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RESUMEN

En este trabajo se tiene como objetivo el proponer un Proceso
Administrativo que mejore la Gestion del Talento Humano en el Area
Administrativa de la Unidad de Gestion Educativa Local Santa. Para el
logro del objetivo principal, primero se identificaron los procesos de la
Gestion del Talento Humano aplicados en la Unidad de Gestién Educativa
Local Santa, para luego determinar cual es el nivel de Gestion con el que
se cuenta dentro de la institucién y finalmente plantear un Proceso
Administrativo que mejore la Gestion del Talento Humano. Para la
investigacion se contd con la muestra de todos los trabajadores
contratados dentro de las areas pertenecientes al Area Administrativa
dentro de la UGEL Santa. Los resultados dentro de la investigacion se
determinaron mediante los objetivos planteados, para el primer objetivo
se aplico principalmente instrumentos de observacion y fichas para
conocer cudles eran los procesos que se aplicaban dentro de las 6 areas
pertenecientes al area administrativa, obteniendo una secuencia de
procesos individuales donde se ejemplificaba cada actividad realizada por
equipo. Para los resultados con respecto al segundo objetivo, se
seleccionaron 2 equipos pertenecientes al Area Administrativa dado que
eran los Unicos equipos que requerian una mejora de Gestion relacionada
al Talento Humano, para los cuales se aplicaron encuestas y entrevistas
que tenian el objetivo de plasmar un perfil profesional idoneo para el
equipo. Finalmente, para el tercer objetivo se plante6 un nuevo peffil
profesional ideal para las dos areas que requieren personal calificado,
para lo cual se propuso una ficha de puesto de trabajo que ejemplifique a
la persona ideal para los requerimientos de cada equipo. Concluyendo
que dentro del Area Administrativa todas las areas tienen distintos
problemas, en los cuales dos areas tenian problemas de indole personal
y los demas si bien tenian problemas, pertenecian a problemas de

presupuesto.

Palabras clave: Talento humano, administracion, personal.
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ABSTRACT

The objective of this work is to propose an Administrative Process that
improves the Management of Human Talent in the Administrative Area of
the Santa Local Educational Management unit. To achieve the main
objective, the Human Talent Management processes applied in the Santa
Local Educational Management Unit were first identified, to then determine
the level of Management that is available within the institution and finally
propose a Process Administrative that improves the Management of
human talent. For the investigation, the sample of all the workers hired
within the areas belonging to the Administrative Area within the UGEL
Santa was used. The results within the investigation were determined
through the proposed objectives, for the first objective, observation
instruments and sheets were mainly applied to know which were the
processes that were applied within the 6 areas belonging to the
administrative area, obtaining a sequence of individual processes. where
each activity carried out by the team was exemplified. For the results with
respect to the second objective, 2 teams belonging to the Administrative
Area are selected since they were the only teams that required an
improvement in Management related to Human Talent, for which surveys
and interviews were applied with the objective of capturing a profile ideal
professional for the team. Finally, for the third objective, a new ideal
professional profile was proposed for the two areas that require qualified
personnel, for which a job description was proposed that exemplifies the
ideal person for the requirements of each team. Concluding that within the
Administrative Area all the areas have different problems, in which two
areas had problems of a personal nature and the others, although they

had problems, belonged to budget problems.

Keywords: Human talent, administration, personnel
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|.  INTRODUCCION

En la actualidad, tanto empresas como instituciones buscan la
optimizacién en todos los aspectos posibles y uno de los aspectos que
se estuvo tomando en cuenta para lograr un mejor aprovechamiento de
su personal y recursos fue la implementacion de una Gestion de Talento
Humano. El termino Gestion del Talento Humano se encuentra referido
al desarrollo de los trabajadores, y a la incorporacion y retencion de los
mismos; ademas, también se centra en lograr que los trabajadores
exploten todo su potencial dentro de sus puestos de trabajos o
reasignarlos a un puesto donde puedan hacerlo. Segun Chiavenato
(2009), las tendencias que existen en la actualidad tienen un enfoque
méas amplio que el de hace afios, como es el caso del enfoque en la
administracion de personas. Esto quiere decir que la administracion
ademas de estar referidos a la organizaciéon como fue desde su inicio,
también toma en cuenta a los colaboradores y asociados dentro de la
empresa, ya que son ellos los que tienen un mejor entendimiento del
funcionamiento general y pueden dar grandes aportes. La importancia
de lograr una buena aplicacion del talento humano se halla en los costos
gue se dan por los procesos de capacitacion y de seleccidn de personal,
los cuales son elevados para algunas empresas y, por lo tanto, es
mucho mas rentable colocar al personal en posiciones donde sus
habilidades sean utilizadas 6ptimamente.

Asimismo, Chiavenato (2009) afirma que se empez0 a tener una nueva
vision acerca de las personas, dejando de lado la idea de solamente
trabajadores, y pasando a ser denominados como asociados y personal
colaborativo en la empresa. Por ese motivo, se modifico el nombre de
Recursos Humanos para dar paso a Gestion del Talento Humano. Esta
area debe tener la capacidad de identificar el potencial que poseen los
trabajadores y bosquejar los requerimientos que necesitan para su
desarrollo, asimismo debe realizar un seguimiento constante a los
estados de satisfaccion que tengan, con el objetivo de orientar la
gestion al cumplimiento de los requerimientos. El desafio que tiene el

area en la actualidad es lograr encontrar y retener a los profesionales



gue tengan las mejores caracteristicas de desempefio, y es un desafio
debido a que la transformacion digital estd generando una escasez de
talento en los candidatos, lo cual es diferente a lo que sucedia hace unos
afios en donde la atraccion de candidatos era lo mas importante. En
resumen, los recursos capacitados cada vez son mas escasos Yy las
empresas e instituciones son conscientes de ello, lo cual ocasiona una
necesitad de mejorar el manejo de los recursos humanos, ademas de
atraer y conservar los talentos que se encuentran vigentes. La aplicacién
de una ideal Gestién de Talentos Humanos no esté limitado a empresas
sino también abarca a las instituciones que se encarga de funciones
publicas como es el caso de la Unidad de Gestion Educativa Local Santa
(UGEL Santa), esta institucion esta encargada de gestionar todas las
funciones y labores de las entidades educativas que tenga en su
asignacion. Ademas, es la responsable de la garantia de un servicio
educativo de gran nivel y de calidad en todas las modalidades y niveles
de acuerdo al sistema educativo, esto abarca tanto como el personal que
es incluido dentro de las instituciones como también los recursos
financieros, la infraestructura, las tecnologias que se aplican y todo lo
que sirva de apoyo a la mejora del servicio educativo. Como ya se
menciono, la Unidad de Gestion Educativa Local Santa tiene una enorme
cantidad de responsabilidades con respecto a la educacion y es debido
a eso que se necesita un personal 6ptimamente capacitado y con
cualidades para desarrollar las actividades sin cometer errores. El
problema que radica dentro de esta entidad est4d basado en las
acumulativas tareas y trabajos a los que esta expuesto constantemente,
y que puede generar pérdidas de tiempo e incluso fallos que
perjudicarian su imagen. Las areas donde constantemente existe una
gran presion de trabajo son las encargadas de la recepcion y orden de
las resoluciones que son constantemente emitidas, llegados a punto
donde el personal tiene acumulaciones de documentos durante un
tiempo considerado. Asimismo, el area de inventario y almacenamiento
esta constantemente encargado de revisar y contabilizar todos los

recursos, como también debe dar y conseguir los requerimientos que las



otras areas necesitan. Finalmente, al area de finanzas es una de las mas
importantes de la Unidad de Gestion Educativa Local Santa, debido a
que debe gestionar todo los recursos econdémicos y gastos que se
tengan pensado o sean necesarios de hacer. La Unidad de Gestion
Educativa Local Santa tiene un buen funcionamiento en términos
generales, pero al enfocar los detalles se notan algunos problemas que
pueden ser mejorados si se aplica una mejor gestion al personal que se
encuentra laborando actualmente. Por todo lo dicho, se planted la
proxima pregunta de investigacion: ¢Qué cambio en el proceso
administrativo sobre la Gestion Actual del Talento Humano podra
mejorar el Area Administrativa en la Unidad de Gestion Educativa Local
Santa?

Con respecto a la justificacion, el estudio se baso principalmente en tres
aspectos, el primer aspecto fue de manera teodrica, ya que la informacién
usada y requerida para proponer los cambios en el proceso
administrativa fue extraida de diversos articulos cientificos y fuentes
confiables, y ademas logrando adquirir un mayor conocimiento acerca
del talento humano. En el aspecto practico, se espera que pueda lograr
una mejora en el desarrollo de los trabajadores, asi como también
contribuir a la mejora en la distribucion de los mismos, buscando la
comodidad y el mejor clima laboral posible sin perder el potencial que se
tiene. Finalmente, el nivel social lograria un beneficio en los trabajadores
y su potencial, debido a que alcanzar un nivel alto de capacidad y ser
usado de mejor manera, conseguiria que los trabajadores tengan la total
de comodidad en sus posiciones. Asimismo, lograr buenos resultados
permitiria que el plan sea ejercido en diversas entidades, permitiendo un
crecimiento global tanto en productividad como en capacidades de los
talentos humanos.

Asimismo, se planted el objetivo general siguiente: Proponer un Proceso
Administrativo para mejorar la Gestion del Talento Humano en el Area
Administrativa de la Unidad de Gestién Educativa Local Santa. Con la
finalidad de cumplir el objetivo general propuesto, se plantearon los

siguientes objetivos especificos: Identificar los procesos de la Gestion



del Talento Humano del Area Administrativa en la Unidad de Gestion
Educativa Local Santa, asi como también Determinar el nivel de Gestion
del Talento Humano que se da actualmente en el Area Administrativa de
la Unidad de Gestion Educativa Local Santa y finalmente Plantear un
Proceso Administrativo para mejorar la Gestion del Talento Humano en

la Unidad de Gestion Educativa Local Santa.



ll. MARCO TEORICO

Entre los antecedentes internacionales pertenecientes a la variable
Gestion de Talentos Humanos se encuentra Salamanca (2019), el cual
tuvo como objetivo diseflar una propuesta de mejora de planeacion
estratégica de los talentos humanos administrativos existentes en una
universidad nacional. Para lograr el objetivo deseado se implementaron
diversas herramientas capaces de hacer aportes al proceso del plan
estratégico, siempre considerando el talento humano como variable de
mejora. Los resultados que se concluyeron fueron que la utilizacién de
instrumentos que apoyen al pensamiento sistematico y a los objetivos
planteados permiten la mejora de la administracion de sus talentos
humanos e impactan de manera favorable en los procesos.

Romero y Salcedo (2019) realizaron una investigacion acerca de una
entidad publica que poseia un problema de pérdida en sus
competencias intelectuales, los cuales se demostraron mediante
auditorias internas. La cual tuvo como objetivo la propuesta de
estrategias que permitieran mejorar la Gestion del Talento Humano
actual. La investigacion fue cualitativa y se tomé en consideracion un
andlisis de contenido de toda la informacion recopilada tanto oral como
escrita. Los resultados demostraron que existe una escasez de recursos
para lograr una buena Gestién del Talento Humano, ademas de que el
compromiso y la formacién del personal es carente. Con la finalidad de
combatir los defectos encontrados, se propusieron diversas estrategias
mediante un adecuado plan de accion y enfocado a cada componente
de la organizacion.

En los antecedentes nacionales se tiene a Reategui (2020), el cual tuvo
como finalidad determinar como influye la Gestién del Talento Humano
en la productividad de los profesionales en el personal de tres
instituciones educativas publicas de la UGEL 05. Para esta
investigacion se uso la metodologia deductiva, del tipo descriptivo y con
un disefio no experimental, ademas cont6 con una muestra de 171
trabajadores distribuidos en las distintas instituciones educativas, a los

que se les aplicd un cuestionario basado en la escala de Likert. Los



resultados demostraron que la gestion tiene influencia en la variable
denominada productividad del personal de la UGEL, basandose en una
significancia estadistica de 0.000.

Delgado (2018) realiz6 una investigacion con el objetivo de determinar
el nivel de efecto que poseia el modelo de Gestion del Talento Humano
hacia el trabajo colaborativo del personal. El tipo de investigacion es
aplicado y con disefio propositivo, ademas tanto la poblacion como la
muestra fueron conformadas por 15 docentes de cierto nivel académico.
Asimismo, las técnicas destinadas a la aplicacion fueron la encuesta y
la observacion, y los instrumentos fueron la ficha de observacion y la
encuesta. La conclusion que se tuvo en esta investigacion fue que la
propuesta a desarrollar tiene un efecto de mejora en los docentes,
logrando que sobrepasen el nivel regular del test hacia indicadores mas
altos de la escala. El modelo de Gestion del Talento Humano si
permitiria un desarrollo adecuado a los docentes en el trabajo
colaborativo, basandose en el desarrollo de una identidad relacionada
a la docencia y la profesionalidad.

Asimismo, Toledo (2018) tuvo como objetivo determinar la relacién entre
Gestion del Talento Humano y competencias laborales. Su investigacion
fue de tipo basico, nivel correlacional y posee un disefio no experimental
transversal. Referente a la muestra, tuvo un total de 80 usuarios internos
sometidos a dos encuestas enfocadas en diferentes variables,
permitiendo tener una recoleccion de datos mas sencilla. Los resultados
de la investigacion fueron basados en distintos analisis, y tomando en
consideracion el nivel correlacional segun el coeficiente Rho de
Spearman y la significancia menor del 5%; concluyendo que la relacion
existente entre ambas variables es significativa.

Cachique (2018) realizé una tesis de investigacion con el objetivo de
describir la Gestion del Talento Humano de los trabajadores de un
centro de salud. La muestra de esta investigacion esta conformada
por 35 trabajadores, cuenta con un tipo de investigacion basica y el
disefio de estudio es no experimental debido a que no se plantea un

cambio en la realidad. Se utilizaron diversas técnicas tales como el



fichaje, la observacion y la encuesta, también se usaron las fichas
bibliograficas y cuestionarios como instrumentos.

También Saavedra (2019) en su trabajo de investigacion tuvo el objetivo
de proponer una Gestién del Talento Humano con el propdsito de
mejorar el desempefio laboral, usando como guia los fundamentos
tedricos de ambas variables y un enfoque cuantitativo. La investigacion
fue del tipo no experimental y contd con una poblacion de 83
servidores publicos, ademas de usar la técnica de la encuesta para
lograr recolectar datos. Los resultados obtenidos demuestran que el
73.5% consideran como regular la Gestién del Talento Humano y el
66.3% califica con una valoracion de muy bueno al Desempefio Laboral.
Finalmente dando la propuesta del plan de Gestion del Talento
Humano con la finalidad de mejorar el Desempefio Laboral, para lo
cual se propusieron diversas actividades como planes de
capacitaciones, talleres que mejoren la comunicacién efectiva,
reconocimientos, entre otros.

De la misma manera, en la variable proceso administrativo se
encontraron tanto antecedentes internacionales como antecedentes
nacionales. Dentro de los antecedentes internacionales esta la
investigacion de Omarza, Reyes, Cepeda y Torres (2020) que tuvo
como objetivo generar una evaluacién de los riesgos y realizar una
gestion a los procesos administrativos de la Municipalidad. La
metodologia fue de tipo descriptiva no experimental con una muestra de
116 funcionarios, en los resultados se demostréo que cuenta con dos
debilidades de gran magnitud que son la movilizacion restringida por
falta de vehiculos y la falta de coordinacion entre los departamentos.
Asimismo, Peralta, Erazo y Narvaez (2019) realizaron una investigacion
cuantitativa que tuvo el objetivo de disefiar una herramienta para
mejorar los procesos administrativos de la Unidad Educativa Cristiana
Verbo. Para la recopilacion de datos se recurri6 a una revision
bibliografica de diversas bases de datos, para luego realizar la

aplicacion de una encuesta que mide el estado actual de los procesos



administrativos y también hallar los componentes del modelo de la
gestion de la institucion investigada.

Entre los antecedentes nacionales se encuentra Ruiz, Huaranga,
Moscoso y Flores (2020) que tuvieron el objetivo de mostrar la relacion
de la Gestion Administrativa en los docentes de nivel inicial de la RED
19 UGEL 01. La investigacion fue de tipo basico y disefio descriptivo,
ademas la muestra estuvo conformada por un total de 102 profesores
de nivel inicial que fueron sometidos a un cuestionario escala Likert de
24 items. Los resultados confirmaron la relacion existente entre el
liderazgo de la direccion y la gestion administrativa en las distintas
instituciones educativas.

Rumin (2018) realizo una investigacion con el objetivo de mejorar el
proceso administrativo de la atencion de los requerimientos de
productos en un hospital nacional. La informacion de la investigacion se
recopil6 mediante encuestas que fueron dirigidas al personal
administrativo de las éareas de la organizacion. Los resultados
demostraron la existencia del desconocimiento sobre proceso
administrativo por parte del personal administrativo para la emisién de
los materiales necesarios, y se concluyd que la implementacién de los
procesos administrativos es requerida en la entidad para lograr una
mejora en los procesos.

En la investigacion de Acevedo (2018) se enfocé en la mejora del
proceso administrativo mediante la aplicacion un sistema web en una
institucion educativa, en la cual se busco la mejora en el proceso de
entrega de notas, las consultas a los padres y los reportes. La
investigacion fue de tipo tecnoldgico, con un nivel de correlacion y su
muestra fueron los padres de familia de la institucion educativa.
Llegando a la conclusion de que la implementacion del sistema web
permitié6 la mejora del proceso de la administracion en el aspecto
académico de la institucion educativa.

Para el presente estudio se tomd en cuenta diversas teorias respecto al
tema, los cuales fueron obtenidas de fuentes bibliogréficas para analizar
los conceptos simples de Proceso administrativo y Gestion del Talento



Humano para lograr una propuesta. El primer concepto en definir es el
de la variable Gestion del Talento Humano, el cual es un concepto que
abarca principalmente a los integrantes, colaboradores o personal de
una empresa. Segun Castro y Delgado (2020) nos afirman que en la
actualidad el personal es determinado como un factor importante y clave
dentro de las instituciones y organizaciones tanto publicas como
privadas. Por este motivo, la busqueda de personal y el reclutamiento
de un personal idoneo son procesos claves para lograr buenos
resultados y el area de personal debe desarrollar constantemente
procesos que permitan buscar la optimizacién del desempefio.

