cuadro N° 12

En el afio 2009 alcanzé el 58% y en el 2010 el 53% de los ingresos totales,
reflejando un nivel de cumplimiento con relacion a la politica financiera del 96,88%
en el 2009 y del 89% en el 2010. El indicador del afio 2010 con relacion a los
ingresos muestra una disminucion porcentual con relacion al afio 2009, situacion
gue refleja que los ingresos se incrementaron pero los gastos de remuneracion no

crecieron en la misma proporcion.

Cuadro N° 12

INDICADOR DE GESTION : % de Gastos de personal con relacion a los
ingresos

Tipo de Indicador De Impacto

Universo de Cobertura No pude exceder méas del 60% de los ingresos totales

Formula Gasto de Personal/ Ingresos Totales

Objetivo: Medir el nivel impacto que han tenido los gastos operativos con
relacion a los ingresos y la politica establecida. menor < (0) o = 60% de los

ingresos
META ANUAL
ABSOLUTA | PORCENTUAL Porcentaje de
Cumplimiento
Original 1.494.327,46 100% Alcanzado.
/Original.
Alcanzado 1.662.987,00 89% 89%
Fuente : Cuestionario

Elaboracién : Autora
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Indicador de cumplimiento a disposiciones Legales% de personal con

aportacion IESS

Andlisis

La politica para contratar al personal docente que utiliza la PUCESE no es favorable
para la institucion, se observa que un (40%) del personal en la actualidad no esta

afiliado, al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS).

El indicador del cuadro N° 13, refleja incumplimiento en los requerimientos legales,
evidenciando la necesidad que tiene la institucion de cambiar la politica de
contratacion del personal docente, este cambio le permitird a la PUCESE brindar al
sector docente las garantias laborales de seguridad social, generando una planta
docente con un sentido de pertenencia que implique un compromiso con su mision,
vision y simultaneamente signifique el reconocimiento y el debido cumplimiento de

las politicas y procedimientos de la institucion.

Cuadro N° 13

INDICADOR DE GESTION : % de personal con aportacion IESS

Tipo de Indicador De Impacto
Universo de Cobertura 183 trabajadores
Formula # de Personal con aportes al IESS/ Total del Personal

Objetivo: Determinar el porcentaje de docentes que no estan afiliados al IESS

META ANUAL
Porcentaje de
— Alcanzado.
Original 183 100% /Original.
Alcanzado 110 60% 60%
Fuente : Cuestionario
Elaboracién : Autora
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indice de cumplimiento en actividades de capacitacion, formaciéon vy

desarrollo

Andlisis

Las unidades Administrativas y Académicas no planifican los cursos de
capacitacion en funcién a las necesidades reales de la unidad, inclusive del valor
asignado presupuestariamente no es monitoreado, evaluado para tomar las

acciones correctivas y hacer que se cumpla con lo presupuestado.

El cuadro N° 14 refleja que en el afio 2010 el nivel de cumplimiento fue del 49%,
porcentaje que revela que la ejecucion es producto de una capacitacion por cursos
de oportunidad brindados en el medio. El principio de calidad de la educacion
superior consiste en la busqueda constante y sistematica de la excelencia, la
perfeccion y la elevacion en la produccion y transmision de pensamiento y
conocimiento mediante la autocritica, la critica externa y el mejoramiento

permanente.

Cuadro N° 14

INDICADOR DE GESTION : Porcentaje de inversiéon en capacitacién

Tipo de .
Indicador De Calidad
Universo de —
Cobertura 24.764.86 Presupuestado para capacitacion
F Inversién en capacitacion docente / Presupuestado de
ormula >R
capacitacion

OBJETIVO: Medir el cumplimiento del valor asignado para capacitacion
con relacion a la planificacion.

META ANUAL
ABSOLUTA PORCENTUAL Porcentaje de
Cumplimiento
Original 48.856,70 100% Alcanzado. /Original.
Alcanzado 23.979.60 49% 49 %
Fuente : Cuestionario

Elaboracion Autora

Ixx



indice de Nivel de Conocimientos de Docentes PUCESE

Andlisis

El indice de conocimientos del personal docente es muy bueno tiene un nivel de
confianza de 4.32 sobre la nota maxima que es 5, sin embargo ese indicador tiene
gue mejorar, en la actualidad la competitividad en el ambito laboral desempefa un
papel muy importante y a partir de esta necesidad, las universidades estan
comprometidas a formar profesionistas de alto nivel, que logren un desempefio
exitoso. Es el personal docente el encargado de coadyuvar en esta labor; ya que
es el elemento fundamental en el proceso educativo por eso es necesario que su

nivel de conocimiento sea adecuado.

Cuadro N° 15

INDICADOR DE GESTION : Nivel de Conocimientos de Docentes PUCESE

Tipo de Indicador De Eficiencia
Universo de Cobertura 5
Formula Promedio General docente/ Valoracion Maxima
META ANUAL
ABSOLUTA PORCENTUAL Porcentaje de
Cumplimiento
Original 5 100% Alcanzado.
/Original.
Alcanzado 4.32 86.30% 86.30%
Fuente : Cuestionario
Elaboracion Autora
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4.2.2.3 Cumplimiento de la disposicion legal de Seguridad social

Hipotesis N° 3

Para verificar si la Pontificia Universidad Catolica del Ecuador sede Esmeraldas
tiene establecida y aplica la politica de brindar la seguridad social, a todo el personal
gue en ella labora, se unifico la respuesta dada en el cuestionario de control interno
aplicada a los 10 directivos y 25 a los cuales se les formul6 la interrogante registrada

en el anexo N° 4.1

Andlisis

El cuestionario de control interno reflejéo que un 51,43% de 35 trabajadores entre
directivos y docentes consideran que la institucion no tiene establecida una politica
de afiliacion al IESS que beneficie a todo el personal y un 42,86% manifestd que
en la sede si existe la politica que brinda la seguridad social al personal. Cuadro
N°16.

El hecho que la institucion no brinde a gran parte del sector docente las garantias
laborales de seguridad social, genera una planta docente con un escaso sentido de
pertenencia, que desconoce los objetivos institucionales, no comprometido con la
mision de la PUCESE, limitando el debido cumplimiento de las politicas y

procedimientos de la institucion.

En la entrevista que se hizo al jefe de personal se detectd que la politica para brindar
la seguridad social si existe en la institucion y se aplica al personal administrativo,
para el personal docente le era complicada aplicar la politica por la carga horaria

asignada por las respectivas Escuelas que no alcanzaba un tiempo completo.
Este indicador refleja la necesidad que tiene la institucion de cambiar la politica de

contratacién del personal docente, para cumplir los requerimientos legales y brindar

al sector docente las garantias laborales de seguridad social, generando
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una planta docente con un sentido de pertenencia que implique un compromiso con
su misién, vision y simultaneamente signifique el reconocimiento y el debido

cumplimiento de las politicas y procedimientos de la institucion.

En la planificacion Estratégica de la sede ya esta contemplado aplicar la politica de
afiliacion al IESS de manera progresiva al sector docente, de esa manera cumplir
con la exigencia Legal de Seguridad Social y los requerimientos del CEAACES a
las Universidades y Escuelas Politécnicas.

Cuadro N° 16

Existencia de Politica Institucional que brinde la seguridad
social al personal PUCESE Respuestas %
Existe una politica institucional que brindar la seguridad social a todo
el personal de la PUCESE 15| 42,86%
No existe una politica institucional que brindar la seguridad social a
todo el personal de la PUCESE 18| 51,43%
No/A 2| 571%
Total 35| 100,00%
Fuente : Cuestionario
Elaboracién: Autora
Gréafico N° 9

Existencia de Politica Institucional de Seguridad Social para el
personal
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4.2.2.4 Plan de Formacién, Capacitacion y Desarrollo
Hipotesis N°4

Sobre este enunciado, orientado a conocer si la Institucion elabora y ejecuta
anualmente un Plan de formacion capacitacion y desarrollo, se formulé a los 10
Directivos, 29 administrativos y 25 docentes las interrogantes registradas en el

anexo N° 5.1

Andlisis

Un 56.25% de los Directivos manifestd que la PUCESE anualmente elabora el plan
de capacitacion y un 34.64%% expresé que no se capacita al personal basandose
en un plan o programa de capacitacion. Como se muestra en el Cuadro N° 17

Analizando los presupuesto de los aflos 2008, 2009 y 2010 con relacién a la
ejecucion presupuestaria se observo que el rubro de capacitacion en el afio 2008
de una asignacion presupuestaria de $ 17.716,45, se ejecutd el 26.48% ($
4.690.85). En el afio 2009 se presupuestd $ 24.764,86 y se ejecutd el 20.27%
($5.020,53) y en el afio 2010 se presupuesto $48.856,7 y se ejecutd en un 49% ($
23.979,60). El analisis de las liquidaciones presupuestaria que la PUCESE
evidencian la escases de un plan de capacitacion anual, monitoreo, seguimiento y

evaluacion.

Las necesidades de formacion y desarrollo registradas en el presupuesto son
producto de las solicitudes de los directivos académicos y administrativos que no
guardan relacion con un dato estadistico de necesidad de conocimiento, la
Direccion del Recurso Humano y de la Direccion Académica, Al no estar definidas

con claridad las funciones no asumen en su totalidad la responsabilidad .
La inexistencia en la PUCESE de datos estadisticos que reflejen la necesidad de

capacitacion y actualizacién por areas y la falta de una programacion en las area

académicas, ocasiona gue las capacitaciones se efectiien por oportunidad y de
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forma aislada, desordenada, sin guardar relacion con el area en donde el personal

se desempefia, situacion que incide en el gestibn administrativa, rendimiento

académico y financiera de la institucion. La capacitacion es un importante motivador

para los empleados, ademéas a mayor desarrollo tecnolégico en la sociedad, mayor

necesidad de talento, la sobrevivencia de las universidades en el sistema educativo

actual depende, en estos momentos, de la inversién que hagan en el desarrollo del

talento humano, convirtiéndose en la principal fuente de ventaja competitiva en la

época actual.

Cuadro N° 17

Plan de Formacién, capacitaciéon y desarrollo

Personal PUCESE REEPUEEES | B

La Institucion elabora y ejecuta anualmente un Plan de formacién
capacitacion y desarrollo 216| 56,25%
La Institucion no elabora y ejecuta anualmente un Plan de formacion
capacitacion y desarrollo 133| 34,64%
No/A 35 9,11%
Total 384 100,00%

Fuente : Cuestionario

Elaboracion Autora

Gréafico N° 10
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4.2.2.5 Niveles de comunicacién y toma de decisiones
Hipotesis N° 5

Para establecer si existen canales de comunicacion formal claramente definidos
en la Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador sede Esmeraldas que aseguren
gue las decisiones emanadas por la Direccion General fluyen en forma adecuada

se formul6 al personal Directivo las interrogantes registradas en el anexo N° 6.1.

Andlisis

El 42.50% de los Directivos a los cuales se les aplico el cuestionario, consideré que
la informacion en la institucion fluye adecuadamente y el 40,83% de los Directivos
manifestd que en la PUCESE no existe un adecuado sistema de informacion que
permita conocer con claridad las decisiones tomadas y los cambios que se dan en
la politica institucional, situacion que no permite en muchas ocasiones cumplir en

un 100% los objetivos planteados. Cuadro N° 18

La comunicacion es un aspecto clave en el proceso de direccion por ello se debe
aplicar técnicas adecuadas para ejecutar una buena comunicacion. Para que la
comunicacion en la PUCESE sea efectiva es necesario establecer en primera
instancia las redes de informacién y los distintos tipos de comunicacion y quien es
el responsable de que fluya, el obstaculo mas grande para alcanzar los objetivos y

el cumplimiento del plan operativo, tiene su origen en una comunicacion deficiente.

Los Directivos juegan un papel fundamental para convertir la comunicacién en un
factor de integracién, motivacion y desarrollo personal, para ello deben hacer
conciencia de su importancia, solo asi facilitara el establecimiento y puesta en
practica de estrategias orientadas a una buena comunicacion, lo que generara un
ambiente comunicativo, reduciendo las relaciones interpersonales que se

desarrollan sobre rumores, suposiciones y un ambiente de incertidumbre que
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bloguea todo intento de comunicacién y no permite el cumplimiento de la mision

de la organizacion.

Cuadro N° 18

Niveles de Comunicacion y toma de decisiones

%

Respuestas
Existe un adecuado sistema de comunicacion 51| 42,50%
No existe un adecuado sistema de comunicacion 49| 40,83%
No/A 20| 16,67%
Total de P Directivo 120 | 100,00%

Fuente : Cuestionario

Elaboracion: Autora

Gréfico N° 11
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Al personal Administrativo se le formulo las interrogantes registradas en el anexo
N° 6.2, las mismas que ayudaran a establecer la existencia de adecuados canales

de comunicacion.

Andlisis

El 54.41% del personal administrativo y de servicio a los cuales se les aplico el
cuestionario, manifesté que los canales formales por donde fluye la informacion no
permite que la decisiones de la Direccion General les llega de manera clara y
precisa y que los mismos no aseguran que los empleados de menor nivel puedan
proponer cambios de rutinas para mejorar el desempefio, para un 39,08% del
personal administrativo los canales de comunicacion son adecuados y permiten que

la informacion fluya con normalidad. Cuadro N° 19.

Para la Direccion General es fundamental una comunicacion eficaz porque las
funciones de planificacion, organizacion y control solo cobran cuerpo mediante la
comunicacion organizacional y es esencial para la integracion de las funciones
administrativas de la PUCESE. La comunicacion interna permite la introduccion,
difusion, aceptacion e interiorizacion de los nuevos valores y pautas de gestion que
acompafian el desarrollo de la institucion, ademas a que la mision vy la historia sean

compartidas por todos.

Una estrategia institucional de la PUCESE es que sus trabajadores tanto directivos,
docentes, administrativos y de servicio estén motivados e identificados con los
objetivos organizacionales, para ello se requiere que los canales de comunicacion
sean adecuados y permitan a los trabajadores estar informados, solo asi se sentiran
parte activa de la organizacion, de este modo la comunicacion al incrementar la
posibilidad de participacion, favorecer las iniciativas y movilizar la creatividad, se

convierte en un factor de integracién, motivacioén y desarrollo personal.
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Cuadro N° 19

Niveles de Comunicacion y toma de decisiones Respuestas %
Existe un adecuado sistema de comunicacion 102 | 39,08%
No existe un adecuado sistema de comunicacion 142 | 54,41%
No/A 17 6,51%
Total Personal Administrativo 261 | 100,00%
Fuente : Cuestionario
Elaboracién: Autora

Grafico N° 12

Grafico N° 16
Niveles de Comunicacion y toma de decisiones
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Para determinar si las decisiones tomadas por la Direccidbn General fluyen
adecuadamente y llegan de manera clara y precisa al sector docente, se formularon

las interrogantes registradas en el anexo N° 6.3

Andlisis

El 45,71% de 25 docentes expresaron que los mecanismos de comunicacién no
aseguran que los docentes puedan denunciar errores e irregularidades en la
asignacion de materias y horarios, ni tampoco les permite conocer con claridad los
planes y objetivos de la Institucion, situacion que dificulta el logro de las metas
planteadas e incide en la gestion administrativa financiera de la institucion.
Demostrado Cuadro N° 20

El resultado evidencia que las redes de informacion que definen los canales
formales de comunicacion no estan claramente definidos en la institucion, y las
decisiones que se toman en los niveles jerarquicos altos no son difundidas de
manera oportuna, generando desconocimiento en el personal, descoordinacion y
retraso en las actividades administrativas y académicas, afectando la imagen y el

crecimiento de la organizacion.

Para alcanzar los objetivos propuestos es necesario que la comunicacion fluya de
manera vertical u horizontalmente de forma adecuada, para ello debe tener
establecido con claridad las redes de comunicacion, de lo contrario no permitira que
todos los miembros del grupo se comuniquen en forma activa el uno con el otro,
creando un ambiente comunicativo que propicie un clima laboral agradable y
permita generar y poner en marcha los cambios que se requieren para responder

con eficacia a las exigencias actuales y futuras .
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Cuadro N° 20

Canales Formales de Informacion y Comunicacion Respuesta %
Existe un adecuado sistema de comunicacion 74| 42,29%
No existe un adecuado sistema de comunicacion 80| 45,71%
No/A 21| 12,00%
Total de P Directivo 175 | 100,00%
Fuente : Cuestionario
Elaboracion: Autora

Cuadro N° 13
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4.3. Discusion de lainformacién obtenida en relacién a la naturaleza de la

hipoétesis.

Plantear en la investigacion LA AUDITORIA OPERATIVA DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN LA PUCESE SEDE ESMERALDAS Y SU INCIDENCIA
EN LA GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA ANOS 2009 2010. Como una
herramienta administrativa, le brind6 la posibilidad a la universidad de diagnosticar
los problemas que dificultan la toma de decisiones adecuadas para la instituciéon y
limitan el desarrollo operativo y aquellos que obstaculizan el crecimiento de la

empresa y afectan la gestion administrativa y financiera.

Evaluar a través de la auditoria Operativa el grado de eficiencia, eficacia y
economia los procesos de la institucion permitid6 un seguimiento mucho mas
profundo, que incluyo indicadores de gestion de interés para la organizacion, que
reflejaron las areas donde los procesos se duplican, lo que implica desperdicio del
recurso humano y material, la falta de socializacion de las politicas y
procedimientos, ausencia de un ambiente comunicativo a través de canales de
comunicacion formal que propicien un clima laboral agradable y permita generar y
poner en marcha los cambios que se requieren para responder con eficacia a las
exigencias actuales y futuras, la ausencia de un plan de formacién y capacitacion

del personal que guarde relacion con los planes operativos de la sede.

Ademas permitio establecer los procedimientos adecuados y la utilizacion mas
eficiente y racional de los recursos disponibles; tanto materiales como humanos,
garantizando un buen desempefio de la gestion administrativa y de la economia
interna de la universidad. La ejecucion de la Auditoria Operativa permitié evaluar el
grado de satisfaccion de los servicios que brinda la institucion, detectando las areas
gue menos satisfaccion brindan a la comunidad estudiantil, donde la Direccién
General debe tomar las medidas correctivas, para enfrentar los nuevos retos a los
gue se enfrenta la Universidad Ecuatoriana.

Por todo lo expresado que es fruto de los resultados obtenidos en la investigacion

se concluye, que la hipotesis general de la investigacion se cumple.
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4.3.1. Analisis Cuantitativo y Analisis Cualitativos.

Hipotesis General

La hipotesis general afirma. La ausencia de una auditoria operativa influye
negativamente en el ambito administrativo - financiero, dificultando la toma de
decisiones adecuadas para la institucion, quedando demostrado en la investigacion
a través de los resultados obtenidos en la entrevista, encuesta y cuestionario de
control interno aplicado a directivos, personal administrativo, docentes vy
estudiantes, quienes hicieron evidente que la falta de aplicacion de una auditoria
operativa no ha permitido a la universidad detectar las falencias en el control de la
gestion de los Recursos Humanos, situacion que influye en el grado de eficiencia 'y
eficacia de la gestion administrativa, dificultad la toma de decisiones limitando la
consecucion de los objetivos planteados en el plan operativo y los resultados

economicos de la institucion.

Se comprueba la hipotesis utilizando las técnicas de investigacion: entrevista,
cuestionario de Control interno, a través de los cuales se obtuvo la informacion con

la cual se proyectaron los resultados.

Hipotesis Especificas.

« Un inadecuado sistema de control interno dificulta la correcta aplicacion de
Politicas, Manuales y Procedimientos, generando desconocimiento en el
personal de sus derechos, deberes y obligaciones, afectando el rendimiento

administrativo y financiero.

En esta hipotesis el cuestionario de control interno demostré que un 35% de los
directivos, un 26,72% del personal administrativo y un 20% de los docentes
desconocen los lineamientos, politicas y procedimientos, este resultado
evidencia un Sistema de Control Interno débil, que dificulta la correcta aplicacion

de politicas normativas y procedimientos, generando un
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personal poco comprometido, con escasa participacion para alcanzar los
objetivos y metas propuestos por la institucion, al desconocer sus deberes y

responsabilidades, afectando el rendimiento administrativo y financiero.

El éxito de la gestion administrativa y financiera, depende de un adecuado
sistema de control interno, el mismo que garantiza el grado de conocimiento y
empoderamiento de las politicas, normativas y procedimientos que tengan los
trabajadores de la empresa.

La inadecuada aplicacién de politicas de seleccion, reclutamiento y evaluacion
del desemperio al personal administrativo genera desconcierto, descontento y

desmotivacion en la utilizacion de los recursos materiales y financieros.

En esta hipotesis las preguntas planteadas en el cuestionario reflejaron que el
37.50% del personal Directivo, el 26, 50% del personal docente, y el 42.41%
del personal administrativo y de servicio piensa que la institucion no utiliza una
politica adecuada de evaluacion, porque esta limitada a medir el rendimiento
académico, dejando de lado la evaluacion de la gestion administrativa. Esta
situacion produce descontento y desmotivacion en el personal, limitando la
efectividad en las actividades y una utilizacion inadecuada de los recursos
materiales que no permiten alcanzar en su totalidad los objetivos de la

institucion, lo que incide en el resultado financiero.

La utilizacion periodica de indicadores de gestion para medir el desempefo
estimularia y promoveria el trabajo en equipo, contribuirian al desarrollo y el
crecimiento tanto personal, como del equipo, generando un proceso de
innovacion y enriquecimiento del trabajo diario e Impulsando la eficiencia, la
eficacia y la productividad de las actividades de la PUCESE, le permitiria a la
Direccion General determinar si la seleccion y el entrenamiento han sido
adecuados y en caso de ser necesario tomar las medidas respectivas, identificar

a los mejores elementos de la institucién, aspecto de vital



importancia en el desarrollo y crecimiento de la organizacion y detectar los
empleados de poca eficiencia, para entrenarlos mejor o cambiarlos de puesto.

El escaso cumplimiento en la afiliacion al IESS del personal docente incide
negativamente en el sentido de pertenencia, bajo rendimiento académico y
desconocimiento de los objetivos que persigue la Universidad.

En esta hipétesis los resultados reflejaron que un 51,43% de los empleados
consideran que la institucion no tiene establecida una politica de afiliacion al
IESS que beneficie a todo el personal, comprobandose en la planilla de
aportaciones que un 60% del personal esta afiliado, hecho que genera una
planta docente con un escaso sentido de pertenencia, que desconoce los
objetivos institucionales, no comprometido con la mision de la PUCESE, limitado

en el debido cumplimiento de las politicas y procedimientos de la institucion.

El éxito de la gestion administrativa y académica depende del grado de
empoderamiento y sentido de pertenencia de sus empleados, lo que implica un
trabajador involucrado con los objetivos institucionales, identificado con la

mision, vision y comprometido con la institucion.

La escasa programacion de los cursos de capacitacion induce a la participacion
de cursos aislados, cuyo contenido guarda poca relacion con la necesidad de

actualizacion de conocimiento.

En esta hipotesis el 36.25%% de los directivos, el 48,28% del personal
administrativo y un 32,67% de los docentes manifestd que la institucion no tiene
establecido procedimientos para elaborar el plan de capacitacion y la ausencia
de una estadistica que reporte las areas que requieren una capacitacion
especifica, ocasiona que las capacitaciones se efectien por oportunidad y de
forma aislada, desordenada, sin guardar relacion con el area en donde el
personal se desempefia, situacion que incide en el gestion administrativa,

rendimiento académico y financiera de la institucion.
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.La capacitacion es un importante motivador para el personal administrativo y
docente, puesto que les da la confianza que la institucion se preocupa por ellos,
por su desarrollo y no sélo porque hagan bien su trabajo. Esta sensacién de
apoyo se ve incrementada cuando algunos cursos son impartidos no sélo para
mejorar el trabajo actual del empleado sino también para su propio desarrollo

personal y futuro ascenso dentro de la misma universidad.

Los escasos canales de comunicacion formal, genera confusién vy
desconocimientos de las decisiones emanadas por la Direccién General, de los
objetivos, afectando los resultados administrativos y financieros que persigue la

institucion.

En esta hipotesis el 40,83% de los Directivos, el 54,41% de los administrativos
y el 45,1% de los docentes manifestaron que en la PUCESE no existe un
adecuado sistema de informacion que permita conocer con claridad las
decisiones tomadas y los cambios que se dan en la politica institucional,
situacion que no permite en muchas ocasiones cumplir en un 100% los objetivos

planteados incidiendo en el resultado de la gestion administrativa y financiera.

La comunicacion es un aspecto clave en el proceso de direccion por ello se debe
aplicar técnicas adecuadas para ejecutar una buena comunicaciéon. Para que la
comunicacion en la PUCESE sea efectiva es necesario establecer en primera
instancia las redes de informacién y los distintos tipos de comunicacion y quien
es el responsable de que fluya, el obstaculo mas grande para alcanzar los
objetivos y el cumplimiento del plan operativo, tiene su origen en una

comunicacioén deficiente.
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4.4. Comprobacion / desaprobacion de la hipotesis

Hipotesis General

La ausencia de una auditoria operativa influye negativamente en el ambito
administrativo - financiero, dificultando la toma de decisiones adecuadas para la

institucion.

Los resultados reflejaron que la ausencia de una Auditoria Operativa no le permitio
a la institucion evaluar los procesos, politicas, indicadores, planes, estructuras,
presupuesto, canales de comunicacion, sistemas de informacién incidiendo en la

gestion administrativa y financiera de la entidad de la Entidad.

La economia se vio afectada al tener dificultad en la definicion de las redes de
comunicacion organizacional, ademas por la duplicidad de algunos procesos que
generan desperdicio de materiales y tiempo, restandole en cierta medida calidad a

los servicios ofertados y como consecuencia de esto clientes insatisfechos.

La eficiencia se vio afectada por el escaso plan de capacitacion, formacion y
adiestramiento al personal docente y administrativo basado en la necesidad real de
conocimiento, lo que genera un bajo nivel académico y un servicio administrativo
con muchos errores, situacion que le resta imagen y no le permite a la institucion
cumplir con su mision y su vision. Ademas se ve disminuida también al no aplicarse

anualmente la evaluacién al personal administrativo.

La eficacia, por tanto, se vera afectada por el débil logro de los objetivos previstos

en el plan estratégico de los Recursos Humanos trazados por la Entidad.

En virtud de lo antes mencionado se confirma la Hipétesis General.
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Hipotesis Especificas N° 1

Un inadecuado sistema de control interno dificulta la correcta aplicacion de
Politicas, Manuales y Procedimientos, generando desconocimiento en el personal
de sus derechos, deberes y obligaciones, afectando el rendimiento administrativo y

financiero.

Los resultados nos indican que el personal en un alto porcentaje desconoce los
lineamientos, politicas y procedimientos, evidenciando debilidad en el Sistema de
Control Interno, situacién que genera un personal poco comprometido, con escasa
participacion para alcanzar los objetivos y metas propuestos por la institucion, al
desconocer sus deberes y responsabilidades, afectando el rendimiento

administrativo y financiero. Comprobandose la hipétesis N° 1.

Hipotesis Especificas N° 2

La inadecuada aplicacion de politicas de seleccion, reclutamiento y evaluacion del
desempeiio al personal administrativo genera desconcierto, descontento y

desmotivacion en la utilizacion de los recursos materiales y financieros.

El resultado reflejé que la institucidén no utiliza una adecuada politica de evaluacion,
porque esta limitada a medir el rendimiento académico, dejando de lado la
evaluacion de la gestion administrativa. Situacidon produce descontento y
desmotivacion en el personal, limitando la efectividad en las actividades y una
utilizacion inadecuada de los recursos materiales que no permiten alcanzar en su
totalidad los objetivos de la institucidn, lo que incide en el resultado financiero. Por

lo expuesto se confirma la hipotesis N° 2.

Hipotesis Especificas N°3

El escaso cumplimiento a las disposiciones legales de afiliacion al IESS del

personal docente incide negativamente en el sentido de pertenencia, bajo
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rendimiento académico y desconocimiento de los objetivos que persigue la

Universidad.

Los resultados demuestran que la institucion no tiene establecida una politica de
afiliacion al IESS que beneficie a todo el personal, hecho que genera una planta
docente con un escaso sentido de pertenencia, que desconoce los objetivos
institucionales, no comprometido con la mision de la PUCESE, limitado en el
debido cumplimiento de las politicas y procedimientos de la institucion. En tal virtud
se comprueba la hipétesis N° 3.

Hipotesis Especificas N°4

La escasa programacion de los cursos de capacitacion induce a la participacion de
cursos aislados, cuyo contenido guarda poca relacion con la necesidad de

actualizacion de conocimiento.

Los resultados reflejan la ausencia de una estadistica que reporte las areas que
requieren una capacitacion especifica y la falta de una programacion en las area
académicas, ocasiona que las capacitaciones se efectuen por oportunidad y de
forma aislada, desordenada, sin guardar relacién con el area en donde el personal
se desempefa, situacion que incide en el gestion administrativa, rendimiento
académico y financiera de la institucion. Por lo expuesto se demuestra la hipétesis
N° 4.

Hipotesis Especificas N°5
Los escasos canales de comunicacion formal, genera confusién vy
desconocimientos de las decisiones emanadas por la Direccion General, de los

objetivos, afectando los resultados administrativos y financieros que persigue la

institucion.
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Los resultados evidencian que en la PUCESE no existe un adecuado sistema de
comunicacion formal que permita conocer con claridad las decisiones tomadas y
los cambios que se dan en la politica institucional, situacion que no permite en
muchas ocasiones cumplir en un 100% los objetivos planteados incidiendo en el
resultado de la gestion administrativa y financiera. Se comprueba la hipétesis N°5.

4.5 Conclusion Parcial

« Se comprueba que la ausencia de una Auditoria Operativa no le permitié a la
instituciéon evaluar los diferentes procesos de la gestion del talento humano de
la PUCESE y determinar el grado de eficiencia, eficacia y economia con que se

cumplieron las metas y objetivos de la institucion.

« Sedemostré que el sistema de control interno presenta debilidades ya que un
alto porcentaje de los empleados desconoce las politicas, normativas

institucionales y por la duplicidad de funciones.

