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Resumen

La Secretaria de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion -
SENESCYT, es el ente regulador de la Educacion Superior en el pais. A partir del
mes de febrero de 2016 la Direccion de Talento Humano con el fin de mejorar los
procesos internos de reclutamiento de personal y para dar cumplimiento a la reforma
interna del Estatuto de Talento Humano, realizé el levantamiento de perfiles y cargos
en las Direcciones que pertenecen a la Coordinacion General Administrativa y
Financiera, el mismo que ayudd a obtener resultados que aportaron al crecimiento
organizacional y a que cada uno de los servidores cuenten con las actividades
esenciales de su puesto. La ejecucion del proyecto se la hizo en base al cronograma

planificado y dando cumplimiento a las actividades del mismo.

Palabras claves: levantamiento de perfiles y cargo, SENESCYT, informacion del

puesto de trabajo



Abstract

The Ministry of Higher Education, Science, Technology and Innovation -
SENESCYT, is the regulatory body of Higher Education in the country. As of
February 2016 the Human Talent Directorate with the purpose of improving the
internal processes of personnel recruitment and to comply with the internal reform of
the Human Talent Statute, for that reason the profiles and positions were surveyed In
the Directorates that belong to the General Administrative and Financial
Coordination, the same one that helped to obtain results that contributed to the
organizational growth since each one of the servants counts on the essential activities
of its position. The execution of the project was made on the basis of the planned

schedule and in compliance with the activities thereof.
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Introduccion

El presente proyecto denominado: Sistematizacion de la experiencia de
levantamiento de perfiles y cargos de la Coordinacion General Administrativa
Financiera-CGAF, de la Secretaria de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion — SENESCYT, de Febrero a Noviembre de 2016, fue de importante
relevancia para la institucion debido a la insatisfaccion laboral que presentaban los

servidores en las actividades encomendadas en su puesto de trabajo.

Se realizé el levantamiento de perfiles y cargos en cada una de las direcciones de
la Coordinacion General Administrativa y Financiera, utilizando como metodologia
principal la entrevista a cada uno de los servidores, quienes venian desarrollando
actividades, muchas de las veces no acordes a su cargo y en otros casos eran
repetidas por varios de ellos, generando malestar y un inadecuado cumplimiento de

objetivos a nivel personal y comunitario.

De acuerdo al trabajo realizado y dando cumplimiento a las actividades
planificadas para la ejecucion del proyecto, se pudo obtener cada uno de los perfiles
y cargos, generando un bienestar en los servidores de la institucion, quienes pudieron
conocer cuales serian las actividades a realizar en cada uno de sus puestos de trabajo
y de igual manera se dio cumplimiento a la reforma interna del estatuto de Talento
Humano de la Secretaria de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion —

SENESCYT.



1. Datos informativos del proyecto.

1.1 Nombre del proyecto: Sistematizacion de la experiencia de Levantamiento de
Perfiles y Cargos de la Coordinacion General Administrativa Financiera-CGAF, de
la Secretaria de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion -

SENESCYT, de Febrero a Noviembre de 2016.

1.2 Nombre de la institucion: Secretaria de Educacién Superior, Ciencia,
Tecnologia e Innovacién — SENESCYT.

“La Secretaria de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion —
SENESCYT es la entidad reguladora de la Educacién Superior en el Ecuador y es
quien garantiza el cumplimiento efectivo de la gratuidad en la educacion superior”.

(SENESCYT , 2016)

Vision

“La Secretaria de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacién es
garante de la aplicacién de los principios que rigen la educacion superior; promotora
de la investigacion cientifica, innovacion tecnoldgica y saberes ancestrales. Su
trabajo se enfoca en mejorar las capacidades y potencialidades de la ciudadania y se
caracteriza por el empleo eficiente y eficaz de los recursos que gestiona, cuyos

resultados son la semilla para el desarrollo del pais”. (SENESCYT , 2016)

Mision
“Ejercer la rectoria de la politica publica de educacidén superior, ciencia,

tecnologia y saberes ancestrales y gestionar su aplicacion; con enfoque en el



desarrollo estratégico del pais. Coordinar las acciones entre el ejecutivo y las
instituciones de educacién superior en aras del fortalecimiento académico,
productivo y social. En el campo de la ciencia, tecnologia y saberes ancestrales,
promover la formacion del talento humano avanzado y el desarrollo de la
investigacion, innovacion y transferencia tecnologica, a través de la elaboracion,

ejecucion y evaluacion de politicas, programas y proyectos”. (SENESCYT , 2016).

1.3 Tema que aborda la experiencia (categoria psicosocial): Este proyecto se
realizara en la Coordinacion General Administrativa Financiera, la que se encuentra
integrada por: la Direccion Administrativa, la Direccion Financiera, la Direccion de
Talento Humano y la Direccion de Documentacion de la Secretaria de Educacion
Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion. Es importante indicar que el proyecto
enfatizara en tematicas que aportaran al desarrollo organizacional de la institucion,
como lo son: promover un adecuado reclutamiento del personal, tener una apropiada
seleccion de personal, mejorando el rendimiento en los trabajadores y asi llegar a un

adecuado clima laboral.