El papel que tiene el personal dentro de una organizacion es de suma
importancia debido a la relacion directa que tiene con el trabajo, ya que
no solo se trata de personas realizando sus actividades sino también
generan un ambiente y un compromiso hacia la organizacién. Por ese
motivo se origind la gestién de los recursos humanos, la cual esta
centrada en conseguir que los objetivos establecidos sean cumplidos de
manera eficiente y eficaz por parte del personal. Para Armijos,
Bermudez y Mora (2019), la gestidon de los recursos humanos tomo
mucha importancia con el paso del tiempo, dejando de lado solo la
selecciobn y contratacion de personal para tomar también en
consideracion las politicas empresariales, la organizacion,
coordinacion, desarrollo y control de un desempefio ideal de los
trabajadores dentro de la empresa.

Actualmente el concepto de recursos humanos para referirse a los
trabajadores ya no es el idéneo, por lo que se cambid la denominacién
a talento humano. Esta renovacion se dio principalmente por el cambio
de vision acerca de los trabajadores dentro de la organizacién, dejando
de ser denominados como recursos Yy pasar a ser llamados como
talentos, generados por una ideologia en la que se define que la mejora
de los trabajadores genera optimizaciones en la organizacion.
Asimismo, Barrios, Olivero y Figueroa (2020) afirman que la Gestién del
Talento Humano debe ser vista a futuro constantemente con el objetivo

de anticipar las variaciones que pudieran existir y lograr evaluar las



consecuencias que podrian llegar a ocasionar. Logrando que las
personas adquieran esta vision y puedan desempefiar un papel esencial
dentro de su posicidn, para permitir que los empleados encuentren y
empleen el conocimiento, ademas de motivarse a realizar el trabajo en
equipo. De la misma manera, Ramirez, Chacén y Valencia (2019)
afirman que la Gestién del Talento Humano como estrategia de la
organizacion busca mantener una orientacion tactica en la que sean
apoyados por el personal mediante el desarrollo, la aceptacion, la
contencion y los trabajos, esto se logra con estrategias que permitan
incrementar el aprovechamiento del personal para la empresa.

Una vez definido los conceptos de la Gestion del Talento Humano y
como evolucioné con el tiempo, también es relevante definir los
conceptos basicos de lo que significa un Proceso Administrativo. En
primer lugar, se define al proceso administrativo como el conjunto de
etapas que son utilizadas para solucionar un problema relacionado con
la administracion de la organizacion. De la misma forma, Hernandez y
Hernandez (2019) coinciden que es una consecuencia de etapas
mediante las cuales se realiza la practica administrativa.

La importancia de un proceso administrativo para una organizacion
radica en que su correcta aplicacion permite sacar provecho al personal,
los recursos técnicos y las existencias que tiene la organizacion,
también permite tener un control organizado en los recursos y lograr su
disponibilidad eficientemente. Asimismo, Camafio, Bustamante y
Cabezas (2018) nos dan una idea mas clara y enfocada del proceso
administrativo, afirmando que la administracion esta definida como la
accioén de proveer, organizar, direccionar, establecer y examinar.
Briones, Guanin, Morales y Bajafia (2019) afirman que el proceso
administrativo es el responsable de establecer las relaciones que
permiten realizar la planificaciébn, organizacion, direccion y control,
mediante forma sistematica, holistica y sinérgica. Por este motivo,
el proceso administrativo se divide en 2 etapas dependiendo de su
ejecucion y dentro de esas etapas se encuentran las 4 fases principales

ya mencionadas.
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La primera etapa general del proceso administrativo es la Etapa
Mecéanica, dentro de la cual se encuentran dos fases: Fase de
Planificacion y Fase de Organizacion. La fase de planificacion es el paso
inicial del proceso administrativo, es el momento en el que se establecen
las metas y los objetivos de la organizacion, ademas de especificar la
forma en la que se pretende llegar a los objetivos. La importancia de la
planificacion consiste en reducir el margen de error al realizar las
estrategias, se centra en la vision futura de la organizacién asi que esta
basado en proyecciones e ideas a futuro. Luego se continua con la
segunda fase llamada organizacion, la cual consiste en distribuir las
actividades y responsabilidades hacia el personal que posee la
organizacion. Para que la fase sea realizada de manera idonea, los
grupos de trabajo deben trabajar en coordinacion y de manera unificada.
El punto de realizar esta fase es asignar los objetivos especificos a los
distintos trabajos que existen en la empresa. La segunda etapa general
es la Etapa Dinamica, dentro de la cual se encuentran la Fase de
Direccion y la Fase de Control. La fase de direccion es la fase mas
dindmica de todo el proceso porque deja de lado las fases tedricas
anteriores y pone en movimiento el funcionamiento interno de la
empresa. La ultima fase del proceso es la fase de control, la cual se
encarga de tener la seguridad que las acciones definidas con
anterioridad sean ejecutadas segun fueron establecidas. Tener el
control de las actividades que se realizan permite que el analisis para
encontrar puntos altos y bajos sea mucho mas sencillo, y una vez
conseguidos los datos se pueda realizar las correcciones vy
modificaciones necesarias para erradicar las deficiencias.

Las organizaciones deben ser constantes en el cuestionamiento de sus
procesos, el proceso administrativo es un programa muy viable porque
no solo se encarga de satisfacer los objetivos establecidos, sino también
lo logra empleando los recursos de la manera mas eficiente y eficaz
posible. Por eso, Duque (2018) afirma que la base del proceso
administrativo es desarrollar de manera ordenada, intercomunicada,

reciproca y participativa.
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METODOLOGIA

3.1. Tipoy disefio de investigacién

El tipo de investigacion fue aplicada debido a que la investigaciéon
esta basada en encontrar soluciones mediante un plan propuesto. El
disefio de la investigacion fue el no experimental transversal, debido
a que la variable independiente no fue modificada, sino fue
observada y estudiada en su ambiente natural para luego ser
analizada de acuerdo al estudio. Segun Rodriguez y Mendivelso
(2018), el diseio transversal es clasificado como un estudio de
observacion de caracter individual que cumple con dos propdsitos
principales, el descriptivo y el analitico. También, afirma que la
caracteristica de este tipo de disefio es que el investigador no

interviene en el ambiente natural.

3.2. Variables y operacionalizacion
En la presente investigacion se tomoO en consideracion a dos
variables, la variable independiente fue denominada como Proceso
Administrativo y la variable dependiente fue la Gestion del Talento
Humano. Asimismo, para la operacionalizacion de las variables se
les dividié en sus respectivas dimensiones e indicadores con la
finalidad de reconocer cuales serian los instrumentos y herramientas
ideales (Anexo 01).
Variable independiente: Proceso Administrativo
Orellana, Orellana, Olivo y Tambo (2020) afirman que el
proceso administrativo es considerado relevante para dar
solucion a la diversidad de problemas generados en la
administracion. Por eso muchas organizaciones recurren a
este proceso para encontrar la forma de conseguir sus
objetivos con el uso mas eficiente de sus recursos. Asimismo,
Pagola (2018) concuerda que esta administracién permite que
el logro de objetivos sea mediante el uso adecuado de los

recursos que posee y utiliza la empresa, estos recursos
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pueden incluir a los talentos humanos y las relaciones
humanas existentes en las actividades, las cuales se
potencian mediante la motivacion y un correcto liderazgo que

permite cumplir los planes propuestos.

Variable dependiente: Gestion del Talento Humano

Macias, Ruiz y Valdivieso (2020) dicen que la globalizacion ha
formado grandes retos a los cuales la Gestion del Talento
Humano debe afrontarse, todo esto debido a los cambios
dados en la sociedad, la economia y la tecnologia. Dando
prioridad a la resolucion de problemas de diversa indole como
la calidad, productividad y competitividad. Asimismo,
Ramirez, Espindola, Ruiz y Huguet (2019) define a la Gestion
del Talento Humano desde la estrategia como un proceso que
consiste en desarrollar las cualidades competitivas y crear
una organizacion bien estructurada que sea rentable.
También se define como un instrumento administrativo, que
requiere de diversos procesos como la elaboracion e

implementacion.

3.3. Poblaciéon, muestray muestreo

3.3.1. Poblacion
Robles (2019) define mediante fuentes de otros autores
que la poblacién usada como objeto de estudio es el
conjunto de la totalidad de elementos que nos interesan
para la investigacion. Por lo mencionado, la poblacion
del estudio de esta investigacion son los trabajadores de
la Unidad de Gestion Educativa Local Santa.
Criterios de inclusion: Son las caracteristicas que
permiten que los elementos sean elegidos para la
participacion en la investigacion. En la investigacion

se consider6 como criterio de inclusién a los
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3.3.2.

3.3.3.

3.3.4.

trabajadores contratados y que cumplan con las
horas semanales requeridas.

Criterios de exclusion: Abarcan las caracteristicas
de los elementos de la poblacion que impiden
su participacion dentro de la investigacion.
Asimismo, en esta investigacion el criterio de
exclusion que se considerd fueron los trabajadores
que son contratados solo para actividades

temporales.

Muestra

Robles (2019) define a la muestra como el subconjunto
de la poblacién en la cual se realizara la investigacion.
Asimismo, Lopez (2004) coincide con la afirmacion
anterior, en que la muestra es una parte del todo con la
que se llevara a cabo la realizacion de la investigacion.
Por tal razon, se decidi6 elegir las areas con
trabajadores contratados, las cuales se encuentran

dentro de Unidad de Gestién Educativa Local Santa.

Muestreo

Lépez (2004) define al muestreo como la metodologia
que se utilizé para poder seleccionar a los elementos de
la muestra que se tomaron de la totalidad de poblacion.
En el caso de esta investigacion se considero el tipo de

muestreo probabilistico-aleatorio.

Unidad de anélisis

Azcona, Manzini y Dorati (2013) definen a la unidad de
analisis como el tipo de objeto delimitado por la persona
a investigar. En la investigacion, la unidad de analisis
gue se tomara en cuenta serd el trabajador estandar de

la Unidad de Gestion Educativa Local Santa.
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3.4. Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos
Amayay Troncoso (2017) afirman que el punto mas importante
al momento de desarrollar la investigacion es la recoleccion de
datos. Para lo cual existen diversos métodos que se han
fortalecido a lo largo de los afos, entre los cuales estan la
entrevista, la observacion y la discusion. La decision para elegir
los instrumentos depende de los objetivos, la metodologia y la
informacién requerida en la investigacion. En la tabla 1 se
muestran las técnicas e instrumentos que fueron utilizados para

reunir la informacion correspondiente a las variables.

Tabla 01. Técnicas e instrumentos de recoleccién de datos

Cuestionario
sobre el _
Trabajadores
Proceso i
Encuesta de las areas

Administrativo o .
administrativas
actual (Anexo
03).
Ficha de

Puesto de Jefes de Areas

Ficha _ o _
Trabajo Administrativas

(Anexo 07).

Guia de
entrevista

sobre el _
Director del
_ desarrollo del _
Entrevista Sistema
Proceso o _
o _ Administrativo
Administrativo

Actual (Anexo
04).
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3.5.

Encuesta

Cuestionario
sobre Gestion
del Talento
Humano
(Anexo 02).

Cuestionario

Trabajadores
de las areas

administrativas

de Andlisis de
Trabajo
(Anexo 08).
Guia de

entrevista

acerca del 3
Jefes de Areas

Entrevista potencial del

talento Administrativas

humano
(Anexo 05).

Guia de

observacion

de las o
y o Actividades de
Observacion | actividades en L
la organizacion

las areas
administrativas
(Anexo 06).

Fuente: Elaboracion propia

Para Lopez et al (2019) la validacion de los instrumentos es
considerada un estudio que posee caracteristicas Yy
procedimientos, todo esto demostrado por su gran valor y rigor
cientifico

Procedimiento

En la siguiente figura se muestra mediante un flujograma todos
los procedimientos y caminos que se deben tomar para llegar
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a cumplir el objetivo general, definiendo en cada objetivo

especifico las acciones y decisiones que se realizaran.

P

“Propuesta de un Proceso Administrativo para mejorar la Gestion del Talento Humano en el Area

Figura 01. Flujograma para el procedimiento de la investigacion

Administrativa de la Unidad de Gestion Educativa Local Santa”

Identificar las areas
en las cuales se
aplica la Gestién del
Talento Humano

Describir los
procesos de Gestién
del Talento Humano

Analizar los
procesos de Gestion
del Talento Humano
dentro de las dreas

Determinar el nivel
de Gestion del
Talento Humano

éla Gestion del Talento
Humano es perfecta?

Identificar
estrategias para
corregir los procesos
con deficiencias

Planificar y elaborar
el proceso
administrativo

Presentar el proceso
administrativo a la
direccion

Explicar la
aplicacion de los
nuevos procesos
administrativos

Fuente: Elaboracion propia

del Talento | Identificar los procesos de la Gestion

de Gestién

nivel

Determinar el
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Talento Humano del

del

o
]
[~
<
]
c
(7]
]
2
c
(7]
E
m
-]
2
o
]
[}
i1
]
v
]
]
=3
-]
=
[}
E
E]
I

Plantear un Proceso Administrativo para mejorar la Gestion

del Talento Humano en |a Unidad de Gestion Educativa| Administrativa de la Unidad de Gestion Local | Administrativa en la Unidad de Gestion

Local Santa

Educativa Local Santa
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3.6. Método de analisis de datos

En la siguiente tabla se muestran

las técnicas y los

instrumentos que se usardn para analizar los datos respecto a

cada uno de los objetivos con la informacion obtenida.

Tabla 02. Método de andlisis de datos

Observacion

Guia de
observacion de
las actividades
en las éareas

administrativas

Descripcion de
las

caracteristicas
en el estilo de

trabajo de las

(Anexo 06). diversas areas.
Descripcion
) ] del trabajador
Cuestionario
P y Sus
de Analisis de o
Encuesta actividades

Trabajo (Anexo
08).

destinadas por

puesto de
trabajo.
Guia de
entrevista L
Descripcion
sobre el
del  Proceso

desarrollo del

Entrevista Administrativo
proceso )
o ) gue se rige en
administrativo )
la actualidad.
actual (Anexo
04).
Conformidad
Cuestionario de
sobre Gestidn | trabajadores
Encuesta del Talento | sobre la
Humano Gestion del
(Anexo 02). Talento
Humano.
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Conformidad

Cuestionario
de
sobre el ]
trabajadores
Proceso
Encuesta o ] sobre el
Administrativo
Proceso
actual (Anexo o )
Administrativo
03).
actual.
Guia de
entrevista Descripcion
. acerca del | del desarrollo
Entrevista ]
potencial  del | del talento
talento humano | humano.
(Anexo 05).
Descripcion
_ ) del trabajador
Cuestionario
e y sus
de Analisis de o
Encuesta ) actividades
Trabajo (Anexo _
destinadas por
08).
puesto de
trabajo.
Guia de
entrevista o
Descripcion
sobre el
del  Proceso
_ desarrollo  del o )
Entrevista Administrativo
proceso )
o ) que se rige en
administrativo )
la actualidad.
actual (Anexo
04).
) Descripcion
Ficha de _
del trabajador
) puesto de
Ficha dentro de su

trabajo (Anexo
07).

puesto de

trabajo.

Fuente: Elaboracion propia
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3.7. Aspectos Eticos
Viorato y Reyes (2019) afirman que en caso de no cumplir con
la ética dentro una investigacién, esta puede resultar mal en su
desarrollo tanto para los involucrados como para toda la
investigacion debido a las irregularidades que se generan. El
presente estudio sera desarrollado basandose en el cédigo de
ética de la Universidad Cesar Vallejo, con el cumplimiento de
los articulos que se encuentran en la Resolucién de Consejo
Universitario N°0275-2020/UCV. Por lo que, segun el articulo
4° se indica respecto a la recoleccion de datos, que el autor da
su compromiso para no revelar informacion sobre las personas
gue estan vinculadas a la investigacion. Asimismo, segun el
articulo 8°, el autor mantendra la compostura y mostrara
respeto en todo el transcurso de la investigacion. De la misma
manera, segun el articulo 7°, el autor cede el consentimiento
para la publicacion de los resultados al culmino de la
investigacion, mientras se mantenga las normas y la politica del
sitio donde se publicara. Finalmente, segun el articulo 9°, se
evitara todo tipo de plagio y para demostrarlo se usara el
programa Turnitin, el cual esta especializado para encontrar las

similitudes con fuentes de diversas bases de datos.
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IV. RESULTADOS
4.1. Identificar los procesos de la Gestion del Talento Humano

del Area Administrativa en la Unidad de Gestion Educativa
Local Santa
La investigacién estuvo destinada al Area Administrativa
existente dentro de la Unidad de Gestion Educativa Local
Santa, para lo cual se determiné en primer lugar cuales son los
equipos existentes dentro de toda el area.
El Area Administrativa se encuentra dividido en 5 equipos
principalmente, los cuales son:

e El equipo de Escalafon

e El equipo de Personal

e El equipo de Abastecimiento, el cual se encuentra

anexado con Almaceén y Patrimonio
e El equipo de Bienestar Social
e El equipo de Planillas, el cual se encuentra anexado con
30%

e El equipo de Tesoreria y Contabilidad
Cada uno de los equipos tiene una cantidad de trabajadores
destinados, los cuales se encuentran bajo una autoridad
superior que se encarga de dirigir y administrar el equipo. Los
jefes de cada equipo son:

e Cristina Nancy Soto Espinoza (Equipo de Escalafén)

e Asuncion Carbajal Valverde (Equipo de Personal)

e Rosa Ruiz Alvarez (Equipo de Abastecimiento)

e Doris Rodriguez Zavaleta (Equipo de Bienestar Social)

e Gloria Guzman Saenz (Equipo de Planillas)

e Robert Moreno Salas (Tesoreria y Contabilidad)
Una vez que se identifico los jefes correspondientes a cada
equipo, se solicitd para realizar el primer instrumento planteado
para el objetivo, el cual fue la Guia de Observacion de las

Actividades en las Areas Administrativas (Anexo 06). La
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aplicaciéon del instrumento fue en el lapso de 1 dia por equipo
con la finalidad de presenciar las actividades generales, asi
como el comportamiento y el ambiente que se tiene en el
espacio, ademas de poder conocer ligeramente a los
trabajadores que estan incluidos en cada equipo.

