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Resumen ejecutivo

El trabajo final de graduacion esta dirigido a realizar una propuesta de un sistema para la gestion
estratégica del talento humano en la Universidad Castro Carazo, basada en sus planes de

crecimiento y a los ejes claves de atraccion, retencion y desarrollo. Periodo 2020-2021.

En el presente trabajo se pretende identificar las debilidades que presenta la universidad en
cuanto a capacitacion y salarios e incentivos para cumplir con los objetivos de investigacion y a la
vez brindar a la institucion herramientas para la gestion del talento humano, para poder realizarlo
se presenta la siguiente interrogante; ;Cuenta la Universidad Castro Carazo con un sistema para la
gestion estratégica del talento humano con base en sus planes de crecimiento y a los ejes claves de
atraccion, retencion y desarrollo? La respuesta a esta interrogante puede dar insumos para la
propuesta de un sistema técnico de recursos humanos, como base estratégica para el desarrollo de

la empresa.

El objetivo general de este documento es formular un sistema para la gestion estratégica del
talento humano en la Universidad Castro Carazo, con base en sus planes de crecimiento y los ejes
claves de atraccion, retencion y desarrollo, lo cual se pretende lograr mediante la realizacion un
diagndstico previo de los planes de crecimiento estratégico de mediano plazo definidos por la
universidad Castro Carazo, especificamente los relacionados con la gestion del talento humano,
una vez terminado el diagnostico se procede con el analisis del proceso de atraccion y la

identificacion del desarrollo laboral que presenta necesidades de capacitacion.

Como parte del modelo de anélisis se conceptualizan e instrumentalizan las variables, para una
mejor comprension del tema que se aborda para generar una idea especifica de lo que trata la

investigacion.

Se evidencia el perfil académico que poseen los trabajadores con el desenvolvimiento de sus
actividades, por lo que al agregarlas en un puesto especifico y realizar una comparacion de salarios

con respecto a instituciones homologas se determina que estan sobre el valor de la otra empresa,
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pero al comparar el monto contra el definido por la tabla de salarios minimos conforme al nivel

académico se encuentra por debajo el valor erogado por la universidad.

De esta manera, se concluye la debilidad en los procesos del area de recursos humanos, producto
de la falta de implementacién de un departamento individualizado que se encargue de abordar todos
los temas relacionados con el recurso humano que es el activo mas valioso y necesario para la

empresa.

Como recomendacion general para esta empresa se determina la importancia de inclusion de
esta area en la elaboracidn, organizacion e implementacion de los planes de crecimiento anuales,
asimismo la revision y ejecucion de la propuesta adjunta elaborada segun las necesidades

detectadas para la evaluacién de la informacion.

La propuesta realizada contiene informacidén sobre cada proceso del area investigada,
visualizada y presentada integralmente para la gestion estratégica del talento humano basada en los
planes de crecimiento y los ejes integrales del recurso humano de la institucion, con el fin de la
puesta en marcha en cada sede del pais donde contribuyan con la maximizacién de recursos y el
adecuado desenvolvimiento de procesos que se traduzca en beneficios para los trabajadores y

empresa.
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Introduccion

Las empresas alrededor del mundo se encuentran ante un entorno altamente cambiante y
globalizado; de ahi que se hace necesario contar con instrumentos que permitan a las empresas
mejorar sus procesos internos en busqueda de la maximizacion de recursos y el cumplimiento de
sus objetivos, siendo importante corregir de manera individual y departamental para que los

cambios se puedan ver reflejados de forma efectiva en el desempefio empresarial.

El presente documento contiene el resultado de la elaboracion de un sistema para la gestién
estratégica del talento humano en la Universidad Castro Carazo, institucion privada de educacion
formal la cual estd conformada por siete sedes distribuidas a nivel nacional, a saber, San Josg,

Limon, Palmares, Paso Canoas, Pérez Zeleddn, Puntarenas y Puriscal.

Se pretende que este sistema para la gestion estratégica brinde la informacion necesaria para
propiciar una adecuada gestion del talento humano, mediante el abordaje de tres ejes: atraccion,
retencién y desarrollo humano; evaluando la informacion y procesos con que cuente la empresa,
realizando una valoracion y comparacion con otros sistemas de recursos humanos, proponiendo
por medio de herramientas potenciar el desarrollo del personal, que a su vez se traduzcan en

beneficios para la organizacion
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CAPITULO |

ASPECTOS METODOLOGICOS



En este capitulo se abordan los aspectos metodolégicos de la investigacion, tales como el
planteamiento, descripcion, formulacion vy sistematizacion del problema, justificacion,
delimitacién de la investigacion espacial y temporal, los objetivos del trabajo tanto general como

especificos, asi como la conceptualizacion e instrumentalizacion de las variables.

1.1 Planteamiento y descripcién del problema

1.1.1 Descripcion del problema.

Los cambios que se han generado a raiz de la globalizacion han presionado a las empresas para
que revisen y actualicen sus estrategias, que analicen como se llevan a cabo sus procesos
organizacionales y si los mismos son los 6ptimos para el negocio que se desarrolla. Dentro de las
organizaciones es necesario conocer como influye el entorno altamente competitivo, y como sus
planes estratégicos influyen en su personal, y a su vez como el departamento de recursos humanos
se ajusta para llevar a cabo una adecuada gestion del talento humano, viendo a éste como el factor
clave de éxito, o que le puede generar ventaja competitiva. Se tiene entonces que la direccion
estratégica “comprende la vision de futuro y la mision como objetivo supremo junto a los objetivos
principales o estratégicos y las politicas para encausar su alcance, ademas, comprende la asignacion
de recursos y el control en la implantacion de la estrategia” (Cuesta, 2010, parr. 2) por lo tanto, se
incluye la direccion estratégica de la empresa debido a que se tienen que planificar los recursos y
dar la ruta a seguir por los trabajadores o departamentos para encauzar el cumplimiento de los

objetivos que se proponga alcanzar la organizacion.

Es importante destacar que en la actualidad la globalizacion también afecta la gestion del talento
humano, como se adapta la organizacion a los cambios que se van dando y si puede ser aprovechada
a nivel organizacional, de esta manera, es necesario realizar una gestion estratégica donde se tome
como factor clave el talento humano considerando las etapas de atraccion, desarrollo y
mantenimiento de recursos humanos como ventaja competitiva en el mundo empresarial, sobre este

tema Cuesta (2019) menciona:
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La ventaja competitiva basica de las empresas en el mundo globalizado del porvenir, en el
mundo de inicios del siglo XXI, no radicaré en los recursos materiales, ni en especifico en
los recursos energéticos, como tampoco en los recursos financieros, ni tan siquiera en la
tecnologia: la ventaja competitiva basica de las empresas a inicios del nuevo milenio,
definitivamente, radicara en el nivel de formacién y gestion del talento humano o de los

recursos humanos. (p. 194)

Las empresas por el panorama mundial en que se encuentran son objeto de multiples
requerimientos, se les exige que sean eficientes y eficaces, por lo que la alternativa mas viable es
echar mano de los activos con los que cuentan y de los beneficios que pueden obtener del uso de
estos. Una parte importante de cualquier organizacion es la administracién del talento humano, por
lo tanto, en esta revolucion tecnoldgica se buscan herramientas que colaboren con la gestion del
talento humano, siendo importante contratar trabajadores que se identifiquen con la empresa, con
sus valores, metas, vision, mision y la cultura organizacional con el propdsito de crear condiciones
operacionales que permitan mejorar y alcanzar los objetivos de la empresa, tomando en cuenta los
valores personales, el desarrollo profesional de cada uno y acatando las politicas internas y externas

de la organizacion.

A nivel interno a las empresas se le pide seguridad y procedimientos establecidos para poder
dar respuesta a las necesidades del recurso humano, siendo necesario poseer informacion sobre
cada eje del area de gestion de talento humano, que permita tener un panorama claro sobre las
actividades que se realizan durante el reclutamiento, seleccion y desarrollo. Ademas, para el
trabajador representa una induccion inicial sobre el ambiente laborar en el que se va a desenvolver

y sobre las tareas que debe desempefiar buscando maximizar su productividad.

La cultura organizacional es otro factor importante para evaluar la gestion del talento humano
porque se debe conocer si la cultura es compartida con todos los colaboradores, o solo son
principios y valores que tiene la institucion con los cuales sus trabajadores no se sienten

identificados. La cultura organizacional se define como:
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Todo lo que implica la rutina de una empresay funciona como directriz para guiar la conducta
y la mentalidad de sus miembros. Es decir: sus practicas, habitos, comportamientos,

simbolos, valores, principios, creencias, politicas, sistemas entre otras cuestiones.

La esencia de la cultura de una empresa se expresa por la forma en que hace sus negocios, la
manera en que trata a sus clientes y empleados, el grado de la autonomia o libertad que existe
en sus unidades u oficinas y el grado de lealtad expresado por sus empleados con la empresa.
(Bayodn, 2019, p. 119)

Esta informacion precisa la forma de organizar la empresa, evidenciando las necesidades de la
misma, la importancia y el papel que representa la cultura organizacional, asi como el provecho
que se puede obtener de implementar buenas costumbres y comportamientos en la organizacion,
que incentiven el mejoramiento de procedimientos definidos que colaboren con la toma decisiones

y gque las mismas sean mas acordes a la realidad de la estrategia del negocio.

1.1.2 Planteamiento del problema

Para una institucion es importante contar con estrategias, politicas y procedimientos
actualizados en el area de gestion del talento humano, que respondan a las demandas y exigencias

de un mundo contemporaneo altamente competitivo.

Existen tres ejes estratégicos en los que debe concentrarse esa gestion del tanto humano hoy en
dia, como lo es la atraccion, retencion y desarrollo de las personas que laboran en la organizacion,
cabe destacar que hay existen empresas que aln no cuentan con esta area de recursos humanos,
que si bien es cierto es necesaria, en muchas como en la Universidad Castro Carazo, carecen de
esta figura de acuerdo con el conocimiento previo que se tiene sobre la empresa, no existe un area
que determine las actividades que realicen los trabajadores, o que aborde todos los temas que
corresponden a este departamento, las actividades y procedimientos estan distribuidos entre varios
colaboradores en la empresa, por lo que no se le dedica el tiempo necesario para el desarrollo de

cada uno de ellos, de ahi que se ha considerado clave y fundamental abordar un analisis exhaustivo
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del area con el fin de hacer una propuesta a dicha universidad que sea insumo para una gestion

efectiva del talento humano, y para lo cual se plantea la siguiente interrogante.

1.1.2.1 Formulacion del problema

¢Cuenta la Universidad Castro Carazo con un sistema para la gestion estratégica del talento

humano con base en sus planes de crecimiento y a los ejes claves de atraccion, retencion y

desarrollo?

1.1.2.2 Sistematizacion del problema

v

¢ Cudl es el diagndstico de los planes de crecimiento estratégico relacionados con la gestion
del talento humano en la Universidad Castro Carazo?

¢Cuenta la Universidad Castro Carazo con un proceso de atraccion estratégica del talento
humano?

¢ Es consistente el sistema de puestos, salarios e incentivos con que cuenta la Universidad
Castro Carazo con respecto a instituciones homologas en el mercado salarial?

¢Cuales son las areas de desarrollo de la Universidad Castro Carazo que presentan
necesidades de capacitacion y que procuran estimular conocimientos, habilidades y
competencias de los trabajadores en funcidn de sus planes de crecimiento?

¢Cuenta la Universidad Castro Carazo con una propuesta para la gestion estratégica del
talento humano basada en los planes de crecimiento y los ejes integrales del recurso humano

de la institucién?

1.1.3 Justificacion.

En la actualidad las empresas enfrentan problemas a la hora de encontrar el personal idoneo

que se ajuste a los requerimientos de la empresa, por lo que a nivel mundial se han creado distintos
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mecanismos y procedimientos que se implementen en el departamento de recursos humanos de la
empresa, al poseer inconvenientes en esta area hace que las organizaciones se encuentren con
dificultades de todo tipo que perjudican distintos departamentos, procedimientos, puestos de
trabajo, incremento en tareas laborales, aumento en tiempos, entre otros, con respecto a este tema
Galdamez (2018) plantea:

Frente a la escasez de talento que hoy se vive en todo el mundo, los empleadores deben
cambiar el enfoque de sus estrategias de consumidores de trabajo para convertirse en
constructores del talento de hoy y de mafiana. La unica forma para ejecutar eficazmente su
estrategia comercial, crear valor y mejorar las vidas de las personas es desarrollando una

combinacion correcta entre personas, habilidades, procesos y tecnologia. (parr.3)

Con el pasar del tiempo se han sumado diversos temas que enriquecen el departamento de
recursos humanos, se ha llegado a transmitir informacion que puede afectar positiva o
negativamente y de manera directa al trabajador, siendo importante actualizar procedimientos,
buscando mejorar las condiciones del colaborador, incrementando la productividad y satisfaccién
personal de manera en que se puedan traducir en una ventaja competitiva a nivel empresarial, segun
Romero (2020):

La competitividad empresarial es parte importante para las empresas porque gracias a ello
han podido ver crecimiento en su entorno econémico y social, estan comprometidas con sus
clientes a dar el mejor servicio o productos y cada vez mejorarlo. Es por ello que las
organizaciones deben tener claro el enfoque y el valor que se le debe dar al talento humano,
el disefio y la aplicacion de las metodologias para un correcto desenvolvimiento de este, con
el fin de lograr altos estandares de rendimiento fundamentado en valor agregado y en una

notoria ventaja competitiva. (p. 8)

Por lo anterior, se plantea la formulacion de una propuesta para la gestion estratégica del talento
humano en la Universidad Castro Carazo, tomando en cuenta tres ejes claves de la gestion moderna
del talento humano, a saber: atraccion, retencion y desarrollo, donde se pueda evaluar la

informacion y procesos con que cuente la empresa, valorando y comparandolo con otros sistemas
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de recursos humanos, proponiendo a la institucion opciones de mejora para sus integrantes y

beneficios para el negocio.

Es importante para la gestion estratégica de la empresa los ejes del talento humano, en la
atraccion se buscan los colaboradores idoneos que se identifiquen y se adapten a la visién y vision
empresarial, en la parte de retencion es necesario brindarles los motivos y beneficios suficientes
para su satisfaccion personal y profesional, en cuanto desarrollo potenciar las habilidades, actitudes
y competencias de cada uno de manera en que se traduzcan en ventajas competitivas empresariales

ante los competidores.

Las empresas requieren de herramientas que envuelvan los ejes del &rea de recursos humanos,
por ejemplo; un manual de puestos, lo necesitan para llevar a cabo y con éxito los procesos de
atraccion, reclutamiento, seleccion y contratacion del personal idoneo, ya que la empresa define
con antelacion el perfil de trabajador que necesita, permite que una vez contratado, el trabajador,
conozca y delimite las tareas y funciones que tenga que realizar, permitiendo definir tiempos y
programacion para efectuar correctamente su trabajo, ademas, le permite a las jefaturas medir el
desempefio del trabajador precisando si esta cumpliendo con las metas y objetivos del puesto y a

la vez contribuyendo con el desarrollo de la empresa.

A pesar de la gran importancia que tienen las herramientas en la gestion del talento humano, no
todas las organizaciones cuentan con ellas, puesto que la mayoria no dedican el tiempo suficiente
para crearlas, definiéndose por las utilizadas en otras empresas, sin adecuarlas a las estrategias y
objetivos propios, que puede que de momento funcionen, pero con el paso del tiempo no se ajustan
a la realidad de la organizacion, por lo que, para la creacion de esta propuesta, se toma en cuenta
toda la informacion sobre procesos internos, buscando como referencia a empresas a nivel nacional
e internacional, brindando la posibilidad de visualizar las ideas de forma integral, que permita su

adaptacion a cualquiera de las siete sedes universitarias con que cuenta la organizacion.
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1.1.4 Delimitacion de la investigacion espacial y temporal.

Cuando se utiliza el término delimitar se hace referencia al tiempo y espacio donde se desarrolla
la investigacion. Desde que se establecen los objetivos la delimitacion espacial y temporal los

acompana.

En el caso concreto en estudio la investigacion se desarrolla para el periodo 2020- 2021 y se
eligié la empresa para aplicarla a la Universidad Castro Carazo en sus 7 sedes ubicadas en Costa

Rica.

1.2 Obijetivos de la Investigacion

1.2.1 Objetivo General

Formular un sistema para la gestion estratégica del talento humano en la Universidad Castro

Carazo, con base en sus planes de crecimiento y los ejes claves de atraccion, retencion y desarrollo.

1.2.2 Objetivos Especificos

» Efectuar un diagnostico de los planes de crecimiento estratégico de mediano plazo definidos
por la universidad Castro Carazo, especificamente los relacionados con la gestion del

talento humano.

> Analizar el proceso de atraccion, puestos y salarios que lleva a cabo la universidad Castro
Carazo como base para una propuesta de politicas y procedimientos para la atraccion

efectiva de talento humano.

» Analizar el sistema de remuneracidn e incentivos con que cuenta actualmente la universidad
Castro Carazo en comparacion con instituciones homologas en el mercado salarial, como

base para una propuesta salarial a la empresa.
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» ldentificar en la universidad Castro Carazo el desarrollo laboral que presenta necesidades
de capacitacion como base para una propuesta que estimule conocimientos, habilidades y

competencias en los trabajadores.

> Elaborar una propuesta integral para la gestion estratégica del talento humano basada en los

planes de crecimiento y los ejes integrales del recurso humano de la institucién.

1.3 Modelo de Analisis

1.3.1 Conceptualizacién e instrumentalizacidn de variables

La conceptualizacion de variables se realiza buscando informacion que hayan brindado autores
previamente, de esta manera se fortalece o respalda la definicion elegida para ser utilizada en el
presente trabajo. Consiste en realidad en definir cada una de las variables, para poder darle una
idea especifica al lector de lo que se esta haciendo referencia en la investigacion; para asi facilitar

la comprension de esta.

Una vez que tenemos los conceptos definidos y claros, se debe indicar la forma en la que los
mismos ser van a medir; se deben especificar los instrumentos de medicion de las variables, en esto

consiste la instrumentalizacion.

1.3.1.1 Conceptualizacién e instrumentalizacion, plan de crecimiento estratégico

Una de las variables de este trabajo es el plan de crecimiento estratégico el cual traza el
camino de las actividades por realizar, tomando en cuenta el crecimiento que tiene previsto la
empresa, como definicion de un plan estratégico Alvarado (2001) menciona: “es un conjunto de
elementos y/o conceptos que orientan, unifican, integran y dan coherencia a las decisiones que dan
rumbo y destino a una organizacion” (p. 284). Se genera asi la importancia de unificar informacion

interna de la empresa para poder plantearlo.
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Al buscar algunos elementos que contengan informacidn estratégica es necesario revisar la que

posee la empresa, en este sentido, Luna (2016) afirma:

Al determinar el plan estratégico de negocio se deben contemplar la vision, mision,
objetivos, estrategias, politicas procedimientos, programas y presupuestos. Para que el plan
logre el efecto que se busca debe integrar programas, proyectos, es decir los que sean

necesarios pueden ser 1, 2, 3...y aplicar funciones y actividades segun corresponda. (p. 41)

Ambos conceptos apoyan la importancia de compilar informacion previamente que funcione
como herramienta para la creacion del plan que desea implementar la institucion. El plan
estratégico busca resultados, estableciendo los objetivos considerados como prioritarios; pero no
solo eso, ademas define las acciones para lograr cumplirlos. Se puede entender de forma practica
como un plan, porque muestra la realidad de la empresa y a donde se desea llegar con la misma;

incluye también la parte presupuestaria de la empresa.

El instrumento utilizado para medir la variable retencion es la solicitud de planes estratégicos a

la empresa.

1.3.1.2 Conceptualizacion e instrumentalizacion de talento humano

La variable talento humano se puede definir segin Conrero y Cavrero (2019) como:
“conjunto de capacidades que un trabajador despliega de manera comprometida para la accion” (p.
189). EI compromiso como tal es del trabajador para con la empresa, compartiendo en si los
objetivos, metas, visién y mision de esta. Como complemento a esta definicion Jeric (2001)

afirma:

Una de las leyes naturales del talento es que este obtiene los mayores resultados a través de
la interaccion. Si la organizacion facilita la interaccion, actuara como un efecto

multiplicador. Si, por el contrario, en vez de facilitar lo limita, no solo la compafiia no
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innovara, sino que ademas correrd el peligro de que sus profesionales con talento no

encuentren alicientes en su trabajo, y disminuyan su compromiso. (p. 67-68)

Se denota con ambas afirmaciones la importancia del talento en el recurso humano dentro y
fuera de la empresa; permitiendo maximizar el rendimiento de los grupos de trabajo, porque toma
en cuenta el conocimiento de los trabajadores, sus actitudes, aptitudes y habilidades; aportando a
la empresa mejorar en todo &mbito gracias a la competitividad de su personal. Un personal con
talento humano es un plus para el mundo de los negocios tan competitivo en que nos encontramos,
porque permite al trabajador crecer de forma profesional, mejorar sus habilidades y conocimientos,
en pro de las metas y objetivos de la organizacion. El instrumento utilizado para medir la variable

retencion es la solicitud de planes estratégicos a la empresa.

1.3.1.3 Conceptualizacién, e instrumentalizacion de atraccion de personal

Cuando se hace referencia al concepto de atraccion del talento humano o atraccion de personal
se hace normalmente en torno a las necesidades de la empresa con el fin de lograr que la misma
sea prospera y exitosa. (Question pro, 2021, parr. 01) lo define como “La retencion de empleados
es un proceso en el que se alienta a los trabajadores a permanecer en la organizacién por un periodo

de tiempo prolongado, utilizando las estrategias y herramientas de retencion mas efectivas.”

Para los recursos humanos en la organizacion esta es una variable muy importante ya que esta
define la eficiencia del reclutador al seleccionar el personal 6ptimo en la organizacién para la cual
labora, de esta manera, debe tener herramientas claras y conocer el puesto y las labores que se
desarrollan la o el reclutador debe tener cierta intuicion ademas de los curriculos al seleccionar al
postulante para el puesto, en este sentido, se debe tener en cuenta no solo buscar al mejor

postulante, si no también lograr que este se desarrolle sus capacidades y se mantenga en la empresa.

La variable atraccion es “una serie de técnicas y procedimientos orientados hacia la atraccion

de candidatos potencialmente calificados, que son capaces de ocupar puestos dentro de la
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organizacion” (Duque y Sosa, 2016, p. 52). En el proceso de atraccion se encuentra inmersas dos

etapas importantes la de reclutamiento y seleccion, ambas se detallan a continuacion;

La etapa de reclutamiento es definida por De la Fuente, Ferndndez y Garcia (2006) como el
“conjunto de actividades tendentes a atraer un numero suficiente de candidatos cualificados para
ocupar un puesto de trabajo, de forma que la organizacion pueda seleccionar aquellas mas
adecuadas para cubrir sus necesidades” (p. 199). Para realizar este conjunto de actividades se debe
realizar un acercamiento con los perfiles potenciales por medio de diferentes medios de

comunicacion.

Sobre el reclutamiento Chavez (2015) menciona: “La mayoria de las compaiias establecen
criterios especificos de acuerdo con sus necesidades. Esto les ayuda a cuidar su reclutamiento y
seleccion y sirve como filtro durante el primer contacto con el candidato” (p. 199). De esta manera,
se denota lo vital del planeamiento que debe poseer el reclutamiento para que ofrezca los resultados

esperados.

El reclutamiento tiene como fin encontrar trabajadores idéneos y debidamente capacitados para
el alcance de los objetivos de la empresa; entonces ese proceso se realiza de acuerdo con las
necesidades de la organizacion, con el fin de fomentar la eficiencia y eficacia; complementando el
plan de crecimiento estratégico que hace de la empresa una organizacion competitiva y productiva,
porqgue en realidad no se trata de tener la mejor de las tecnologias a disposicion de la empresa si no
hay personas altamente capacitadas para la utilizacion de las mismas, por lo que la etapa de

reclutamiento es esencial.

En cuanto a la etapa de seleccion se presenta consecuentemente a la de primer contacto con los
candidatos, para Nebot (1999) se define como “proceso dindmico, cuyo objetivo es encontrar a la
persona mas adecuada (por sus caracteristicas personales, aptitudes, motivacion...) para cubrir un
puesto de trabajo en una empresa determinada” (p. 13). Segun la informacion anterior es una fase

previa donde se procede a elegir al candidato para ser contratado.
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Por su parte, Chavez (2015) menciona que la seleccion “esta encaminada a obtener o proveer
de recursos humanos a la organizacién. Parte de la idea del candidato adecuado para el puesto
adecuado” (p. 171). Para llevar a cabo este proceso las empresas pueden realizar ciertas actividades
ajustadas al giro de negocio, donde les permita realizar la seleccion que crean mas conveniente.
Esta eleccion de personal va en funcién de los objetivos de la empresa y para dicho proceso se
pueden aplicar distintas técnicas para determinar quiénes son las personas mas competentes y

adecuadas para el puesto en cuestion.

El instrumento utilizado para medir la variable atraccion es el cuestionario aplicado a directores

de sede.

1.3.1.4 Conceptualizacion, e instrumentalizacion de retencién de personal

Las empresas no solo buscan el colaborador adecuado para el puesto que desempefian, de
acuerdo con sus habilidades y aptitudes, sino que también hacen una fuerte inversion en cada uno,
siendo asi, a la empresa no le sirve capacitar al personal para que este la abandone, si no que
también debe idear incentivos atractivos para que sus trabajadores permanezcan en la organizacion
y no migren a otra que les brinde mejores posibilidades de superacion personal y profesional, de
esta manera, es importante evaluar una serie de mecanismos que busquen y propicien su

satisfaccion.

La retencion de empleados es un proceso en el que se alienta a los trabajadores a permanecer en
la organizacion por un periodo de tiempo prolongado, utilizando las estrategias y herramientas de

retencion mas efectivas. (Question pro, 2021, parr. 1)

Como concepto adicional de retencion de personal se puede decir que consiste en “Implementar
estrategias que estén en pro del equilibrio entre la vida laboral y la personal ofreciendo diversos
beneficios que motiven a los empleados a permanecer en organizaciones, haciendo asi que se
disminuya tanto la rotacion del personal como los costos.” (Duque y Sosa, 2016, pag. 52) Al
referirse retencion podemos mencionar y detallar algunos temas que estan inmersos en él como lo

son los puestos, salarios e incentivos, explicamos brevemente cada uno de ellos.
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La palabra puesto en el ambito laboral Bembribe (2010) lo define como “aquello que es tanto
metaforica como concretamente el espacio que uno ocupa en una empresa, institucién o entidad
desarrollando algun tipo de actividad o empleo con la cual puede ganarse la vida ya que recibe por
ella un salario” (parr. 1). Esta informacion sefiala que es un espacio, se agrega que el mismo sea

adecuado para un mejor desempefio de labores.

Un puesto laboral se puede decir que tiene relacion bilateral, ya que una persona utiliza su
energia fisica o psicoldgica a cambio de una remuneracién o salario, esa persona para obtener ese
beneficio debe cumplir con sus responsabilidades que estan definidas de forma previa en su puesto
laboral. Es importante indicar que los puestos de trabajo bien disefiados facilitan a la empresa la
definicion de salarios, incentivos, entre otros. Ademas, puestos de trabajo bien definidos hacen que

la empresa sea mas productiva y permite un mejor control del desempefio de los trabajadores.