« Se comprobé que la politica de seleccion y reclutamiento del personal
administrativo que utiliza la PUCESE, en el proceso no interviene el jefe
inmediato para considerar los requerimientos de conocimientos del personal que
se va a contratar y tampoco lo incluye en la seccidén de entrevista y prueba. Se
demostré también que la politica de evaluacion de personal que utiliza la
PUCESE esta orientada a medir el rendimiento académico, dejando de lado la
gestion administrativa y por consiguiente solo refleja el grado de eficiencia de

un sector

+ La ausencia de programacion para capacitar al personal ocasiona que las
mismas se efectlien de forma aislada, desordenada, sin guardar relacion con la
necesidad real de la Institucidbn. Lo antes expuestos provoca estudiantes
insatisfechos, un bajo nivel académico y una desviacion presupuestaria por la
debilidad en la ejecucion del rubro que afio a afio la institucién presupuesta para

capacitacion.
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La PUCESE tiene afiliado el 60% de sus empleados, afectando el grado
de cumplimiento en un 40% al articulo 2 de la nueva ley de seguridad
social que obliga al empleador a afiliar a sus trabajadores, desde el primer
dia de labor. El 48.09% labora en la institucion mediante contratos a

honorarios.

Se demostré que la ausencia de una estadistica que reporte las areas
gue requieren una capacitacion especifica y la escasa programacion en
las area académicas, ocasiona que las capacitaciones se efectien por
oportunidad y de forma aislada, desordenada, sin guardar relacién con el
area en donde el personal se desempefia, situacion que incide en el
gestion administrativa, rendimiento académico y financiera de la

institucion.

Los resultados determinan que en la Institucion no existe un adecuado
sistema de comunicacion formal que permita conocer con claridad las
decisiones tomadas y los cambios que se dan en la politica institucional,
situacion que limita en muchas ocasiones cumplir en un 100% con los
objetivos planteados incidiendo en el resultado de la gestidon

administrativa y financiera.
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CONCLUSIONES GENERALES Y

RECOMENDACIONES



5.1 Conclusiones Generales

De acuerdo a las verificaciones realizadas al Departamento. de Recursos Humanos

en la Pontificia universidad Catdlica del Ecuador sede Esmeraldas, se pudo apreciar

de modo general que en estos 29 afios la institucion, ha ido mejorando su gestion

Administrativa, pero todavia existen areas criticas que solucionar en el transcurrir
del afio 2011.

El departamento de talento humano cuenta con un fragil control interno que
incide negativamente en las actividades que aseguran su calidad institucional,
debilidad que afecta de manera parcial en el grado de economia, eficiencia y
eficacia relacionadas con el talento humano, haciendo que los resultados
obtenidos en los diferentes periodos carezcan de seguimiento, monitoreo y

evaluacion.

La estructura y organizacion de la institucion requieren ser revisadas en funcion
a las politicas de la universidad. La evidencia generada a través de la
investigacion, muestra que existe debilidad en la aplicacion de la politica de
seleccidn y evaluacion del desempeiio del personal administrativo, situacion que
poco permite detectar las fortalezas y falencias del personal y adoptar las
medidas correctivas pertinentes, lo que obstaculiza la consecucién de el plan
estratégico y la programacion del Plan de capacitacion, formacion y desarrollo

del Personal, incidiendo en el desarrollo institucional.

La politica de contratacion del personal docente utilizada por la institucion no
contempla el beneficio de la seguridad social a todos sus docentes, situacion
gue incide en el rendimiento académico, sentido de pertenencia,
desconocimiento de los objetivos que persigue la Universidad e incumplimiento

de las disposiciones legales y exigencias del CEAACES.

La ausencia de una programacion para capacitar al personal y la inexactitud de
estadisticas que reflejen las necesidades de conocimiento y de actualizacién en

areas especifica ocasiona que las mismas se efectien de
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forma aislada, desordenada, sin guardar relacion con la necesidad real de la
Institucion. Lo antes expuestos provoca estudiantes insatisfechos, un bajo nivel
académico y una desviacion presupuestaria al no ser utilizado el rubro que afo
a afo la institucién presupuesta para capacitacion. Lo antes mencionado refleja
gue al Departamento de Recursos Humanos y Direccion Académica les falta
planificar, evaluar y monitorear en coordinacion con los Directivos Académicos

y Administrativos los cursos de formacion y actualizacion de conocimientos.

Los procesos de comunicacion de la Sede de la Universidad funcionan
parcialmente puesto que el cuestionario aplicado a los diferentes secciones de
personal, determinaron que las redes de informacion tienen debilidad al estar
definidas de manera imprecisa, lo que no permite definir con claridad cuales son
los canales formales por donde debe fluir la comunicacion, situacion que hace
gue las decisiones que se discuten en un nivel jerarquico se centralicen y no

fluyen hacia el resto del personal.

CX



5.2 Recomendaciones

Teniendo en cuenta los resultados de esta Auditoria y para lograr una mejor gestion

en cuanto al manejo del Capital Humano se recomienda a la Direccién General y al

Dpto. de Recursos Humanos lo siguiente:

Se debe fortalecer el Sistema de Control Interno formalizando ante el Honorable
Consejo Directivos el Manual de Funciones, socializarlo y entregar por escrito a
cada funcionario las politicas institucionales y sus funciones, derechos deberes

y responsabilidades.

Se debe poner en practica politicas y procedimientos que mejoren los métodos
de reclutamiento, seleccion y contratacion basados en las disposiciones legales,
generando una planta docente verdaderamente involucrada en el proceso
académico y administrativo con un sentido de pertenencia y seguridad que

benefician a la institucion en su gestidon administrativa financiera.

El elaborar un plan de evaluacion monitoreo y control de la gestion
administrativa y docente de la sede por lo menos una vez al afio, que contemple
una evaluacion justa y objetiva del desempefio laboral del trabajador sugiriendo
utilizar el método de una evaluacion de 360°, integrando asi la opinion de
guienes han trabajado con el evaluado, Jefe inmediato, Comparieros de trabajo,

Colaboradores, Usuarios.

Ademas la evaluacion de 360° debe matizarse con la evaluacion del
desempefio basada en competencia, utilizando este tipo de evaluacion evita
problemas como la condescendencia o severidad sobre el desempefio laboral

del trabajador y las preferencias subjetivas por parte de los evaluadores.

El factor de puntuacién de la evaluacion se distribuird de la siguiente manera:

El jefe inmediato aportara un 40% del indice integrado de desempefio; el
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trabajador un 20%, el compafiero y el usuario tendran cada uno el 15% y el
colaborador un 10%. Cuando el trabajador no cuente con colaboradores, el
compafero y el usuario aportaran cada uno el 20%.

Se debe disefiar un plan de afiliacion del personal docente al IESS de mediano
y largo plazo, que contemple las capacidades académicas, disponibilidad de

tiempo y asignacion de carga horaria.

Se tiene que fortalecer el Sistema de Control Interno con la implementacion de
un programa de evaluacion monitoreo y control de la ejecucion de los planes de

capacitacion, fijandose metas de cumplimiento, responsable e indicadores.
Se debe disefiar y establecer las redes de informacion de la PUCESE,

definiendo con claridad los canales formales de comunicacion por donde debe

fluir la informacion y luego socializarlas con todo el personal.
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CAPITULO VI
PROPUESTA ALTERNATIVA DE MEJORA

El Poder de la Gerencia consiste en planificar, organizar, dirigir,
evaluar y retroalimentar, dentro de una vision sistémica orgdnica y
humana
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PROPUESTA

6.1 TITULO: LEVANTAMIENTO DEL MAPA DE PROCESO EN EL AREA DE
RECURSOS HUMANOS Y MANUALES DE: GESTION DE CALIDAD,
EVALUACION DE DESEMPENO, INDUCCION, SELECCION Y
RECLUTAMIENTO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PUCESE.

6.2 JUSTIFICACION

El nuevo enfoque de la administracion se fundamenta en la gestién por
procesos, considerada mas participativa por los integrantes de la unidad
administrativa y basada en los servicios que brinda a los usuarios y a sus

colaboradores internos y externos.

Una gestion por procesos responde a:

- El énfasis y la forma como se desarrolla y ejecutan los procesos por parte
de las personas que estan inmersas en ellos.

- Una gestidn mas patrticipativa, sustentada en el predominio del trabajo en
equipo.

- Tomar decisiones considerando al usuario, transfiriendo a los puestos
operativos mas responsabilidad y autoridad sobre sus procesos.

- El establecimiento de canales de comunicacion interna continua y cercana
al usuario.

Ademas, una gestion por procesos se basa en resultados alcanzables, que

son percibidos facilmente por el usuario, los mas importantes de destacar:

- Satisfaccion de los usuarios, que demandan los servicios de la unidad
administrativa.
- Potenciar los servicios para mayor calidad percibida por parte del
usuario interno y externo.
- Mejoramiento continto de la competitividad del servicio.
En resumen, la gestion por procesos tiende a afiadir mas valor a todas las

partes
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Interesadas en los servicios que desarrolla el Departamento de Recursos

Humanos.

Por lo antes mencionado y para dar cumplimiento a la Ley de Educacion
Superior y de preferencia por los resultados obtenidos en la investigacién en la
etapa de andlisis e interpretacion de los datos, surge la necesidad de plantear
una propuesta que permita a la Pontificia Universidad Catolica del Ecuador sede
de Esmeraldas levantar el Mapa de Procesos de Recursos Humanos,
estableciendo politicas administrativas que permitan a la institucion fijar el
horizonte y los lineamientos institucionales, enmarcados dentro de la mision,
vision, objetivos estratégicos, misionales y de apoyo que soporten y desplieguen
los procesos y estrategias, proporcionando las directrices y lineamientos, a fin
de que conforme se conozcan los pasos o procesos de cada uno de los servicios
gue oferta universidad se vaya optimizando el trabajo en un grado de eficiencia,
eficacia y economia de cada uno de los empleados que permitan el crecimiento

de la economia interna y desarrollo de la institucion.

La PUCESE adoptara el Mapa de Procesos para esquematizar la interaccion de
los procesos que conforman el Sistema de Gestion de Calidad y su interaccion
en la cadena de valor de la prestacion de los servicios que ofrece. Con el
levantamiento de los procesos en el area de Recursos Humanos la institucion
podra ofrecer servicios administrativos Utiles en tiempo y forma a los alumnos,
profesores y empleados de la Universidad dentro del marco normativo

institucional, con un enfoque de mejora continua, logrando:

La satisfaccion de nuestros clientes buscando cubrir sus expectativas,

observando el cumplimiento de la mision y visién institucional.

Mejorar continuamente la calidad de nuestros servicios, a través de la

innovacion y trabajo en equipo, para crear valor a nuestros clientes.
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6.3

FUNDAMENTACION

6.31 Fundamentacion Legal.

Se apoya en la calidad de la gestion administrativa universitaria tipificada en

la Constitucion Politica del Estado en los Articulos:

Consejo Nacional de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de la

Educacion Superior Mandato N° 14

Art. 351.- El sistema de educacion superior estara articulado al sistema
nacional de educacion y al Plan Nacional de Desarrollo; la ley estableceran
los mecanismos de coordinacion del sistema de educacion superior con la
Funcidon Ejecutiva. Este sistema se regira por los principios de autonomia
responsable, cogobierno, igualdad de oportunidades, calidad, pertinencia,
integralidad, autodeterminacion para la produccion del pensamiento y
conocimiento, en el marco del dialogo de saberes, pensamiento universal y

produccion cientifica tecnolégica global.

Art. 25 del Reglamento General del Sistema Nacional de Evaluacion y
Acreditacion de la Educacion Superior del Ecuador, son las caracteristicas y
estandares de calidad aprobados por el CEAACES, los mismos que implican
una postura clara de las universidades en relacion con los principios y

concepciones de la sociedad.

Dentro de los estandares de calidad para las universidades se contempla la

Gestion Administrativa.
Por la importancia que tiene el Mapeo de Procesos en ISO- 9001: 2000 y la

elaboracién del los diagramas de flujo para mejorar la rentabilidad dentro del

sistema de gestion de calidad.
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6.32 Fundamentacién Filosé6fica

La excelencia académica requiere una gestién administrativa eficiente, para
gue a través de la optimizacién de sus préacticas, se logren los niveles
adecuados de atencién a quienes requieren de los servicios universitarios.
La excelencia académica se relaciona, naturalmente, con una adecuada y
dinamica vinculacién con la comunidad, para que en la interaccion con ella,
se reciba, entienda y descubra sus necesidades, permitiendo de esta manera
el ejercicio de una accion institucional que responda efectivamente a esa

realidad social y cultural.

Hacer de la educacion algo funcional en la vida de los estudiantes se debe
la gestion administrativa con que un centro educativo puede contar. La
administracion imparte efectividad a los recursos humanos. Ayuda a obtener

mejores productos, servicios y relaciones humanas.

Por ello es necesario que la Institucion ingrese en la dinamica de la Gestion
por Procesos, solo asi podra administrar toda la organizacion, entendiéndose
por procesos como una secuencias de actividades orientadas a generar un
valor afiadido en una entrada para alcanzar un resultado, y una salida que a

la vez satisfaga al usuario.

El levantamiento del Mapa de Procesos permitira determinar que procesos
deben ser mejorados, cudles deben ser incorporados y los que deben ser

desechados.

El levantamiento del Mapa de procesos permitira reducir costos, mejorar la
calidad, incrementar la velocidad, enfrentar a la competencia, cambiar la

cultura Organizacional y la creacion de valor a través de:

e Aplicacion de mejores practicas

e Simplificacion y estandarizacion de operaciones
e Integracion de procesos independientes

e Dar visibilidad a la operacién total

e Fomentar cooperacion y trabajo en equipo
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6.4 OBJETIVOS
6.4.1 Objetivo General

Disefiar el Mapeo de los procesos con el fin de contar con procesos
diseflados técnicamente de acuerdo a las necesidades de los usuarios
internos y externos de la Institucién y a las expectativas del servicio por parte
de las autoridades., generando cambios positivos con resultados eficientes
al ejecutar las actividades.

6.4.2 Objetivos Especificos

+ Mejorar la calidad de los procesos y aumentar la asertividad de la
demanda, e identificar aquellos procesos que agregan valor a los
resultados.

» Lograr que el levantamiento de los procesos minimice el uso de los
recursos y mejorar la calidad de los servicios del departamento.

« Permitir que se conozca la forma por qué y para qué se realizan las
actividades y hacer que los procesos se adapten a las necesidades
reales y cambiantes del usuario y el entorno.

« Desarrollar nuevos procesos que permitan crear un panorama
competitivo en el que la posicidon de la Organizacién sea reforzada y se
puedan mejorar y aprovechar las oportunidades de crecimiento.

« Optimizar y racionalizar el uso de los recursos, basandose en criterios de
eficacia global versus eficacia funcional y proponer politicas para el
mejoramiento de la gestidn administrativa de la PUCESE.

« Disefiar el manual de evaluacién desempefio, seleccién e induccién para

la PUCESE Yy socializarlo.

6.5 IMPORTANCIA

La gestion por procesos es una herramienta de gestion de calidad apoyado
en que la mejor manera de avanzar y mejorar el funcionamiento de cualquier

organizacion es a través de sus procesos, los mismos
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representan el funcionamiento de una empresa y que permiten a la misma
reducir costos, mejorar la calidad, incrementar la velocidad, enfrentar a la
competencia, cambiar la cultura Organizacional y la creacion de valor

agregado.

Por tanto, la gestion por procesos se centra en el andlisis y conocimiento
exhaustivo de los diversos procesos que intervienen en una organizacion
dirigido a un doble objetivo: por un lado, optimizar los recursos para
garantizar la maxima eficiencia, y por otro lado, mejorar el nivel de resultado
de cara a elevar el nivel de satisfaccion de las necesidades y expectativas
de los clientes.

6.6 UBICACION SECTORIAL Y FiSICA

6.6.1 Institucion

Pontificia Universidad Catolica del Ecuador Sede Esmeraldas

6.6.2 Lugar

Ciudad y Provincia de Esmeraldas, Parroquia 5 de Agosto, calle Espejo
Subida Santa Cruz.

6.6.3 Beneficiarios directos

« Estudiantes de la Pontificia Universidad Catélica del Ecuador Sede
Esmeraldas.
« Personal Directivo

« Personal Administrativo y de Servicio.

* Docentes

6.6.4 Beneficiarios indirectos

« Instituciones Publicas y Privadas
+ La sociedad Esmeraldefia en General
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6.6.5 Ejecutores

Pro-Rector
« Directivos

6.6.6 Presupuesto
$ 20.000.00 (Veinte mil, 00/100 dGlares americanos)

PRESUPUESTO PROPUESTA ALTERNATIVA

Detalle Costos
Propuesta de Procesos 2.000,00
Sub-Total 2.000,00
Funcion de Control, Evaluacion y de Gestion de
Mejoramiento
Sueldo MT 14.400,00
Equipos 1.500,00
Suministros 600,00
Servicios Basicos 1.200,00
Viaticos 300,00
Sub-Total 18.000,00
Costo Total 20.200,00
6.6.7 Tiempo

Desde que el Sr. Pro-Rector de la Pontificia Universidad Catolica del Ecuador
Sede Esmeraldas, lo lea, lo presente a la Comision Administrativa

Financiera para la aprobacion, se la implemente, y se obtenga los resultados

gue justifiquen su aplicacion y beneficios, seis meses.

6.7 FACTIBILIDAD

La factibilidad de aplicar la propuesta titulada: LEVANTAMIENTO DEL MAPA
DE PROCESO EN EL AREA DE RECURSOS HUMANOS Y MANUALES DE:
GESTION DE CALIDAD, EVALUACION DE DESEMPENO, INDUCCION,
SELECCION Y RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

ADMINISTRATIVO PUCESE de la Pontificia Universidad Catolica de Ecuador

Sede Esmeraldas, se apoya en la calidad de
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administrativa universitaria tipificada en la Constitucién Politica del Estado,

coyuntura actual que favorece la ejecucion de la propuesta.

Para medir la evaluacion del desempefio del personal administrativo, es
necesario establecer con claridad y precisién cada uno de los procesos, que

impulsan una gestion operativa eficiente.

Econémicamente la PUCESE a traviesa por un buen momento lo que faculta
la aplicacion de la propuesta, que redundara en beneficios ya la propuesta
permite establecer directrices dinamicas y flexibles, proporcionando una guia
para autoridades de la Institucion y especificamente para los funcionarios de
la Departamento de Recursos Humanos, cuya aplicacion incidira en el
cumplimiento de sus tareas y responsabilidades, de manera eficiente, efectiva

y econdmica, evitando errores y la duplicidad de actividades..

6.8 DESARROLLO DE LA PROPUESTA
6.8.1 Plan de acciodn

Para que se cumplan los objetivos de la propuesta es necesario que se

desarrollen las siguientes actividades:

6.8.1.1 Cronograma de ejecucion del plan

TRIMESTRES
ACTIVIDAD RESPONSABLE 1 2 3 | Presupuesto
Contratacion del
- 7.800,00
Evaluador Pro-Rector. X $
Contratacion del Asistent Jefe de Personal
ontratacion ael AsiStente | cqmision de Personal X $ 6.600,00
de Personal
Planteamiento de la Investigador X $ 2.000,00
propuesta
Socializaciéon de Investigador X X $ 1.600,00
propuesta Jefe de Personal
Implantacion de la Pro-Rector x X $ 1.600,00
propuesta Jefe de Personal
Evaluacion ejecucion Jefe de Personal X X $ 800,00
propuesta Investigador
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6.8.1.1.1 Programacion de Actividades

Fases Fechas Responsable
E:ggheeasgento de 04/ 2011 Investigador
Socializacion 04/ 2011 Investigador
Aprobacion 05/ 2011 Consejo Directivo
Implementacion 06/ 2011 Personal PUCESE
Seguimiento y evaluacion 06/2011 a 12/2011 | Departamento de Evaluacién

6.8.1.2 Fase de socializacion
Difundir la propuesta entre los Directivos Administrativos que forman parte
del Consejo Directivo promoviendo las ventajas de la gestion por procesos

con el objetivo de obtener una resolucién favorable.
6.8.1.3 Fase de implementacion

Entregar el manual de funcionamiento con el diagrama del flujo de

procesos que oriente a cada unidad de la PUCESE.

Disefiar un cronograma de trabajo que permita interrelacionar cada uno de

los procesos
6.8.1.4 Fase de difusion

Difundir dentro de PUCESE los resultados de la investigacion y la
importancia de la generacion de la propuesta que permitira mejorar la gestion
en cada unidad al trabajar por procesos al considerar la forma en que cada
proceso individual se vincula vertical y horizontalmente con otros, mostrando

las relaciones y las interacciones dentro de la organizacion.
6.8.1.5 Fase de aplicacion

Asesorar y apoyar a las Unidades Administrativas en la ejecucion de la

propuesta.

6.8.1.6 Fase de evaluacion

Peridodicamente se monitoreara Yy evaluara la aplicacion de la propuesta

para establecer la factibilidad de su funcionamiento, aporte que permitira a
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la institucion mejorar la eficiencia, eficacia y economia en la ejecucién de sus
actividades y generara un imagen mas solida coherente con su mision y

vision.
6.8.1.7 Recurso Humano

Se requiere de la participacion del personal directivo, de apoyo, operativo y
de servicio.

Para implementar el cuarto Proceso de la propuesta se requiere contratar un
profesional que se encargue del Control, Seguimiento, Evaluacion y
Mejoramiento de la Gestion.

Para que el Proceso de Talento Humano se lleve a cabo de manera dinamica
se requiere contratar a un personal a medio tiempo que se encargue de la
seccion de Creditos educativos, préstamos y registro de aportaciones al
IESS.

Administrar la propuesta requiere de un proceso eficiente de control interno
y el establecimiento de roles especificos para que el recurso humano cumpla

con cada uno de los procesos.
6.8.1.8 Financiamiento

La implementacion de la propuesta tendra un costo de $ 20.000 ddlares

americanos haciéndose necesario la modificacién del Presupuesto 2011.

6.8.2 LEVANTAMIENTO DEL MAPA DE PROCESO EN EL AREA DE RECURSOS
HUMANOS Y MANUALES DE: GESTION DE CALIDAD, EVALUACION DE
DESEMPENO, INDUCCION, SELECCION Y RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
ADMINISTRATIVO PUCESE.

El mapa de procesos es un modelo donde se muestran todos los procesos
necesarios y suficientes para que organizacion pueda realizar su gestion. Permite
considerar la forma en que cada proceso individual se vincula vertical y

horizontalmente con otros, muestra sus relaciones y las interacciones dentro de la
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organizacion, pero sobre todo también con las partes interesadas fuera de la

organizacion, formando asi el proceso general de ésta.

Para disefar la estructura de la las actividades de la PUCESE en necesario contar
con el Manual de Calidad, el manual de calidad para efectividad requiere del Manual
de: Seleccién, Reclutamiento, Induccién y Evaluacion del Desempefio

Para la Gestiébn administrativa de Ejecucion de la Pontificia Universidad Catdlica del
Ecuador Sede Esmeraldas, La propuesta alternativa de la Estructura del “Mapa de
Procesos Institucional abarca cuatro tipos de procesos que siguen una secuencia

l6gica:

e Procesos para la gestion de la Organizacion - Estratégicos - Politicas
e Procesos de Realizacion - Misionales
e Procesos para la gestion de Recursos — Apoyo

e Procesos de medicion, analisis y mejora

6.8.2.1 Proceso Estratégico

Esta vinculado a procesos de la direccion y principalmente a largo plazo. Se

refieren a procesos de planificacion.

Lo procesos de planificacion agrupan los procesos que orientan la Universidad
hacia el cumplimiento de su visidn, mision, objetivos, principios, metas y
politicas.

Los subsistemas que integran el Proceso Estratégico son:

. ESTRATEGICOS
PLANEACION

INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL

GESTION DE

LA CALIDAD
(PEA4)

(P.E.1) (PE.2)
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Proceso de Planeacion Institucional

A través del Proceso de Planeacion Institucional se definen las estrategias y
objetivos de la Universidad, buscando mejorar su desempeiio y dar respuesta

a las necesidades de la Comunidad Universitaria y la sociedad en general.
Esta fundamentada en los siguientes objetivos:

1. Ofertar una docencia basada en excelencia y Mejora continua de la gestion
administrativa efectiva para ofrecer servicios educativos de calidad.

2. Posicionar provincial y nacionalmente a la PUCESE

3. Ser un referente en la investigacion, afianzar el sistema de ciencia,
tecnologia e innovacion tecnoldgica y académica.

4. Integrar a la universidad en su entorno a través del ejercicio de su
responsabilidad social fortaleciendo la vinculacion con la colectividad

5. Implantar Sistemas de Gestion eficientes y de alta calidad

Proceso de Comunicacion Institucional

A través de éste se definen las estrategias y politicas en materia de
comunicacion informativa y organizacional buscando incidir de manera activa en

el fortalecimiento de procesos de identidad, convivencia, sentido de pertenencia.

Proceso de Gestion de Calidad

A través de este proceso la Institucion promueve una cultura de calidad y
excelencia en todas las instancias y niveles de la Institucion en apoyo a los
procesos Estratégicos, Misionales, de Apoyo y de Evaluacion. Estos
procedimientos facilitan la implantacion y mantenimiento del Sistema de Gestion
de la Calidad con la finalidad de generar una cultura organizacional basada en

la satisfaccidon de sus usuarios.
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6.8.2.2 Procesos Misionales

Reune e interrelaciona los procesos que dan como resultado el cumplimiento

del objeto social, mision o razén de ser de la Institucién.

Dentro de los procesos misidénales encontramos:

VINCULACIONCONIA
COMUNIDAD (P.M.4)

" DE CONOCIMIENTO (P.M.3)

Proceso de Formacion

A través de éste la Universidad define estrategias de los procesos pedagogicos
de ensefianza y aprendizaje en procura del desarrollo de una capacidad de
pensamiento autbnomo y creativo, fundamentado en los componentes

artisticos, tecnolégicos, cientificos, técnicos, humanisticos vy filosoéficos.

Se realiza mediante las modalidades presenciales, y semipresencial
(maestrias). Incluye los procedimientos académicos administrativos
relacionados con los estudiantes, profesores, programas académicos y apoyo

bibliografico.}

Proceso de Extension Social y Bienestar Universitario

Proceso referido a que los miembros de la Comunidad Universitaria se
caractericen por su compromiso y responsabilidad social y ciudadana, su
capacidad para contribuir al desarrollo de su entorno familiar y colectivo y por
su disposicion a comprometerse con su propio desarrollo personal, ético y

cultural. Incluye los procedimientos orientados al desarrollo fisico,
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psicoafectivo, espiritual y social de los estudiantes, docentes y personal

administrativo.

Proceso de Investigacion y Generacién del Conocimiento

Proceso orientado a la produccién y difusién de conocimientos, con fundamento
en principios éticos y en la busqueda de equilibrio con la naturaleza, que debe
contribuir a los procesos de construccion y de desarrollo del pensamiento y la
cultura contemporanea, buscando soluciones que coadyuven al mejoramiento

de la calidad de vida de la poblacion.

Incluye los procedimientos de la Gestion de los Proyectos de Investigacion, de
las Formas Organizativas de la Investigacion, la Propiedad Intelectual y de la

Transferencia de los Resultados de Investigacion.

Proceso de Vinculacion con la colectividad

A través de este proceso se busca la interaccion con la sociedad en la
busqueda de alternativas de solucion a sus problemas, promoviendo la
generacion de conocimiento en los ambitos de las pasantias, practicas,

consultoria, asesoria y articulacion con el Sector Productivo.
Incluye los procedimientos para la ejecucion de Programas de Proyeccion
Social, Internacionalizacion y el apoyo a los programas de extension
universitaria que ofrece la Universidad.

6.8.2.3 Procesos de apoyo
Procesos que proveen los recursos necesarios para el desarrollo de los

procesos estratégicos, misionales y de evaluacion; proveen servicios de utilidad

para toda la Universidad en sus diferentes actividades.
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: ' : I : GESTION
GESTION GESTION DE GESTION ;
FNANCIERA | | TALENTO SECRETARiA GENERAY [ PEFEC 008 f | ssﬁ\il?;g:(:: :
(PA.2) HUMANO (P.A.2) (PA3) I

Proceso de Gestion Financiera

Proceso a través del cual la Instituciébn garantiza la gestion eficiente de los

recursos financieros de la PUCESE.

Proceso de Gestion de Relaciones Laborales

Proceso a traves del cual se gestiona la relacion laboral de sus funcionarios
para garantizar su idoneidad y competencias en el cumplimiento de la Mision

de la Institucion, incluye:

(P.A.2.1) Reclutamiento seleccidon e induccion

(P.A.2.2) Programacion
Necesidad de Recurso Humano y material , Autoevaluacion

(P.A.2-3) Organizacion del Trabajo y los Salarios
(P.A.2.4) Formacién Capacitaciony Desarrolloy Desarrollo

(P.A.2) Estadisticos

Proceso de Gestion de Secretaria General

Proceso a través del cual la PUCESE proporcionar a los aspirantes la
informacioén correspondiente a los requisitos para el ingreso a los programas
académicos, Establece los pasos para proporcionar a la comunidad estudiantil
los certificados y la informacion necesaria para la obtencion de un titulo y la
verificacion del cumplimiento y aplicacion de la normatividad vigente

establecida para tal fin, ademas garantiza que todas las notas de los
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estudiantes sean cargadas en el sistema oportunamente, con calidad,

seguridad y confiabilidad.

Proceso de Gestion de los Recursos Tecnolégicos

Proceso a través del cual la Instituciébn administra los recursos tecnolégicos de
informacién y telecomunicaciones. Incluye los procedimientos de
administraciéon del Hardware, Software, Servicios Informaticos y de

Telecomunicaciones.

Proceso de Gestion de Servicios

Proceso a través del cual la Institucion garantiza la gestion eficiente en el
servicio de mantenimiento de espacios y bienes, control de los proyectos de

infraestructura, seguridad, correo y Jardineria.

6.8.2.4 Proceso de seguimiento, evaluacion y control

Permite valorar en forma permanente la efectividad de Sistema de Gestidon de
la Universidad; la eficiencia, eficacia y efectividad de los procesos; el nivel de
ejecucion de los planes y programas, los resultados de la gestion, detectar
desviaciones, establecer tendencias y generar recomendaciones para orientar

las acciones de mejoramiento de la Institucion.

GESTION DEL GESTION

CONTROL MEJORAMIENTO

A

Gestion del control

A través de éste la Institucién formula politicas de direccién de los controles,

gue afectan los procesos misionales y de apoyo para la toma de decisiones y
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la definicion de estrategias. Incluye los procedimientos de Control Interno,

Control Disciplinario y Formulacion de Normas.

Proceso de Autoevaluacion

Permite medir la efectividad de los controles en los diferentes procesos y los
resultados de la gestion en tiempo real, verificando su capacidad para cumplir
las metas y resultados y tomar las medidas correctivas que sean necesarias al

cumplimiento de los objetivos previstos por la Institucion.

Control de Procesos Docentes y Administrativos

Permite medir la efectividad de los procesos y resultados de la gestion docente

y administrativa, verificando el cumplimiento de metas y objetivos.

