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RESUMEN

En la actualidad las empresas modernas han desarrollado estrategias que les
permiten desenvolverse en entornos complejos, los cuales cambian
peribdicamente y se basan en el uso de herramientas y equipos tecnolégicos de
vanguardia, para el desarrollo de actividades especificas que tienen como
finalidad brindar un buen servicio a sus clientes, y alcanzar los maximos niveles en

cuanto eficacia y eficiencia se refiere.

Sin lugar a dudas se puede establecer que el talento humano es el activo mas
flexible, y el que le otorga mayor vitalidad a las organizaciones y empresas
modernas debido a que a través de él, se pueden disefiar, implementar,
reacomodar, adaptar y hacer factibles cualquier adelanto tecnolégico, teorias, y
aplicaciones practicas, ademas de que le abre las puertas a la Innovacion, la

ciencia, tecnologia, y a la sociedad del conocimiento.

En sintesis el talento humano es un pilar propio de la administracién puablica, un
motor que promueve iniciativas de desarrollo empresarial, a partir de la formacién

integral de cada uno de los colaboradores vinculados a las diversas empresas.



ABSTRACT

Today, the modern companies have developed strategies that allow them to
function in complex environments, which change periodically and are based on the
use of technological tools and contemporary equipment for the development of
specific activities which aims to provide good service their customers, and peak

levels as regards effectiveness and efficiency.

Undoubtedly it can be established that human talent is the most flexible asset, and
that gives greater vitality organizations and modern companies because through it ,
you can design , implement, rearrange , adapt and feasible any technological
development , theories, and practices to others that opens the door for innovation ,
science , technology, and applications knowledge society .

In short, the human talent is your own mainstay of public administration, an engine
that promotes business development initiatives, from the integral formation of each

of the contributors to the various companies involved.
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INTRODUCCION

En la actualidad la gestion del talento humano es considerada como una
herramienta de gran importancia para las empresas que tienen como finalidad

alcanzar altos niveles de productividad.

El talento humano a su vez da respuesta a las necesidades de crecimiento, de
desarrollo e innovacién permanente de las organizaciones, donde la formacion y
las habilidades de los colaboradores forman parte del valor agregado fundamental

en los procesos de desarrollo empresarial.

En ese sentido resulta de gran importancia establecer que las organizaciones son
consideradas entes sociales conformadas por los diversos colaboradores, quienes
de una u otra forma dependen de sus habilidades, formaciéon y conocimientos

para poder permanecer en los diversos cargos ofertados por las organizaciones.

En el municipio de Tumaco existen algunas instituciones como la Secretaria de
educacion de Tumaco, que no han adoptado un modelo administrativo que les

permita gerenciar de la mejor forma posible el talento humano con que cuentan.

Teniendo en cuenta lo anterior se elabora esta propuesta, la cual tiene como
finalidad, analizar la situacion actual de la gestion del talento humano de la
Secretaria de educacién de Tumaco, tomando como punto de referencia algunas
de las practicas de gestion del talento humano existentes como son la practica de
provision de personal, practica de capacitacion, practica de compensacion,

practica de evaluacién del desempefio y la practica de plan de carrera entre otros.

Para tal fin nos apoyaremos en algunas herramientas y técnicas de recoleccion de
informacion como encuestas y entrevistas a los diferentes colaboradores de la
secretaria de educacion de Tumaco, para efectos de conocer informacién de gran

importancia para el proceso investigativo.
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Esta propuesta de mejoramiento describe algunos lineamientos que sirven como
herramienta fundamental para la puesta en marcha de iniciativas que permitan

mejorar y fortalecer el talento humano existente en esta secretaria.

Es de vital importancia resaltar que la gestion del talento humano se refiere al
proceso que desarrolla e incorpora nuevos integrantes a la fuerza laboral, y que
ademas desarrolla y retiene a un talento humano existente. Este busca destacar a
aguellas personas con un alto potencial, entendido como talento dentro de su
puesto de trabajo. Ademas retener o incluso atraer a aquellas personas con

habilidades y conocimientos aplicables a la empresa.

El término de talento humano fue acufiado por David Watkins de
Softscape publicado en un articulo en 1998. El proceso de atraer y de retener a
colaboradores productivos, se ha tornado cada vez mas competitivo entre las
empresas, y tiene mas importancia estratégica de la que muchos creen. Se ha
llegado a convertir en una "guerra por el talento" y alin mas en una etapa donde la

competencia entre empresas es muy dura.

En términos generales en ésta propuesta de mejoramiento se plasman las
caracteristicas basicas iniciales a tener en cuenta en el proceso investigativo las

cuales se esquematizan asi:

PRIMER CAPITULO: Planteamiento del problema. En este se muestran las
peculiaridades del proyecto de investigacién enmarcando el trabajo en el ambiente
en el cual se desenvuelve el estudio, dando a conocer todas las caracteristicas del

problema a investigar.
SEGUNDO CAPITULO: Marco teorico. Este ilustra los componentes tedricos

tenidos en cuenta para el desarrollo de la investigacion, y que apoyan el estudio

de la misma.
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TERCER CAPITULO: Aspectos metodoldgicos. Muestra la metodologia y el
enfoque de la investigacion, las técnicas e instrumentos para recolectar
informacion real y objetiva; y asi poder realizar el analisis e interpretacion de los
mismos, haciendo uso de algunas técnicas y herramientas de gran importancia en

el proceso investigativo.

En esencia las técnicas utilizadas en este proyecto seran las derivadas de fuentes
primarias como la encuesta, entrevista, charlas, y la observacion documental,

entre otras.

CUARTO CAPITULO: Cronograma de actividades. En este capitulo se realizara
una descripcion detallada de todas las actividades realizadas en el desarrollo del

proceso de investigacion.

QUINTO CAPITULO: Propuesta de mejoramiento. En este capitulo realizaremos
un diagnostico general de las practicas de gestion del talento humano
desarrolladas en la Secretaria de educacion de Tumaco, para asi poder formular
un plan de mejoramiento que permita el fortalecimiento de las précticas de gestién
del talento humano desarrolladas por los colaboradores de dicha secretaria.