Otro concepto que se encuentra inmerso en la retencion laboral es el de salario, Ucha (2011)
afirma que “el salario es aquella remuneracidn, pago, que recibe una persona de manera periddica,
generalmente, cada mes, o en su defecto, cada quincena, de parte de su empleador como
consecuencia de la prestacion de una actividad productiva” (parr. 1). En lo que respecta a la
legislacion costarricense, especificamente el Codigo de Trabajo y criterios que emanan del
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, indican que existen distintas modalidades de pago de
salario (diaria, semanal, quincenal, mensual, entre otras); pero concuerdan gue se recibe cuando se

ha prestado una labor al empleador.

Una definicion clara sobre salario la da Chavez (2015) quien afirma que la palabra se “deriva
del término “sal” debido a que antiguamente se pagaba con ella. Su aplicaciéon estd asociada a
trabajos de tipo operativo o de indole menor, a aquellas actividades que reciben una retribucion
econdémica” (p. 147). Esa retribucion econdmica en Costa Rica esta bien definida por el Ministerio
de Trabajo y Seguridad Social, porque todos los afios se publica la lista de salarios minimos; y son
minimos porque dependiendo de la empresa en la que se labore puede estar por encima de ese
monto; pero jamas deberia estar por debajo de lo que establece esa lista. Ese salario se recibe

normalmente en dinero, pero para ciertas labores se utiliza el salario en especie.
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Nos encontramos también al referirnos sobre retencion el concepto de incentivos, término

utilizado comunmente por las empresas, Chavez (2015) afirma:

Son estrategias utilizadas por las compafiias para mantener altos indices de desempefio. Se
otorgan en bonificaciones econdémicas, ademas del sueldo percibido, y pueden aplicarse
con base en la produccion lograda, el cumplimiento de metas, la calidad en la produccion
y la eficiencia en los costos, entre otros factores. (p. 119)

Las empresas tienen la libertad y creatividad de ofrecer diferentes tipos de incentivos a los
trabajadores, ajustandose a las comodidades y posibilidades de la organizacion; no existe una lista
taxativa de las formas de otorgar incentivos a los colaboradores. La palabra incentivo es asociada
a un premio por el esfuerzo y trabajo realizado al desemperiar diferentes tipos de actividades
laborales, Ucha (2014) afirma:

Normalmente el incentivo se materializa en la recepcion de: una suma de dinero cuantiosa
0 que la persona que la recibiria la percibe como tal; o de un nuevo estatus en algin nivel
que genera que quien lo recibe se sienta a gusto y con mas fuerzas de seguir trabajando en

lo que hace. (parr. 2)

En el departamento de recursos humanos se trabaja en la creacion de instrumentos que permitan
valorar y crear mecanismos para la implementacién de incentivos en la empresa, que segun los
conceptos anteriores van en busqueda de la motivaciéon del personal con el fin de mejorar el
rendimiento de los trabajadores. El instrumento utilizado para medir la variable retencion es el

cuestionario aplicado colaboradores de cada sede.

1.3.1.5 Conceptualizacidn, e instrumentalizacion, desarrollo

El desarrollo laboral es adaptable, cada espacio de las empresas puede evolucionar y mejorar,

se puede realizar al motivar al personal, al capacitarse y al poner en practica los conocimientos

30



adquiridos de forma previa o bien los que se ha conseguido por medio del desempefio de sus

funciones.

El desarrollo en los colaboradores se da de distintas formas, algunos pueden buscar su proyeccion
personal o profesional, por lo que, el departamento de recursos humanos debe tener la habilidad
interpretativa para conocer las necesidades de cada uno de sus trabajadores, y colaborar con el tipo
de desarrollo que desean poseer. El concepto de desarrollo desde el punto de vista de recursos

humanos y segun Alessandra Méndez es el siguiente;

“Se refiere a la educacion que recibe una persona para el crecimiento profesional a fin de
estimular la efectividad del cargo. Tiene objetivos a largo plazo, generalmente busca
desarrollar actitudes relacionadas con una determinada filosofia que la empresa quiere
desarrollar” (Méndez, 2013, p. 5)

El desarrollo esta completamente relacionado con los cambios en diferentes &mbitos, el mundo
actual no es estatico y esa evolucién requiere enfrentar esos cambios si desea sobrevivir y
mantenerse en el mercado, de manera, que es indispensable que todos los trabajadores cuenten con
un buen desempefio en sus funciones. Otro concepto que podemos definir para el desarrollo de
personal es el siguiente; “se refiere a todos los métodos que se utilizan con ¢l fin de brindar a las
personas de una organizacién habilidades, capacidades y competencias que se requieran para un

buen desempefio en una posicion especifica.” (Duque y Sosa, 2016, p. 52)

De acuerdo con la definicién anterior tenemos como parte del desarrollo laboral el tema de
capacitacion, la cual es importante para el funcionamiento y desarrollo de la empresa, debido a que
aquellas que no capacitan a sus colaboradores suelen estancarse y tienden a desaparecer, por el
contrario, las que se capacitan, se modernizan y cumplen con las necesidades de sus clientes en
general, de esta manera, se convierten en instituciones que innovan y que buscan el cumplimiento

de sus objetivos.
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En cuanto a capacitacion segun Siliceo (2004) se encuentran tres conceptos distintos, esta la
capacitacion que “se refiere a las aptitudes y habilidades para poder actuar sobre las cosas su
objetivo es la transformacion de la materia.” Este mismo autor nos brinda una definicién de
capacitacion para llegar a ser “esta se proyecta hacia el desarrollo del hombre, es decir, hacia el
perfeccionamiento de su personalidad” y una tercera forma de capacitacion la cual consiste en
hacer y llegar a ser al mismo tiempo “se refiere al obrar humano en la convivencia de la empresa.
Tiene un doble objeto, hacer el trabajo en conjunto, por otra parte, el desarrollo del hombre como
miembro de grupos, comunidad, la empresa y la sociedad en general.” (p. 05) La idea general de
la capacitacion es la mejora continua del personal y en sociedad lo que le permite relacionarse

progresar y convivir con su entorno.

Como parte igual del desarrollo esta el conocimiento, este es indispensable para desenvolverse
en los puestos dentro de una empresa u organizacion ya que las tareas, procesos o actividades
requieren que los colaboradores sepan sobre areas determinadas o funcionamiento de maquinas

sofisticadas. Botero (2007) lo define como:

... como un conjunto de ideas o verdades comprobadas que estan legitimadas en un contexto
dado, amplio y general. Son datos sobre hechos y experiencias. EI conocimiento se introduce
en la mente humana mediante la percepcion sensorial, alli se instaura por medio de procesos

de entendimiento para ser validado y fundamentado en la razon. (p. 64)

Otra definicion de conocimiento es la de Siliceo (2004) “Es la funcion educativa de una empresa
u organizacion por la cual se satisfacen necesidades presentes y se prevén necesidades futuras

respecto de la preparacion y habilidad de los colaboradores”. (p. 25)

En el desarrollo laboral aparte del conocimiento con que cuentan los trabajadores encontramos
las habilidades, que son aquellas que posee cada persona, y depende de cada uno desempefiarlas
adecuadamente. El departamento de recursos humanos de cada institucion debe brindar
herramientas adecuadas y velar por que sus colaboradores desarrollen de manera Optima esas
habilidades para desempefiar con éxito los objetivos que se propongan, ademas de motivar a los

trabajadores a desempefiar sus puestos en un ambiente sano y positivo, por eso, “La habilidad se
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identifica como conocimiento practico o técnico, la capacidad de aplicar conocimiento tedrico en

un contexto practico.” (Portillo, 2016, p. 03)

En un mundo globalizado hay gran competencia, por eso es necesario que el departamento de
recursos humanos en sus procesos de seleccion busque personas adecuadas para cada puesto ya
que de esto depende que se realicen los objetivos de la organizacién, por lo que ademas de las
habilidades encontramos también que debe poseer competencias, que vienen a ser las cualidades y

actitudes que se tiene para un determinado puesto de trabajo.

Los trabajadores se distinguen por el que tenga el mejor desempefio en el puesto que posee, por
tanto, es responsabilidad de cada uno dar lo mejor de si mismos y desempefiar de la mejor manera
las tareas que son encomendadas. Otra definicion de competencia segin Olmos (2021), es “tener
los conocimientos y la habilidad para responder satisfactoriamente la demanda de una tarea o
actividad, cumpliendo los objetivos establecidos por una institucion o empresa. Las competencias
son: Habilidades, Conocimientos, Actitudes.” (parr. 1). La variable desarrollo se instrumentaliza

por medio del cuestionario que se aplica a los colaboradores de cada sede.
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Tabla 1.

Relaciones e interrelaciones

Relaciones e Interrelaciones

Objetivo Especifico Variable Conceptual Operacional Instrumental
Efectuar un diagndstico de los planes Plan de Este plan trata de realizar una gufa de pasos a
de crecimiento estratégico de crecimiento

mediano plazo definidos por la estratégico
universidad Castro Carazo,
especificamente los relacionados con

- Talento humano
la gestién del talento humano.

seguir por los trabajadores dentro de la
organizacion

Habilidades o destrezas que posee cada
trabajador

Obijetivos de la empresa/ Metas

Tareas desempefiadas

Solicitud de planes
estratégicos a la empresa

Analizar el proceso de atraccion que
lleva a cabo la universidad Castro
Carazo como base para una
propuesta de politicas y
procedimientos para la atraccion
efectiva de talento humano.

Atraccion de
personal

Actividades realizas con el fin de atraer
candidatos idéneos para puestos vacantes,
cuenta con dos etapas:

Reclutamiento: método utilizado para atraer

la mayor cantidad de oferentes para un puesto
laboral

Seleccidn: proceso utilizado para elegir al
postulante idéneo

Tipos de métodos de atraccion

Candidatos contratados/ Técnicas
utilizadas

Cantidad de candidatos contactados

Se aplica cuestionario a
directores de sede

Analizar el sistema de econdémico
con que cuenta actualmente la
universidad Castro Carazo,
comparandolo con instituciones
homologas en el mercado salarial,
como base para brindar una
propuesta salarial a la empresa.

Retencidn de
personal

Proceso en que se brindan beneficios a los
trabajadores con el fin de que permanezcan en
la empresa, contiene informacion sobre:

Puesto de trabajo: es el puesto ocupado por un
trabajador con lineamientos y métodos
establecidos

Salario: remuneracion econémica ofrecida por
la realizacion de determinadas 6rdenes o
procedimientos

Incentivos: es un valor agregado al salario por
los logros obtenidos, buen desempefio o
cumplimiento de metas

Tipos de beneficios brindados a los
trabajadores

Cantidad y tipos de puestos laborales

Tabla de salarios minimos del sector
privado establecidos por el Ministerio

de Trabajo y Seguridad Social (MTSS)

y sus aumentos, asi como los salarios
del mercado.

Tipos de incentivos en la empresa

Se aplica cuestionario a
colaboradores de cada sede,
por medio de las preguntas
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Reconocer en la universidad Castro
Carazo el desarrollo laboral que
presenta necesidades de capacitacion
como base para la creacion de una
propuesta que estimule
conocimientos, habilidades y
competencias en los trabajadores.

Desarrollo de
personal

Métodos establecidos por la organizacion
para colaborar con el mejoramiento personal
de los colaboradores y de la organizacion. En
él se encuentra la capacitacion: ensefianza por
parte de la empresa diversos temas, se
encuentran ademas estos conceptos
adicionales:

Conocimiento: es la comprension que tiene
cada persona del puesto que desempefia

Habilidades: caracteristicas que tienen los
colaboradores adquiridos a través del
conocimiento

Competencias: capacidad que tiene un
individuo de desarrollar algun tipo de
actividad o llevar a cabo un trabajo

Temas de capacitacion

Conocimientos necesarios para el
puesto de trabajo

Habilidades requeridas en el puesto de
trabajo

Competencias requeridas en el puesto
de trabajo

Se aplica cuestionario a

colaboradores de cada sede

Elaborar una propuesta integral para

la gestion estratégica del talento

humano que se base en los planes de  Propuesta integral
crecimiento y los ejes integrales del

recurso humano de la institucion.

Conjunto de informacién creado como
propuesta integral para la gestion estratégica
de talento humano

Informacion sobre propuesta integral

Se redacta una propuesta

integral con los insumos de

las variables anteriores

Nota: Elaboracién propia, con base en los objetivos de la investigacion y sus variables.
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1.4  Estrategia de investigacion aplicada

En cuanto a la estrategia de investigacion, es el método en si, donde por medio de
investigaciones previas, encuestas, cuestionarios, Illamadas telefonicas entre otras, se adquiere
informacion que ayude a comprender e identificar cuales son esas debilidades y amenazas que
enfrenta la institucion, para de esta manera ofrecer posibles soluciones que mejoren la situacién
organizacional, para Vargas (2009), la investigacion aplicada “s6lo considera los estudios que
explotan teorias cientificas previamente validadas, para la solucion de problemas préacticos y el

control de situaciones de la vida cotidiana” (p. 160)

Para Vargas (2009), la investigacion aplicada “s6lo considera los estudios que explotan teorias
cientificas previamente validadas, para la solucion de problemas practicos y el control de

situaciones de la vida cotidiana” (p. 160)

1.4.1 Tipos de investigacion.

A la hora de desarrollar un tema el investigador debe tener claro que se deben desarrollar
indagaciones para lograr los objetivos que se proponga, y que existen diversos tipos de
investigacion dentro de los cuales se pueden definir: investigacion historica, documental y

descriptiva entre otros.

Dentro de la investigacion historica se puede incluir lo referente a las situaciones pasadas en la
organizacién su historia sus valores fortaleza y debilidades ya que este tipo de investigacion
consiste basicamente en la historia o el pasado para compararlo con informacion del presente de la
institucion, una definicién de la investigacion histdrica que se relaciona bastante con lo anterior
segiin Bernal (2010) “la investigacion histdrica se orienta a estudiar los sucesos del pasado. Analiza

la relacion de esos sucesos con otros eventos de la época y con sucesos presentes.” (p. 02).

36



Otro tipo de investigacion que se considera de importancia para un estudio optimo es la
documental ya que existen muchos factores que desconoce el investigador, por lo tanto, debe
recurrir a toda la documentacion escrita existente posible para aclarar sus dudas y las de los lectores
y de esta forma lograr desarrollar el tema con el menor sesgo posible. Por consiguiente, se define
la investigacion documental la cual “consiste en un andlisis de la informacidn escrita sobre un
determinado tema, con el propdsito de establecer relaciones, diferencias, etapas, posturas o estado
actual del conocimiento respecto al tema objeto de estudio.” (Bernal, 2010, p. 111).

Para este tipo de estudio se utilizan distintas fuentes de investigacion con el fin de lograr los
objetivos propuestos, por lo tanto se deben conocer las principales caracteristicas dentro de los
cuales se desarrolla la organizacion por lo se aplica también la investigacion descriptiva, que para
Salkind (1998), quien define que en este tipo de investigacion “se resefian las caracteristicas o

rasgos de la situacion o fenémeno objeto de estudio” (p. 11).

Otro tipo de investigacion es la exploratoria ya que lo que se pretende lograr es conocer los
posibles problemas que presente la institucion en la parte de recursos humanos asi como estudios
realizados en instituciones similares para establecer las reacciones entre ellas y brindar

recomendaciones, una definicion de investigacion exploratoria seria las siguiente:

Explorar un tema o problema de investigacion poco estudiado o que no ha sido abordado
nunca. Por lo tanto, sirve para familiarizarse con fendbmenos relativamente desconocidos, poco
estudiados o novedosos, permitiendo identificar conceptos o variables promisorias, e incluso

identificar relaciones potenciales entre ellas. Cazau (2006)

Los tipos de investigacion mencionados se utilizan dependiendo del estudio y el enfoque que
éste presente, por lo tanto para efectos de esta investigacion se utilizan algunos de los anteriores y
se incluye el estudio de casos el cual realiza un andlisis de la universidad y busca dar solucion al
problema planteado brindando recomendaciones para solucionar el problema de investigacion, el
estudio de casos es “importante cuando se requiere investigar una unidad o caso de un universo
poblacional y cuyo proposito es hacer un andlisis especifico que debe mostrar acontecimientos

reales ocurridos en la unidad de anélisis.” (Bernal, 2006, p. 116)
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Para poder realizar la investigacion se desarrollan los tres ejes, a saber: atraccion el cual consiste
en establecer un manual descriptivo de puestos de la institucion; en cuanto al eje de retencion
valorar si sus salarios y actividades diarias son semejantes a las de cada colaborador que se
encuentre en igualdad de condiciones y puestos homdlogos. Para el eje de desarrollo se pretende
brindar un plan de capacitacién ajustado a cada colaborador estimulando el crecimiento colectivo
e individual que fomente el desarrollo de aprendizajes en la organizacion. Al ser una investigacion
donde se describen situaciones, perfiles entre otros, se considera como descriptiva, debido a que,
como lo afirma Herndndez, Fernandez, y Baptista, 2010 “busca especificar propiedades,
caracteristicas y rasgos importantes de cualquier fendmeno que se analice. Describe tendencias de

un grupo o poblacion.” (p. 80)

Existen distintos tipos de enfoques entre los que se pueden mencionar el descriptivo cualitativo
cuantitativo y mixto. Para conocer el tipo de enfoque que se va a desarrollar en esta investigacion,
es necesario brindar definiciones que amplien caractericen o describan cada uno de los enfoques

para una mejor comprension del lector.

Una descripcion del método cuantitativo se puede hacer de la siguiente manera. presenta
caracteristicas como planteamientos acotados, mide fendmenos, utiliza la estadistica, prueba
de hipotesis y teoria. Su proceso es deductivo, secuencial, probatorio y analiza la realidad
objetiva. Presenta bondades como la generacion de resultados, control sobre fenémenos,

precision, replica y prediccion.

Por otra parte, en el enfoque cualitativo se presentan caracteristicas como, planteamientos mas
abiertos que van enfocandose, este se conduce basicamente en ambientes naturales y los
significados se extraen de datos que no se fundamentan en la estadistica dentro del proceso de
este enfoque se tiene que su proceso es inductivo, recurrente, analiza multiples realidades

subjetivas y no tiene secuencia lineal. (Hernandez, Fernandez, y Baptista, 2014, p. 03)

El enfoque de investigacion se considera descriptivo mixto ya que hace principal énfasis en la
recoleccion de caracteristicas que comprende informacion cuantitativa y cualitativa para un

proyecto especifico por lo tanto el enfoque es mixto de una investigacion se puede definir de la
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siguiente manera “‘es Un proceso que recolecta, analiza y vincula datos cuantitativos y cualitativos

en una misma investigacion o una serie de investigaciones para responder a un planteamiento”

(Guelmes y Nieto, 2015, péarr. 03)

1.4.2 Fuentes de informacion.

Este punto hace principal énfasis en la informacién la cual se define de la siguiente forma

Es un conjunto de datos relacionados e interrelacionados en un contexto determinado y es la
base del conocimiento. La misma puede tener alores diferentes segun quien la posea. ademas,
no tiene valor alguno mientras no sea utilizada; en este sentido no es un fin en si misma, si

no un medio para conseguir algo (Cid y perpinya, 2013, p. 11)

Las fuentes de investigacion provienen de distintos lugares, estas fuentes pueden ser primarias
o0 secundarias y una diferencia entre ambas es que las primeras se obtienen de la fuente que emitio
la informacion, las secundarias por el contrario, fueron una investigacion realizada por alguien mas
y utilizada por un tercero, cabe destacar que la informacion de fuente secundaria no pierde validez
si se mencionan las fuentes principales de donde se obtuvo la informacion y esta informacion se
puede corroborar, por lo tanto se brindan a continuacion las definiciones de fuentes primarias y

secundarias asi como donde se puede encontrar cada tipo de informacion.

1.4.2.1 Fuentes primarias

Para Bernal (2010) fuentes primarias se define de la siguiente forma “son las que se obtienen
de informacion directa, es decir, donde se origina la informacién. Es conocida también como
informacion de primera mano o desde el lugar de los hechos. Estas fuentes son personas
organizaciones acontecimientos, ambiente natural, etcétera” (p. 90). Por lo tanto, en esta
investigacion las fuentes de investigacion primarias son las obtenidas de los docentes y
administrativos de las sedes de la universidad, por medio de los métodos de recoleccion que se

realizan por parte de las estudiantes a los trabajadores de la universidad Castro Carazo, por ejemplo,
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censos, llamadas telefénicas, cuestionarios, observacion, analisis de documentos, entre otros que

sean necesarios para realizar esta investigacion.

1.4.2.2 Fuentes secundarias

Bernal (2010) ofrece una definicién clara de las fuentes secundarias por la cual se brinda a
continuacion “son las que ofrecen informacidn sobre el tema que se va a investigar pero que no son
la fuente original de los hechos, sino que solo los referencian, Dentro de las fuentes secundarias
estan libros revistas y documentos escritos” (Bernal, 2010, p. 192). Las fuentes secundarias que se
utilizan en esta investigacion son informacion escrita o de terceros, libros, periddicos, documentos,

e informacion de la web que sirven de base tedrica para referenciar la investigacion.

1.4.3 Poblacién

Para definir la poblacion meta se hace necesario brindar una definicién adecuada del mismo,
Esquivel (2012) “es el conjunto total de todas las unidades estadisticas de estudio” (p. 07) por lo
tanto, para efectos de este estudio la poblacion total son 83 trabajadores que laboran dentro de las

siete sedes la universidad Castro Carazo.

1.4.3.1 Seleccidn de participantes o informantes

La poblacion objeto de estudio comprende a los trabajadores que desempefian labores
administrativas por ejemplo, mercadeo que se encargan de la publicidad de las sedes, recursos
humanos que elaboran los disefios de puestos perfiles de los trabajadores entre otros, las personas
encargadas del departamento de bibliotecologia, encargados de realizar sugerencias de compras de
libros tanto impresos como digitales, asi como el control de préstamos de equipos audiovisuales
contabilidad, encargado del control general de ingresos y gastos de la universidad y el
departamento de limpieza que se encarga del mantenimiento y limpieza de las instalaciones y los
administradores, que se encargan de ejecutar, organizar dirigir y controlar las actividades que

realicen en la institucion para el logro de los objetivos de la universidad Castro Carazo en general
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y sus sedes ubicadas en San José, Puriscal, Puntarenas, Limon, Palmares, Pérez Zeledén y Paso

Canoas con un alcance de todas sus sedes a nivel nacional, durante el periodo 2020-2021.

En cuanto a los informantes se puede decir que los investigadores deben tener bases confiables
de la informacidn que se provee y de la que requieren conocer para que la informacion requerida
sea de utilidad. Los informantes son personas con conocimientos de determinados temas que el
investigador requiere para desarrollar su investigacion estos deben tener caracteristicas o
cualidades por ejemplo poseer y tener conocimientos profundos de uno o varios temas de estudio,

estos deben estar dispuestos a brindar la informacién. (Téllez, 2007, p.194)

1.4.3.2 Realizacion de censo

Cabe mencionar que en este estudio no se realiza la muestra debido a que la poblacion es
pequeiia. El estudio de la poblacidén que se realiza busca conocer las caracteristicas en comun de
cada puesto de trabajo en las distintas sedes, para de esta manera realizar la propuesta salarial, asi
como conocer las necesidades de capacitacion que requieran y estimular los conocimientos

personales de los trabajadores.

En cuanto al disefio muestral en esta investigacion se realiza un censo ya que la poblacion meta
no supera los 100 colaboradores, siendo asi que este “es un estudio estadistico que analiza todos
los elementos de la poblacion”. (Esquivel, 2012, p. 8). Cabe mencionar que para este punto se

utilizan métodos como cuestionarios y entrevistas.

1.4.3.3 Instrumentos y técnicas de recoleccion de la informacién

Entonces se tiene que, para este estudio se toma la poblacion total y se envian entrevistas
directas y cuestionarios a los colaboradores con el fin de obtener la informacion necesaria para esta
investigacion siendo asi que un cuestionario es “un conjunto de preguntas para obtener informacion

necesaria para las personas que realizan la investigacion.” (Esquivel, 2012, p. 12)
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Por otra parte la “entrevista consiste en una técnica donde el entrevistador visita o contacta a la
persona que tiene la informacion y la obtiene por medio de una serie de preguntas que vienen

formuladas en un cuestionario.” (Esquivel, 2012, p. 12)

Para finalizar se puede tomar en cuenta otra técnica para recolectar datos ya que de ser necesario
se implementa como ayuda al investigador para obtener informacion veraz y confiable, una
definicién bastante acertada la propone Esquivel (2012) en el método de observacion “los datos
son recopilados por el investigador observando y midiendo la variable o caracteristica que le
interesa y utilizando algin instrumento adecuado para obtener informacion.” (Esquivel, 2012, p.

12)

1.4.4 Recopilacion de los datos

La recopilacion de datos consiste en aplicar distintos métodos para obtener informacion
fundamental e indispensable para el desarrollo del proyecto incluyendo informacion confiable para
tomar decisiones en la empresa u organizacion. una definicion de recopilacién de datos es la
siguiente “La recoleccion de datos se define como el procedimiento de recoleccion, medicion y

analisis de informacion precisa para la investigacion utilizando técnicas estandar validadas”

(Soluciones PM, 2018, parr. 01)

1.4.5 Técnicas de recoleccién de informacion

Algunas de las técnicas utilizadas para recolectar informacion son las siguientes encuestas las
cuales consisten en una serie de preguntas cerradas o abiertas realizadas para obtener informacion

valiosa y lograr los objetivos, las encuestas pueden ser realizadas en linea o personalmente.

La siguiente técnica es la entrevista la cual se diferencia de la encuesta porque es mas abierta y
personalizada con esta técnica se puede obtener mas informacién debido a que puede ser
espontanea y flexible y permite al entrevistador obtener informacién profunda del tema que se

estudia.
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1.4.6 Andlisis e interpretacion de la informacion.

Es importante conocer que al realizar la investigacion no basta con la obtencion de la
informacion ya que esta debe generar resultados los cuales brinden datos necesarios para
analizarlos e interpretarlos. Alguna forma de interpretar la informacion es por medio de
herramientas estadisticas, procesadores de datos entre otros; para efectos de esta investigacion se
utiliza el que mas se adapte y cumpla con las necesidades para satisfacer y evacuar dudas de los
lectores. Algunas herramientas para la presentacion de datos que se utilizan en esta investigacion

son las siguientes

1.4.7 Distribucién de frecuencias

Este paso se da después de recolectada la informacidn esta debe ser ordenada y clasificada segun
el interés del investigador luego estas deben se clasificadas en clases o categorias, las distribuciones
de frecuencias poseen componentes como lo son clase o categoria que es el grupo donde se recogen

las observaciones, la frecuencia que puede ser de tres tipos.

v Simple: es el nimero de unidades estadisticas que pertenecen a la clase o categoria.
v Relativa: es la frecuencia absoluta dividida entre el total de observaciones
v Absoluta: es la suma de la frecuencia de la clase o categoria mas la frecuencia de todas las

clases o categorias anteriores. (Esquivel, 2012, p. 30)

1.4.7.1 Medidas de tendencia central

Las medidas de tendencia central muestran la informacion acerca de como se agrupa mas la
informacion o donde coinciden o se agrupan mas los datos, o0 sea el promedio mas alto, asi como
interpretar un valor con relacion a otro comparando los resultados de varios grupos de informacion,

una definicién atinada de las medidas de tendencia central es la siguiente:

Representa valores de una variable cuantitativa en un solo valor. Este nimero que resume

todos los nimeros de la variable se denomina como: medida de tendencia central. Se utiliza
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para dar una idea de alrededor de que numero se concentran todas las observaciones. (Esquivel,
2012, p. 44)

1.5 Alcancesy limitaciones

Esta investigacion pretende con la informacion obtenida elaborar una propuesta estratégica para
la gestion del talento humano basandose en los planes de crecimiento de la Universidad Castro

Carazo y sus sedes basandose en los ejes de atraccion, retencion y desarrollo.