Proceso de Auditorias

Garantiza el examen autonomo y objetivo de los diferentes procesos y los
resultados de la gestion por parte de un ente independiente y neutral.
Establecen objetivos especificos de evaluacion al control, la gestion, los

resultados y el seguimiento a los Planes de Mejoramiento de la Institucion

Proceso de Gestion de Mejoramiento

Consolida las acciones de mejoramiento necesarias para corregir las
desviaciones encontradas en los diferentes procesos y los resultados de la
gestibn, que se generan como consecuencia de los procesos de

Autoevaluacion y de Auditorias.
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6.8.2.5 PROCESOS DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO

ADAD U]
SN0,

“ PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA —
> fkﬁx\\ MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

¢ DEL ECUADOR

%
% i
Uy e

CODIGO |Proceso:
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
Edicion No. 01 Pag. 127 de 10

1. PROPOSITO

Suplir la planta de personal mediante la seleccién y reclutamiento de personal
a través de concursos, evaluacion, nombramiento e induccion, a través de la
participacion en igualdad de condiciones de quienes demuestren poseer los
requisitos para desempefiar los cargos convocados y se ajusten a los perfiles

requeridos.

2. ALCANCE
El proceso inicia con la determinacion del tipo de concurso que se debe realizar,
la ejecucion del concurso, el nombramiento del funcionario y finaliza con su

induccion a la entidad y a su cargo.

3. RESPONSABLE

Jefe de Recursos Humanos

DEFINICIONES Evaluacion

del desemperio
Mide las capacidades, comportamientos, acciones, realizaciones, logros y
resultados del empleado frente a las metas planteadas de acuerdo con las

funciones que desempenfa.

131



lgualdad

Proporcibn dentro de un componente y Equivalencia ante la ley.
Reconocimiento orientado a todo funcionario de ser tratado bajo los mismos

derechos e iguales normas.

Mérito
Procura de un logro a través de servicios, diligencias adecuadas y
demostracién permanente de las capacidades y competencias laborales.

Objetividad
Accién y/o manera como se califica previamente un objetivo, bajo parametros

establecidos de manera previa.

Seleccion de Personal

Seleccion es el proceso mediante el cual una organizacion elige, entre la lista
de candidatos, la persona que satisface mejor los requisitos exigidos para
ocupar el cargo disponible (perfil de cargo). Por lo tanto, consiste en la
comparacion entre dos variables, por un lado los requisitos del cargo que debe
satisfacerse, y por otro lado, el perfil de las caracteristicas de los candidatos
gue se presentan para disputarlos. La primera variable es suministrada por la
descripcion y el andlisis del cargo, mientras la segunda se obtiene mediante la

aplicacidon de técnicas de seleccion.

Perfil de Cargo

El perfil de cargo es un documento que contiene la descripcidon de un conjunto
de requisitos que se estima debe tener una persona para desempefarse
adecuadamente en un cargo determinado.

Los requisitos del perfil de cargo incluyen variables tales como educacion,

experiencia, capacitacién, conocimientos, etc.
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Concurso
El concurso es la ejecucion del proceso destinado a seleccionar a la persona
mas adecuada para un cargo determinado, incluye las etapas de reclutamiento,

interno o externo, seleccion y contratacion.

Reclutamiento

El reclutamiento corresponde al proceso mediante el cual la organizacion atrae
candidatos potencialmente calificados para abastecer su proceso de seleccion.
Este implica un sistema de informacion mediante el cual la organizacion

comunica y ofrece al mercado de recursos humanos las vacantes a cubrir.

Reclutamiento interno
Se aplica a las personas que trabajan en la institucion que se interesan en el
cargo, es decir, a los funcionarios, para promoverlos, transferirlos a otras

funciones.

Reclutamiento externo
Se dirige a candidatos que estan en el mercado de recursos humanos, fuera de

la organizacion, para que participen en el proceso de seleccion de personal.

5. POLITICAS

e Crear en la PUCESE la Comisién de Personal, quien se encargue de velar
por que los procesos de seleccion para la provision de empleos y de
evaluacion de desempefio se realicen conforme con lo establecido en las
normas y procedimientos legales y con los lineamientos sefialados en la Ley

de Carrera Civil y Administrativa.

e La recopilacién de Curriculum se hara a través de anuncios, interno a través
de las carteleras y externo en prensa o en medios electrénicos como el

Internet
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El Proceso de Seleccion o Reclutamiento se efectuara basandose en los
siguientes pasos:

- Analisis de Curriculos

- Entrevista de Preseleccion y Andlisis de Competencias

- Pre-seleccion a aquellos que considere posibles candidatos para la
posicion, en la que realizara un Analisis de Competencia.

- Pruebas Profesionales o Examen de Conocimientos

- Prueba Psicolégica

- Entrevista de Seleccién

- Contratacion

- Induccién

Utilizar de forma masiva y autonoma el Sistema de Informacion de Gestion
de Recursos Humanos Humano (Publicidad) para realizar el proceso de
inicio a fin.

La aplicacion de pruebas para los concursos docentes siempre se haran
utilizando las herramientas proporcionadas por la Ley de Educacion

Superior. Esto busca la transparencia en los concursos.

Todo nuevo funcionario nombrado en vacante definitiva, debe recibir
induccion a la institucion y al cargo. Esto aplica para funcionarios nuevos o

de traslado.
Todos los cargos deben contar con su respectiva descripcion (formacion,
habilidades, educacion, experiencia), la cual indique los requisitos minimos

gue se deben cumplir para poderlo ocupar.

Todos los registros que se generen en cada uno de los subprocesos deben

ser archivados.
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La aplicacion de pruebas y entrevista para el reclutamiento de personal
administrativo debe incluir los requerimientos de competencias y destrezas

del jefe del area al que se va asignar el personal.

Todo nuevo funcionario nombrado en vacante definitiva, debe recibir
induccion a la institucion y al cargo. Esto aplica para funcionarios nuevos o

de traslado.

Todos los cargos deben contar con su respectiva descripcion (formacion,
habilidades, educacién, experiencia), la cual indique los requisitos minimos

gue se deben cumplir para poderlo ocupar.

Todos los registros que se generen en cada uno de los subprocesos deben

ser archivados.

Toda correspondencia, peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, tutelas y
tramites, verbales y escritos, que ingresen al Departamento de Personal se

reciben y seran tramitadas a través de la comision de personal.

Las vacaciones del personal docente y administrativo deberan registrarse en
el calendario académico, y deberan generarse actos administrativos de
publicidad en donde se especifiquen las fechas de inicio y fin de cada uno

de los periodos.

Los traslados a peticion de parte del personal se regiran bajo la normatividad

vigente para docentes y administrativos.

El manejo de planta global de docentes y administrativos, le permite a la
entidad la ubicacion de los mismos de acuerdo con las necesidades del

servicio y el cumplimiento de la normatividad vigente.
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Todo ingreso de personal a la PUCESE en sus distintas categorias
(profesional, técnico y de apoyo administrativo), seré resultado de concurso
publico.

Todo concurso publico debe estar respaldado por disponibilidad
presupuestaria (creacion de cargo).

Todo candidato a ocupar un cargo administrativo en la PUCESE seréa
evaluado de acuerdo con el siguiente proceso: andlisis de credenciales,
pruebas psicolégicas y de competencias, evaluacion técnica, chequeo de
referencia laboral y certificado de salud de acuerdo con la ley.

El proceso de evaluacion para la seleccion del personal de la Universidad,
debe incluir los instrumentos de exploracion adecuados a los perfiles de

cargos, incluidos en el Manual de Cargos vigente.

La seleccion del candidato a ingresar en la PUCESE, es responsabilidad de
la Direccion de Recursos Humanos, la cual contara con la opinién por escrito
de la Unidad Solicitante, ajustada a los parametros de evaluacion y seleccion

establecidos.

La contratacion por tiempo determinado del personal profesional, técnico y

de apoyo administrativo se hara solo en los siguientes casos:

Para realizar suplencias al personal fijo, cuando no exista en la Universidad

un trabajador con el perfil adecuado, disponible para realizar dicha suplencia.

Para realizar actividades eventuales o transitorias (por ejemplo, apoyo

a congresos, examen de admision, etc.).

Para desarrollar o participar en proyectos especificos.
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Todo personal que ingrese a la PUCESE, bien sea por contratacion o por
concurso publico, deber4d someterse al programa de induccion que

establezca la Institucion.

La Direccion de Recursos Humanos es la Unica instancia con capacidad y
potestad para justificar las necesidades de creaciébn de cargos en las
distintas areas funcionales de la PUCESE, y elevara esta justificacion al

Consejo Directivo, quien autorizara o no dicha creacion.

La Direccion de Recursos Humanos anticipara las acciones de actualizacion
del Registro Externo de Aspirantes, a fin de realizar el reclutamiento y
seleccidon oportunamente y poder garantizar un optimo servicio de provision

de recursos humanos.

El Personal Administrativo jubilado, soOlo se contratara por tiempo

determinado, para realizar actividades especiales.

En ningan caso la Universidad reconocera un ingreso de personal que no

haya sido conocido y aprobado por la Direccion de Recursos Humanos.

De manera mensual se deben generar los listados de personal en edad de
retiro forzoso, o cumplimiento de requisitos de jubilacion, con los cuales se
planeara su retiro del servicio, de tal forma que no afecten el normal

desarrollo de las actividades académicas.

Desarrollar una planeacién de las necesidades de personal de acuerdo con
las proyecciones y comportamiento de las renuncias, fallecimientos y
cantidad de personal cercano a la edad de retiro forzoso, o cumplimiento de
requisitos de jubilacion, para la generacion de vacantes, ajustes a la planta

de personal.
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El control de la planta de personal debera desarrollarse de manera periddica,
en conjunto con los directivos docentes y en los casos que se detecten
posibles inconsistencias, se debe verificar en sitio, la planta de personal por
cada uno de los niveles y especialidades.

Cuando se identifiquen problemas reales o potenciales ya sea durante la
ejecucion de los diferentes subprocesos o debido al analisis de los resultados
de los indicadores asociados al proceso, el duefio del proceso debe generar

acciones correctivas 0 preventivas comunicarlas a la Comision de Personal

La definicion, medicion y seguimiento de los indicadores asociados a los
procesos de la cadena de valor, como herramienta de apoyo para el
mejoramiento continuo y al logro de los objetivos definidos dentro de la
PUCESE, debe ser desarrollado por los responsables de cada proceso.

La hoja de vida debe utilizarse para la definicion y seguimiento de los
indicadores asociados a los procesos, especificando la informacion,
periodicidad y la formula requerida para la medicion de los mismos, asi como
los rangos de evaluacidon necesarios para establecer el porcentaje de logro
de las mediciones realizadas y las acciones requeridas sobre los resultados

obtenidos.
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6.

INDICADORES

Codi Nombre: Aplicacién oportuna de técnicas vy
odigo ) .
normas internas en la seleccion del personal
o ¢Mide la efectividad con la que se selecciond y recluto
Descripcion
al personal?
Formula de _ ] Responsable | Responsable
. Frecuencia | Estandar o o
calculo del indicador | del anélisis
Personal reclutado
) Jefe de _
aplicando Director
o 1 95% Recursos o )
procedimientos/ Total Administrativo
Humanos
de Personal reclutado
o Nombre
Cédigo . «
Ascenso por Antigiiedad y desempeiio
Descripcion ¢ Mide el porcentaje de personal que asciende por
antigiiedad y desempefio?
Férmula de ' ] Responsable| Responsable
i Frecuencia| Estandar o o
calculo del indicador| del analisis
Personal ascendido
) Jefe de .
por antigliedad y Director
N 1 85% Recursos o ]
desempenio/ Total de Administrativo
Humanos
personal contratado
7. DOCUMENTOS
Cddigo Nombre
Contratos

Informe de histérico personal ascendido

Informe de reclutamiento
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO

INICIO

Detecta la necesidad de
recurso humano y envia
requerimiento al
Departamento de
Administrativa de Personal

Unidad Académica o
Administrativa

Requerimiento de
personal

Formulario con perfil
de requerimientos

Requerimiento de
personal - Recibe requerimientos

del Recurso Humano,

___ > verifica que el andlisis de

|__|puesto este elaborado y tenga

toda la informacion
necesaria.

Formulario con perfil
de requerimientos | ———

\_/_\

Jefe de Personal

Prepara el perfil laboral y
personal y Analiza la
informacion y elabora el
informe técnico

Jefe de Personal

Verifica la planificacion si el
requerimiento esta
contemplado en el
presupuesto y tiene

disponibilidad

Jefe de Personal

¢ Disponibilidad
?

No
A 4

informa a la unidad

solicitante para que lo

prevea en su Plan Operativo Telefonicamente Procesos
de Personal Administrativo del g PUCESE

préximo afio \/—\

Coordinador de Comisién
Si Estratégica

FIN

e
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Verificacomo vahaser cubierto el

cargo vacante con movimientos

internos (ascenso o reclasificacion)
o concurso publico

Jefe de Recursos Humanos

¢Con
movientos?

Si

v

Inicia tramites administrativos
correspondientes de movimiento
interno, organiza carpetas y
perfiles y transfiere a la CP

Jefe de Recursos Humanos

No Revisa y analiza historial

laboral, formacién, evaluacién y
Selecciona el de mejor

desempefio y antiguedad

Comisién de Personal

FIN

Abre concurso por un periodo

de8dias, solicitala publicacion o o
por la prensa escrita y radial, y p| Solicita publicacion | Relaciones
Web

\/_\ publicas

Jefe de Recursos Humanos

Recibe el Curriculo de los
Carpetas con candidatos, los
Curriculo clasificay losremite ala

\/_\ por orden de llegada

Concursantes

v

Asistente de personal
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Verifica que los aspirantes
cumplan con el perfil solicitado
y transfiere a la comision de
personal

Jefe de Recursos Humanos

¢,Cumple con
el perfil?

No
A 4

Se devuelve carpetas de
aspirante al Asistente de
personal para ser archivadas y »

Carpetas con

. Procesos
Curriculo

A4

tener banco de carpetas PUCESE

\/\

Jefe de Recursos Humanos

FIN

A 4
Organiza documentos de
concursantes y arma
expediente, y los ingresa en el
Registro Externo, lo remite a
la CP

—

S. Seleccién

Perfil de candidatos

Jefe de Recursos Humanos

Revisay analiza historial laboral
del aspirante, Titulacién, Abre
la etapa de pruebas

Comisién de personal

)

Informe mediante oficio al jefe
de RR.HH, Unidad solicitante .
y a publicaciones que esta Oficio 3 Procesos
abierta la etapa de prueba PUCESE

Secretaria de la Comision de

personal
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Cita telefénicamente a los
concursantes indicando fecha
de las pruebas

Cita telefénica

Participantes

Jefe de Personal

Se toma la prueba
psicoldgica, asigna puntajes
de acuerdo al resultado

Psico6loga de la Institucion

¢ Resultado

pspirante no Resultado de registro

\/\

S. Seleccion

— >
=

Realiza entrevista al
concursante para que exponga
su criterio o plan de trabajo

Comisién de Personal

Analiza exposiciones y asigna
puntaje a cada concursante

Comisién de Personal

\
©
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No6mina

Envia nomina de concursante
a la seccioén de prueba de
conocimiento

Comision de Personal

Aplica examen de
conocimientos y de
habilidades. y se asigna los
puntajes segln resultados

Secretaria de C de Personal

Realiza suma de puntajes
obtenidos, y verificasinohay
empate

Secretaria de C de Personal

Sihay empate

Si
A 4

Traslada a la Comision de
Personal quien escogera al
participante que obtuvo mayor
puntaje en la prueba
Psicologia

Comision de Personal

FIN
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Resultados

\_/_\

—_

Carpeta de terna |_

Informa los resultados a la
Direcciéon Recursos Humanos

Secretaria de C de Personal

Recibelainformaciénadjunta
carpetadelaternaganadoray
latransfiere a Pro-Rectorado

Secretaria de C de Personal

Analiza si la terna cumple con
requerimientos para aceptar la
desicion

Pro-Rector

¢ Cumple
Requerimientos?

No
\ 4

Explicalas razones por las
gue no estade acuerdo con
la decisiony solicitaun nuevo
proceso.

Comision de Personal

FIN
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Memorandum

Resultados

\/\

Resultados

—_

Carpeta de terna

—_




Resultados

Y

O

Devuelve carpeta de terna
adjuntando los resultados al
Departamento de Personal

Pro-Rector

Recibe e informa mediante
memorandum los resultados a
la unidadsolicitante, Direccion

de Presupuestoy a
Publicaciones

Carpeta de terna |

Jefe de Personal

Informa mediante oficio a
concursantes los resultados

Resultados

O

Carpeta de terna

O

Memorandum

. [Llamada telef6nica

Asistente de Personal

Enviaoficioinformandoal
ganador eindicandolafecha
de ingreso al curso de
induccion

"

. [Llamada telefonica

Jefe de Personal

Ingresa datos del perfil y
formacién al Historico

Asistente de Personal

FIN
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1. PROPOSITO
Valorar el desempefio de los funcionarios de carrera y en periodo de prueba y

de esta manera proporcionar a la administracion elementos objetivos, para

orientar y planificar las politicas concernientes al mejoramiento del talento
humano.

2. ALCANCE
El procedimiento inicia por mandato normativo y la concertacion de metas del

funcionario con su jefe inmediato y finaliza con la inclusion de los resultados de
la evaluacion en la hoja de vida.

Es aplicable al personal de carrera administrativa y personal en periodo de
prueba

3. RESPONSABLE
Jefe de Recursos Humanos

4. DEFINICIONES

Evaluacion del desempefio

Mide las capacidades, comportamientos, acciones, realizaciones, logros y

resultados del empleado frente a las metas planteadas de acuerdo con las
funciones que desempefia
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lgualdad
Proporcibn dentro de un componente y Equivalencia ante la ley.
Reconocimiento orientado a todo funcionario de ser tratado bajo los mismos

derechos e iguales normas.

Mérito
Procura de un logro a través de servicios, diligencias adecuadas y
demostracién permanente de las capacidades y competencias laborales

Objetividad
Accién y/o manera como se califica previamente un objetivo, bajo parametros

establecidos de manera previa.

POA
Programa Operativo Anual

Interrelacion con otros procedimientos
Es la relacion existente entre la evaluacion de desempefio, Programa

Operativo anual y Presupuestal y Formacion y Actualizacion del personal.

Insumos
Son los cuestionarios de evaluacion, muestra de usuarios y Unidades

administrativas-

Eficiencia

El grado de eficiencia viene dado por la relacion entre los bienes adquiridos o
producidos o los servicios prestados, por un lado y los recursos utilizados, por
otro. Una actuacion eficiente es aquella que con uno recursos determinados
obtiene un resultado maximo, 0 que con unos recursos minimos mantiene la

calidad y cantidad de un servicio determinado.
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Eficacia
Existe eficacia cuando una determinada actividad con servicio obtiene los
resultados esperados independientemente de los recursos utilizados para

obtener dichos resultados.

Gestion

Es la actuacion de la direccion y abarca la razonabilidad de las politicas y
objetivos propuestos, los medios establecidos para su implementacion y los
mecanismos de control que permitan el seguimiento de los resultados

obtenidos.

Impacto

El impacto de un proceso docente- educativo se traduce en sus efectos sobre
una poblacion amplia: comunidad, claustro, entorno, estudiante, administracion,
identificando efectos cientifico - tecnologicos, econdmico, social, cultural,
institucional, centrado en el mejoramiento profesional y humano del hombre y

Su superacion social.

5. POLITICAS

¢ El método de evaluacion del personal se basa en Evaluacion de 360° y

Evaluacion del Desempefio basada en Competencias.

e La aplicacion del cuestionario de evaluacion administrativa se realiza en

el primer mes del afio y se publicara los resultados en el tercer mes.

e Losresultados se daran a conocer a los empleados en el doceavo mes

de manera confidencial.
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Los resultados de la evaluacién seran considerados tanto para la
elaboracion del programa de formacion y capacitacion como para

recontratacion y promocion del mismo.

El Director Administrativo sera el encargado del proceso en el que
entregara la clave para ingresar a la plataforma de evaluaciéon a todos
aquellos funcionarios y empleados de la empresa o los formularios de

evaluacion para evaluar a cada uno de los empleados.

El Director Administrativo también sera quien establezca el plazo de

entrega de estos formularios.

Dentro de este proceso cada evaluador debera tener una reunion de
evaluacion con sus subordinados en donde explique la evaluacion
hecha, plantee los objetivos del siguiente afio y explique a su

subordinado lo que la empresa espera de €l con respecto a su trabajo.

El formulario debera ser entregado al Director Administrativo con la firma
del empleado y su evaluador, se debe tomar en cuenta que el empleado
tendra el derecho de no firmar el formulario en caso de no estar de
acuerdo con su evaluador en cuyo caso, ambas personas mantendran
una reunioén con el la Comision de Personal para resolver el desacuerdo

y llegar a una evaluacion de consenso.

El resultado de la evaluacion de desempefio debera ser considerado
para posibles alzas de salario y promociones del empleado, ademas que
debera sefialar la necesidad de capacitacion que el jefe del mismo
sugiere de tal forma de ser considerada por el Director Administrativo

para la elaboracién del plan de capacitacion anual

Los documentos mencionados anteriormente pasaran a la Comision de

personal que estara integrado por:
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- El Pro-Rector o su delegado

- El Director Administrativo

- Director de Bienestar Universitario
- Jefe de Personal

- Director Académico

e Las evaluaciones seran archivadas en las carpetas de los empleados

para referencia futura.

6. INDICADORES

Codigo Nombre
Evaluacion de desempefio

Descripcion ¢Mide el porcentaje de personas calificadas
satisfactoriamente?

Responsable Responsable

Férmula de calculo Frecuencia |Estandar N L
del indicador del andlisis

Personal calificado

satisfactoriamente/ Jefe de Director
1 95% Recursos .. .
Total del personal Administrativo
Humanos
Evaluado
7. DOCUMENTOS
Cdédigo Nombre

Formulario de evaluacion

Carpeta de cada empleado

Informe de evaluacion
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DIAGRAMA DEL FLUJO DE PROCESOS

( INICIO )

Coordina y prepara actividades
para garantizar la ejecucion del
proceso »

Directrices

Comisién de Personal

I

Fija compromisos laborales y

de comportamiento por el Memorandum con
periodo a evaluar en base a » Directrices

normativa

Comisién de Personal

y

Realiza seguimiento a los
compromisos fijados y secrea
el portafolio de evidencias
durante al periodo a evaluar

Jefe de Recurso Humano

. Verifica el cumplimiento de los
Necesidades o p

Procesos - - - compromisos
PUCESE planificacion

-

\4

Jefe de Recurso Humano

¥
Fija factor de ponderacion,
establece el personal y
usuarios que van a evaluar al
trabajador que se va ha
evaluar

Comisién de Personal

h 2
v

Inicia aplicacion de la
evaluacion correspondiente al
personal

Jefe de Recurso Humano

o
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Entrega con oficio la clave de
la plataforma de evaluacion al
jefe, comparneros, personal
relacionado y usuarios,
indicando el dia a evaluar

Resolucién de
Aprobacion

Jefe de Recurso Humano

\

Ingresa a la plataforma de
evaluacion, evalta e imprime
original lo firma y exporta a
PDF copia, asigna nombre y
clave al archivo

Sistema de
Personal

Evaluador

A 2

Entrega en sobre cerrado la
evaluacion realizada

Resolucién de
Aprobacion

Evaluador

v

Recibe resultados, confronta
con los datos ingresados en
el sistema

Sistema de
Personal

Jefe de Recurso Humano

v

Consolida resultados y los
Pondera

Sistema de
Personal

Jefe de Recurso Humano

Establece calificacién
definitiva del desempefio por
trabajador y por gestion
PUCESE

Sistema de

Jefe de Recurso Humano

Personal
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Imprime resultados de
evaluacion de desempefio y
los trasfiere a la Comision de

Personal

Comision de Personal

A

Analiza resultados solicita la
elaboraciéon de certificados ,
elabora un cronograma con
las fechas para comunicar
resultados

Comisiéon de Personal

A 4

Comunica resultados a
evaluados

Comisiéon de Personal

Satisfactoria

Si
h 4

Se felicita al empleado y le
entrega la certificacion de los
resultados de la evaluacion
con su puntaje

Comision de Personal

FIN

v

Se comunica resultados de
debilidades y si esta de
acuerdo

Comisién de Personal
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Interpone recurso de revision
ante el jefe de personal

Evaluado

Recibe recurso de revision de
evaluacion de desempefio,
Analiza resultados y los
transfiere a la Comision de
Personal

Jefe de Personal

Analiza, resuelve vy fija la
fecha de reunion
para notificar resultado

Jefe de Personal

Comunica resultados a
evaluado

Comisién de Personal

Satisfactoria

Si

v

Se felicita al empleado y le
entrega la certificacion de los
resultados de la evaluacion
con su puntaje

Comisién de Personal

FIN
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Se comunica resultados de
debilidades.

Comisién de Personal

y

Informa las disposiciones de

acciones correctivas
preventivas de mejoramiento
y se establece fecha para
firmar acta de compromiso

Comisién de Personal

Elabora carta de compromiso

Jefe de personal

Firma cartade compromiso

Evaluado

L ]

Se estable fechas para la
revision conjunta y periédica
entre jefe y evaluado

Comisién de personal

FIN
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1. PROPOSITO

Dotar al funcionario de los conocimientos béasicos con el fin de facilitar su
adaptacion y reconocimiento del ambito laboral y la cultura organizacional, asi
como el mejoramiento continuo de las competencias laborales de la funcion que

va a desempenfar en la PUCESE a través de la induccion y re-induccion.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la posesion de la persona o la necesidad de
actualizacion y termina con la firma de asistencia al proceso de induccion.

Este procedimiento es aplicable a todos los servidores publicos vinculados a la

PUCESE.

3. RESPONSABLE

Recursos Humano (Padrino) designado para la induccién
4. DEFINICIONES

Induccion

Es un procedimiento dirigido a facilitar y fortalecer la integracion del nuevo
servidor a la PUCESE, proporcionandole la informaciéon necesaria para su
vinculacion e insercion como parte de la institucién, en pro de lograr una mejor

adaptacién con el entorno, su lugar de trabajo y las labores a desempefar.
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Induccién docente

El programa de induccion docente pretende brindar la informacion y la
capacitacion suficiente y adecuada sobre a filosofia institucional y los valores que
inspiran el ser y el actuar de la Universidad, aspectos que se contienen en la
expresion de la mision, el proyecto educativo institucional y la propuesta

pedagdgica.

Padrino
Hace referencia a la persona que acompafia al nuevo servidor en su proceso de
adaptacion en el entorno laboral, reforzando aquellos detalles simples, propios

de la cotidianidad como una descripcion breve del sector.

Re-Induccidn

Es un procedimiento progresivo de formacion y aprendizaje de los funcionarios,
gue promueve el mejoramiento y fortalecimiento de las habilidades requeridas
en un servidor, estimulando el aprendizaje, la autocritica, el desarrollo individual
y organizacional en el marco del avance continuo hacia el aseguramiento de la
calidad institucional para que la PUCESE pueda cumplir adecuadamente su

mision.

5. POLITICAS

e Existencia de un Programa Institucional de Induccién para nuevos
Servidores Administrativos organizado por la seccion de Recursos
Humanos, el cual busca introducirlos en la cultura organizacional de la
Universidad, su filosofia, principios, propésitos, estructura, metas y
procesos, asi como las relaciones y resultados contractuales que genera el

hecho de ser nombrado funcionario de la Universidad.
e Es obligacién de la Universidad realizar programas de induccion y re-

induccion, los cuales deberan hacerse por lo menos cada dos afios, o en el

momento en que se produzca alguna modificacion.
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e Los programas de re-induccién deben impartirse para todos los empleados,
estar dirigidos a actualizar a los servidores en relacion con la politica
econdmica, social y cultural y ambiental y a reorientar su integracion a la

cultura organizacional.

e Las Re-Inducciones no son certificables por la Universidad.

e En la reunion de "Induccién a la PUCESE, se tratan temas acerca de los
aspectos generales sobre la Universidad, del servicio educativo, de los
compromisos éticos, de las inhabilidades e incompatibilidades, de los

derechos y deberes, entre otros.

6. INDICADORES

Codigo Nombre
Evaluacion de desempefio

Descripcién ¢ Indice de cobertura del proceso de induccion y
re-induccion?

Responsable Responsable

Férmula de calculo Frecuencia | Estandar N .
del indicador del andlisis

Numero funcionarios que

L . . Jefe de .
recibieron induccién — re- Director
. ., Semestral 95% Recursos " .
induccién / total Administrativo
. . Humanos
funcionarios *100
7. DOCUMENTOS
Cdédigo Nombre

Hoja de vida del trabajador

Informe de Induccién y Re-Induccion

159



DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO

( INICIO )

Programar jornada de
induccién y reinducciéon

Jefe de Personal

Prepara el material

Asistente de Personal

L 2

Solicita el video de induccién
con politica, mision, estructura
organica de la PUCESE

Asistente de Personal

Analiza si al personal al que se
le va a dar la induccion es
trabajador antiguo o nuevo

Asistente de Personal

¢ Es persona
nuevo?

No
A 4

Hace la re induccion a través
de la proyeccioén del video de
la vision misién planes y
objetivos de la PUCESE.

Directora Financiera

FIN
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Da la bienvenida al personal
nuevo le informa la Direcciéon
de la PUCESE en el internet

Jefe de Personal

Proyecta el video de la
PUCESE con la visién mision,
estructura organica

Jefe de Personal

A 4

Conduce al empleado nuevo a
las diferentes instancia de la
PUCESE y lo presenta

Jefe de Personal

Acuerda fecha!on el empleado
para la retroalimentacion del
proceso de induccién, entrega
la clave de ingreso a la
plataforma de evaluacion de la
induccion

Jefe de Personal

L 2

Registra datos del personal
nuevo y asigha examen y
fecha en el médulo de
induccioén

Jefe de Personal

v

Envia notificacién oficial del
inicio de la induccioén al jefe de
la unidad administrativa donde

labora

Jefe de Personal
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Entra al internet, Ingresa la
clave y realiza la
retroalimentacion en linea

Personal nuevo

Jefe de personal verifica
resultados en base de datos

Personal nuevo

Obtuvo = a 70

Si

Avisa resultado y se da
constancia de acreditacion
proceso

Jefe de Personal

\ 4

Avisa al empleado la fecha de
la segunda vuelta de la
retroalimentacion.

Jefe de Personal

A 2

Aviso de resultado de
segunda vuelta

Jefe de Personal

FIN
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1. PROPOSITO

Cualificar al personal vinculado a la PUCESE a través de la capacitacion,

fortaleciendo sus competencias laborales a través de un plan de formacion y

capacitacion.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la posesion de la persona o la necesidad de
actualizacion y termina con la firma de asistencia al proceso de induccion.