En el contexto actual, el mismo que se caracteriza por la competitividad,
eficiencia que deben presentar las instituciones en nuestro pais, el levantamiento de
los perfiles de cargo en la Coordinacion General Administrativa Financiera pretende
obtener las actividades, competencias de cada uno de los puestos en las direcciones

antes mencionadas.

1.4 Localizacion: El area donde se ejecutd el proyecto es en la ciudad de Quito en el

sector la Mariscal en la avenida 9 de Octubre y Ramirez Davalos, edificio Prometeo,



piso 6 en la Secretaria de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion —

SENESCYT.

2. Objetivo de la sistematizacion

La presente sistematizacion pretende evaluar el proceso mediante el cual se
realiz6 el Levantamiento de Perfiles y Cargos de la Coordinacion General
Administrativa Financiera, el mismo que ayudo a obtener las actividades de cada uno

de los puestos requeridos.

Se realizaron varias actividades las cuales ayudaron a generar el producto final:
los perfiles de cargo referentes a los puestos de cada una de las Direcciones de la

Coordinacion General Administrativa y Financiera.

Dentro del eje funcional del proyecto se realizaron varias actividades las mismas

que se describen a continuacion:

e Identificacion del distributivo: se reviso la distribucion de personal que
trabaja en cada direccion (listado y espacio fisico), remuneracion que percibe,
fecha en la que inicia sus labores, datos personales, documentacion con la que
la direccion solicita la contratacion de cada servidor, partida presupuestaria

con la que se incorporo a la institucion.

e Validar la identificacion del distributivo: una vez que se depurd toda la
informacion de la actividad anterior, se realiz6 una reunion con los Directores

que presiden las mismas con el fin de socializar el proceso con el que se



pretendia llevar a cabo el levantamiento de perfiles (fechas, horarios,

participantes).

Levantamiento de perfiles: se entrevistd al personal de cada una de las
direcciones implicadas (datos personales, actividades que realiza,
conocimientos que necesita para las funciones que desemperfia, en base al
listado de competencias del Ministerio de Trabajo, el trabajador debe escoger
las competencias que él cree son necesarias para el cargo, etc.), en base a la
planificaciéon de horarios, tiempos con el fin de realizar el levantamiento de

perfiles.

Validacion de perfiles levantados: con la informacion levantada de cada
perfil de cargo correspondiente al trabajador, se realizd una reunién con cada
director para validar la informacion y si ellos tienen alguna observacion se

acogia para su aplicacion.

Formato de valoracion de puestos: basicamente se realizd la construccion

del perfil de cargo en base al modelo del Ministerio de Trabajo.

Elaboracion de informe del levantamiento de los puestos: junto al perfil
obtenido de cada cargo se presento el informe final para su aplicacion a cada

uno de los Directores y al Coordinador General Administrativo y Financiero.



3. Eje de la sistematizacion

La presente investigacion ayudaré a determinar los perfiles y cargos de cada una
de las Direcciones que participaron en el proyecto, por lo cual es importante analizar
y citar la fundamentacion teérica a partir de los conceptos trabajados a lo largo de la

misma.

El perfil es el conjunto de caracteristicas generales y especificas que debe tener
una persona para desempefiar de manera adecuada en el cargo. “La descripcién de
cargo se obtiene por observacion; en cambio el perfil es producto de un trabajo de
andlisis, en donde se examina qué requisitos, caracteristicas, rasgos o competencias
deben tener las personas para poder desempefiar bien el cargo; es decir, qué rasgos
subyacen detras de las funciones propias de un cargo especifico” (Dolan, 2007). Por
lo tanto el perfil es el que establece las caracteristicas que se buscard en los

postulantes.

Para la definicién del perfil es importante que el mismo se elabore en funcién de
los requisitos del puesto; la persona a buscar no debe ser la que nos agrade o
simpatice, sino de acuerdo a las necesidades de dicho puesto. Se debe tener en cuenta
las capacidades necesarias para realizar las tareas y asumir las responsabilidades que

el cargo plantea.

“La adecuacion de un puesto de trabajo es una actividad sistemética que consiste
en descubrir cuales son los conocimientos, habilidades, aptitudes, preferencias,

intereses, y adecuarlos a los puestos de trabajo que estan libres” (Dolan, 2007, pag.

56).



Existe una importante relacion entre el puesto de trabajo y las funciones que
cumple la persona, lo que genera el dptimo cumplimiento de las actividades
inherentes a su puesto de trabajo, teniendo como punto de partida los conocimientos,

habilidades, aptitudes del servidor.