Por dltimo estan la bibliografia, netgrafia y anexos, todos estos materiales

complementan y culminan la labor investigativa.
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1. TITULO

PROPUESTA DE MEJORAMIENTO PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA
GESTION DEL TALENTO HUMANO DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DE
TUMACO ANO 2013.
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2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.
2.1. DESCRIPCION DEL PROBLEMA

En términos generales, y en relacion a las practicas de gestion del talento humano
existentes, la secretaria de educacion de Tumaco presenta algunos vacios
administrativos los cuales impiden el buen funcionamiento de la misma; Partiendo
del hecho de que el colaborador encargado del direccionamiento estratégico es
Licenciado en ciencias sociales, la coordinadora del area de talento humano es
abogada, y la encargada de bienestar que es contadora publica desconocen

aspectos relacionados con las practicas de gestion del talento humano.

En la Secretaria de educacion de Tumaco, se evidencia una escaza participacion
de profesiones con perfiles socio-humanista y poca formacién a nivel de posgrado
en el campo del talento humano, lo cual limita el desarrollo de practicas de gestién

humana innovadora y de vanguardia.

De igual forma la administracion de las practicas de talento humano, que es una
actividad propia del area, tiene problemas por falta de estructuracién, como es el
caso de los procesos de estimulos, induccién, re-induccién, seleccion,

entrenamiento, evaluacién del desempefio y comunicacion entre otros.

Aunque esta secretaria cuenta con un manual de funciones y procedimientos
donde se establecen las diversas funciones y perfiles asociadas a cada cargo, los
colaboradores de la misma no han recibido una adecuada capacitacion que les
permita desempefiar con eficacia y eficiencia las tareas asignadas a su cargo; y
existen colaboradores que no cuentan con el perfil requerido para el cargo que

desempeiian, como es el caso del coordinador del area de planeacion educativa.

Frente a los aspectos relacionados anteriormente se hace necesario realizar un

diagnéstico general de la gestidon del talento humano de la secretaria de educaciéon
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de Tumaco, para poder plantear estrategias de mejoramiento que permitan
fortalecer las préacticas de gestidon del talento humano existentes en esta

secretaria.

Cabe resaltar que al hablar de la gestion del talento humano en el sector publico
es necesario incluir el tema de las competencias laborales para el desempefio de
las funciones, y la motivacion en la realizacion del trabajo, pues de estas depende

gue las organizaciones publicas alcancen los resultados que se han propuesto.

Para tal fin la normatividad Colombiana incorpora a través de la Ley 909 de 2004
las competencias laborales como un componente central para el disefio y gestion

del empleo publico.

En ese sentido se puede establecer que la Comision Nacional del Servicio Civil se
sustenta en un modelo de servicio civil o de funcion publica en el que se asume la
Gestidon del Talento Humano como un sistema integrado, cuya finalidad basica es
la adecuacién de los colaboradores a la estrategia de una organizacién, de
manera que se logre una administracion publica profesional y efectiva, al servicio

del interés general.

De igual forma se debe tener en cuenta que diversos tedricos han realizado una
serie de estudios acerca de la competitividad y la eficacia, para demostrar que no
basta con intervenir la tecnologia, los procesos y las estructuras organizacionales,
si no se invierte en aspectos de gran importancia para las empresas, como el

talento humano y la cultura organizacional entre otros aspectos.
Esta premisa es valida en el sector publico, teniendo en cuenta que si la

mentalidad de los colaboradores no varia, los mismos terminaran reviviendo las

viejas y malas estructuras, al igual que los antiguos procedimientos y tramites
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propios de la vieja manera de administrar las empresas, incluyendo el talento

humano existente?.

Para el cumplimiento de su mision, vision, objetivos y politica de calidad, la
Secretaria de educacion de Tumaco cuenta con 70 colaboradores, ubicados en
diversas areas de trabajo, los cuales han sido vinculados a la misma mediante un
proceso legal, orientado y supervisado por la comision nacional del servicio civil,
para que los mismos desarrollen los procesos misionales y de apoyo establecidos

en esta secretaria.

2.2. FORMULACION DEL PROBLEMA.

¢, Como elaborar una propuesta de mejoramiento que permita fortalecer la gestién

del Talento humano en la Secretaria de educacion de Tumaco?

2.3. SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA.

¢ Por qué es necesario realizar un diagnostico de la gestion del talento humano de

la Secretaria de educacion del municipio de Tumaco?

¢ Por qué es necesario analizar el sistema de gestién de la Calidad actual?

¢, Qué caracteristicas debe tener un plan de mejoramiento?

! PFEFFER 1998, BARNEY 1991, CONNER y ULRICH 1996, CARDENAS 1992.
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3. JUSTIFICACION.

Para efectos de poder conocer todo lo relacionado con el area de Talento humano
de la Secretaria de Educacion de Tumaco, se plasma en este documento un
conjunto de lineamientos e informacion de los procesos que forman parte de la
estructura interna de esta secretaria, para poder contribuir a la adopcion de
nuevas perspectivas que puedan servir de ejemplo para el fortalecimiento de los
procesos administrativos propios de la funcion publica, los cuales estan
relacionados con la estrategia de gerencia del talento humano.

En ese sentido resulta de gran importancia establecer que el Talento humano es
un pilar fundamental y de gran importancia e impacto en la actualidad del mundo
empresarial, este a su vez redunda en la eficacia, eficiencia y cumplimiento de los
procesos misionales y de apoyo de todas las organizaciones o empresas que
pretenden alcanzar el nivel mas alto en todas y cada una de las actividades que
realizan, debido a su estrecha relacion con la administracion publica, y la vocacion

del servicio entre otros aspectos.

El talento humano es de gran importancia, debido a que constituye un elemento
fundamental e importante el cual hace posible el desarrollo integral de las
sociedades modernas, y a su vez nos incita a prepararnos, fortaleciendo nuestra
formacién profesional para poder hacer frente a los cambios que dia a dia se

presentan en la sociedad.

Es importante resaltar que en la actualidad existen muchos aspectos encaminados
a mejorar y fortalecer procesos internos de las diversas empresas existentes en el
municipio de San Andrés de Tumaco, las cuales hacen uso de algunas
herramientas administrativas utilizadas para tal fin, entre ellas la planeacion
estratégica, y la capacitacion a los colaboradores y la evaluacion del desempefio

por competencias entre otros.
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Por tal razén y siendo testigos de la realidad que se vive en nuestro municipio en
cuanto al talento humano se refiere, pretendemos con ésta investigacion sentar las
bases de un proceso estructural que permita identificar que variables, o factores
son tenidos en cuenta por el area de Talento humano de la Secretaria de
Educacion de San Andrés de Tumaco, al momento de vincular a sus filas a
personal que se encargara de brindar un buen servicio a la comunidad en general,
y atender los diversos requerimientos a que haya lugar a lo largo de dicho

proceso.