El andlisis de las Guias de Observacion de las actividades se

dividié por cada equipo analizado:

» Equipo de Escalafon:

Se encuentra conformado con un total de 6 trabajadores que
son divididos en dos sectores de trabajo que se desempefian
a la par, el primer sector se encuentra al inicio del ambiente
y suele dar atencion a las personas que tienen solicitudes. El
segundo sector del ambiente se encuentra al fondo del
departamento, es cuél es el lugar donde se guardan las
fichas y los legajos de todos los docentes.

Una vez que se conocio el ambiente y los puestos, se realizo
el instrumento y se llego a las siguientes conclusiones:

v' El tiempo de llegada de los trabajadores exceptuando
a los practicantes son a las 8:00 am — 1:00 pm, luego
se tiene un receso de una hora y el siguiente horario
es de 2:00 pm — 5:00 pm. La puntualidad se da de
manera Optima debido a que los trabajadores marcan
su asistencia mediante un sensor de huella dactilar, el
cual también se marca por tarjetas en caso no se
dé la posibilidad de marcar por huella dactilar.

v' El ambiente laboral se encuentra dividido en dos
sectores, el primer es donde se da la atencién y se
encuentra ordenado y limpio, no se encontré ninguna
deficiencia respecto al orden. En el segundo es donde
se encontré algunos problemas respecto al orden,
partiendo de una acumulaciéon y mala ubicacion de

materiales de oficina, principalmente de paquetes de
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hojas bond que se encuentran encima de estanterias
destinadas para almacenar cajas de legajos
administrativos o en su defecto fichas administrativas.
Ademas, el segundo sector es un ambiente que esta
en constante desorden debido a los constantes
movimientos de fichas o legajos que luego deben ser
recolocados en su posicion original.

La vestimenta usada en este equipo es de tipo casual
generalmente, un estilo de vestimenta que da
comodidad para la realizacion de las actividades en el
segundo sector.

Las actividades dentro del equipo son desarrolladas
de manera complementarias entre los dos sectores
mediante una comunicacion adecuada, ademas que
los tiempos y los métodos son los adecuados para que
el desarrollo sea rapido y sin errores.

El comportamiento que se da dentro del equipo es
bueno, los compafieros de equipo tienen confianza
debido al tiempo que llevan trabajando juntos, pero se
tiene la seriedad adecuada cuando se atiende a los
administrativos o se presentan problemas.

El espacio destinado para el equipo de Escalafon es
amplio y es lo suficientemente espacioso para poder
atender a las personas y realizar sus actividades sin
complicaciones.

Todas las actividades que se desarrollan dentro
del equipo tienen una secuencia y deben seguir unos
pasos establecidos por el jefe del equipo, ademas de
solicitar apoyo a otras areas si es que se le necesita.
En el equipo de trabajo todos conocen cuales son sus
actividades y como realizarlas, asi que no se dan
capacitaciones antes de empezar, pero si se realiza

una capacitacion para trabajadores nuevos 0
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practicantes que entren a realizar sus practicas dentro
del equipo. En todo caso, el equipo siempre esta
dispuesto a resolver sus dudas entre ellos de la
manera mas asertiva.

La higiene personal dentro del equipo es idénea
y adecuada a las actividades que se desempefian, lo
cual era predecible dado que son profesionales y
conocen que el factor es higiene es basico.

El tiempo de trabajo del equipo es de un largo tiempo,
lo cual permite que se note la confianza tanto de
afinidad como de profesionalismo al momento de
desempefiarse, ademas se comparte la informacion
para evitar rehacer actividades ya hechas por un
integrante del equipo.

El equipo de Escalafén forma parte de un trabajo en
serie que sigue una secuencia de actividades que
luego se transfiere a otro equipo para la continuacion,
el trabajo se da en complemento con otros equipos y
areas.

El tiempo de trabajo en relacion con el horario de
trabajo es el correcto, lo que permite que las
actividades se culminen entre los dos turnos de
trabajo establecidos.

El profesionalismo dentro del equipo de trabajo es el
adecuado y se separa los temas personales con el
trabajo, cada integrante sabe que se debe respetar los
tiempos de receso y de refrigerio, lo cual logra que en
el horario de trabajo solo se desatienda por temas
urgentesy en caso de ausencia se solicite un permiso.
El equipo de Escalafon divide las actividades entre
todos los trabajadores y cada uno conoce cuales son

sus funciones que se les asigna.
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v' Dentro del equipo de trabajo se solicitan sugerencias
u opiniones sobre las actividades, y los trabajadores
las dan con una comunicacion asertiva. Ademas, se
usa la misma comunicacion cuando algunos
practicantes preguntan a las integrantes de mayor

rango o autoridad.

» Equipo de Personal:

Se encuentra conformado por 5 trabajadores generalmente,
y el espacio destinado para el desarrollo del equipo es el de
una sola habitacion, la cual cuenta con una puerta para el
ingreso de los trabajadores y personas administrativas de la
institucion. Este equipo también realiza atencion al cliente,
mediante una ventanilla que se encuentra en una de las
paredes de la habitacion. Luego de conocer el ambiente y los
trabajadores, se realiza la aplicacion de instrumento:

v' Dado que el horario de trabajo esta controlado por un
sensor de huella dactilar, los trabajadores llegan de
manera puntual a los dos turnos de trabajo que se
tiene en la institucion.

v" En el ambiente del equipo de Personal se mantiene un
orden y una limpieza correcta, lo que permite que cada
trabajador tenga libertad en su escritorio y pueda
realizar sus actividades sin pérdida de archivos o
documentos.

v' Lavestimenta que se tiene en el equipo es casual, una
vestimenta normal para poder tener una mayor
capacidad de desplazamiento, aunque las actividades
no requieren demasiado de esta caracteristica.

v' Las actividades se desarrollan con un tiempo
estimado normal para el tipo de actividad y la

realizacion se da con la secuenciacion correcta.
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Los trabajadores mantienen una postura profesional
con cierto de grado de confianza entre si por el tiempo
de trabajo que se tiene entre ellos.

El tamafo del espacio destinado para el equipo de
Personal es un tamafio necesario para los trabajos
actuales, pero se necesitaria un tamafio mayor para
todo el equipamiento que el equipo necesita tener.
Los pasos establecidos para el desarrollo de las
actividades es el correcta y autorizado por el jefe de
equipo, el cual vigila que todos los procesos sean
realizados correctamente.

Las capacitaciones como en todos los equipos se dan
netamente a los nuevos integrantes del equipo, como
es el caso de nuevos contratos de trabajadores o los
practicantes que se desempefien en el area.

La higiene es la adecuada como para cualquier equipo
gue tenga la madurez correcta y un grado de atencion
al publico.

Dado que el equipo tiene un considerable tiempo
trabajando junto, se comparten muchas experiencias
y confianza , la suficiente como para aclarar dudas
o solicitar informacién que resulta algunos problemas
dentro del conjunto.

El equipo de Personal forma parte de una cadena de
actividades con los otros equipos que forman parte del
Area Administrativa, por lo que siempre trabaja en
conjunto con los equipos como Escalafon, Planillas y
Tesoreria / Contabilidad.

El tiempo de las actividades y el tiempo de trabajo
tienen buena relacién, y esto permite que las
actividades sigan un buen curso con el paso de los
dias, evitando retrasos o acumulacion de trabajos por

culminar.
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v Los trabajadores saben que no se puede desatender
el puesto a menos que sean temas de urgencia,
porque tienen tiempos de recesos o refrigerio.

v/ Cada uno de los trabajadores sabe cudl es su puesto
y sus funciones correspondientes, y en caso de tener
algunas dudas sobre las funciones, se le consulta al
jefe de equipo.

v Los trabajadores pueden dar sus opiniones acerca del
trabajo y sugerencias para la mejora del equipo,

siempre y cuando sea de la manera correcta.

» Equipo de Abastecimiento:

Este equipo esta formado por unos 5 trabajadores dentro de
la habitacion que forma parte del equipo de
Abastecimiento, ademas también cuenta con un anexo
llamado Almacén que cuenta con 2 trabajadores
encargados de ese espacio. El espacio de Almacén esta
aparte del espacio de Abastecimiento, pero a pesar de
ubicarse en sitios distintos son parte del mismo trabajo, dado
gue Almacén es una subdivision. Debido a las actividades
gue realiza no cuenta con una atencion a personas ajenas de
los administrativos pertenecientes a la institucion. Luego de
analizar el espacio y a los integrantes del equipo, se realiza
el instrumento:

v La puntualidad se respeta porque se marca el horario
mediante el sensor de huella digital, lo cual permite
gue el equipo se encuentre disponible para las
solicitudes desde el primer minuto de ingreso.

v' El ambiente en el que se desempefa el equipo
se encuentra ordenado y limpio, no se encuentra una
acumulacién dentro del espacio y se mantiene una

limpieza de los equipos y ambiente.
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La vestimenta es casual como en la mayoria de
equipos, y es la vestimenta idénea porque en
ocasiones suelen necesitar facilidad para el
movimiento.

El desarrollo de las actividades sigue las indicaciones
de los jefes para poder desarrollarlas sin problemas,
ademas de no ocasionar problemas de demora por la
buena distribucion de actividades.

Entre los trabajadores del equipo se da un
comportamiento adecuado, respetando las
actividades de cada uno y solicitando ayuda en caso
se necesite a la jefe.

El espacio destinado para el equipo de
Abastecimiento es pequefio, dentro solo alcanzan
unas 2 personas mas porqgue Si N0 se genera una
incomodidad por el pequefio espacio dentro.

La secuencia y realizacion de las actividades es
la adecuada, siendo guiada por los jefes porque ellos
tienen mayor experiencia y conocimiento en las
actividades.

Las capacitaciones en el equipo de Abastecimiento se
dan en ocasiones porque cuenta con practicantes que
necesitan conocer de manera continua la forma de
desarrollar las actividades.

La higiene personal es adecuada, igual que en todos
los demas equipos.

Existe un grado de confianza entre las mayores
autoridades del equipo, y con los demas se intenta
gue se acoplen al equipo generando la confianza
esperada sin perder el profesionalismo.

El equipo de Abastecimiento trabaja en conjunto con

todas las areas porque se encarga de la distribucion
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de todos los materiales con lo que cuenta, ademas de
hacerlo en conjunto con el equipo de Almacén.

v' Las actividades siguen un ritmo suficiente para evitar
gue se generan atrasos en las actividades.

v' Los puestos no se desatienden porque se respetan los
horarios de receso, con excepciones en asuntos de
urgencia.

v/ Cada trabajador sabe que actividades les pertenecen,
lo que permite una mejor organizacion de las
funciones en el equipo.

v Todos pueden sugerir ideas para mejorar el
desempeiio del equipo o dar opiniones para mejorar
el ambiente, siempre y cuando sea de manera

asertiva.

» Equipo de Bienestar Social:

El “equipo de Bienestar Social” es un término general que se
denomina, pero en este caso es mejor definilo como
Asistenta Social porque en este “equipo” solo esta incluida
una sola persona que se encarga de la atencion de los
trabajadores y velar por su bienestar.

Luego de conocer a la persona encargada y el ambiente, se
realiza el instrumento:

v' La asistencia también es puntual, dado que igual que
los trabajadores también marca su asistencia
mediante el sensor.

v El espacio de Bienestar Social es un ambiente que se
mantiene limpio y muy ordenado porque es muy
importante su funcién para todos los trabajadores de
la institucion.

v' La vestimenta es casual por la naturaleza de sus
funciones, aunque anteriormente se requeria mas

cuidado por la pandemia.
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Las actividades son realizadas cuando se solicitan y
se requiere un procedimiento que esta determinado
por ser optimo.

La Asistenta Social tiene un comportamiento amable
con las personas que requieren de sus funciones,
ademas de tener confianza con la mayoria de
trabajadores por el tiempo de trabajo.

El espacio destinado a la realizacion de sus
actividades es suficiente para la atencion de una
persona, aunque tendria necesidad de contar con
mayor equipo para el control de salud.

Las actividades que realiza siguen un curso
establecido por la institucion, y en los casos de control
de salud son guiados por normas establecidos.

No se realizan capacitaciones dado que hay una Unica
persona en ese equipo, pero cuenta con los
conocimientos suficientes.

La higiene es 6ptima, sobre todo porque sus funciones
requieren que tanto el espacio como la persona deben
tener una higiene especial.

La Asistenta Social trabaja en equipo con todos
los trabajadores de la Institucion porque debe
encargarse de sus controles de salud.

Distribuye de manera correcta para poder
desempeniarse en todas sus actividades.

No desatiende su posicion y esta al pendiente de
cualquier situacién que pueda surgir en el horario de
trabajo.

La Asistenta Social tiene clara sus funciones y conoce
los pasos para su optimo cumplimiento.

Siempre tiene la disposicidén de escuchar a los demas
y tomar en consideracion sus opiniones o0

sugerencias.
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» Equipo de Planillas:
Se encuentra conformado por 5 trabajadores que
desempefian sus actividades dentro un espacio, el cual tiene
un anexo que se le denomina 30%. Este equipo cuenta con
atencion a las solicitudes que traen las personas, la cual se
da por una Unica entrada en el departamento. Una vez
conseguido la informacién basica, se aplico el instrumento:

v' Se respeta el horario que se establece dentro de la
institucion porque se tiene un control tanto de las
entradas como las salidas por medio del sensor
dactilar.

v El equipo tiene una gran cantidad de documentos que
se requieren para poder desarrollar sus actividades,
estos documentos o archivos se encuentran en todo el
ambiente, pero guarda un grado de orden a pesar de
su gran cantidad.

v' Lavestimenta usada es casual en la mayoria, pero hay
algunos trabajadores que usa un estilo de vestir mas
formal, lo cual da una mejor imagen hacia el trabajo
gue desempefian.

v Las actividades siguen una secuencia y se desarrollan
de manera adecuada, pero el trabajo que realiza es
demasiado, lo que genera una insuficiencia en el
equipo.

v' En el equipo de planillas se da un comportamiento muy
profesional, lo cual es perfecto para el tipo de
actividades que se realizan, pero aunque exista un
comportamiento estricto, se trabaja en equipo y existe
una comunicacion idénea.

v' El espacio donde se desarrolla el equipo es de un
tamafio suficiente para el desarrollo de las actividades,
aunque dentro hay materiales que ocupan un gran

espacio que podria ser aprovechado de mejor manera.
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Las actividades que realizan con normalidad siguen un
proceso que ya esta establecido en todo el tiempo que
se lleva desarrollando la institucion.

Al ser un equipo ya con un considerable tiempo de
desempefio, ya cada integrante conoce las
metodologias de las actividades y como realizarlas, por
lo tanto, las capacitaciones no son necesarias para ese
equipo.

La higiene personal es adecuada, cada persona cuida
de buena manera su imagen como trabajador y
profesional.

Como ya mencioné antes, el equipo tiene un tiempo
considerable desempefandose juntos por lo que las
experiencias que se comparten son bastantes, lo que
genera confianza en el equipo de trabajo.

Las actividades de todos los equipos tienen cierto
grado de relacién, incluyendo al equipo de planillas, el
cual mantiene una comunicacion clara con los demas
equipos dada por su posicion dentro de la institucion.
La distribucion del tiempo para las actividades es la
correcta, pero a pesar de ello siempre hay trabajo, las
actividades requieren de una cantidad de personal
mayor a la que se tiene.

Cada persona sabe que se encuentran en horario de
trabajo por lo que las interrupciones por temas
personales son las minimas requeridas, con la
finalidad de lograr culminar las actividades que se
tienen dentro del equipo.

Los integrantes ya conocen cuales son sus espacios
de trabajo y sus actividades que deben desempefar
diariamente.

Cada opinién o sugerencia que se da dentro del equipo
de planillas es tomada en consideracion por parte de
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todo el equipo debido a la confianza y tiempo que se

tienen.

» Equipo de Tesoreria / Contabilidad:

Aunque dentro de su denominacion se considere dos

palabras, estd conformado por un solo equipo que cumple

todas las funciones. Este equipo esta conformado por 5

personas que dan un servicio de atencion para las personas

gue tengan dudas respecto a su area. El ambiente que tienen

para este equipo es grande, tiene un amplio espacio y lugares

gue se desaprovechan. Luego de conocer el ambiente y los

trabajadores, se realiza la aplicacién del instrumento:

v

La puntualidad al ser medida por un sensor dactilar,
logra que todos los trabajadores lleguen a tiempo y asi
evitar que las actividades tengan retrasos al momento
de desarrollarse debido a la falta de personal.

En un area que tiene un gran espacio para el desarrollo
de sus actividades y el equipo es consciente de ello,
por eso es que mantienen su ambiente con buen orden
y limpieza permitiendo que las actividades se
desempefien de manera idonea.

La vestimenta que usan la mayoria del equipo es
formal, lo que les permite generar una imagen de
profesionalismo y seriedad dentro del area.

Las actividades del equipo se desarrollan de manera
secuencial, pero hay una cantidad abrumadora de
actividades que el personal no puede culminar en su
totalidad.

El comportamiento dentro del area es profesional y se
toma con mucha seriedad las actividades que se

desarrollan.
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El espacio destinado para el equipo es grande y tiene
un gran potencial para cualquier equipo que se
desarrolle dentro del mismo.

El procedimiento para el desarrollo de las actividades
lleva unos pasos determinados, lo cual logra que los
trabajadores sepan de manera exacta el orden de sus
actividades.

El personal conoce cuéles son sus actividades por lo
gue las capacitaciones son una actividad no necesaria
en este equipo.

La higiene dentro del equipo es correcta e idénea, igual
gue en todos los equipos la higiene es un factor tomado
en cuenta.

Dada la antigiiedad del equipo y el continuo trabajo
realizado, los trabajadores tienen gran experiencia
trabajando entre si.

Este equipo se encarga de un aspecto muy importante
dentro de una institucion como es la economia. Por ese
motivo, este equipo siempre tiene la relacién no solo
con todos los equipos del area administrativa sino
también con todas las areas.

Las actividades se desarrollan en el tiempo adecuado,
pero la falta de equipos es uno de los problemas
principalmente al momento del desarrollo.