Un perfil de puesto se basa en la descripcion de conocimientos, las destrezas y
otras caracteristicas requeridas para desempefiar un puesto con competencia. (Louart,

1994).

En referencia a lo dicho por Louart, debo mencionar que: la persona que se
desempefie en un puesto de trabajo, serd apta siempre y cuando cumpla con las
necesidades requeridas para el mismo, lo que netamente esta ligado a los
conocimientos, destrezas, aptitudes y actitudes de la persona; por tal razén el
correcto levantamiento del perfil del cargo es fundamental para un proceso de
seleccion exitoso a nivel institucional. Un mal levantamiento del perfil del cargo

provocard necesariamente un mal resultado en la organizacion.

El perfil se deriva de la investigacion o metodologia utilizada para obtener las
actividades de cada puesto dentro de una empresa o institucion. Por tal motivo en el
caso de que el perfil de cargo se encuentre mal elaborado o levantado, los resultados
que se quieren obtener por parte de la Direccion de Talento Humano, generaran

errores en la gestion de un area o direccion.

La identificacion de las actividades necesarias para el cargo que desempefia una

persona dentro de una institucion, se encuentran netamente ligadas y definidas por



las competencias necesarias para el mismo. El levantamiento de perfiles si bien busca
obtener las actividades del cargo, siempre estard guiado por las competencias
exigidas, asegurando de esta manera el desempefio adecuado de una persona en el

cargo a desempefar.

Para el levantamiento de perfiles de cargo es trascendental conocer las
competencias del mismo, teniendo en cuenta que para las competencias se exige:
saber, hacer y saber ser; es decir las personas dentro de sus actividades transfieren
sus conocimientos y la manera como hacer las cosas, responder ante las necesidades
del puesto de una manera que ayude a corregir lo que se pueda creer un error. El
concepto competencia hace referencia a la capacidad real del individuo para dominar
un conjunto de tareas que configuran la funcion en concreto. Los cambios
tecnoldgicos y organizativos, asi como la modernizacion de las condiciones de
trabajo, nos obligan a centrarnos mas en las posibilidades del individuo, en su
capacidad de movilizar y desarrollar esas posibilidades en situaciones de trabajo
concretas y evolutivas, lo que nos aleja de las descripciones clésicas de puestos de

trabajo (Mertens, 1996).

Martin Miranda en su texto menciona que:
De un modo genérico se suele entender que la competencia laboral
comprende las actitudes, los conocimientos y las destrezas que permiten
desarrollar exitosamente un conjunto integrado de funciones y tareas de
acuerdo a criterios de desempefio considerados idoneos en el medio laboral.
Se identifican en situaciones reales de trabajo y se las describe agrupando

tareas productivas en areas de competencia (funciones mas o menos



permanentes), especificando para cada una de las tareas los criterios de la
realizacién a través de los cuales se puede evaluar su ejecucién como

competente. (Miranda, 2003, pag. 87).

Las competencias laborales de una persona constituyen el conjunto de
comportamientos que se pueden observar en el desempefio de un trabajo. Es la
habilidad para ser competente desempefiando una actividad; por tal motivo es

importante conocer los elementos de las competencias:

SABER.- Conocimientos que se relacionan con los comportamientos, son de caracter
técnico que se relacionan con las tareas, y de caracter social orientadas a las

relaciones interpersonales. (Oyarzun, 2015, pag. 5).

SABER-HACER.- Habilidades que ayudan a poner en practica los conocimientos
gue posee una persona, estas pueden ser técnicas para realizar varias tareas; sociales
que ayudan a relacionarse con las demas personas, cognitivas para procesar la

informacion y poder analizar situaciones. (Oyarzln, 2015, pag. 5).

SABER-ESTAR.- Son las actitudes relacionadas con el entorno social como son
nuestros valores, creencias, actitudes que ayudan o dificultan los comportamientos

delas personas en relacion a su contexto. (Oyarzun, 2015, pag. 5).

QUERER-HACER.- Son las motivaciones que tiene la persona para realizar las
diferentes competencias, estas motivaciones pueden ser de caracter interno y externo.

(Oyarzidn, 2015, pag. 5).



PODER-HACER.- Desde la persona son las aptitudes y rasgos personales que
facilitan que alguien muestre un comportamiento determinado. Desde el punto de
vista de la situacion es la influencia de cada situacion sobre nuestros

comportamientos. (Oyarzun, 2015, pag. 5).

Por tanto las competencias son aquellas que tienden a concentrarse en los
factores de éxito en el desempefio, centradas en el comportamiento del individuo en

su entorno laboral.

4. Objeto de la sistematizacion

La intervencion se desarrollé en la Coordinacion General Administrativa
Financiera-CGAF, de la Secretaria de Educacién Superior, Ciencia, Tecnologia e

Innovacion — SENESCYT desde el mes de febrero a noviembre de 2016.