Este procedimiento es aplicable a todos los servidores publicos vinculados a la

PUCESE.

3. RESPONSABLE

Jefe de Recursos Humanos
4. DEFINICIONES

Capacitacion

La capacitacion y formacion de los empleados esta orientada al desarrollo de
sus capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias
fundamentales, con miras a propiciar su eficacia personal, grupal y
organizacional, de manera que se posibilite el desarrollo profesional de los

empleados y el mejoramiento en la prestacion de los servicios.
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Competencia laboral

Esta asociada a una funcion laboral en cuya realizacion convergen distintas
actividades para alcanzar los resultados deseados. En la Ley 909 del 2004 y
sus decretos reglamentarios las competencias laborales se denominan

competencias funcionales.

Evaluacion
Accibn para estimar, apreciar y calcular los conocimientos, aptitudes y

rendimiento

Perfil

Competencia y calificacion requerida para un cargo

Productividad
La productividad se refiere a la que genera el trabajo: la produccion por cada
colaborador, la producciéon por cada hora trabajada, o cualquier otro tipo de

indicador de la produccion en funcion del factor trabajo.

Adiestramiento
Accion destinada a desarrollar habilidades y destrezas del colaborador, con el

propdésito de incrementar la eficiencia en su puesto de trabajo.

Formacion

Significa el proceso integral del hombre, adquisicibn de conocimientos,
fortalecimiento de la voluntad, la disciplina del caracter y la adquisicion de todas
las habilidades que son requeridas para el desempefio de los puestos o cargos.
Incluye acciones educativas que buscan preparar y formar al colaborador para
desenvolverse en su medio y para el ejercicio de una profesiéon en un

determinado mercado laboral.
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Equidad

Es necesario que las personas tengan acceso a la igualdad de oportunidades.
Es preciso eliminar todas las barreras que obstaculizan las oportunidades
econdmicas y politicas, de modo que las personas puedan disfrutar de dichas

oportunidades y beneficiarse con ellas.

Sostenibilidad
Es menester asegurar el acceso a las oportunidades no sélo para las
generaciones actuales, sino también para las futuras. Deben reponerse todas

las formas de capital: fisico, humano, medioambiental .

5. POLITICAS

¢ El plan de formacion y capacitacion que tendra el propoésito de identificar
las necesidades de formacion del personal docente y administrativo de
la Universidad, definiendo las areas basicas de formacion, actualizacion
y complementacion, estableciendo prioridades, y estimando las

necesidades de inversion para su cumplimiento.

e como proposito identificar las necesidades de formacion del personal
docente de la Universidad, definiendo las areas basicas de formacion,
actualizacion y complementacién, estableciendo prioridades, vy

estimando las necesidades de inversion para su cumplimiento
¢ Brindar capacitacion a los docentes en forma sistematica y permanente,
en relaciébn con su saber particular, la investigacion, el desarrollo

pedagdgico y los procesos de gestidon universitaria.

e Los certificados de capacitacidon solo se entregaran al personal que haya

asistido como minimo al 80% por ciento de los programas de
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capacitacion y haya superado satisfactoriamente la evaluacion del

mismo.

El sistema de informacion de recursos humanos debera permitir generar

reportes consolidados y desglosados del personal capacitado.

Cuando se identifiquen problemas reales o potenciales ya sea durante
la ejecucion de los diferentes subprocesos o debido al andlisis de los
resultados de los indicadores asociados al proceso, el responsable del

proceso debe generar acciones correctivas 6 preventivas de

mejoramiento de las competencias y destrezas del personal a su cargo.

Fomentar el desarrollo académico y cientifico de los docentes de la
Universidad, mediante la participacion en programas de postgrado
(especializacion: Maestria Doctorado) y actualizacion mediante
intercambios académicos, congresos, seminarios, pasantias, programas

con profesores visitantes u otro tipo de evento.

Consolidar la formacion pedagogica de los docentes de la Universidad,
para el desarrollo de las actividades del proceso de formacion, de los

saberes particulares y profesionales.

Consolidar la calidad de la gestion administrativa mediante la formacion
y desarrollo de competencias del personal con finalidad de cumplir con
la politica de calidad PUCESE.

Investigacion de las necesidades de capacitacion en areas prioritarias
de los docentes de cada una de las escuelas, creando una base
estadistica de necesidades académicas, en base a las lineas de

desarrollo del Plan Estratégico Planes Operativos Anuales.
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INDICADORES

6.
o Nombre
Codigo Cobertura de capacitacion
Descripcién ¢ Medir el % de empleados y docentes capacitados,

con relacion al total de trabajadores?

. . . , Responsable Responsable
Férmula de célculo | Frecuencia | Estandar _p . P e
del indicador del andlisis
Personal capacitado/ Jefe de .
Director
Total del personal 1 80% Recursos Administrativo
PUCESE Humanos
Codigo Nombre
Nivel de cumplimiento del plan de capacitacion
Descripcion ¢ Medir el porcentaje de cumplimiento del plan de
capacitacion?
. . . . Responsable Responsable
Férmula de calculo | Frecuencia | Estandar .p . P e
del indicador del andlisis
Plan de capacitacién Jefe de :
. Director
ejecutado/ Plan anual Anual 85% Recursos . .
o Administrativo
de capacitacién Humanos
Codigo Nombre
Nivel de Asistencia a las capacitaciones
¢ Medir el porcentaje de docentes que cuentan con la
Descripcién formacion academlca, experiencia 'y competenmas

requeridas para desarrollar las funciones de los

cargos que desempefian?

Responsable

Responsable

Formula de calculo | Frecuencia Estandar N .
del indicador del andlisis
Namero de
em .
pleados que Jefe de Director
asisten a las Anual 85% Recursos . .
L Administrativo
capacitaciones/ Total Humanos
empleados
7. DOCUMENTOS
Cdédigo Nombre

Plan de capacitacion

Carpeta de cada empleado

Mayores contables de capacitacion
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO

( INICIO ’

Identifica necesidades de
capacitacion

Jefe de Personal

Solicita a las unidades Memorandum de
académicas sus requerimientos —— solicitud de

N o | — Procesos
de capacitacion requerimientos

PUCESE

Jefe de Personal

Memorandum de Recibe, e ingresa los
solicitud de — Procesos —» requerimientos en la base de
requerimientos PUCESE dato. Sistema de

Personal

Jefe de Personal

Imprime informe estadistico de
requerimiento y lo analiza

Jefe de Personal

Elabora plan Ee capacitacion
determinando los
requerimientos logisticos fijando Plan de
las fechas para su ejecucion

Capacitacion
anual y lo imprime

Sistema de anual
Personal

Jefe de Personal

A\
Elabora oficio adjuntando plan
de capacitacion anual y lo
transfiere a la Comision de
Personal para su aprobacién

Jefe de Personal

\
®

clx



Analizaelplande capacitacion
y lo aprueba

Comision de personal

¢ Aprueba?

No
A 4

Enlista sugerencias y lo
devuelve al Departamento de
personal para su modificacion

Plan de
Capacitacion

Comision de personal

FIN

Plan de
Capacitacion
anual

Lotransfiere alaUnidad de
Presupuesto

Jefe de Personal

y

Analiza requerimientos de
plan de capacitacion y
determina si la institucion
cuenta con recursos

Jefe de Presupuesto

169

anual

Plan de
Capacitacion
anual



Oficio

requerimientos

No
h 4

Comunica mediante
memorandum que debe
tramitar la asignacionde

recursos

Jefe de Presupuestos

FIN

v

Envia oficio de aprobacién de
requerimientos a Personal
para que inicie la ejecucion .

Oficio

Jefe de Presupuestos

Recibe y comunica a las
unidades el cronograma de
ejecucion del plan de
capacitacion

Telefonicamente y
por correo
electronico

Jefe de Recursos Humanos

Define poblacion de
capacitacion

Jefe de Recursos Humanos
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Solicitud de

Elabora solicitud de
organizacion de cursos a

CECAMECON

Jefe de Recursos Humanos

organizacion

Procesos
PUCESE

Presupuesto

\/\

Noémina de

Recibe solicitud, establece
contactos con profesionales
de area de capacitacion, fija

Solicitud de
organizacion

Contacto

telefénicamente

costos deremuneracion

Coordinador de CECAMECON

Solicita a Presupuesto

por curso

Coordinador de CECAMECON

A

Recibe presupuesto y
presenta la nomina de los
posibles profesionales de |
capacitacion a Recursos

Humanos

Coordinador de CECAMECON

v

y
Analiza Histérico de

Profesionales registrasiel
capacitador es nuevoy

profesionales

verifica si cumple con

requisitos académicos

elaboracion del presupuesto +——

Jefederecursos Humanos
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Organizaciones
Publicas o Privadas

Solicitud de
elaboracion de
presupuesto

Nominade
profesionales

Sistema de
Personal

Procesos
PUCESE




No
h 4

Comunica telefénicamente las
razones por las cuales la
némina de capacitadores no
cumple con requisitos

Llamada o Correo
elctrénico

Jefe de Recursos Humanos

FIN

Comunica mediante llamada
telefénica o por correo
electrénico que se aprueba
némina y requerimientos del
servicio

Llamada o Correo

Jefe de Recursos Humanos

y

Recibe llamada o correo
electrénico organiza ejecucion
y solicita la contratacién de
profesionales, de bienes y
servicios a RR.HH

Coordinador de CECAMECON

Ejecuta evento de
capacitacion

Coordinador de CECAMECON

©

elctrénico

Solicitud de
Contratos
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Realiza seguimiento de
asistenciaalcursoyregistro
de capacitacion

Coordinador de CECAMECON

Tomaencuestade gradode
satisfaccion del servicio

Coordinador de CECAMECON

Evalla evento de
capacitacion y a facilitadores

Coordinador de CECAMECON

Elaboramemoriade cursosde
formacion ycapacitacion

Coordinador de CECAMECON

l

Solicita elaboracién de
certificados indicando el
detalle delcurso aproduccion

Coordinador de CECAMECON

Solicitud de
Certificados
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Procesos
PUCESE

Certificados

\/\

Oficio

"

Certificados

\/\

Recibe certificados y los

transfiere al Pro-Rectorado |

para su firma

Coordinador de CECAMECON

y

Prepara oficio con lista de
personalque asistid al curso,
adjuntandoelcertificadode

asistenciaytransfierea

Personal

Coordinador de CECAMECON

Recibe oficio y certificados,
revisa y transfiere al Asistente
de RR.HH

Jefe de Recursos Humanos

A

Recibe oficio y certificados,
archiva y registra en el
histdrico y adjunta copia del
certificado en cada carpeta del
personal

Certificados

Oficio

\/\

Certificados

\/\

Oficio

\/\

Certificados

\/\

Y
y

Asistente de RR.HH

L"]
A

Evaluaplande capacitaciony
elaborainforme de avance

Asistente de RR.HH

FIN
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MANUAL DE

PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLIC
PROCEDIMIENTOS

DEL ECUADOR

PONTIFC 24 "
g 1,

Joqvyd

P
3 pyg e

CODIGO Proceso:
PAGO DE REMUNERACION O NOMINA

Pag. 171 de 10

Edicion No. 01

1. PROPOSITO

Liquidar la nébmina, aportes de seguridad social, parafiscales y prestaciones

sociales definitivas de los funcionarios de la PUCESE dando cumplimiento a la

normatividad vigente en materia salarial y aportaciones al IESS

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la generacion de novedades mensuales de cada
uno de los funcionarios vinculados a la PUCESE vy finaliza con la liquidacion y

entrega de la ndbmina, aportes de seguridad social, y prestaciones sociales

definitivas.

3. RESPONSABLE
Jefe de Recursos Humanos
4. DEFINICIONES
Nomina
Es la relacion general de los funcionarios de la PUCESE, en la cual se registran

los devengados, deducidos y netos a pagar en el respectivo periodo de pago.

Es una la lista conformada por el conjunto de trabajadores a los cuales se les

va a remunerar por los servicios que éstos le prestan al patrono.

Novedad
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Insumo de nébmina que corresponde al documento soporte que relaciona las
situaciones administrativas, descuentos legales, judiciales y voluntarios que

tienen un efecto directo en la liquidacion mensual y pago de némina.

Sistema de Roles
Es un sistema implementado por la PUCESE, que busca facilitar la elaboracion
y el pago oportuno de los roles, asi como el pago de la seguridad social e

inherentes de némina.

5. POLITICAS

e La Direccion de Desarrollo y Factor Humano por medio del Departamento
de NOomina y Prestaciones es la responsable de revisar la correcta
aplicacion de los pagos de noémina.

e El proceso debe cumplir con la normatividad aplicable: Ley de Carrera Civil

y Administrativa , Ley de Impuestos Locales y Ley del Seguro Social

e Deben ser aprobadas por personas autorizadas:

- La contratacion de personal.
- El salario a pagar
- Las deducciones que se realizaran en némina.

- Horas extraordinarias y otros pagos especiales.

¢ El expediente de cada trabajador debe permanecer inaccesible para las
personas que:
- Preparen la némina. Aprueban némina, Pagan la nomina.
- Deben ser utilizado por el personal docente y administrativo el reloj
digital que permita controlar el tiempo de trabajo.
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En caso de trabajo a destajo, deben ser establecidos controles, de forma que
la produccién del trabajador pueda ser determinada.

Debe existir separacion de funciones:
- Entre el personal que controla el tiempo trabajado, elabora la némina y
paga la nomina.

- Entre el personal que contrata o despide y el que elabora la némina.

Las contrataciones o despidos deben ser inmediatamente notificados al

departamento de némina.

El tiempo a pagar a cada trabajador debe ser aprobado por el jefe del
departamento respectivo.

Los célculos hechos en la nbmina deben ser revisados antes de pagar a los

trabajadores.

El pago de la ndbmina debe ser aprobado por un funcionario responsable.
Cada trabajador, al recibir su remuneracion debe recibir el rol individual en
el que aparezcan detallados los diferentes conceptos que han intervenido en

el calculo.

El pago de la ndmina debe ser periédicamente supervisado por un

funcionario independiente del departamento de némina.
Los sueldos no reclamados, deben ser custodiados por una persona

diferente a la que elabora la ndmina o hecho los pagos, y debe enviar una

relacion de los mismos al departamento de contabilidad.
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Los sueldos no reclamados, deben ser depositados en el banco después de
un tiempo prudencial, registrado el correspondiente pasivo por ese concepto.

El pago posterior de sueldos no reclamados, debe ser aprobado por un

funcionario diferente al que prepara la nGmina.

La distribucién contable de la nédmina debe ser revisada por una persona que

no pertenezca al departamento de némina.

Actualizar y revisar los datos de Gastos de Representacion, retenciones

judiciales, numero de cuentas bancarias.

Procesar, emitir los roles individuales de pago ademas de planillas de pago
de préstamos IESS, retenciones judiciales, y descuentos varios de los
servidores universitarios.

Actualizar el histérico laboral por liquidacion, pagos atrasados por
renovacion o término de contrato, renuncias, disminucion tiempo de

dedicacion o fallecimiento.

Proporcionar informacién personal e ingresos y descuentos realizados a los

servidores a través del rol de pagos.

Actualizar y revisar anualmente datos de las becas de estimulo estudiantil

a favor de los trabajadores.

Actualizar y revisar datos de licencias y reconocimientos de tiempo de

servicio para el proceso de los roles de décimos y los bonos navidefio.

Emitir los formularios de liquidacion de impuesto a la renta.
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Actualizar los listados personal jubilado y préximos a jubilarse.

INDICADORES
L Nombre
Codigo Costos laborales
Descripcion ¢Mide la eficiencia de los costos laborales?

Férmula de calculo

. , Responsable
Frecuencia | Estandar P

Responsable

del indicador del andlisis
Costo de remuneracion Jefe de .
Director
de personal/ Total 1 75% Recursos . .
Administrativo
Egresos PUCESE Humanos

Codigo Nombre
Evaluacion de desempefio
Descripcion ¢Medir el porcentaje de docentes que cuentan con

la formacion académica, experiencia y

competencias requeridas para desarrollar las
funciones de los cargos que desempefian?

Férmula de calculo

. , Responsable
Frecuencia | Estandar P

Responsable

del indicador del andlisis
Roles elaborados a Jefe de Director
tiempo/ Total roles 1 90% Recursos . .
Administrativo
elaborados Humanos
. DOCUMENTOS
Cddigo Nombre

Roles

Estado de Resultado

Informe de evaluacién de pago de némina
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( INICIO )

A

Organizacion de los
descuentos: anticipos,
Prestamos, asociaciones,
crédito educativo y otros

Auxiliar de personal

Ingreso de descuentos al
sistema de roles y
consideraciones especificas

Auxiliar de personal

Organizacion de los
leccionarios y verificacion de
firmas de asistencia a clases

con informe de reloj biométrico
de asistencia

Auxiliar académica

y

Determina la diferencia: Es en
la firma o en la no marcacion
del reloj biométrico de
asistencia

Auxiliar académica

iSiesenla
firma?

Si
A 4

Informa al Directivo y se le
envia un correo indicando la
responsabilidad de firmar el

leccionario

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESOS

Sistema de
Personal

Sistema de Reloj
Bidmetrico

Sistema de Reloj
Bidmetrico

Correo electronico

»| comunica al docente

Auxiliar académica

FIN

@

clx

Docente



Registra la asistencia del
docente en el sistema de
asistencia, avalando la accion
con la firma encontrada en el
leccionario e imprime

Auxiliar académica

Solicita al Directivo de Escuela
gue apruebe en el Sistema de
Asistencia la falta de
marcacion en el reloj
entregando copia de hoja del
leccionario

Auxiliar académica

Copia de
leccionario firmado
por el docente

\_/—\

)

Registro de
Asistencia
modificado

Verifica firma en el leccionario
para aprobar

Director de Escuela

\_/\

¢ Verifica
firma?

No

v

Devuelve a la auxiliar
académica los documentos y
solicita que anule el registro

Director de Escuela

FIN
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Sistema de Reloj
Bidometrico

Copia de
leccionario firmado
por el docente

\/\

Registro de
Asistencia
modificado

Sistema de Reloj
Biometrico

Registro de
Asistencia
modificado



Reporte de horas

Reporte de horas
clases no dictadas

-~

Aprueba en el sistema, firma
registro de asistencia
modificado y
comunica modificacién a la
Jefe de Personal y al docente

Director de Escuela

Registro de horas clases
dictadas y no dictadas

Auxiliar académica

y

Impresién de Reporte horas
dictadas y no dictadas y
transfiere hojas de leccionario
al departamento de némina
para el pago

Auxiliares académicas

clases dictadas L

Recibe Reporte de horas
laboradas y las transfiere a
No6mina

Auxiliar de personal

y

Sube la informacién del
Sistema Académico, Reloj

Biométrico y comunica al jefe | |

de Personal para que revise

Correo al Jede de

Personal T

T

Correo al docente
que verifique su
marcacion

—»

Sistema
Académico

Reporte de horas
clases dictadas

\/\

Reporte de horas
clases no dictadas

\/\

Sistema
Académico

Asistente de Personal

clx
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Controla soportes y cruza
con el resultado del Informe
del sistema Académico, de
Personal y Reloj , determina

diferencias o errores

Jefe de Personal

¢ Diferencia?

Si
A 4

Comunica por teléfono a la
Auxiliar Académica para que
revise, corrija y vuelva hacer

el tramite de pago

Jefe de Personal

FIN

Apruebatramite yautorizael
proceso de némina

Jefe de Personal

Sube del sistema Académico
al Sistemade Personalhoras
laboradas y procesa ,imprime
un borrador de cadarol para
controlar su exactitud

Asistente de Personal

0
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Docente

ICorreo con solicity
de factura

Sube al correo la informacion
del sueldo, si el rol es de
docentes con honorarios

profesionales

Aucxiliar de Personal

Honorarios

No

v

Sube el archivo plano al
banco y entrega roles al Jefe
Financiero para la aprobacion

de transferencia de sueldo

Asistente de Personal

FIN

Acciona el sistema de reporte
de sueldo, enviando al correo
electrénico que indica al
docente el sueldo del mes 'y
solicita factura

Archivo Plano de
rol

X

Institucion
Bancaria

Roles

ICorreo con solicitu
> de factura

Auxiliar de Personal

-

Recibefactura,lasanexaa
cada rol de pago

Auxiliar de Personal

|

\j

Entrega roles con facturas
adjuntas al Asiste de
Personal

Auxiliar de Personal

\
©

clx
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Docente




Imprime anexos los adjunta
con las facturas al rol y
transfiere para la firma del
responsable de la unidad

Asistente de Personal

Verifica la exactitud de los
roles mediante una muestra

Jefe de Personal

¢ésin errores?

No

v

Determina el error y devuelve
para su revision

Jefe de Personal

FIN

v

Firma y entrega roles a
sistente

Jefe de Personal

185




Sube el archivo plano al
Banco, Ordena roles con sus
respectivas facturas y anexos

Role

\/\

Facturas

y lo entrega la Jefe Financiero
“para su transferencia

Asistente de Personal

Imprime roles individuales y
distribuye a cada trabajador

Asistente de Personal

Archiva roles clasificandolo
por unidad administrativa y
académica

Auxiliar de Personal

L

Evalla tiempo empleado en
elaboracion de roles

Jefe de Personal

FIN

clx
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6.8.2.6 MANUAL

6.8.2.6.1 Manual De Calidad PUCESE

Introduccidén

La Pontificia Universidad Catélica del Ecuador Sede Esmeraldas, en cumplimiento
de lo establecido por la Ley de Educacion Superior se ve en la necesidad de
disefiar y aplicar un Sistema de Gestion de Calidad que involucre al sector
docente, administrativo y de investigacion, con la finalidad de mejorar de manera
continua y permanente la prestacion del servicio en beneficio de sus estudiantes,

egresados y comunidad esmeraldeia.

El Manual de la Calidad de la PUCESE pretende en forma clara y coherente
mostrar la estructura de la universidad como un sistema de gestion disefiado bajo
estandares de calidad enfocado a asegurar la prestacion de todos los servicios
ofertados, como resultado de la interaccion de los procesos internos que apoyan
el quehacer de la Institucional: Componente Pedagogico Didactico, Componente
Tecnoldgico Contextual, Componente Comunitario Regional, Componente
Econdmico Productivo, Componente Académico Cultural, Componente

Organizacional, Administrativo.

Objetivo

El objetivo del Manual de calidad es describir como esta estructurado el Sistema
de Gestidon de Calidad de la PUCESE, sus autoridades, responsabilidades y
referenciar los procedimientos generales para todas sus actividades y comprender
como se relacionan los procesos; buscando presentar el sistema a nuestros
usuarios, beneficiarios y destinatarios informandoles sobre los controles

especificos implementados para lograr satisfacer sus expectativas y necesidades.
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Alcance

El presente Manual de Calidad de la PUCESE contempla como alcance de
actuacion la prestacion de los servicios de formacion en los diferentes ciclos
educativos, la proyeccion y extension social comunitaria, vinculacion con la
colectividad, la investigacion, gestiobn tecnologica y pedagoégica en las
modalidades presenciales y semi-presencial como ejes fundamentales del
desarrollo de su mision en coherencia con la vision y funciones sustantivas que la
definen como universidad comprometida con el mejoramiento continuo de sus

procesos en beneficio de sus estudiantes, egresados y comunidad Esmeraldeiia.

Responsabilidad

La aprobacion de este Manual es responsabilidad del Consejo Directivo y su
aplicacion es responsabilidad de los funcionarios de la PUCESE que participan y

aportan a los procesos definidos en el Sistema de Gestion de la Calidad.

Distribucion
El Manual de la Calidad se encontrara a disposicion en el sitio Web de la
Universidad para consulta de todos los interesados en nuestro Sistema de Gestion

de la Calidad y como guia fundamental para conocer y entender la estructura,

composicion y proposito de la entidad y sus procesos.

Cualquier actualizacion sera socializada por medio electronico

Satisfaccion del cliente

La universidad consciente de la importancia del grado de satisfaccion y opinion de
sus clientes y comprometida con el mejoramiento continuo de los procesos
enmarcados dentro de las expectativas y necesidades de sus usuarios,
beneficiarios y destinatarios, garantiza la evaluacion de la satisfaccion de los
mismos dentro del Sistema de Gestion de la Calidad, mediante el disefio y
aplicacién de las diferentes herramientas que se desarrollan periédicamente, con

el fin de conocer las diferentes percepciones gue tienen cada uno de ellos
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frente a los productos y servicios académicos y administrativos que ofrece la

Universidad.

La aplicacion de estas herramientas permitira analizar como la PUCESE brinda
sus servicios y el grado de satisfaccion de cada uno de los usuarios, brindado a la
Universidad la oportunidad de implementar acciones de mejoramiento que
garanticen el desarrollo adecuado de los procesos al interior de la Universidad de

cara al cliente y dentro de las posibilidades institucionales.

Estructura de la documentacion

Para el adecuado funcionamiento del sistema de gestion de calidad la PUCESE
sigue la siguiente estructura documental, la cual integra cada uno de los
elementos documentales que constituyen el desarrollo de sus diferentes procesos

y procedimientos, en coherencia con los puntos de control documental y control

de registros, asi como las normas, politicas y procedimientos de gestion

=
/ Procesos \ \

documental.

Descripcion de la documentacion del sistema:
Plan de Desarrollo

Define la orientacion de la Universidad en el corto, mediano y largo plazo, incluye

la Mision es decir la razén de ser de la institucion; la Vision que
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determina hacia donde se quiere llevar la institucion en el largo plazo; y los
objetivos que se definen como el elemento programatico que identifica la finalidad
hacia la cual deben dirigirse los recursos y esfuerzos para dar cumplimiento a la

mision o a los propositos institucionales.

POA
Constituye la brajula de navegacion de la institucion, para la realizacion coherente
de su Mision y el avance hacia nuestra Visién reconocida y compartida por toda la

comunidad universitaria.

Normograma
Relaciona las normas de caracter constitucional, legal, reglamentario y de

autorregulacion que le son aplicables, para el cumplimiento de su mision.

Manual de Calidad

Documento que especifica el Sistema de Gestion de Calidad de la PUCESE

Mapa de Procesos
Representacion grafica de la identificacion de los procesos de la entidad y se

definen sus interacciones.

Caracterizaciones de proceso
Describir el proceso, definiendo entre otros, el objetivo, alcance, responsable, los
recursos necesarios para su operacion y los indicadores necesarios para

garantizar su control.

Procedimientos
Especifican de manera detallada la forma de ejecutar las diferentes actividades
tendientes al cumplimiento de los objetivos de los diferentes procesos

identificados en el Sistema.
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Instructivos

Orientan a los funcionarios sobre la forma detallada y especifica de adelantar

una actividad que se encuentra involucrada en los procedimientos.

Formatos
Documentos de soporte del procedimiento donde se deben realizar ciertos
registros.

Registros del Sistema
Conjunto de evidencias que se generan una vez se han ejecutado las

actividades del proceso.

Informacion institucional

° Resefia Histérica

En la tarea de orientar a la gente esmeraldefia hacia un desarrollo cristiano e
integral, un papel de primera importancia lo jugé la educacion. Era esencial para
el futuro de una comunidad humana que los jévenes se formen en una mentalidad

y conciencia cristianas y den un sentido cristiano al desarrollo.

Esmeraldas necesitaba maestros en todos los niveles y para esto se necesitaba
contar con profesores bien formados. Es decir, que la provincia necesitaba una

Universidad con una Facultad de pedagogia o Ciencias de la Educacion.

El estado de la Educacion fiscal de Esmeraldas no era en absoluto acorde con los
principios del Vicariato, debido a que en los colegios fiscales de secundaria
enseflaban muchos profesores con principios y valores muy contrarios al
Evangelio, y con medios que ignoraban el elemental respeto a la dignidad de la

persona.
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Monsefior Angel Barbisotti, primer obispo de Esmeraldas, habia manifestado en
diversas ocasiones la idea de una Universidad Catolica para Esmeraldas. Sin
embargo, no ejecuto la idea, tal vez porque en aquel tiempo ya se hablaba de una
Universidad Laica para la provincia, y porque pensaba que en Esmeraldas no
habria estudiantes suficientes para una Universidad Catdlica.

El 16 de Septiembre de 1972 falleci6 monsefior Argel Barbisotti. Y el 8 de
Septiembre de 1973 tomO posesion Vicariato el segundo obispo, monsefior
Enrique Bartolucci, quien solicité al P. Juan Meloni un informe sobre la situacion
de la educacién catdélica. En dicho informe, el P. Meloni expresaba la inquietud
acerca de la necesidad de una Universidad Catdlica en la provincia.

"El Obispo al momento se sorprendié y casi se asust0. Pero meses después
espontaneamente me hablé indicAndome su serio proposito de llegar a la creacion
de una pequefia Universidad: desde un principio me habloé de una Facultad de
pedagogia, como primer paso". La Iglesia de Esmeraldas se encontraba ante la
constatacion de que nunca habia podido intervenir en la formacién de los
profesores de secundaria. EI Obispo tomo la iniciativa y convoco a los sacerdotes
interesados en el tema de la educacion a una reunion con el Dr. Gonzalo
Cartagenova. Esta reunion tuvo lugar los dias 18 al 20 de Septiembre de 1974,
con el objetivo de analizar la factibilidad y las caracteristicas de una posible futura

Facultad de pedagogia.

En tal sesion se establecieron ciertas constataciones:
La marginacion de la provincia y la necesidad de que la Iglesia ecuatoriana y
esmeraldefia tomaran un compromiso serio creando una Facultad de la Pontificia

Universidad Catolica del Ecuador.
La necesidad de incidir en todos los niveles de la educacion, y especialmente en

secundaria, con la creacion de una Facultad de pedagogia o Ciencias de la

Educacion.
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La necesidad de incidir directamente en la mentalidad y valores de una juventud
gue estaba siendo educada en una mentalidad abiertamente contraria a los

valores cristianos.

La solicitud expresa de instituciones, ambientes, padres de familia para la apertura

de la Facultad.

Se analiz6 también la factibilidad del proyecto, llegando a la conclusién de que la
misma dependia de dos elementos basicos:

1. El compromiso de la Pontificia Universidad Catolica del Ecuador.

"Para nosotros es impensable que esta institucion, creada para desarrollar en la
Iglesia Ecuatoriana una funcion orientadora hacia el Reino de Dios en su tierra,
desoiga, en este momento tan determinante, la llamada a laborar para la creacion
de una sociedad cristiana en una provincia ecuatoriana que tanto necesita y que
da pruebas de una receptividad maravillosa del mensaje evangélico. Estamos
seguros de que la Universidad Catdlica del Ecuador no rechazara esta ocasion

Unica de abrirse hacia horizontes misionales".