Los trabajadores tienen el conocimiento de evitar
mezclar las cosas personales con el trabajo, por eso
se evita en lo mayor posible las pérdidas de tiempo a
menos que sean casos de urgencia.

Cada trabajador perteneciente al equipo conoce sus
actividades e intentan cumplirlas con la mayor rapidez,
sin embargo, no se pueden cumplir en su totalidad por

falta de equipos idoneos.
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v El equipo cuenta con la confianza para emitir
sugerencias y opiniones acerca de las actividades, y el
resto del equipo las toma en consideracion con la
finalidad de obtener una mejora.

Luego de haber conocido y explorado el comportamiento del
talento humano que se tiene en los diversos equipos, se
necesitdé conocer un punto de vista dentro de cada equipo
para tener una idea mas cercana de las carencias que tienen
y las actividades a las que diariamente se enfrentan. Con la
finalidad de adquirir estos conocimientos, se aplicd el
cuestionario de analisis de trabajo (Anexo 08) a un integrante
de cada equipo, tomando como referencia al jefe 0 a un

miembro relevante de cada equipo.

Tesoreria / Contabilidad:

Robert Michael Moreno Salas — Tesorero |

Cuenta con una antigiiedad de 13 afos en el puesto.

En primer lugar, se describi6 de manera breve en que
consiste el trabajo que desarrollan, siendo el equipo de
tesoreria una unidad que se encarga de administrar los
recursos financieros de la UGEL Santa, siempre tomando en
consideracion la Directiva del Sistema Nacional de Tesoreria
y Directivas Internas dentro del manejo del mddulo
administrativo del SIAF. Con respecto a los materiales y las
herramientas que requiere el desarrollo de las actividades
son:

Papel Bond

Archivadores

Toner para impresora

Lapiceros

Engrampador

AN N

Perforador
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v
v

Computadora

Impresora

Las tareas que se realizan de manera normal y diaria en el

equipo son las siguientes:

v
v

v
v

Registrar en el SIAF en el Médulo Administrativo
Giros de cheques, costo orden electronico,
transferencia u cédigo cuenta interbancaria,
operaciones sin giro por los diversos conceptos de
pagos de 6rdenes de compra, Ordenes de servicio,
planillas de remuneraciones, planilla de pensiones,
planillas CAS y otros.

Reprogramacion de giros de cheques anulados por
vencimiento de fecha.

Declarar y pagar oportunamente en PDT Plame.

Deposito en el Banco de la Nacion, captacion de RDR.

Ademas de estas actividades principales, también tienen

tareas que surgen de manera esporadica dentro del equipo:

v

Elaborar la conciliacion de cuentas de enlace
mensualmente.

Cheques de remuneracién, retenciones judiciales a
depositar.

Entregas cheques de retencién de terceros de activos
y cesantes.

Revisar y firmar constancias de pagos y haberes.
Reportar la recaudacion mensual de RDR.

Depositar en forma mensual el pago de incentivos del
personal administrativo del DL 276 de IIEE — Sede.

Revisar y formar los comprobantes de pagos.

Con el conocimiento referente a las actividades que hay

dentro del equipo, se indago en la informacién profesional del

mayor referente del equipo:
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Robert Michael Moreno Salas
Estudios universitarios especializados en Contabilidad.
Diplomado en Gestion Pdblica y Manejo de Tesoreria.
Capacitacion en Ofimatica.
Ademas, cuenta con experiencia en el sector publico y
privado, y experiencia en puestos anteriores como contador,
técnico en planillas y técnico en abastecimiento.
Segun la informacion dicha por el mismo, el tiempo
aproximado que le tomé adaptarse al puesto fue de 1 mes 'y
considera que para formar parte del equipo debe tener
experiencia en puestos similares 0 conocimientos
académicos de ello.
Las caracteristicas requeridas para poder ser parte del
equipo, respecto a las actitudes son:

v' Rapidez de decisioén
Flexibilidad
Autocontrol
Trabajo en equipo

Orden y sistema

AN N NN

Trato al publico
v Trato con otras empresas
El equipo guarda relaciones con diversas areas y equipos
dentro de la institucion. Por lo que, los puestos con los que el
equipo tiene un contacto directo al desempefar sus
actividades son:
v Abastecimiento: Alcanzar el sustento
v Planillas: Resumen de planillas de activos y cesantes
v" Presupuesto: Certificacion del sustento
v' Contabilidad: Devengado de las diversas operaciones
v’ Jefe  Administracion: Conformidad de los
comprobantes de pago.
Finalmente, las observaciones que se tuvieron sobre el

equipo son que se requiere una mayor cantidad de personal
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para poder efectuar la cantidad de operaciones y actividades

gue se realizan a diario dentro del equipo.

Escalafén:
Cristina Nancy Soto Espinoza
Cuenta con una antigiiedad de 2 afios y 9 meses en el puesto.
El equipo de Escalafébn se encarga principalmente de
funciones que estdn relacionados a la recepcion,
clasificacion, registro, distribucion de archivos de documentos
técnicos para la emision de informes escalafonarios de los
servidores del personal administrativo y docentes
pertenecientes a la UGEL Santa. Con respecto a los
materiales y las herramientas que requiere el desarrollo de las
actividades son:

v' Computadores
Impresoras
Scanner
Material de oficina
Lapiceros tinta liquida

Celular

N N NN

Teléfono
Las tareas que se desarrollan de manera cotidiana en los
puestos de trabajos son las siguientes:
v Actualizacion de datos en el AYNI.
Actualiza, apertura y reapertura de legajos.
Mantiene bajo custodia las carpetas.
Elabora informes pase de UGEL.
Mantener actualizado el control de licencias.
Informa peticidén de personal que cumple 25y 30 afios.

Efectuar la actualizacion del legajo personal.

AN N N N N

Emite informes escalafonarios como nombrados y
contratados.

v Informes de cesantes.
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Ademas de realizar las actividades prioritarias, también
realiza actividades de manera esporadica como:

v' Realiza funciones de su competencia.
Implementar acciones y politicas para mejorar.
Cumplir con las normas de la ética de la F.P.
Cumplir con las funciones de deberes y valores
Colaborar en la programacion de actividades
Estudiar expedientes técnicos

AN NN N NN

Recopilar y preparar informacion para estudios de I.E.
v' Apoyar las acciones de comunicacion e informacion.
Teniendo el conocimiento respecto a las actividades que se
realizan dentro del equipo, se solicité informacion profesional
sobre el mayor exponente del equipo de escalafén:
Cristina Nancy Soto Espinoza
Gestion Administrativa de la Educacion
Especializacion Profesional Contabilidad Educativa Magister
en Docencia y Gestion Educativa
Bachiller en Derecho y Ciencias Politicas
Ademas, cuenta con experiencia de 35 afios en el sector de
la educacion.
Las actitudes principales que se requieren para la inclusiéon
del equipo son:
v" Rapidez de decisién
Flexibilidad
Autocontrol
Trabajo en equipo
Trabajo aislado

Orden y sistema

ISR NEE NENEE NAN

Trato al publico

v' Trato con otras empresas
El equipo de Escalafén guarda relaciones con varios equipos
pertenecientes al area administrativa. Por lo tanto, los puestos

con lo que normalmente guarda relacion son:
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v Planillas: Informes Escalafonarios

v" Personal: Informes Escalafonarios de licencias

v' Administracion: Para la firma de IIEE

v Direccion: Para la firma de IIEE para la DRE/Minedu
Por ultimo, las observaciones que se tienen por parte del
equipo son la necesidad de implementa y/o actualizar el
sistema AYNI con datos del personal docente vy
administrativa, y no solo académico. También, se requiere la
implementacion de sistemas para ingresar datos de manera
mas practica. Como dato afiadido, la infraestructura donde se
desempefia el equipo de escalafébn necesitaria una

remodelacién o como minimo correcciéon de errores.

Bienestar Social:
Doris E. Rodriguez Zavaleta — Asistenta Social
Cuenta con una antigtiedad de 15 afios en el puesto.
Primero se realiza una descripcién rapida de las actividades
gue se realizan con normalidad, tales como planificacion,
organizacion, programacion de actividades de salud
preventiva por el bienestar del personal y, gestion social de
subsidios por enfermedad, maternidad o accidentes.
Respecto a los materiales y herramientas que se requieren
para el desarrollo del puesto son:

v Internet

v' Equipos de computo

v' Plataformas entidades publicas

v Equipamiento minimo de salud

v' Materiales de oficina
Las tareas que realiza la asistenta social de manera cotidiana
son:

v Gestidn subsidios

v' Control de salud de personal

v' Tamizajes Covid-19 — Colesterol — Triglicéridos
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v" Prevencion violencia contra la mujer

v Participacién en capacitaciones de trabajo
Ademas, también realiza actividades esporadicas como:

v Control anual de salud

v' Tamizajes
Con el conocimiento acerca de las actividades, se conoci6
profesionalmente a la asistenta social:
Doris E. Rodriguez Zavaleta
Estudios universitarios especializados en Trabajo Social.
Cuenta con una experiencia en el sector de 14 afos
aproximadamente porque inicié en el 2008.
Ademas, tiene experiencia en puesto similar desde el 2012,
lo que determina una experiencia de 10 afios
aproximadamente. Las caracteristicas requeridas para
desempefiar las actividades del equipo son:

v' Rapidez de decisién
Flexibilidad
Autocontrol

Trabajo en equipo

ASEENERNERN

Orden y sistema

v' Trato al publico
La asistenta social guarda relacién con algunos equipos de la
institucion, pero siempre tiene relacion con todos los
trabajadores debido a sus funciones. Los principales equipos
con los que se encuentra relacionado son:

v" Remuneraciones: Descuento licencias

v' Tesoreria: Informes subsidios

v' Escalafon: Control de licencias

v' Mesa de partes: Datos completos, requisitos atencion

oficina social.

Finalmente, las observaciones acerca del ambiente de
Bienestar Social son que las actividades destinadas para este
equipo son demasiadas para la cantidad de personal
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existente actualmente, debido a que solo se cuenta con una

persona encargada de todas las funciones.

Personal:
Walter Bonilla Araujo — Auxiliar del Sistema |
Cuenta con una antiguiedad de 22 afos en el puesto.
La descripcion de las funciones principales de este equipo son
la recepcion de expedientes por el sistema de tramite
documentario, luego se procesa cada expediente para ser
tramitados como proyecto de resolucion.
Respecto a las herramientas que requiere para realizar su
trabajo son:

v" Equipo de computo
Escritorio
Materiales de oficina

Fotocopiadoras

S X X

Teléfonos
Las tareas que se realizan normalmente y de manera
cotidiana en su puesto de trabajo son:

v' Recepcién de expedientes

v' Tramitacion de expedientes

v Elaboracién de oficios
También cuenta con una actividad que se realiza de manera
esporadica:

v/ Salir a notificar documentos muy vigentes
Luego de conocer las actividades que desarrolla dentro de su
equipo, indagamos acerca de la formacién profesional de la
persona estudiada:
Walter Bonilla Araujo
Profesor EBR de la especialidad de Historia y Geografia
Ademas, se tiene informacién de que un aproximado del

tiempo que se tardé en adaptase totalmente al puesto fue de
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3 meses. Las caracteristicas requeridas para poder formar
parte del equipo referente a las actitudes son:

v" Rapidez de decisién

v Flexibilidad

v' Trabajo en equipo

v' Orden y sistema

v" Trato al publico
El equipo de personal esté relacionado con personas de la
institucion con la finalidad de lograr el desarrollo de sus
actividades:

v" Analista sistema remuneracion: Proceso de planillas

v Analista escalafon: Procesa los legajos
Para finalizar, se tuvo la observacion de que la infraestructura
del equipo debe ser mejorada, ademas la limpieza y el
mantenimiento de la sede debe ser mejorada. La mayor
necesidad de este equipo radica en la insuficiencia de equipos
de computo, fotocopiadoras y materiales que son necesarias

para el desarrollo de las actividades.

Una vez obtenidos los datos necesarios para conocer cOmo
se encuentra el ambiente en el que los equipos trabajan y los
perfiles laborales de integrantes de cada equipo, se finalizé con
una entrevista con el Director Administrativo (Anexo 5) que nos
permiti6 conocer como se distribuye la institucion de
acuerdo a sus procesos administrativos. La entrevista
realizada abarcd principalmente el tema del proceso
administrativo y la administracion que tiene la UGEL respecto
a los recursos que puede ir adquiriendo o se le van
destinando. Se realizaron una cantidad de 8 preguntas
referentes a la organizacion de la institucion y sobre el contexto
de la situacién que tiene la UGEL Santa respecto a las

instituciones de otras sedes.

43



Pregunta 01: ¢ Existe una secuencia de proceso administrativo
en esta institucion? Por ejemplo, la planificacion de
objetivos de la organizacibn para luego dirigirlos vy
concretarlos.

Dentro de la institucion no existe un proceso administrativo,
pero si existe una cadena de procedimientos. Un ejemplo, es el
caso de que a una persona se le olvide pagarle, se tiene que
dirigir a administracién para solucionarle su problema, para lo
cual tendria que pasar por el equipo de personal y luego ser
destinado a planillas, porque basicamente todo se guia del
manual de organizacion y funciones.

Pregunta 02: Como sabemos, hay diversos equipos dentro del
area administrativo como estéa el equipo de escalafén, el equipo
de planillas y otros. ¢Se realizan algun tipo de evaluacién de
desempeiio que pueda medir si el equipo se desarrolla de
manera adecuada en comparacion a las demas?

No existe una evaluacién, deberia hacerse y esta establecido
ese tipo de evaluacion. Ademas, han pedido informacién sobre
los desempefios y no tienen los datos para poder presentarlos.
Pregunta 03: ¢Cudales son las principales politicas que se
aplican dentro del area administrativa? En un puesto, ¢ existen
unos codigos de vestimenta o un tipo de politica que sea
estricta?

Estricta no. El tema basicamente es que esta, como se
dice, involucrado, todas las areas y todos los equipos en el
cumplimiento de compromisos. El Ministerio de Educacion al
inicio de cada afio establece qué compromisos debe cumplir
cada dependencia del sector. Entonces, son tramos, de enero
a marzo de marzo a mayo. Son cuatro tramos diversos ,por
ejemplo, primero, en el primer tramo estdn comprendidos que
al 30 de enero todas las resoluciones de contrato estén
proyectadas, firmadas y numeradas, y que todos los materiales

educativos que correspondan a inicial estén entregados por el
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30 de enero también. Y todo lo que es AGI, que el presupuesto
institucional modificado esté debidamente presentado. Por
ejemplo, ese tipo de compromiso que tienen diferentes areas
es lo que basicamente mueve la institucién, porque ese
cumplimiento de compromisos implica tener bonos de
reconocimiento por parte del sector que nos permitan a
nosotros comprar maquinas, comprar y mejorar nuestra
estructura, y mejorar nuestro equipamiento.

Pregunta 04: Justamente lo que va a decir de los tramos,
¢ Considera que el desempefio que se tiene en la actualidad
logra cumplir los objetivos de los tramos?

Si, si se cumplen. Por una u otra razébn no mas que no se
cumplié, pero fue por temas no atribuibles al trabajador.
Respecto al trabajador si se cumplen y si se han cumplido.
Pregunta 05: Y desde su punto de vista, ¢ qué mejoras que se
podrian implementar en la institucién podrian hacer que el area
administrativa mejore?

El equipamiento, la falta de equipamiento. Estas trabajando con
tus maquinas y se malogra, se queda congelada, se malogra la
impresora o el teclado esta muy dificil de escribir. Cuando he
venido aca, me he comprado un mouse porque no voy a
esperar que me lo compre. Yo lo he comprado porque tengo
gue avanzar mi trabajo y no voy a estar renegando con un
mouse que no me sirve , por ejemplo, es como los deportistas
de élite de todos los paises, tienen todo. Se desempefan al
100% y se dedica al 100% igual. Necesitamos nosotros el
equipamiento, eso es importante.

Pregunta 06: Y desde el tiempo que usted lleva aca, ¢ cual ha
sido un cambio que usted ha visto que ha sido favorable?

Por ejemplo, el modulo de atencion es una innovacion que se
hizo hace cinco afios y que mejoro la imagen institucional y la
atencion. El usuario ya no esta paradito por ahi, ahora puede

sentarse a esperar su turno. Ademas, los equipos y las
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plataformas que se utilizan también, ahora permiten que desde
tu casa puedas ver tu expediente. Eso se ha avanzado.
Pregunta 07: Otra pregunta, supongamos que usted asciende
a un puesto mayor y tiene que dejarle su puesto a una persona,
¢qué caracteristicas y qué conocimientos debe de tener esa
persona para poder adquirir este puesto y no perjudicar a la
iniciativa de la institucién?

Primero tiene que estar capacitado y conocer el tema. Tiene
gue tener una relativa experiencia en el sector y el compromiso,
el compromiso con este personal de poder imprimirle a su
funcion, o sea, su esfuerzo, lo que tenga él de su conocimiento
académico lo ponga al servicio de la institucion. Por ejemplo,
nosotros como abogados, nosotros invertimos en prepararnos,
nosotros sacamos de nuestro sueldo. Un diplomado de 700,
800 o 1000 soles, ¢,no? Entonces eso es lo que ta tienes que
poner al servicio de la institucion, porque va a mejorar tu trabajo
y mejorar el tema de la institucion.

Pregunta 08: Y si por ejemplo justamente como dicen que no
se evalla el desempefio de equipos, supongamos que yo hago
una evaluacion de desempefio y logro determinar que, en un
area, por ejemplo, la asistenta social o el equipo de bienestar
social, que solamente una persona se encarga de la accién
social, logro determinar que ese en ese equipo falta personal.
Supongamos que las actividades son demasiadas para una
sola persona. ¢Qué es lo que se podria hacer para cambiar
eso?