Es necesario dar a conocer que en las direcciones de la CGAF se originaba poca
productividad de los trabajadores, la misma que desencadend en: desmotivacion,
estrés laboral, demora en el cumplimiento de objetivos, dificultad en resolucion de
conflictos llegando a tener un inadecuado clima laboral. Esto se originaba debido a
que no existia compromiso por parte de los servidores al momento de realizar sus
actividades, el perfil de la persona no estaba acorde con las funciones a cumplir y los

objetivos a corto y largo plazo no se cumplian en los tiempos pactados.

Se evidencio que las actividades que venian desarrollando los trabajadores en las
diferentes Direcciones de la Coordinacion General Administrativa Financiera,

creaban malestar debido a que los perfiles con los cuales se contrataba no estaban
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acordes a las actividades que realizaban los trabajadores en el puesto que
desempefiaban, por tal motivo las competencias, actividades obtenidas del
levantamiento de perfiles nos ayudaron a que los servidores se desenvuelvan de

manera adecuada en sus funciones diarias.

5. Metodologia de la sistematizacion

Con el fin de mejorar los procesos internos de la Coordinacion General
Administrativa Financiera en los cuales participan los servidores de cada una de las
direcciones de la citada Coordinacion, se realizo el levantamiento de perfiles y cargo.
A lo largo de la intervencion realizada se emplearon varios instrumentos entre los

que se destacan:

e Entrevistas: se citd a cada uno de los servidores de la CGAF al edificio
Prometeo de la SENESCYT, con el fin de recabar informacion acerca de cada
una de las actividades que realizan. Por medio de este enfoque se pudo
analizar los diferentes problemas que presentan los servidores al desemperfiar
sus funciones dentro de la institucion y todo el entorno que le rodea, se
empled la citada metodologia con el fin de conocer de cerca las diferentes
actividades que realiza cada servidor en su puesto de trabajo y de igual
manera evidenciar el malestar que nos habian comentado los diferentes
empleados de la institucion. Cada entrevista se manejo dentro del lapso de 15
a 25 minutos cada una, ya que se debia recabar la informacién total

planificada por parte del equipo que realizé el proyecto de intervencion.

11



6.

Matrices: se realiza la matriz de base de datos de cada uno de los servidores
de la CGAF, con el fin de ingresar la siguiente informacién: apellidos y
nombres, numero de cédula, direccién a la que pertenece, espacio fisico en el
que labora, actividades que realiza, frecuencia con la que realiza cada una de
las actividades, destrezas necesarias para las actividades que realiza, etc. Por
medio de este enfoque logramos recabar toda la informacion necesaria acerca
del trabajo que realiza cada servidor, esto ayuda a planificar de manera
adecuada la elaboracion del formato de levantamiento de perfil de cargo; es
decir con la informacion obtenida se nos facilito el trabajo digital para la

impresion de cada uno de los perfiles de las diferentes direcciones.

Formato de levantamiento de perfil: se llena el formato de levantamiento de
perfiles correspondiente a cada servidor, este formato fue remitido por el
Ministerio de Trabajo (Anexol), bajo el cual se rigen todas las instituciones
publicas en el pais. Una vez que cumplimos con cada uno de los puntos antes
citados y en base a los requerimientos que nos exige el ente regulador,
pasamos a construir cada perfil de cargo, teniendo en cuenta las
observaciones de cada empleado de la institucion, para de esta manera
realizar la impresién de cada uno de los perfiles, con el fin de remitir el
mismo a la Coordinacion General Administrativa y Financiera, y luego

socializarlo con las demas direcciones.

Preguntas clave
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6.1 Preguntas de inicio

¢ Cudl fue la necesidad Institucional para realizar el proyecto de intervencion?

¢ Qué direcciones de la Coordinacion General Administrativa Financiera participaron
en el proyecto?

¢ Cudl fue el total de participantes en el proyecto de intervencion?

¢Cudl es el total de participantes por cada una de las direcciones inmersas en el

proyecto?

6.2 Preguntas interpretativas

¢Cual es la estructura de las direcciones dentro de la Coordinacion General
Administrativa Financiera?

¢De qué manera influye la participacién de los servidores en la intervencion?

¢Cual ha sido el proposito de que los servidores conozcan las actividades a

desempefiar en el cargo?

6.3 Preguntas de cierre

¢ Cudl es el aporte del proyecto a la Institucién?

A nivel individual e institucional ¢;qué cambios se observa en los servidores que
participaron del proyecto?

¢En cuanto a la planificacion interna, se cumplio con la elaboracion del proyecto de

intervencion?

7. Organizacion y procesamiento de la informacion

A lo largo de la ejecucion del proyecto, el instrumento empleado fue el formato
de levantamiento de perfiles del Ministerio de Trabajo en el que se muestra cada una

de las necesidades referentes al puesto de trabajo y su objetivo primordial es mostrar
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los resultados y definiciones de cada una de las actividades necesarias en

determinado puesto.