Dentro de las principales limitaciones se encuentran el cambio constante de planilla debido a
factores externos, ademas se presentan limitaciones si los trabajadores no estan presentes a la hora
de realizar la herramienta estadistica, otra limitacion seria el periodo de tiempo para obtener la
informacion. A esto se puede agregar que el pais afronta situaciones complejas debido a que se
enfrenta a un virus llamado Coronavirus (2019-nCoV) que detuvo la economia, por lo tanto,
muchos puestos de trabajo dentro de la organizacion donde se han visto afectados los trabajadores
debido a reducciones y suspension de contratos laborales, por lo tanto, en condiciones normales la

poblacion objeto de estudio seria mayor.
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2.1 Generalidades de la empresa

En el afio 1936, el profesor Miguel Angel Castro Carazo (1893-1960) fundé una escuela, la cual
buscaba la formacion de personas mediante la ensefianza, esta fue nombrada con sus apellidos.
Mediante el Acuerdo N0.305-96, del 29 de julio de 1996, el Consejo Nacional de Educacion
Superior Universitaria Privada (CONESUP), le concedi6 el rango de Universidad, con lo que se

fundo asi la Universidad Castro Carazo.

Esta universidad tiene como fin formar profesionales en distintas areas, de acuerdo con las
necesidades de desarrollo que se han presentado a lo largo de su trayectoria. Se rige por la
modalidad de universidad privada, siendo su principal clientela, estudiantes que trabajan y estudian

al mismo tiempo, aprovechando sus horarios en fines de semana.

Actualmente, la Universidad Castro Carazo tiene su Sede Central en la ciudad de San José
provincia que cuenta con una densidad poblacional de 7 548.01 habitantes por kilémetro cuadrado
segun el Instituto Nacional de Estadistica y Censos (INEC, 2016), y se dedica principalmente a
comercio y servicios, ademas de agricultura de café, cafia de azlcar, legumbres, hortalizas,
produccion de leche, entre otras. Esta universidad cuenta también con sedes regionales

posicionadas a lo largo del territorio nacional.

Su sede en Limon esta ubicada en el extremo oriental del pais, en la costa caribefia, su densidad
poblacional es de 47.78 habitantes por kilometro cuadrado (INEC, 2016), su actividad econdémica
principal es la agricola, cultivando banano, cacao, pejibaye, bambu, asi como también la ganaderia
de leche y la pesca.

Otra de sus sedes esta ubicada en Palmares, provincia de Alajuela, la cual cuenta con una
densidad poblacional de 766.88 habitantes por kilometro cuadrado (INEC, 2016), su actividad
principal es la ganaderia de leche y engorde, también se dedican a la produccion de café, cafia de

azUcar y granos basicos.

46



La zona de Pérez Zeledon alberga su ciudad principal, San Isidro del General, donde se
encuentra otra sede regional, cuenta con una densidad poblacional de 74.67 habitantes por
kilometro cuadrado (INEC, 2016), su actividad principal es la siembra de cafia de azlcar, cafe,

tiquizque, entre otras.

A 297 kilémetros de San José, en la frontera con Panama, se encuentra la ciudad internacional
de Paso Canoas, donde se ubica otra de sus sedes en el cantdon de Corredores cuenta con una
densidad 80.72 habitantes por kilometro cuadrado (INEC, 2016), esta localidad se destaca por su

principal actividad productiva y econdmica: el comercio.

Otra de sus sedes esta ubicada en Puntarenas, “region donde se destacan como principales
actividades econdmicas la pesca, el turismo y la industria, ademéas de ser el puerto maritimo
comercial que facilita el 13 % de las importaciones y exportaciones totales del pais” (Castro, s. f,
2009, p. 67). Tiene una densidad de poblacion de 71,89 habitantes por kilémetro cuadrado (INEC,
2016).

Por altimo, su sétima sede regional esta ubicada en Puriscal, tiene una densidad de poblacion
de 66.17 habitantes por kilometro cuadrado (INEC, 2016), “cuna de patrimonios historicos como
el Templo de Barbacoas, el Templo de Pedernal y el emblematico Antiguo Templo Catdlico de

Puriscal, decretado Patrimonio Historico Arquitectonico de Costa Rica” (Castro, s. f, p. 67).

Esta universidad se convierte en una comunidad de aprendizaje en la que profesores, alumnos,
graduados y administrativos trabajan en armonia, para lograr el desarrollo pleno de las facultades.
Estas competencias —aunque no exclusivas— son del orden intelectual, profesional y los
respectivos valores que permiten a sus profesionales desempefiarse eficazmente en el mundo del
trabajo, llenando asi una de las mayores necesidades humanas y contribuyendo al desarrollo de la

sociedad local y nacional.
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2.2 Efectos de la pandemia en relacion con la institucion

En el afio dos mil diecinueve, se da inicio de un virus respiratorio, originario en la ciudad de
Wuhan en China, la cual deriva una enfermedad llamada comdnmente coronavirus, ocasionada por
el virus coronavirus 2 del sindrome respiratorio agudo grave (COVID- 19). Esta es declarada

pandemia por la Organizacion Mundial de la Salud el 11 de marzo de 2020.

La enfermedad es transmitida rapidamente entre las personas, por medio de gotas de saliva, las
cuales se emiten al hablar, toser, respirar o estornudar, o cuando estas gotas quedan impregnadas
en distintas superficies y hay algin contacto con esa area contaminada. De esta manera, la
aglomeracién de personas colabora con la propagacién rapida del virus, lo que provoco que a nivel
mundial se tomaran medidas sanitarias y de higiene que provocaron que los sitios de afluencia de
personas quedaran deshabilitados, por esta razon algunos sitios de trabajo enfrentaron grandes

cambios a nivel interno y externo.

De ahi que el recurso humano como activo principal en la empresa esté enfrentando afectacion
directa y la Universidad Castro Carazo no es una excepcion, siendo una institucion la cual recibe
gran afluencia de clientes, se ha visto afectada por los cierres de sus instalaciones, el cambio de
modalidad de ensefianza, los cambios en protocolos de higiene y limpieza, asi como la disminucion

de su personal en algunas sedes.

Ante esta nueva normalidad las reducciones de jornadas y suspensiones de contratos provocan
que para efectos de este estudio se vea disminuida la poblacién en un entorno normal con la

afluencia regular de estudiantes.

Ademas del cierre en las instituciones educativas influye el desempleo de la poblacién
universitaria ya que al quedarse desempleados se les dificulta permanecer estudiando por ser dificil
cubrir los montos de matriculas y créditos, ademas de la falta de costumbre con las clases por

métodos virtuales y en linea hace que el estudiantado pierda interés y deserte de los centros de
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estudio. La crisis economica por la que pasan las familias hace que se agrave mas la situacion y

haya una menor oferta y demanda educativa.

La recuperacion o normalizacion de la educacion es posible si las universidades proponen
métodos flexibles de pago, para que los estudiantes tengan la posibilidad de volver a estudiar con
condiciones adecuadas y que no permitan un mayor endeudamiento, ya que esto produce un mayor

estrés y dificultad para aprender.

2.3 Aspectos legales

2.3.1 Legislacion que afecta la investigacion en forma directa e indirecta.

Esta investigacion al ser centrada en el area de recursos humanos en una empresa privada en

Costa Rica se ve afectada por la siguiente informacion y legislacion:

Codigo de trabajo de Costa Rica, actualizado con la reforma procesal laboral, este cédigo
contiene informacion que busca la regulacion de derechos y obligaciones de patronos y
trabajadores. Es sumamente amplio, contiene informacion basica como las jornadas laborales,
vacaciones, preaviso, causas de despido con y sin responsabilidad patronal, entre otra informacion
atil y necesaria. Al realizar una propuesta basada en los tres ejes de recursos humanos es
indispensable el conocimiento del codigo que permita brindar informacién apegada a esta
legislacion.

Es indispensable consultar por ejemplo la lista de salarios minimos actualizada al 2020, esta
lista contiene la informacion del monto que esta aprobado como salario minimo, con un incremento
del 2.54% para todas las categorias, en relacion con los del periodo anterior segun el Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social (2020):

El instrumento para la clasificacion de ocupaciones son los Perfiles Ocupacionales aprobados

por el Consejo Nacional de Salarios. De conformidad con ellos se ha elaborado esta guia
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ilustrativa que contiene algunas ocupaciones clasificadas por Personal Técnico del
Departamento de Salarios, en el entendido de que se basan en las tareas tipicas conocidas,
por lo que un puesto determinado podria tener una clasificacion distinta segin sus

caracteristicas y responsabilidades especificas. (p. 2)

Se utilizan esos salarios minimos como referencia para compararlos con los que presenta la
institucion en sus diferentes sedes y para sus distintos puestos; serian una herramienta para que la
universidad analice su accionar y de ser necesario actualice las ofertas que tiene para sus

colaboradores.

Se toma como referencia también la informacion brindada en la Ley N°1860, Ley Orgéanica del

Ministerio de Trabajo y Previsidn Social:

Articulo 1° El Ministerio de Trabajo y Seguridad Social tendré a su cargo la direccién, estudio
y despacho de todos los asuntos relativos a trabajo y a prevision social; y vigilard por el
desarrollo, mejoramiento y aplicacion de todas las leyes, decretos, acuerdos y resoluciones
referentes a estas materias, principalmente los que tengan por objeto directo fijar y armonizar
las relaciones entre patronos y trabajadores, como garantia del buen orden y la justicia social
en los vinculos creados por el trabajo y los que tiendan a mejorar las condiciones de vida del

pueblo costarricense (p. 1)

2.4 Poblacion meta

Para la realizacion de esta investigacion la poblacién meta, que se verd beneficiada es la
Universidad Castro Carazo de Costa Rica, especificamente su departamento de Recursos Humanos
y por ende sus colaboradores, tanto en sede central como en sus sedes regionales, quienes tendran
acceso a la informacion y podran aprovechar tanto la informacion de la propuesta, como de las

conclusiones y recomendaciones del trabajo realizado.
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CAPITULO 11

MARCO TEORICO



3.1 Concepciones tedricas sobre la gestion del talento humano en los ejes estratégicos de:

atraccion retencion y desarrollo

Con relacion al capitulo de la investigacion se puede mencionar que el marco tedrico es uno de
los pilares de este estudio ya que en él se encuentran las bases tedricas de este trabajo donde se
desarrollan los conceptos que sustentan la investigacion, pero de forma aplicada y giran en torno a
los objetivos planteados al inicio de esta. Se exponen las variables referenciadas de interés

basandose en doctrina relacionadas con ellas.

Este estudio presenta la base fundamental sobre la que esclarecen o fundamentan las teorias o
conceptos de investigacion “El marco tedrico es la exposicion resumida, concisa y pertinente del
conocimiento cientifico y de hechos empiricamente acumulados acerca de nuestro objeto de

estudio; se elabora desde una perspectiva de una ideologia y un marco de referencia determinados.”

(Rodriguez, 2005, p. 57)

Algunas de las funciones gque se pueden destacar del marco teérico son las siguientes, representa
los limites del trabajo de investigacion, es un planteamiento organizado de los conceptos que
presenta la investigacion y se orienta en buscar nuevos hechos que influyen en la misma, y permite

seleccionar ciertos elementos que le permiten tratar el problema. (Rodriguez, 2005, p. 58)

Cuando se utiliza el término plan de forma popular se concibe como un camino que se traza
para poder alcanzar un objetivo y es aca donde el término se liga con crecimiento estratégico;

siendo que la palabra estrategia es una tactica y ambas se complementan muy bien.

A lo largo de los afios se han desarrollado distintas tendencias que lo que buscan es el
crecimiento de las empresas y de esa forma se equipan para poder hacer frente al mercado tan
competitivo al que en la actualidad se enfrentan, sean las empresas dedicadas a productos o
servicios. La idea como tal es adaptarse para poder subsistir a pesar de la competencia y de los

cambios tan abruptos.
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Segun lo menciona Porras (2002) se han dado varias teorias y se agrupan asi:

- 1900- Segunda guerra mundial: divisionalizacion: presenta las empresas como adaptables
al medio por lo que deben crecer; siendo una de las principales causas los cambios

tecnologicos que mejoraron la produccion.

- Afos cincuenta y sesenta: diversificacion: cuando se hace referencia a este término como

forma de evolucién de las empresas.

- 1970: Planificacion de carteras: esta estrategia se basa en fomentar la competencia dentro

de la misma empresa.

- 1980: Reestructuracion: en esta etapa se da un cambio completo de pensamiento se deja
atras la diversificacion y el estar centralizado en la distribucion econdémica, se le da un papel
importante al inversionista porque se le toma en cuenta a la hora de planificar el giro de la

empresa.

- 1990: Negocios centrales: el papel principal en la empresa durante este periodo lo juega la
innovacion, la informacion y el conocimiento. Se deja de manifiesto que entre mas
compleja es la empresa requiere innovacion en sus estrategias para poder salir avante. (p.
79-86)

Con las anteriores tendencias queda de manifiesto que son muchos los cambios que las empresas
han sufrido a lo largo de los afios, pero la estrategia que persiguen es la misma, es decir, seguir
siendo competitivos y lideres en esta época tan dificil de posicionarse en el mercado, porque a
pesar de lo que se haya avanzado siempre se deben romper paradigmas, se debe innovar y de alguna

manera enfrentarse a los miedos que causa un futuro econdémico tan incierto.

Se puede decir que en actualidad el personal esta cada vez mas capacitado y de alguna manera
busca satisfacer la necesidad que existe en el mercado laboral; ahora bien, el detalle es reclutar esas
personas en beneficio de la organizacion, no es un proceso que se debe tomar a la ligera, por el
contrario, es una labor demasiado importante para los fines de la organizacién, el recurso humano

debe ser el 6ptimo para asi lograr metas y objetivos.
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Investigacion externa corresponde a una investigacion del mercado de recursos humanos
orientadas a segmentarlos para facilitar el andlisis. EI mercado de recursos humanos debe
desempefiarse y analizarse segun las caracteristicas exigidas por la organizacion con relacién

a los candidatos que pretende atraer y reclutar.

Investigacion interna corresponde a una investigacion acerca de las necesidades de la
organizacion referente a recursos humanos que politicas pretende adoptar con respecto a su
personal. (Chiavenato, 1999, p. 19-21)

Es importante sefialar que no existe una formula infalible para realizar el reclutamiento de
personal, porque este proceso va a depender de cada una de las empresas, en algunos casos el
proceso es completamente informal, pero en otras organizaciones donde existen los departamentos

debidamente clasificados el proceso se vuelve un poco mas complejo.

En la practica las empresas hacen uso del reclutamiento mixto, ya que resultan
complementarios, cuando con el recurso interno no se puede cubrir una vacante se busca recurso

humano externo, hasta pueden hacerse de manera simultanea.

Pero ese proceso no acaba ahi, la segunda fase es la de seleccion de personal, se tiene una lista
de candidatos y es aca en esta etapa donde se clasifican los mismos en funcion del puesto que se

necesita cubrir.

Existen distintas técnicas de seleccion, la mas comdn es la entrevista de seleccion donde se
determina si el sujeto en cuestién es 0 no el ideal para el empleo, este método es considerado
subjetivo, pero en realidad facilita considerablemente la comunicacién entre el candidato y el

entrevistador.

La entrevista conlleva distintas etapas:

- Preparacién: no debe ser improvisada, se debe conocer el puesto y la meta y objetivos que

se persigue con la entrevista.
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- Ambiente: debe ser el ideal para la misma, tanto como para que la persona se sienta comoda,

asi como respetuoso.

- Desarrollo: se basa en preguntas y respuestas, donde se evalUa la reaccion del aspirante y

la informacion que suministra.

- Terminacion: El que dirige la entrevista debe ser claro cuando la misma llega a su fin y de

igual manera debe dar indicaciones al entrevistado.

- Evaluacién del candidato: esta etapa final se realiza a lo interno de la empresa u

organizacion, se toma la decision de aceptarlo o rechazarlo. (Chiavenato, 1999, p. 23-24)

El método de seleccion entrevista es sencillo, pero eso no quiere decir que se tenga que dejar a
la deriva, la seleccion de personal es en busqueda de las metas y objetivos de la empresa, es en pro
de aumentar el rendimiento y productividad de esta. Se considera estratégica porque implica

acciones presentes y futuras para alcanzar los resultados deseados.

3.2 Atraccion del talento humano

La atraccion del talento humano evoluciona constantemente ya que en poco tiempo ha sufrido
grandes cambios como por ejemplo los anuncios publicitarios en periddicos, y ahora es facil
encontrar ofertas de empleo con bdsquedas en la web ya que existen distintos portales de empleo
o en las redes sociales incluso existen grupo en estas redes donde distintas personas publican ofertas
de trabajo.

Es importante conocer las diferencias entre atraccion y reclutamiento ya que estas son distintas,

segun la revista Lider empresarial (2018)

En los ultimos afios el concepto “Atraccion de Talento”, se ha transformado en algo mas que
una funcion de reclutar mes con mes. La atraccion de talento esta migrando a ser un impulsor

estratégico para las empresas y lograr atraer y colocar al mejor talento” (parr. 02)
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Es importante a la vez reconocer las diferencias entre ambos conceptos, el reclutamiento es un
proceso rigido que consiste en contratar nuevo personal para un puesto requerido que se conforman

de las siguientes actividades:

v Busqueda estratégica de los posibles candidatos.
v" Proceso de bienvenida

v' Contratacion

Y el proceso de atraccion que son un grupo elementos que permiten identificar las necesidades
del negocio, la atraccion de personal se puede ver como un elemento que ayuda a las empresas a
construir lugares de trabajo con colaboradores capacitados que conducen al éxito de la

organizacién, en cuanto a la atraccion de personal presenta:

v El reclutamiento de personal como un medio de atraccion mas personalizado.
v'Realiza una planeacién detallada para conocer las necesidades y metas del negocio.
v/ Brinda acercamientos mas personalizados

v Establecer métricas que se puedan documentar (Lider empresarial, 2018, parr. 3,7)

3.3 Analisis de puestos de trabajo

El andlisis de los puestos de trabajo es una actividad realizada en las empresas, la cual consiste
es realizar una examinacion sobre cada puesto de trabajo, evaluando las actividades realizadas en
el puesto, asi como los requerimientos necesarios que debe poseer un trabajador para poder

desempefar las funciones inherentes a ese puesto laboral.

Para Valenzuela y Ortiz, (2004), la descripcion y andlisis de puestos “es la plataforma que sirve
como punto de arranque a varias actividades basicas de la administracion del personal, de tal
manera que se convierte en un punto base de los procesos organizacionales” (p. 9), de ahi que se

determine una actividad importante para realizarse en cualquier tipo de empresa.

56



El analisis realizado en los puestos de trabajo se ha convertido en una actividad necesaria para
ejecutarla en las empresas, busca la eficiencia en el desenvolvimiento de tareas diarias y de rutina,
asi como definir las aptitudes necesarias 0 minimas que debe poseer el candidato al puesto para

que este tenga una adaptacion funcional al puesto, por tanto, logre realizar eficazmente su trabajo.

De esta manera, y evidenciando como necesidad el analisis de puestos en las empresas se realiza

la siguiente clasificacion de tipos de necesidades que se derivan de este analisis:

1. Necesidad legal
La necesidad legal se refiere a que en toda relacion de trabajo existen dos partes: por un
lado, la organizacion (patrén) y, por otro lado, el trabajador. Dicho de otra forma: los

medios de trabajo y la fuerza de trabajo.

2. Necesidad Social
Se dice que el andlisis de puestos es una necesidad social cuando se refiere a que, en toda
organizacion, las relaciones se dan entre recursos humanos van a tener una importante
repercusion dentro de la misma. Esto se debe a que el individuo pasa la tercera parte del dia
dentro de la organizacion, lo que propicia que, al convivir con otras personas, se formen

grupos con caracteristicas diferentes a las del grupo familiar o a las del grupo social.

3. Necesidad de productividad
Es indiscutible que toda informacion requiere de un desarrollo constante, por tal motivo,
es preocupacion de los altos directivos contar con recursos humanos capaces de desempefiar
de forma eficiente y productiva los diferentes puestos de trabajo. Sin embargo, la mejor
forma de lograr productividad es la de proporcionar un entrenamiento adecuado a las
personas de nuevo ingreso, a las que van a ser promovidas a otro o, simplemente a las que

requieren de este para desempefiar sus tareas de manera eficiente. (Tovar, 2006, p. 57)

Pasos para realizar un andlisis de la informacion sobre puestos:

1. Recabar metddicamente la informacion
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Se debe entrevistar a la persona que desempefia en forma mas eficiente el puesto, segun los
requerimientos de la organizacion. Hay que buscar toda la informacion sobre las actividades
que se efectian en el puesto, ya sea por medio de entrevistas, observaciones directas,

cuestionarios y videos o0 mediante combinaciones de estos.

Separar los elementos y objetivos que constituyen el trabajo
Separar las perspectivas del trabajo en la organizaciéon de los intereses y objetivos del

trabajador.

Ordenar los datos en forma logica y por escrito
Ordenar por escrito en forma clara y precisa los datos obtenidos en los apartados

especialmente ideados para llevar un analisis de puestos.

Realizar un informe final

Formular el reporte final con los datos obtenidos del analisis de puestos.

Archivar los resultados del analisis de puestos
Clasificar los resultados de los analisis de puestos para su optimo uso en bases de datos.
(Valenzuela y Ortiz, 2004, p.10)

El anélisis de puestos se puede preparar y ejecutar de manera distinta en las empresas,

ajustandose a las necesidades y requerimientos que posea la organizacién, algunas de las

actividades en recursos humanos donde se pueden aplicar y reflejar el analisis de puestos son las

siguientes:

N o g b~ wDd e

Reclutamiento y seleccién de personal
Valuacion del puesto
Evaluacion del desempefio
Deteccion de necesidades de capacitacion
Manejo de conflictos
Calificacion de méritos
Higiene y seguridad
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8. Planeacion de los recursos humanos

9. Elaboracion de programas motivacionales

10. Contrato colectivo e individual

11. Promocion del puesto

3.4 Beneficios del andlisis de puestos

Existen multiples beneficios asociados con la aplicacion de andlisis de puestos en las

organizaciones, los cuales es importante detallar, una manera de clasificar estos beneficios es por

medio de los segmentos beneficiados, en este caso; la empresa, los supervisores, el departamento

de personal y los mismos trabajadores.

Para la empresa

Sefiala las lagunas que existen en la organizacion del trabajo y el encadenamiento de los
puestos y funciones.

Ayuda a establecer y repartir mejor las cargas de trabajo.

Es una de las bases para un sistema técnico de ascensos.

Sirve para fijar responsabilidades de ejecucion de las labores.

Permite a los altos directivos discutir cualquier problema de trabajo sobre bases firmes.
Facilita en general la mejor coordinacién y organizacion de las actividades de la

empresa.

Para los supervisores

Les da un conocimiento preciso y completo de las operaciones encomendadas a su
vigilancia, permitiéndoles planear y distribuir mejor el trabajo.

Les ayuda a explicar al trabajador la labor que desarrolla

Permite buscar el trabajador mas apto para alguna labor imprevista, ademas de opinar
sobre ascensos cambios de métodos, etcétera.

Evita interferencias en el mando y la realizacion de los trabajos.

Impide que, al cambiar de supervisor, los nuevos supervisores encuentran dificultades

para dirigir el trabajo.
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Para el trabajador

e Le hace conocer con precision lo que debe hacer.

e Le sefala con claridad sus responsabilidades.

e Le ayuda a saber si esté laborando bien.

e Impide que en sus funciones invada el campo de otros.

e Le sefiala sus fallas y aciertos que hacen que resalten sus méritos y su colaboracion.

Para el departamento de personal

e Es base fundamental para la mayoria de las técnicas que debe aplicar.

e Proporciona los requisitos que deben investigarse al seleccionar el personal.

e Permite colocar al trabajador en el puesto que resulta mas conforme con sus aptitudes.

e Ayuda a determinar con precision y aplicar la materia del adiestramiento.

e Esrequisito indispensable para establecer un sistema de valuacién de puestos.

e Permite calificar adecuadamente los méritos de los trabajadores.

e Sirve de fundamento a cualquier sistema de salarios e incentivos.

e Facilita la conduccion de entrevistas y el establecimiento de los sistemas de queja.
(Valenzuela y Ortiz, 2004, parr. 5)

Una parte importante para la relacién laboral, una vez abordado el tema del analisis de puestos,
es la parte salarial que va de la mano con este analisis, ya que como parte de la examinacion del
puesto y las actividades que deba realizar el trabajador, se espera una retribucién o remuneracion
que se ajuste a lo que se deba desemperiar.

3.5 Retencidn de personal

Después de realizar el debido proceso para la atraccion de personal y analisis de puestos, se
hace necesario que esa mano de obra calificada sienta pertenencia por la organizacion, en este
sentido, entra en juego las estrategias de la empresa para la retencion de personal, la cual consiste
en hacer que los trabajadores permanezcan en la organizacion por un tiempo indefinido, de esta

manera, se deben crear incentivos que favorezcan el desarrollo personal de cada trabajador.
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Existen factores que se deben tener en cuenta ya que perjudican a la organizacion, por ejemplo
la desmotivacion, es importante mantener motivado a los colaboradores, para que no se vayan de
la organizacion, mejores ofertas, estas de cada persona y sus necesidades de mejora en la
organizacion y si esta no les provee oportunidades de mejora el colaborador la buscara en otra
organizacion, incapacidades médicas, en este punto la organizacion debe tener un buen plan de
prevencion de accidentes, y en momento en que se jubilan o pensionan los trabajadores, este punto
aungue no se puede evitar hace que por largos periodos de tiempo no se tenga que invertir en
reclutamiento seleccién y capacitacion de personal reduciendo costos y enfocandose

principalmente en el logro de objetivos (Nufiez, 2015, parr. 4-6)

3.6 Teoria del intercambio

En una relacion laboral se da una situacion de permuta entre las partes, en este caso, entre
trabajador y la empresa, pudiendo determinar que existe un intercambio, para el autor Varela,

(2006) existe la siguiente teoria:

Intercambio se refiere a la recompensa que el empleado recibe a cambio de sus
contribuciones de tiempo, esfuerzo y habilidades. La buena voluntad del empleado de hacer
y estas contribuciones depende de la forma favorable en que perciba su contribucion en

relacion con la recompensa que recibe (p. 23)

Es importante para una empresa determinar de la manera adecuada el tipo de retribucion, asi
como la cantidad de pago por medio de dinero, en especie o cualquier tipo de remuneracion que
sea entregada al trabajador en forma de pago por su trabajo, de esta manera debe estar actualizada
con la informacion sobre legislacion en el pais, categorias salariales, entre otra informacién

relevante para poder tomar decisiones en esta area.