Es que la realidad de las UGEL de Lima Metropolitana, en
comparacion con las UGEL de provincias, es mucha diferencia.
El problema es econémico, estuvimos hace poco en la UGEL
01 que atiende San Juan de Miraflores ,Villa El Salvador; zonas
muy pobladas en la parte del sur de Lima y tiene como 140 cas.
Supera a su plan de titular de 276, entonces ¢ por qué puede

haber eso? Por su presupuesto. Entonces hemos visto una
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UGEL muy bien implementada para el volumen de lo que tiene
porque también necesita ese tipo de personal. Ese motivo es
por el que vamos a seguir sufriendo de eso hasta que el
ministerio tenga mayores fondos y pueda proveer a las UGEL
mejor equipamiento y personal. Lo vamos a seguir sufriendo.
Antes éramos como diez CAS, ahora somos 33 CAS.
Entonces, poco a poco hemos ido subiendo, no porque nos
han aumentado el presupuesto, sino porque hemos hecho la
disciplina en el ejercicio fiscal. Ha ido de la mano con los que
planifican y con los que ejecutamos. Entonces ha hecho posible
un fondo que permita apoyarnos.

Méas que tema de presupuesto, ha sido una excelente
distribucion de variables y administracion para lograrlo

Claro, claro, pero ya no podemos mas porque hay normas y ya
no podemos, no se puede. Bueno, asi pues, asi es. Entonces,
por eso que en este afo los bonos de desempefio, a todos les
ha venido chiquito en comparacion con afios anteriores de
prepandemia e incluso la UGEL Corongo que es una UGEL
chiquita, le toc6 1 millon de soles, entonces no hay una
distribucion equitativa, tiene que haber buena administracion.
Nosotros somos la UGEL mas grande de Ancash y la tercera a
nivel de Perq, ¢te das cuenta? La tercera mas grande a nivel
del Perd. La primera es la que te hablo fue de Miraflores.
Entonces el esfuerzo que se hace en una UGEL que tiene de
6000 profesores y frente a una UGEL que tiene 500 profesores
no tiene comparacion, pero sin embargo le dan un bono igual
gue un UGEL grande. Entonces ese monto de bonos ha
disminuido bastante este afio, a las justas podemos ahi lograr
algunas cositas.

La entrevista empleada sirvio para conocer los puntos de vista
gue tiene el Director Administrativo acerca de la gestion
administrativa que tiene la UGEL Santa, ademas permiti6 saber

las principales razones que limitan el desarrollo de la
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institucion.  Principalmente, dando a conocer puntos
importantes que permiten conocer la situacion en la que se
encuentran:

v La UGEL Santa no cuenta con un sistema de
evaluaciones de desempefio que permita conocer si los
equipos funcionan de manera correcta y se desempefan
Optimamente.

v' Existen objetivos que se establecen cada cierta
cantidad de meses, que los equipos actuales pueden
cumplir, dando a entender que los equipos actuales son
eficaces, pero sin conocer si puede ser mejorable.

v La principal causa que limita el avance la institucion es la
falta de equipamiento o presupuesto, lo cual es
sumamente necesario para lograr que los trabajadores
puedan desempefiarse en la totalidad de sus
capacidades. El problema es que los encargados de
solucionar la falta de presupuesto es el Ministerio porque
la administracion del presupuesto hacia las diferentes
UGEL debe ser dependiendo de la cantidad de
responsabilidades que estas tengan, pero actualmente no
se estd respetando esa regla por lo que algunas
instituciones que son mas pequefias reciben la misma

cantidad que una UGEL de mayor tamafio.

4.2. Determinar el nivel de Gestidn del Talento Humano que se
da actualmente en el Area Administrativa de la Unidad de
Gestion Educativa Local Santa
El siguiente objetivo que se tuvo en consideracion luego de
conocer cuales son las actividades y el personal encargado de
los principales equipos del Area Administrativa fue conocer los
puntos de vista que tiene cada equipo respecto a la manera en
que se gestiona y relaciona las actividades con las

competencias y conocimientos que tienen los integrantes.
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Ademas de tener una opinidén del jefe de cada equipo para
conocer si la ejecucion actual es la correcta 0 se presencian
carencias respecto a las actividades.
Para la aplicacion del segundo objetivo se centré en dos
equipos pertenecientes al Area Administrativa, la razén de esta
decision fue debido a los causantes de los problemas que
tenian los equipos y la solucion referente a ellos. Teniendo
como la causa principal de todos los problemas a la falta de
implementacion para un mejor desempefio, porque los
integrantes de los equipos cuentan con experiencia y conocen
las actividades de sus funciones, y la mayor causa de no tener
una mejora en el desempeifio general es debido a una carente
implementacion de equipos novedosos y en mejores
condiciones.
Aun asi, dentro de todos los equipos se destacan dos que
podrian mejorar si los trabajadores pertenecientes tuvieran un
perfil mas experimentado y adecuado para el puesto que
poseen. Siendo estos dos equipos el equipo de Bienestar
Social y el equipo de Escalafén , porque son los dos equipos
gue sus problemas ademas de tener indole de implementacion
también posee un problema que tendria solucion con unos
integrantes mas especializados en sus funciones o si tuvieran
un equipo mucho mas grande de integrantes.
» Equipo de Bienestar Social:
La principal caracteristica que tiene este equipo es que solo
se encuentra conformado por una sola persona, la cual se
encarga de todas las actividades y funciones pertenecientes
a Bienestar Social. Se le realizo la aplicacion de los dos
instrumentos tipo encuesta: Cuestionario sobre Gestion del
Talento Humano (Anexo 02) y Cuestionario sobre el Proceso
Administrativo Actual (Anexo 03). Teniendo como datos los
siguientes resultados mediante las encuestas, para los

cuales se uso6 una Escala Likert de valoracion que se centro
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en lo acuerdo que se encontraba respecto a las
interrogantes:
v' Gestion del Talento Humano
Se tomoé referencia a los procesos de la Gestién de
Talento Humano desde la perspectiva de Ila
trabajadora del equipo, la cual es la Asistenta Social.
La Gestion del Talento Humano se divide
principalmente en 4 fases para las cuales se aplico
diferentes preguntas que generaran y mostraran la
importancia que tiene este proceso para la Asistenta
Social, asi poder determinar las fases que considera
necesarias a implementar. La primera dimension
evaluada fue la Etapa de Reclutamiento y Seleccion,

en la que se abarca la opinién sobre un proceso de

contratacion basica en diversas instituciones.

Reclutamiento y Seleccion }

+ ¢ Considera que el CV es relevante para la seleccién del personal?

Calificacion 4 : De acuerdo }

+ ¢ Considera que la entrevista personal es importante en la seleccion del
personal?

Calificacion 4 : De acuerdo }

+ ¢ Considera necesario la contratacion de nuevo personal dentro de la
organizacion?

Calificacion 5 : Totalmente de acuerdo )

+ ¢ Considera que las estipulaciones de la contratacion son las adecuadas?

Calificacion 4 : De acuerdo )

* ¢ Esta de acuerdo que la evaluacién de la seleccion de personal tiene un
impacto positivo?

Calificacion 5 : Totalmente de acuerdo }

+¢Se encuentra de acuerdo con el proceso de seleccion de personal?

\

Calificacion 5 : Totalmente de acuerdo

J
+¢,Cree usted que existe injerencia dentro de la contratacion del personal
en la organizacién?

.

Calificacion 2 : En Desacuerdo

T X A A A

Figura 02. Respuestas de la primera dimensién sobre el Cuestionario sobre

Gestion del Talento Humano

Fuente: Elaboracion propia
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La interpretacion que se pudo obtener respecto a esta
dimension se encuentra en remarcar la importancia de
conocer a la persona que se encargara de las
actividades, por eso se da la concordancia de tener un
proceso de seleccion muy bien implementado, tanto en
la consideracion de un CV como el hecho de conocer
personalmente a la persona. Ademas, también otro
aspecto importante es la necesidad de reclutamiento
gue se tiene actualmente en el equipo de Bienestar
Social por la cantidad de actividades realizadas

diariamente.

Capacitacion

)

)

* ¢ Considera que las capacitaciones ayudan a que el personal se

encuentra actualizado?

Calificacion 4 :

)

De acuerdo )

+ ¢ Cree que la capacitacion orientada al trabajador cubre sus necesidades?

Calificacion 4 :

)

De acuerdo )

* ¢ La capacitacién proporciona un desarrollo en los conocimientos para
lograr un desempefio superior?

Calificacion 4 :

)

De acuerdo )

+ ¢ Considera que los planes de capacitaciones son ejecutados
adecuadamente?

Calificacion 4 :

De acuerdo ]

+ ¢ Esta de acuerdo que la capacitacion debe ser una prioridad?

PIR S I

Calificacion 5 : Totalmente de acuerdo )

]

Figura 03. Respuestas de la segunda dimensién sobre el Cuestionario sobre

Gestion del Talento Humano

Fuente: Elaboracién propia

En la segunda dimension se remarca la importancia de
las capacitaciones para adquirir un conocimiento extra
al que se deberia tener para poder desempefiar el

puesto designado, ademas de una correcta aplicacion
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de algunos planes de capacitaciones que se dan de

manera interna.

Recompensa }

* ¢ Esta de acuerdo con sus remuneraciones respecto a sus
responsabilidades?

Calificacién 2 : En desacuerdo }

+ ¢ Considera que las recompensas influyen de manera positiva en su
desempefio?

Calificacion 4 : De acuerdo }

+ ¢ Cree que las prestaciones y servicios dados al personal son correctas?

A A A A

Calificacion 4 : De acuerdo }

Figura 04. Respuestas de la tercera dimensién sobre el Cuestionario sobre

Gestion del Talento Humano

Fuente: Elaboracion propia

En esta dimensién se dio a notar el desacuerdo que
tiene la Asistenta Social con las remuneraciones que
tiene respecto a sus actividades, considerando que las
remuneraciones son una influencia positiva en el
desempefio que tienen los trabajadores. El desacuerdo
se da porque se considera una baja recompensa en
comparacion a la cantidad de trabajo a la que se
expone constantemente, incluyendo casos donde el
trabajo consume tiempo fuera del horario normal.

También se denota que se esta de acuerdo con los
servicios y prestaciones que da la institucion hacia
todos los trabajadores, siendo el Unico caso en el que
se da exceso de trabajo por la falta de integrantes
dentro del equipo, para lo cual la solucidon correcta
seria la incorporacion de nuevos trabajadores para dar
soporte a la Unica integrante del equipo de Bienestar

Social.
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Evaluacion de Desempefio

g J

* ¢ Esta de acuerdo que la puntualidad sea un factor de evaluacion?

( \

Calificacion 5 : Totalmente de acuerdo

g J

¢ Considera que la presentacion personal es tomada en cuenta para
determinar la calidad del trabajador?

‘[ Calificacion 5 : Totalmente de acuerdo }

* ¢ Cree usted que el puesto en el que se encuentra es el mas adecuado
con sus capacidades?

‘[ Calificacion 5 : Totalmente de acuerdo }

+ ¢ Considera que aplica y desarrolla de manera adecuada sus
competencias?

Calificacion 5 : Totalmente de acuerdo

g J

¢ Considera que se promueve la iniciativa de los trabajadores?

( \

Calificacion 2 : En desacuerdo

Figura 05. Respuestas de la cuarta dimension sobre el Cuestionario sobre

Gestion del Talento Humano

Fuente: Elaboracion propia

La interpretacion acerca de esta dimension radica en
los factores que se toman en cuenta para poder
evaluar el desempefio de los trabajadores, como son
la puntualidad y la presentacion personal. También se
conocio la sensacion que tiene la Asistenta Social con
respecto a puesto de trabajo, en el que siente que su
puesto coincide con la utilizacion de todos sus
conocimientos y capacidades. Finalmente dando a
entender que siente que su opinion respecto a los
problemas que se tiene no es escuchada o se hace

poco para resolverlos.
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Proceso Administrativo:

Esta enfocada a las distintas dimensiones del proceso
administrativo desde el punto de vista de la Asistenta
Social, y las preguntas estan basadas en una Escala
Likert que mide el nivel de concordancia que tiene con
respecto a la situacion planteada. La primera
dimension tomada en consideracion fue la
Planificacion, el cual es el primero paso para el
proceso administrativo porque es el momento en el
que se establecen tanto los objetivos como los
métodos para cumplirlos. Ademés, se describe la
situacion actual en la que se encuentra el area y se
realizan proyectos 0 programas que mejoren

problemas concretos.

Planificacion

~\

v,

* ¢ Se encuentra de acuerdo con las estrategias asignadas?

Calificacion 4 : De acuerdo

+ ¢ Considera que el clima laboral de su area es ideal?

Calificacion 4 : De acuerdo

~

v,

+ ¢ Cree usted que las politicas de la organizacion son idéneas?

Calificacion 5 : Totalmente de acuerdo

~

v,

+ ¢ Los proyectos que se plantean en la organizacion cuentan con la

aprobacion de los trabajadores?

Calificacion 3 : Ni de acuerdo ni en desacuerdo }

necesarios?

+ ¢ Considera que los programas con los que cuenta la organizacion son

*[

Calificacion 4 : De acuerdo

|

Figura 06. Respuestas de la primera dimension sobre el Cuestionario sobre

Proceso Administrativo

Fuente: Elaboracion propia
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Lo que muestran las respuestas es que las estrategias
usadas para el cumplimiento de los objetivos son
aceptadas por la Asistenta Social. De la misma
manera, estd de acuerdo con la politica de
compromiso que tiene la UGEL Santa y los proyectos
que se realizan con el fin de promover una mejora. El
clima laboral es un factor no determinante en este
caso, debido a la existencia de una sola trabajadora

dentro del equipo.

Organizacion }
+ ¢, Considera que el clima laboral del area es positivo?
Calificacion 4 : De acuerdo }

La relacion que tiene con sus compafieros de trabajo es buena.

Calificacion 5 : Totalmente de acuerdo

~

v,

* ¢ Esta de acuerdo con las normas y valores establecidos en la institucion?

A0 A A AL

Calificacion 5 : Totalmente de acuerdo

~

v,

+ ¢ Considera que se respetan sus decisiones y opiniones?

~\

Ve

Calificacion 4 : De acuerdo

~

v,

+ ¢ Esta de acuerdo con la normativa a seguir dentro del area?

~\

Ve

Calificacion 5 : Totalmente de acuerdo

~

v,

Figura 07. Respuestas de la segunda dimensién sobre el Cuestionario sobre

Proceso Administrativo

Fuente: Elaboracién propia

La segunda dimension se enfoca en la organizacion,
teniendo enfoque en la organizacion de los
trabajadores y su facilidad para trabajar en equipo. En
el caso de Bienestar Social solo cuenta con una
trabajadora, por lo que la organizacion va mas dirigida
a la relacion con los trabajadores de otros equipos,

teniendo como resultado que el clima laboral que se
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recibe es positivo y con una comunicacion asertiva.
Ademas, la relacion existente entre todos es correcta
y siempre tomando en consideracion opiniones de los
demas para las decisiones finales, esto se da porque
la finalidad del equipo de Bienestar Social es el total
manejo de una buena salud tanto fisica como mental.
Finalmente, se entiende que existe una relacion
positiva entre los ideales de la Asistenta Social y la

normativa que se rige dentro de la institucion.

‘[ Direccion }

+ ¢ Esta de acuerdo con las relaciones dadas en el equipo de trabajo?

( 3\

Calificacion 4 : De acuerdo

g J

+ ¢ Considera que se da un buen liderazgo dentro de su area?

( 1\

Calificacién 5 : Totalmente de acuerdo

+¢Cree que el &rea trabaja en unidad y como un equipo?

Calificacion 5 : Totalmente de acuerdo

g J

+ ¢ Considera que el trabajo esta repartido equitativamente?

( \

Calificacion 2 : En desacuerdo

g J

+ ¢ Considera que el Jefe de area desempenfa su trabajo de manera
eficiente y eficaz?

*[ Calificacion 5 : Totalmente de acuerdo

|

Figura 08. Respuestas de la tercera dimension sobre el Cuestionario sobre

Proceso Administrativo

Fuente: Elaboracién propia

El enfoque que se le dio a la dimension Direccion fue
relacionarla con los trabajadores de otros equipos y su
relacion en el desempefio de las funciones. Se

interpretd que las relaciones y el nivel de liderazgo que
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ejerce cuando desempefia sus funciones es idoneo,
siempre mostrando que tiene todo en orden y la
capacidad para afrontar los problemas que
constantemente surgen en Bienestar Social. Respecto
a las actividades y su reparticion equitativa, lo que
se muestra es que no hay una buena relacién entre
la cantidad de personal y la cantidad de actividades,
mostrando una carencia en tiempo que es
compensada con horas fuera de horario por parte de
la Asistenta Social. Esta falta de personal dentro del
Equipo de Bienestar Social es un gran problema
porque las actividades superan de gran manera a la
capacidad del personal, lo que genera grandes
retrasos de tiempo que deben ser compensados con

las horas fuera de trabajo.

Control y seguimiento ]

+ ¢ Considera que el desarrollo del area es ideal en comparacion a las demas?

Calificacion 4 : De acuerdo ]

+ ¢ Considera que el area donde se desempefia cumple con las necesidades
gue requiere la organizacion?

Calificacion 4 : De acuerdo }

+ ¢ Esta de acuerdo en afirmar que su area de trabajo no posee dificultades al
momento de desempenfarse?

Calificacion 2 : De acuerdo ]

+ ¢ Considera que es necesaria la incorporacion de nuevos trabajadores?

Calificacion 5 : Totalmente de acuerdo ]

+ ¢ Considera necesario un seguimiento por area para medir el desempefio?

Calificacion 4 : De acuerdo ]

11 b AF

Figura 09. Respuestas de la cuarta dimension sobre el Cuestionario sobre

Proceso Administrativo

Fuente: Elaboracién propia

La ultima dimensién es el Control y Seguimiento, el

cual considera el aspecto del desarrollo de cada
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equipo respecto a sus funciones, partiendo que el
desarrollo del equipo es bastante bueno en
comparacién a otros equipos si se mide de manera
proporcional entre la cantidad de trabajadora y la
cantidad de funciones. Un punto bueno a notar es que
la Asistenta Social logra cumplir con las necesidades
y demandas que se requiere para su equipo, pero no
se encuentra de acuerdo en afirmar que su equipo no
tenga dificultades en el desempefio, dando a entender
que a pesar de lograr los objetivos  establecidos
existe una deficiencia de personal. Finalmente
considera que una incorporacion de nuevos
trabajadores en Bienestar Social es un hecho que
guitaria mucho trabajo a la Asistenta Social y lograria
gue la distribucion de trabajo sea mas eficiente,
ademas de afadir una medida de desempefio que
permita controlar a los trabajadores en la totalidad de

sus funciones.