Finalmente resulta de gran importancia resaltar que el Talento humano a lo largo
de la historia ha jugado un papel importante y preponderante en el devenir
histérico de las empresas, y en el desarrollo econémico, politico y social de las

regiones.
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4. FORMULACION DE OBJETIVOS

4.1. OBJETIVO GENERAL

+ Elaborar una propuesta de mejoramiento que permita fortalecer la gestion
del talento humano de la secretaria de educacion del municipio de Tumaco.

4.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

+ Realizar un diagnoéstico de la gestion del talento humano de la Secretaria

de educacion del municipio de Tumaco.

+ Analizar el sistema de gestion de Calidad actual.

+ Elaborar un Plan de mejoramiento de las practicas de gestion del talento

humano.
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5. MARCO DE REFERENCIA.
5.1. MARCO TEORICO.

Todos los gerentes deben actuar como personas claves en el uso de técnicasy
conceptos de administracion de personal para mejorar la productividad y
el desempefio en el trabajo. Pero aqui nos detenemos para hacernos una
pregunta: ¢Pueden las técnicas de administracién del talento humano impactar

realmente en los resultados de una compafia? La respuesta es un "SI" definitivo.

En el caso de una organizacion, la productividad es el problema al que se enfrenta
y el personal es una parte decisiva de la solucion. Las técnicas de la
administracion de personal, aplicadas tanto por los departamentos
de administracién de personal como por los gerentes de linea, ya han tenido un

gran impacto en la productividad y el desempefio.

Aun cuando los activos financieros, del equipamiento y de planta son recursos
necesarios para la organizacion, los colaboradores tienen una importancia
sumamente considerable. El talento humano proporciona la chispa creativa en
cualquier organizacion. La gente se encarga de disefiar y producir
los bienes y servicios, de controlar la calidad, de distribuir los productos, de
asignar los recursos financieros, y de establecer los objetivos y estrategias para la
organizaciéon. Sin gente eficiente es imposible que una organizacion logre sus
objetivos. El trabajo del director de talento humano es influir en esta relacién entre

una organizacion y sus colaboradores.
La gestidén del talento es un proceso que surgié en los afios 90 y se continda

adoptando por empresas que se dan cuenta que lo que impulsa el éxito de su
negocio son el talento y las habilidades de sus colaboradores.
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Las compafias que han puesto la gestion del talento en practica lo han hecho
para solucionar el problema de la retencién de empleado. El tema es que muchas
organizaciones hoy en dia, hacen un enorme esfuerzo por atraer empleados a su
empresa, pero pasan poco tiempo en la retencién y el desarrollo del mismo. Un
sistema de gestidn del talento es una estrategia de negocios que requiere
incorporarse y ejecutarse en los procesos diarios a traves de toda la empresa. No
puede dejarse en manos Unicamente del departamento de talento humano la labor
de atraer y retener a los colaboradores, sino que debe ser practicado en todos los
niveles de la organizacion. La estrategia de negocio debe incluir la responsabilidad
de que los gerentes y supervisores desarrollen a sus subalternos inmediatos.

Las divisiones dentro de la compafia deben compartir abiertamente la informacion
con otros departamentos para que los empleados logren el conocimiento de los
objetivos de organizacién en su totalidad. Las empresas que se enfocan en
desarrollar su talento integran planes y procesos, dar seguimiento y administrar el

talento humano disponible utilizando lo siguiente:

% Buscar, atraer y reclutar candidatos calificados con formacién competitiva.
% Administrar y definir sueldos competitivos.

¢+ Procurar oportunidades de capacitacion y desarrollo.

+ Establecer procesos para manejar el desempefio.

% Tener en marcha programas de retencion del talento humano.

% Administrar ascensos y traslados.

% Gestion del talento humano.

Las compafias que se involucran en la gestién del talento (Gestién del Capital
Humano) son estratégicas e intencionadas para buscar, atraer, seleccionar,
capacitar, desarrollar, retener, promover, y movilizar a los empleados en la

organizacion.
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El término, “gestion del talento” significa diversas cosas para distintas
organizaciones. Para algunos esto implica gerenciar a individuos de alto valor o
“‘muy capaces,” mientras que para otros, es cOmo se maneja el talento en general
es decir se trabaja bajo el supuesto que toda persona tiene algo de talento que

requiere ser identificado y liberado.

Dicho término de la gestion del talento se asocia generalmente a las practicas de
talento humano, basadas en la gestion por competencias. Las decisiones de la
gestion del talento se basan a menudo en un sistema de competencias
organizacionales claves y en competencias inherentes al cargo. El sistema de
competencias puede incluir conocimiento, habilidades, experiencia y rasgos
personales (demostrados por comportamientos definidos). Los modelos mas
antiguos de competencias también incluian cualidades que raramente predicen el
éxito (por ejemplo, la educacion, la antigiedad, y factores de diversidad que hoy

son considerados discriminatorios o poco ético dentro de organizaciones).

Al abordar el tema del talento humano o gestion del talento humano en las
diversas organizaciones, se debe tener en cuenta algunas practicas las cuales son
necesarias para que las empresas u organizaciones sean mas competitivas, entre

ellas:

PRACTICAS DE SELECCION: El objetivo de la seleccion efectiva es integrar las
caracteristicas individuales (capacidad, experiencia y demas) a los requisitos del
puesto. Cuando la administraciébn no logra una buena integracion, tanto el

rendimiento como la satisfaccion de los empleados se ven afectados.

RECLUTAMIENTO Y SELECCION: EI andlisis de puestos proporciona
informacion sobre lo que representa el puesto y los requisitos humanos que se
requieren para desempenar esas actividades. Esta informacion es la base sobre la

gue se decide qué tipos de personas se reclutan y contratan.
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CAPACITACION: Se utilizara la informacion del andlisis de puestos para disefiar
los programas de capacitacion y desarrollo. Esto se debe a que el analisis y las
descripciones resultantes del puesto muestran el tipo de habilidades que se

requieren, y por lo tanto de capacitacion.

COMPENSACIONES: También es necesaria una clara comprension de lo que
cada empleo representa para estimar el valor de los puestos y la compensacion
apropiada para cada uno. Eso se debe a que la compensacion (salario y bonos)
esta vinculada generalmente a la capacidad requerida, al nivel de educacién, a
los riesgos de seguridad y otros; todos ellos son factores que se identifican por

medio del analisis del puesto.