Las relaciones sociales en la produccion tienen diversas estructuras y normas aplicables a
la division del trabajo, las diversas tecnologias, el desarrollo del mercado la capacidad de
producir expresada en horas de trabajo las relaciones de sueldos y salarios, los beneficios,

la rentabilidad de la inversion, entre otros factores (Varela, 2006, p.23)
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Derivado de la parte de salarios y compensaciones a los trabajadores se encuentra el tema de los
incentivos para los trabajadores. Las cuales son una manera de motivar al trabajador a que aparte
de cumplir con sus funciones, se le brinde una retribucién adicional por realizar el trabajo de una
mejor manera o por sobrepasar las metas ya destinadas en sus actividades laborales, de esta manera,
se puede relacionar el trabajo con satisfaccion y de ahi que repercuta en el desempefio del
trabajador, estas retribuciones se pueden definir por medio de tres tipos:

El primero se refiere al pago regular, como sueldo (mensual, quincenal o decenal) o como
salarios (semanal), que entregan las organizaciones a sus empleados por su trabajo directo, y
esta generalmente condicionado por una estructura, el cargo, el mercado, el desempefio y las
competencias. El segundo punto, los incentivos, implican el pago variable que se adiciona al
sueldo base y que estan relacionados con el desempefio y productividad, por lo que su
magnitud dependera de los resultados del empleado, dentro de estos incentivos pueden
nombrarse bonos, participaciones de ganancias, comisiones, etc. Finalmente, los beneficios,
relacionados directamente con los pagos indirectos que dependerdn de cada organizacion, el

cargo Y su posicion jerarquica dentro de la organizacion (Seguel, 2014, p. 31)

Los incentivos son soporte de las estrategias implementadas por el area de recursos humanos en
la empresa que buscan la motivar al trabajador para que este tenga un buen desempefio en sus
labores, por lo que estos deben estar alineados con los objetivos, metas, valores y cultura
organizacional adecuandose ademas con las labores realizadas por el trabajador, asi como los
puestos de trabajo y las responsabilidades buscando recompensar el desempefio que la organizacion

espera que se cumpla a partir del control adecuado.

Existen diferentes tipos de incentivos, los utilizados cominmente por las empresas son los de
caracter economico, dado a que estos son bien recibidos por el trabajador y son los mas sencillos
de emitir para la organizacion, los incentivos deben contener ciertas caracteristicas para que sean

efectivos, por lo que deben ser:

e Justos: con la intencion de estimular y no de forzarlos a esfuerzos excesivos o peligrosos.

Ademas de ser proporcionales a su capacidad de trabajo y esfuerzo.
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e Sencillos y claros: con un establecimiento y funcionamiento de base economica.

e Eficientes: bien calculados, conocido el tiempo y valor por todos, calculados rapidamente
con el fin de entregar feedback y pagados sin retraso.

e Con metas alcanzables: el valor a alcanzar debe ser real y ajustado a las condiciones
externas, el hecho de que se elijan metas exorbitantes e irreales puede ser un factor de

desmotivacion (Varela Juarez, 2006, p. 39)

3.7 Modelo de equidad

“Plantea que los individuos juzgan la justicia comparando sus aportaciones a la empresa con el
rendimiento que reciben y ademés, comparando este con el de otras personas.” (Asensio y Vazquez,
2009, p. 283), esta teoria menciona la importancia de la equidad en las organizaciones, se cuestiona
que sean las variables determinadas en la empresa las que en si mismas motiven, por el contrario,
es el individuo que realiza el trabajo es el que decide si posee motivacion por sus propios sentidos

por la comparacion de sus labores y los beneficios recibidos en trabajos similares al que tiene.

En relacion con las &areas de desarrollo de la organizacion se busca las fortalezas en lo que
realmente se invierte y desarrollan los departamentos, es notorio como la globalizacion afecta la
economia en las organizaciones y esto es lo que hace principalmente que la empresas estén en
constante cambio, estas se preparan para enfrentar de la mejor manera posible estos cambios, y una
manera de hacerlo es buscando el desarrollo profesional de sus colaboradores ya que estos son
necesarios para lograr estos cambio que necesita la organizacién para subsistir con respecto a los

cambios que se den en el futuro.

El desarrollo organizacional posee cuatro etapas las cuales estan amarradas por decirlo de
alguna manera ya que tanto el conocimiento y la capacitacion buscan el fortalecimiento de la
organizacion, estas son herramientas cualitativas que logran un mejor rendimiento y éxito
empresarial y personal:
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1.

3.

Recoleccion y analisis de datos: consiste en la determinacion de los datos necesarios y de
los métodos que se utilizaran para recabarlos dentro de la organizacion. La actividad de
recolectar y analizar los datos es una de las mas dificiles del desarrollo organizacional, e
incluye técnicas y métodos para describir el sistema organizacional, las relaciones entre sus

elementos o subsistemas, y las formas para identificar problemas y asuntos importantes.

Diagnostico organizacional: a partir del analisis de los datos recolectados, se pasa a su
interpretacion y diagndstico. Se trata de identificar preocupaciones y problemas, sus
consecuencias, establecer prioridades, asi como las metas y los objetivos. En el diagnostico

se confirman las estrategias alternas y los planes para su ejecucion.

Accion de intervencién: es la fase de ejecucion del proceso de desarrollo organizacional.
La accién de intervencion es la fase de accion planeada del proceso de desarrollo
organizacional que sigue a la fase del diagnostico. En esta fase de accion se selecciona la
intervencion mas adecuada para resolver un problema particular de la organizacion. Esta
fase no es la final del desarrollo organizacional, pues es continuo. La intervencion se efectia

por medio de diversas técnicas que veremos mas adelante.

Evaluacion: es la etapa que concluye el proceso y que funciona en forma de ciclo cerrado.
El resultado de la evaluacion implica la necesidad de modificar el diagnostico, lo cual lleva
a nuevas auditorias, un nuevo planteamiento, una nueva ejecucion y asi sucesivamente. Con
esto, el proceso adquiere una dindmica propia, la cual provoca que se desarrolle sin

necesidad de intervencion externa (Koontz, 2013, parr. 2-4)

En cuanto a la capacitacidn, esta se encuentra estrechamente relacionada con el desarrollo ya
que este se toma como base para poder desarrollar cualquier area de la empresa, dentro de la
capacitacion esta la educacion que permite ampliar conocimientos de lo que requiera la empresa o
cualquier tema en general, la educacion se puede obtener por medio de capacitaciones que imparte

la empresa o por que el trabajador asi lo decide, pero al final es decision de cada colaborador si
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quiere educarse mas que para un puesto de trabajo o si lo hace para la vida ya que la educacion es

la mejor manera de superacion personal y profesional

El objetivo de la capacitacion es preparar a los colaboradores para el logro de las metas de la
organizacion, al igual que dar a los colaboradores oportunidades para desarrollarse personalmente
para el puesto que desempefian en la actualidad, por ultimo, cambiar la actitud de las personas y
crear un mejor clima dentro de la organizacion asi como volverlas més receptivas al cambio.
(Chiavenato, 2011, p. 324)

Es necesario conocer los aspectos o situaciones en la organizacion que hacen necesaria la
capacitacion ya que no es capacitar solo por hacerlo se debe tomar en cuenta las debilidades de esta
con respecto a la competencia ya que puede ser falta de equipo para mejorar los procesos habituales

de la organizacion lo que hace necesario u obligatoria la capacitacion.

Para Chiavenato (2011) se deben detectar las necesidades que tiene la organizacion para poder

facilitar capacitacion, las cuales para este autor son las siguientes.

1. Deteccion de las necesidades de capacitacion (diagnostico).
2. Programa de capacitacion para atender las necesidades.
3. Implantacién y ejecucion del programa de capacitacion.

4. Evaluacion de los resultados. (p. 325)

Para detectar si la empresa requiere capacitacion, primero se debe observar si existe necesidad,
se pueden utilizar algunos métodos o medios como los que propone Chiavenato (2011) para la

deteccidon de necesidades de capacitacion en la organizacion, son las siguientes:

e Evaluacion del desempefio
e Observacion

e Cuestionarios
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e Solicitud y entrevistas de supervisores y gerentes
¢ Reuniones interdepartamentales

e Examen de empleados

e Reorganizacion del trabajo

e Entrevista de salida

e Analisis de puesto y perfi del puesto

e Informes periddicos (p. 229)

El conocimiento es cualquier cosa que se desconocia anteriormente y ahora se conoce, en la
parte empresarial, se puede decir, que para optar por un puesto en una empresa se solicitan los
atestados los cuales son una base o referencia del posible conocimiento que posee, por ejemplo,
para subir de nivel o pasar de grado en escuelas y colegios se evallan a los estudiantes para saber
sobre la comprension que posee sobre diferentes temas. También, esta relacionado con el buen
funcionamiento de la sociedad, ya que para tomar buenas decisiones se requiere estar informado

sobre el tema del cual se va a decidir.

Una teoria general del conocimiento la expresa Hessen, (2011)

En el fendbmeno del conocimiento se encuentran frente a frente la conciencia y el objeto: el
sujeto y el objeto. Por ende, el conocimiento puede definirse como una determinacion del
sujeto por el objeto. Un conocimiento es verdadero si su contenido concuerda con el objeto
mencionado. (p. 06)

Por lo tanto, se puede afirmar que al igual que la capacitacion y las areas de desarrollo se
relacionan con el conocimiento, ya que las areas de desarrollo se enfocan en brindar a capacitacion
para obtener el conocimiento, pero también se relacionan con las habilidades ya que al tener

conocimiento se desarrollan habilidades para realizar actividades en el entorno laboral y social.

El conocimiento presenta tres elementos principales: el sujeto, la imagen y el objeto. Visto por
el lado del sujeto, el fendbmeno del conocimiento se acerca a la esfera psicoldgica; por la

imagen con la l6gica y por el objeto con la filosofia. (Hessen, 2011, p. 07)
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Segun esta filosofia el sujeto y su entorno estan interrelacionados, presentado al sujeto como
poseedor del conocimiento debido a iméagenes, lo que se puede entender como situaciones vividas

para presentar el objeto, o sea la informacion desde su perspectiva en relacion con lo vivido.

Si se toma en cuenta la relacion que existe entre las areas de desarrollo con la capacitacion y el
conocimiento se puede decir que si se adquieren las anteriores se va a desarrollar mas habilidades
para desempefiar un puesto laboral por consiguiente, todas las personas poseen habilidades distintas
con respecto a las personas de sus entorno por lo tanto en las empresas algunos trabajadores se
desempefian mejor en unos puesto que otros, pero es indispensable que cada uno posea las
habilidades competentes para desarrollar las actividades que competen segin su puesto existen
distintos tipos, pero en la actualidad de pendiendo de la empresa se requieren habilidades blandas,
ya que permiten trabajar en equipo, facilidad de comunicacion, para liderar organizaciones, para

trabajar en equipo, trabajar bajo presion entre otras.

Dentro de las habilidades sociales se pueden clasificar tres clases de la siguiente manera segln
Pefiafiel y Serrano, (2010)

Cognitivas: Son todas aquellas en las que intervienen aspectos psicoldgicos, relacionadas con

el pensar. Algunos ejemplos son;

e Identificacion de necesidades, preferencias, gustos y deseos en uno mismo y en los
demas.

e Identificacion y discriminacién de conductas socialmente deseables.

e Habilidad de resolucién de problemas mediante el uso de pensamiento alternativo,
consecuencial y relacional.

e Autorregulacion por medio del autoesfuerzo y el autocastigo.

e Identificacion de estados de animo en uno mismo y en los demas.
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Emocionales: son aquellas habilidades en las que estan implicadas la expresion y
manifestacion de diversas emociones, como la ira, el enfado, la alegria, la tristeza, el asco, la

verguenza, etc. Son todas tas relacionadas con el sentir.

Instrumentales: se refiere a aquellas habilidades que tienen una utilidad. Estan relacionadas

con el actuar. Algunos ejemplos son:

e Conductas verbales: inicio y mantenimiento de conversaciones, formulacion de
preguntas, formulacion de respuestas, etc.

e Alternativas a la agresion, rechazo de provocaciones, negociacion en conflicto, etc.

e Conductas no verbales: posturas, tono de voz, intensidad, ritmo, gestos y contacto
visual. (p. 14)

En las organizaciones se hace necesario este tipo de habilidades debido a que la destreza de
realizar procedimientos es mas habitual, la persona que cuenten con un tipo de pericia como las

que se presentaron anteriormente hacen mas valioso al trabajador.

Otro tipo de habilidad es la asertiva, la cual trata de que los individuos reaccionen de una manera
adecuada en el momento preciso siendo ellos mismos, sin ofender ni dafar los derechos de los

demas.

Se consideran tres areas en asertividad las cuales se presentan a continuacion:

La autoafirmacion: que consiste en defender nuestros legitimos derechos, hacer peticiones y

expresar opiniones.
La expresidn de sentimientos positivos, como hacer o recibir elogios y expresar grado o afecto.

La expresion de sentimientos negativos, que incluye manifestar disconformidad o desagrado

adecuadamente cuando este justificado hacerlo. (Van-der y Gémez, 2013, p. 262)
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Ahora bien, la competencia se puede decir que es parte del ser humano, ya que desde su
concepcion compite por llegar a ser, aparte de eso al tener la edad para poder desarrollarse en
distintas &reas compite por ser el mejor, pero si se toma en cuenta las habilidades, el conocimiento

a competencia disminuye.

En relacion con el ambito laboral, la competencia busca el oferente mas idéneo para un puesto
donde se requiere tanto de habilidades como conocimiento para poder calificar para un puesto.

Como inciden las normas en la competencia con los recursos humanos:

Estimularan la formacidn continua de recursos humanos para el trabajo, ofreceran una opcion
clara para la superacion personal y permitiran que las habilidades adquiridas en el trabajo
sean reconocidas formalmente. esto facilitara el progreso en la escala laboral y la movilidad
de las personas entre puestos de trabajo, actividades productivas y regiones. (Arguelles, 2012,
p. 323)

La razon de ser humano por capacitarse y salir adelante es encontrar un puesto de trabajo que
satisfaga sus necesidades, por otra parte las instituciones crean métodos de atraccién y en las
empresas depende del mercado laboral en el que se encuentre un determinado pais o region, ya
que, si el mercado existe mucha oferta laboral, las empresas tienen que esforzarse mas para atraer
el personal idoneo, por el contrario, si hay si hay mucha demanda los oferentes tienen que aceptar

las condiciones de la empresa.

Algunas estrategias que desde la gestion del Talento Humano se hagan para atraer y retener al
personal talentoso, son, hacer un proceso de seleccion o reclutamiento que contemple el
andlisis de las motivaciones y expectativas que tienen los aspirantes a las diferentes vacantes
que ofrece la compaiiia, a fin de poder establecer desde un primer momento si la vision de
futuro del aspirante es compatible con la visidn y estrategias de la compafiia. (Figueroa, 2014,
p. 66)
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En recursos humanos no se debe tomar en cuenta solo un buen curriculum, se deben desarrollar
habilidades que logren motivar e incrementen el deseo de trabajar para la organizacion, en
ocasiones, un salario elevado no es suficiente para conservar a un trabajador en la organizacion,
también se debe ofrecer un buen clima organizacional, flexibilidad de horarios, equipos de alto

desempefio, entre otros, para lograr retener al personal.

3.8 Desarrollo del talento humano en la organizacion

Las organizaciones tienen un papel importante para el desarrollo de los trabajadores, donde
permiten crecer laboral, personal y profesionalmente, de esta manera, buscan la explotacion de
talentos individuales que se traduzcan en beneficios para la institucion. Algunos procesos
importantes del area de recursos humanos en que se pueda analizar la atraccién, retencién y

desarrollo de los trabajadores estan las siguientes:

. Admision de Personal: Reclutamiento y Seleccion.

. Adaptacion de Personas: Disefio y Evolucion de Desempefio.
. Reconocimiento Laboral.

. Desenvolvimiento de las Personas.

. Retencion del Personal: Capacitaciones.

. Seguimiento de personas apoyados en los Sistemas de Informacion

Estas etapas deben estar alineadas a las estrategias de la institucién que permitan cumplir con
los objetivos pero que también que provoquen la retencién de personal idoneo para cada puesto
laboral donde no solo la empresa sea la beneficiada. “Cuando las empresas invierten en el
desarrollo de sus empleados y demuestra su compromiso con ellos, los empleados responden con
lealtad, mejoran sus habilidades y trabajan duro para la compafiia cuando sienten que la compafia

estd comprometida con ellos.” (Meneses, 2019, p. 87)

Debe existir entonces un intercambio de beneficios que se traduzca en positivismo, satisfaccion,
esfuerzo y dedicacion por parte del personal, donde las estrategias utilizadas por las organizaciones;

atraccion y retencion de personal se orienten a la conquista y mantenimiento de personas positivas,
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dispuestas a dar lo mejor de ellas, con el fin de aunar esfuerzos para lograr las metas definidas a

corto, mediano y largo plazo.
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CAPITULO IV

ANALISIS DE LOS RESULTADOS



4.1 Estado actual de la gestion del talento humano en la Universidad Castro Carazo

En este capitulo se presentan los resultados de la investigacion, basados en el modelo de analisis
del marco metodolégico y de acuerdo con el cuadro de variables e indicadores. El proceso de
investigar, (Cegarra 2012) es indagar o buscar informacion verdadera sobre un determinado tema
(p. 41) de esta manera, para brindar conocimientos recabados por la investigacion realizada se
procede primeramente con la presentacion de los instrumentos de recoleccién de datos que
permitan analizar y brindar una explicacion sobre la gestion actual del talento humano en la

Universidad Castro Carazo

En el cuestionario se realizan varias preguntas que permitan obtener informacion sobre los
cargos en la empresa, tareas realizadas diariamente, responsabilidades, condiciones necesarias para
desempefiar las actividades, experiencia, requisitos exigidos. El instrumento se entrega via correo
electronico a todos los trabajadores de la institucion y se les otorga una semana de plazo para que

completaran la informacidn solicitada y la enviaran para su debido procesamiento.

4.2 Planes de crecimiento de la UMCA

Los planes de crecimiento son documentos que orientan y conduce el accionar de una
organizacién. Contienen informacion empresarial especifica para un periodo dado, estableciendo
datos como metas, objetivos, actividades, responsables, mediante la definicion previa de estrategias
formuladas con el fin de mejorar varios departamentos o areas en la empresa que propicien un
crecimiento general, promoviendo la generacion de nuevos conocimientos y tacticas que conlleven

en su momento a ser ventajas competitivas para la empresa.

La importancia de los planes de crecimiento para el area de recursos humanos es sobre la
proyeccion que pueda tener la empresa en este periodo comprendido del plan. Se tienen que evaluar
aspectos como las contrataciones de personal, actividades laborales proyectadas, nuevas estrategias

que implementen los colaboradores en donde tengan que capacitarse, asi como cualquier cambio
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fisico que genere modificaciones en los roles que maneja cada colaborador, teniendo que prepararse
de diferentes maneras para poder aplicar estos cambios sin que se vea afectado algin proceso o
conducta de los trabajadores.

Con el fin de obtener informacion sobre estos planes, especificamente los de la Universidad
Castro Carazo, se solicita el plan de crecimiento de esta empresa para el afio 2021 y de esta manera
poder revisar sus datos, concretamente los relacionados con la gestion del talento humano. Segun
este plan estratégico los objetivos planteados estan basados en el area de mercadeo, buscando el
mantenimiento de ventas por medio de estrategias que incentiven y permitan la permanencia de
estudiantes en cada sede, ademas hay gran parte de informacion orientada a las modalidades de
aprendizaje implementadas desde el afio 2020 y que las cuales se mantendran para el afio 2021

debido a la situacion de pandemia por el virus COVID -19.

El diagnostico realizado permite confirmar que la organizacion no posee integrado en el Plan
de Crecimiento para el periodo 2020-2021 informacion ni objetivos orientados al area de recursos
humanos. Entre las principales observaciones derivadas del diagndstico se consideran las

siguientes:

. La organizacion no cuenta con departamento de recursos humanos definido; las tareas que se
desenvuelven en el area de recursos humanos son realizadas por distintos trabajadores de la
organizacion, no hay una persona que tenga asignada jornada y responsabilidad sobre las funciones
que corresponde a esta area concretamente. En este punto se encuentran las siguientes actividades

que son especificas del area de recursos humanos desempefiadas por diferentes colaboradores:

Actividades de reclutamiento y seleccion de personal desde la necesidad prevista de un
trabajador hasta la contratacion definitiva del colaborador la realiza el encargado de cada una de
las sedes, no tienen un protocolo establecido para la deteccion de necesidades de personal, por lo
gue en ocasiones solamente se contrata personal en caso de que se dé la renuncia o despido de un
colaborador, no se realizan evaluaciones de desempefio que permitan medir las ocupaciones y el
volumen de trabajo de los colaboradores para evaluar si hay necesidad de contratacion de personal

o readecuacion de funciones.
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En cuanto al proceso de confeccidn y gestion de planillas para el respectivo pago o presentacion
de esta a la Caja del Seguro Social y el Instituto Nacional de Seguros, al igual que el calculo de
vacaciones y aguinaldo lo Ileva uno de los colaboradores que labora en el area financiera. Otro
trabajador en esta misma area se encarga de realizar los calculos de las liquidaciones en los casos
de despido o renuncia de un trabajador, por lo que la empresa deja a personas que no corresponden

o tienen el conocimiento del area de este trabajo tan importante.

. Los trabajadores no tienen un puesto definido; en la organizacion no les otorga el nombre de
un puesto a desempefiar segun las actividades o tareas que desarrolla. Tienen conocimiento sobre
las actividades o tareas que desenvuelven, cada trabajador sabe las tareas que realiza diariamente,

pero no cuenta con un documento en donde se encuentren redactadas.

En este punto los trabajadores se definen laboralmente por el departamento en que estan
situados, pero no cuentan con un documento que lo defina. Las actividades que desempefian son
brindadas por el director de sede en el momento de la contratacion, esta situacion puede provocar

incertidumbre al trabajador a la hora de ejercer sus funciones.

. Los puestos no tienen un perfil de tareas definidas, la organizacién al no poseer un manual
de cargos no cuenta con los perfiles definidos con tareas asociadas, ademas, no cuenta con un
organigrama establecido y actualizado, no existe la definicion de categorias o niveles que se puedan

determinar por medio de algun documento formal.

Al no poseer un manual de cargos los trabajadores no tienen acceso a informacion relevante de
su puesto, las tareas definidas por desempeniar, las habilidades y actitudes que debe poseer, y a
quienes debe reportar el trabajo o si posee subordinados, con la ejecucion de sus labores se enteran
de ciertas actividades por como le indican que debe hacerlas, pero al no contar con un manual de
puestos y organigrama no existe la definicion de categorias o niveles que se puedan determinar de

manera exacta el desenvolvimiento de sus labores.
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Una situacion gque ha ocurrido concretamente durante la ejecucidn del plan de crecimiento actual
es la generada por la pandemia transmitida por el virus COVID-19, la cual ha afectado a nivel
mundial en todos los &mbitos, provocando cambios radicales, cierres de negocios, reinvencién de
actividades, cambios en la estructuracion de estrategias, entre otra, afectando la generacién de
recursos, los cuales a su vez inciden en procesos como contratacion de personal, incentivos, pago

de planillas que inciden directa o indirectamente al trabajador.

La situacién enfrentada por la pandemia provoca que la demanda de los productos o servicios
baje, por lo tanto, los precios se ven afectados de manera negativa y se deben disminuir, impactando
la generacion de ingresos, y a su vez la retencion de personal siendo el recurso humano duramente
afectado. En este punto la Universidad Castro Carazo ha incurrido en la reduccion de jornadas para
algunos trabajadores, y el despido para varios de estos, en todos los servicios que brindaba como
el de biblioteca y cafeteria se despidi6 a todo el personal ya que producto de las restricciones no se

puede brindar este tipo de servicios.

La Universidad Castro Carazo ha enfrentado situaciones dificiles en donde deben tomar
decisiones radicales para poder continuar con el curso de su giro empresarial, viéndose afectado el
recurso humano. De igual manera, se plantean medidas y cambios como nuevos modelos
educativos que permitan nuevas contrataciones, esperando ademas que la pandemia finalice para
poder contratar a los trabajadores despedidos, eliminar la reduccion de jornadas, lo cual mejore la
situacion de todos los colaboradores en la empresa.

4.3 Atraccién del talento humano

Las empresas o instituciones han cambiado sus procesos de atraccion de candidatos para hacer
una seleccion mas agil y efectiva del personal. Afios atrés las empresas presentaban los puestos
vacantes por medio de publicaciones en radios o periddicos y recopilaban una gran cantidad de
curriculum impresos que hacian mas dificil el reclutamiento de personal; con el paso de los afios y
la llegada de la era digital, estos procesos se han hecho eficientes consiguiendo los postulantes

necesarios y adecuados para cada puesto.

76



De la informacion obtenida por las distintas sedes se determina que no cuentan con un
procedimiento claramente estipulado de reclutamiento y seleccion de personal, que oriente los
pasos a seguir por el area de recursos humanos, toda vez que estandariza procesos, facilitando su

comprensién y aplicacion.

Para una efectiva atraccion de personal es importante poseer un protocolo que indique las etapas
y procesos que tenga que abordar el departamento cuando tenga necesidad de atraer candidatos
para realizar un proceso de seleccion, cuando la empresa no cuenta con informacion béasica para el
desarrollo de este tipo de actividades, se presentan inconvenientes al tratar de llevar a cabo tareas

donde no se tiene conocimiento de la ruta a seguir.

4.3.1 Reclutamiento de personal.

El proceso de reclutamiento en recursos humanos debe realizarse con el fin de determinar cuéles
candidatos tienen un perfil que se adecua a las necesidades especificas del puesto vacante y que se
perciba que se puede amoldar a la vision de la empresa. (Bretones y Rodriguez 2008) Cuando una
institucién requiere nuevo personal capacitado busca dentro o fuera de la empresa, para satisfacer
sus necesidades, en las cantidades necesarias y encontrar el personal idoneo segun las

caracteristicas del puesto. (p. 255)

En lo que respecta al reclutamiento aplicado en las diferentes sedes, segun la informacion
obtenida, tienen maneras similares de reclutar su personal, la mas utilizada para saber cuando
requiere personal, es cuando se despide a un trabajador o este renuncia de manera voluntaria, lo
que hace que se produzcan nuevos procesos de contratacion, actualmente las empresas estan mas
dirigidas a evaluar las caracteristicas y cualidades de los candidatos buscando potenciarlas con el

fin de que estén a disposicion y sean parte de la estrategia formulada por la institucion.

Con la informacion obtenida de los cuestionarios realizados se puede observar que quien realiza
el proceso de reclutamiento en las distintas sedes son los directores, resaltando que no tienen un
protocolo de abordaje claro, si no que por el contrario lo realiza una sola persona basdndose en la

necesidad como tal de la universidad.
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Lo ideal es que quien se contrate pueda cubrir el puesto, que sea un profesional que cuente con
aptitud y actitud para el puesto al que esté aplicando, si existiese dentro de la universidad un banco
de datos que permitiese la captacion de profesionales se le facilitaria el trabajo a quienes contratan,

debido a que la decision no seria subjetiva si no en funcion de lo que la empresa requiere.

Reclutamiento utilizado

Nunca Raramente Aveces Frecuentemente Siempre

u [nterno  ®m Externo Mixto

Figura 1. Medios de reclutamiento utilizados por las sedes
Nota: Figura generada por la herramienta Google Forms, con base en las preguntas del cuestionario aplicado a
directores de sede

Con respecto a los datos que muestra la figura 1 se tiene que el tipo de reclutamiento mas
utilizado es el externo; aunque se puede apreciar que se utiliza también el mixto, y que el menos
utilizado para reclutar personal es el interno, por consiguiente, se determina que los directores de
sede tienen la libertad absoluta de elegir cuales medios utilizar, por lo que hacen lo que creen mas
conveniente. Esto permite sefalar que dos de los directores de sede no realizan reclutamiento
interno, dos raramente lo utilizan y uno lo hace frecuentemente lo que hace que disminuyan las
posibilidades de los miembros de la misma para competir por algin ascenso o bien por mejorar
entre ellos sus habilidades con el fin de crecer como personas, haciendo que ellos solo cumplan

con las funciones asignadas, pero no con el fin de desarrollar otras habilidades, luego en el externo
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tres la utilizan frecuentemente y dos siempre, en cuanto al mixto, dos nunca la utilizan, y tres

algunas veces la utilizan.

La universidad no estd haciendo uso de la promocion del talento humano, no aprovecha esto
como una fuente de motivacion para los colaboradores, no toma en cuenta que si contrata a lo
interno probablemente el personal ya esta familiarizado con las politicas de la empresa y no le toma

tanto trabajo adaptarse a su nuevo puesto.