La aplicacion de este formato se realizd a cada uno de los servidores de las
direcciones de la Coordinacion General Administrativa Financiera.
El formato empleado muestra la siguiente informacion:

e Datos identificativos del puesto

e Mision

¢ Relaciones internas y externas

e Instruccién formal requerida

e Experiencia Laboral requerida

e Capacitacion requerida para el puesto

e Actividades esenciales

e Conocimientos adicionales relacionados a las actividades del esenciales

e Competencias técnicas

e Competencias conductuales

Cabe indicar que el formato de levantamiento de perfiles, llamado: Descripcion y
perfil del puesto del Ministerio de Trabajo, muestra los datos indispensables de cada
uno de los cargos en las direcciones de la Coordinacion General Administrativa
Financiera y a su vez dejar en evidencia el perfil requerido para cada uno de los
puestos de trabajo de las direcciones: Administrativa, Financiera, Talento Humano y
Documentacion de la Secretaria de Educacién Superior, Ciencia, Tecnologia e

Innovaciéon — SENESCYT.
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A continuacion se exponen varios cuadros en los que se evidencia, la poblacion

en la que se ejecuto el presente proyecto:

7.1 Némina de la Secretaria de Educacion Superior Ciencia, Tecnologia e

Innovacion — SENESCYT, de Febrero a Noviembre del 2016.

Figura 1. Némina de SENESCYT: Feb - Nv 2016

PASIVOS
14%

B ACTIVOS

H PASIVOS

ACTIVOS
86%

Figura 1: se indica el personal pasivo y activo con el cual se ejecutd el proyecto

Elaborado por: Jorge Torres Samaniego

e Se evidencia que durante el periodo que se ejecut6 el proyecto, el personal
pasivo fue del 14% mientras que el activo fue de un 86%, que nos indica que el
personal total activo de SENESCYT durante el periodo Feb-Nov 2016, fue de
793 personas, dando asi un indicador que en el caso de que las autoridades

necesiten realizar el levantamiento de perfiles y cargos se debe implementar mas
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recursos y personal que aporte a la ejecucion del mismo, ya que se trabajaria con

el personal total activo de SENESCYT.

7.2 Personal activo con el que se realizd el levantamiento de perfiles en cada

Direccién de la Coordinacion General Administrativa Financiera.

Figura 2. Personal de las Direcciones de la CGAF

= D. Talento Humano

= D. Administrativa

= D. Financiera

D. Documentacion

Figura 2: nimero de personal con el que se trabaj6 por Direccion de la CGAF

Elaborado por: Jorge Torres Samaniego

e El levantamiento de perfiles se realizé a todo el personal de las Direcciones
de la CGAF, por ende se indica que el total de perfiles levantados por direccion
se dieron de la siguiente manera: Talento Humano — 23, Administrativo — 68,
Financiera — 20 y Documentacion — 13; llegando a un total de 124 perfiles
levantados de 793 servidores que corresponden a la némina activa de la

SENESCYT.
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7.3 Porcentaje correspondiente al total de perfiles levantados de toda la

némina activa de la SENESCYT.

Figura 3. Porcentajes de Perfiles levantados a nivel global en la SENESCYT

® PERILES LEVANTADOS DE LA
CGAF

" RESTO DE SENESCYT

Figura 3: se pone a consideracion los perfiles levantados a nivel global de la SENESCYT.

Elaborado por: Jorge Torres Samaniego

e EI 16% corresponde a los perfiles levantados de toda la Coordinacion General
Administrativa Financiera por ende la gréafica nos indica que el caso que se desee
realizar el levantamiento de perfiles del resto de SENESCYT, se tendria

pendiente al 84% del personal.
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8. Andlisis de la informacion

Para la ejecucion del proyecto se plante6 las actividades de la siguiente manera:

e Identificacion del distributivo.

e Validar la identificacion del distributivo
e Levantamiento de perfiles

e Validacion de perfiles levantados

e Formato de valoracion de puestos

e Elaboracién de informe del levantamiento de los puestos

La planificacion de las actividades y el cumplimiento de cada una de ellas,
dieron un aporte significativo al proyecto, debido a que ayudaron a obtener la
informacidn necesaria, para luego procesarla y en ultimo momento dar el producto
definitivo en lo que se refiere a las actividades de cada uno de los puestos en la

institucion, citado producto es los perfiles y cargos.

Si bien el analisis de la informacion estd relacionada con las actividades
planificadas, tiene su mayor relevancia con cada uno de los datos arrojados en el
formato de levantamiento de perfiles: descripcion y perfil de puesto, los mismos que

se obtuvieron mediante las entrevistas y que se detallan a continuacion:
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8.1 Datos identificativos del puesto

Hace referencia a lo que identificara a cada cargo del resto, tiene que ver con la

denominacién administrativa con la que el servidor ingresara a su cargo, es por eso

que en el formato se especifica: la direccion administrativa donde se encuentra, el

grupo ocupacional, denominacién del puesto, entre otros.