EVALUACION DEL DESEMPENO: La evaluacion del desempefio implica
comparar el desempefio real de cada empleado con su rendimiento deseado. Con
frecuencia es a través del analisis de puestos que los Ingenieros Industriales y
otros expertos determinan los estandares que se deben alcanzar y las actividades

especificas que se tiene que realizar.

Adicionalmente se debe destacar que existen diversos planteamientos o teorias
expresadas por diversos tedricos quienes pretenden explicar o dar a conocer su
punto de vista frente al talento humano, o gestion del talento humano y las
practicas de gestion asociadas a este término; ademas estas teorias expresan las

diversas relaciones que puedan presentarse en las diversas organizaciones.

En primera instancia resaltamos una de las teorias expresadas por CHIAVENATO
Idalberto, quien plantea que la administracion del talento humano no es una labor
exclusiva del profesional de administracion del talento humano, sino una
responsabilidad que compete a todas las areas y niveles de la organizacion.
Ademas de sus responsabilidades especificas cada jefe, administra personas que

son sus subordinados directa e indirectamente.
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De igual forma existen otros teéricos como TAYLOR Fredick Winlow, FAYOL
Henry?* y WEBER Max, quienes pertenecen a lo que SCOTT describe como
sistemas racionales. En ese sentido se debe establecer la importancia del aporte o

vision de estos autores frente a los elementos de la organizacion.

Otros teodricos como DRUKER Peter, NEWMAN William, DALE Ernest y ALLEN
Louis, hicieron grandes aportes expresados en teorias o postulados plasmados en
la teoria neoclasica®, la cual consiste en orientar dirigir y controlar los esfuerzos de
un grupo de individuos para lograr un objetivo comun, resaltando el hecho de que
un buen administrador es el que posibilita al grupo alcanzar sus objetivos con un
minimo de esfuerzo utilizado. Todos estos aspectos estan asociados al talento

humano existente en las diversas organizaciones.

Finalmente, y para el desarrollo de este proyecto tomaremos como referencia las
teorias y planteamientos realizados por algunos teoricos de la denominada
escuela del enfoque humanista, como Mayo George Elton®, McGregor Douglas,
Herzberg Frederick y Maslow Abraham entre otros; Quienes contrario a los
planteamientos de Taylor y sus seguidores consideraban que el rendimiento de los
colaboradores en el trabajo, no es solo materia de organizacién y racionalizacion,
sino que también es un problema de motivacion del colaborador y de la

satisfaccion de sus necesidades humanas.
5.2. MARCO LEGAL.

Cédigo Sustantivo de Trabajo: el aspecto de mayor influencia en el
comportamiento del talento humano en la institucion lo constituye la aplicacién de
los aspectos legales, sobre los cuales debe fundamentarse la politica de la

administracion de personal que se maneja en la institucion; De acuerdo al codigo

2 HENRY FAYOL, Teoria clésica.
® Teorias del pensamiento administrativo — teorfa Neoclasica.
* Teoria de las relaciones humanas.
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sustantivo del trabajo y en referencia a los servidores publicos, se establece lo
siguiente: “Las relaciones individuales de trabajo entre la administracion publica y
los servidores del estado, no se rigen por este cédigo, si no por los estatutos
especiales que posteriormente se dicten. En el caso de la Secretaria de Educacion
del Municipio de Tumaco la norma que rige su administracion de personal es la

Comisién Nacional del Servicio Civil.

Decreto 1567 del 5 de agosto de 1998: Mediante este decreto se crea el Sistema
Nacional de Capacitacion y el Sistema de Estimulos para los empleados
Publicos. El sistema Nacional de Capacitacion, se define como el conjunto
coherente de politicas, planes, disposiciones legales, organismos, escuelas de
capacitacion, dependencias y recursos organizados con el propdsito comudn de
generar en las entidades y en los empleados del estado una mayor capacidad de
aprendizaje y de accién, en funcion de lograr la eficiencia y la eficacia de la
administracion. Se entiende por capacitacion el conjunto de procesos organizados,
relativos tanto a la educacién formal como a la informal, dirigidos a prolongar y a
complementar la educacion inicial mediante la generacién de conocimientos, el
desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes. La capacitacion se concibe
como un proceso complementario de la planeacion de la entidad, por lo cual debe
consultarla y orientar sus propios objetivos en funcion de los propdsitos
institucionales; debe contribuir al desarrollo del potencial de los colaboradores en
su sentir, pensar y actuar, articulando el aprendizaje individual con el aprendizaje
en equipo y con el aprendizaje organizacional. Ademas se plantea la necesidad,
de que los planes institucionales de cada entidad incluyan obligatoriamente
programas de induccion y reinduccion, los cuales se definen como procesos de
formacion y capacitacion dirigidos a facilitar y fortalecer la integracion del
colaborador a la cultura organizacional, a desarrollar en éste habilidades
gerenciales y de servicio publico y a suministrarle informaciéon necesaria para el

mejor conocimiento de la funcién publica y la institucion.
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Ley 909 del 23 de septiembre de 2004: En esta ley se expiden normas que
regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan
otras disposiciones. La funcion publica se desarrolla teniendo en cuenta los
principios constitucionales de igualdad, mérito, moralidad, eficacia, economia,
imparcialidad, transparencia, celeridad y publicidad. Hacen parte de la funcion

publica los siguientes empleos:

+ Empleos publicos de carrera
+ Empleos publicos de libre nombramiento y remocién
+ Empleos de periodo fijo

+ Empleos temporales

Esta ley impulsa la profesionalizacion del talento humano. Buscando la
consolidacion del principio de mérito y la calidad en la prestacion del servicio
publico a los ciudadanos. Las unidades de personal de las instituciones tienen la
obligacion de elaborar los planes estratégicos del talento humano, disefar y
administrar los programas de formacion y capacitacion, de acuerdo con lo previsto
en la ley y en el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion, organizar y
administrar un registro sistematizado del talento humano de la institucion, que
permita la formulacion de programas internos y facilite la toma de decisiones, e
implantar el sistema de evaluacion del desempefio en el interior de la institucion.
También establece la obligatoriedad de que exista una comisién personal. Plantea
a la capacitacion y la formacién de los colaboradores publicos como el medio que
promueve el desarrollo de las capacidades, destrezas, habilidades, valores y
competencias fundamentales de los funcionarios, con miras a propiciar su eficacia
personal, grupal y organizacional, de manera que se posibilite el desarrollo
profesional de los colaboradores y el mejoramiento en la prestacion de los
servicios. De igual manera, con el propésito de elevar los niveles de eficiencia,
satisfaccion y desarrollo de los colaboradores en el desempefio de su labor y de

contribuir al cumplimiento efectivo de los resultados institucionales, las entidades
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deberan implementar programas de bienestar e incentivos, de acuerdo con las

normas vigentes.