Con la informacion que se obtiene de la investigacion se puede afirmar que se utilizan diversos
medios para el reclutamiento del personal; las distintas sedes tienen como el mas utilizado las redes
sociales, dejando de lado la radio, los periddicos y la television, para los casos de reclutamiento
externo. El utilizar principalmente las redes sociales, da una ventaja a la universidad, porque en
realidad como en su mayoria son gratuitas lo que debe invertir en publicitar los concursos de
seleccion de personal es poco, pero a su vez resulta en un reto como tal para la empresa porque lo

que publica debe ser llamativo para los usuarios del servicio.

Atraccion de personal

Paginas web Redes Sociales Periddico Radio Television

SN

w
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ENunca ™ Raramente Aveces Frecuentemente ™ Siempre

Figura 2. Medios utilizados para la atraccién de personal
Nota: Figura generada por la herramienta Google Forms, con base en las preguntas del cuestionario aplicado a
directores de sede.
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4.3.2 Seleccion de personal

El objetivo de la seleccion de personal es encontrar candidatos idoneos para satisfacer las
necesidades de cubrir un puesto que tiene un perfil de actividades definidas buscando el
cumplimiento de objetivos de la empresa, optimizando recursos y logrando conseguir los intereses
que tiene la organizacion. Para Bretones y Rodriguez (2008) la seleccidn de personal responde a
una necesidad de la empresa donde se eligen a colaboradores pueden ser de manera interna o
externa segun las caracteristicas del puesto para que desarrollen un trabajo (p. 102), en este sentido,
se pueden tomar dos tipos de seleccion, la que se realiza de manera externa a la empresa donde los
candidatos no laboran para la institucion y la ejecutada internamente donde el puesto va a ser

ejercido por un trabajador actual para la institucion, por medio de un cambio de puesto.

La seleccion de personal es un aspecto importante que debe tomarse en cuenta y realizarse de
manera adecuada para el buen funcionamiento de la organizacion, recordando que es la herramienta
ideal para encontrar el personal calificado para la vacante que se tiene en ese momento y con la
informacion adquirida se obtiene que, en general la universidad no posee una base de datos de
hojas de vida ni flujogramas para la seleccion de personal, esto genera para la empresa
desorganizacion interna y hace que se esté invirtiendo tiempo y dinero en el mismo proceso, al no
poseer bases de datos con hojas de vida de los postulantes; esto es importante de sefialar porque las
distintas sedes de la universidad poseen su propio lider, es decir, su propio director y a pesar de eso

ninguno se ha dado a la tarea de estructurar esa informacion.

Tener una base de datos permite que el acceso sea mas rapido y efectivo, haciendo al
departamento de recursos humanos el desempefio de sus funciones mas préactico. En la actualidad
venden software para facilitar estas funciones, sin embargo, si la empresa no tiene los recursos
puede hacer su propia base, lo importante es mantener un orden l6gico para que cualquier persona
que participe en el proceso de seleccion de personal pueda hacer uso de esta, haciendo que la

informacion sea fiable y este actualizado.

La base de datos como tal facilita el trabajo porque el departamento ya no inicia de cero, pero a

su vez ahorra tiempo, ya que el departamento como tal no debe invertirlo en el estudio de los datos.

80



Seleccionar al personal implica un analisis de los atestados, revisar cual persona cumple con lo
que el puesto pide para asi lograr los objetivos de la organizacidon, porque el elegir de forma

incorrecta también afecta economicamente la empresa.

Pruebas para la seleccion de personal
3,5

3
2,5
1

Pruebas de conocimiento  Pruebas psicométricas Pruebas de personal Pruebas de simulacion

v = IS, ()

o

mNunca ™ Raramente ™ A veces Frecuentemente

Figura 3. Pruebas realizadas para la seleccion del personal
Nota: Figura generada por la herramienta Google Forms, con base en las preguntas del cuestionario aplicado a
directores de sede

Con la informacion de la figura seis se puede establecer que en las distintas sedes de la
universidad no hay un sistema estdndar de aplicacion de las pruebas, algunas veces es utilizada la
prueba de conocimiento, raramente las pruebas de personalidad y simulacion, y nunca las pruebas

psicométricas.

Lo importante de la aplicacion de las pruebas es que ayuda a determinar las habilidades,
actitudes y aptitudes del postulante; permiten realizar una evaluacion de las competencias del
profesional. Ademas de determinar la adaptabilidad de la persona al puesto de trabajo y al ambiente
laboral de la organizacion para la que aplica. En cuanto a perfiles de puestos las organizaciones los

establecen con el fin de encontrar al postulante que se ajuste a las necesidades de la institucion.
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4.3.3 Técnicas para la seleccion del talento humano

Las pruebas son frecuentes en los procesos de seleccion en la mayoria de las instituciones ya
que esto le ayuda a las organizaciones a obtener postulantes idoneos para cada puesto de trabajo
que se requiera. Existen distintos tipos de pruebas que van desde test de personalidad, pruebas
médicas, hasta exdmenes grupales o pruebas de conocimiento. Para efectos de este estudio se tienen
como referencia a las pruebas de conocimiento, psicométricas, de personalidad y de simulacion
como parte de los rubros de aplicacion de pruebas individuales y grupales, ademas de tomar en

cuenta otras técnicas. En la figura cinco se aprecia la informacion obtenida.

Técnicas para la seleccion del talento humano

Entrevistas

Ap“caCién de pruebas grupales - _____________________________________________|

Aplicacion de pruebas individuales o ——

Anaélisis de hojas de vida (estudios, diplomas,
experiencia)

0 1 2 3 4 5 6

Siempre ®Algunas veces ®Nunca

Figura 4. Técnicas para la seleccion del talento humano
Nota: Figura generada por la herramienta Google Forms, con base en las preguntas del cuestionario aplicado a
directores de sede

Dentro de las técnicas que implementa la UMCA para la seleccion estan las entrevistas y
analisis de hojas de vida, siendo esta ultima la mas utilizada, seguido por el andlisis de referencias
laborales. La aplicacion de pruebas individuales y grupales que no son realizadas por ninguna sede

segun la informacion obtenida.

Cada empresa debe elegir las técnicas de seleccion de talento humano que le proporcionen mas
informacion sobre el candidato que se ajuste a los requerimientos de la organizacion, en este caso,
el anélisis de hojas de vida y las entrevistas son las técnicas que aplican todas las sedes para realizar

la eleccion de candidatos.
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Es importante implementar técnicas como la aplicacion de pruebas individuales o colectivas en
puestos de trabajo donde se necesitan evaluar capacidades especificas donde los resultados sean
los que determinen si el trabajador puede continuar con el proceso de seleccion o del todo no tiene
lo necesario para el puesto a desempeniar, para el caso de la UMCA el departamento de recursos
humanos puede evaluar la utilizacion de estas técnicas en caso de resultar importante para una

nueva contratacion.

4.4 Salarios

Para desarrollar es tema adecuadamente es necesario conocer los salarios establecidos por
instituciones homologas establecidas en la zona por lo cual se toma en cuenta la UISIL, UACA que
son universidades que se encuentran en el rango de acciéon y cumplen con la condicién de ser
privada al igual que la UMCA, permitiendo una mejor observacion y comparacion de la

informacion.

Tabla 2.

Cuadro Comparativo de salarios

Salario de Salario

Clase de puesto

P empresa minimo de ley UACA UISIL
Director de sede ¢ 1050000,00 ¢ 682607,23 ¢ 1400000,00 ¢ 1000 000,00
Encargado departamento de
registro ¢ 600 000,00 ¢ 40601027 ¢ 475000,00 € 485000,00
Asistente departamento registro ¢ 475 000,00 ¢ 406010,27 ¢ 475000,00 ¢ 485 000,00
Encargado departamento
contable ¢ 600 000,00 ¢ 40601027 ¢ - ¢ -
Encargado departamento
financiero ¢ 575 000,00 ¢ 406010,27 ¢ 490 000,00 € 450 000,00
Asistente departamento
financiero ¢ 475 000,00 ¢ 40601027 ¢ 490 000,00 € 450 000,00
Encargado departamento
mercadeo ¢ 700 000,00 ¢ 406 010,27 ¢ 490 000,00 € 500 000,00
Asistente departamento
mercadeo ¢ 475000,00 ¢ 40601027 ¢ 490000,00 ¢ 500 000,00
Encargado servicios generales ¢ 400 000,00 € 343390,86 (¢ 31957446 @ 31957446
Asistente servicios generales ¢ 350000,00 € 31957446 ¢ 31957446 @ 31957446

Totales

¢ 5700 000,00 ¢€4187644,44 € 4949148,92 ¢ 4509 148,92
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Nota: Elaboracion propia, con base en los montos determinados por tabla de salarios minimos de ley de Costa Rica
para el afio 2021 y dos universidades privadas de la zona.

En la tabla nimero dos se observa los salarios que tiene la UMCA, se realiza una comparacion
segun el grado académico con que cuentan la mayoria de los trabajadores en las sedes y segun el
puesto laboral que desempefian, en este caso la mayoria de respuestas obtenidas con los formularios
aplicados, es que los encargados departamentales cumplen con poseer el titulo de licenciatura en
los puestos de encargados y asistentes departamentales, pero segun las actividades desempefiadas
en el puesto de cada uno no es necesario poseer el grado académico para desenvolverse en sus
actividades laborales, por lo que se realiza una comparacion con el salario minimo de ley
correspondiente a la linea de Trabajador en Ocupacion Especializada (Genérico) que tiene un
monto de ¢406.010,27 determinando que este rubro esta por debajo de los montos cancelados por

la Universidad Castro Carazo.

Esta misma situacion es la presentada con los puestos de asistentes administrativos, en donde
cuentan con bachillerato o licenciatura universitaria, de esta manera, se comparan con el salario
minimo que presenta esta categoria salarial, siendo mayor el rubro cancelado por la empresa. Se
analizan ademas los datos obtenidos sobre los salarios de instituciones homologas en donde se
muestra la misma situacion anterior, los salarios cancelados por la UMCA son mayores a los que

se brindan en las otras instituciones.

Esta institucion rige el salario del puesto segin las actividades desempenadas, sin tomar en
cuenta el grado académico del trabajador, esta situacion puede ocasionar que los trabajadores no
muestren interés en lograr grados académicos de nivel profesional, ya que no son reconocidos
salarialmente, es importante para una empresa que se dedica al servicio educativo premiar de
alguna manera a estos trabajadores, ya que su condicién de formar profesionales en bachillerato,
licenciatura y maestria es significativo poseer personal a la altura del servicio brindado, de esta

manera, se podria agregar un incentivo salarial conforme al salario percibido.

Se procede a realizar una nueva tabla con los datos salariales de cada puesto segtn el salario
menor, el mayor y el promedio encontrado en las instituciones comparadas con respecto a la
evaluada, y los salarios minimos de ley para el afio 2021, se realiza un analisis general brindando
una propuesta en donde se menciona si se mantiene, se sube o se baja la cantidad erogada por
salario, para que la institucion evalie la propuesta y determine si la implementa segin sus
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posibilidades, politicas y toma de decisiones, ademds, se agrega un puesto, el encargado de
departamento de recursos humanos con el fin de que se le asignen las tareas correspondiente en esa

area.
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Tabla 3.

Analisis de salarios

Salario de Salario minimo . . . . Propuesta
Clase de puesto .
p empresa de ley Salario menor  Salario Mayor  Promedio Accion salarial
Director de sede € 1050000,00 ¢ 682607,23 € 682607,23 € 1400000,00 ¢ 953803,62 Mantener ¢ 1050 000,00

Encargado departamento de

registro ¢ 600000,00 @ 40601027 @ 47500000 ¢ 68260723 ¢ 54090438 Mantener ¢ 600 000,00
Asistente departamento registro ¢ 475000,00 ¢ 406010,27 ¢ 475000,00 ¢ 568819,86 ¢ 481207,53 Aumentar ¢ 485 000,00
Egrfgrtﬂaedo departamento ¢ 600000,00 @ 40601027 @ 40601027 € 68260723 ¢ 52365694 Mantener € 600 000,00
Eﬂgﬁz?gfg departamento ¢ 57500000 @ 40601027 @ 450000,00 € 68260723 ¢ 52840438 Mantener € 575 000,00
ﬁé:ﬁi?éfode‘)a”amemo ¢ 47500000 @ 40601027 @ 450000,00 ¢ 568819,86 ¢ 474957,53 Mantener ¢ 475 000,00
Eq';‘;i;%aeio departamento @ 700000,00 @ 40601027 @ 490000,00 ¢ 700000,00 ¢ 57400257 Mantener ¢ 700 000,00
ﬁi’f;gg;der’a”amemo @ 47500000 @ 40601027 @ 47500000 ¢ 568819,86 ¢ 481207,53 Aumentar € 485 000,00
Encargado servicios generales ¢ 400000,00 € 343390,86 ¢ 31957446 ¢ 400000,00 ¢ 365741,33 Mantener ¢ 400 000,00
Asistente servicios generales ¢ 350000,00 € 31957446 ¢ 31957446 ¢ 350000,00 ¢ 33478723 Mantener ¢ 350 000,00
Encargado departamento

recursos humanos ¢ ¢ 40601027 ¢ ¢ ¢ Nuevo ¢ 406010,27
TOTALES ¢ 5700000,00 ¢ 459365471 454276642 ¢ 660428127 ¢ 525867303 & - € 6126010,27

Nota: Elaboracion propia, con base en los montos determinados por tabla de salarios minimos de ley de Costa Rica para el afio 2021 y dos universidades privadas de
la zona.
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Al realizar el analisis de salarios se propone mantener el monto para los puestos de director de
sede, encargado de registro, encargado departamento contable, encargado financiero, asistente
financiero, encargado de mercadeo, encargado servicios generales, asistente servicios generales,
por considerar que tienen un monto mas elevado que el promedio de instituciones homologas y
salarios minimos, ademas, se agrega un nuevo puesto de trabajo, el encargado del departamento de
recursos humanos una persona pueda dedicarse por completo a los temas respectivos de esa area.
Para los puestos administrativos asistente departamento mercadeo y asistente departamento
registro se propone aumentar el salario ya que en comparacion con los ofrecidos por las otras
instituciones es mayor. Con la propuesta salarial brindada se estarian incrementando los costos por
salarios en 536 772,94, este monto incluye el rubro del nuevo salario propuesto, y las cargas

sociales correspondientes.

4.5 Retencién de personal

Para analizar la variable de retencidon de personal se consulto sobre las técnicas utilizadas para
la retencion de personal mismas que brindan informacion relevante para poder determinar si los
colaboradores piensan que cuentan con incentivos o alguna otra herramienta que los estimule a

pertenecer a la empresa.

Técnicas de retencion de personal

Salaros competitivos Horarios flexibles Formacion continua Médico de empresa  Dias libres por
fechas especiales

OFrR,r NWMOOTO

B Nunca Pocas veces Algunas veces Frecuente M Muy frecuente

Figura 5. Técnicas para la retencién del personal
Nota: Figura generada por la herramienta Google Forms, con base en las preguntas del cuestionario aplicado a
directores de sede.
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La pregunta sobre técnicas de retencion de personal utilizadas en las sedes, la cual se
ejemplifica con la figura siete fue planteada con el objetivo de analizar si la UMCA brinda alguna
técnica de retencion para los colaboradores. Se puede detallar que las mas utilizadas son los salarios
competitivos, siendo que de alguna forma satisfacen a los colaboradores y los dias libres en fechas
especiales, aunque se destaca que la mayoria de esos dias se respetan porque estan establecidos por

ley.

Los colaboradores opinan que, para desempefiar sus funciones, como se les solicita, tienen a su
disposicion los recursos necesarios. En este sentido la universidad se ha propuesto facilitar lo que
requieren para que ellos se sientan comodos. Si los colaboradores no cuentan con los materiales a
tiempo, no habria forma de exigirles el ejercicio correcto de sus funciones. La empresa tiene que
estar organizada para que sus empleados cuenten con lo que requieran para laborar y que no haya

ningun tipo de desabastecimiento.

Dentro de las técnicas de retencion de personal que la universidad proporciona estan los salarios
competitivos y tienen a su disposicion los recursos necesarios para la realizacion de labores. En
este sentido la universidad se ha propuesto facilitar lo que requieren para que ellos se sientan
comodos y con el material necesario para realizar sus labores dandoles la posibilidad de que se
mantengan en la empresa por mas tiempo, en la condiciones actuales de desempleo los trabajadores
se mantiene con estas condiciones pero es importante reconocer que si alguna otra institucion
decide instalarse en la zona y brinde mejores condiciones, los trabajadores no tienen que pensar
mucho para optar por otro puesto de trabajo ya que la ventajas que otorga esta universidad son
minimas, y aunque, las técnicas de retencion no tienen que ser precisamente econdmicas en esta
institucion no se brinda ninguna, algunos ejemplos de técnicas no monetarias, serian permisos
especiales para capacitarse, y la posibilidad de subir de puesto cuando haya alguno disponible,

entre otras que pueden hacer que el personal se sienta motivado para seguir en la institucion.
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Nivel de satisfacion salarial

®m Muy satisfecho  ® Satisfecho = Regular Insatisfecho  mTotalmente insatisfecho

Figura 6. Satisfaccion salarial
Nota: Figura generada por la herramienta Google Forms, con base en las preguntas del cuestionario aplicado a
directores de sede

Las respuestas dadas a esta interrogante permiten observar que el salario que reciben por las
labores que desempefian dentro de la organizacion les resulta satisfactorio, siendo esta una clave
importante para la retencion del personal debido a que es competitivo en relacion con ofertas
laborales del mercado y la escasez de empleo de la zona, un 62% de la poblacion estd muy
satisfecha con el salario que recibe de esta manera los colaboradores no sienten que entregan mas

de lo que les pagan, ni se sienten obligados a buscar mejores opciones laborales.

Hoy en dia se debe tener claro que sin dinero no se puede sobrevivir, por eso es un factor
determinante, las personas siempre andan detras de mejorar el salario, para tener un mejor nivel de
vida y dar a sus seres queridos lo que necesitan, por eso trabajan y por eso buscan puestos donde

reciban una adecuada remuneracion.

Las respuestas dadas a esta interrogante permiten observar que el salario que reciben por las
labores que desempefian dentro de la organizacion les resulta satisfactorio, siendo esta una clave
importante para la retencion del personal, si los colaboradores sienten que se les valora se apegan

a la empresa y le son fieles y leales.
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Un salario considerado competitivo en relacién con ofertas laborales del mercado hace que los
trabajadores no sienten que entregan mas de lo que les pagan. La universidad, aunque no tiene un
departamento de recursos humanos estructurado intenta satisfacer a sus empleados, con

remuneracion econdémica, haciendo que sus empleados se sientan satisfechos.

Incentivos ofrecidos por la universidad
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Figura 7. Incentivos proporcionados por la universidad
Nota: Figura generada por la herramienta Google Forms, con base en las preguntas del cuestionario aplicado a
directores de sede

Los incentivos no se deben considerar un lujo en la actualidad, por el contrario, son herramientas
muy usuales para poder retener al personal; las personas cuando sienten que reciben algun tipo de
recompensa por sus labores, se sienten mas a gusto y se empefian para poder brindar lo mejor de si

mismos en su trabajo.

Esta figura muestra que la institucion puede mejorar al proporcionar mas beneficios a sus
colaboradores y que los mismos no implicarian un gasto elevado para la organizacion, los cuales
no necesariamente deben ser de forma econdmica, hay incentivos cuyo costo es muy bajo, pero,
para el trabajador implica mucho. La idea es que los trabajadores se esfuercen por conseguir esos

incentivos, que den un poco mas para que los alcancen.
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A pesar de que esta pregunta es abierta, los colaboradores en sus respuestas coinciden en
aspectos como los incentivos econdmicos, horarios flexibles, entre otros, generando estas
respuestas posibilidades de mejora a la universidad, le da a la institucion las herramientas para que
aplique y asi pueda retener al personal, satisfaciendo necesidades para el recurso humano y también

en pro de los intereses de la empresa.

Lo que se desea fomentar con el uso de incentivos es el compromiso de los colaboradores y que
estos sean equipos eficaces, que realicen su trabajo de forma adecuada. La idea es fomentar la
productividad mediante estos alicientes tangibles o intangibles, pero siempre con el fin de mejorar
el rendimiento y el servicio. La idea es que los incentivos sean una motivacion adicional para el
personal, que los mismos sean manejados de forma responsable como una respuesta a alcanzar los

objetivos planteados.

4.6 Conocimientos, habilidades y competencias en los trabajadores

Las empresas sufren cambios constantes tanto internos como externos por lo tanto es importante
que los colaboradores se capaciten de alguna manera, en las empresas muchas veces se enfocan
solo en los clientes externos dejando de lado a los colaboradores de la organizacion sin tomar en
cuenta que estos Gltimos son piezas clave para que las organizaciones de servicios prosperen y

logren sus objetivos.

Para todo colaborador es importante el proceso de capacitacion laboral, es el momento en que
se adquieren nuevos conocimientos, los cuales son indispensables para el correcto
desenvolvimiento en el rol laboral, de esta manera, las empresas deben tener procedimientos
establecidos que indiquen las actividades por realizar y que al implementar nuevas actividades o
para el proceso de induccién de personal, donde el trabajador necesita aprender como llevar a cabo
sus actividades, para que se pueda impartir la informacion necesaria que permita enfrentar los

nuevos cambios.

En la propuesta de gestion de talento humano se consideran ciertos temas relevantes que la
empresa debe tomar en cuenta en los procesos de induccion y capacitacion buscando al abordarlos
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una buena integracion y compromiso por parte del trabajador, asi como la adaptacion a la cultura

organizacional.

Como parte fundamental en el desarrollo organizacional se debe tomar en cuenta la opinion de
los trabajadores ya que estos son los que tienen mas conocimiento sobre las posibles capacitaciones
que requieran para el logro de los objetivos y metas de la organizacion, por lo que en los
cuestionarios realizados una pregunta estd basada en el tiempo de experiencia laboral que
consideran necesario para cumplir adecuadamente con las funciones que desempefian en el puesto
laboral, en donde en los puestos de encargados y asistentes respondieron que de dos a cinco afios
son necesarios como experiencia para desenvolverse en sus funciones, para el puesto de director
de sede méas de cinco afios y para los trabajadores que se desempefian en servicios generales

respondieron que no es necesario los afos en experiencia laboral.

Dentro de las habilidades que consideran necesarias para las realizar labores en las distintas
sedes se considera la buena comunicacion como principal habilidad en la mayoria de los puestos
seguido de conocimiento en tecnologias de informacién trabajo en equipo y resolucion de
problemas. En toda organizacion es fundamental poseer conocimientos de las tareas diarias que
incluya cada puesto para el caso de la universidad se concluye que en la mayoria de los puestos
realizados se requiere el conocimiento de aplicaciones ofimaticas para el desarrollo de labores, asi
como también se considera de deben poseer conocimientos en servicio al cliente, logistica y

contabilidad.

Algunos temas que consideran se deben ampliar o implementar capacitaciones al personal de la
institucidon consisten en marketing, manejo de equipo de computo, servicio al cliente, procesos
contables y técnicas de negociacion. En cuanto a los conocimientos, habilidades y actitudes que se
deben poseer para desarrollar de manera adecuada el puesto de director de sede se consideran los
siguientes, Liderazgo, el liderazgo es fundamental para este puesto ya que es el que realiza acciones
importantes para el futuro de la organizacion, toma de decisiones responsabilidad honestidad

ademas del logro de resultados.

Para los encargados de departamento, es necesario ser honesto, responsable, saber expresarse

frente a los demas ser organizado, comprender y solucionar distintas situaciones que se les
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presenten durante su jornada, por ultimo, para los asistentes de los distintos puestos de trabajo se
requiere poseer conocimiento en el puesto que va a desempeiiar, asi como la responsabilidad, la

honestidad, ser puntual, y tener capacidad de organizacion.

Bajo el contexto de que las empresas no solo estan compuestas de recursos tangibles, surgen las
capacidades laborales como un medio de generacion de valor para la organizacion, a través de la
toma efectiva de decisiones que definan la ruta de trabajo para una organizacion consolidada, es
decir, que no solo se trata de contar con los recursos, sino de saber administrarlos con pensamiento
estratégico. Siendo asi que el recurso humano de la organizacion necesita ser motivado para lograr

compromisos, aumentar habilidades, asi como, experiencias individuales y colectivas.

4.7 Propuesta integral para la gestion estratégica del talento humano

Una vez realizado el diagnostico de planes de crecimiento de la organizacion, asi como
analizado todos los datos que se recolectaron con los instrumentos aplicados, se procede con la
formulacion de la propuesta integral para la gestion estratégica del talento humano, de esta manera,
se brinda un manual técnico que contenga toda la informacién necesaria y pasos a seguir en la
empresa en el area de recursos humanos. Es a partir de la realidad encontrada que se estima urgente
plantear e implementar un area o unidad que se encargue de gestionar todas las actividades

relacionadas con la gestion del talento humano de la UMCA.

Parte dicha propuesta de una vision estratégica del talento humano que le puede generar ventaja
competitiva a la organizacion, basado en aquellos ejes estratégicos de la gestion del talento humano
como son atraccion, desarrollo y retencion del personal, teniendo como norte el plan de crecimiento
y desarrollo de la universidad. Para ello el mismo manual debe contemplar objetivos que oriente

este accionar institucional en el area de recursos humanos.

Ademas de este manual, se propone a la empresa crear un area que se dedique completamente
al tema de recursos humanos. La cantidad de personal que vaya a poseer este departamento esta
determinada por las tareas y actividades a desempefiar por cada colaborador, por lo que se debe

analizar en su momento la carga laboral para proceder con la nueva contratacion, pero que sirva
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para consolidar las tareas en un mismo puesto y que no las realizan distintos trabajadores, buscando

la unificacion de criterios y de procesos.

A continuacion, se presenta el manual técnico para la gestion del talento humano en la
Universidad Castro Carazo: cabe destacar que como es un documento que se brindara a la
organizacion, no se aplica la utilizacion de normas APA, ni se realiza la continuidad de titulos que
lleva el documento, este formato se realiza con el fin de imprimirlo y entregarlo para su uso a dicha

institucion.
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Manual técnico para la gestion del talento humano

Universidad Castro Carazo

Organizacion del manual

El presente manual contiene los siguientes capitulos:

Capitulo | Aspectos introductorios: donde se brinda la informacion inicial del manual técnico
de recursos humanos, la introduccion, el objetivo general del manual, los objetivos especificos, y

el marco legal.

Capitulo Il Atraccion y seleccidn de personal: contiene las politicas y procedimientos de estos
procesos con la definicidn e instrucciones de cada una hasta la culminacion con la induccion del

candidato elegido a la empresa.

Capitulo 111 Retencidn de personal: contempla la informacion sobre el manual descriptivo de
puesto de la institucion para el conocimiento de cada trabajador en el desenvolvimiento de sus

tareas, al igual que el plan de incentivos y beneficios laborales.

Capitulo IV Desarrollo de personal: se brinda el plan de capacitacion laboral para el incremento
de conocimientos de los colaboradores, como también el proceso de las evaluaciones de desempefio
que mida a los trabajadores y permita brindar incentivos e informar sobre el rendimiento del

colaborador.
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Capitulo |
Aspectos introductorios

El desarrollo éptimo de una organizacién se determina por medio de la seleccion apropiada de
todos los componentes que en ella intervienen. Es indispensable conocer las habilidades y
competencias requeridas con objetivo de cumplir cabalmente con todas las actividades que se

necesitan para lograr los propdsitos establecidos.