Luego de la realizacion de los dos cuestionarios referentes
tanto a Gestion del Talento Humano como a Plan Estratégico,
se mejoré la informacién obtenida con el apoyo de la aplicaciéon
de la Guia de entrevista acerca del Potencial del Talento
Humano (Anexo 05), la cual se le realiz6 a la Asistenta Social
y permitié conocer diversos problemas que se dan dentro de
las actividades.

En la realizacién del instrumento se cuestionaron un total de 5
preguntas fundamentales que sirven de informacion extra para
medir las carencias existentes dentro del equipo. La primera
pregunta de la que se pudo sacar una informacion relevante

respecto a el desempeno fue “;Qué caracteristicas y
conocimientos debe disponer un profesional para formar parte

del equipo de Bienestar Social y no perjudicar el desempefio?”,
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para lo cual la Asistenta Social afirmoé que un perfil idoneo para
desempefiarse en el equipo es el de un profesional que tenga
relacion con la salud. Siendo mas exacto lo que se busca es
una Psicéloga, Asistenta Social o Enfermera, teniendo como
conocimientos necesarios para desempefarse la salud, tanto
mental como fisica.

La segunda pregunta relevante fue “;Considera usted que
necesitaria ayuda para el desempeno de sus actividades?”, la
cual tuvo como respuesta que las actividades son superiores a
la capacidad de la Asistenta Social para desarrollarlas.
Ademas, se comunicO que aparte de desarrollar sus trabajos
cotidianos también suele hacer representacion en las mesas de
trabajo y en las comisiones regionales. Dando a notar que sus
actividades requieren mucho esfuerzo y dedicacion, por lo que
afadir un equipo, asi como se tiene en otras subéareas
generarian una equidad de actividades quitaria gran esfuerzo
y tiempo a la Asistenta Social, lo cual lograria un mejor enfoque
en las representaciones y una mayor eficiencia en los tramites
gue se realizan.

Finalmente, una pregunta que nos situé en una situacion
complicada que pas6 Bienestar Social fue “;,Como se dieron
las estrategias para vencer a la pandemia?” , la cual sirvio para
imaginar como se afronté una situacion casi espontanea desde
el punto de vista de Bienestar Social. Con el fin de afrontar la
situacion que trajo la pandemia del Covid-19, el equipo de
Bienestar Social propuso una estrategia que sirvid para
controlar de manera eficiente la pandemia y medir el grado de
riesgo que cada trabajador estaba expuesto. La estrategia
planteada fue un trabajo semipresencial para los trabajadores
y docentes que figurardn como personas vulnerables, lo cual
permita que se tenga los cuidados necesarios y disminuya el

riesgo de contagio en la institucién. El plan que se implemento
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es uno que esta definido por la INS y que fue aplicado de

manera prioritaria en la UGEL Santa.

» Equipo de Escalafén:
La caracteristica mas resaltante de este equipo es la
cantidad de trabajadores que tiene para las actividades que
normalmente desempefa porque tiene una gran cantidad de
trabajadores y practicante elevada para las tareas que se les
asigna a cada uno. En primer lugar, se le realizo la aplicacion
de los dos instrumentos tipo encuesta: Cuestionario sobre
Gestion del Talento Humano (Anexo 02) y Cuestionario
sobre el Proceso Administrativo Actual (Anexo 03). Teniendo
como datos los siguientes resultados mediante las
encuestas, para los cuales se us6 una Escala Likert de
valoracion que se centro en lo acuerdo que se encontraba

respecto a las interrogantes:

v' Gestion del Talento Humano
Se considero los procesos que son claves en una
Gestion del Talento Humano tomando como referencia
a la jefa del equipo de Escalafén. Se divide
principalmente en 4 fases para las cuales se aplico
diferentes preguntas que generaran y mostraran la
importancia que tiene este proceso para los
trabajadores que pertenecen a Escalafon, con la
finalidad de encontrar las fallas principales que
requieren una implementacién. La dimension primera
en la evaluacion fue la Etapa de Reclutamiento y
Seleccion, en la cual se da la informacién sobre los

métodos de contratacion.
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Reclutamiento y Seleccidn ]

+ ¢ Considera que el CV es relevante para la seleccion del personal?

Calificacion 4 : De acuerdo ]

+ ¢ Considera que la entrevista personal es importante en la seleccién del
personal?

]

Calificacién 4 : De acuerdo )

* ¢, Considera necesario la contratacion de nuevo personal dentro de la
organizacion?

]

Calificacion 5 : Totalmente de acuerdo J

+ ¢ Considera que las estipulaciones de la contratacion son las adecuadas?

]

Calificacion 4 : De acuerdo J

+; Esta de acuerdo que la evaluacion de la seleccion de personal tiene un
impacto positivo?

]

Calificacion 4 : De acuerdo )

*¢,Se encuentra de acuerdo con el proceso de seleccion de personal?

)

Calificacion 4 : De acuerdo

+ ¢ Cree usted que existe injerencia dentro de la contratacion del personal
en la organizacion?

—/

Calificacion 3 : Ni de acuerdo ni en desacuerdo

P B A A A R R

Figura 10. Respuestas de la primera dimension sobre el Cuestionario sobre

Gestion del Talento Humano

Fuente: Elaboracion propia

La interpretacion que se pudo obtener en esta
dimension son la importancia de conocer a las
personas en el proceso de la contratacién porque
depende de ello la forma en la que se desempefian y
las estrategias que se deben aplicar para potenciar sus
capacidades. Ademas, se toma en cuenta la gran
cantidad de trabajadores dentro del equipo y que
algunos de ellos no cumplen con las necesidades que
deben tener una persona para desarrollar las
actividades, por lo que existe una diferencia entre el

desempeiio de los distintos trabajadores del equipo.
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Capacitacién ]

* ¢ Considera que las capacitaciones ayudan a que el personal se
encuentra actualizado?

Calificacion 5 : Totalmente de acuerdo ]

+ ¢ Cree que la capacitacion orientada al trabajador cubre sus necesidades?

Calificacion 5 : Totalmente de acuerdo ]

+ ¢ La capacitacion proporciona un desarrollo en los conocimientos para
lograr un desempefio superior?

Calificacion 5 : Totalmente de acuerdo ]

* ¢, Considera que los planes de capacitaciones son ejecutados
adecuadamente?

Calificacion 4 : De acuerdo }

+ ¢ Esta de acuerdo que la capacitacion debe ser una prioridad?

A A A A L

Calificacion 5 : Totalmente de acuerdo ]

Figura 11. Respuestas de la segunda dimensién sobre el Cuestionario sobre

Gestion del Talento Humano

Fuente: Elaboracion propia

En esta dimension se nota la importancia que tienen
las capacitaciones dentro del equipo porque algunos
trabajadores actuales no conocen las actividades en su
totalidad y cometen errores que perjudican ligeramente
las actividades, remarcando que no todos los
trabajadores estan capacitados al 100% para las
actividades asignadas. Por lo que, la capacitacion
seria una forma de resolver una parte de la mayoria de
problemas pertenecientes al equipo, pero se debe
considerar que la capacitacion es un recurso que
consume tanto tiempo como dinero en cualquier tipo de
institucion siendo de manera preferible tener
trabajadores que ya cuenten con la experiencia en
sectores similares y conozcan el rubro al que se le

asignara.
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Recompensa }

+; Esta de acuerdo con sus remuneraciones respecto a sus
responsabilidades?

Calificacion 4 : De acuerdo }

* ¢ Considera que las recompensas influyen de manera positiva en su
desempefio?

Calificacion 4 : De acuerdo }

+¢,Cree que las prestaciones y servicios dados al personal son correctas?

A A A

Calificacion 4 : De acuerdo }

Figura 12. Respuestas de la tercera dimension sobre el Cuestionario sobre

Gestion del Talento Humano

Fuente: Elaboracién propia

En esta dimension se denota la aprobacién que se
tiene con respecto a las recompensas que la instituciéon
ofrece a los trabajadores del equipo, por lo tanto, estas
recompensas tienen un impacto positivo dentro del
equipo porgque se encuentran satisfechos. En caso no
se estuviera de acuerdo, las recompensas serian un
factor probleméatico en el desempeiio de las
actividades. Ademas, se debe considerar que estas
respuestas fueran dadas por los trabajadores para
evaluar su nivel de satisfaccion hacia las
recompensas, pero no evalla si el trabajador
realmente desempefia el trabajo suficiente para recibir
las recompensas o si hay otros trabajadores que
deberian recibir una mayor recompensa por tener un

desempefio superior a otros.
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Evaluacion de Desempefio

| J

+ ¢ Esta de acuerdo que la puntualidad sea un factor de evaluacion?

( \

Calificacion 5 : Totalmente de acuerdo
\ 7
+ ¢ Considera que la presentacion personal es tomada en cuenta para
determinar la calidad del trabajador?

*[ Calificacion 5 : Totalmente de acuerdo }

+ ¢ Cree usted que el puesto en el que se encuentra es el mas adecuado
con sus capacidades?

‘[ Calificacion 4 : De acuerdo }

+ ¢ Considera que aplica y desarrolla de manera adecuada sus
competencias?

Calificacion 4 : De acuerdo

| J

¢ Considera que se promueve la iniciativa de los trabajadores?

( 3\

Calificacién 4 : De acuerdo

Figura 13. Respuestas de la cuarta dimension sobre el Cuestionario sobre

Gestion del Talento Humano

Fuente: Elaboracién propia

En esta dimension se denota los métodos que usa para
medir el desempefio de los trabajadores del equipo,
teniendo como principal y Unico medidor a la
puntualidad. Ademas, los requerimientos que tiene el
puesto y las necesidades para desempefiarlo
coinciden con las capacidades y actitudes que se tiene,
por lo que existe conformidad entre el puesto y las

capacidades.
v" Proceso Administrativo:

Esta enfocada a las distintas dimensiones del proceso
administrativo desde el punto de vista de los
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trabajadores, y las preguntas estan basadas en una
Escala Likert que mide el nivel de concordancia que
tiene con respecto a la situacion planteada. La primera
dimension tomada en consideracion fue la
Planificacion, el cual es el primero paso para el proceso
administrativo porque es el momento en el que se
establecen tanto los objetivos como los métodos para
cumplirlos. Ademas, se describe la situacion actual en
la que se encuentra el area y se realizan proyectos o

programas que mejoren problemas concretos.

Planificacién }
*¢,Se encuentra de acuerdo con las estrategias asignadas?
Calificacion 4 : De acuerdo }
+ ¢, Considera que el clima laboral de su area es ideal?
Calificacion 4 : De acuerdo }

+¢,Cree usted que las politicas de la organizacién son idoneas?

S

Calificacion 4 : De acuerdo J

* ¢ Los proyectos que se plantean en la organizacién cuentan con la
aprobacion de los trabajadores?

S

Calificacion 4 : De acuerdo J

+ ¢, Considera que los programas con los que cuenta la organizacién son
necesarios?

A0 A A A A A

Calificacion 4 : De acuerdo

|

Figura 14. Respuestas de la primera dimensién sobre el Cuestionario sobre

Proceso Administrativo

Fuente: Elaboracion propia

Se demuestra que existe conformidad con las
estrategias que se aplican en el equipo, ademas que
las relaciones interpersonales existentes dentro del

equipo fomentan un clima laboral mas agradable.
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También se afirma que muchos proyectos que la
instituciones  realiza son aprobados por los
trabajadores y se promueve la participacion de los

mismos.

Organizacion

+ ¢ Considera que el clima laboral del &rea es positivo?

( )

Calificacion 4 : De acuerdo

. J

+La relacion que tiene con sus compaferos de trabajo es buena.

( )

Calificacion 4 : De acuerdo

. J

+ ¢ Esta de acuerdo con las normas y valores establecidos en la institucion?

( )

Calificacion 4 : De acuerdo

. J

¢ Considera que se respetan sus decisiones y opiniones?

—[ Calificacion 4 : De acuerdo }
+ ¢ Esta de acuerdo con la normativa a seguir dentro del &rea?
—[ Calificacion 4 : De acuerdo }

Figura 15. Respuestas de la segunda dimension sobre el Cuestionario sobre

Proceso Administrativo

Fuente: Elaboracién propia

Reafirmando las respuestas de la dimension anterior,
se denota un buen clima laboral porque las relaciones
entre los trabajadores son buenas y con mucha
confianza para desarrollar las actividades. Con
respecto a las normas y valores que establece la
institucion, se muestra una conformidad y respeto

mutuo hacia las decisiones tomadas.
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Direccion

g J

+ ¢ Esta de acuerdo con las relaciones dadas en el equipo de trabajo?

( \

Calificacion 5 : Totalmente de acuerdo

g J

+ ¢ Considera que se da un buen liderazgo dentro de su area?

( \

Calificacion 5 : Totalmente de acuerdo

+ ¢ Cree que el area trabaja en unidad y como un equipo?

Calificacion 5 : Totalmente de acuerdo

g J

+ ¢ Considera que el trabajo esta repartido equitativamente?

( 1\

Calificacion 5 : Totalmente de acuerdo

g J

+ ¢ Considera que el Jefe de &rea desempefia su trabajo de manera
eficiente y eficaz?

‘[ Calificacion 4 : De acuerdo

|

Figura 16. Respuestas de la tercera dimensién sobre el Cuestionario sobre

Proceso Administrativo

Fuente: Elaboracién propia
Siguiendo la secuencia de la dimension anterior,
respecto a las relaciones entre los trabajadores es
correcta y se da de manera adecuada, ademas que el
trabajo en equipo se da en unidad y demuestra un gran
liderazgo por parte de la jefa de equipo. La cantidad de
trabajo se designa de manera equitativa a los
trabajadores pertenecientes al equipo, pero algunos
trabajadores no se encuentran preparados para las
actividades que se les asigna por lo que se producen
cambios a trabajadores mucho mas preparados. Este
cambio es lo que ocasionaria pérdidas de tiempo y
fallas al momento de desempefiar las actividades, por
lo que la preparacion de los trabajadores o una mejor

asignacion seria la solucion esperada.
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Control y seguimiento }

+ ¢, Considera que el desarrollo del area es ideal en comparacion a las
demas?

Calificacion 4 : De acuerdo }

+ ¢ Considera que el area donde se desempefia cumple con las
necesidades que requiere la organizacion?

Calificacion 4 : De acuerdo }

+ ¢ Esta de acuerdo en afirmar que su area de trabajo no posee dificultades
al momento de desempenarse?

~N

Calificacion 4 : De acuerdo

v

+ ¢ Considera que es necesaria la incorporacion de nuevos trabajadores?

~N

Calificacion 5 : Totalmente de acuerdo

v

+ ¢ Considera necesario un seguimiento por area para medir el desempefio?

A A A A AP L

~N

Calificacion 5 : Totalmente de acuerdo

v

Figura 17. Respuestas de la cuarta dimension sobre el Cuestionario sobre

Proceso Administrativo

Fuente: Elaboracion propia

La ultima dimensién es el Control y Seguimiento, el
cual considera el aspecto del equipo en evaluacion
respecto a las funciones que desarrolla y si se cumple
los objetivos que se plantean o se tienen problemas en
el desarrollo. Destacando el desempefio de los
trabajadores , se considera que las actividades se
cumplen con un buen tiempo y la secuencia correcta,
motivado por una adecuada reparticion de actividades
respecto a las capacidades de los trabajadores.

A pesar de que las actividades se desempefan de
manera correcta, no se denota una total seguridad
para afirmar que el equipo no tiene dificultades al

cumplir las necesidades de la organizacion y esto es
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debido a que dentro del equipo existe dificultades

notorias que se podrian eliminar.

Luego de la realizacion de los dos cuestionarios referentes
tanto a Gestion del Talento Humano como a Plan Estratégico,
se mejoré la informacién obtenida con el apoyo de la aplicaciéon
de la Guia de entrevista acerca del Potencial del Talento
Humano (Anexo 05), la cual se le realiz6 a la Jefa del Equipo
de Escalafon y permitid conocer diversos problemas que se
dan dentro de las actividades. Para la realizacion de este
instrumento se consideraron un total de 3 preguntas principales
gue tuvieron como finalidad identificar y verificar los problemas
existentes dentro del equipo referentes al personal.

La primera pregunta fue “4 Considera que es suficiente o cree
que necesitaria una mayor cantidad de personal?”, para lo cual
la respuesta fue que la cantidad de personal dentro del equipo
es mas que suficiente para poder desempefiar las actividades,
el problema es que algunos de los trabajadores no cumplen las
expectativas que se requeririan para poder desarrollar las
actividades. Ademas, que la necesidad de personal nuevo si es
necesaria en otros equipos, dado que, si bien Escalafon tiene
un sobre personal, en otros equipos hay carencias.

La segunda pregunta es “;Cual considera que es el mayor
problema en términos de personal que tiene el equipo?”, de lo
cual se identific6 que el principal problema es una falta de
personal mas especializado a las actividades que se les
asignan, especificamente buscar un perfil profesional y buscar
personal que se adapte a ese perfil. Llegando a erradicar
muchos problemas por falta de adaptacion o simplemente falta
de capacitacion hacia el nuevo equipo, también se considera
como problema la falta de equipo tecnolégico eficiente para

desempeiiar las actividades.
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4.3.

Finalmente, la ultima pregunta relevante es “; Lleva un control
acerca del desempenio del equipo?”, la cual sirvio para conocer
la inexistencia de una forma de medir el desempefio de los
trabajadores y poder determinar que dentro de toda la
institucion no se miden los desempefios individuales de los
trabajadores sino solo se usan los trazos mensuales como
forma de control de los avances de las actividades. Ademas,
permiti6 saber que los trabajadores actuales no tienen un
control por lo que no se puede determinar que trabajadores son
esenciales en el equipo y cuales no significaria ningun

problema su eliminacion.