Decreto 1227 del 21 abril de 2005: Este decreto reglamenta parcialmente la ley
909 de 2004 vy el decreto 1567 de 1998, anteriormente expuestos. Establece que
los planes de capacitacion de las entidades publicas deben responder a estudios
técnicos, que identifiquen necesidades y requerimientos de las aéreas de trabajo y
de los colaboradores para desarrollar los planes anuales institucionales y las
competencias laborales en niveles de excelencia. Entre otros aspectos, establece
que las instituciones deberdn organizar programas de estimulos con el fin de

motivar el desempefio eficaz y el compromiso de sus colaboradores.

Los estimulos se implementaran a través de programas de bienestar social,
ofreciendo a todos los colaboradores y sus familias programas deportivos,
recreativos y vacacionales, programas artisticos y culturales, programas de
promocién y prevencion de la salud, capacitacién informal en artes y artesanias u
otras modalidades y promociéon de programas viviendas ofrecidos por los entes

respectivos.

5.3. MARCO CONCEPTUAL.

A continuacién se relacionaran algunas palabras o conceptos contenidos en este

documento los cuales consideramos que podrian ser desconocidos por el lector:

% Administracién del talento humano: La Administracion del Talento
Humano consiste en la planeacion, organizacion, desarrollo y coordinacion,
asi como también control de técnicas, capaces de promover el desempefio
eficiente del personal, a la vez que la organizacién representa el medio que
permite a las personas que colaboran en ella alcanzar los objetivos

individuales relacionados directa o indirectamente con el trabajo.
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Beneficios sociales: Son aquellas facilidades, comodidades, ventajas y
servicios que la institucion ofrecen a sus colaboradores para ahorrarles
esfuerzos y preocupaciones. Es comun para todos los colaboradores sin
importar el cargo, y son un medio indispensable para el mantenimiento de

la fuerza laboral que contribuye a mejorar la productividad.

Capacitacién: Es el conjunto de procesos organizados, dirigidos a
prolongar y complementar la educacion inicial mediante la generacion de
conocimientos, el desarrollo de habilidades, con el fin de incrementar la
capacidad individual y colectivo para contribuir al cumplimiento la mision

institucional, al eficaz desemperio del cargo y al desarrollo personal integral.

Competencia: Habilidad demostrada para aplicar conocimientos Yy

aptitudes.

Documento: Informacion y su medio de soporte.

Educacién: Proceso de socializacion de los individuos.
Equidad: Disposicion para dar a cada uno lo que merece.

Estrategia: determinaron del propoésito y los objetivos basicos a largo plazo
de una empresa y adopcion de cursos de accion y asignacion de los

recursos necesarios para lograr estos propdsitos.

Evaluacion del desempefio: La evaluacion del desempefio es una
apreciacion sistematica del desempefio, en funcion de las actividades que
cumple, de las metas y resultados que debe alcanzar una persona en su
trabajo, sirve para juzgar o estimar el valor, la excelencia y las cualidades
de una persona y, sobre todo su contribucién a la actividad que realiza la

institucion.
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Formacion: Es la primera etapa de desarrollo de un individuo o grupo de
individuos que se caracteriza por una programaciéon curricular en alguna
disciplina y que permite a quien la obtiene alcanzar niveles educativos cada

vez mas elevados.

Gestion: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion.

Ministerio de educacion: Ente regulador del servicio publico educativo en

un determinado pais.

Planeacion: Es el proceso que se sigue para determinar como la institucion
puede llegar, hacia donde se pretende, permitiendo determinar en forma
exacta lo que la institucion hara para alcanzar sus objetivos, teniendo en

cuenta las oportunidades, amenazas, debilidades y fortalezas.

Politica salarial: Es el conjunto de decisiones institucionales sobre asuntos
relacionados con la remuneracion y los beneficios concedidos a los
colaboradores, el objetivo principal de la remuneracién es crear un sistema

de recompensas equitativo para la institucién y los colaboradores.

Proceso: Conjunto de recursos y actividades interrelacionado s que
transforman elementos de entrada en elementos de salida. Los recursos
pueden incluir personal, finanzas, instalaciones, equipos, técnicas Yy
métodos, se define como: Una secuencia de pasos, tareas o actividades
que transforman las entradas en salidas. Un proceso de trabajo incorpora
valor a las entradas transformandolas o utilizandolas para producir algo

nuevo.

Remuneracion: La remuneracion constituye todo lo que el colaborador

recibe el fruto del trabajo que realiza en la institucion. La remuneracion
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abarca todo los elementos del salario directo y los elementos del salario
indirecto.

Seleccion de personal: Seleccion es el proceso de eleccion de entre el
mejor candidato para el cargo, aquel que satisface mejor los criterios

exigidos para ocupar el cargo disponible.

Sistema de estimulos: ElI sistema de estimulo es un conjunto
interrelacionado y coherente de politicas, planes y programas de bienestar
e incentivos que interactian con el propdsito de elevar el nivel de eficiencia,
satisfaccion, desarrollo y bienestar de los colaboradores y contribuir al

cumplimiento efectivo de los resultados institucionales.

Talento humano: Es la capacidad para desempefiar o0 ejercer una

actividad.

5.4. MARCO CONTEXTUAL.

La Secretaria de educacion del municipio de San Andrés de Tumaco, esta

ubicada en la calle del comercio, departamento de Narifio; Esta es una unidad

administrativa adscrita a la alcaldia municipal, la cual trabaja de manera conjunta

con la alcaldia municipal, y sigue los lineamientos establecidos por el Ministerio de

Educacién Nacional quien es el organismo rector de la educacién en nuestro pais.

Esta secretaria es una de las 94 secretarias de educacién certificadas del pais®, la

cual viene adelantando una serie de acciones expresadas en planes programas y

proyectos los cuales tienen como finalidad mejorar todos y cada uno de los

aspectos relacionados con la gestion del talento humano establecidos para brindar

un buen servicio a sus clientes (comunidad educativa en general).