8.2 Mision

Conocer el objetivo de cada uno de los cargos a desempefiar en cada direccion.

8.3 Relaciones internas y externas

En este punto se indica que el formato establecido es el mismo: para directores,

analistas y asistentes de determinada direccion de la Coordinacion General

Administrativa Financiera.

8.4 Instruccion formal requerida

Este apartado esta ligado enteramente a la formacion académica de cada uno de

los cargos en los que se viene desempefiando el servidor, ya sea para Director,

Analista 0 Asistente y de igual manera se identifica los conocimientos necesarios

para que el mismo desarrolle las actividades inherentes a su puesto.
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8.5 Experiencia laboral requerida

Tiene que ver con el tiempo de experiencia requerido para determinado cargo

dentro de cada una de las direcciones, la misma que seré necesaria y especifica para

cada puesto de trabajo.

8.6 Capacitacion requerida para el puesto

Dentro del formato de levantamiento de perfiles, para determinado cargo se

exige varias horas de capacitacion las mismas que se identifican de acuerdo al perfil

de cada puesto de trabajo, los mismos que pueden variar dependiendo del cargo, ya

sea para Director, Analista o Asistente.

8.7 Actividades esenciales

Se evidencian cada una de las actividades esenciales del cargo que desempefia el

servidor en su puesto de trabajo.

8.8 Conocimientos adicionales relacionados a las actividades esenciales

Estan ligadas a cada una de las actividades esenciales debido a que los

conocimientos de determinada actividad seran de vital importancia para el

cumplimiento de la misma tanto a nivel personal como institucional.
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8.9 Competencias técnicas

Se encuentran estructuradas en base a las actividades esenciales de cada puesto y

de igual manera a las que nos presenta el Ministerio de Trabajo.

8.10 Competencias conductuales

Son aquellas establecidas para cada uno de los cargos, en base al levantamiento

de perfiles.

A partir de los datos arrojados por el formato de levantamiento de perfiles:
Descripcion y perfil del puesto, es importante mencionar que en la actualidad el
formato empleado nos ayudd a mejorar los procesos de seleccion de personal y que
el mismo aporta para que los servidores se les presente una induccion comprometida

con su puesto de trabajo.
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9. Justificacion

Con el fin de dar cumplimiento a la reforma del Estatuto Interno de la Direccion
de Talento Humano y a sabiendas que hace ya varios afios no se habia realizado el
levantamiento de los perfiles de cargos que correspondian a los servidores de la
Coordinacion General Administrativa Financiera no estaban en concordancia con las
actividades que eran ejecutadas por los mismos, generaban incongruencia en las
funciones que desempefia cada servidor en las diferentes direcciones, lo que
generaba un bajo rendimiento en la consecucion de metas de cada una de las

direcciones y a su vez de la totalidad de la Institucion.

Se evidencia que las actividades que venian desarrollando los trabajadores en las
diferentes Direcciones de la Coordinacion General Administrativa Financiera,
creaban malestar debido a que los perfiles con los cuales se contrataba no estaban
acordes a las actividades que realizaban los trabajadores en el puesto que
desempefiaban, por tal motivo las competencias, actividades obtenidas del
levantamiento de perfiles nos ayudaron a que los servidores se desenvuelvan de

manera adecuada en sus funciones diarias.

El presente proyecto de intervencion es de gran impacto ya que tedéricamente el
capital humano de una empresa esta directamente relacionado con la productividad
de la misma, la idea primordial de esta intervencién es implementar herramientas
técnicas para el levantamiento de perfil de talento humano que nos permitan hacer
una aplicacion adecuada de cada uno de los procesos a los que la institucion se

encuentra ligada, esto con el fin de elevar el desempefio laboral de los trabajadores
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en la institucion, como también mejorar la calidad de atencidn a nuestros clientes a
través de la prevision al momento de realizar contrataciones futuras para todas las

areas de la SENESCYT.

Es importante indicar que la ejecucion del proyecto ayuda de manera optima al
reclutamiento y seleccion del personal, a establecer canales de comunicacion y
retroalimentacion entre todos, es decir; mandos medios y directivos para elevar el

desempefio laboral y afianzar la relacion.

Por tal motivo el proyecto de levantamiento de los nuevos perfiles ayudoé a crear
un adecuado proceso de vinculacion de las personas, cumplimiento de objetivos,
trabajadores motivados para realizar las actividades encomendadas y de manera

relevante al cumplimiento de la reforma del estatuto interno en la institucion.

10. Caracterizacién de los beneficiarios

Los beneficiarios del proyecto fueron los servidores de la Coordinacion General
Administrativa y Financiera, que se encuentra conformada por: la Direccion
Administrativa, Direccidon Financiera, Direccion de Talento Humano y Direccion de
Documentacion, de la Secretaria de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e

Innovacién - SENESCYT.