El presente manual corresponde a la descripcion de los procedimientos del area de recursos
humanos. Esta area tiene como objetivo lograr la integracion, permanencia y desarrollo del recurso
humano que labora en la Universidad Castro Carazo, a través de un sistema de administracion que
permita el logro de sus objetivos individuales al mismo tiempo que los de la empresa; considerando
la mejora continua en el servicio al cliente: Es importante manifestar que este manual describe
procesos que pueden cambiar eventualmente, sin embargo el contenido del documento representa

una guia de procedimientos para esta area y su respectiva aplicacion en la empresa.

Objetivo del manual técnico de recursos humanos

Integrar un manual de procedimientos y de politicas para la gestion estratégica del talento
humano basada en los planes de crecimiento y los ejes integrales del recurso humano de la

Universidad Castro Carazo.

Objetivos especificos

e Establecer las politicas y procedimientos del area de atraccion de personal, incluyendo la
seleccion e induccion de los elegidos.

e Sistematizar la informacién del proceso de retencion de personal con que cuenta la empresa,
incluyendo el manual descriptivo de puestos y compendio de salarios internos.

e Orientar el desarrollo laboral de los colaboradores mediante capacitaciones y evaluaciones

de desempefio.
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Marco legal

El presente documento es Unicamente utilizado para la integracion de politicas y procesos para
la gestion estratégica del talento humano en la Universidad Castro Carazo, basado en informacién
sobre los métodos utilizados en cada sede y bajo los ordenamientos legales que pueden estar al

margen de la Constitucion Politica de Costa Rica y otras normas nacionales.

Capitulo 11

Atraccion y seleccién de personal

Atraccion de personal

Actividades realizadas con el fin de atraer candidatos idoneos para puestos vacantes, cuenta con
dos etapas: la de reclutamiento que es un método utilizado para atraer la mayor cantidad de
oferentes para un puesto laboral y seleccion, el cual es un proceso utilizado para elegir al postulante

idoneo.

Politicas para la atraccion de personal

e El proceso de atraccion de personal debe estar encargado por el departamento de recursos
humanos de cada sede.

e Para solicitar un nuevo puesto se debe analizar previamente la carga laboral de los
trabajadores en el departamento correspondiente.

e El andlisis de carga laboral se medira por medio de evaluaciones de desempefio.

e Encaso de necesitar llenar un puesto de trabajo valorar primeramente un concurso interno
institucional.

e Antes de presentar un cartel de puesto laboral, realizar una reunién con los colaboradores
del departamento.

e Cada sede tiene la facultad de elegir al candidato que considere conveniente para la

empresa Yy debe seguir el procedimiento establecido.
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Procedimiento para la atraccion de personal

Identificacion de Verificacion de Gestion de Recepcion de
la necesidad fondos reclutamiento* ofertas**
, ) (" ) .
*Se envia una *El departamento de eUna vez #Se habilita un
solicitud de recursos humanos aprobado el espacio en la pagina

aprobacion al
departamento de
recursos humanos
(en caso de que sea
determinadala
necesidad por otra
area).

se encarga de
realizar la consulta
sobre el
presupuesto al
departamento
financiero segun el
perfil de puesto.

presupuesto, se
procede con la
implementacion
del proceso de
reclutamiento.

web de la
Universidad Castro
Carazo, ademas de
otros sitios de
empleo, como
Linkeding, en donde

se pueda llenar el
formulario de
inscripcion para el
registro de legibles y
recolectar otras
ofertas adicionales
para valoracién.

& J - J & J -

Figura 8. Procedimiento para la atraccion de personal

*En este punto se debe llenar un formulario para publicacion del anuncio del puesto vacante y se remite al &rea de mercadeo para que
este lo publique.

**En la recepcion de ofertas los interesados pueden agregar su informacién personal cuando lo deseen. En el momento en que salga un

puesto a concurso se habilita un espacio para poder aplicar al concurso con la informacién actualizada y suministrada en la pagina.

El contar con las ofertas laborales en la pagina le permite a la empresa poseer una base de datos que sea sencilla de consultar.
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Tabla 4.

Formulario # 1. Publicacion de puesto vacante

UNIVERSIDAD CASTRO CARAZO

FORMULARIO PARA PUBLICACION DE PUESTO VACANTE

PUESTO:

DEPARTAMENTO:

SEDE UNIVERSITARIA:

HORARIO LABORAL:

REQUISITOS:

NIVEL ACADEMICO:

COMPETENCIAS:

ANOS DE EXPERIENCIA:

INCORPORACION AL COLEGIO RESPECTIVO: Si() No()
LICENCIA DE CONDUCIR Si() No() Tipo (s):
FECHA DE RECEPCION DE OFERTAS:
MEDIO DE RECEPCION:
Tabla 5.
Formulario #2. Para inscripcion al registro de elegibles
UNIVERSIDAD CASTRO CARAZO
Gestion Talento Humano
Formulario de Inscripcion al Registro de Elegibles
INFORMACION PERSONAL
N° Identificacion:
Nombre: 1° Apellido 2° Apellido
Estado Civil: Género: gl.amonallda
Fecha . . - Vencimiento
. ) Tipo Licencia: . .
Nacimiento: Licencia:
o , . o . Otro N°
N° Teléfono: N° Celular: Teléfono:
Provincia: Canton: Distrito:
Direccion Exacta:
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EDUCACION FORMAL
Nivel Especialidad |Estado Ao Centro_ Incorporado
Educativo
EXPERIENCIA LABORAL
. | Fecha de Fecha |Actividades |Salario
Lugar de Trabajo Inicio Puesto Final del Puesto Mensual

“Declaro que la informacion consignada es cierta y me doy por enterado que cualquier dato
falso facultara al Area de Gestion de Talento Humano para anular esta solicitud”.

Adjuntar atestados (Documentos que respalden su curriculum vitae)

Seleccion de personal

Proceso de recursos humanos que debe ser cuidadosamente planeado y ejecutado, por lo cual es

importante que se tengan claras las herramientas que se utilizaran. EI proceso de seleccion incluye una

serie de actividades disefiadas para obtener datos relevantes acerca de un candidato en particular y

posteriormente realizar el proceso final de eleccion para contratarlo y sea parte de la empresa.

Politicas para la seleccion de personal

Se definira un tiempo de tres dias para realizar la evaluacion de ofertas laborales para realizar la
pre- seleccion de candidatos.

Las pruebas que se vayan a utilizar en la segunda etapa del proceso de seleccidn pueden ser
psicométricas, de personalidad, fisicas o de conocimiento, dependiendo de la clase de puesto
que esta ofertado.

La eleccion y tipo de prueba estara a cargo del personal de recursos humanos con la colaboracion
del director de sede para su respectiva aprobacion.

101



e Culminado el proceso de pruebas se evaluaran los resultados y se enviara un informe al director
de sede con la informacion de las calificaciones y la lista de candidatos que pasa a la fase de
entrevistas.

e Toda entrevista debera realizarse en presencia del director de sede, en caso de ausentarse, se

debera sustituir por algun otro colaborador.
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Procedimiento de seleccion de personal

Se realiza una
evaluacion de las
ofertas elegidas con
el fin de citarlos para
realizar pruebas pre-
establecidas.

Se aplican pruebas
para que midan

2 personalidad,
habilidades,
competencias.

Revisar las ofertas
laborales que
cumplan con el
anuncio para realizar
una pre- seleccion de
candidatos.

Analisis de
candidatos

Aplicacion de

()]
g o)
C
S -
(@]
(®]
@
()
@
(O]
| -
.

Se aplica el formulario de

Se realiza una valoracion de las
C entrevistas para realizar una

alificaciones obtenidas en las
pruebas realizadas y se procede seleccion definitiva del
a elegir los que cuentan con candidato, se asigna un dia
puentajes altos y aceptables especifico para atender todas las
para pasar a la siguiente etapa. B entrevistas del mismo puesto.

seleccion de
candidatos
Entrevistas

Figura 9. Procedimiento para seleccion de personal

Al poseer una base de datos via web, el departamento de recursos humanos puede crear filtros que se apliquen segun las necesidades del
puesto que esta en vacante. Luego se realiza una extraccion de los datos de los postulantes elegidos con el fin de citarlos a la sede para

realizar una entrevista que permita evaluar a los candidatos pre- seleccionados.

Con la entrevista se espera tomar una decision sobre el candidato que obtenga mayor puntaje en el formulario de entrevista, que se
considere méas conveniente, cumpla con los requisitos y genere una buena perspectiva sobre la integracion al equipo de trabajo.
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Tabla 6.

Entrevista a candidatos

UNIVERSIDAD CASTRO CARAZO

Gestion Talento Humano

Formulario de Entrevista

Nombre del puesto vacante

Desempefio
laboral

Morlers e Ponderacion
evaluador:
Nombre del .
candidato: Nota: 70 puntos
Competencias Preguntas 2 4 6 8 10
¢Ha tenido otros trabajos? Comente su
experiencia

¢Describe alguna situacion que haya presentado
un gran desafio en alguno de sus trabajos
anteriores?

¢Cuéles fueron los objetivos asignados para
usted en trabajos anteriores? ¢Cual fue el grado
de cumplimiento?

Asertividad

¢Ha recibido una retroalimentaciéon negativa
sobre su desempefio? ;COmo reacciond a esa
situacion?

¢Ha enfrentado alguna  situacién  de
incertidumbre en trabajos anteriores? Como
reacciond antes esa situacion?

¢En sus trabajos anteriores ha tenido recargos de
trabajo? ;Como se ha sentido al respecto?

Resolucion
conflictos

de

En trabajos anteriores, ¢Ha tenido que resolver
problemas con herramientas o0 datos
desconocidos?

¢Cudles son sus pasos para seguir cuando
necesita resolver un problema?

¢Ha determinado algun problema potencial para
su &rea 0 empresa, antes de que otros lo
perciban? ;Qué hizo en ese respecto?

¢Hay algin evento laboral en el que haya
presentado  dificultades para abordar o
solucionar la situacion? ¢Cual seria?
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Liderazgo

¢Ha enfrentado alguna situacion donde tenga
que ganar el apoyo de los demaés respecto a una
idea 0 recomendacion propia? ,Como la abord6?

Ayuda y servicio

¢Como fomenta la relacién positiva con sus
comparieros de trabajo?

Para usted ¢Cual es el concepto de atencion al
cliente?

¢Ha tenido que coordinar algin equipo de

Direccion trabajo? ¢ Quién lo nombro coordinador? ;Cémo
definié metas y objetivos a los demés?
Comente ¢Cuél es su mejor habilidad en el

Seguridad trabajo y de qué manera colabora con la

empresa?

Este instrumento se evalGa al candidato en una escala numérica siendo el 2 el valor mas bajo y el

10 mas alto. Los criterios de evaluacion de la tabla anterior se asignan con el siguiente cuadro con las

calificaciones obtenidas de cada postulantes se procede con eleccién del candidato idoneo.

Tabla 7.

Criterios de Evaluacion

s L Insuficiente T
Criterios Débil 2 A Regular 6  |Bueno 8 Optimo 10
. ; Explica bien,
No tiene | Tiene  poca . . xplica
. : Puede Explica bien [ejemplifica y
R, capacidad de|capacidad de . . e X
Explicacion exolicar  esta | explicar esta explicar esta|y ejemplifica|brinda una
de situaciones Xp _, Xp g situacion la situacion | retroalimentacion
situacion situacion : . . .
. . mencionada |[mencionada |[de la situacion
mencionada mencionada :
mencionada
En ocasiones
Sus
— las Sus Sus
explicaciones L Sus — —
. explicaciones explicaciones explicaciones | explicaciones son
Expresion no son Dbuenas, | excelentes,  se
corresponden son .
lo que debe corresponden satisfactorias | € _denota denota_ seguridad
. lo que debe seguridad y confianza
decir decir
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Induccion de personal

Pasado el proceso de atraccidn y seleccion de personal se inicia con la gestion de contratacion y
posteriormente la induccidn. Para este proceso de induccion se desarrollara un taller de induccion, el
cual debe ser aplicado en los primeros tres dias de contratacion de los nuevos trabajadores en la

Universidad Castro Carazo.

Tabla 8.

Temas para taller de induccion nuevo personal

UNIVERSIDAD CASTRO CARAZO
TEMAS DE INDUCCION NUEVO PERSONAL

1- (;QUIENES SOMOS? (HISTORIA, VALORES, PRINCIPIOS,
MISION, VISION)
2- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

3- PLAN ESTRATEGICO / METAS ORGANIZACIONALES

4- ROL CUATRIMESTRAL / ANUAL

5- CONDICIONES DEL PUESTO

6- OTROS ASPECTOS DEL PUESTO

7- RECORRIDO A LAS INSTALACIONES

8- PRESENTACION DE COMPANEROS DE TRABAJO

Explicacion de cada tema:

1- ¢Quiénes somos?: En este tema se da la apertura de la reunién de induccion abordando los
aspectos principales de la empresa, su historia, grandes acontecimientos, los valores que
identifican a la universidad, asi como sus principios, ademas se da una explicacién sobre la

misién y vision que permita dar a conocer la esencia de la organizacion.

2- Estructura organizacional: Se explica el organigrama de la empresa, los aspectos generales de
cada departamento al igual de los puestos que lo componen, se explica el lugar al que pertenece
su puesto en dicho organigrama, de manera que identifique la jerarquia que debe cumplir y su

rol laboral en la empresa.
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Plan estratégico / metas organizacionales: Se presenta el plan de estrategias que rige en el
momento, se indican las metas que estan previstas anualmente, corto, mediano y largo plazo,

asi como el papel que debe desempefiar para colaborar con el cumplimiento de dichas metas.

Rol cuatrimestral / anual: La Universidad Castro Carazo al realizar un planteamiento de metas
por cuatrimestre (periodo en que inicia y concluye un ciclo de matricula), debe plantear
actividades y objetivos que cumplan con el rol de cada cuatro meses, al igual que las que
brindan por afio, siendo importante explicar cronograma de actividades pendiente, asi como la

mecanica laboral en que se desenvuelve la organizacion.

Condiciones del puesto: Al abordar este tema se le explica al funcionario las condiciones que
va a obtener de su puesto laboral, tipo de jornada, horario (lugar donde marca entrada y salida),
actividades y tareas especificas del puesto, al igual que las normas laborales importantes por
cumplir (orden y aseo), el salario que va a percibir, cantidad y otorgamiento de vacaciones,
beneficios e incentivos laborales, solicitud de permisos, cargas sociales, poliza de trabajo,

entre otros.

Otros aspectos del puesto: Se detalla el uso del uniforme en el trabajo, presentacion personal,

uso y responsabilidad del equipo o herramientas que se le designen.

Recorrido a las instalaciones: Al abordar todos los temas de induccion es necesario brindar un
recorrido por el edificio e infraestructura de la empresa, se comenta brevemente el rol que
cumple cada area y se concluye con la presentacion de la oficina o puesto de trabajo desde

donde desempefiaré sus funciones.

Presentacion de comparfieros de trabajo: Es importante que desde el dia nimero uno de trabajo,
el colaborador que se integre pueda ir conociendo a los demas trabajadores de la empresa, mas
aun con aquellos con quien deba compartir actividades para poder desempefiar sus funciones,
por lo que es importante realizar una breve reunion en donde se presente el nuevo trabajador
exponiendo cual es su nuevo puesto, al igual que los demas trabajadores que deben presentarse

e indicar sus principales actividades y puesto, permitiendo una mejor integracion a la empresa.
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Una vez concluida la charla de induccidn el trabajador se queda en su puesto fisico de trabajo para
comenzar con la capacitacién sobre utilizacion de programas y desenvolvimiento de sus tareas

organizacionales.

Capitulo 111

Retencidn de personal

Proceso en que se brindan beneficios a los trabajadores con el fin de que permanezcan en la
empresa, contiene informacion sobre: puesto de trabajo el cual es definido como el cargo ocupado por
un trabajador segun sus lineamientos y métodos establecidos. El salario que representa la
remuneracion economica ofrecida por la realizacion de determinadas actividades, tareas, ordenes o
procedimientos. Y de incentivos que se pueden determinar como un valor agregado al salario por los

logros obtenidos, buen desempefio o cumplimiento de metas.

Estructura organizativa

Se realiza un disefio de organigrama segun los puestos homélogos y mas indispensables de cada
sede de la Universidad Castro Carazo. Ver figura adjunta en informacion adicional, al final del
presente Manual. La estructura organizativa cuenta con los siguientes niveles jerarquicos y/o

departamentos:

e Direccion de sede: el encargado de supervisar a todos los departamentos en la empresa recibe
ordenes de la gerencia de sede central y tiene la responsabilidad de organizar y dirigir a todo el
equipo de trabajo con el fin de implementar estrategias que incidan buenos resultados y permitan

el cumplimiento de metas y objetivos ya establecidos.

e Departamento de registro: encargado de gestionar la documentacion formal estudiantil;
certificaciones, constancias, solicitud de titulos, solicitudes de graduacién, revision de procesos
de trabajo universitario comunal (TCU), asignacion de cursos a profesores, apoyo académico a

profesores y estudiantes, asi como al proceso de matricula que realiza la sede.
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e Departamento de mercadeo: encargado de realizar toda la camparfia publicitaria de la sede, disefios,
vallas, folders, papeleria. Realiza gestiones de contactos con colegios e instituciones creando
alianzas para atraccion de nuevos estudiantes, gestiona procesos de matricula, eventos internos y
externos de la sede con el fin de publicitar la marca y generar pertenencia en la poblacién

estudiantil.

e Departamento financiero: se encarga de realizar todo lo relacionado con el control de ingresos a
la sede, cuentas por cobrar de estudiantes, gestion de cartera de clientes, arreglos de pago,
morosidades, certificaciones de paz y salvo, aplicacion de pagos, atencion estudiantil en la
evacuacion de dudas financieras, envio de estados de cuenta, entre otra informacion vital para la

recuperacion y gestion sana de las finanzas de la sede.

e Departamento de contabilidad: realiza todo los gestionado al giro contable, digitacion de estados
de cuenta bancarios, presentan los estados financieros mensuales, declaraciones mensuales y
anuales, control de activos, relacién con proveedores, gestion de diferentes pagos, notas de crédito

y débito de estudiantes, ademas de custodia de documentacion contable importante para la sede.

e Servicios generales: se encarga de realizar el mantenimiento, la limpieza y el orden de todas las
instalaciones de la sede. Llevan los inventarios de limpieza, de materiales, equipo y herramientas
indispensables para el desarrollo laboral, por lo que son responsables de esa custodia de

implementos, asi como de colaborar con la gestién de todas las actividades realizadas en la sede.

e Recursos humanos: en la actualidad no hay algun cargo o puesto destinado completamente a este
departamento, por lo que se propone la contratacion de personal que esté laborando de manera
completa en los procesos de recursos humanos, encargandose de todo el proceso de atraccién de
personal, retencion de los colaboradores ya contratados y desarrollo del talento humano en la
empresa, brindando herramientas que mejoren la productividad e incentiven a maximizar el
trabajo realizado por los trabajadores, incrementando los beneficios para la organizacion.

La definicion de puestos se basa en conocer los requisitos personales exigidos para un
cumplimiento satisfactorio de las actividades: nivel de estudios, habilidades, competencias,
experiencia, caracteristicas personales, etc.
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Manual descriptivo de puestos

Herramienta administrativa que describe las actividades y las responsabilidades de los puestos que

existen en la institucién, asi como también sus interrelaciones internas y externas, el perfil que se

requiere para aspirar a un puesto.

El siguiente manual contiene toda la informacion necesaria de cada puesto con las caracteristicas

relevantes para determinar el cargo. Se presenta primeramente el instructivo con la explicacion de la

informacion contenida en el manual y posteriormente el descriptivo de puestos de cada uno de los

cargos en la Universidad Castro Carazo.

Objetivos del manual descriptivo de puestos

Definir un documento tnico de referencia para todos los puestos de trabajo.

Identificar los requerimientos minimos a considerar en los puestos tipo.

Establecer una herramienta que contiene la informacion necesaria de todos los puestos de
trabajo, de acuerdo con la estructura organizativa para el desempefio eficiente del personal.
Definir los requisitos minimos y la descripcion general, de referencia para el reclutamiento y
seleccion del personal.

Facilitar la induccion al trabajo del nuevo personal.

Analizar cargas de trabajo e incentivos.

Orientar la actuacion de cada funcionario en el desarrollo de sus actividades laborales.

Puestos laborales incluidos en el manual

NoakrwdPE

Director de sede

Encargado departamento de registro
Asistente departamento registro
Encargado departamento contable
Encargado departamento financiero
Asistente departamento financiero
Encargado departamento mercadeo
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8. Asistente departamento mercadeo

9. Encargado servicios generales
10. Asistente servicios generales

11. Encargado departamento recursos humanos

Tabla 9.

Instructivo del manual descriptivo de puestos

UNIVERSIDAD CASTRO CARAZO

Gestion Talento Humano

Instructivo del Manual Descriptivo de Puestos

PUESTO Nombre del puesto a desempefiar
DESCRIPCION Informacion breve del disefio del puesto
FUNCIONES ACTIVIDADES

Descripcién general de funciones
gue debe cumplir el trabajador

Descripcién general de actividades que debe cumplir el
trabajador

RESPONSABILIDADES

Actividades delegadas como parte del puesto que debe asumir y hacerse cargo

REQUERIMIENTOS

Indispensable:

Requerimientos para el puesto obligatorios

Deseable:

Requerimiento para el puesto no obligatorios

Formacion complementaria:

Capacitaciones o cursos complementarios para el puesto

Competencias:

Habilidades blandas y destrezas que el puesto requiere

OTROS

Experiencia laboral:

Experiencia laboral adquirida en empleos anteriores

Supervision Recibida:

Especificacion de quien supervisa el puesto de trabajo

Supervisién Ejercida:

Especificacion de supervision realizada a niveles inferiores
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Tabla 10.

Director de sede

UNIVERSIDAD CASTRO CARAZO

Gestion Talento Humano

Instructivo del Manual Descriptivo de Puestos

PUESTO

Director de sede

DESCRIPCION

Es el responsable de la planificacién, coordinacion, supervision y evaluacion del area
académica, de mercadeo y logistica, financiero, registro, y demas servicios asociados, a
través de la operacionalizacion de las politicas educacionales, y procurando que se cumplan
los lineamientos y metas de la sede.

FUNCIONES

ACTIVIDADES

Planificar,
coordinar,
supervisar y
evaluar todas las
areas de la sede.

* Liderar y disefiar la planificacion de todas las areas de la sede.

* Implementar y supervisar las politicas educacionales y metas en términos de resultados
para el establecimiento educacional.

* Liderar al equipo, para analizar resultados, proponer mejoras y/o elaborar planes de
accion para la sede, cumpliendo las metas establecidas.

* Desarrollar planes de apoyo académico.

* Supervisar y acompaifiar el cumplimiento de los niveles de calidad definidos para el
desarrollo de la sede y metas institucionales.

* Asegurar la participacion de la comunidad educativa y el entorno.

» Asegurar la calidad de las estrategias didacticas en el aula.

* Coordinar el proceso de evaluacion docente.

* Gestionar proyectos de innovacion pedagogica.

* Brindar o proveer de apoyo académico especializado a los docentes.

* Gestionar los recursos de la sede.

* Dirigir equipos de trabajo, coordinadores, y animarlos en una adecuada orientacion al
logro, preocupandose de conservar un buen clima laboral.

* Retroalimentar al personal a cargo para que se logren las metas definidas, tanto a nivel de
competencias, como a nivel de objetivos.

* Colaborar directamente en la organizacion del clima laboral y la convivencia dentro del
establecimiento.

RESPONSABILIDADES

Vigilar que todo el equipo de trabajo de la institucion realice las actividades encomendadas eficientemente.
Se encargara de realizar todos los tramites necesarios entre sedes.

REQUERIMIENTOS

Indispensable:

Grado universitario, Maestria Universitaria en Administracion Educativa, Licenciatura de
docencia.

Deseable:

Idioma inglés, coaching.

Formacion
complementaria:

Servicio al cliente, Etiqueta y Protocolo, Comunicacion.

Competencias:

Liderazgo, vision estratégica, planificacion, orientacion al logro y calidad, trabajo en
equipo, resolucion de conflictos, comunicacion asertiva, anticipacion a cambios, manejo de
redes, gestion de recursos, trabajo bajo presion

OTROS
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Experiencia Al menos 10 afios como docente, en cargos de coordinacion académica y/o jefaturas de
laboral: area, por al menos 2 afios.
Supgryls!on Jefatura Sede Central
Recibida:
Supervision
Ejercida: Todos los departamentos de la institucién
Tabla 11.

Encargado departamento de registro

UNIVERSIDAD CASTRO CARAZO

Gestion Talento Humano

Instructivo del Manual Descriptivo de Puestos

PUESTO Encargado departamento de registro

DESCRIPCION Encargaqlo de gestion de documentacion estudiantil, procesos de matricula y apoyo
tecnoldgico en la sede.

FUNCIONES ACTIVIDADES

Apoyo en actividades
estudiantiles y
académicas. Atencion a
profesores. Gestion y
soporte en tecnologias.
Asistencia a la
direccion.

Realizar procesos de matricula, graduacion, certificaciones, convalidaciones, de
pruebas de grado. Custodia y archivo de documentacién
estudiantil.

Gestionar examenes por suficiencia.
Realizar bases de datos, informes, reportes, estadisticas de matricula entre otros.

Dar soporte técnico, ejecutar mantenimiento de los laboratorios.
Coordinar juramentaciones de graduacion.
Atender las solicitudes y reportes de la direccion.

Crear logistica para evaluacion profesores y reuniones, cualquier otra funcion afin.

RESPONSABILIDADES

de equipo laboratorio.

Custodia de expedientes y documentacion. Equipo de oficina.

Custodia

REQUERIMIENTOS

Indispensable:

Bachiller en Educacion Media.

Deseable:

Manejo de equipo de computo.

Formacion
complementaria:

Servicio al cliente, Etiqueta y Protocolo, Comunicacion.

Competencias:

Gestion, trabajo en equipo, discrecion, integridad, compromiso.

OTROS

Experiencia laboral:

Al menos tres afos en puestos afines.

Supervision Recibida:

Director de sede

Supervision Ejercida:

Asistente departamento de registro

113




Tabla 12.

Asistente departamento de registro

UNIVERSIDAD CASTRO CARAZO

Gestion Talento Humano

Instructivo del Manual Descriptivo de Puestos

PUESTO Asistente departamento registro

DESCRIPCION Asis_tencia al encargado de registro, c_oordinacién_y_supervisic?n de las labores
técnicas y administrativas que se realizan en la oficina de registro.

FUNCIONES ACTIVIDADES

Planear, dirigir,
coordinar y supervisar
técnicay
administrativamente,
los programas de
admisién, matricula,
historia académica y
graduacion de los
estudiantes de la
Universidad.

Analizar y proponer a su superior politicas, planes y programas correspondientes a
su area de accion.

Asistir al encargado de registro en la elaboracion de soporte técnico solicitudes y
reportes de la direccion.

Asistir a reuniones, interna y externamente, con el fin de coordinar actividades,
analizar y mejorar métodos y procedimientos de trabajo, evaluar programas, definir
situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

Velar por el correcto manejo de los expedientes, los equipos y otros valores y por el
orden y disciplina.

Ejecutar cualesquiera otras tareas, técnicas o administrativas, que se deriven de su
funcion.

RESPONSABILIDADES

Colaborar en el uso y resguardo de los expedientes de los estudiantes

REQUERIMIENTOS

Indispensable:

Bachiller en Educacion Media.

Deseable:

Manejo de equipo de computo.

Formacion
complementaria:

Servicio al cliente, Etiqueta y Protocolo, Comunicacion.