® http://www.mineducacion.gov.co/1621/w3-article-97831.html
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Esta secretaria fue certificada en el afio 2002, y desde entonces ha desarrollado
una serie de acciones encaminadas a mejorar y fortalecer la educacion del
municipio de Tumaco, a partir de la implementacién del proceso de modernizacion
en el cual se contemplé organizar a los colaboradores en diversas areas de
trabajo para poder brindar un servicio con calidad y eficiencia a cada uno de sus

clientes logrando asi ser mas competitiva.

Para tal fin cuenta con 70 colaboradores distribuidos en las 14 areas de trabajo.

MISION: La Secretaria de Educacion de Tumaco, tiene como misién, garantizar el
acceso y la permanencia de los nifios, nifias, jovenes y adultos en el sistema
educativo mediante la planeacion, direccion y control de la educacion, con calidad,
eficiencia y pertinencia, promoviendo la implementacién y ejecucion de proyectos
educativos; apoyado por personal altamente capacitado y regidos por el principio

de equidad.

VISION: En el 2015 la Secretaria de Educacion del municipio de Tumaco, sera
reconocida por su excelencia, calidad, y estrategias dirigidas a la formacion
integral del ser humano, ofreciendo un servicio educativo gratuito con equidad,
calidad, eficiencia y pertinencia; en beneficio del desarrollo y el progreso de la

region, mediante una dinAmica de trabajo colectiva e incluyente.

POLITICA: La secretaria de educacién de Tumaco se compromete, a contribuir al
desarrollo social e integral del Municipio, mediante la creacion, gestion y
acompafamiento de proyectos educativos; tendientes a mejorar la calidad y la
pertinencia en los niveles de educacion inicial (preescolar), basica, media y
superior. Soportados en: Honestidad, equidad, participacion, transparencia, talento
humano competente, procesos estandarizados, recursos fisicos y tecnolégicos

apropiados, enmarcados en la eficiencia.
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OBJETIVOS DE CALIDAD

Brindar la oportunidad de acceso y permanencia a todos los nifios, nifias,
jovenes y adultos a un servicio educativo gratuito con calidad y pertinencia.
Implementar un sistema de trabajo que garantice el acompafamiento a los
Establecimientos Educativos del municipio de Tumaco en el fortalecimiento y
desarrollo de proyectos educativos que respondan a las necesidades
socioecondmicas y culturales; con sentido humano e incluyente.

Estandarizar los procesos de la secretaria de educacion que le permitan
cumplir con la misién, mediante la Implementacién del Sistema de Gestion de
Calidad.

Cualificar permanentemente el talento humano requerido para el cumplimiento

de la mision de la secretaria de educacion.

5.5. DELIMITACION Y COBERTURA:

5.5.1. Cobertura Espacial. Los Colaboradores adscritos a la Secretaria de

educacion del municipio de San Andrés de Tumaco afio 2013.

5.5.2. Cobertura Temporal. Los Colaboradores adscritos a la Secretaria de

educacion del municipio de San Andrés de Tumaco, departamento de Narifio -

Colombia, periodo comprendido durante los afios 2009, y 2013.
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6. DISENO METODOLOGICO
6.1. TIPO DE INVESTIGACION

La investigacion realizada es de tipo descriptivo, ya que con la misma
identificamos las practicas de gestion del talento humano aplicadas por la
secretaria de educacion de Tumaco, y de igual forma elaboramos una propuesta
de mejoramiento que permita el fortalecimiento de la gestién del talento humano

de dicha secretaria.

6.2. LINEA DE INVESTIGACION

En este proyecto se manejo una linea de investigacion definida por el programa de
administracion de empresas de la Universidad de Narifio, la Gestion y Desarrollo
Humano Sostenible, especificamente en lo relacionado con la gestion del talento

humano de la Secretaria de educacion del municipio de Tumaco.

6.3. EL METODO

Mediante el método de observacion conocimos aspectos relacionados con las
practicas de gestion humana que se estan implementando en la Secretaria de

educacion de Tumaco, por parte del area de talento humano de esta secretaria.

6.4. POBLACION

Para esta investigacion tomamos como poblacion objeto de estudio a los setenta
(70) colaboradores, quienes forman parte de la planta de cargos de la Secretaria
de educacion de Tumaco, la cual fué aprobada por el Ministerio de educacion
nacional. Cabe resaltar que este grupo de colaboradores realizan funciones
netamente administrativas para el desarrollo de los procesos establecidos para el

mejoramiento de la educacion en el municipio de Tumaco.
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6.5. MUESTRA

Para poblaciones finitas: (Nivel de confianza del 95%)

N*ZZ*P*Q

(N-1)* E* + ZP*Q

Donde:

n= Tamafio de la muestra

N= Poblacién Objeto de estudio

Z= Coeficiente de confiabilidad para un nivel de confianza del 95% (1.96)
p Yy q = Proporciones de estudios equivalentes al 50%, es decir 0.50

E= Margen de error estimado en el estudio equivalente al 5 %

Entonces:
(70) (1.962) (0.50) (0.50)
n=
(70 - 1) (0.05%) + (1.96) (0.50) (0.50)
(70) (3.8416) (0.25)
n=
(69) (0.0025) + (3.8416) (0.25)
(67.228)
n=

(0.1725) + (0.9604)
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(67.228)

(1.1329)

6.6. FUENTES Y TECNICAS PARA LA RECOLECCION DE LA INFORMACION

6.6.1. Fuentes Primarias. Para la recoleccién de la informacion requerida en esta

investigacion, acudimos a técnicas como encuestas, y entrevistas, entre otros.

6.6.1.1. Encuestas. Con la aplicacion de encuestas determinamos el nivel de
conocimiento de las practicas de gestion del talento humano de los colaboradores
de la Secretaria de educacion de Tumaco, y cuales de estas practicas se llevan a

cabo en la misma.

6.6.1.2. Entrevistas. Estas se dirigieron a algunos de los colaboradores del area
de talento humano de la Secretaria de educacién de Tumaco, en especial a

Coordinadora de dicha area.

6.6.2. Fuentes Secundarias.

+ Se revis6 de forma detallada manuales, libros, revistas y otros documentos
relacionados con las practicas de la gestion del talento humano.