. EI compromiso de la Mision Comboniana. Este compromiso quedd patente en la
reunion que posteriormente realizara el monsefor Bartolucci con su Consejo

Presbiteral:

"Es verdad que esta nueva obra representa un recargo bien pesado para su
economia, pero el Vicariato Apostoélico considera esta iniciativa como necesaria
para la evangelizacion, y por eso obra de Dios, y confia en la ayuda de Dios y en
la comprensién y generosidad de todos sus amigos"

En aquella sesién del Consejo Presbiteral empez6 a nacer oficialmente la Sede

de Esmeraldas; y nacié como obra del Vicariato.
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El P. Juan Meloni fue encargado de redactar a nhombre del Obispo y de llevar la
solicitud oficial a Quito: el original para el Rector de la Universidad, P. Hernan
Malo, y una copia para el Sr. Nuncio Apostdlico. El Nuncio dio todo el apoyo y
bendiciones para el proyecto, pero el Rector "dio una acogida muy fria. No nos
dej6é ni una pequefia esperanza de que nuestro suefio algun dia hubiera podido

realizarse".

Pasaron varios afios. El tiempo es un buen compariero y la paciencia todo lo
alcanza. De modo que en la segunda mitad del mes de Julio de 1980, monsefior
Bartolucci, acompafiado del P. Meloni, se presentd ante el Rector, ahora P.
Hernan Andrade, para solicitar la creacion de la Sede de Esmeraldas.

El P. Andrade les dio "buenas esperanzas, y pidio al Sr. Obispo que presentara
una solicitud formal, con Mayor documentacion y motivacion, ademas de una mas

explicita planificacion inicial".

Con fecha 31 de Octubre de 1980 se presento la solicitud y el Consejo Superior
dio su aprobacién y autorizo la creacion de la Sede de Esmeraldas el 15 de Abril
de 1981.

En Mayo de 1981 comenzaron las clases en la Facultad de Ciencias de la
Educacioén en la especialidad de Educacion Primaria. Se inicié con dos paralelos,
uno matutino y otro vespertino, para dar facilidades a los estudiantes que

trabajaban al mismo tiempo.

Segun gusta contar al P. Juan Melonni, la recién nacida Sede de la PUCE Tenia
los siguientes "recursos terrenales": 156 sucres; una sala prestada por el Instituto
Normal para secretaria, biblioteca y colecturia; el Rectorado compartido con el

Instituto Normal; un aula, igualmente compartida con el Instituto.

El Consejo Superior conoci6 y aprobd, en sesiones de 16 y 22 de Diciembre de

1982, el texto del convenio entre la PUCE y el Vicariato Apostélico de
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Esmeraldas. Este primer convenio fue firmado por el P. Andrade y Mons.
Bartolucci el 1 de Julio de 1983.

En tal convenio se establecia el compromiso de la PUCE por mantener y apoyar
la Sede de Esmeraldas; la apertura de la Facultad de pedagogia y la posibilidad
de nuevas facultades, especializaciones y programas; el nombramiento del Pro-
Rector, por mano del Rector, previa consulta con el Vicariato; la encomienda al
Consejo Superior de la Sede del gobierno y supervision inmediata de la Sede;
algunos acuerdos sobre asignaciones presupuestarias, gastos de funcionamiento,
bienes, etc. Este convenio fue renovado el 20 de Julio de 1991, con algunos

cambios en su contenido.

En los dos primeros afios de funcionamiento, la Sede pudo empezar a medir sus
fuerzas y tener una idea de que estaba llamada al crecimiento. Como todas las
instituciones, no podria mantenerse viva sin crecer gradualmente. No podia
guedarse encerrada en una Unica especializacion sin correr el riesgo de fosilizarse

0 perder pronto su razén de ser.

El pueblo de Esmeraldas comenzo6 rapidamente a ejercer presion sobre la Sede
para la creacion de nuevas especialidades. Se realizaron numerosas solicitudes

verbales y escritas, con respaldo de muchas firmas.

En Enero de 1983 se dio inicio a la construccién del edificio direccional, primera
estructura propia y en Mayo de ese mismo afo se amplié el servicio de la Facultad
de pedagogia, con las especializaciones de Educacion Pre-primaria, Especial y

Secundaria en Inglés.

En Octubre se matricularon los primeros 84 estudiantes de Ciencias Contables.

Esta carrera hizo crecer aceleradamente a la Sede.
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En 1984 ya se contaba con el primer edificio, pensado como administrativo pero
gue por muchos afios tuvo que albergar oficinas y aulas. La inauguracion oficial
del edificio fue el 5 de Junio de 1985.

En ese afio asumié las funciones de Pro-rector el P. Vicente Vivero, dado que el

P. Meloni tuvo que partir para México.

En Octubre de 1985 inici6 la carrera de Enfermeria donde fue un gran puntal Sor

Piedad Rojas, de la Hijas de la Caridad.

En Mayo de 1986 fue nombrado tercer Pro-Rector el P. Juan Pablo Pezzi.

Pronto se hizo necesario construir un edificio para aulas, y su escalinata. En
Diciembre de 1990 ya se contaba con algunos fondos y se empez0 la construccion
del primer edificio de aulas. La inauguracion de este edificio fue el 31 de Julio de
1992.

En estos afios se abrio el area de Cursos Abiertos con los Cursos de Ciencias
Religiosas, dirigidos por el P. Pedro Moschetto. Mas tarde empezarian los cursos
abiertos de inglés.

En Mayo de 1992 se inici6 la especialidad de Ciencias Naturales.

Después de mas de seis afos al frente de la Sede, el P. Pezzi se retira del cargo
el 30 de Diciembre de 1992 para asumir otras funciones que la comunidad

comboniana le encomienda.

El P. Jokin Zurutuza asume el Pro-Rectorado el 1 de Enero de 1993. La ceremonia

de nombramiento fue el 12 de Enero.

En Mayo de 1993 se inician las carreras de Computacion y Hoteleria. La primera

de ellas gracias a un proyecto de computarizacion de la Sede financiado por el

CXI



gobierno belga. La segunda, gracias a sendos convenios firmados con la
Asociacion de Hoteleros de Esmeraldas, que ponian a disposicion de la Sede
todos sus hoteles para realizar las practicas, y con la Escuela de Hoteleria de la
Sede de Ibarra, con el objeto de disponer del asesoramiento y los profesores

necesarios.

En Enero de 1994, la Unién Nacional de Periodistas entrega un reconocimiento a
la Sede por considerarla la institucion del afio.

En Mayo de 1994, se inician las carreras de Ciencias Sociales y Lengua y
Literatura. Estas dos especialidades, junto con la de Ciencias Naturales, son

financiadas por la Conferencia Episcopal Italiana.

En Junio de 1994 inician los Cursos Abiertos de Computacion.

En Octubre de 1994 se inician los Cursos de Profesionalizacion para profesores
del Ciclo Basico del sector rural, en el marco de un convenio firmado entre las
Universidades del pais, el Ministerio de Educacion y Cultura y el BID. En este
mismo mes se inicia un proyecto de licenciatura en Docencia Primaria para

egresados de institutos pedagdgicos.

En Enero de 1995 comienza otro proyecto de profesionalizacion, dirigido a

profesionales titulados con titulos no docentes.

En el mes de Mayo de 1996 se abre la especialidad de Comercio Exterior y se
reabre Educacion Especial, gracias a la colaboracion de la OVCI-La Nostra

Famiglia, la Conferencia Episcopal Italiana y el gobierno italiano.
Hasta el 1 de Abril de 1996 se graduaron 254 alumnos, repartidos en las carreras

de Ciencias de la Educacion en sus diferentes especialidades, en Ciencias

Contables y Enfermeria.
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. Contexto situacional de la PUCESE

La Pontificia Universidad Catélica del Ecuador sede Esmeraldas, es una persona
juridica de derecho privado, autbnoma, sin fines de lucro, constituida en un
Sistema Nacional Universitario (SINAPUCE)”, ubicada en Ecuador en la provincia
de Esmeraldas, en la calle Espejo subida Santa Cruz.

La actividad académica de la Universidad tiene como eje dinamizador las

Facultades Y Escuelas de:

* Facultad de Administracion con las Escuelas de:

Ingenieria en Contabilidad y Auditoria
Ingenieria en Comercio Exterior

Ingenieria en Administracion y Productividad
Ingenieria en Administracion Hotelera

Ingenieria en Sistema

-~ o 2 0 T p

Ingenieria en Disefio Grafico
g. Tecnologia en PyMES

o Facultad de Educacion

o Escuela de Enfermeria

o Escuela de Bioanalisis

o Escuela d Linguistica

. Escuela de Gestion Ambiental

Las cuales se orientan por los lineamientos del Consejo Directivo, Consejo
Académico y los Consejos de Escuela. A su vez las facultades y escuelas
funcionan a través de las unidades académicas basicas, que son los
departamentos. A los departamentos estan adscritos los programas académicos,
los docentes y toda la infraestructura técnica y de equipos, para atender el flujo de
estudiantes que ingresa semestral o anualmente mediante proceso de seleccién

y Admisiones.
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o Misién
La PUCESE es una Institucion de educacion superior, cuyo proposito sustantivo o

mision es la formacion integral de profesionales con excelencia académica,

conciencia social y compromiso humano, a la luz de los valores del Evangelio.

Insertada en la sociedad, promueve el desarrollo cientifico, econdmico y cultural
de Esmeraldas, desde hace 29 afos dando servicio a todos los sectores de la

poblacion, con una actuacion ética, responsable e innovadora.

° Vision
La vision de la PUCESE, en el 2010, es ser una organizacion fortalecida, en

busqueda permanente de la excelencia académica, convertida en punto de

referencia en el ambito de la educacion superior.

Mas abierta y vinculada con el desarrollo social y productivo de Esmeraldas,
mediante el impulso de la investigacion, la preparacion de profesionales
comprometidos y capaces de liderar cambios significativos en la sociedad, y la
coparticipacion con sectores y grupos organizados de la comunidad.

Contara con una oferta académica diversificada, un personal docente altamente
identificado con la filosofia de la PUCESE, una organizacion dinamica y flexible
ante los cambios y una infraestructura que posibilite brindar calidad y solvencia a
todos los servicios prestados. Potenciara asimismo la participacion activa de los
estudiantes, la formacién en valores cristianos y la utilizaciéon de los avances

tecnoldgicos en todos los ambitos institucionales.

Valores institucionales

o Valores Cristianos
Basada en la verdad a la luz de los valores del evangelio.
o Valores Humanos
Basados en la practica solidaria con la comunidad, promoviendo el desarrollo
cientifico, econémico y cultural de Esmeraldas, dando servicio a todos los

sectores de la poblacién, con una actuacion ética, responsable e innovadora.

199



e Valores de servicio

Orientados a la oferta académica diversificada, con un personal docente
altamente identificado con la filosofia de la PUCESE, una organizacion
dinamica y flexible ante los cambios y una infraestructura que posibilite brindar
calidad y solvencia a todos los servicios prestados, vinculada con el desarrollo
social y productivo de Esmeraldas.

e Centro de educacion esmeraldefia

Que busca el sentido de pertenencia y el rescate de nuestras costumbres,
folklor, identidad cultural y raices.

e Entidad Solidaria

Trabajando con proyectos de vinculacion y de bienestar social acompafiados
de los programas de pregrado y de postgrado de la PUCESE buscan facilitar
la participacion de los sectores de la sociedad en procesos de apropiacion del
conocimiento y en el desarrollo economico-social general de la provincia.

e Oportunidad para todos

Educaciéon con oportunidad para toda la comunidad esmeraldefa: Blancos,
negros, cholos, indios, mestizos, pobres y ricos.

e Libertad de accién y de pensamiento
La libertad de accion, pensamiento, culto y de idiosincrasia politica son los
pilares fundamentales para la convivencia diaria.
¢ Responsabilidad social
En la importancia de trabajar para que la proyeccion social y la investigacion
generen resultados que permitan mejorar las condiciones de vida a las
poblaciones mas vulnerables de la provincia y el pais.
e Respeto
Compromiso institucional de propender por el respeto en cada uno de nuestros
estudiantes, empleados y docentes como elemento basico que sustenta su

autorrealizacion y crecimiento personal y profesional.
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Politica de Calidad

Desarrollo de una cultura de calidad coherente con su misién y vision
aplicando un modelo académico con criterios innovadores que permitan
formar profesionales con excelencia académica y valores sociales, que a
su vez garanticen la satisfaccion de la comunidad universitaria y usuarios

de sus servicios.

Mejoramiento continio de la Docencia, de la Investigacién y de la
vinculaciéon con la colectividad y eficiencia administrativa, a través de los
procesos de autoevaluacion y autorregulacion en aras de lograr la
formacion integral de profesionales que respondan a las expectativas del
entorno. Para su cometido, la gestion, la pertinencia académica, el
bienestar universitario y el desarrollo de su talento humano, se constituyen
en los fundamentos para asumir con responsabilidad social, el desarrollo

de los procesos institucionales.

Objetivos de Calidad

Cualificar el talento humano a través de procesos de formacion y

promaocion.

Optimizar la eficacia y la eficiencia en el uso de los recursos e

infraestructura de la universidad.

Asegurar la efectividad institucional de sus procesos administrativos para

prestar un mejor servicio a sus estudiantes.

Implementar procesos de mejora continua en todas las actividades, para

cumplir con los altos estandares de calidad y competitividad.

Generar acciones que adicionen valor y garanticen la calidad en los

insumos, procesos y resultados.
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e Disefiar y aplicar estrategias que generen la acreditacion de la PUCESE
ante la sociedad Esmeraldefia como un Entidad de Educacién Superior

orientada a la excelencia académica y eficiencia administrativa.

e Establecer herramientas de seguimiento y evaluacion de la gestion
institucional que le permita tomar las acciones correctivas y preventivas que

aseguren la calidad del servicio y satisfaccion de los usuarios.

Descripcion General de los Procesos.

El mapa de procesos de la PUCESE esta compuesto de cuatro grandes
procesos que siguen una secuencia logica.

e Procesos para la gestion de la Organizacion - Estratégicos - Politicas
e Procesos de Realizacion - Misionales

e Procesos para la gestion de Recursos — Apoyo

e Procesos de medicion, analisis y mejora

Proceso Estratégico

Esta vinculado a procesos de la direccion y principalmente a largo plazo. Se
refieren a procesos de planificacion.

Lo procesos de planificacion agrupan los procesos que orientan la Universidad
hacia el cumplimiento de su vision, mision, objetivos, principios, metas y
politicas.

Los subsistemas que integran el Proceso Estratégico son:

ESTRATEGICOS

GESTION DE

PLANEACION
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL

(P.E.1) (P.E.2)

LA CALIDAD
(P.E.4)
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Proceso de Planeacion Institucional

A través del Proceso de Planeacién Institucional se definen las estrategias y
objetivos de la Universidad, buscando mejorar su desempefio y dar respuesta a
las necesidades de la Comunidad Universitaria y la sociedad en general.

Esta fundamentada en los siguientes objetivos:

e Ofertar una docencia basada en excelencia y Mejora continua de la gestion
administrativa efectiva para ofrecer servicios educativos de calidad.

e Posicionar provincial y nacionalmente a la PUCESE

e Ser un referente en la investigacion, afianzar el sistema de ciencia,
tecnologia e innovacion tecnoldgica y académica.

e Integrar a la universidad en su entorno a través del ejercicio de su
responsabilidad social fortaleciendo la vinculacién con la colectividad.

¢ Implantar Sistemas de Gestion eficientes y de alta calidad

Incluye los procesos de:

Proceso de Comunicacion Institucional
A través de éste se definen las estrategias y politicas en materia de

comunicacion informativa y organizacional buscando incidir de manera
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activa en el fortalecimiento de procesos de identidad, convivencia, sentido
de pertenencia.

(P.E.2.1) Comunicacidon con la Comunidad Universitaria

(P.E.2.2) Administraciéon de Medios de Comunicaciéon

(P.E.2.3) Administracién de Fotdgrafos para Eventos

(P.E.2.4) Publicacién de Obras

Proceso de Gestion de Calidad

A través de este proceso la Institucion promueve una cultura de calidad y
excelencia en todas las instancias y niveles de la Instituciéon en apoyo a los
procesos Estratégicos, Misionales, de Apoyo y de Evaluacion. Estos
procedimientos facilitan la implantacion y mantenimiento del Sistema de
Gestion de la Calidad con la finalidad de generar una cultura organizacional
basada en la satisfaccién de sus usuarios.

GESTION

DE
CALIDAD

CCi



Procesos Misionales

Reune e interrelaciona los procesos que dan como resultado el cumplimiento
del objeto social, mision o razén de ser de la Institucién.

Dentro de los procesos misidénales encontramos:

VINCULACIONCONLA
'COMUNIDAD (P.M.4)

i 'DE CONOCIMIENTO (P.M.3)

Proceso de Formacion

A través de éste la Universidad define estrategias de los procesos
pedagogicos de ensefianza y aprendizaje en procura del desarrollo de una
capacidad de pensamiento autbnomo y creativo, fundamentado en los
componentes artisticos, tecnoldgicos, cientificos, técnicos, humanisticos y
filosoficos. Se realiza mediante las modalidades presenciales, y
semipresencial (maestrias). Incluye los procedimientos académicos
administrativos relacionados con los estudiantes, profesores, programas

académicos y apoyo bibliografico.

(P.M.1.1) Creacién de

—__tePrersicy posgrados
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Proceso de Extensién Social y Bienestar Universitario

Proceso referido a que los miembros de la Comunidad Universitaria se
caractericen por su compromiso y responsabilidad social y ciudadana, su
capacidad para contribuir al desarrollo de su entorno familiar y colectivo y por
su disposicién a comprometerse con su propio desarrollo personal, ético y
cultural. Incluye los procedimientos orientados al desarrollo fisico,
psicoafectivo, espiritual y social de los estudiantes, docentes y personal
administrativo.
© (PM21)Gestiénfondosyssignaciondebecas
(P.M.2.2) Crédito Universitario
(P.M.2.3) Asistencia médica
(P.M.2.4) Gestion de convivencias , y campamentos Mision
(P.M.2.5) Actividades artisticas

(P.M.2.6) Actividades deportivas

(P.M.2.7) Orientacion y apoyo familiar

Proceso de Investigacion y Generacion del Conocimiento

Proceso orientado a la produccion y difusion de conocimientos, con
fundamento en principios éticos y en la busqueda de equilibrio con la
naturaleza, que debe contribuir a los procesos de construccion y de
desarrollo del pensamiento y la cultura contemporanea, buscando soluciones

gue coadyuven al mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion.

Incluye los procedimientos de la Gestion de los Proyectos de Investigacion,
de las
Formas Organizativas de la Investigacion, la Propiedad Intelectual y de la

Transferencia de los Resultados de Investigacion.
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(P.M.3.1) Gestion de los Grupos de Investigacion de la Universidad

(P.M.3.2) Convocatoria Interna para Proyectos de Investigacion

(P.M.3.3) Presentacion de Proyectos de Investigacion

(P.M.3.4) Evaluacion y Seleccion de Proyectos de Investigacion

(P.\M.3.5) Presentacion Proyectos de Investigacion en Convocatorias Externas

Proceso de Vinculacion con la colectividad

A través de este proceso se busca la interaccidon con la sociedad en
la busqueda de alternativas de solucion a sus problemas, promovie+ndo la
generacion de conocimiento en los ambitos de las pasantias, practicas,

consultoria, asesoria y articulacion con el Sector Productivo.

Incluye los procedimientos para la ejecucion de Programas de Proyeccion
Social, Internacionalizacion y el apoyo a los programas de extension

universitaria que ofrece la Universidad.

P.M.4.1) Practicas y Pasantias estudiantiles
Y
(P.M.4.2) Demandas de servicios

(P.M.4.3) Proyectos sociales

(P.M.4.4) Incubadora de empresas

Procesos de apoyo
Procesos que proveen los recursos necesarios para el desarrollo de los

procesos estratégicos, misionales y de evaluacion; proveen servicios de

utilidad para toda la Universidad en sus diferentes actividades.
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Proceso de Gestion Financiera

Proceso a través del cual la Institucién garantiza la gestion eficiente de los
recursos financieros de la PUCESE. En éste proceso se incluyen los sub

procesos:

Proceso de Gestion de Relaciones Laborales

Proceso a través del cual se gestiona la relacion laboral de sus funcionarios
para garantizar su idoneidad y competencias en el cumplimiento de la Mision

de la Institucion, incluye:

(P.A.2) Estadisticos
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Proceso de Gestion de Secretaria General

Proceso a través del cual la PUCESE proporcionar a los aspirantes la
informacion correspondiente a los requisitos para el ingreso a los programas
académicos, Establece los pasos para proporcionar a la comunidad
estudiantil los certificados y la informacién necesaria para la obtenciéon de un
titulo y la verificacion del cumplimiento y aplicacion de la normatividad
vigente establecida para tal fin, ademas garantiza que todas las notas de los
estudiantes sean cargadas en el sistema oportunamente, con calidad,
seguridad y confiabilidad.

Este proceso incluye:

(P.A.3.1) Inscripcion y matricula
(P.A.3.2) Expedicion de Certificados
(P.A.3-3) Registro y publicacion de notas
(P.A.3.4) Grados

(P.A.3.5) Legales

Proceso de Gestion de los Recursos Tecnoldgicos

Proceso a través del cual la Institucion administra los recursos tecnolégicos
de informacion y telecomunicaciones. Incluye los procedimientos de
administraciéon del Hardware, Software, Servicios Informaticos y de

Telecomunicaciones.
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Proceso de Gestion de Servicios

Proceso a través del cual la Institucion garantiza la gestion eficiente en el
servicio de mantenimiento de espacios y bienes, control de los proyectos de

infraestructura, seguridad, correo y Jardineria.
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Proceso de seguimiento, evaluacion y control

Permite valorar en forma permanente la efectividad de Sistema de Gestion
de la Universidad; la eficiencia, eficacia y efectividad de los procesos; el nivel
de ejecucion de los planes y programas, los resultados de la gestion, detectar
desviaciones, establecer tendencias y generar recomendaciones para

orientar las acciones de mejoramiento de la Institucién.

Gestién del control

A través de éste la Institucion formula politicas de direccion de los controles,
gue afectan los procesos misionales y de apoyo para la toma de decisiones
y la definicion de estrategias. Incluye los procedimientos de Control Interno,

Control Disciplinario y Formulacion de Normas.
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Proceso de Autoevaluacion

Permite medir la efectividad de los controles en los diferentes procesos y los
resultados de la gestiobn en tiempo real, verificando su capacidad para
cumplir las metas y resultados y tomar las medidas correctivas que sean

necesarias al cumplimiento de los objetivos previstos por la Institucion.

Control de Procesos Docentes y Administrativos

Permite medir la efectividad de los procesos y resultados de la gestién

docente y administrativa, verificando el cumplimiento de metas y objetivos.

Proceso de Auditorias

Garantiza el examen autdbnomo y objetivo de los diferentes procesos y los
resultados de la gestion por parte de un ente independiente y neutral.
Establecen objetivos especificos de evaluacion al control, la gestion, los

resultados y el seguimiento a los Planes de Mejoramiento de la Institucion
Proceso de Gestion de Mejoramiento

Consolida las acciones de mejoramiento necesarias para corregir las
desviaciones encontradas en los diferentes procesos y los resultados de la

gestibn, que se generan como consecuencia de los procesos de

Autoevaluacion y de Auditorias.
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Mapa de procesos

owioi

INSTITUCIONAL
(PE2) |

- GESTIONDEL |
CONTROL
PCEL
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Caracterizaciéon de los proceso

TIPO DE CcODIGO DEL NOMBRE DEL REgEgIIE\II\SIi%TEIgEL
PROCESO PROCESO PROCESO PROCESO
Planeacion Pro-Rectorado (Comision
P.E.1 Y .
Institucional Estratégica)
- Comunicacion L
ESTRATEGICO P.E.2 Institucional Publicaciones
. . Pro-Rectorado (Comision
P.E.3 Gestion de la calidad Estratégica)
; DEPENDENCIA
P-gggggo CSRD(IJ%OESD(EL NOMBRE DEL PROCESO RESPONSABLE
DEL PROCESO
P.M.1 Formacién Direcciéon Académica
Extension Social y Bienestar Bienestar
P.M.2 . - . e
Universitario Universitario
MISIONAL L, ., Centro de
P.M.3 Investigacin y gestion del |y egiigacion y
conocimiento Desarrollo
P.M.4 VlncuIaC|orj con la Vinculacion
Comunidad
DEPENDENCIA
PTR'CPJ%SS"EO ngc')%%gg'- NOMBRE DEL PROCESO RESPONSABLE DEL
PROCESO
P.A1 Gestioén Financiera Direccion Financiera
P.A2 Gestion de Talento Recursos Humanos
Humano
Gestion Secretaria .
APOYO P.A.3 General Secretaria General
Gestion
P.A4 de Recursos Departamento de Sistemas
Tecnolégicos
P.A5 Gestién de Servicios Coordinacion de Servicios
DEPENDENCIA
PECP)?ZIIEDSEO CIS)RI’DCI)%CI)ESDCIEL NOMBRE DEL PROCESO RESPONSABLE DEL
PROCESO
- Gestidn del Departamento de
EVALUACION, P.CE1L control evaluacion y control
SEGUMIENTO Gestion d D : o d
Y CONTROL P.C.E.2 estion ae epartamento de
Mejoramiento evaluacion y control
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http://calidad.unad.edu.co/documentos/sgc/caracterizaciones/D-DE-001.xls
http://calidad.unad.edu.co/documentos/sgc/caracterizaciones/D-DE-001.xls
http://calidad.unad.edu.co/documentos/sgc/caracterizaciones/D-DE-001.xls
http://calidad.unad.edu.co/documentos/sgc/caracterizaciones/D-GQ-003.xls
http://calidad.unad.edu.co/documentos/sgc/caracterizaciones/M-PF-001.xls
http://calidad.unad.edu.co/Administrador/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/caracterizaciones/M-PF-001.xls
http://calidad.unad.edu.co/documentos/sgc/caracterizaciones/M-PF-001.xls
http://calidad.unad.edu.co/documentos/sgc/caracterizaciones/M-PF-001.xls
http://calidad.unad.edu.co/documentos/sgc/caracterizaciones/M-GC-002.xls
http://calidad.unad.edu.co/documentos/sgc/caracterizaciones/M-GC-002.xls
http://calidad.unad.edu.co/documentos/sgc/caracterizaciones/M-PF-001.xls
http://calidad.unad.edu.co/documentos/sgc/caracterizaciones/A-RC-001.xls
http://calidad.unad.edu.co/documentos/sgc/caracterizaciones/A-GF-003.xls
http://calidad.unad.edu.co/documentos/sgc/caracterizaciones/A-RC-001.xls
http://calidad.unad.edu.co/documentos/sgc/caracterizaciones/A-DH-002.xls
http://calidad.unad.edu.co/documentos/sgc/caracterizaciones/A-RC-001.xls
http://calidad.unad.edu.co/documentos/sgc/caracterizaciones/A-GF-003.xls
http://calidad.unad.edu.co/documentos/sgc/caracterizaciones/A-RC-001.xls
http://calidad.unad.edu.co/documentos/sgc/caracterizaciones/A-RC-001.xls
http://calidad.unad.edu.co/documentos/sgc/caracterizaciones/A-AI-005.xls
http://calidad.unad.edu.co/documentos/sgc/caracterizaciones/A-RC-001.xls
http://calidad.unad.edu.co/documentos/sgc/caracterizaciones/A-GF-003.xls
http://calidad.unad.edu.co/documentos/sgc/caracterizaciones/A-GF-003.xls
http://calidad.unad.edu.co/documentos/sgc/caracterizaciones/A-RC-001.xls

6.8.2.6.2 Manual de Evaluacién de Desempefio Personal PUCESE

Introduccidén

El sistema de Evaluacion del Desempefio surge de la necesidad que tiene la
PUCESE de evaluar los recursos humanos en funcién de sus objetivos, metas,
planes y programas, con la finalidad de planificar racionalmente su desarrollo,
asegurando la productividad y un clima organizacional orientado hacia el logro

individual e institucional.

Dentro de este proceso el directivo es elemento clave, ya que del correcto
cumplimiento de las normas y procedimientos del Sistema dependera la

confiabilidad de la valoracion y el éxito en la aplicacion de los resultados.

Base legal

La pertinencia de la Pontificia Universidad Catolica del Ecuador sede
Esmeraldas radica en la necesidad de elevar la calidad, eficiencia, efectividad
y productividad a través de procesos de mejoramiento continuo.

La ley de Educacion Superior en el capitulo X articulo 69 textualmente expresa:
Anualmente se evaluara el desempefio de empleados y trabajadores: su
promocion estara sujeta a estos resultados, debiendo constar en el contrato

laboral esta disposicion.

Base filosofica

El Sistema de Evaluacion del Desempefio esta fundamentado en los principios
de lajusticia y el respeto al trabajador. Sera un medio que aportara informacion
para establecer criterios de base en la toma de decision en aspectos relativos
a la administracion y planificaciéon de los recursos humanos tales como:
reconocimiento, aumento por méritos, transferencias, adiestramiento, y

evaluacion del personal fijo y contratado.
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El Sistema de Evaluacion de Desempefio esta concebido en razon del proposito
y espiritu del Convenio de Condiciones de Trabajo del Personal Administrativo

de la Universidad.

Objetivo general

Evaluar en forma continua, sistematica, permanente y uniforme el nivel de
actuacion en el cargo de cada trabajador, con el fin de obtener informacién que
permita la optimizacion de los recursos humanos en funcion de los objetivos y
metas de la Institucion y a la vez establecer criterios que sirvan de base para
las politicas de Administracién de Personal a corto, mediano y largo plazo.

Objetivos especificos

e Promover una cultura de mejora continua a través de la evaluacion
permanente del desempefio laboral de los trabajadores administrativos y
manuales universitarios, de acuerdo con las diferentes competencias

requeridas por la institucion y por el puesto en particular.

e Evaluar objetivamente la actuacion del trabajador en su cargo.

e Crear estrategias que permitan promover el desarrollo personal, profesional
y dentro de la institucion de los trabajadores administrativos y manuales de

la institucion.

e Proporcionar informacion objetiva, confiable y valida sobre el desempefio
laboral del trabajador que permita tomar decisiones acerca de los estimulos
al desempefio laboral, las promociones, las reclasificaciones, la capacitacion

y el plan de carrera del personal administrativo.
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Crear y reforzar hébitos de trabajo orientados al logro de resultados Integrar

resultados individuales con resultados por area funcional y organizacional.