Plantear un Proceso Administrativo para mejorar la
Gestion del Talento Humano en la Unidad de Gestion

Educativa Local Santa

El siguiente objetivo es el planteamiento de las mejoras que se
implementaran con el fin de potenciar las capacidades que se
tienen actualmente. Tomando en referencias las entrevistas
realizadas al Director Administrativo y la aplicacion de los
diversos instrumentos llevados a cabo a lo largo de la
investigacion, lo que permitié reconocer con mayor facilidad las

dificultades existentes.

v' Equipo de Bienestar Social:
En la entrevista realizada al Director Administrativo se
expone un claro problema de presupuesto que tiene de
raiz al Ministerio, lo cual es un problema dificil de
afrontar de manera inmediata. Por otra parte, mediante
las encuestas se pudo detectar que la necesidad de
contratacidbn de nuevo personal es alta porque la
cantidad de actividades es superior a las capacidades

gue se tienen en el equipo actual. Ademas, también se
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necesitaria incorporar una medida que logre
determinar el nivel de desempefio que se tiene dentro
del equipo, con la finalidad de conocer si el
cumplimiento de objetivos es posible o no, con las
capacidades actuales.

El primer problema y mas importante que se debe
tratar es la falta de personal para solventar las
continuas actividades que se presentan, para lo cual
se propuso una Ficha de Puesto de Trabajo (Anexo 07)
que permita conocer el perfil profesional y personal
ideal del equipo. La realizacion de la ficha servir4 para
proponer el perfil idoneo y facilitar el proceso de
contratacion de nuevo personal sin demoras en
capacitaciones o tiempo de adaptacion al equipo
porgue si el nuevo ingreso tiene las caracteristicas y
conocimientos planteados podra desempefarse de

manera inmediata en las actividades.

Tabla 03. Ficha de Puesto de Trabajo para equipo de Bienestar Social

Ficha de Puesto de Trabajo

1. Denominacién de puesto

Titulo del puesto

Ayudante de Asistenta Social

Area de trabajo

Bienestar Social

2. Objetivo del puesto

Atender las necesidades de los trabajadores en forma de atencién social
tanto en salud fisica como en mental.

3. Funciones del puesto

Velar por la salud fisica, mental y otros problemas de indole social de los
trabajadores, que puedan afectar su desenvolvimiento laboral y familiar.

Organizar, verificar y controlar el proceso de tramite por subsidios de
maternidad (pre y post natal), lactancia, enfermedad, sepelio de los
trabajadores activos y cesantes de la UGEL y personal docente,
administrativo y cesantes de la jurisdiccion.

Programacion actividades de salud preventiva por el bienestar del personal.

Realizar investigaciones de problemas sociales del trabajador, grupo y/o de
la jurisdiccion, a fin de orientar la solucion de los mismos.
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Realizar el prediagndstico social y aplicar el tratamiento de acuerdo a los
recursos disponibles.

4. Relaciones jerarquicas

Jefe inmediato

Asistenta Social : Doris E. Rodriguez Zavaleta

Puestos al que
reporta

Nombre del puesto

Asistenta Social

Numero de
ocupantes

1

5. Equipos y materiales necesarios para desempeifar su actividad

Equipo de
Computo

Equipamiento

médico

Material de
Oficina

Archivos y
registros de
antecedentes

6. Perfil del puesto

Requerimientos

Indispensables

Educacion Profesional

Deseables

Conocimiento del Sector Educacion
Vivienda cercana a la institucién

Competencias necesarias para el puesto de trabajo

Caracteristicas / Requerimientos

Educacion Psicologia / Enfermeria / Trabajo Social
Idioma Castellano
Informatica Ofimatica Basica

Conocimientos

Capacitacion basica

actividades

especializada en las

Experiencia

Experiencia minima en areas similares

Flexibilidad
Autocontrol

Rapidez de decision

Habilidades personales

Trabajo en equipo
Trato al publico
Orden y sistema

Edad

No especifico

Sexo

No especifico

7. Observaciones

El presupuesto con el que se cuenta es sumamente limitado por lo que la
adaptacién al puesto debe ser inmediata y debe tener capacidad de
desempeniar sus actividades con el material con el que se cuenta.

Fuente: Elaboracion propia
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Con la aplicacion de ese formato se podra determinar
el personal ideal para el equipo de Bienestar Social, lo
cual lograra que la contratacion de futuro personal sea
mas especifica y no genere demoras en adaptaciones
0 capacitaciones para desempefiar el puesto. Ademas
de implementar un formato que permita mostrar el perfil
idoneo para los puestos que se necesitan implementar
dentro del equipo actual, también se debe velar por el
buen desempefio actual y futuro de los trabajadores,
esto debido a que actualmente la institucion no cuenta
con un medidor de desempefio que permita determinar

las fallas o aciertos.

Equipo de Escalafon:

Dado que la institucibn cuenta con un problema
presupuestal, la contratacidon de nuevo personal es
una solucion a la que no se puede aspirar de
manera inmediata. Con apoyo de los instrumentos
se pudo determinar que los problemas existentes
dentro del equipo no son por una falta de personal,
sino por una falta de personal capacitado en las
actividades especificas porque el personal actual es
mas de lo que requerido y no cumple con la totalidad
de las actividades como deberia ser ideal. Ademas,
también se debe afadir una forma de medir el
desempefio para evitar que el nuevo personal cometa
los mismos errores que se cometen en la actualidad.
Para poder erradicar el problema de un personal no
capacitado, se promueve la Ficha de Puesto de
Trabajo (Anexo 07) para poder proponer un perfil
profesional idoneo correspondiente a las actividades

del equipo y asi mejorar el proceso de contratacion de
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personal sin tener que aplicar capacitacion

especificas o pérdidas de tiempo por adaptacion.

Tabla 04. Ficha de Puesto de Trabajo para equipo de Escalafén

Ficha de Puesto de Trabajo

1. Denominacion de puesto

Titulo del puesto Técnico Administrativo de Escalafon

Area de trabajo Escalafén

2. Objetivo del puesto

Atender oportunamente con las necesidades de los usuarios en esta
materia.

3. Funciones del puesto

Actualizacion de datos en el AYNI.

Actualiza, apertura y reapertura de legajos

Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y
archivo de documentos técnicos, para la emision de los Informes
Escalafonarios de todos los servidores de la Sede.

Mantener actualizado el control de licencias.

Emite informes escalafonarios como nombrados y contratados.
4. Relaciones jerarquicas

Jefe inmediato Jefa de Escalafon : Cristina Nancy Soto Espinoza
Puest | Nombre del puesto Jefe de Area Administrativa
uestos al que
reporta Numero de 1
ocupantes

5. Equipos y materiales necesarios para desempefiar su actividad

Equipo de Papeleria vy Material de Archivos y
Computo Fichas Oficina registros

6. Perfil del puesto

Indispensables |Educaciéon Profesional

Requerimientos Conocimiento del Sector Educacién
Deseables - S
Vivienda cercana a la institucion

Competencias necesarias para el puesto de trabajo

Caracteristicas / Requerimientos

Ingenieria de Sistemas / Ingenieria informética /

E ion o o
ducacio Administracion
Idioma Castellano
Informatica Ofimatica Basica
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Gestion publica

Manejo de escalafon
Conocimientos Sector educacion

Administracion de redes y softwares
Software AYNI

Experiencia Experiencia minima en areas similares

Rapidez de decision
Flexibilidad
Autocontrol

Trabajo en equipo
Trato al publico
Orden y sistema

Habilidades personales

Edad No especifico

Sexo No especifico

7. Observaciones

El presupuesto con el que se cuenta es sumamente limitado por lo que la
adaptacién al puesto debe ser inmediata y debe tener capacidad de
desempeiiar sus actividades con el material con el que se cuenta.

Fuente: Elaboracion propia

La busqueda de los perfiles idoneos para los equipos con
problemas principales es una forma sencilla y rapida de
solucionar problemas respecto a las actividades y la forma de
desarrollarlas. Aun asi, no es la Unica solucion a los problemas
existentes porque segun se detecto también existe una falta de
control en el desempefio de los trabajadores, no existe un
instrumento en la institucion que mida como se desarrolla cada
trabajador en su puesto de trabajo, asi como tampoco saber
si sus capacidades estan siendo aplicadas de manera correcta.
Por lo tanto, se propone también la implementacion de un
instrumento que pueda medir el desempeiio de los
trabajadores dentro del equipo de los diversos equipos
pertenecientes al Area Administrativa, el cual permita que los
nuevos integrantes sean medidos con el instrumento para
determinar si su desempefio es idoneo en el puesto o se

requiere a un personal mas capacitado para el mismo. El
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instrumento propuesto para poder medir el desempefio es el
Formato de Evaluacion del Desempefio Laboral (Anexo 09), el
cual es un instrumento que permite medir de manera individual
el desempefio que tiene cada trabajador en su puesto de
trabajo independientemente del equipo al que pertenezca
mediante una escala Likert que nos muestra el nivel de
evaluacion que se le clasifica, logrando que exista una gran
diferencia entre todos los trabajadores al ser valorados en una
escala de 5. La aplicacion de este nuevo instrumento seria una
solucién a la falta de evaluaciones constantes dentro de los
equipos, lo cual evitaba conocer si los equipos se
desempefiaban de manera conjunta o tenian distintos avances

en comparacion a otras.
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V. DISCUSION

La investigacion realizada demuestra que una entidad publica también
puede llegar a tener problemas de organizacibn que pueden ser
generados por diversos motivos como econdmicos o de personal, y que
no solo esta limitado a empresas de indole productora como se suele
ver muy comunmente, teniendo como principal apoyo la investigacion
de Reategui (2020), dado que coincide con una situacion de buscar
mejorar la Gestion del Talento Humano dentro de una Unidad de
Gestion Educativa. Dando el conocimiento de que mantener una buena
gestion dentro de una institucion que se basa en actividades netamente
administrativas es una gran variable para mejorar la efectividad de las
actividades, porque en ese tipo de instituciones el factor humano es el
recurso mas importante para lograr los objetivos planteados,
independientemente si son a corto o a largo plazo. Llegando a denotar
la importancia de mantener un equipo humano capacitado en una
posicion donde pueda explotar al maximo sus capacidades,
disminuyendo la necesidad de capacitaciones e instrucciones extras
hacia el personal.

También, Toledo (2018) apoya la relacion existente entre la Gestion del
Talento Humano y competencias laborales porque en su investigacion
los resultados demostraron una relacion significativa mediante diversos
analisis. Siendo una aportacién util para la investigacion porque al tener
una relacion significativa, la mejora de la Gestion del Talento Humano
generaria un mejor desempefio con respecto a las competencias
laborales, lo cual es exactamente el propdsito de cualquier mejora
respecto al Talento Humano. Enfocandolo a la investigacién podemos
explicar que si los trabajadores tuvieran las capacidades vy
conocimientos que se requieren para desempenfar las actividades de su
equipo, la cantidad de trabajo que se asigna seria realizado en un menor
tiempo y con mas tranquilidad, evitando los problemas de saturacion

gue se tienen por la demora en algunos equipos.
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Con respecto a los instrumentos utilizados para la investigacion, se
coincidié con Cachique (2018), el cual usé instrumentos de analisis para
describir la gestion de talento humano en una entidad publica tales
como la guia de observacion, encuestas y fichajes, en conjunto con
informacion bibliografica y cuestionarios de instrumento. Esta similitud
en los instrumentos aplicados indica la correcta eleccion de
herramientas para una investigacion que tenga su base en el andlisis de
personal y la mejor ubicacibn de trabajadores respecto a sus
capacidades y competencias. De la misma forma se coincide con
Delgado (2018), porque se buscdé medir el efecto que tenia la
metodologia actual de Gestion del Talento Humano en el personal del
Area Administrativa, teniendo como resultado que en algunos equipos
la cantidad de trabajo asignada era desproporcional con la cantidad de
personal existente dentro del equipo, teniendo problemas para el
cumplimiento de las actividades y generando sobrecargas de trabajo,
asi como también se daba el caso contrario en el que la cantidad de
personal era excesiva para la cantidad de trabajo existente. Siendo el
mismo caso en la investigacién, tomando como referencia a los dos
equipos seleccionados para la investigacion, donde en el caso del
equipo de Bienestar Social, la cantidad de trabajo que se daba hacia la
Gnica trabajadora perteneciente a ese equipo era demasiada y requeria
de mayor cantidad de trabajadores para tener una funcionamiento mas
Optimo. En el caso contrario se encontraba el equipo de Escalafén,
donde la cantidad de trabajadores era excesiva para la cantidad de
trabajo existente, determinando que no solo el problema radica en la
cantidad de trabajadores sino en la falta de capacitaciones que tenian
algunos de ellos.

Finalmente, en la propuesta de mejoras para mantener una mejor
Gestion del Talento Humano y potenciar el desempefio que tienen los
trabajadores dentro de su puesto de trabajo, se coincide con Saavedra
(2019) y su investigaciéon, donde realiz6 propuestas con la finalidad de
mejorar el desempefio que mantenian los trabajadores, en la cual se

dieron diversas actividades y procesos como muestra de propuestas
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futuras. La idea de generar propuestas que tengan el propdsito de
mejorar el desemperio actual de los trabajadores es una forma de lograr
que los equipos de trabajo funcionen con mayor eficiencia, pero es un
método que no funciona en situaciones donde la cantidad de personal
es muy elevada o es muy baja de acuerdo a la actividades asignadas al
equipo, por lo que esa idea fue usada como base para una futura
medicién de equipo cuando la cantidad de trabajadores por equipo
estuviera balanceada de manera correcta.

Reconociendo que los antecedentes coinciden de manera positiva con
lo expuesto en la investigacion, se afirma que los resultados mostrados
y realizados son de gran aporte para la institucion debido a que los
equipos que mostraban dificultades consiguieron propuestas idoneas
que permitirian en un futuro erradicar los problemas existentes.
Teniendo como principal obstaculo para la implementacion de las
propuestas expuestas a la cantidad de dinero establecido en el
presupuesto, dado que la UGEL Santa cuenta con un presupuesto
limitado por el Ministerio de Educacion y esta cantidad que se determina
para la institucion no es distribuida y repartida de manera equitativa
entre todas las instituciones del mismo estilo. Con la presencia de una
dificultad que excede lo que la investigacion es capaz de afrontar, se
dan las propuestas que determinan las estrategias que deben
implementar en un futuro en el que se pudieran aplicar, para eliminar los
problemas de mayor prioridad en los equipos del area administrativa.
Dentro de la investigacion, se aplicdé una metodologia basada en el
analisis que es ideal para instituciones que estan basadas netamente
en la administracion. De la misma manera, la investigacion tuvo sus
puntos positivos y sus puntos débiles, como principales puntos positivos
en la investigacion son la facilidad que se tuvo para adquirir los datos
necesarios por la colaboracion y amabilidad que tuvieron los
trabajadores, ademas de que la mayoria de los trabajadores entendian
la temética de la investigacion dado su conocimiento en el area, lo cual
hizo mucho mas fécil la adaptacién a los instrumentos. En los puntos

débiles que afrontd en el proceso de la investigacion se destaca la
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incertidumbre en los datos obtenidos, porque se tenia la duda de la
veracidad de los datos ofrecidos por parte de los trabajadores debido a
la tendencia de los trabajadores publicos por cubrir la integridad de la
institucién en la que se desempenfan.

Concluyendo, las investigaciones que se usaron como referencias
apoyaron de manera positiva y coinciden tanto en los instrumentos
usados como en el analisis que se realiza para el planteamiento de las
estrategias para la mejora de los equipos respecto al Talento Humano.
Lo cual es algo comdn en investigaciones de esa indole porque la
busqueda del maximo desempefio posible en los equipos humanos de
trabajo es un recurso usado cada vez mas en todo tipo de industrias, ya
gue genera un gran cambio a positivo si los trabajadores se encuentran
en puestos de trabajo donde puedan dar su maximo potencial. Teniendo
a las investigaciones usadas como referencias, como ejemplos de los
instrumentos y los analisis que se deben realizar para comprender el
funcionamiento de los trabajadores y como desarrollar mejores

versiones de ellos en el trabajo.
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VI.

CONCLUSIONES

La investigacion realizada mostré los principales problemas que tiene

una institucion tan grande como una UGEL, demostrando que todas las

instituciones siempre tienen un margen de mejora y no existe ninguna

perfeccion total. Luego de realizar la investigacion, se concluye

generalmente con una visién distinta de lo que en un inicio era una

institucion muy bien administrada y que no presenciaba fallos a simple

vista.

1. El proceso mas relevante fue la identificacion de todos los

procesos o actividades que tienen los trabajadores dentro de una
institucion tan grande como es la UGEL Santa, indicando la gran
cantidad de trabajo continuo a la que estan sometidos y
encontrando errores correspondientes a una falta de equipo en
condiciones 6ptimas para el buen desemperio de los trabajadores,
mas especificamente a los equipos de computo e infraestructura,
la cual no se encuentra en condiciones para la gran cantidad de

trabajadores que se tiene.

. Se determiné el nivel de gestién con respecto al talento humano

gue se tiene, encontrando problemas correspondientes a una falta
de personal en algunos equipos y un exceso en otros, dando a
notar una mala gestion de los trabajadores y una incapacidad de
desempeiio en otros. Todo esto apoyado por una falta de
instrumento que sirva para medir el desempefio individual de los

trabajadores.