Cada una de las actividades planteadas y realizadas dentro del trabajo de
investigacion, requirié la participacion de los servidores de la Coordinacion General

Administrativa Financiera, quienes acudieron de manera activa a la entrevista que se
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les realizd; la misma que contd con una guia de preguntas a ejecutar y formatos los
cuales debian ser revisados por ellos para responder a interrogantes que tenian que

ver con cada uno de éstos.

11. Interpretacion

Se debe destacar que el crecimiento institucional y el cumplimiento de objetivos
a nivel personal como global, se relaciona directamente con los potenciales con los
que cuenta cada una de las empresas o instituciones; es por eso que cada uno de los
perfiles obtenidos ayuda a contar con el personal adecuado para cada actividad y con
el compromiso de la institucidn para brindar capacitaciones que ayuden a mejorar los

procesos encomendados a los servidores.

Una vez que se realiza el levantamiento de perfiles a todos los servidores que
pertenecen a la Coordinacion General Administrativa Financiera, se procesa y
analiza la informacién obtenida del personal con el fin de crear un perfil de cargo
adecuado con la informacidn levantada; es decir se verifica la informacién obtenida
para excluir incoherencias, y asi organizar la informacion relevante de forma clara y

concisa.

La ejecucion del proyecto se realiza en las direcciones: Administrativa,
Financiera, Talento Humano y Documentacién de la Coordinacion General
Administrativa y Financiera de la Secretaria de Educacién Superior, Ciencia,

Tecnologia e Innovacion — SENESCYT.
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Se evidenciaron varios problemas, los mismos que se originaban a nivel de
equipo como individual, generando: inestabilidad laboral, rotacién de personal, no

cumplimiento de objetivos a mediano y largo plazo.

Cada una de las problematicas generadas creaban Ilamados de atencion por parte
de los directores de cada una de las areas a su personal y al final cada una de estas
llegaban a la Coordinacion General Administrativa Financiera, quien buscaba
mejorar el rendimiento de sus direcciones como se evidencia en su organigrama

institucional.

Como punto principal se debe indicar que se dieron oportunidades para que los
servidores expresen sus ideas, sentimientos en relacion a lo que ellos viven en sus
puestos de trabajo, para de esta manera crear un perfil que este pegado a la realidad

de lo que la persona desarrolla en su cotidianidad.

12. Principales logros del aprendizaje

Es importante poner en conocimiento que durante la realizacion del proyecto
pude fortalecer los conocimientos adquiridos a lo largo de los semestres de la carrera
de Psicologia Laboral y Organizacional, generando de esta manera un mayor
compromiso por la investigacion para dar cumplimento responsable al proyecto

elaborado.

De igual manera pude desarrollar varias competencias en el trabajo realizado,

como lo son: trabajo en equipo, trabajo bajo presion y resultados orientados a los
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objetivos o logros planteados al principio del proyecto; sin duda me ayud6 a un
mayor aprendizaje a nivel personal y desarrollar competencias y destrezas en mi

desempefio diario.

A nivel personal senti el compromiso solidario por cada uno de los participantes
de la direccion de talento humano quienes fuimos responsables del levantamiento de
perfiles y cargo de la Coordinacion General Administrativa Financiera. Citado
compromiso nos ayudo a obtener los resultados planteados y de igual manera genera

varios aprendizajes en nuestra labor como equipo institucional.

Se evidencia el compromiso por parte de cada una de las Direcciones para dar
cumplimiento al levantamiento de perfiles de cargo, el mismo que fue ejecutado por
la Direccion de Talento Humano, lo que ayud6 a obtener los resultados planteados en

el inicio de la intervencion.

Se obtiene los Perfiles de Cargo de puesto de las Direcciones de la Coordinacion
General Administrativa Financiera, los mismos que a lo largo de varios meses fueron
trabajados junto a los servidores de las Direcciones, los que ayudaran a analizar,
describir, valorar cada uno de éstos, dando asi cumplimiento a las metas y objetivos

planteados.

En relacion a las dificultades que surgieron al momento de realizar las
entrevistas a los servidores, los mismos no acudian en el dia, ni a la hora indicada,
por lo que hubo que reducir el tiempo de entrevista de cada servidor para cumplir con

cada una de ellas durante el periodo que duraba la actividad, generando de esta
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manera malestar en el equipo que llevo a cabo el levantamiento de perfiles de cargos

ya que se debio extender el horario de trabajo normal.

Las limitaciones que surgieron fue el acceso de horario a las entrevistas con los
Directores debido a su alta demanda laboral no teniamos un dia establecido para
poder realizar la entrevista, por lo que debimos esperar la llamada de su asistente
para acudir a cada una de las direcciones y cumplir con el levantamiento de perfil de

éste cargo.