Obtener informacion objetiva para fundamentar decisiones relacionadas con
incrementos de sueldos, promociones, transferencias y programas de

incentivos.

Mejorar la comunicacion entre el jefe y el trabajador.

Estimular y motivar al trabajador, dandole a conocer aspectos positivos y
negativos de su actuacion, con el fin de brindarle la oportunidad de mejorar

Su ejecucion y de aplicar los correctivos pertinentes.

Determinar las necesidades de adiestramiento correctivo y tomar las
previsiones necesarias para formar al personal de acuerdo con su

desempeifio, potencial y con las necesidades funcionales y organizacionales.

Facilitar a los directivos la planificacion a corto plazo del trabajo individual,

grupal y organizacional.

Alcance

Este procedimiento de evaluacion del desemperio laboral esta dirigido al
personal administrativo y manual de contrato o de base que tengan como
minimo un afio en la dependencia y en el puesto y que se encuentre en los

siguientes niveles jerarquicos:
Nivel Jefatura: puestos en los que se asume la responsabilidad de impulsar,

organizar, supervisar y controlar las actividades del departamento, area,

oficina o personal a cargo, siguiendo las directrices
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institucionales; o aquellos que implican la aplicacion de una profesion

especifica.

e Nivel Técnico: Puestos cuyas funciones exigen el desarrollo de actividades
en labores técnicas y de apoyo, asi como las relacionadas con la aplicacién
de la ciencia y la tecnologia.

e Nivel Operario: Puestos que por la naturaleza de sus funciones implican el
ejercicio de actividades no especializadas que se caracterizan por el

predominio de labores manuales.

En el caso de los estimulos al desempefio participa exclusivamente personal
de base que no esté recibiendo compensacion salarial alguna y que haya tenido

un resultado excelente en la evaluacion del desempefio laboral.

Descripcion del sistema

1. Definicion

El Sistema de Evaluacion del Desempefio es un conjunto de elementos
interrelacionados, constituidos por normas, procedimientos, instrumentos de
evaluacion y programas automatizados para el procesamiento de informacion

relativa a la valoracion del desemperio de los trabajadores de la Universidad.

Se basa en un proceso de evaluacion continua y sistematica que permite

calificar la actuacion del trabajador en el desempefio de su cargo.
Constituye una técnica de Direccion Administrativa imprescindible para la

aplicacién de programas de incentivos, planes de carrera e implantacion de

programas de adiestramiento, tanto correctivos como de desarrollo.
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2. Método

La evaluacién del desemperio estd basada en el método de Evaluacion de 360°

y Evaluacion del Desempefio basada en Competencias

a) Evaluacion de 360°

Para lograr una evaluacion justa y objetiva del desempenio laboral del trabajador
se propone utilizar una evaluaciéon de 360°, es decir, una herramienta para el
desarrollo de las personas, la cual implica una evaluacion que integra la opinion
de quienes han trabajado con el evaluado: Jefe inmediato, Compafieros de
trabajo, Colaboradores, Usuarios.

Este tipo de evaluacion evita problemas como la condescendencia o severidad
sobre el desempefio laboral del trabajador y las preferencias subjetivas por

parte de los evaluadores.

b) Evaluacién del Desempefio basada en Competencias

La evaluacion del desempefio laboral basada en competencias se
fundamenta en la observacion de conductas, es decir, en el comportamiento
de una persona frente a un hecho determinado, mas alla del conocimiento
gue posea, una persona puede actuar o no en relacion con ese conocimiento.

Las competencias para la PUCESE se clasifican en tres tipos:

Competencias Misionales o Generales. Son aquellas que permiten a la
institucion llevar adelante los procesos claves, sustantivos, mas relevantes,
aquellos que la diferencian de otras instituciones educativas y les permiten

tener éxito y son la razon de ser de la Universidad, entre las que tenemos:

- Asumir Responsabilidades
- Comunicar Efectivamente
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- Trabajar en Equipo
- Servir al usuario
- Desarrollar los procesos con calidad

- Establece relaciones interpersonales efectivamente

Competencias especificas por nivel. Son las propias de los diferentes niveles
jerarquicos estan en funcién de la relevancia de las responsabilidades y la toma

de decisiones, como:

- Planear

- Organizar y coordinar

- Facilitar procesos y Resultados
- Analizar y sintetizar

- Resolver problemas

- Controlar y evaluar

Cada puesto cuenta con su propio perfil de competencias y sus grados
expresados no solo a través de una palabra sino con una descripcion precisa,
lo que elimina los valores subjetivos, derivados del analisis de las conductas o

comportamientos requeridos por el puesto.

c) Comisién de Personal

Con la finalidad de lograr un procedimiento de evaluaciéon del desempefio
laboral transparente y participativo, se propone la formacién de una Comision
de personal de Evaluacion y Estimulo al Desempefio Laboral cuyas funciones

y obligaciones seran:

Vigilar que el procedimiento de evaluacion del desempefio laboral se realice

conforme a los criterios metodoldgicos e instrumentos establecidos.
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Validar los nombres correspondientes al jefe inmediato, compafieros,

colaboradores y usuarios por cada personal administrativo y manual.

Vigilar que se establezcan procedimientos que estimulen el desempeiio

laboral.

d) Politicas

Politicas y condiciones de operacion

Para propésitos de este procedimiento, deberan cumplirse las siguientes
condiciones:

La evaluacion del desempefio del personal Administrativo de la Pontificia
Universidad catdlica del Ecuador de Esmeraldas se la realizara una vez al

ano.

Para la realizacion de las evaluaciones del desempefio deben tenerse en
cuenta tanto las actuaciones positivas como las negativas, y referidas a
hechos concretos y a condiciones demostradas por el empleado durante el
lapso evaluado y apreciadas dentro de las circunstancias en que el

empleado desempefia sus funciones.

La evaluacion del personal tendra un proposito de retroalimentacion y

aprendizaje que busca de la eficiencia administrativa.

Se realizara una revisién conjunta y periddica entre jefe y evaluado, sobre

los resultados de su desempefio.

La evaluacion del desempefio se realizarA tomando como base las
funciones y responsabilidades descritas en el Manual de Descripcion y
analisis de Puestos, lo establecido en el Manual de Evaluacion del

Desempefio y plan de trabajo.
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e Las personas recién ingresadas a la institucién, seran evaluadas por su jefe
inmediato durante el periodo de prueba, a fin de tomar la accién de personal
correspondiente.

e Elresultado individual de la evaluacién de desempefio, sera incorporado al
respectivo expediente de personal.

e El desempefio laboral de los empleados de carrera debera ser evaluado
respecto de los objetivos previamente concertados entre evaluador y
evaluado, teniendo en cuenta factores objetivos, medibles, cuantificables y
verificables y expresados en una calificacion de servicios.

e Los objetivos concertados entre evaluadores y evaluados deben ser
coherentes con el manual de funciones, el Plan de Accion y el Plan

Operativo.

e Los empleados que deban evaluar y calificar el desempefio laboral de los
empleados de carrera tendran la obligacion de hacerlo en las fechas y en

las circunstancias estipuladas.

El Programa de Evaluacion y Estimulo al Desempefio Laboral se

desarrolla bajo los siguientes lineamientos:

e El Programa es anual.

e El Programa se realiza en cada una de las dependencias universitarias
correspondientes, en un lapso de doce meses. El orden lo establece la
Direccion General de Administracion y Desarrollo de Personal.

e Lainformacién acerca del desempefio del trabajador obtenido durante la

evaluacion, se anexa al expediente del mismo, para los fines que

convengan.
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En relaciéon con la Coordinaciéon de la Jefatura de Personal:

Es la responsable de coordinar y supervisar el desarrollo del procedimiento
de evaluacién del desempefio laboral.

Convocar a las miembros de la Comision de Evaluaciéon y Estimulo al

Desempefio Laboral

Establece los periodos en los que se realizaran las evaluaciones por cada
Direccién General de la administracion central. Estos periodos seran de
doce meses y seran los mismos cada afio.
La Comision de Personal y Estimulo al Desempefio Laboral se forma con
personal docente designada por de cada unidad académica, Jefe de
Personal, Pro-Rector, Secretario General. No podran ser miembros de la

Comision de Personal de evaluacion:

- Los directores de las facultades, escuelas y centros de investigacion

- Representantes de las asociaciones.

En relacion con las Dependencias Universitarias:

- Laautoridad y/o funcionarios de las Dependencias Universitarias son
responsables de que la informacion de los descriptivos de puestos de

todo el personal estén actualizados.

- Dan las facilidades a la Coordinacion para llevar a cabo las reuniones
gue sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones en los

lugares, fechas y horarios acordados previamente.
- Apoyan en la difusién relacionada con las fechas, los horarios y los

lugares en los cuales se llevarA a cabo las reuniones

correspondientes.
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- Promueven la asistencia y puntualidad del personal administrativo al
participar en las reuniones correspondientes, brindandoles las

facilidades necesarias.

o En relacién con los Participantes

- Es evaluado todo el personal administrativo y personal contratado o
de base que tengan como minimo un afio en la PUCESE.

- Asisten y participan en las reuniones como “autoevaluados” o
“evaluadores”, en los dias y horarios convocados por la Comisién de

Evaluacion.

- En el caso de los estimulos al desempefio laboral participa
exclusivamente personal que haya tenido un resultado excelente en

la evaluacion del desempefio laboral.

3 Aplicacion de los instrumentos para laevaluacion del desempefio

laboral.

La aplicacion de la evaluacion estara a cargo del Coordinador de la Comision
de Personal y Estimulo al Desempefio Laboral (Jefe de Personal) y se llevara
a cabo de manera grupal en las sesiones que sean necesarias. A cada
participante se le entregara el paquete de formatos correspondientes para que
evalle segun sea el caso: ya sea como jefe inmediato, trabajador, compafiero,
colaborador o usuario.

Al terminar la evaluacion, cada participante entregara al coordinador los

formatos ya aplicados.

Durante la aplicacién de la evaluacion el presidente de la comision debera

considerar los siguientes puntos:
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Solicitar a los participantes que la firmen.

Solicitar a los participantes que verifiguen que sus formatos estén
completos.

Dar las instrucciones de manera clara y precisa acerca del llenado correcto

de los formatos, aclarando las dudas cuando sea necesario.

Resaltar la confidencialidad del procedimiento, sefialando que la
informacién que se obtenga no seré utilizada en perjuicio de ningun

trabajador.

Solicitar a los trabajadores la mayor sinceridad, objetividad y discrecion
posible durante el procedimiento de evaluacion.

Verificar que los formatos estén adecuadamente contestados.

Estructura de plantilla de competencia

La plantilla propuesta esta estructurada a partir de la distincién entre las
competencias misionales y especificas.

Para cada uno de los componentes se han identificado indicadores, los que
una vez definidos, igual que las competencias permiten comprender el
sentido significado del comportamiento y conducta del empleado asociados

a la gestion administrativa.
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5 Competencias componentes e indicadores de desempefio

COMPETENCIAS MISIONALES

Competencia Componente Indicadores
Administrar los recursos
_ Habilidad Desarrollar los procesos
Asumir .
N Aplicar las Normas
Responsabilidades
Adaquirir compromisos y Priorizar de acuerdo a las
. necesidades del servicio
cumplir con ellos de Aptitud
Asumir retos
acuerdos con los
procesos, procedimientos Manejar el tiempo
y funciones definidas Discrecioén y confianza
dentro de la labor Auto-gestionar
Actitud Auto Regular
Auto Controlar
Integridad
Priorizar y ordenar la informacién
escrita
Habilidad Poseer fluidez verbal y no verbal
_ Precisar ideas o contenidos
Comunicar ]
_ verbales y escritos
Efectivamente : _
o y Comprender la informacion
Intercambiar informacion o .
. . Intercambiar informacion con
acomparfada dentro de un Aptitud o
objetividad
proceso de ) »
_ B Interpretar la informacion
retroalimentacion. _ : _
Tener empatia hacia los demas
) Asertividad en la comunicacion
Actitud

Discrecion en el manejo de la

informacioén
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COMPETENCIAS MISIONALES

Competencia Componente Indicadores (Actuaciones)
Negociar acuerdos
Habilidad Responder a una tarea con
: ; abilida
Trabajar en Equipo flexibilidad
Desarrollar las Entregar responsabilidades
actividades en un Consensuar con los miembros
ambiente de cooperacion, — del equipo
o - ptitu
participacion y aportacion Establecer acuerdos
del grupo que permita Escuchar activamente
alcanzar los resultados :
Cooperacion
proyectados _ o
) Compromiso ante una obligacion
Actitud i
contraida
Confianza y adaptabilidad
Ofrecer informacion
] o - Comunicar ideas claramente
Servir al usuario interno Habilidad _
Atender las necesidades de los
y externo o
_ L usuarios internos y externos
Es la disposicion para
realizar el trabajo con Aplicar procedimientos de
base en el conocimiento ) atencion
_ _ Aptitud
de las necesidades i Usar recursos para prestar un
expectativas del usuario mejor servicio
interno y externo o
Interactuar con cordialidad y
) amabilidad
Actitud

Tolerancia al estrés

Vacacion de servicio
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COMPETENCIAS MISIONALES

Competencia Componente Indicadores (Actuaciones)
Revisar y verificar
Proponer mejoras en los
Habilidad procesos
Desarrollar los procesos Implementar mejoras de los
con calidad procesos
Es el compromiso con el Responder a la exigencias de los
propésito de la institucion, procesos
los objetivos logrados
) 9 ) Adaptar las normas a los
evidenciados en Aptitud
procesos
resultados con calidad vy el Generar valor agregado a la
afan por mejorar cada vez gestion
mas
) Apertura a la retroalimentacion
Actitud )
Proactiva
Establecer relaciones Establecer contacto
interpersonales Habilidad interpersonal
, Relacionarse con asertividad
efectivamente
Es la disposicion a .
) Resolver conflictos
establecer relaciones _
_ ) interpersonales
interpersonales Aptitud _
o Observar comportamientos
adecuadas al interior d la _
L . Desempefiarse socialmente
institucion, facilitando la
generaciéon de un
ambiente laboral Jovialidad
saludable y propicio para Actitud Discrecion
el desarrollo de su labor Sociabilidad
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Competencia Componente Indicadores
Inferir resultados
o Elaborar diagnosticos
Habilidad _
Planear necesidades de recurso
y tiempo.
Planear . -
_ _ _ Extraer conclusiones entre varias
Diagnosticar el ambiente
_ ) propuestas.
interno y externo con el Aptitud _ _
Proponer ideas alternativas
que se va a operar, . L
Visionar, proyectar, sintetizar
estableciendo objetivos, . — .
o Disposicion al cambio
metas, actividades. _
Apertura a planteamientos e
Actitud ideas
Obijetividad en la vision de
proyectos.
Priorizar entre varias alternativas
Optimizar y racionalizar los
Habilidad recursos
. . Designar tareas
Organizar y coordinar g
Definir y ubicar las
. . Identificar las destrezas para
acciones organizacionales
: ejecutar las tareas
apropiadas para lograr la
o . Aptitud Desarrollar los planes
distribucion racional del P P
. Ejecutar las labores con
trabajo con los grupos y
- recursividad
personas participes de los
rocesos. . -
P ) Flexibilidad y adaptabilidad
Actitud

Orden y disciplina
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Competencia Componente Indicadores
Persuadir y convencer frente al
N logro
Habilidad
Proponer consensos
Liderar procesos
Facilitar procesos y Producir creativamente formas
resultados de acompafiamiento
Acompafiar a los Atitud Emprender acciones con
itu
colaboradores y grupos P dinamismo y motivacion
organizacionales en el Apreciar la realidad con
logro concreto de los objetividad
objetivos a obtener. i .
Tolerancia al estrés
Actitud Firmeza y persistencia
Sociabilidad
- Concretar situaciones complejas
Habilidad _ _ _
Precisar hechos y situaciones
Analizar y sintetizar :
Establecer relaciones entre
Interpretar y comprender )
_ C contenidos verbales y no
la informacion, generando
_ _ . verbales
conclusiones aplicables y Aptitud _
_ Establecer conclusiones entre
pertinentes _
varias respuestas
Retener la informacion recibida
Practico
Actitud Ajustado a la realidad

Deduce y concluye
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Competencia Componente Indicadores
Tomar decisiones
Proyectar alternativas de
Habilidad solucion
Seleccionar entre varia
Resolver Problemas . .
alternativas la mejor
Elegir dentro de un grupo — :
) Percibir las ideas de forma clara
de alternativas ) _
_ ) Resolver situaciones con
dependiendo de la Aptitud o
» o objetividad
funcion, objetivo o _
_ y Elaborar conclusiones
situacién concreta que se
Asertividad para el manejo de
presente
situaciones
. Obijetividad en la evaluacién de
Actitud o
posiciones
Autocontrol para enfrentar las
situaciones
Medir los resultados y
compararlo con los proyectados
N Concluir a partir de hechos y
Habilidad
datos
Controlar y evaluar Retroalimentar e intercambiar
Garantizar que los ideas e informacion
resultados obtenidos Percibir de forma calara los
corresponda, con lo ) resultados alcanzados
Aptitud o .
planeado a través del Disefiar e implementar
seguimiento, estrategias de seguimiento
determinando los ajustes Manejar informacion con
requeridos discrecién
) Inspirar autoridad y respeto
Actitud

ajustado a la norma
Asertividad para

retroalimentacion
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6 Reporte de los resultados de la evaluacion del desempefio

e Los formatos de Evaluacién y Estimulo al Desempefio Laboral seran
calificados por la Comisién de Personal.

e Para obtener el nivel del desempefio laboral del personal que sea comparable
entre puestos y que sirva como criterio en la toma de decisiones, se establecen

dos tipos de indices:

- Indice parcial de desempefio laboral (IpD), que sera la calificacion que se
obtenga de cada formato de evaluacién del desempefo (trabajador, jefe

inmediato, compariero, colaborador y usuario).

- Indice integrado de desempefio laboral (liD), sera la calificacion que se
obtenga al sumar los indices parciales de desempefio del evaluado. El jefe
inmediato aportara un 40% del indice integrado de desempefio; el trabajador
un 20%, el compariero y el usuario tendran cada uno el 15% y el colaborador
un 10%. Cuando el trabajador no cuente con colaboradores, el compafiero y el

usuario aportaran cada uno el 20%.

7 Beneficios de la evaluacién del desempefio laboral.

La informacion que produce la evaluacion del desempefio laboral tiene usos

Destacados que justifican su establecimiento en la institucion:

¢ Promueve el mejoramiento del desempefio laboral del trabajador a través

de la retroalimentacion que obtiene sobre su nivel de rendimiento actual.

¢ Propicia el establecimiento de politicas de compensacion justas.
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e Apoya las decisiones sobre la ubicacion del personal (promociones,
reclasificaciones y plan de carrera).

e Proporciona criterios claros, objetivos y sisteméticos para el otorgamiento
de estimulos al desempefio laboral.

e Facilita la Deteccibn de Necesidades de Capacitacion y Desarrollo
Organizacional.

e Posibilita el procedimiento de plan de carrera laboral.

e Posibilita la retroalimentacion y la actualizacion permanente de la
descripcion de los puestos, asi como de los procedimientos relacionados
con el desarrollo del personal (seleccion de personal, capacitacion,

promocion, reclasificacion, plan de carrera, etc.).

¢ Incrementa la capacidad de adaptacion de la institucion a los cambios y

demandas del contexto.

0o

. Definiciones

Desempefio: Conducta cotidiana y generalizada del empleado en términos de

resultados de la ejecucion del trabajo.

Evaluacion de desempefio: Proceso mediante el cual se mide sistematica,

periddica, continua y objetivamente "el desempefio del trabajador.

Factor: Atributo que caracteriza un area especifica de las funciones del

trabajador.

Indicador: Son frases descriptivas de la conducta laboral observable del

funcionario, que esté directamente relacionada con el factor que se evalla.
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Jefe inmediato: Personal, designado por las autoridades o funcionarios,
responsable de dirigir, supervisar y delegar las actividades que el evaluado
realiza, con el fin de cumplir con los objetivos, los tiempos y los componentes

establecidos.

Compafiero: Personal administrativo o manual de nivel jerarquico igual o
menor al evaluado, que pertenece a la misma area, departamento u oficina y

gue no es colaborador de aquel.

Usuario: Personal de la misma dependencia, que comparte con el evaluado
algun procedimiento de un proceso, 0 que recibe servicios constantes por parte

de aquel, y que no pertenece a la misma area, departamento u oficina.

Colaborador: Personal que se encuentra bajo la direccion y supervision directa

del evaluado.

Caracteristicas y cualidades de los productos o servicios que son receptados

por los clientes.

Calificacion Absoluta: Esta determinada por los resultados obtenidos en la

gestion de la organizacion.
Calificacion Relativa: Es aquella que se la determina en funcion de los
resultados individuales alcanzados a través de la evaluacion de los indicadores

de desemperio.

Cliente interno: Son las unidades académicas y administrativas que

contribuyen al objetivo final de satisfacer a los clientes de la institucion.
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Cliente Externo: Es el usuario o ente estratégico quien justifica la gestion de
la institucion y garantiza la presencia de la misma en la comunidad universitaria.
Competencias: Son los comportamientos observables (Conocimientos,
aptitudes, actitudes, destrezas, capacidades) que estan relacionadas con el

rendimiento de la organizacion.

Escala de Calificacion: Representa los diferentes niveles de desempefio que
puede alcanzar un servidor. Esta escala es cualitativa y cuantitativa y contiene

los siguientes parametros: Excelente, Muy Bueno, satisfactorio y deficiente.

Equipo: Es un grupo de colaboradores responsables de un proceso, que

genera un producto o0 servicio a un cliente interno o externo.

Indicadores de logro: Revelan comparativamente el grado de efectividad en

el logro de los objetivos y metas planteados.
Indicadores de desempefio: Son parametros que permiten identificar el nivel
de aportacion de los equipos y de las personas en funcion de sus competencias

a la gestion organizacional.

Personal Administrativo: Toda persona legalmente nombrada o contratada

para prestar servicios remunerados en la PUCESE.
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6.8.2.6.3 Manual del Proceso de Induccién PUCESE

Introduccidén

El presente manual de induccién constituye una herramienta Gtil de consulta
rapida y de facil comprension en donde estan contenidas las normas y politicas
gue como empleado debes observar como requisito fundamental para el

conocimiento de los deberes y derechos en la Institucién.

El Manual de induccién se enmarca dentro de una serie de politicas y normas

gue buscan lo siguiente:

- Crear un ambiente laboral equitativo y justo
- Sistematizar los procedimientos administrativos

- Guiar la accion laboral
El Departamento de Recursos Humanos ofrecera al nuevo personal las

orientaciones concernientes a la Mision y Vision de la PUCESE y a la

informacion concerniente a sus deberes y derechos del puesto de trabajo.

Base legal

Ley de Carrera Civil y Administrativa.

Reglamento interno de la sede.

Base filosofica

La organizacion moderna valora a la persona humana por sus capacidades,
aptitudes y el rendimiento en el cargo que ocupa. Toda empresa posee gran

variedad de cargos y cada uno de ellos ofrece un grado de dificultad o

complejidad diferente, por consiguiente, es necesario un manual de induccion
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con el potencial intelectual y las habilidades que puede ofrecer el candidato y
respectivo desarrollo en la nuestra empresa.

Propésito

El propésito fundamental de este Manual es preparar la incorporacion del
personal nuevo a la institucion. Establecer las bases normativas vy
metodologicas para regular el proceso de induccién del empleado en las
dependencias de la PUCESE y dotar al funcionario de los conocimientos
basicos con el fin de facilitar su adaptacion y reconocimiento del ambito laboral
y la cultura organizacional, asi como el mejoramiento continuo de las
competencias laborales de la funcién que va a desempefiar en la PUCESE a

traves de la induccion y re-induccion.

Objetivo general

Elaboracion de un manual de induccidon para que se desarrolle el talento

humano, de acuerdo con los requisitos de la PUCESE

Objetivos especificos

- Presentacion de que es la PUCESE

- Establecer las etapas necesarias para el empalme organizacional.
Unificar criterios en cuanto a la integracion con el fin de dar una mejor
confiabilidad y validez.

- Permitir un adecuado manejo de las diferentes etapas de desarrollo.
Método
Instrumentos

Se utilizo los estatutos, actas, informes, proyeccion metas y conocimientos de

las diferentes etapas de la asociacion.
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Procedimiento

- Especificacion de las diferentes etapas.

- Unificacién de criterios, estableciendo los pardmetros a tener en cuenta
para la elaboracion de la integracién organizacional.

- Estudio detallado de cada uno de los proceso en nuestra asociacion.

- Elaboracion del formato donde se especifican las correspondientes etapas.

Alcance

La trascendencia del presente manual es de caracter obligatorio para el
personal adscrito a PUCESE, este procedimiento inicia con la posesion de la
persona o la necesidad de actualizacion y termina con la firma de asistencia al

proceso de induccion.

Normatividad

Induccion

e El Proceso de induccion se conforma de tres etapas:
- Ala PUCESE
- Ala Dependencia

- Al puesto

e El personal de nuevo ingreso, debera en el transcurso de la primera

semana contar con la induccién a la Dependencia y al puesto.

¢ El personal que haya sido promovido a un nuevo puesto en la misma

unidad de la PUCESE, Unicamente recibira la induccion al puesto.
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El personal que haya sido promovido a un nuevo puesto pero en diferente
dependencia debera de contar con la induccion a la dependenciay al puesto.
La induccién a la PUCESE es responsabilidad de los JRH, la cual consiste
en una presentacion de la PUCESE a través de un video de bienvenida con
la mision, estructura organizativa y vision de la entidad

La induccion a la Dependencia es responsabilidad de los JRH y consiste en

una presentacion a la dependencia

La induccién al puesto, es responsabilidad del jefe inmediato y consiste en
una serie de actividades cuyo objetivo es proporcionar la mayor claridad
posible en cuanto a las responsabilidades del nuevo integrante entre las

cuales se encuentran:

- Recorrido por las instalaciones

- Presentacion de los jefes inmediatos y comparieros de trabajo

- Descripcion de las funciones del puesto

- Politicas y procedimientos para desempefar las funciones
encomendadas

- Uso y manejo de equipos de trabajo

- Y todas aquellas que se consideren necesarias.

Es responsabilidad de la Jefatura de Recursos Humanos y del jefe inmediato
del puesto en cuestion, organizar el proceso de induccidn correspondiente,
por lo que deberan de describir las actividades del proceso de induccién en
el formato “Programa de Induccion al Puesto”, el cual debera ser
proporcionado al personal que recibira la induccion. Es necesario que el jefe
inmediato del puesto verifique que la induccién se lleve a cabo en tiempo y

en forma.

Es responsabilidad de la Jefatura de Recursos Humanos impartir la

induccién a la dependencia, por lo que deberan desarrollar y mantener
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actualizada una presentacion y un manual de bienvenida a la dependencia

en cuestion, la cual debera de tener por lo menos el siguiente contenido:

- Mision, vision y valores
- Estructura organizacional

- Procesos de gestién administrativa

- Funciones generales de las direcciones

- Politicas y prestaciones de la dependencia.

- La induccion al puesto debera ser coordinada por el jefe inmediato del puesto
en cuestion, segun las especificaciones descritas en el formato del proceso de

induccion.

Evaluacion

e La Jefatura de Recursos Humanos aplicara una evaluacion de

conocimientos al empleado inducido, al concluir su proceso de induccion.

e A mas tardar una semana después de haber presentado la evaluacion
correspondiente, el Jefe de Recursos Humanos deberd de informar al
servidor publico los resultados obtenidos, otorgando una retroalimentacion

acerca de las areas de oportunidad detectadas.

e El servidor publico que no apruebe la evaluacion con el minimo de puntaje
establecido que es 70 puntos, se reprogramara una induccion especifica a

las areas débiles.

e El Jefe de Personal es el responsable de realizar el proceso para archivar
el formato de seguimiento de proceso de induccion en el expediente de cada

trabajador.

cC



e El Jefe de Personal, es el encargado de supervisar la aplicaciéon de los

procedimientos administrativos que correspondan.

Cumplimiento

El seguimiento y verificacion del cumplimiento del presente manual est4 a cargo

del Titular de la Institucion.

Responsabilidad

La aprobacién de este Manual es responsabilidad del Consejo Directivo y su
aplicacion es responsabilidad de la Jefatura de Personal.

Transitorios

El presente manual entrara en vigor al dia siguiente de la aprobacion del

Consejo Directivo.

Definicidn de términos

Proceso de Induccién: Conjunto de acciones a través de las cuales se
pretende integrar al personal de nuevo ingreso a la PUCESE , asi como su

capacitacion en las funciones relativas al puesto.
Personal Inducido: Personal de nuevo ingreso o que ha cambiado de puesto

en la PUCESE, al cual se le otorga capacitacibn en diversos aspectos

organizacionales y funcionales de la Dependencia en la cual laborara.
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6.8.2.6.4 Manual de Seleccién y reclutamiento de Personal

1. Introduccidn

Con la elaboracion de este Manual se busca hacer un aporte al proceso de
reclutamiento y selecciébn de personal, y asi proponer un sistema mas
transparente y eficiente de gestion de Recursos Humanos, donde la idoneidad
y la no discriminacion sean los elementos centrales en la seleccion de personal
de la institucién, en especial asuntos tales como el trato entre mujeres y

hombres en lo relativo al acceso al empleo y las condiciones de trabajo.

Alcance

El manual de reclutamiento y seleccion de personal se ha elaborado para que
lo utilice el jefe del departamento de recursos humanos'y jefes del area docente
y administrativa de la Pontificia Universidad Catoélica del Ecuador sede

Esmeraldas.

A continuacion nombraremos algunas directrices importantes a mencionar

sobre la no discriminacion en el proceso de reclutamiento y seleccion:

e Asegurar que las condiciones de acceso al empleo, incluidos los criterios de

seleccidn, no importen discriminaciones de ningun tipo.

e Los procesos de reclutamiento y los llamado a concurso no deberan
contener sesgos de ningun tipo, ni emplear lenguaje discriminatorio, ni
requerir antecedentes personales que excedan las exigencias del cargo y no

estén referidas directamente en éste.
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En los Procesos de reclutamiento y llamados a concurso no podran aplicarse
examenes que tengan caracter de invasivo y/o discriminatorios, tales como

pruebas de embarazo.

Los perfiles de competencias deberan estar basados estrictamente en los
requisitos exigidos para el desempefio del cargo y no podran contener
requerimientos que no estén asociados a las funciones, tales como sexo,

domicilio, apariencia fisica, edad u otros.