Competencias:

Gestion, trabajo en equipo, compromiso.

OTROS

Experiencia laboral:

Al menos un afio en puestos afines.

Supervision Recibida:

Encargado departamento de registro

Supervisién Ejercida:

Ninguna
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Tabla 13.

Encargado departamento contable

UNIVERSIDAD CASTRO CARAZO

Gestion Talento Humano

Instructivo del Manual Descriptivo de Puestos

PUESTO Encargado departamento contable

DESCRIPCION Bri,n_dz_i apoyo en |_a planeacion, coordinacion y control de las actividades contables,
analisis y control interno.

FUNCIONES ACTIVIDADES

Lleva a cabo proceso
de ciclo contable de la
sede Llevar control de
pagos varios

Realizar el proceso contable de la sede.

Realizar depdsitos bancarios.

Brindar reportes semanales y mensuales de la contabilidad

Gestionar procesos de pago a proveedores de administracion

Gestionar procesos de pago de profesores y otras obligaciones de pago.
Elaborar contratos de profesores y personal en general.

Realizar conciliaciones bancarias.

Llevar un control de activos.

Confeccionar reportes a solicitud de la direccion.

Aplicar notas de débito y crédito en sistema Avatar.

Realizar todas las acciones que garanticen que la contabilidad y pagos y demas
actividades estén al dia.

Archivar los documentos contables y custodiarlos correctamente.

Cualquier otra funcion afin que garantice la calidad del proceso contable  Atender
las solicitudes de la direccion.

RESPONSABILIDADES

Custodio de valores monetarios.
Custodio de documentos contables y financieros.

REQUERIMIENTOS

Indispensable:

Bachiller en Educacion Media.

Deseable:

Un afo aprobado de una carrera a nivel universitario, afin con el puesto.

Formacion
complementaria:

Servicio al cliente, Etiqueta y Protocolo, Comunicacion.

Competencias:

Gestion, trabajo en equipo, discrecion, integridad, compromiso.

OTROS

Experiencia laboral:

Cinco afios en actividades similares.

Supervisién Recibida:

Director de sede

Supervisién Ejercida:

Ninguna (Solo en caso de poseer asistentes en el departamento)
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Tabla 14.

Encargado departamento financiero

UNIVERSIDAD CASTRO CARAZO

Gestion Talento Humano

Instructivo del Manual Descriptivo de Puestos

PUESTO Encargado departamento financiero

DESCRIPCION Brinda apoyo en la planeacion, coordinacion y control de las actividades financieras
de la sede

FUNCIONES ACTIVIDADES

Gestién de cobro
Manejo cartera de
clientes  Atencion de
estudiantes

Brindar reportes financieros semanales y mensuales.

Realizar la apertura y cierres de caja y facturacion.

Llevar el proceso de facturacién electronica

Revisar pagos realizados a sede central y darle seguimiento.

Confeccionar reportes a solicitud de la direccion.

Aplicar notas de débito y crédito en sistema Avatar.

Atender medios de comunicacion con estudiantes sobre consultas financieras.
Procesar y aplicar pagos de estudiantes

Participar de las reuniones gue sean convocadas por la direccion.

Apoyar actividades curriculares y extracurriculares.

Archivar los documentos financieros y custodiarlos correctamente.
Supervisar a los asistentes del departamento, solicitud de informes, entre otros.
Cualquier otra funcidn afin que garantice la calidad del proceso financiero.

RESPONSABILIDADES

Custodio de valores monetarios.
Custodio de documentos financieros.
Supervisién de las actividades que realizan los asistentes del departamento.

REQUERIMIENTOS

Indispensable:

Bachiller en Educacion Media.

Deseable:

Gestion cartera clientes. Facturacién electrénica.

Formacion
complementaria:

Servicio al cliente, Etiqueta y Protocolo, Comunicacion.

Competencias:

Gestion, trabajo en equipo, discrecion, integridad, compromiso.

OTROS

Experiencia laboral:

Tres afios en puestos similares

Supervision Recibida:

Director de sede

Supervision Ejercida:

Asistentes de departamento
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Tabla 15.

Asistente departamento financiero

UNIVERSIDAD CASTRO CARAZO

Gestion Talento Humano

Instructivo del Manual Descriptivo de Puestos

PUESTO Asistente departamento financiero

DESCRIPCION Encqrgado de brindar atencic')n al pL’Jinco_, velando porque el sistema de ingresos
funcione con transparencia, controla los ingresos de caja y cuentas por cobrar.

FUNCIONES ACTIVIDADES

Brindar atencion al publico.

Apoyar gestion de facturacion electrénica

Realizar informes de cuentas por cobrar

Realizar los cierres de caja diarios

Gestion de cobro Entregar ingresos a encargado de departamento.

Aplicar pagos de estudiantes

Proponer y ejecutar técnicas de recuperacion de cuentas por cobrar.
Llevar un control estricto de los ingresos por concepto de Maestrias.
Supervisar que los profesores apliquen la politica del paz y salvo.
Ser responsable de las cuentas por cobrar.

Archivar correctamente los documentos que se generan en la empresa.

RESPONSABILIDADES

Custodia diaria de dinero en efectivo cobrado en caja.

REQUERIMIENTOS

Indispensable: Bachiller en Educacion Media.

Deseable: Técnicas en gestion de cobro.

Ec?%rg?gr?w)gntaria: Servicio al cliente, Etiqueta y Protocolo, Comunicacion.
Competencias: Gestion, trabajo en equipo, discrecion, integridad, compromiso.
OTROS

Experiencia laboral: Dos afios en actividades similares.

Supervision Recibida: | Director de sede

Supervision Ejercida: | Ninguna (Solo en caso de poseer asistentes en el departamento)
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Tabla 16.

Encargado departamento mercadeo

UNIVERSIDAD CASTRO CARAZO

Gestion Talento Humano

Instructivo del Manual Descriptivo de Puestos

PUESTO Encargado departamento mercadeo
- Encargado de lo relacionado con el mercadeo de la universidad, sus planes anuales y
DESCRIPCION . . )
cuatrimestrales y las acciones para que se realicen de acuerdo con lo planeado.
FUNCIONES ACTIVIDADES

Coordinar y ejecutar
todas las acciones para
concretar en tiempo y
calidad las actividades
del departamento.

Ejecutar las acciones estratégicas para lograr el aumento de la matricula.

Efectuar reuniones con empresas e instituciones para dar a conocer el

servicio y lograr nuevas matriculas.

Definir con antelacion las estrategias para que los egresados contintien a un nivel
superior 0 nuevas carreras.

Dar seguimiento por correo o cualquier otro medio a los posibles interesados en
matricular en la institucion.

Realizar gestiones que permitan el logro de la meta cuatrimestral establecida.
Atender con responsabilidad las consultas realizadas por los interesados, profesores
y estudiantes actuales.

Ubicar nuevos nichos y explotar las oportunidades del mercado para que la
institucion consolide el servido educativo.

Buscar alianzas convenientes que beneficien a la institucion.

Atender publico y solicitudes de la Direccion.

Presentar campafa anual y organizacion de las ferias vocacionales.

Disefar el material publicitario y promocional para cada actividad o campafia.
Presentar plan de visitas para promover las maestrias.

Llevar un seguimiento técnico de las llamadas que ingresan solicitando informacién
y atenderlas con prontitud.

Realizar compras, atender la logistica y entregar con anticipacion las cotizaciones
para que la direccion autorice el proveedor.

Organizar y darle seguimiento a la instalacion de las vallas, rotulos y cualquier otro
material que se adquirido para publicitar la empresa.

RESPONSABILIDADES

departamento.

Custodia de implementos de mercadeo, orden de bodega de mercadeo, orden y archivo de documentos del

REQUERIMIENTOS

Indispensable:

Bachiller en Educacion Media.

Deseable:

Nuevas tendencias de marketing.

Formacion
complementaria:

Servicio al cliente, Etiqueta y Protocolo, Comunicacion.

Competencias:

Gestion, trabajo en equipo, discrecion, integridad, compromiso.

OTROS

Experiencia laboral:

Cinco afos en labores similares a las del puesto.

Supervisién Recibida:

Director de sede

Supervisién Ejercida:

Asistentes de mercadeo
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Tabla 17.

Asistente departamento mercadeo

UNIVERSIDAD CASTRO CARAZO

Gestion Talento Humano

Instructivo del Manual Descriptivo de Puestos

PUESTO Asistente departamento mercadeo

DESCRIPCION Enca,rgado de as’is'gir en_Io neces_ario al departamento de mercadeo, procesos de
matricula, estadisticas, inventario de bodega entre otros.

FUNCIONES ACTIVIDADES

Atencion a clientes,
decoracion, disefio de
materiales de la sede,
murales, fotografias y
videos, organizar SAI,
Mercadeo.

Apoyar el proceso matricula.

Apoyar la gestion de ferias vocacionales.

Organizar actividades estudiantiles.

Elaborar carnets.

Gestionar paginas publicitarias.

Coordinar actividades estudiantiles.

Reportar e informar sobre publicidad y promocion.

Preparar materiales para distintas carreras y programas.

Participar en actividades curriculares y coordinar de las actividades
extracurriculares.

Presentar informes de estudiantes de primer ingreso y llevar control de los
interesados de carreras.

Desplegar acciones para atraer estudiantes

RESPONSABILIDADES

Orden y custodia de material de matricula y eventos.

REQUERIMIENTOS

Indispensable:

Bachiller en Educacion Media.

Deseable:

Técnicas de gestion de ventas.

Formacion
complementaria:

Servicio al cliente, Etiqueta y Protocolo, Comunicacion.

Competencias:

Gestion, trabajo en equipo, discrecion, integridad, compromiso.

OTROS

Experiencia laboral:

Dos afios en actividades similares.

Supervisién Recibida:

Director de sede

Supervisién Ejercida:

Ninguna
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Tabla 18.

Encargado de servicios generales

UNIVERSIDAD CASTRO CARAZO

Gestion Talento Humano

Instructivo del Manual Descriptivo de Puestos

PUESTO Encargado servicios generales

DESCRIPCION Real_iza fuqciones de Ii_mpieza,_ estética y vela por el mantenimiento, seguridad y
funcionamiento de las instalaciones.

FUNCIONES ACTIVIDADES

Ejecuta labores de
aseo, limpieza,
mantenimiento y orden
en las

instalaciones fisicas de
la Institucion.

Velar por la conservacion y seguridad de los elementos suministrados para la
ejecucion de las tareas.

Informar sobre cualquier novedad irregular ocurrida en el lugar o en los equipos
entregados para el desempefio de sus funciones.

Colaborar con la prevencion y control de situaciones de emergencia.

Arreglar y mantener en buen estado y presentacion de la institucion.

Hacer reparaciones y construcciones sencillas.

Ejecutar trabajos de instalacion, reparacion y mantenimiento de los sistemas de
agua, desagues y alcantarillas.

Cumplir las demaés funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
cargo.

RESPONSABILIDADES

Responder por los elementos utilizados para la ejecucion de las tareas.

REQUERIMIENTOS

Indispensable:

Conclusion de estudios de educacion diversificada.

Deseable:

Conocimientos en electricidad.

Formacién
complementaria:

Servicio al cliente, Etiqueta y Protocolo, Comunicacion.

Competencias:

Responsable, ordenado, sociable, capaz de trabajar bajo presion, habilidad para
negociar.

OTROS

Experiencia laboral:

Dos afios en puestos similares

Supervision Recibida:

Director de sede

Supervision Ejercida:

Asistentes de servicios generales
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Tabla 19.

Asistente de servicios generales

UNIVERSIDAD CASTRO CARAZO

Gestion Talento Humano

Instructivo del Manual Descriptivo de Puestos

PUESTO Asistente servicios generales

DESCRIPCION Rea!i;ar funciones de seggridad sanitaria y estética en las instalaciones. Recolectar,
clasificar y transportar residuos.

FUNCIONES ACTIVIDADES

Ejecuta labores de
aseo, limpieza y orden
en las

instalaciones fisicas de
la Institucion.

Limpiar y asear oficinas, aulas, pasillos, salones, servicios sanitarios, vidrios,
paredes, escaleras, persianas y mobiliarios.

Cambiar y limpiar cortinas y dar mantenimiento a las plantas ornamentales del area
correspondiente.

Gestionar pedidos de materiales e implementos que se requieran para la atencion de
las actividades, mantener el inventario y orden de bodega.

Verificar el uso y estado del equipo institucional, muebles e instalaciones en
general.

Estibar y almacenar, segln se requiera, las cantidades de residuos que ingresen a la
institucion.

RESPONSABILIDADES

Llevar el inventario de productos de higiene y limpieza, asi como la custodia de dichos productos.

REQUERIMIENTOS

Indispensable:

Conclusion de estudios general basica.

Deseable:

Curso de salud ocupacional.

Formacion
complementaria:

Servicio al cliente, Etiqueta y Protocolo, Comunicacion.

Competencias:

Responsable, ordenado, sociable, capaz de trabajar bajo presion, habilidad para
negociar.

OTROS

Experiencia laboral:

1 afio en puestos similares

Supervision Recibida:

Director de sede

Supervision Ejercida:

Ninguno
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Tabla 20.

Encargado departamento de recursos humanos

Gestion Talento Humano

Instructivo del Manual Descriptivo de Puestos

PUESTO Encargado departamento recursos humanos

DESCRIPCION Brinda apoyo a procesos .de la gesti{én del taler]tq humano, que permitan la mejora
en los productos y servicios de las areas estratégicas de la sede.

FUNCIONES ACTIVIDADES

Revisa, tramita,
actualiza, da
seguimiento y ejecuta
actividades
relacionadas con el
proceso de atraccion
desarrollo y retencion
del Talento Humano

Realizar estudios técnicos de reclutamiento y seleccion

Participar en la preparacion y programacion de pruebas especificas la calificacion
correspondiente.

Atender estudios especiales solicitados por autoridades universitarias.

Elaborar y dar mantenimiento a las diferentes bases de datos.

Revisar, controlar y corregir, calculos salariales

Realizar conciliaciones de la planilla.

Verificar la aplicacién de los beneficios salariales.

Realizar auditorias a los procedimientos ejecutados por los funcionarios.
Participar en el disefio, elaboracion y actualizacion de manuales de procedimientos,
contratos o instrumentos de apoyo, para el desarrollo del trabajo.

Gestionar procesos sobre salud ocupacional.

Realizar instrumentos de evaluaciones de desempefio.

Realizar estudios sobre incentivos y beneficios en la sede.

Preparar y gestionar temas de capacitaciones a los colaboradores.

Participar en reuniones, procedimientos e informacion general atinentes con el
cargo.

RESPONSABILIDADES

Custodia de documentacioén laboral.

REQUERIMIENTOS

Indispensable:

Bachiller en Educacion Media

Deseable:

Curso de salud ocupacional. Un afio aprobado de una carrera a nivel universitario,
afin con el puesto.

Formacion
complementaria:

Servicio al cliente, Etiqueta y Protocolo, Comunicacion.

Competencias:

Responsable, ordenado, sociable, capaz de trabajar bajo presion, habilidad para
negociar.

OTROS

Experiencia laboral:

3 aflos en puestos similares

Supervisién Recibida:

Director de sede

Supervisién Ejercida:

Ninguno
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Salarios

Contraprestacion que recibe el trabajador a cambio del trabajo realizado para un empleador, la

cuantia se establece en el contrato de trabajo. Los salarios recomendados para la contratacion de

personal se estipulan segun los requerimientos del puesto, tomando en cuenta la tabla de salarios

minimos de Costa Rica aprobada para el afio 2021.

Tabla 21.

Tabla de salarios

Encargado departamento recursos humanos

Clase de puesto Salario
Director de sede 1 050 000,00
Encargado departamento de registro €600 000,00
Asistente departamento registro 485 000,00
Encargado departamento contable €600 000,00
Encargado departamento financiero €575 000,00
Asistente departamento financiero €475 000,00
Encargado departamento mercadeo €700 000,00
Asistente departamento mercadeo €485 000,00
Encargado servicios generales €400 000,00
Asistente servicios generales 350 000,00
€406 010,27

Total salarios mensuales

€6 126 010,27

Incentivos laborales

Programas de remuneracion flexibles y variables, capaces de motivar, incentivar, y despertar el

entusiasmo de las personas. Estan sujetos al desempefio del trabajador por lo que para brindarlos

depende de la evaluacion obtenida en la evaluacion de desempefio.

123



Politicas de incentivos:

e Se otorgaran de conformidad con la disponibilidad de fondos en el presupuesto
correspondiente de cada sede.

e No podréan otorgarse a un colaborador dos 0 mas incentivos de la misma naturaleza por la
realizacion del mismo acto o conducta.

e Los incentivos tienen el acometido de mejorar la actuacién de los colaboradores que se
hubieren distinguido por su calificacién, buena conducta, antigiiedad, disposicion y eficiencia

en el desemperio de sus funciones.

El monto, naturaleza, términos y condiciones se ajustaran segun las necesidades, posibilidades y
presupuesto del &rea de recursos humanos en cada sede. Tomar en cuenta los siguientes tipos de

incentivos laborales para los colaboradores con puntuacion sobresaliente.

e Incentivos econdmicos
e Horarios flexibles
e Dias libres

e Permisos con goce de salario

Beneficios laborales

Compensaciones brindadas a los trabajadores los cuales adquieren este derecho por pertenecer a la
planilla de la organizacion.

Entre los beneficios brindados al personal estan:

e Uniformes para uso entre semana y fines de semana
e Almuerzo subsidiado por la empresa los sabados y domingos que se brinde el servicio de
comedor, durante las clases presenciales. (Este beneficio aplica para las sedes que brindan este

servicio)
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Capitulo IV
Desarrollo de personal

El desarrollo de personal se compone de métodos establecidos por la organizacion para ayudar con
el mejoramiento personal de los colaboradores y de la organizacion. En €l se encuentra la capacitacion,
que es la ensefianza brindada por parte de la empresa, donde se imparten diversos temas para el
incremento de conocimientos y comprension que tiene cada colaborador en el puesto que desempefia
buscando la mejora de sus habilidades, que son caracteristicas adquiridas a través del conocimiento,
y las competencias que son capacidades que tienen los individuos de desarrollar algin tipo de

actividad o llevar a cabo un trabajo.

Capacitacion de personal

La Universidad Castro Carazo busca incentivar la estimulacion de esos conocimientos habilidades
y competencias por lo que realiza capacitaciones que promuevan el desarrollo de estos rubros,

incrementando la productividad en los colaboradores de las sedes.

Objetivos de la capacitacion

e Preparar al personal para la ejecucion eficiente de sus responsabilidades que asuman en sus

puestos.

e Brindar oportunidades de desarrollo personal en los cargos actuales y para otros puestos para

los que el trabajador puede ser considerado.
e Modificar actitudes para contribuir a crear un clima de trabajo satisfactorio, incrementar la

motivacion del trabajador y hacerlo mas receptivo a la supervision y acciones de gestion.
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Tipos de capacitacion

Preventiva: orientada a prever los cambios que se producen en el personal, ya que su desempefio
puede variar con los afios, sus destrezas pueden deteriorarse y la tecnologia hacer obsoletos sus

conocimientos.

Correctiva: busca la solucion de problemas o la erradicacién de incidentes o situaciones
determinadas como bajo desemperfio con el fin de corregir la situaciéon y que el trabajador pueda

mejorar sus actividades y logre el cumplimiento de los objetivos.

Temas importantes para la capacitacion de personal

e Planeamiento estratégico

e Salud ocupacional

e Administracion y organizacion
e Comunicacién asertiva

e Cultura organizacional

e Gestion del cambio

e Teoria justo a tiempo

e Relaciones humanas

e Relaciones publicas

e Gestion ambiental

e Administracion por valores

e Liderazgo

e Mejoramiento del clima laboral
e Tendencias del mercado actual

e Gestién novedosa de ventas

El medio digital que se utiliza para impartir estas capacitaciones es la plataforma Microsoft Teams,
herramienta tecnoldgica con que cuenta la organizacion, de manera que permita la conexién de los
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trabajadores sin importar la sede en donde se encuentren, aumentando la efectividad de la
capacitacion, mejorando el alcance y disminuyendo los costos de inversion. Cuando se plantee realizar
una capacitacion se realizard una invitacion a los trabajadores via correo electrdnico, se utilizara el

siguiente formato para la invitacion.

Tabla 22.

Formato de invitacion a capacitacion

UNIVERSIDAD CASTRO CARAZO
Gestion Talento Humano

Formato invitacion a capacitacion

Nombre de la actividad

Nombre del encargado de la
capacitacion

Numero de teléfono

Correo electrénico

Fecha de la presentacion
Objetivo

Se plantea realizar un plan de capacitacion anual, en donde se proyecten temas varios y de interés
para los trabajadores de la empresa permitiendo una mejor integracién y aprovechamiento para el
personal de la universidad. Anualmente se completa el formato para especificacion del plan para que
sea de conocimiento de los trabajadores los temas a abordar y se envia a los colaboradores via correo

electrénico.
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Tabla 23.

Formato plan anual de capacitacion

UNIVERSIDAD CASTRO CARAZO

Gestion Talento Humano

Formato plan anual de capacitacion

Nombre de Fecha de|NUumero de|Sede donde|Horas Costo de
Mes o Responsable A i o . ) .
capacitacion realizacion | participantes | se aplicard | estimadas | inversion

Evaluacion de desempefio

Proceso destinado a determinar y comunicar sobre la forma en que se estan desempefiando los
colaboradores en su trabajo, como insumo para elaborar planes de mejora para la organizacion.
Cuando la evaluacion de personal se realiza adecuadamente informa sobre el nivel de cumplimiento

e influye en el esfuerzo correcto de su trabajo.

Es importante conocer si el desempefio de sus colaboradores es el necesario para que este se
mantenga en el puesto o si por el contrario se necesita tomar acciones como cambiar de colaborador
en caso de poseer un bajo rendimiento o aplicar capacitaciones para mejorar sus habilidades. Esta
empresa realiza evaluaciones de desempefio a sus trabajadores cuatrimestralmente por el tipo de giro
empresarial, ya que las estrategias de definen cada cuatro meses cuando se da un inicio y cierre de

ciclo lectivo.

El objetivo de estas evaluaciones no solo consiste en medir el nivel de conocimiento y desempefio
con que cuente el trabajador, también el analizar los resultados integralmente permitiendo incentivar
a aquellos trabajadores que cuenten con calificaciones sobresalientes, colaborando con informacion

asociada a la entrega y otorgamiento de incentivos en la organizacion. Para la evaluacion de
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desempefio se utilizara el instructivo de analisis de competencias adjunto, segun el nivel jerarquico de

la empresa.

Objetivos de evaluacion de desempefio

e Optimizar la eficiencia del personal mediante un adecuado proceso de evaluacion.
e Determinar el rendimiento, experiencia, conocimiento, puntualidad, habilidades vy

competencias del personal.

e Contribuir con un adecuado desempefio del trabajador, mediante una politica de incentivos,

capacitacion permanente, mejorando el servicio que brinda la empresa.
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Tabla 24.

Evaluacién del desempefio por competencias nivel 1

UNIVERSIDAD CASTRO CARAZO

Gestion Talento Humano

Evaluacion de desempefio por competencias nivel 1

Nombre del Fecha
funcionario
Departamento Cargo
. - Insuficiente | ., .
Competencias | Optimo 5 Bueno 4 Regular 3 2 Débil 1
o Tiene Conoce lo | Conoce Conoce
Conocimiento Aumenta sus . . .
del trabajo Conocimientes suﬂue_ntg necesario de parmalmente escasamente
conocimiento |sutrabajo |sutrabajo |su trabajo
Responsabilidad: | , , .. . No se dedica
. Méaxima . Se confiaen . :
Se evalla su . Se dedica .. |No siempre |a su trabajo,
. .| confianza, no : su trabajo si : .
dedicacion y si . apropiadamente . se dedicaa [requiere
: requiere . se ejerce : .
requiere S a su trabajo - ... |sutrabajo [siempre
N -y fiscalizacion fiscalizacion N M-
fiscalizacion fiscalizacion
Siempre La mayoriade |Con _
P y . A menudo | Casi siempre
. cumple sus las veces frecuencia .
Puntualidad no cumple |incumple los
plazos a cumple los cumple los
. los plazos | plazos
tiempo plazos plazos
Con .
. . A menudo | Casi siempre
. . | Lamayoriade [frecuencia . .
Siempre esta . . no esta esta
. las veces estd |esta ) .
——y: organizado y . . organizado |desorganizado
Organizacion organizadoy |organizado
SUS recursos y COn sus y con sus
SuS recursos en |y con sus
en orden recursos N0 | recursos no
orden recursos en
ordenados | ordenados
orden
La mayoria de L
Nunca ha ; Y frecuencia |Genera Genera
tiempo no
. generado no genera |dudas sobre [muchas dudas
Honestidad genera dudas
dudas en su de su dudas sobre |su sobre su
desemperfio ~ su desempefio | desemperiio
desemperio

desempefio
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El formulario para el nivel uno se aplicara a los trabajadores asistentes de departamentos con que

cuente la universidad. Para realizar la calificacion del formulario anterior se utiliza la siguiente tabla

de puntaje:

Tabla 25.

Puntaje para evaluacion del desempefio nivel 1

UNIVERSIDAD CASTRO CARAZO

Gestion Talento Humano

Puntaje para evaluacion de desempefio nivel 1

Competencias Ponderacion Calificacion Total
Conocimiento 30 5 150
Responsabilidad 20 5 100
Puntualidad 15 5 75
Organizacion 20 5 100
Honestidad 15 5 75
Total 100 25 500
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Tabla 26.

Evaluacién de desempefio por competencias nivel 2

UNIVERSIDAD CASTRO CARAZO

Gestion Talento Humano

Evaluacion de desempefio por competencias nivel 2

sobrepasa las

sobrepasa las

Sus
explicaciones

explicaciones

Nombre del Fecha
funcionario
Departamento Cargo
- B Insuficiente _—
Competencias [ Optimo 5 Bueno 4 Regular 3 2 Débil 1
. Con .
Demuestra [ La mayoria de . No siempre .
siempre tiempo tiene Wesdeneis tiene MO
Comprension de P P tiene . capacidad de
P capacidad de | capacidad de . capacidad de |. "7
situaciones T T capacidad de T intuicion y
ny Yy intuicion y Yy percepcion
percepcion | percepcion - percepcion
percepcion
o Pocas veces
. Maxima Frecuentemente | No genera No genera
Organizacion de ] > genera .
trabajo y organizacion, | tiene reduccion sqbrecostos reduccion de reduccion de
.7 rendimientos | de costos y ni costos 0
reduccion de . . costos o
encima de aumento de incremento aumento de
costos . .. |aumento de -
los esperados [ beneficios de beneficios - beneficios
beneficios
En ocasiones
. Sus
Siempre Frecuentemente las

explicaciones
no

Expresion explicaciones | explicaciones no
son corresponden
de lo que de lo que debe . .__ | corresponden
L . satisfactorias lo que debe
debe decir decir lo que debe :
. decir
decir
Responsabilidad: ‘o . No se dedica
X Méaxima . Se confia en . )
Se evalla su . Se dedica .. | Nosiempre |asu trabajo,
L .| confianza, no : su trabajo si . .
dedicacion y si . apropiadamente . se dedicaa |requiere
X requiere X se ejerce ; .
requiere o~ .. |asutrabajo - 0 .. |sutrabajo siempre
ST fiscalizacion fiscalizacion Y
fiscalizacion fiscalizacion
La mayoriade |Con Genera
Nunca ha . .
tiempo no frecuencia no | Genera dudas | muchas
. generado
Honestidad dudas ensy | 9€nera dudas |genera dudas | sobre su dudas sobre
< de su sobre su desempefio |su
desempefio ~ ~ o
desempefio desempefio desempefio
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El formulario para el nivel dos se aplicara a los trabajadores encargados de departamentos con que

cuente la universidad. Para realizar la calificacion del formulario anterior se aplica la siguiente tabla

de puntaje:

Tabla 27.