+ Se analizé informacién derivada de proyectos anteriores, los cuales estan
relacionados las practicas de gestion del talento humano, para efectos de
poder obtener informacion valiosa que sirviera de referencia para el

complemento y desarrollo de nuestra investigacion.

+ Se recolecté informacion de algunas paginas web, con el fin de obtener

informacion que sirviera de insumo para esta investigacion, entre ellas la de
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la Secretaria de educacion de Tumaco (www.semtumaco.gov.co), y la del
Ministerio de educacion nacional (http://www.mineducacion.gov.co) entre

otras.
6.7. PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION

Una vez recolectada la informacion de las diferentes fuentes utilizadas, la
organizamos para poder obtener los resultados que nos permitieran establecer
cual de las practicas de gestion del talento humano se ha puesto en marcha por el

area de talento humano de la Secretaria de educacion de Tumaco.
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7. EL TALENTO HUMANO

Por mucho tiempo, la gestion del talento humano tuvo una significativa
participacion e importancia para la fuerza laboral de las organizaciones del orden
mundial; Sin embargo y a medida que ha cambiado la mentalidad del hombre
dentro de una empresa, gracias a la evolucién e incluso de nuevas teorias y
disciplinas en el estudio de la administracion publica, en la actualidad se reconoce
la importancia e impacto que generan las personas en cada una de las

organizaciones.

Aungue no se tiene un tiempo determinado se dice que el hombre administraba de
cierta forma, pero los primeros conocidos de la administracion se dieron en
sumeria donde aparecen primeros escritos hechos por sacerdotes para
contabilizar los tributos ya que no confiaban en su memoria, luego salto a
babilonia y después a china que fue un gran conjunto, tan vasto que se puede
deducirse sin duda requiri6 de una gran perfeccion en sus aspectos
administrativos, y fue ahi donde con la esclavitud se empieza a notar el talento
humano, pues antes se amarraba un gran grupo de personas con intercambios
importantes para ellos ademas de seguridad, de esa forma fueron cambiando
muchas cosas pero el talento humano no mucho, aparecian nuevas formas de
administrar, nuevas técnicas, y principios entre otros aspectos; Pero aun seguian

explotando a las personas.

En ese tiempo muchos exigian igualdad y querian la valorizacion por méritos, pero
al final muchos se desmotivaban ya que en ese tiempo ese tipo de personas eran
neutralizadas con la pena de muerte, llegaria entonces la era industrial y aunque
ya las personas no eran consideradas como esclavos sino como trabajadores las
cosas no iban a cambiar mucho, las personas eran sometidas al trabajo forzoso
sin pensar en su bienestar, hablamos principalmente de su salud, muchos como

minimo terminaban trastornados y hasta muertos, seguirian evolucionando la
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administracion y fueron pensando unos pocos en las personas, y nace la teoria de
las relaciones humanas donde gracias al psicologo Elton Mayo y a sus estudios
se demostr0 que las personas trabajan mejor cuando estan bien fisica y
mentalmente. Entonces se empez6 a notar la alta produccién que mostro esta
teoria, y viajando a la actualidad se ha ido controlando y mejorando el talento
humano hasta el punto de que el colaborador trabaje por gusto y no por
obligacion, teniendo en cuenta que el talento humano en todas las organizaciones
de la actualidad representa un pilar fundamental en el desarrollo de las empresas
u organizaciones que tienen como finalidad alcanzar los méas altos estandares de

calidad, al brindar un servicio o comercializar un producto.

La participacion activa del colaborador en la actualidad es de vital importancia,
esto solo se puede lograr venciendo todos los paradigmas para lograr un
aprendizaje participativo. Por consiguiente, la gestion del talento humano debe
permitir que la mayoria de los seres humanos accedan a los conocimientos,
tiempo atras solo tenian acceso la gente de buena posicion econémica, esto ha
cambiado por los adelantos tecnolégicos y ha permitido que nosotros estemos

debido a la globalizacién en un mundo competitivo.

Es importante enfatizar que el administrador del talento humano debe ser una
persona que promueva Yy facilite la creatividad, innovacion, trabajo en equipo,
efectividad y sobre todo apoyo a la capacitacion de su personal en forma
permanente mediante una adecuada aplicacion de la herramienta de la

motivacion.

El talento humano, se ha convertido en la clave para el éxito organizacional, ya
gue sin él, seria imposible innovar y enfrentar las exigencias actuales del entorno,
gestionarlo es el reto principal que tienen que afrontar, para ello es necesario

incorporar una visibn mas integradora en la mentalidad de los directivos y
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colaboradores de las diferentes organizaciones para lograr la sinergia funcional del

proceso.

La clave para obtener el éxito de una empresa esta en saber administrar las dosis
de motivacién basada en un fuerte compromiso y pertenencia en pro de las metas
de la organizacién, ya que: “El gran secreto del éxito es estar preparado cuando

llega la oportunidad”.

7.1. PRACTICAS DE GESTION DEL TALENTO HUMANO.

Existen diversos planteamientos, y teorias establecidas para explicar la
importancia del talento humano y las practicas de gestiébn inmersas en dicho
proceso; Sin embargo y para efectos de poder adentrarnos en lo relacionado con
la funcién publica, tomaremos como referencia los grandes aportes realizados en
este contexto, por el sefior GREGORIO CALDERON, quien en términos generales
plantea que las organizaciones del mundo actual se fundamentan en el talento
humano de cada uno de sus colaborares para alcanzar sus metas y objetivos
propuestos, y a su vez dichos colaboradores se convierten en la fuerza productiva

de cada una de ellas.

Entre las practicas de gestion del Talento humano, involucradas en este proyecto
tenemos: La practica de Seleccién de personal, practica de Induccion, practica de
Capacitacion, La evaluacion del desempefio, practica de Bienestar y practica de

Comunicacion.
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8. SECRETARIA DE EDUCACION DE TUMACO

La LEY 115 de febrero 08 de 1994, sefiala las normas generales para regular el
Servicio Publico de la Educacion, que cumple una funcion social acorde con las

necesidades e intereses de las personas, de la familia y de la sociedad.

Se fundamenta en los principios de la Constitucion Politica sobre el derecho a la
educacion que tiene toda persona, en las libertades de ensefianza, aprendizaje,
investigacion y catedra y en su caracter de servicio publico.