Para garantizar la igualdad en el proceso de seleccion, en el evento que se
presenta un postulante cuya discapacidad le impida o dificulte la utilizacion
de los instrumentos de postulacion, los encargados del referido proceso
deberan tomar las medidas necesarias para poder a su disposicion
instrumentos de postulacion adaptados, sin que dicho requerimiento quede

asociado al curriculo respectivo.

Objetivo

Optimizar y uniformar los procedimientos de reclutamiento, seleccion y

contratacion del personal que se incorpora a la PUCESE en forma permanente,

aplicando criterios objetivos, transparentes e informados.

Considerar procedimientos validados de evaluacion técnica y psicoldgica, que

provean los cargos segun los perfiles deseados, otorgando igualdad de

oportunidad de ingreso para los postulantes y generando alternativas que

permitan a la jefatura elegir al mejor candidato.

2. Vision y misién

Mision

La PUCESE es una comunidad de educacion superior, cuyo proposito

sustantivo es la formacion integral de profesionales con excelencia
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académica, conciencia social y compromiso humano, a la luz de los valores del

Evangelio.

Insertada en la sociedad, promueve el desarrollo cientifico, econdémico y cultural
de Esmeraldas, dando servicio a todos los sectores de la poblacién, con una

actuacion ética, responsable e innovadora.

Visién
La PUCESE, en el 2010, ser4 una organizacion fortalecida, en busqueda

permanente de la excelencia académica, convertida en punto de referencia en

el ambito de la educacion superior.

Mas abierta y vinculada con el desarrollo social y productivo de Esmeraldas,
mediante el impulso de la investigacion, la preparacion de profesionales
comprometidos y capaces de liderar cambios significativos en la sociedad, y la

coparticipacion con sectores y grupos organizados de la comunidad.

Contara con una oferta académica diversificada, un personal docente altamente
identificado con la filosofia de la PUCESE, una organizacion dinamica y flexible
ante los cambios y una infraestructura que posibilite brindar calidad y solvencia
a todos los servicios prestados. Potenciara asimismo la participacion activa de
los estudiantes, la formacion en valores cristianos y la utilizacion de los avances

tecnoldgicos en todos los ambitos institucionales.

2. Politica de seleccion y reclutamiento del recurso humano

Con la finalidad de propender a desarrollar y mantener en forma eficiente los
procesos relativos al ingreso de personal a la PUCESE, las politicas
proporcionan lineamientos estratégicos que permiten dentro del marco legal
vigente, optimizar y uniformar los procesos de reclutamiento, seleccion y

contratacion del personal. Pretende ademas establecer los niveles de
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responsabilidad de las Unidades que intervienen en el sistema de seleccién de
personal, permitiendo asi una eficiente y eficaz gestion de seleccion. Permitir
un manejo agil, flexible y eficiente en la elaboracién, envio recepcion y

aplicacion de los diversos tipos de movimientos nominales.

e Crear en la PUCESE la Comision de Personal, quien se encargue de velar
por que los procesos de seleccién para la provision de empleos y de
evaluacién de desempefio se realicen conforme con lo establecido en las
normas y procedimientos legales y con los lineamientos sefalados en la Ley
de Carrera Civil y Administrativa.

e Larecopilacion de Curriculum se hara a través de anuncios, interno a traves
de las carteleras y externo en prensa o en medios electronicos como el

Internet.

e El Proceso de Seleccion o Reclutamiento sera de acuerdo a los siguientes
pasos:
- Analisis de Curriculos
- Entrevista de Preseleccion y Analisis de Competencias
- Pre-seleccion a aquellos que considere posibles candidatos para
la posicion, en la que realizara un Andlisis de Competencia.
- Pruebas Profesionales o Examen de Conocimientos
- Prueba Psicologica
- Entrevista de Seleccion
- Contratacion

- Induccién
e Utilizar de forma masiva y autbnoma el Sistema de Informacién de Gestion

de Recursos Humanos Humano (Publicidad) para realizar el proceso de

inicio a fin.
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La aplicacion de pruebas para los concursos docentes siempre se haran
utilizando las herramientas proporcionadas por la Ley de Educacion
Superior. Esto busca la transparencia en los concursos.

Todo nuevo funcionario nombrado en vacante definitiva, debe recibir
induccion a la institucion y al cargo. Esto aplica para funcionarios nuevos o

de traslado.

Todos los cargos deben contar con su respectiva descripcion (formacion,
habilidades, educacién, experiencia), la cual indique los requisitos minimos

gue se deben cumplir para poderlo ocupar.

Todos los registros que se generen en cada uno de los subprocesos deben

ser archivados.

Toda correspondencia, peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, tutelas y
tramites, verbales y escritos, que ingresen al Departamento de Personal

deben ser tramitadas.

Todo ingreso de personal a la PUCESE en sus distintas categorias

(profesional, técnico y de apoyo administrativo), sera resultado de concurso.

Todo concurso publico debe estar respaldado por disponibilidad

presupuestaria (creacion de cargo).

El proceso de evaluacién para la seleccion del personal de la Universidad,
debe incluir los instrumentos de exploracién adecuados a los perfiles de

cargos, incluidos en el Manual de Cargos vigente.

La seleccion del candidato a ingresar en la PUCESE, es responsabilidad de

la Direccion de Recursos Humanos, la cual contard con la opinion por
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escrito de la Unidad Solicitante, ajustada a los pardmetros de evaluacién y

seleccion establecidos.

La contratacion por tiempo determinado del personal profesional, técnico y
de apoyo administrativo se hara sélo en los siguientes casos:

- Para realizar suplencias al personal fijo, cuando no exista en la
Universidad un trabajador con el perfil adecuado, disponible para realizar
dicha suplencia.

- Pararealizar actividades eventuales o transitorias (por ejemplo, apoyo
a congresos, examen de admision, etc.).

Para desarrollar o participar en proyectos especificos.

Todo personal que ingrese a la PUCESE, bien sea por contratacion o por
concurso publico, debera someterse al programa de induccidn que

establezca la Institucion.

La Direccion de Recursos Humano es la Unica instancia con capacidad y
potestad para justificar las necesidades de creacion de cargos en las
distintas areas funcionales de la PUCESE vy elevara esta justificacion al

Consejo Directivo, quien autorizard o no dicha creacion.

La Direccion de Recursos Humano anticipara las acciones de actualizacion
del Registro Externo de Aspirantes, a fin de realizar el reclutamiento y
seleccién oportunamente y poder garantizar un 6ptimo servicio de provision

de recursos humanos.

El Personal Administrativo jubilado, so6lo se contratard por tiempo

determinado, para realizar actividades especiales.
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e En ningun caso la Universidad reconocera un ingreso de personal que no

haya sido conocido y aprobado por la Direccién de Recursos Humano.

e De manera mensual se deben generar los listados de personal en edad de
retiro forzoso, o cumplimiento de requisitos de jubilacion, con los cuales se
planeara su retiro del servicio, de tal forma que no afecten el normal

desarrollo de las actividades académicas.

e Desarrollar una planeacion de las necesidades de personal de acuerdo con
las proyecciones y comportamiento de las renuncias, fallecimientos y
cantidad de personal cercano a la edad de retiro forzoso, o cumplimiento de
requisitos de jubilacion, para la generacion de vacantes, ajustes a la planta
de personal.

4. Proceso de seleccion y reclutamiento

En el proceso de seleccion el Jefe de Personal de la PUCESE tendra presente

los siguientes pasos:

Paso 1
Recursos Humanos analizara los curriculos de acuerdo al perfil solicitado por

el area.

Paso 2

Una vez filtrado los curriculos segun las necesidades solicitadas, Recursos
Humanos realizara una entrevista de Pre-seleccion a aquellos que considere
posibles candidatos para la posicion, en la que realizard un Analisis de
Competencia que considera los comportamiento observables, evaluables y
susceptibles de desarrollo, casualmente relacionados con un desempefio
exitoso en un entorno correcto que contendra una calificacion sobre los

siguientes conceptos:
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- Orientacion a Resultados

- Conocimiento Vision de la Instituciéon
- Desarrollo Profesional

- Cooperacion

- Flexibilidad

- Orientacion al Cliente

Paso 3

Al término de la entrevista de pre-seleccién si el resultado arroja una buena
calificaciébn se procedera a aplicar pruebas profesionales o examenes de
conocimientos, para ello debe solicitar area que requiere el personal las
preguntas de conocimiento que incluira el Jefe de Personal en la prueba de

competencias que aplicara a los aspirantes al puesto.

Paso 4

Una vez superado el proceso de pre-seleccion y conocimientos generales y
seleccionando al personal mas idéneo se coordinara una entrevista de final de
seleccibn con el area solicitante (Direccidon, Pro-Rectorado, Unidades
académicas Administrativas o Coordinaciones) en la cual decide la

contratacion.

Paso 5
Una que vez que la persona ha concluido satisfactoriamente todo el proceso y

el directivo de area autoriza, se procede con su contratacion

Paso 6

Se hace la Induccién al empleado nuevo, en este proceso implementaremos
todos los elementos necesarios para acoger e integrar al trabajador en su nuevo
entornd, como su nombre lo indica es la fase de preparacion para ingresar al

area de trabajo.
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5. Instrumentos de seleccion

Anadlisis curricular

Debe analizarse la historia o recorrido laboral del candidato, lo que permitira
tener una primera aproximacion a los estudios, formacion, cargos ocupados,

afos de experiencia, duracion en los cargos, entre otros.

Pruebas psicolégicas

La prueba psicologica la aplicara el psicélogo de la institucién, quien se
encargara de interpretar e integrar las apreciaciones de la persona en un
informe psicolaboral. Se le aplicara a los aspirantes las siguientes pruebas

0 tests:

Test de aptitudes especificas. Herramienta que permite medir habilidades
particulares, que son mas o menos independiente de la inteligencia general.
Pueden ser de utilidad cuando el cargo tiene exigencias particulares, como
por ejemplo: fluidez verbal, razonamiento l6gico, habilidades manuales,

entre otras.

Cuestionarios de personalidad. Contiene preguntas sobre el modo de ser,

actuar, pensar de la persona.

Pruebas de conocimiento

La prueba de conocimiento a nivel operativo estara a cargo del Jefe de
personal, quien designara las personas que encargadas de tomar las
pruebas en las distintas areas segun requerimientos de conocimientos
especificos en relacion al cargo, dicha prueba permitira al Jefe de Personal
evaluar y conocer el grado en que el candidato posee conocimientos y

habilidades necesarias para el puesto.
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e La prueba de conocimiento a nivel Directivo estara a cargo de la Comisién
de Personal, quien solicitara al aspirante el plan de trabajo aplicandole la
técnica de Disertaciones o defensa del su plan de trabajo en donde el
postulante expone su plan, esta técnica permitira a los miembros de la
Comisién de personal evaluar el grado de conocimientos del puesto de
trabajo y la facilidad de expresién, comunicacion y actitud frente a los demas

y las metas que se ha fijado el aspirante.

Referencias laborales.

El jefe de personal verifica y analiza las referencias laborales del aspirante
determinando el grado de desempefio en otros contextos laborales.

Entrevista

Esta técnica debe utilizarse después de prueba de conocimiento, por ser una

herramienta que mas influencia tiene en la decision final.

1. Tipo reclutamiento

En la institucion pueden darse dos tipos de reclutamiento.

Reclutamiento interno

Se aplica a las personas que trabajan en la institucion que se interesan en el

cargo, y pueden por su desempefio ser promovidos a otras funciones.

Ventajas del Reclutamiento Interno

* Es méas economico

» Es mas rapido

* Tiene mayor indice de validez y seguridad

* Es una fuente de motivacion para los empleados

 Tiene en cuenta las inversiones en capacitacion ya realizadas por la empresa
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» Herramienta de promocion.

Reclutamiento externo

Esté dirigido a candidatos que estan en el mercado de recursos humanos, fuera

de la organizacion, para que participen en el proceso de seleccion de personal.

Ventajas del Reclutamiento Externo:

Introduce ideas nuevas en la organizacion

e Enriquece el patrimonio humano por el aporte de nuevos talentos y
habilidades

¢ Incentiva la interaccion de la organizacion y el mercado de recursos
humanos

e Hace a la organizaciéon mas atractiva para el mercado de Recursos

Humanos

7. Proceso de selecciéon de personal

En el momento que la institucion tiene la necesidad de incorporar a una persona

para cubrir una vacante, participan en este proceso Jefes de Unidad o quien

designe, jefe de Recursos Humanos, Psicélogo Laboral a cargo del proceso y

la Comision de Personal.

Etapas a seguir para el proceso de seleccion de personal:

Para cubrir el puesto vacante ocasionado por renuncias o reemplazos,
debera realizar por medio formal escrito al encargado del proceso de
seleccién de personal, utilizando la via determinada por el establecimiento.
Puede ser a través una ficha de solicitud de contratacion, por correo
electronico, memo, entre otras.

Posterior a recibir la solicitud de contratacidén para cubrir las vacantes en el

establecimiento, se debe realizar en conjunto con la jefatura solicitante el
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perfil de cargo. En el caso que exista un perfil definido, se debe revisar y
confirmar con la jefatura, que la informacion levantada se encuentre
actualizada con los requisitos de vacante a cubrir.

e Una vez que se tiene definido el requerimiento mediante el perfil de cargo,
se definen los medios de reclutamiento y seleccién (herramientas) mas
adecuadas para el caso.

e Verifica en la planificacion si el requerimiento fue contemplado en el
presupuesto.

e Se realiza el reclutamiento mediante la elaboracion de los avisos para la
busqueda de personal.

e Los curriculo, y antecedentes, obtenidos se filtran y revisan, teniendo en
cuenta el perfil de cargo definido. Con esto se seleccionan el curriculo que
cumplan con las caracteristicas definidas en el perfil de cargo.

e Aplicacion de instrumentos de seleccion (entrevistas, pruebas, etc.) por el
psicologo o encargado del proceso de seleccion.

¢ Definicion de terna a proponer a la Comision de Personal o a las jefaturas
pertinentes, y correspondiente elaboracion de informes psicolaborales
finales para presentacion.

e De existir empate se traslada la decision a la Comision de Personal quien
escogera al participante que obtuvo mayor puntaje en la prueba Psicologia.

e Presentacion de los postulantes pre-seleccionados por parte del psicélogo
laboral o persona a cargo, al comité de seleccidon, quienes definiran los
precandidatos seleccionados, mediante un ranking para ser propuesto a la
direccion.

e EIl Pr-Rector podra aceptar o rechazar la decisién y solicitar un nuevo
proceso.

¢ Nombramiento

e Seguimiento, evaluacion y acciones para la mejora del proceso de seleccion

de personal.

253



8. Mejoramiento continuo

Este documento debe ser actualizado cuando el jefe del departamento de
recursos humanos y los demas jefes consideren necesario hacer una
modificacién debido a los cambios: econémicos, politicos, sociales, culturales y

tecnologicos que se presenten.

Al actualizar este manual se deberan reemplazar las paginas donde se hagan

los cambios e insertar pie de la misma haciendo saber su modificacion.

Una técnica de mejoramiento continuo del Manual de Seleccion y reclutamiento
es Disefiar, elaborar y aplicar una encuesta de satisfaccion al cliente interno, el
objetivo que tiene la encuesta es retroalimentar el proceso de reclutamiento y

seleccion de personal con la finalidad de mejorar continuamente el proceso.

Mediante la encuesta de satisfaccion al cliente se realizara un seguimiento y
revision del proceso de seleccion de personal. Se debera llevar registro de
todas las modificaciones que se realicen en el proceso de reclutamiento y

seleccién mediante la planilla de modificaciones.

9. Definicion de términos
Seleccion de Personal

Seleccion es el proceso mediante el cual una organizacion elige, entre la lista
de candidatos, la persona que satisface mejor los requisitos exigidos para
ocupar el cargo disponible (perfil de cargo). Por lo tanto, consiste en la
comparacién entre dos variables, por un lado los requisitos del cargo que debe
satisfacerse, y por otro lado, el perfil de las caracteristicas de los candidatos
gue se presentan para disputarlos. La primera variable es suministrada por la
descripcion y el andlisis del cargo, mientras la segunda se obtiene mediante la

aplicacién de técnicas de seleccion.
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Perfil de Cargo

El perfil de cargo es un documento que contiene la descripcién de un conjunto
de requisitos que se estima debe tener una persona para desempefarse
adecuadamente en un cargo determinado. Los requisitos del perfil de cargo
incluyen variables tales como educacién, experiencia, capacitacion,

conocimientos, etc.

Concurso

El concurso es la ejecucion del proceso destinado a seleccionar a la persona
mas adecuada para un cargo determinado, incluye las etapas de reclutamiento,

interno o externo, seleccion y contratacion.

Clientes internos

Los clientes internos son las jefes de diferentes unidad de la PUCESE, quienes
seran los encargados de realizar una peticion formal, de incorporacion de
funcionarios posterior a la aceptacion de la solicitud por parte de la autoridad
competente de la institucion, se debe realizar el levantamiento de la informacion

(perfil de cargo) para comenzar con el proceso de reclutamiento de personal.
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6.9 Impacto

El impacto de la Propuesta seré positivo, en el aspecto de gestiébn administrativa,
en el aspecto econdmico y en lo referente a la satisfaccion de los usuarios de los
servicios PUCESE.

La gestién del departamento de talento humano al entrar a funcionar por procesos
lograria un cambio en cultura organizacional que generaria de forma natural una
organizacion del trabajo técnicamente definido con un conjunto de actividades que
interactian, las cuales transforman elementos de entrada en resultados, cuyo
producto tiene valor para su usuario o cliente interno y autoridades, situacion que

tiene repercusiones:

Monetarias al definirse con claridad el proceso evitando duplicidad de funciones,

generando ahorro de recursos materiales y humano.

Satisfaccion del usuario interno y externo. El Servicio que presta el Departamento
de Recursos Humanos esta destinado al usuario interno o externo, servicio que a

la institucion le interesa cuando afiade valor para el usuario.

Replanteamiento de la organizacion desde la comprension de los procesos internos
de valor agregado, descubriendo un nuevo, pero existente potencial de

mejoramiento.

Establecimiento de directrices dinamicas y flexibles, que proporcionan una guia
para autoridades de la Institucion y especificamente para los funcionarios del

Departamento de Personal.

Todo lo antes mencionado causara impacto positivo a la institucién que contara con
empleados cuya gestibn estara orientada al cumplimiento de sus tareas y
responsabilidades, de manera eficiente, efectiva, evitando errores y la duplicidad

de actividades.
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6.10 Evaluacion

Una de las grandes debilidades de muchas instituciones es la poca atencion al
alcance y repercusiones que genera el identificarse con la relevancia del
mejoramiento continuo, aspecto que no debe ser descuidado en el presente,
especialmente ante la realidad de escenario en donde permanecen y son exitosas
aquellas instituciones que se han identificado plenamente con la calidad total y lo
gue el mejoramiento continuo ofrece, por ello la PUCESE tiene que hacer monitoreo
y seguimiento continuo verificando que los empleados ejecutan sus tareas en un

sistema por proceso que se alimente del trabajo en equipo.

6.11 Instructivo de Funcionamiento

Instructivo para el uso de los Manuales

El manual de induccién, reclutamiento, seleccion de personal, evaluaciéon de
desempeiio deben ser conocidos y utlizados por los que laboran en el
departamento de recursos humanos, jefes administrativos y decanos de las

facultades.

La informacion contenida en este documento debe ser revisada y analizada para
ponerla en préctica, dicha actividad debe realizarla el jefe del departamento de

recursos humanos en coordinacion con su equipo de trabajo.
El jefe del departamento de Recursos Humanos debe socializar mediante

publicidad interna cada proceso, la socializacion debe contemplar:

Alcance, propdsito, objetivos generales, y politicas y procesos.
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Instructivo del Mapa de procesos

El mapa de procesos entrara en funcionamiento una vez que lo apruebe el

Honorable Consejo Directivo, debiendo observarse para su uso:

» Disefio del proceso con sus simbologia
En el disefio de los procesos se presentan las actividades que componen cada
uno de los procesos seleccionado.

Para comprender el Mapa de procesos es necesario familiarizarse con los
siguientes aspectos y simbologia.

Aspectos Todo proceso tiene:

Nombre que lo identifica
Subprocesos

Objetivo

Proposito

Alcance

Responsable

Politicas para ejecutar cada actividad
Insumos de entrada y de salida
Departamentos involucrados
Recursos tecnologicos

Formulario

Simbologia. La simbologia utilizada en el analisis y disefio del proceso en el

formulario de diagramacion de flujo del proceso es la siguiente:

Terminal de Inicio y final del Flujo.

G (o)
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Insumo que entra, se usa, se genera o sale del proceso.

Carpeta de terna Memoriandum

Actividad, revisién o control de la actividad dentro del proceso.

Informa mediante oficio a
concursantes los resultados

Asistente de Personal

Punto donde se debe tomar una decision.

Conector de proceso de pagina a pagina.

®

Linea que indica la direccion y orden que corresponde a los pasos del
proceso.

|

Procesos Internos relacionados de la actividad.

Procesos
PUCESE

259



Institucién relacionada al proceso

Institucion
Bancaria

Sistema informético que interviene en el proceso

Sistema de
Personal
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Anexo N° 1.1

Esmeraldas, 35 de junio de 2030.

Ing. Aitor Urbina Garcia de Vicufia
PRO-RECTOR PUCESE
Ciudad.

De mis consideraciones.

Los estudios de Post-Grado que sigo en la Universidad Estatal De Quevedo,
contempla que para obtener la MAESTRIA EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA se
hace necesario la elaboracién de un tema de tesis, el tema de investigacion exige
gue la misma aporte a la comunidad, por ello solicito a Usted me permita desarrollar
mi tema de investigacion en el area de Recursos Humanos, con la finalidad de

aportar y mejorar los procesos administrativos de la institucion.

Quedando muy agradecido de ante manos,

Atentamente,

Maria E. Vélez Loor
Directora Financiera
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Anexo N° 1.2

PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR

pucese@ pucese.net
Sede Esmeraldas Espejo y subida a Santa
Cruz
ESMERALDAS-ECUADOR
Casilla 08-01-0065
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CERTIFICACION

Esmeraldas, 11 Febrero del 2011

A peticion verbal de parte interesada:

Certifico: Que la Licenciada Maria Elena Vélez Loor con cédula de identidad N° 0800395956,
realizé la investigacion en la Pontificia Universidad Catélica del Ecuador Sede Esmeraldas,
sobre el tema relacionado a una “AUDITORIA OPERATIVA DE LA GESTION DEL TALENTO
HUMANO Y SU INCIDENCIA EN LA GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA”, periodo

2009- 2010, con lafinalidad de presentar su tesis de grado previo ala obtencion del titulo de
Magister en Contabilidad y Auditoria.- Por lo tanto doy fe que este trabajo termino con el éxito
esperado, contando con lacolaboracion delos directivos, empleados, docentes y estudiantes

de la Sede, los cuales colaboraron gustosamente en proporcionar la informacidn requerida.

Es todo cuanto puedo decir en honor alaverdad, pues autorizo alainteresada dar uso legal

gue estime conveniente.

Atentamente

LCDO AITOR URBINA GARCIA DE VICUNA
Pro-Rector PUCESE
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Anexo N° 2 Existenciay aplicacién de Politicas y Procedimientos

Cuestionario Aplicada a 10 empleados Directivos

ANEXO N°. 2.1

PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR SEDE ESMERALDAS

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

CUESTIONARIO DE EVALUACION D]E CONTROL INTERNO N° 1 1/4
DEPARTAMENTO O SECCION: Area Administrativa de Recursos Humanos.
CUESTIONARIO APLICADO : 10 DIRECTIVOS
PERIODO : 2009-2010 TIPO DE EXAMEN ; Operativo
PREGUNTAS

N POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS S A & OBSERVACION

1 ¢ Existen Politicas y Procedimientos para elaborar el plan estratégico 7 ) 1
y operativo de la Institucién?

> ¢ Existen mecanismos para hacer conocer las politicas, normativas y 5 4 1
procedimientos de la Universidad a los trabajadores?

3 éExiste un manual de funciones, clasificacion y valoracién de 6 3 1
puestos?

4 éEl reclutamiento del personal se la hace basada en sus politicas de 3 )
seleccion y andlisis de puestos?
éLa politica de capacitacion de personal esta en funcion de los

5 - ! 2 5 3
planes estratégicos de la Entidad?

6 éExiste una politica institucional para brindar la seguridad social a 3 )
todo el personal de la PUCESE?
¢ Existen politicas de evaluacion periddica del desempefio que

7 | indique las necesidades organizacionales y personales de mayor 5 3 2
capacitacion?

8 | El personal de la Empresa, tiene conocimiento pleno de:
a).- El reglamento interno de trabajo 7 3
b).- El manual de clasificacidn de puestos 4 6
c).- El manual de funciones 4 6
d).- Procedimientos de control de asistencia 7 3
¢Los Manuales de Funciones y de Valoracion de puestos los aprobé

9 (o . 5 2 3
el maximo Organismo de la SEDE?
¢éExiste evidencia documental de que el personal esta cualificado,

10 | .. . 9 1
titulado y colegiado?

11 ¢éTiene por escrito la descripcidn de su cargo y de su personal 3 7
indicando con claridad sus deberes, responsabilidades y derechos?

12 | Existe evidencia documental de:
a).- Que el personal esta cualificado, titulado y colegiado 9 1
b).- La seleccion y capacitacion del personal 7 1 2
c).- Informes estadisticos del rendimiento del personal 8 2

13 Existe un expediente en el departamento de cada empleado, que
contenga:
a) Evaluacién del trabajo realizado 4 5 1
b) Asistencia a cursillos de formacién 5 4 1
c) Datos sobre puntualidad 7 3
d) Amonestaciones 4 4 2
e) Informes de evaluacion del desempefio 6 4

Elaborado por Supervisado Fecha

Firma




Cuestionario Aplicado a 29 empleados Administrativos y de servicios

ANEXO N°. 2.2

PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR SEDE ESMERALDAS
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

CUESTIONARIO DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO N° 2 1/4
DEPARTAMENTO O SECCION : Area Administrativa de Recursos Humanos
CUESTIONARIO APLICADO : 29 administrativos
PERIODO : 2009-2010 TIPO DE EXAMEN: Operativo
PREGUNTAS
N . RESPUESTA | OBSERVACIO
° POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
sl | NO| N/A N
1 | Tiene usted conocimiento que en la PUCESE exista y se apliquen:
a) Politicas de evaluacién del desempefio 19 | 10 Para el docente
b) Politicas de Reclutamiento, seleccion y andlisis de los puestos 21| 8 Personal
administrativo
c) Reglamento Interno de Trabajo 23| 5 1
d) Manual de Funciones y clasificacion de puestos 14| 9 6
éLa politica y procedimiento de control de asistencia del personal
2 21| 8
es adecuado?
éTiene por escrito la descripcidn de su cargo, deberes,
3 - 18| 11
responsabilidades y derechos?
4 Conoce usted si la Jefatura de personal dispone de un expediente
para cada empleado, que contenga:
a) Evaluacidon del desempefio 21| 7 1
b) Asistencia a cursillos de formacién 20| 7 2
c) Datos sobre la puntualidad 21| 7 1
d) Amonestaciones 22| 7
e) Quejas presentadas por el empleado 10| 13| 6
e) Informacién sobre titulacion profesional 28| 1
Elaborado por Supervisado Fecha Firma




Cuestionario Aplicado a 25 Docentes

ANEXO N° 2.3

PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR SEDE ESMERALDAS
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
CUESTIONARIO DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO N° 2 1/4
DEPARTAMENTO O SECCION: Area Administrativa de Recursos Humanos.

CUESTIONARIO APLICADO  : 25 Docentes

PERIODO : 2009-2010  TIPO DE EXAMEN: Operativo
PREGUNTAS
. RESPUESTA .
N° POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS OBSERVACION
SI | NO | N/A
¢En la PUCESE existen y se aplican Politicas de
1 . - 12|13
reclutamiento y seleccién docente?
5 ¢,La PUCESE cuenta con un reglamento académico 2ol 2| 1
interno?
¢ El manual de funciones permite conocer con claridad sus
3 > ML 21| 3| 1
deberes, derechos y obligaciones?
¢ Existe una adecuada politica y procedimiento de control
4 : . 20| 5
de asistencia del personal docente?
5 ¢ Existe en la PUCESE una politica de evaluacién o5
docente?
6 ¢ Existe una politica institucional para brindar la seguridad 7118
social a todo el personal de la PUCESE?
7 Conoce usted si la Jefatura de Personal dispone de un
expediente para cada docente, que contenga:
a).- Evaluacién del desempefio docente 24| 1
b).- Asistencia a cursillos de formacién y capacitacion 14| 6 | 5
c).- Datos sobre la puntualidad y asistencia de clases 23| 2
d).- Amonestaciones 211 1| 3
e).- Quejas presentadas por el docente 8| 9| 8
f).- Informacién sobre titulacion profesional 24 1
Elaborado por Supervisado Fecha Firma




Anexo N° 3 Indicadores de Eficiencia

3.1 Existenciay aplicacion de politicas de Seleccion y Reclutamiento

Unificacion de Cuestionario de Control Interno aplicado a 10 Directivo, 29
Empleados Administrativos y 10 docentes para medir si existe y se aplican politicas
y procedimientos para la seleccion y reclutamiento de personal

Anexo N° 3.1

PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR SEDE ESMERALDAS

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

CUESTIONARIO DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO N° 2

DEPARTAMENTO O SECCION: Area Administrativa de Recursos Humanos.