Puntaje para evaluacion de desempefio nivel 2

UNIVERSIDAD CASTRO CARAZO

Gestion Talento Humano

Puntaje para evaluacion de desempefio nivel 2

Competencias Ponderacion Calificacion Total
uaciones |20 ° 100
Organizacion 20 5 100
Expresion 20 5 100
Responsabilidad 20 5 100
Honestidad 20 5 100
Total 100 25 500
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Tabla 28.

Evaluacién de desempefio por competencias nivel 3

UNIVERSIDAD CASTRO CARAZO

Gestion Talento Humano

Evaluacion de desempefio por competencias nivel 3

Nombre del Fecha
funcionario
Departamento Cargo
- B Insuficiente| ., .
Competencias [ Optimo 5 Bueno 4 Regular 3 2 Débil 1
. Muy pocas
Permanentemente [ Frecuentemente [ Ocasionalmente vecgspes No es
Liderazgo es reconocidoy |esreconocido y | es reconocido y reconocido reconocido
seguido seguido seguido . y seguido
y seguido
Muy pocas
. yp No resuelve
: Frecuentemente | Ocasionalmente | veces
Siempre resuelve las
Toma de oo resuelve las resuelve las resuelve las | .~ .
. las situaciones N S o situaciones
decisiones situaciones que |situaciones que [situaciones
que se presentan que se
se presentan se presentan que se
presentan
presentan
Muy pocas
: Frecuentemente | Ocasionalmente | veces logra | No logra los
Siempre logra los
Logro de logra los logra los los resultados
resultados que se
resultados requieren resultados que |resultados que |resultados |que se
se requieren se requieren que se requieren
requieren
- No se
Responsabilidad: | , , . . . )
. Maéaxima . Se confiaensu . dedicaasu
Se evalla su . Se dedica o No siempre :
Y .| confianza, no : trabajo si se . trabajo,
dedicacion y si . apropiadamente | . se dedica a :
X requiere X ejerce ; requiere
requiere T a su trabajo ST su trabajo .
C fiscalizacion fiscalizacion siempre
fiscalizacion ey
fiscalizacion
La mayoria de . Genera
- Con frecuencia | Genera
Nunca ha tiempo no muchas
. no genera dudas sobre
Honestidad generado dudas | genera dudas dudas sobre
~ dudas sobre su |su
en su desemperfio |de su ~ ~ |su
N desemperio desemperio ~
desempefio desemperio
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El formulario para el nivel tres se aplicard a los directores de sede encargados de todos los
departamentos en la universidad. Para realizar la calificacion del formulario anterior se realiza la

siguiente tabla de puntaje:

Tabla 29.

Puntaje para la evaluacién del desempefio nivel 3

UNIVERSIDAD CASTRO CARAZO

Gestion Talento Humano

Puntaje para evaluacion de desempefio nivel 3

Competencias Ponderacion Calificacion Total
Liderazgo 20 5 100
Toma de decisiones 20 5 100
Logro de resultados 20 5 100
Responsabilidad 20 5 100
Honestidad 20 5 100
Total 100 25 500

Para determinar la calificacion del colaborador se realiza la evaluacion del desempefio y se asignan
los puntos de acuerdo con las calificaciones establecidas en el instrumento: Optimo (5 puntos), Bueno
(4 puntos), Regular (3 puntos), Mediocre (2 puntos), Débil (1 punto). Para determinar el total obtenido
se realiza una multiplicacién de la ponderacion por la calificacion, al obtener la totalidad se realiza un

analisis con la siguiente evaluacion:

Categorias de evaluacién

e Entre 401 y 500: Optimo: esta representada por aquellos empleados que tienen desarrolladas

competencias por encima de las requeridas para el desempefio en sus cargos.
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e Entre 301y 400: Bueno: empleados que poseen una 0 mas competencias por encima del nivel

requerido, pero no la totalidad de estas.

e Entre 201 y 300: Regular: competencias por encima del requerido, otras por debajo del

requerido o todas en un nivel satisfactorio, es decir, acordes con lo exigido por la universidad.

e Entre 101 y 200: Mediocre: tienen algunas competencias satisfactorias y otras por debajo de

lo requerido.

e Entre 0y 100: Débil: tienen la mayoria de las competencias por debajo de las requeridas.

El formulario de evaluacion de desempefio debera ser firmado por el jefe inmediato, por el
colaborador y finalmente ratificado por el jefe superior, que en las sedes universitarias es el director

académico.

En todos los casos, tanto el empleado como su jefe directo conoceran los resultados y las acciones
que se generan, como resultado del proceso de evaluacion del desempefio. Cada sede tendra la opcion
de premiar mediante incentivos a los trabajadores que presenten una evaluacion entre 450 y 500
puntos, ya que es personal calificado como sobresaliente, el cual es importante retener en la empresa

para lograr las metas y objetivos establecidos en la organizacion.

En caso de que un trabajador presente una calificacion mediocre se implementaran medidas para
que reciba una capacitacion correctiva, ademas se aplicara una nueva evaluacién un mes después de
la capacitacion recibida para evaluar nuevamente resultados. Para un trabajador en donde su
calificacion sea débil se abrird un proceso de evaluacion con medidas correctivas de capacitacion méas
un apercibimiento que tendré copia en su expediente laboral, si un trabajador posee dos evaluaciones
débiles se abrira un procedimiento diferenciado con posibilidad de despido laboral en el caso de que

la evaluacion no mejore.
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Ver el capitulo de 111 de retencion de personal donde se plasma la informacion sobre los incentivos

laborales.

Registros de asistencia del personal

El departamento de recursos humanos lleva controles que aseguren la puntualidad y asistencia de
todo el personal. Todos los colaboradores deben registrar de forma personal su hora de entrada y salida
en el dispositivo Bio Track instalado en cada sede. En caso de que el personal requiera salir de las
instalaciones durante su horario de trabajo, debe solicitar el permiso al encargado inmediato
informando a su vez al area de recursos humanos. Los permisos de salida por citas médicas deberan
contar con el respaldo que compruebe la asistencia a la consulta. En el caso de que la consulta se

realice en el sector privado, previamente debera realizar la solicitud de autorizacion de asistencia.

Cada proceso que tenga que mediar un asunto laboral, con los trabajadores de la institucion y que
no esté contemplado en este manual, se llevara por medio del departamento de recursos humanos,
avalado por los jefes inmediatos a cada trabajador y a su vez con la maxima autoridad de sede que es

el director académico.
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Informacién adicional

Organigrama Universidad Castro Carazo

Director de

Sede

Encargado

Encargado

Encargado Encargado Encargado Encargado

Departamento Departamento Departamento Servicios Departamento Degggtjggg "
Registro Mercadeo Financiero Generales Contable HUManos

Asistente Asistente Asistente Asistente

Servicios

Registro Mercadeo Financiero Generales

Figura 10. Organigrama de la Universidad Castro Carazo
Se adjunta este organigrama al manual técnico para la gestion de talento humano como informacion adicional de la estructura
organizativa, jerarquias y niveles con que cuentan las sedes de la Universidad Castro Carazo, con el fin de apoyar la gestion y el conocimiento

del personal del &rea de recursos humanos y cualquier colaborador que lo necesite.
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CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES



5.1 Conclusiones

Al realizar la presente investigacion se detectaron ciertas debilidades en la empresa, una de ellas
es la falta de implementacion de un departamento especifico para el area de recursos que pueda
dedicarse a temas respectivos del a&rea completamente, se evidencia ademas que el tema relacionado
con este departamento no es principal para la empresa y se encuentra excluido del plan de
crecimiento anual, otorgando un papel relevante al departamento de mercadeo y registro.

En cuanto a la atraccion y reclutamiento de personal se concluye que la UMCA no cuenta con
un proceso determinado que permita un mejor abordaje de las actividades por realizar, siendo
importante la unificacion de informacion que una vez detectada la necesidad de contratacion, la

organizacién pueda implementar el plan disefiado como propuesta.

Otra situacion identificada es la carencia de un manual de descriptivo de puestos, el cual es una
herramienta de gran utilidad, siendo base de numerosas actividades del area de recursos humanos,
ya que proporciona a la empresa la informacion necesaria sobre las caracteristicas que debe poseer

el candidato para ocupar un puesto de trabajo.

La investigacion tiene como objetivo unificar en un mismo documento los principales
procedimientos en el area de recursos humanos, sus pasos y actividades que buscan aportar
directrices para la formacién de las personas que trabajan en la empresa, ya que se podra comparar
los requisitos exigidos por el puesto y los conocimientos, aptitudes y caracteristicas que aporta el
candidato, asi se determinara la existencia de posibles desajustes que indiquen la necesidad de
desarrollar acciones formativas encaminadas a subsanar las carencias y potenciar los aspectos

positivos.

Al implementar un manual descriptivo de puestos en una empresa que no lo posee, permite
indicar las tareas, actividades, deberes y obligaciones de las que es responsable la persona que
ocupa un cargo, dicha descripcion servira para determinar hasta qué punto la persona esta
desarrollando un rendimiento acorde a lo exigido por el puesto, del mismo modo permitira que los

empleados conozcan cual es su rendimiento y la importancia de su trabajo para la organizacion.
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El analisis comparativo de salarios de esta institucion con respecto a otras homologas demuestra
que presenta un rango mayor en el pago, pero si se compara con el grado académico con que cuenta
el perfil de puesto no concuerda con el presentado en la tabla de salarios minimos por lo que se
concluye que a pesar de los trabajadores se desempefien con un nivel académico superior la

empresa no lo contempla para la erogacion del pago emitido.

En cuanto al plan de desarrollo en la empresa se tiene que la UMCA no cuenta con un plan de
incentivos para sus colaboradores: De igual manera no realizan evaluaciones de desempefio que
permitan generalizar un plan de incentivos, por lo que se propone una evaluacion por competencias
que permita el conocimiento del rendimiento laboral para la toma de decisiones con respecto al

desarrollo del trabajador.

La propuesta que se realiza para la organizacién engloba temas relevantes del area de recursos
humanos, con operaciones conforme al giro de la empresa que permitan un desenvolvimiento
adecuado de los procedimientos de atraccion, reclutamiento y seleccion de personal, que a su vez
produzcan beneficios para la retencion y el desarrollo de sus colaboradores segun los objetivos y

vision empresarial.
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5.2 Recomendaciones

Primeramente, se recomienda la implementacion del manual técnico de recursos humanos
adjunto propuesto en este trabajo de investigacion, el que permitird un mejor manejo de los recursos
de los cargos y del personal. Ademas, que en la realizacion de los planes de crecimiento anuales
de la institucion se integre a este departamento, tomando en cuenta que este recurso es el activo

mas valioso para la institucion, siendo importante plasmar objetivos y metas que los involucren.

Para la atraccion del talento humano se pueda implementar un area destinada para una bolsa de
empleo en la pagina web oficial de la universidad, donde todas las personas que tengan interés en
el trabajo en esta institucion puedan llenar su curriculum con sus datos personales y profesionales
que permitan resguardar la informacion, al momento de plasmar una oferta laboral estas personas
puedan aplicar a esta oferta y sea mas facil para los encargados de obtener los datos de la web que

impresos o de manera individual por correo electronico.

Para los procesos de reclutamiento y seleccion tomar en cuenta los procesos descritos en la
propuesta que proporcionan homologacién de procesos y la oportunidad de maximizacion de
recursos al no incrementar los costos por realizar estas etapas. Ademas, para las personas
contratadas cumplir con el método de induccion en los primeros dias de contratacion de los

trabajadores para una mejor integracién al equipo de trabajo.

En cuanto a los rubros salariales se recomienda tomar en cuenta el estudio comparativo salarial
realizado que permite brindar una propuesta de salarios ajustados a los puestos descritos en el
manual descriptivo, ademas, implementar en cada sede el uso de dicho manual y organigrama para

una mejor claridad de informacién tanto para encargados y trabajadores.

Para la etapa de desarrollo es indispensable la aplicacion de evaluaciones de desempefio que
promuevan rendimientos laborales adecuados a las necesidades de la institucion que sean de
utilidad para la toma de decisiones que propicien beneficios para el mejoramiento del clima laboral

y generen ventajas para toda la empresa.
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Anexos

Evidencia de envio de instrumentos de recoleccién de datos

Colaboracién con trabajo académico

a9

Angie Gomez Mora

-~ , )
ie 16/04/2021 14:51

Para: Jose Fernandez Alvarado Ext 752

© >

Buenas tardes estimado José, un gusto saludarle.

Adjunto los link de las encuestas para recaudacién de informacién sobre de mi trabajo académico en Recursos
Humanos sobre las sedes de Castro Carazo.

Este es el que esta dirigido a los administradores de cada sede:
https://forms.gle/EAchSMS7uUdWUkVe7

e Formulario para Directores de Sede

e it i b Este cuestionario va dirigido a los directores de cada sede de la
Universidad Castro Carazo con el fin de obtener informacién para
realizar un andlisis de puestos de esta institucion. La informacion de
este cuestionario es de uso confidencial y seré utilizado solo con
fines académicos.

De estos siguientes es el mismo formulario, solamente que copié la informacion en distintos enlaces para poder
recaudar los datos por cada sede. Se adjuntan 5 diferentes, pero de las que me puedas conseguir informacion esta
bien, te agradezco mucho. Cualquier consulta me avisas, estaré atenta.

Sede namero 1
https://docs.google.com/forms/d/1EE3v84m7RQy8NvenjhWk3pd1toNAUyyQ9KODXUHalgw/edit?usp=sharing
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Formulario para Colaboradores de las
Distintas Sedes

Este cuestionario se realiza con el fin de obtener informacion sobre tareas realizadas,
puestos de trabajo, responsabilidades y experiencia laboral que requiere el puesto. La
informacién obtenida en este cuestionario es confidencial y su uso es Unicamente con fines
académicos.

*Obligatorio

Propuesta Estratégica para la Gestion del Talento Humano en la Universidad Castro
Carazo

1. ;En cual de las siguientes areas de trabajo desempena sus funciones? *

Selecciona todos los que correspondan.

| Registro

| Académico

| Financiero

| contable

| Soporte tecnolégico
|| Mercadeo

| Recursos Humanos
i Servicios generales

Otro: [

2. ;Cual es el nombre de su puesto de trabajo? *
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3. ;En su puesto de trabajo debe supervisar a algun otro trabajador? *
Marca solo un dvalo.

) si

) No

4. En caso de realizar actividades de supervision, indique la cantidad de
trabajadores a los cuales supervisa. *

Marca solo un dvalo.

JDelas

JDe6all

JDe11a15
()16 0miés

) Ninguno

5. ;jCite al menos 3 funciones principales que desempefia en su puesto de trabajo.?

*®
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6. jEs responsable en la empresa de alguno de los siguientes rubros? *

Selecciona todos los que correspondan.

|| Equipo de oficina

[ ] Bienes muebles

| | Equipo diverso

[ | valores monetarios

| | Documentacion importante
Otro: | |

7. ;Qué tipo de equipo maneja como parte de sus actividades laborales? *

Selecciona todos los que correspondan.

|:| Equipo contable

| | Equipo de oficina

| | Equipo de limpieza

| | Equipe de seguridad
D Equipo de cémputo
Otro: ]

8. ;Considera que la empresa le brinda todos los materiales, equipo y
requerimientos necesarios? *

Marca solo un ovalo.

 si
 No
.

| Otro:

A
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9.;Que material, equipo o requerimiento considera que puede colaborar en mejorar
el desempeno de sus actividades laborales? *

10. ; En qué horario desempefia usted sus actividades? *

Marca solo un ovalo.

¢ TN s
[ ) Diurno

() Nocturno

() Mixto

1. ;Cual es el rango salarial gue percibe en su puesto? *

Marca solo un dvalo.

) Menos de 300 000
() @300.000 a €350.000

) @350. 500 a €450. 000
() @450. 500 a €550. 000

) @550.500 a €650. 000
() @650. 500 a €750. 000
() @750. 500 a €850. 000
() @850. 500 0 mas
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12. ;Considera que su rango de salario es acorde a las funciones desempefiadas en
la empresa? Donde 1 es insatisfecho, 5 muy satisfecho y cada numero
corresponde a un 20% en grado de satisfaccion *

Marca solo un dvalo.

Insatisfecho Muy Satisfecho

13. ;Cual de los siguientes rangos salariales considera usted que es el correcto
segun el desemperio de sus funciones? *

Marca solo un dvalo.

() Menos de 300 000
() ©300.000 a €350.000
() @350. 500 a €450. 000
() @450. 500 a €550. 000
() @550.500 a €650. 000
() @650. 500 a €750. 000
() ®750. 500 a €850. 000

() @850. 500 0 mas

14. En cuanto afios de experiencia laboral ;Qué tiempo considera necesario poseer
para desempenarse adecuadamente en su puesto? *

Marca solo un dvalo.

p

[ ) Mo necesita experiencia
[ JUnafo
() De dos a cinco afios

() M4s de cinco afios
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15. jQueé nivel de estudios se requiere para poder realizar el trabajo? *

Marca solo un dvalo.

() Primaria completa
() secundaria completa
() Técnico medio

) Universitaria

) Postgrado

16. ;Qué conocimientos considera que se debe poseer para desarrollar

apropiadamente sus funciones? *
Selecciona todos los que correspondan.

|| Contabilidad
|| Finanzas
| Mercadeo
|| Ventas
| Logistica
: Aplicaciones ofimaticas
|| Servicio al cliente
' Recursos Humanaos
|| Tramites académicos
Otro: [

17. ;Que idiomas necesita dominar para desarrollar su trabajo? *

Selecciona todos los que correspondan.

| Espafiol

Inglés

| Francés
: Dialecto

Otro: [
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18. ;Que habilidades considera que debe poseer para desarrollar apropiadamente
sus funciones? Puede marcar varias opciones *

Selecciona todos los gque correspondan.

|| Habilidades sociales
| Habilidades interpersonales
|| Actitud positiva
| Creatividad
: Capacidad para trabajar en equipo
|| Hahilidades en marketing

| | Habilidad para trabajar bajo presién

19. ;Con que frecuencia considera que utiliza las siguientes habilidades en el
desempeno de sus funciones? *

Marca solo un dvalo por fila.

A .
Nunca Raramente Frecuentemente Siempre
veces

. v s % T Ty 3
Buena comunicacién ) ) (D) ) 2
Resolucién de problemas ) D D D) !
. o s 5 Pt 7 . N
Trabajo en equipo () ( ) ) )
Tecnologias de — — — S )
informacién e — — — —
- 5 Ty P — - —
Aprendizaje continuo 1 - L J _J )
Adaptabilidad a los — — — — —
cambios ./ L 5 L_, I\_r
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20. De las siguientes actitudes defina: ;Cual es el grado actitud que usted debe
poseer para desenvolverse adecuadamente en su trabajo? Siendo 1, 20% y 5, 100

%-*

Marca solo un dvalo por fila.

Maotivacion

Iniciativa

0

Integridad

Originalidad

Excelentes relaciones personales

O

Responsabilidad

(

D

21. ;Cuales son los accidentes o enfermedades que ocurren con mayor frecuencia
como parte de su trabajo? Siendo 1 menos frecuente y 5 mas frecuente *

Selecciona todos los gue correspondan.

Desgarros musculares

Desgastes por movimientos repetitivos

Lesiones por malas posturas

Cortes y laceraciones

Caidas o golpes
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22. ;Queé incentivos considera usted que la Universidad le ofrece? *

Marca solo un dvalo por fila.

1. 2. Poco 3. 4. Muy 5.
Nunca frecuente Frecuente frecuente Siempre

Ambiente de trabajo —_ - - — J—
| { i ]

saludable — - -, — —
Medico de empresa D C C D )
Horas extras - O - - D

T
L
(_'\.
W
'
‘-\_'JI
Y
L
(_'\.
U

Horarios flexibles

Charlas motivacionales

0
0
010
010
0

Incentivos econémicos () (D] (@] ( D)
Seguros de vida ) D] - D @D
Transporte O O O O O
Guerderia o o O O O

23. Mencione algun tipo de incentivo que le gustaria que se implemente en su
trabajo *
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24. Califigue las siguientes areas de desarrollo segun la importancia en el
desenvolvimiento de su trabajo, siendo 1el menos importante y 5 el mas
importante. *

Marca solo un dvalo por fila.

1 2 3 4 5
Capacitacion D D (D) - -
Técnicas de Comunicacion (:“} |:) r\:‘. {::. \’:;
Control del estrés y ansiedad (D) D ! D D]
Liderazgo ) @D D) D D
Potenciacion de la productividad —_

personal — — — — —

25. Anote los temas en los gue le gustaria recibir capacitacion en la empresa. *
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Formulario para Directores de Sede

Este cuestionario va dirigido a los directores de cada sede de la Universidad Castro Carazo
con el fin de obtener informacién para realizar un andlisis de puestos de esta institucién. La
informacion de este cuestionario es de uso confidencial y sera utilizado solo con fines
académicos.

*0Obligatorio

Reclutamiento y seleccion

1. ;Para cual sede labora?
Marca solo un dvalo.

() Limén
() Palmares
() Pérez Zeleddn
) Puntarenas
() Puriscal

) San José

.

2. ;Quién es el encargado de realizar el proceso de reclutamiento de personal en la
sede?

Marca solo un ovalo.

') Gerencia

.

() Jefe inmediato

() Departamento recursos humanos

) Otro:

.

160



3. ;Como establece su sede cuando requiere nuevo personal? *

Selecciona todos los que correspondan.

|| cuando los colaboradores tienen sobrecargo de trabajo
D Cuando aumenta la cantidad de estudiantes
| | El'tiempo no es suficiente para completar las labores diarias

D Por renuncia o despido de personal

Otro: |:|

4. ;Cual es el medio de reclutamiento mas utilizado por la empresa? *

Marca solo un dvalo por fila.

Nunca Raramente Aveces Frecuentemente Siempre

memo () () () O O
Btemo () () (O O O
Mo () () () O O

5. jCuales medios de reclutamiento son los que utiliza para la atraccion de personal.
Siendo 1 el que menos utiliza y 5 el que mas utiliza? *

Marca solo un évalo por fila.

1 2 3 4 5
Paginas web D) -, ) ) -
Redes sociales [ ) o) ) - @)
Periodicos D O - - -
Radio O O O O O
Televisian D) D) - - -

161



6. ;jUtiliza alguna de las siguientes técnicas de reclutamiento interno? *

Marca solo un dvalo por fila.

A .
Nunca Raramente veces Frecuentemente Siempre

Convocatoria por medio de -

. . . ; i 7 :’- -‘I II )I II -HI

correo institucional - - - - -
Pt e s oy oy
Intranet de la sede () - () () (_J
Base de datos de O ( ~ S S S

colaboradores actuales -

7. ;La empresa posee una base datos de hojas de vida de posibles candidatos, facil
de consultar? *

Marca solo un ovalo.

s
 JNo

8. ;Cuenta la empresa con un flujograma del proceso de reclutamiento y seleccion
de personal? *

Marca solo un ovalo.

. si
(_Ne
() otro:
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9. Si marco (Si) en la pregunta anterior explique brevemente el flujograma utilizado

en la sede.

10. ;Cuales de las siguientes técnicas son utilizadas en su sede para la seleccion de

talento humano idoneo? Puede marcar varias opciones. *

Selecciona todos los que correspondan.

|| Andlisis de hojas de vida (estudios, diplomas, experiencia)
: Aplicacion de pruebas individuales
| Aplicacién de pruebas grupales
|| Entrevistas
: Analisis de referencias laborales
Otro: [

1. jUtiliza alguna de las siguientes pruebas en el proceso de seleccion de
personal? *

Marca solo un dvalo por fila.

Munca Raramente Aveces Frecuentemente

Pruebas de conocimiento {_'_'j ':.’_-:: _; ’_
Pruebas psicométricas (D) (D] (D)
Pruebas de personalidad () D] - -
Pruebas de simulacién D D (@) -

163



12. Si la respuesta 11 es otra, especifique.

13. ;Cuenta su sede con perfiles de puestos establecidos para la seleccién de
personal? *

Marca solo un dvalo.

o

8

=,

) No

14. ;Quién es el encargado de realizar el proceso de seleccion de personal en la
sede? *

Marca solo un dvalo.

) Gerencia
() Jefe inmediate
() Departamento recursos humanos

) otro:

‘eas de desarrollo
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1. jCuales son las areas de desarrollo gue aplica en su sede, siendo 1 el gue menos
utiliza y 5 el que mas utiliza? *

Marca solo un dvalo por fila.

1 2 3 4 5
Capacitacion ) @) ) @) O
Técnicas de Comunicacion [: I C j L :l l :," \ :f'
Control del estrés y ansiedad D] D] - D) O
Liderazgo o O O O O
Potenciacion de |la productividad ) ) ) e Y
personal e — — — —

2. jCuales son los métodos que utiliza su organizacion para para colaborar con el
mejoramiento personal de los colaboradores y la organizacion siendo 1el que
menos utiliza y 5 el que mas utiliza? *

Marca solo un évalo por fila.

1 2 3 4 5

EqU|.I|Ibr10 entre el trabajo y la vida ) S S S O
familiar — - - . .
Mejora constante en los espacios de J— : J—

jor P O O O O O
trﬂbﬂ]G S 4 \ . o — o
Propone retos y objetivos D] D] D] D D
Formacién constante ) ) D] D] D
Fomentar el buen ambiente laboral D] D] D] D )
Promover la participacion activa de los ) ) ) O S

colaboradores
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3. ;Qué tan frecuente capacita la sede a los colaboradores para el mejoramiento
continuo de la organizacion? *

Marca solo un dvalo.

pe

) Nunca
L

[ ) Mensual
() Trimestral
[ ) Semestral

' Y
[ ) Anual

4. ;Realiza la sede algun tipo de evaluacion de conocimientos a sus colaboradores,
sobre las funciones desempefiadas?

Marca solo un ovalo.
1 Si

%

1 No

) otra:

5. En caso de responder (Si) en la pregunta anterior, mencione con qué frecuencia
realizan las evaluaciones y en qué consisten.
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6. De las siguientes actitudes defina: ;Cual es el puntaje de importancia que deben

poseer los colaboradores en su sede? Siendo 1 el puntaje menor y 5 el mayor. *

Marca solo un dvalo por fila.

1 2 3 4 5
Motivacidn C) E:} :3 :; f:
Iniciativa ':_J (-_;' (J Q :_?
Integridad D - D) (@D (D!
Originalidad O O O o O
Excelentes relaciones personales () ) D) ', D
Responsabilidad I\_‘) f_?i' :__,: C_} _?

7. ;Con qué frecuencia considera que son necesarias las siguientes habilidades en

los colaboradores de su sede? *

Marca solo un dvalo por fila.

Nunca Raramente Frecuentemente Siempre
veces
Buena comunicacion D D - D D
Resolucion de problemas ' D) D) D D
n s P P oy
Trabajo en equipo D ] C D! )
Tecnologias de S ) o O )
informacién — — —
Aprendizaje continuo ) )] )] D] D
Adaptabilidad a los P — — — —
cambios p— — S L/ L/
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8. ;Cuales de las siguientes técnicas utiliza para retencion del personal? *

Marca solo un dvalo por fila.

P Al M

Nunca ocas gunas Frecuente w

veces veces frecuente
Salarios competitivos ) D D! D, D
Horarios flexibles D - ) (D] D)
Formacién continua D - D) ) D)
Medico de empresa D) D D D D
Dias libres por fechas Y p . .
o O - - -

especiales
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