. Se dan dos soluciones sencillas y momentaneas para los

problemas, siendo la ficha de perfil profesional la opcion mas
idonea para tener un equipo con las caracteristicas esenciales
dentro de un equipo y un instrumento de medicion de desempefio
para poder conocer que trabajadores tiene un aporte positivo en el
equipo y cuales son aportes negativos. Todo esto con la finalidad
de poder mejorar cada equipo concluyendo netamente personal

capacitado y en condiciones de desempenfar los puestos.
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VIl. RECOMENDACIONES

En la investigacion se denotaron muchos problemas en una institucion
publica que a simple vista actuaba de manera correcta, dando a notar
que los problemas no siempre estan tan claros como se piensa, sino
gue se debe investigar a fondo para encontrarlo. Asi como se dio el caso
de la UGEL Santa puede existir la misma situacion en diversas
instituciones publicas o UGEL, porque la mayoria de los problemas
generados son dados por culpa de una institucion de rango superior.
Todo esto porque muchos problemas tienen de raiz la falta de un
presupuesto bien estructurado y una mala gestion en la asignacion del
dinero, teniendo que tomar medidas complicadas para poder mantener
un trabajo correcto y adecuado. Por lo que se recomienda a las
instituciones o empresas, evaluar constantemente a sus trabajadores
para saber si la posicion en la que se desempefian es la adecuada a
sus capacidades y asi evitar desperdiciar el potencial de las personas
en actividades que no les aportan un beneficio, también velar por el
ambiente y los materiales de los trabajadores, dado que un trabajador
no puede desempefarse en la totalidad de sus facultades si los
equipamientos que se les asigna no estan en buenas condiciones.
Finalmente, recomendar a los diversos jefes de equipos o areas, dar
sus opiniones o recomendaciones hacia las personas de rango superior,
porque en muchos casos los gerentes o jefes de empresas no conocen
los problemas que se tienen en los diversos ambientes, y al ser
informados pueden aplicar las medidas que sean correspondientes para
su solucion porque si un problema se genera en algun punto de la
institucion o empresa afectara a todos los aspectos ya que actlia como

una cadena de accion.
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ANEXOS



Anexo 01: Operacionalizacion de Variables

. Definicion Definicion _ . . Escala de
Variable _ Dimensiones Indicador Instrumento o
Conceptual Operacional medicion
Arzube (2017) Mero (2018) Estrategias
afirma que es la | define al proceso Objetivos Encuesta:
herramienta administrativo estratégicos Cuestionario
esencial en las como el conjunto | Planificacion Politicas con escala tipo
organizaciones de fases tales FODA Likert
para lograr los como Programas
objetivos planificacion, Proyectos Ficha: Ficha de
Proceso o ;
o _ planteados y organizacion, Cultura Puesto de Ordinal
Administrativo , , » L o )
satisfacer las direccion y Organizacién organizacional Trabajo
necesidades. De | control, que Clima laboral
la misma manera | tiene la finalidad Relaciones Entrevista: Guia

gue en otras
actividades se
debe realizar un

proceso que lo

de alcanzar las
metas de una
organizacion

mediante el

Direccion

interpersonales
Liderazgo
Trabajo en

equipo

de entrevista




gestione,
logrando que las
tareas que se

decidieron paral

cumplir el propésito

camino mas

eficiente.

Division del

trabajo

Control

Evaluacion de

Desempefio

Gestion del
Talento

Humano

Pardo (2013)
afirma que la
gestion del
talento humano
parte de un
concepto en el
cual se cambia
la idea de que
los seres

humanos sean

tratados como

Chavez (2015)
define a la
gestion del
talento humano
como el proceso
gue busca el
reclutamiento, la
seleccion, la
capacitacion, los

meéritos, la

evaluacion de

Reclutamiento

Atraccion de
candidatos con
capacidades.
Requisitos de
competencias en

los candidatos

Seleccién

Capital humano
en la instituciéon
Suma de

competencias

personales

Encuesta:

Cuestionario

Entrevista: Guia

de entrevista

Observacion:
Guia de

observacion

Ordinal




recursos y no desempeiio, Suma de
como talentos entre otros competencias
aprovechables aspectos de las por area

dentro de la personas con el

empresa. proposito de Desarrollo de
generar una competencias
confiabilidad en Aumento de
ellos, personal
fomentando la capacitado en
productividad y las

. Capacitacion )

el compromiso competencias
con la empresa. requeridas

Rapidez en el
mejoramiento de
personal

capacitado




Recompensa

Aumento de
eficaciay
eficiencia

Logro de
objetivos
organizacionales
Motivacion de
participacion y

compromiso

Evaluacion de

desempeiio

Evaluacion de
desempeiio por
puesto
Aplicacion
correcta de las

competencias




Anexo 02: Cuestionario sobre Gestion del Talento Humano

Las preguntas de la siguiente escala se refieren a los procesos de la
Gestion de Talento Humano desde la perspectiva de los trabajadores de
las areas administrativas. En cada item, indique el nivel de acuerdo que
tiene usted sobre la pregunta en cuestion. Algunas preguntas pueden
parecer similares, pero cuentan con diferencias entre si, por lo que se
requiere un andlisis individual. Lean las preguntas y marque la alternativa

con una (X) usando la escala de valoracion.

1 2 3 4 5
Totalmente en Ni de acuerdo ni Totalmente de
En desacuerdo De acuerdo
desacuerdo en desacuerdo acuerdo
§ Calificacion
N° Item

1123 |4]|5

Reclutamiento y Seleccion

¢ Considera que el CV es relevante para

P1 <
la seleccion del personal?

¢ Esta de acuerdo que la evaluacion de la
P2 | seleccién de personal tiene un impacto
positivo?

¢Considera que la entrevista personal es

P3 |. .
importante en la seleccion del personal?

¢, Se encuentra de acuerdo con el

P4 .
proceso de seleccion de personal?

¢ Considera necesario la contratacion de
P5 | nuevo personal dentro de la
organizacion?

¢,Cree usted que existe injerencia dentro
P6 | de la contratacion del personal en la
organizacion?

¢,Considera que las estipulaciones de la

P7 -,
contratacion son las adecuadas?

Capacitacion

¢Considera que las capacitaciones
P8 | ayudan a que el personal se encuentra
actualizado?




¢,Cree que la capacitacion orientada al

P9 trabajador cubre sus necesidades?
¢La capacitacion proporciona un
P10 | desarrollo en los conocimientos para
lograr un desempefo superior?
¢,Considera que los planes de
P11 | capacitaciones son ejecutados
adecuadamente?
¢ Esta de acuerdo que la capacitacion
P12 .
debe ser una prioridad?
Recompensa
(Estd de acuerdo con sus
P13 | remuneraciones respecto a sus
responsabilidades?
¢ Considera que las recompensas
P14 | influyen de manera positiva en su
desempefio?
P15 ¢,Cree que las prestaciones y servicios

dados al personal son correctas?

Evaluacion de Desempefio

P16

¢ Esta de acuerdo que la puntualidad sea
un factor de evaluacién?

P17

¢, Considera que la presentacion personal
es tomada en cuenta para determinar la
calidad del trabajador?

P18

¢,Cree usted que el puesto en el que se
encuentra es el mas adecuado con sus
capacidades?

P19

¢,Considera que aplica y desarrolla de
manera adecuada sus competencias?

P20

¢ Considera que se promueve la iniciativa
de los trabajadores?




Anexo 03: Cuestionario sobre Proceso Administrativo

Las preguntas de la siguiente escala se refieren al proceso administrativo
desde la perspectiva de los trabajadores de las areas administrativas. En
cada item, indique el nivel de acuerdo que tiene usted sobre la pregunta
en cuestion. Algunas preguntas pueden parecer similares, pero cuentan
con diferencias entre si, por lo que se requiere un analisis individual. Lean
las preguntas y marque la alternativa con una (X) usando la escala de

valoracion.

1 2 3 4 5

Totalmente en

Ni de acuerdo ni

Totalmente de

En desacuerdo De acuerdo
desacuerdo en desacuerdo acuerdo
5 Calificacion
N° Item
1|12 |3|4]|5
Planificacion

¢ Se encuentra de acuerdo con las

Pl estrategias asignadas?

¢, Considera que el clima laboral de su
P2 | :

area es ideal?

¢,Cree usted que las politicas de la
P3 organizacion son idéneas?

¢, Los proyectos que se plantean en la
P4 | organizacion cuentan con la aprobacion

de los trabajadores?

¢,Considera que los programas con los
P5 | que cuenta la organizacion son

necesarios?

Organizacion

¢,Considera que el clima laboral del area

P6 es positivo?
La relacion que tiene con sus
P7 companeros de trabajo es buena.
P8 ¢Esta de acuerdo con las normas y
valores establecidos en la institucion?
Pg ¢ Considera que se respetan sus

decisiones y opiniones?




P10

¢ Esta de acuerdo con la normativa a
seguir dentro del area?

Direccion

P11

¢ Esta de acuerdo con las relaciones
dadas en el equipo de trabajo?

P12

¢ Considera que se da un buen liderazgo
dentro de su area?

P13

¢,Cree que el &rea trabaja en unidad y
CoOmo un equipo?

P14

¢,Considera que el trabajo esta repartido
equitativamente?

P15

¢Considera que el Jefe de area
desempefia su trabajo de manera
eficiente y eficaz?

Control y seguimiento

P16

¢,Considera que el desarrollo del area es
ideal en comparacion a las demas?

P17

¢cConsidera que el area donde se
desempeiia cumple con las necesidades
gue requiere la organizacion?

P18

¢ Estéa de acuerdo en afirmar que su area
de trabajo no posee dificultades al
momento de desempefiarse?

P19

¢, Considera que es necesaria la
incorporacion de nuevos trabajadores?

P20

¢Considera necesario un seguimiento
por area para medir el desempefio?




Anexo 04: Guia de entrevista sobre el desarrollo del Proceso Administrativo Actual

GUIA DE LA ENTREVISTA SOBRE EL DESARROLLO DEL PROCESO ADMINISTRATIVO ACTUAL

NOMBRES Y APELLIDOS: Aquiles Soria Paima FECHA: 10/10/2022

OCUPACION ENTREVISTADO: Director del Sistema Administrativo

TIEMPO:

LUGAR DE LA ENTREVISTA: Oficina del Director del Sistema Administrativo

OBJETIVO:

v/ Conocer como se desarroll6 el proceso administrativo de la organizacién y si su funcionamiento es el idéneo, ademas conocer el

tiempo de vigencia que se tiene previsto para su aplicacion.

N® Guion de preguntas
¢ Existe una secuencia de proceso administrativo en esta institucion? Por ejemplo, la planificacién de objetivos de la organizacion
1 para luego dirigirlos y concretarlos.
Como sabemos, hay diversos equipos dentro del area administrativo como esté el equipo de escalafon, el equipo de planillas y otros.
2 ¢ Se realizan algun tipo de evaluacion de desempefio que pueda medir si el equipo se desarrolla de manera adecuada en
comparacion a las demas?
3 ¢, Cudles son las principales politicas que se aplican dentro del area administrativa? En un puesto, ¢ existen unos codigos de
vestimenta o un tipo de politica que sea estricta?
4 ¢ Considera que el desempefo gque se tiene en la actualidad logra cumplir los objetivos de los tramos?




Y desde su punto de vista, ¢qué mejoras que se podrian implementar en la institucién podrian hacer que el area administrativa

mejore?

Y desde el tiempo que usted lleva aca, ¢, cual ha sido un cambio que usted ha visto que ha sido favorable?

Otra pregunta, supongamos que usted asciende a un puesto mayor y tiene que dejarle su puesto a una persona, ¢ qué
caracteristicas y qué conocimientos debe de tener esa persona para poder adquirir este puesto y no perjudicar a la iniciativa de la

institucion?

Y si por ejemplo justamente como dicen que no se evalla el desempefio de equipos, supongamos que yo hago una evaluaciéon de
desempefio y logro determinar que, en un area, por ejemplo, la asistenta social o el equipo de bienestar social, que solamente una
persona se encarga de la accién social, logro determinar que ese en ese equipo falta personal. Supongamos que las actividades son
demasiadas para una sola persona. ¢Qué es lo que se podria hacer para cambiar eso?




Anexo 05: Guia de entrevista acerca del potencial del Talento Humano

GUIA DE LA ENTREVISTA ACERCA DEL POTENCIAL DEL TALENTO HUMANO

NOMBRES Y APELLIDOS: FECHA:
OCUPACION ENTREVISTADO: EDAD:
LUGAR DE LA ENTREVISTA: TIEMPO:

OBJETIVO:
v/ Conocer el desarrollo que tiene el talento humano dentro del area de trabajo y si se debe a algunas estrategias

aplicadas, asi también conocer si los trabajadores explotan todo su potencial dentro de su puesto de trabajo.

Guion de preguntas

Respuestas

~N| O O B W Nk




Anexo 06: Guia de observacién de las actividades en las areas
administrativas

Unidad de Gestion Educativa
Nombre de la empresa:
Local del Santa

Nombre del observador: Bryan Cabanillas Castillo

_ Actividad Administrativa Pablica
Giro de la empresa:
en General

Area a evaluar:

OBJETIVO: Observar y evaluar el desempefio en las actividades

realizadas por los trabajadores.

No. Aspectos a evaluar Sl | NO | TALVEZ | Observaciones

Los trabajadores llegan a

tiempo a sus labores.

El ambiente laboral se
2 encuentra limpio y en

orden.

La vestimenta es la

idénea para trabajar.

Las actividades son
4 realizadas con el tiempo y

manera correcta.

El comportamiento en el
5 equipo de trabajo es

bueno.

El espacio en el que se
6 desarrolla el trabajo es el

adecuado.

Las actividades son
7 realizadas con los pasos

establecidos.




Se realizan
capacitaciones antes de

realizar las actividades.

Se posee una buena

higiene personal

10

En el equipo de trabajo se
nota que se comparte
experiencias e

informacion.

11

Trabaja en conjunto con

las demas areas.

12

Distribuye el tiempo
correctamente de acuerdo

a su horario de trabajo.

13

Desatiende su posicién de
trabajo por temas
personales o de indole

externa.

14

Los trabajadores tienen
claras las funciones de su

puesto de trabajo.

15

Se dan sugerencias u
opiniones con
transparencia y

asertividad.




Anexo 07: Fic

ha de Puesto de Trabajo

Ficha de Puesto de Trabajo Fecha

15.Denominacion de puesto

Titulo del puesto

Area de trabajo

16.0bjetivo del puesto

17.Funciones del puesto

18.Relaciones jerarquicas

Jefe inmediato

Nombre del
Puestos que reportan

puesto

Numero de
ocupantes

19.Equipos y materiales necesarios para desempefiar su actividad

20.Perfil del puesto

Indispensables
Requerimientos

Deseables

Competencias necesarias para el puesto de trabajo

Caracteristicas/Requerimientos

Educacioén

Idioma

Informatica

Conocimientos




Experiencia

Habilidades personales

Edad

Sexo

21.0Observaciones

Firma

Fecha




Anexo 08: Cuestionario de Analisis de Trabajo

Responder a las siguientes preguntas dependiendo de su desempeiio

laboral y las actividades que realiza en su puesto de trabajo.

I. Identificacién del puesto

v Nombre del puesto

v Nombre del departamento

v Nombre de la persona

v Antigledad del puesto

v/ Puesto del que depende

v/ Puesto que depende de él

II. Funciones principales del puesto

Defina de manera breve en que consiste su trabajo




lll. Tareas y herramientas del puesto

Indique los materiales y herramientas que usa generalmente en su trabajo

O NI o o B W NP

Indique las tareas que realiza normalmente y constantemente en su puesto

de trabajo. Coléquelas de acuerdo al orden de prioridad que considere.

© © NI o g K W N

=
©

Indique las actividades que realice de manera esporadica.

© ® N o g & W NP

[y
©




IV. Formacion
Indique la formaciéon académica que ha tenido y adjuntar la especialidad o

carrera profesional

Estudios Especialidad

V. Experiencia
Indique la experiencia que ha tenido antes de ocupar el puesto de trabajo y
explicar la situacion. En las dos ultimas opciones escribir el tiempo que le
tomo adaptarse al trabajo y si considera que la experiencia no es necesaria

para el puesto marcar la Gltima opcion.

Experiencia Situacion

En el sector

En puesto similar

Conocimientos académicos

Tiempo que tardo usted en adaptarse totalmente al puesto

No es necesario experiencia minima anterior

VI. Caracteristicas del puesto
Indique de las siguientes actitudes la que posee y sea requerida para
desempefiar su puesto. Marque una X en la actitud que crea usted que su

puesto requiera.

Rapidez de decisién (tiene que tomar decisiones de forma rapida)

Flexibilidad (su trabajo requiere ocupar diferentes tipos de puestos)

Autocontrol (su trabajo necesita de control personal de la situacion)

Trabajo en equipo (para realizar su trabajo necesita del trabajo de otros)

Trabajo aislado (su trabajo no depende del trabajo de otros)

Orden y sistema (ser ordenado y seguir un procedimiento)

Trato al publico (tener contacto directo con el cliente)

Trato con otras empresas (tratar con proveedores, administraciones...)




VIl. Relaciones
Indique con que otros puestos o personas de la empresa deben mantener
un contacto mas directo para poder desempefar su trabajo. Ademas de

indicar el puesto especifique qué necesita del otro puesto.

Puesto Tareas que debe realizar el otro puesto

VIIl. Responsabilidades
Marca la opcién que representa mas su posicion en el trabajo y

especifique.

Tengo empleados

bajo mi supervision

Tengo autoridad
para evaluar vy

transferir empleados

IX. Observaciones del ocupante del puesto de trabajo
Indique las observaciones que le gustaria comunicar sobre el puesto de

trabajo o las actividades que desempefia.




Anexo 09: Formato de Evaluacion del Desempefio Laboral

Area:

Trabajador Evaluado:

Puesto:

Evaluador:

Fecha de la Evaluacion:

Area del Desempefio

Muy Muy
Bajo | Moderado | Alto
Bajo Alto
1 2 3 4 5

Puntaje

UTILIZACION DE RECURSOS:
Forma como emplea los equipos y
elementos dispuestos para el

desempefio de sus funciones

CALIDAD: Realiza sus trabajos de
acuerdo con los requerimientos en
términos de contenido, exactitud,

presentacion y atencion.

OPORTUNIDAD: Entrega los
trabajos de acuerdo con la
programacion previamente

establecida

RESPONSABILIDAD: Realiza las

funciones y deberes propios del
cargo sin que requiera supervision
y  control permanentes vy
asumiendo las consecuencias que

se derivan de su trabajo

CANTIDAD: Relacion cuantitativa
entre las tareas, actividades y
trabajos realizados y los

asignados.

CONOCIMIENTO DEL TRABAJO:
Aplica las destrezas y los

conocimientos necesarios para el




cumplimiento de las actividades y
funciones del empleo

COMPROMISO INSTITUCIONAL:
Asume y transmite el conjunto de
valores organizacionales. En su
comportamiento vy actitudes
demuestra sentido de pertenencia
a la entidad.

RELACIONES
INTERPERSONALES: Establece y
mantiene comunicacion con
usuarios, superiores, comparieros
y colaboradores propiciando un
ambiente laboral de cordialidad y

respeto

INICIATIVA: Resuelve los
imprevistos de su trabajo y mejora

los procedimientos.

CONFIABILIDAD: Genera
credibilidad y confianza frente al
manejo de la informaciény en la

ejecucién de actividades

COLABORACION: Coopera con
los comparieros en las labores de

la dependenciay de la entidad

ATENCION AL USUARIO:
Demuestra efectividad ante la

demanda del servicio.

PUNTAJE TOTAL:
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