Se debe resaltar que varios de los perfiles de cargo levantados contaban con
muchas coincidencias en sus actividades, por tal motivo se debi¢ realizar una fusion
en los perfiles que coincidian y asi contar con un perfil que englobe las actividades
de una o dos cargos lo que generara un manejo Optimo de la persona que se

desenvuelva en el puesto de trabajo determinado.

Se presentaron algunas novedades a nivel interno, la mas relevante fue que durante la
ejecucion del levantamiento de perfiles de cargo, algunos de los integrantes del
equipo se ausentaron por un dia o dos dias, debido a temas institucionales o
personales, lo que implicaba mas compromiso de los integrantes que se quedaban
con la ejecucion del mismo. Cabe destacar que estas novedades no alteraron el

cumplimiento del cronograma planificado.
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Conclusiones y recomendaciones

Conclusiones

Una vez que fue ejecutado el proyecto en la Coordinacion General

Administrativa Financiera de la Secretaria de Educacién Superior, Ciencia,

Tecnologia e Innovacion — SENESCYT, y analizando los resultados obtenidos de la

intervencion, se puede establecer las siguientes conclusiones:

Las direcciones que pertenecen a la Coordinacion General Administrativa
Financiera, no contaban con el levantamiento de perfil adecuado que facilite
la contratacion o seleccion del personal, generando insatisfaccion en los

servidores como en los directivos.

Los perfiles de cargo levantados, en la actualidad se encuentran en
concordancia con las actividades que desempefian cada uno de los servidores

en su puesto de trabajo.

La ejecucion de una estrategia adecuada para obtener los perfiles de cargo
hacen que el personal contratado cumpla con las actividades esenciales de

cada cargo.

En relacion a las actividades que desarrollan los servidores, las mismas

generan bienestar, dandose un adecuado clima laboral ya que éstas satisfacen

el crecimiento profesional.
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e A nivel personal y comunitario se observa que los servidores realizan de
manera Optima sus actividades, dando cumplimiento a objetivos, en mediano

y largo plazo.
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Recomendaciones

Tras la ejecucion del proyecto en las direcciones de la Coordinacion General

Administrativa Financiera, expongo las siguientes recomendaciones:

Hacer el levantamiento de perfiles y cargos a nivel global en toda la
institucién, ya que esto ayudara a tener el personal adecuado en cada puesto

de trabajo.

Realizar el levantamiento de puesto en relacion a las actividades reales que
realiza cada uno de los servidores, generando un cargo con las actividades

idéneas para el cargo.

Crear el proceso de capacitaciones para el personal que labora en la
Coordinacion General Administrativa y Financiera, lo que ayudara a mejorar
las competencias y destrezas de los servidores, y de igual manera al

cumplimiento de objetivos a mediano y largo plazo.

Realizar entrevistas, evaluaciones en lo referente a su puesto de trabajo, para
conocer la capacidad del cumplimiento de las actividades encomendadas en

cada cargo.
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Anexos

Anexo 1: Formato de Levantamiento de Perfil.

0888° ' Trabaio DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS ,DE 3. RELACIONES )
IDENTIFICACION DEL INTERNAS Y 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
PUESTO EXTERNAS
Cddigo: INTERFAZ: N/A
Denominacién del NIA
Puesto: . .,
Nivel de Instruccion:
Nivel: Director, Analistas, vy
Asistentes de Talento N/A

Unidad Humano

Administrativa:

Rol: Area de Conocimiento:
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Grupo
Ocupacional:
Grado:
Ambito:
» » A A : . D A » . » . A
O Tiempo de N/A N/A N/A
Experiencia:
N/A N/A N/A

Especificidad de
la experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion
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8. CONOCIMIENTOS 9. COMPETENCIAS TECNICAS
ADICIONALES

7. ACTIVIDADES
ESENCIALES RELACIONADOS A Denominacion de la

LAS ACTIVIDADES

Comportamiento

Competencia Observable
ESENCIALES
#N/A #N/A | #N/A
#N/A #N/A | #N/A

#N/A #N/A  |#N/A
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#N/A

#N/A

#N/A

#N/A

Denominacion de la
Competencia

#N/A

Nivel

#N/A

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Comportamiento
Observable

#N/A

#N/A

#N/A
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#N/A #N/A #N/A
#N/A #N/A #N/A
#N/A #N/A #N/A
#N/A #N/A #N/A
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Anexo 2: Organigrama Institucional.
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Anexo 3: Matriz Consolidada.

" S " Sy
o " i v "
"3 Gk koo MATRIZ CONSOLIDADA DE LEVANTAMIENTO DE PERFILES "3 G o
Apellidosy | . Fechade| . .. Instruccion Titulo | Actividades | Frecuencia con laque | Destrezas Experiencia
No. Cédula | | Direccion a la que pertence , , , . , RMU ,
Nombres ingreso formal | profesional | querealiza | realizalaactividad | necesarias necesaria
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