CUESTIONARIO APLICADO  : 25 Docentes

1/4

PERIODO : 2009-2010  TIPO DE EXAMEN: Operativo
PREGUNTAS
‘ RESPUESTA .
N° POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ST TNO T N/A | OBSERVACION
Personal Directivo:
1 |¢En la PUCESE existen y se aplican Politicas de 8| 2
reclutamiento y seleccién docente?
Personal Administrativo:
2 |¢En la PUCESE existen y se aplican Politicas de 21| 8
reclutamiento y seleccién docente?
Personal Docente:
3 |¢En la PUCESE existen y se aplican Politicas de 12| 13
reclutamiento y seleccién docente?
Elaborado por Supervisado Fecha Firma
Tabulacién de cuestionario de control interno
Politicas de Seleccién y Reclutamiento Respuesta o
Personal Directivo, Administrativo y docente P 0
El reclutamiento del personal se lo hace basada en politicas de seleccién
y andlisis de puestos 41 64,06%
El reclutamiento del personal no se lo hace basada en sus politicas de
seleccion y analisis de puestos 23 35,94%
No/A 0 0,00%
Total 64 100,00%
Fuente : Cuestionario

Vi




3.2 Existenciay aplicacion de politicas de Evaluacién de Desempefio
Cuestionario Aplicado a 10 Directivos

Anexo N° 3.2.1

PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR SEDE ESMERALDAS
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
CUESTIONARIO DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO N° 1 3/4

DEPARTAMENTO O SECCION:  Area Administrativa de Recursos Humanos.
CUESTIONARIO APLICADO: 10 Directivos

PERIODO : 2009- 2010  TIPO DE EXAMEN: Operativo
RESPUESTA .
N° INDICADORES DE EFICIENCIA OBSERVACION
SI | NO|N/A
No se evalta al
. . .y .. personal
1 | éExiste un sistema de evaluacidon permanente del rendimiento y administrativo, ni se
~ . . .. . iden |
desempefio del personal directivo y administrativo? 4 |6 il
2|, S . ~
¢ La Institucion mide el desempenfio de los docentes? 10
31, I . N -
éLos criterios de medicién del desempeiio son validos? 9 1
4 éLos criterios de medicién del desempeiio estdn reflejando
realmente la efectividad? 5141
5 | ¢Las remuneraciones son canceladas a tiempo? 713
6 éSe reporta a RR.HH el trabajo atrasado cuando excede limites
aceptables? 3152
7. . .
éSe toman medidas adecuadas para corregir ese atraso? 3161
3 éPrepara informes regulares de eficiencia sobre calidad y nivel de
servicio? 19
91, .
¢Operan efectivamente los controles departamentales? 2 3|5
¢Hay adecuada coordinacion y cooperacion con los
10 .
departamentos relacionados? 4 | 4] 2
11 ¢El horario es adecuado para minimizar retrasos, tiempo de
espera administrativa? 9|1
12 ¢éLa planificacion del recurso humano se basa en la informacion
del desempefio? 31413
Elaborado por Supervisado por: Fecha Firma




Cuestionario Aplicado a 29 empleados administrativos y de servicio

ANEXO N°. 3.2.2

PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR SEDE ESMERALDAS
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
CUESTIONARIO DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO N° 2 3/4
DEPARTAMENTO O SECCION: Area Administrativa de Recursos Humanos.

CUESTIONARIO APLICADO  : 29 Empleados

PERIODO : 2009 - 2010 TIPO DE EXAMEN: Operativo

N INDICADORES DE EFICIENCIA RESPUESTA | 0BSERVACION

SI | NO| N/A

1 ¢ Existe un Sistema de evaluaciéon permanente del 9 18| 2
rendimiento del personal administrativo y de servicio?
¢ Los criterios de medicién del desempefio considera

2 . 15| 10| 4
usted que son validos?

3 | ¢Su sueldo es cancelado a tiempo? 200 7| 2

4 sSon  supervisados 'y guiados adecuadamente los 17110/ 2
empleados y personal de servicio?
¢ Se reporta a RR.HH el trabajo atrasado cuando excede

55 7118 4
limites aceptables?

6 | ¢ Se toman medidas adecuadas para corregir ese atraso? | 8 | 16| 5
¢ Conoce usted si el Jefe de su Unidad presenta informes

7 | regularmente de eficiencia sobre calidad, y nivel de 10| 15| 4
servicio que usted brinda?

8 ¢Operan efectivamente los controles dentro de su 18! 10! 1
departamento?
¢, Hay una adecuada coordinacion y cooperacién con los

9 . 171 9| 3
departamentos con los que usted se relaciona?

10 ¢ El horario de trabajo es adecuado para minimizar 17110l 2

retrasos, tiempo de espera administrativa?

Elaborado por Supervisado Fecha Firma
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Cuestionario Aplicado a 25 docentes

Anexo N°3.2.3

PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR SEDE ESMERALDAS

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

CUESTIONARIO DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO N° 2 3/4
DEPARTAMENTO O SECCION: Area Administrativa de Recursos Humanos.
CUESTIONARIO APLICADO : 25 Docentes
TIPODEEXAMEN : Operativo Personal Docente
PERIODO : 2009-2010 TIPO DE EXAMEN : Operativo
PREGUNTAS
RESPUESTA 2
N° INDICADORES DE EFICIENCIA OBSERVACION
SI | NO| N/A
éExiste un sistema de evaluacién permanente del rendimiento
1 e 18/ 6 | 1
académico del personal docente?
éLos criterios de medicién del desempeiio considera usted que
2 . 12112 1
son validos?
3 | éLa remuneracion mensual es cancelada a tiempo? 2311 | 1
4 éDentro de la gestion académica existe una supervision y 18l 5| 2
evaluacién de los programas académicos?
5 | éExiste un adecuado sistema de control de asistencia docente? | 20| 5
éPresenta culminado el semestre el informe del desarrollo de
6 , 12113
su catedra?
é¢Conoce usted si el Director de Escuela presenta informes
7 | semestrales de cumplimiento y calidad académica de las|11| 8 | 6
catedras dictadas?
8 ¢EL horario académico es adecuado para minimizar retrasos, 5037
tiempo de espera estudiantil?
Elaborado por Supervisado Fecha Firma




Grado de Satisfaccion servicios PUCESE

Cuestionario Aplicado a 97 estudiantes

Anexo N° 3.2.4

PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR SEDE ESMERALDAS

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

CUESTIONARIO DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO N° 2
DEPARTAMENTO O SECCION: Estudiantes.

TIPO DE EXAMEN : Operativo

PERIODO : 2009-2010

PREGUNTAS
Marca con una «X» la opcidon que mejor recoge tu valoracion, de acuerdo con la siguiente escala:

Totalmente Insatisfecho Poco Satisfecho Satisfecho Ba.stante Muy satisfecho

Satisfecho
1 2 3 4 5
Il. Servicios de la Institucion 1 2 3 4 5

1.- La atencidn y el servicio que le brinda el personal que atiende en la 10| 9 |aa]29]| 5
biblioteca satisface su necesidad hasta quedar:
2.- La atencién y el servicio brindado por el personal que atiende en las
ventanillas de Recaudacion le permiten a usted satisfacer su necesidad hasta| 4 | 28 | 46 | 14| 5
quedar:
3.- Los servicios y atencion que brinda la Tesorera de la PUCESE permite a 9110!51| 20! 4
usted satisfacer su necesidad hasta quedar:
4.- Los servicios brindados por el personal de Secretaria General de la PUCESE 219 lal37]| 7
permite a usted satisfacer su necesidad hasta quedar:
5.- La atencidn y el servicio que le brinda el personal de la unidad de 711714326 a
fotocopiado satisface su necesidad hasta quedar:
6.- Los servicios brindados por el bar le permiten a usted satisfacer su 212112113 3
necesidad hasta quedar:
7.- La atencidn y el servicio brindados por el personal que le provee los
equipos de audiovisuales para el desarrollo de la catedra, le permite a usted 4 |14 |36|34| 9
satisfacer su necesidad hasta quedar:
8.- Los servicios y atencidn brindados por el personal que labora en Bienestar

. o . . . 2 (1241|137 4
Universitario, permiten a usted satisfacer su necesidad hasta quedar:
9.- El servicio médico le permite satisfacer su necesidad hasta quedar: 2511712919 2
10.- La atencidn y el servicio brindado por el personal que atiende el
financiamiento de su matricula le permiten a usted satisfacer su necesidad 4 | 5 |25|47 | 16
hasta quedar:




Anexo N° 4 Cumplimiento de la disposicion legal de Seguridad social

Cuestionario aplicado a 10 directivos, 25 docentes

Anexo N° 4.1

PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR SEDE
ESMERALDAS

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

CUESTIONARIO DE EVALUACION DE CONTROL 1/4
INTERNO N° 1

DEPARTAMENTO O SECCION: Area Administrativa de Recursos Humanos.

CUESTIONARIO APLICADO : 10 Directivos y 25 docentes

PERIODO : 2009-2010 TIPO DE EXAMEN: Operativo
PREGUNTAS
RESPUEST
N° POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS A OBSERVACI
ON
SI | NO | N/A

Cuestionario Aplicado a 10 Directivos

¢ Existe una politica institucional para brindar la

seguridad social a todo el personal de la PUCESE? 15)18] 2

11




Anexo N°5 Plan de Formacion, Capacitaciéon y Desarrollo
Unificacion de Cuestionario de Control Interno aplicado a 10 Directivo, 29
Empleados Administrativos y 10 docentes para medir si existe un plan de

capacitacion formaciéon y desarrollo

Anexo N°5.1

PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR SEDE ESMERALDAS
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
DEPARTAMENTO O SECCION:  Area Administrativa de Recursos Humanos. 2/4
DEPARTAMENTO O SECCION:  Area Administrativa de Recursos Humanos.
CUESTIONARIO APLICADO : 10 Directivos, 29 Administrativos y 25 docentes

PERIODO : 2009-2010 TIPO DE EXAMEN: Operativo
PREGUNTAS
N FORMACION, CAPACITACION Y DESARROLLO SIREs:‘(J)ESTI\?/ . OBSERVACION

1 | éExiste un Plan de Capacitacién anual para el personal
administrativo y de servicio? 31| 25 8

2 | ¢La Universidad capacita a todos los niveles de la Institucion? 34| 23 7

éLa obtencidn de conocimientos guarda relacidn directa con las
actividades que usted realiza y con los propdsitos de la

3 | institucion? 42 | 18 4
¢éLa capacitacion recibida ha producido cambios en su
4 | desempefio? 42 | 20 2
¢El jefe de la unidad administrativa determina las necesidades de
5 | capacitacioén y adiestramiento? 39| 23 2
¢El Departamento de RR.HH coordina, ejecuta y monitorea los
6 | programas de capacitaciéon? 28| 24 | 12
Elaborado por Supervisado Fecha Firma
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Cuestionario Aplicado a 10 Directivos

Anexo 5°1

PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR SEDE ESMERALDAS

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

CUESTIONARIO DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO N°
1

DEPARTAMENTO O SECCION:  Area Administrativa de Recursos Humanos.

CUESTIONARIO APLICADO : 10 Directivos
TIPO DE EXAMEN : Operativo

PERIODO : 2009-2010 TIPO DE EXAMEN : Operativo

No

FORMACION, CAPACITACION Y DESARROLLO

RESPUESTA

Sl

NO | N/A

OBSERVACION

éExiste en la Institucién un Plan de capacitacién de la
organizacién que favorezca el mantenimiento y mejora
de la competencia para cada uno de los puestos?

éSe brinda capacitacidon a todos los niveles de la
institucién?

éLa obtencién de conocimientos guarda relacion directa
con las actividades que usted y su personal realizan y con
los propésitos de lainstituciéon?

¢éLa capacitacién recibida ha producido cambios en su
desempefio y en el personal a su cargo?

¢El jefe de la unidad administrativa determina las
necesidades de capacitacidon y adiestramiento?

¢El Departamento de RR.HH coordina, ejecuta y
monitorea los programas de capacitacion?

Elaborado por  Supervisado Fecha

Firma

Tabulacion Anexo N° 5.1

Plan de Formacion, capacitaciéon y desarrollo

Respuestas

%

La Institucién elabora y ejecuta anualmente un Plan de
formacion capacitacién y desarrollo

36

45,00%

La Institucidn no elabora y ejecuta anualmente un Plan de
formacion capacitacién y desarrollo

29

36,25%

No/A

15

18,75%

Total

80

100,00%

Fuente : Cuestionario

Elaboracién : Autora
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Cuestionario Aplicado a 29 empleados Administrativos

Anexo N°5.2

PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR SEDE ESMERALDAS
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
DEPARTAMENTO O SECCION:  Area Administrativa de Recursos Humanos. 2/4
DEPARTAMENTO O SECCION:  Area Administrativa de Recursos Humanos.
CUESTIONARIO APLICADO : 29 Administrativos

PERIODO : 2009-2010 TIPO DE EXAMEN: Operativo
PREGUNTAS
p ) RESPUESTA .
’:I FORMACION, CAPACITACION Y DESARROLLO OBSERVACION
Sl | NO| N/A
éExiste un Plan de Capacitacidn anual para el personal
1 .. . .. 13| 14 2
administrativo y de servicio?
2 | éLa Universidad capacita a todos los niveles de la Institucién? 17 | 10 2
éLa obtencién de conocimientos guarda relacion directa con las
3 | actividades que usted realiza y con los propdsitos de la 21| 5 3
institucion?
¢éLa capacitacion recibida ha producido cambios en su
4 o 20| 9
desempefio?
¢éEl jefe de la unidad administrativa determina las necesidades de
5 e . . 17 | 11 1
capacitacion y adiestramiento?
6 ¢El Departamento de RR.HH coordina, ejecuta y monitorea los 18| 8 3
programas de capacitacion?
Elaborado por Supervisado Fecha Firma
Tabulacién Anexo N° 5.2
Plan de capacitacién anual Respuestas %
Existe un Plan de capacitacién anual 13 44,83%
No existe un Plan de capacitacion anual 14 48,28%
N/A 2 6,90%
Total 29 100,00%
Fuente : Cuestionario
Elaboracion : Autora
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Cuestionario Aplicado a 25 docentes

Anexo N°5.3

PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR SEDE ESMERALDAS

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

CUESTIONARIO DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO N° 2 2/4

DEPARTAMENTO O SECCION: Area Administrativa de Recursos Humanos.

CUESTIONARIO APLICADO : 25 Docentes

TIPO DE EXAMEN : Operativo

PERIODO : 2009-2010 TIPO DE EXAMEN : Operativo

PREGUNTAS
o . . RESPUESTA .
N FORMACION, CAPACITACION Y DESARROLLO OBSERVACION
SI | NO|N/A

1 | éExiste un Plan semestral de capacitacion para el personal docente? | 18| 5 2

¢El plan de capacitacion es elaborado tomando en cuenta la
2 . . . . 13| 10| 2

necesidad de conocimiento del area académica?

éLa obtencidén de conocimientos guarda relacion directa con las
3 . . .. L 15| 9 1

actividades que usted realiza y con los propdsitos de la Instituciéon?
4 | éLa capacitacion recibida ha producido cambios en su desempefio? 15| 10

éEl Jefe de la Unidad en coordinacién con la Direccidon Académica y
5 | Recursos Humanos determina las necesidades de capacitacion y 15| 9 1

adiestramiento?

¢El Departamento de Recursos Humanos coordina y monitorea los
6 o 13| 6 6

programas de capacitacion?

Elaborado por Fecha Firma

Tabulacién Anexo N° 5.3
Plan formacion, capacitacion y desarrollo Respuesta %
Existe en la Institucion un Plan de Formacion capacitacion y
Desarrollo 89 59,33%
No existe en la Institucion un Plan de Formacion capacitacion y
Desarrollo 49 32,67%
No/A 12 8,00%
Total 150 100,00%
Fuente : Cuestionario
Elaboracion : Autora
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Anexo N°6 Niveles de comunicacion y toma de decisiones

Cuestionario Aplicado a 10 Directivos

ANEXO N°6.1

PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR SEDE ESMERALDAS
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

CUESTIONARIO DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO N°1 4/4
DEPARTAMENTO O SECCION: Area Administrativa de Recursos Humanos.

CUESTIONARIO APLICADO : 10 Directivos
PERIODO : 2009 — 2010 TIPO DE EXAMEN : Operativo

N°

RESPUESTA
Sl NO | N/A

INFORMACION Y COMUNICACION OBSERVACION

éLas decisiones emanadas de la Direccion General son conocidas de

1 . 4 5 1
manera oportuna, clara y concisa?

5 éExiste un adecuado sistema de informacién que facilite la toma de 1 7 )
decisiones?

3 éSe comunica a través de los mecanismos de informacién los planes 3 1 1
y objetivos de la Institucion?
éLos directivos realizan reuniones periddicas con el personal a su

4 | cargo para socializar los objetivos y metas del departamento y de la 7 2 1
Institucion?
¢ Conoce Usted si el Pro-Rectorado tiene canales ascendentes lo

5 | suficientemente sensibles para captar cambios en las actitudes y en 3 5 2
la moral de trabajo?

6 éSe informa sobre los cambios de politicas y procedimientos al 3 4 3
personal?
éLa informacién interna y externa generada por la organizacion es

7 | remitida previamente a los niveles internos de para la toma de 6 1 3
decisiones?

3 ¢Estan definidos los informes periddicos que deben remitirse a los 3 7
distintos niveles internos para la toma de decisiones?

9 | éLainformacidn esta accesible para quien debe disponer de ella? 6 2 2

0 ¢El contenido de la informacidn es apropiado y confiable? 6 1 3

1 ¢Los mecanismos de comunicacion aseguran que los empleados de

1 | menor nivel pueden proponer cambios de las rutinas que mejoren el 2 7 1
desempefio?

1 | éLos mecanismos de comunicacion aseguran que los empleados de 5 7 1

2 | menor nivel puedan denunciar errores o irregularidades?
Elaborado por Supervisado Fecha Firma
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Cuestionario Aplicado a 29 empleados administrativos

ANEXO N°6.2

PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR SEDE ESMERALDAS

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

CUESTIONARIO DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO N° 2 4/4
DEPARTAMENTO O SECCION: Area Administrativa de Recursos Humanos.
CUESTIONARIO APLICADO: 29 administrativos
PERIODO : 2009-2010 TIPODEEXAMEN : Operativo
N° INFORMACION Y COMUNICACION RESPUESTA | 0BSERVACION
Sl | NO | N/A
éExiste en la Institucion canales de comunicacion a través del cual
1 . ., 10117 | 2
llega la informacion de manera clara y oportuna?
éExiste reuniones periddicas entre el personal administrativo y de
2 | servicioy su jefe inmediato para socializar los objetivos y metas del | 16 | 13
departamento y de la Institucion?
éTiene el Pro-Rectorado canales ascendentes lo suficientemente
3 . . . . 10|12 | 7
sensibles par captar cambios en las actitudes y la moral de trabajo?
éSe informa sobre cambios en las politicas y procedimientos al
4 11 | 18
personal?
éConoce usted si estan definidos los informes periddicos que deben
5 | remitirse a los distintos niveles internos para la toma de decisiones?| 9 | 16 | 4
6 | éLainformacion estd accesible para quien debe disponer de ella? 13|14 | 2
7 | éEl contenido de la informacion es apropiado y confiable? 15|12 | 2
¢Los mecanismos de comunicacion aseguran que los empleados de
8 | menor nivel puedan proponer cambios de las rutinas que mejorenel| 9 | 20
desempefio?
¢Los mecanismos de comunicacion aseguran que los empleados de
9 . . . . 9 | 20
menor nivel puedan denunciar errores e irregularidades?
Elaborado por Supervision Fecha Firma
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Cuestionario aplicado a 25 Docentes

ANEXO N°6.3

PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR SEDE

ESMERALDAS

UNIDAD DE AUDITORIA
INTERNA

DEPARTAMENTO O SECCION: Area Administrativa de Recursos Humanos.

CUESTIONARIO APLICADO : 25 Docentes
TIPO DE EXAMEN : Operativo
PERIODO : 2009-2010

4/4

PREGUNTAS

RESPUESTA

OBSERVACION

N° INFORMACION Y COMUNICACION
SI{NO| y/a

¢ Existe en la Institucién canales de comunicacion a través del cual llega

1] Ja informacién de manera clara y oportuna? 12111} 2
¢ El sistema de informacion le permite conocer los planes y objetivos de

2| la Institucion? 10| 15
¢ Tiene el Pro-Rectorado canales ascendentes lo suficientemente

3| sensibles para captar cambios en las actitudes y la moral de trabajo| g | g | g
académico?
¢, Se informa sobre los cambios en las politicas y procedimientos al

4| personal docente? 151 8 | 2

5 ¢ Estan definidos los informes periddicos que deben remitir los docentes 10l 10| 5
al Director de su Escuela para la toma de decisiones académicas?
¢Los mecanismos de comunicacién aseguran que los docentes puedan

6| Proponer cambios de las rutinas académicas que mejoren el desempefio? | 19| 14 | 1
¢Los mecanismos de comunicacion aseguran que los docentes puedan

7| denunciar errores e irregularidades en la asignacién de materias y| g | 14 | 2

horarios?
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Anexo N° 7 ENTREVISTA ESTRUCTURADA

Nombre del entrevistado: Lcdo. Aitor Urbina Garcia de Vicuiia
Fecha: 10 de Diciembre 2010

Objetivo

Conocer la opinion sobre la importancia de la gestion por procesos.

La informacion que se obtendra en esta entrevista guarda relacion directa con la
necesidad de la institucién de aplicar una auditoria Operativa que le permita medir
el grado de eficiencia, eficacia y economia.

1. ¢Considera usted necesario aplicar una auditoria operativa? Si...

¢ Por qué?

La Mision fundamental de la universidad se basa en el propésito sustantivo de

formar profesionales con excelencia académica, conciencia social y compromiso

humano, para medir el grado de eficiencia, pertinencia académica y aporte de la

PUCESE a la provincia y al pais, es necesario evaluar los procesos académicos

y administrativos.

2. ¢Ha medido el rendimiento o desempefio de la PUCESE en estos dos ultimos
afos? Si

através de qué?

De las auditorias financieras aplicada por la Unidad de Auditoria de la Matriz
3. ¢Los indicadores utilizados para medir el rendimiento financiero permiten
evaluar los el rendimiento de los procesos? no

¢ Por qué?

Los indicadores utilizados son estrictamente financieros y no permiten visualizar el
resultado de cada proceso, por ello habia expresado a la matriz la necesidad de
aplicar una Auditoria Operativa que le permitiera medir el grado de eficiencia,
eficacia y economia con que la universidad lleva a cabo cada uno de sus

actividades.
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ENTREVISTA ESTRUCTURADA

Nombre del entrevistado: Ing. Marjorie Segovia Aguilar
Fecha:

Objetivo

Conocer las politicas utilizadas en la PUCESE para contratar, seleccionar y

controlar las actividades propias de la SEDE.

La informacién que se obtendra en esta entrevista permitira evidenciar como la
ausencia de una auditoria operativa ha impedido a la Direccion General, detectar
gue en la institucién se ejecutan procesos repetitivos que inciden en la toma de
decisiones, y sobre las cuales se deberia tomar las medidas correctivas para

optimizar el recurso de la sede

1. ¢Cuenta la PUCESE con un Organico funcional y Manual de funciones

debidamente legalizado? No
¢ Por qué?

2. ¢Esta el Organico Funcional y Manual de funciones debidamente socializado?
No. ¢ Por qué?.

El hecho que no haya sido aprobado por el Maximo Organismo de la sede no

ha permitido socializarlo.

3. ¢lInstitucién aplica politicas para la seleccion y reclutamiento del personal?
Si
¢, Cudles?.

Sector Docente

Defendiendo su plan de trabajo
Sector Administrativo
Entrevista

Prueba de conocimiento y psicolégica.

XX



4. ¢La Institucidn gestiona una politica afiliacion al IESS de todo su personal?
No
¢ Por qué?

Inicialmente la PUCESE afiliaba al IESS a todo su personal, las Exigencias del
Instituto de Seguridad Social de aportar tiempos completos obligd a la sede a
cambiar la politica de contratacion para el personal docente pasando de contratos
de trabajo con relacién de dependencias a contratos por honorarios profesionales,
por la carga horaria parcial.

5. ¢Conoce usted que en la PUCESE existe duplicidad en los procesos que
generan la informacion para elaborar los roles?
Si
¢ Por qué?

La duplicidad se da en la verificacion de la exactitud de la informacion enviada por

la unidad académica.
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Anexo N° 8 Programa de Auditoria

PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR

SEDE ESMERALDAS

PROGRAMA DE AUDITORIA OPERATIVA

Area: Recursos Humanos
Afo 2009 - 2010

Evaluaciéon del Control Interno

OBJETIVO Y PROCEDIMIENTOS Ref. PIT Ejec. Por
- OBJETIVO DE LA FASE | M.V
Recopilar informacion, clasificarla y referenciarla, sobre los 7
aspectos a que se refiere la Seccién 3.1.3 anterior.
2. PROCEDIMIENTOS
2.1 Prepare un calendario para las entrevistas con el Pro-Rector o M.V

Autoridades de la entidad y con los Directores de Areas y Subéreas,
con el fin de explicarles el objetivo de la auditoria e identificar y
solicitar informacion adiciona.

2.2 Recopile informacion escrita sobre: Antecedentes, Marco legal,
Organizacion, Operaciones, Proyectos y Programas, Financiamiento,
Control, Informacién Adicional.

2.3 Recopile informacion escrita sobre: Manual de Funciones,
Manual de valoracién de puestos Politicas y reglamento interno
PUCESE

2.4 Obtenga informacién verbal si el reglamento interno como el
manual descriptivo de puesto se han socializado al personal

2.5 Obtenga informacion de las politicas que aplica la Jefatura de
Personal para el desarrollo de las actividades.

2.6 Solicite los programas vigentes de entrenamiento y capacitacion
de la Entidad.

2.7 Obtenga informacién de los reportes sobre el control de
asistencia al trabajo, a Cursillos de capacitacion, evaluaciones,
titulacién de personal.

2.8 Obtenga informacién sobre las funciones que debe cumplir la
Jefatura de Personal.

2.9 Elabore los cuestionarios a aplicar al personal.

2.10 Clasifique la informacion recopilada. Para cada aspecto
referencie cada uno de los documentos de la informacién con una
relacion sumaria del respectivo aspecto.

Elaborado: Fecha:

Revisado: Fecha:
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PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR

SEDE ESMERALDAS

PROGRAMA DE AUDITORIA OPERATIVA
Area: Recursos Humanos

Ao 2009 - 2010

Evaluaciéon del Control Interno

OBJETIVO Y PROCEDIMIENTOS REF. EJE. POR |T. HORAS
PIT
- OBJETIVO DE LA FASE Il M.V
Verificar y evaluar la efectividad del control interno, e
identificar las posibles debilidades en los procesos
administrativos
2. PROCEDIMIENTOS M.V

2.1 Analice la informacién recopilada en la Fase |y
determine con claridad:

a. Por qué y para qué se cre6 la entidad auditada.

b. Silos objetivos iniciales han sido modificados desde su
creacion hasta la fecha de inicio de la auditoria.

2.2 Aplique y evalue, el cuestionario de control interno.

2.3 Obtenga informacion del Pro-Rector, referente a la
politica que aplica la PUCESE en las actividades
desarrolladas por la Jefatura de Personal.

2.4 Realice un analisis de:

1. Horarios de trabajo del personal PUCESE

2. Requisitos necesarios para ocupar un  cargo en la
institucion

2.5 Verifique las Politicas de capacitacién del personal para

desempenfiar su puesto de trabajo

2.6 Solicitar la nbmina completa del personal

2.7 Elabore papeles de trabajo sobre el control de asistencia
del personal docente y administrativo .

2.8 Determine la politica que aplica la empresa para
seleccionar y reclutar al personal.

2.9 Solicite al jefe de personal los expedientes de:
1. Evaluacion anual del trabajo realizado

2. Asistencia a cursos de formacion y capacitacion
3. Reportes sobre puntualidad y asistencia

2.10 Solicite los roles de pago del personal docente y
administrativo y revise las fechas de cancelacion.

2.11 Determinar las areas criticas que merecen un examen
profundo.

Fecha de Finalizacion:

Revisado: Fecha:
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PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR
SEDE ESMERALDAS
PROGRAMA DE AUDITORIA OPERATIVA
Area: Recursos Humanos
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Evaluacidon del Control Interno

OBJETIVO Y PROCEDIMIENTOS REF. EJE. POR | T. HORAS
PIT

1. OBJETIVO DE LA FASE Il M.V
Profundizar el estudio de las areas criticas.

2. PROCEDIMIENTOS M.V

1.3 Revise detenidamente la informacion recopilada en las
Fases anteriores que tenga relaciéon con el area critica.

2.2 Recopile informacion adicional sobre el area por medio de
entrevistas, inspecciones fisicas, observacion directa de las
operaciones

2.3 Determine la precision, confiabilidad y utilidad de la
Informacién para uso de la gerencia o direccion.

2.4 Clasifigue los posibles criterios de medicion que se
podran utilizar (Leyes, decretos, resoluciones, normas,
politicas, objetivos y metas establecidas en el presupuesto o
en el POA, estandares e indicadores)

2.5 Verificar la interaccion de Directivos con el personal,
niveles de comunicacién y participaciéon en la toma de
decisiones.

2.6 Verifique y evalué la participacion e intervencion del
responsable del rea de Recursos Humanos en los Consejos
de Direccion para la toma de decisiones en el uso y
administracion del Capital Humano.

2.7 Determine si el Manual de Clasificacion de Puestos
responde a las actuales funciones que cumplen los
servidores.

2.8 Redacte las conclusiones e Identifigue las
recomendaciones para mejorar la eficacia o efectividad,
economia y eficiencia de las operaciones.

2.9 Seleccionar la operacibn u operaciones que se
consideren mas importantes o significativas para ser
examinadas a profundidad.

2.10 Identifigue y desarrolle las caracteristicas de los
posibles Hallazgos de Auditoria Operacional Y Elabore
cédulas.

Fecha de Finalizacion:

Revisado: Fecha:
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PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR

SEDE ESMERALDAS

PROGRAMA DE AUDITORIA OPERATIVA
Area: Recursos Humanos

Ao 2009 - 2010

Evaluacidon del Control Interno

OBJETIVO Y PROCEDIMIENTOS

REF.

PIT

EJE. POR

T. HORAS

1. OBJETIVO DE LA FASE IV
1.1 Estructuracion del informe
1.2 Elaboracién del informe preliminar de auditoria
1.3 Comunicacién de resultados
a. Recomendaciones y Acuerdo de compromiso
para adoptar las recomendaciones
1.4 Elaboracioén de informe final de auditoria

M.V

2. PROCEDIMIENTOS

2.1 Estructure el Informe

2.2 Elabore el informe Preliminar

2.3 Organice Yy realice la reunién con la Direccion de la
Entidad

2.4 Firma de compromiso con la Direccion de adopcion a las
recomendaciones emanadas.

M.V

Fecha de Finalizacion:

Revisado: Fecha:
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Anexo N°9 Gréficos

Grafico N° 13
Plan de Capacitacion Anual Personal Administrativo
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Anexo N° 10 Fotos

Entrevistas
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Recibiendo el curso de Administracidon por proceso
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Levantando los Procesos
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Anexo N° 11 Siglas

AICPA

CEAAES

CES

EAFIT

IESS

NEA

NIA

NIIF

PUCE

PUCESE

SINAPUCE

Instituto Norteamericano de Contadores Publicos

Consejo Nacional de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad
de la Educacion Superior

Consejo de Educacion Superior

Escuela de Administracion Finanzas y Tecnologia

Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social

Normas Ecuatorianas de Auditoria

Normas Internacionales de Auditoria

Normas Internacionales de Informacion Financiera

Pontificia Universidad Catolica del Ecuador

Pontificia Universidad Catolica del Ecuador Sede Esmeraldas

Sistema Nacional de la Pontificia Universidad Catélica del Ecuador
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