La Secretaria de educacion del municipio de San Andrés de Tumaco, es una
unidad administrativa adscrita al sector publico, la cual trabaja de manera conjunta
con la alcaldia municipal, y sigue los lineamientos establecidos por el
MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL quien es el organismo rector de la

educaciéon en nuestro pais.

Esta es una de las 94° secretarias de educacion certificadas del pais, la cual viene
adelantando una serie de acciones expresadas en planes programas y proyectos
los cuales tienen como finalidad mejorar todos y cada uno de los 14 procesos
establecidos, para brindar un buen servicio a sus clientes (comunidad educativa

en general).

Para el desarrollo de actividades encaminadas a mejorar y fortalecer la educacion
del municipio de Tumaco, y los procesos relacionados con las practicas de gestion
del talento humano en general, la Secretaria de educacion de Tumaco cuenta con
una planta de personal establecida en 70 colaboradores, quienes desarrollan
acciones netamente administrativas, propias de la funcién puablica, establecidas en

el manual de funciones, la mision, vision, politica y objetivos de calidad entre otros.

® http://www.mineducacion.gov.co/1621/w3-article-97831.html
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8.1. PROCESOS DESARROLLADOS POR LA SECRETARIA DE EDUCACION:

Cada colaborador de la secretaria de educacion de Tumaco, esta alineado a la
estrategia de la entidad, la cual estd enmarcada en la mision, vision, politica y

objetivos de calidad.

De igual forma y como linea estratégica se han dispuesto 14 procesos a
desarrollar por cada uno de los colaborares vinculados a la Secretaria de
educacion mediante nombramientos provisionales y contratos temporales (OPS),
para poder ofrecer un buen servicio a la comunidad mediante la implementacion
de planes, programas y proyectos tendientes a impactar positivamente la

educacién de la region.

En ese sentido la concepcion general parte de la generacion de insumos
disefiados especificamente para fortalecer un area determinada, permitiendo tener
un mejor control y organizacion de los procesos, logrando brindar un servicio
educativo con calidad eficiencia y pertinencia en la region; entre estos procesos se
destacan’:

A) GESTION ESTRATEGICA

B) GESTION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

C) GESTION DE LA COBERTURA DEL SERVICIO EDUCATIVO
D) GESTION DE LA CALIDAD DEL SERVICIO EDUCATIVO

E) NATENCION AL CIUDADANO

F) GESTION DE LA INSPECCION Y VIGILANCIA

G) GESTION DE INFORMACION

H) GESTION DEL TALENTO HUMANO

1) GESTION ADMINISTRATIVA DE BIENES Y SERVICIOS

J) GESTION FINANCIERA

8Manual de Funciones y Procedimientos S.E.M. Tumaco 2013.

48



K) CONTROL INTERNO

L) GESTION DE LA TECNOLOGIA INFORMATICA

M) ATENDER ASUNTOS LEGALES PUBLICOS

N) ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LACALIDAD

8.2. ESTRCTURA ORGANIZACIONAL.

El origen de la estructura organizacional de la Secretaria de educacion es el
resultado de los disefios detallados de procesos, la asignacion de cargos a las
actividades de los procesos y de las cargas de trabajo que se midieron en la fase

de diagndstico para poder establecer el nimero de personas por cargos.

La estructura organizacional se conforma por cinco niveles, los cuales se definen

de la siguiente manera:

Nivel Directivo: Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de
direccion general, de formulacion de politicas institucionales y de adopcion de
planes, programas y proyectos.

Nivel Asesor: Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar

y asesorar directamente a los empleados publicos del nivel directivo.

Nivel Profesional: Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y
aplicacion de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente
a la técnica profesional y tecnoldgica, reconocida por la ley y que segun su
complejidad y competencias exigidas les puede corresponder funciones de
coordinacion, supervision y control de areas internas encargadas de ejecutar los

planes, programas y proyectos institucionales.

Nivel Técnico: Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de
procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como

las relacionadas con la aplicacion de la ciencia y la tecnologia.
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Nivel Asistencial: Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio
de actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles

superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades

manuales o tareas de simple ejecucion.
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Figura N° 1: Estructura organizacional Secretaria de Educacion de Tumaco —

parte 1
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Fuente: Oficina de Planeacion Educativa- Secretaria de Educacion de Tumaco afio 2013
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Figura N° 2: Estructura organizacional Secretaria de Educacion de Tumaco-

parte 2

SECRETARIA DE EDUCACION DE TUMACO
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Fuente: Oficina de Planeacion Educativa- Secretaria de Educacion de Tumaco afio 2013
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Figura N° 3: Estructura organizacional Secretaria de Educacion de Tumaco-

parte 3

SECRETARIA DE EDUCACION DE TUMACO
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Fuente: Oficina de Planeacion Educativa- Secretaria de Educacion de Tumaco afio 2013
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9. DIAGNOSTICO DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE TUMACO

De acuerdo a la presente investigacion se ha podido determinar la situacion actual
de las practicas de gestion del talento humano en la secretaria de educacion del

municipio de Tumaco.

Mediante la interaccion con los colaboradores de la Secretaria, fue posible la
determinacion de las falencias y puntos claves a tratar en el plan de mejoramiento

tendiente a organizar el area de talento humano.

La Secretaria de educacion del municipio de Tumaco cuenta con una planta de
personal de 70 colaboradores, los cuales se encuentran ubicados en diferentes
areas de trabajo para cumplir funciones especificas y lograr los objetivos trazados

por esta unidad administrativa.

Para su funcionamiento, la Secretaria cuenta con una planta fisica arrendada, en
donde sus instalaciones no son lo suficientemente amplias para ubicar a los
colaboradores en un espacio adecuado que permita el buen desarrollo de sus

funciones.

Se realiz6 la investigacion haciendo uso de unos formatos de encuestas y
entrevistas al interior de la secretaria de educacion del municipio de Tumaco, de

donde se obtuvo informacién de gran importancia.

Para tal fin se tuvo en cuenta diversos factores los cuales fueron determinantes
para el desarrollo de los procesos que realiza el area de talento humano de dicha
secretaria; Entre ellos: El nivel académico de cada uno de los colaboradores,
areas de trabajo, procesos desarrollados, tipo de vinculacion, perfiles de los

colaboradores, nivel de los cargos, practicas de gestion del talento humano
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implementadas, estructura organizacional, y el manual de funciones entre otros

aspectos.

A continuacion se relacionan algunos cuadros y graficas que permiten conocer de
mejor forma aspectos relacionados con las practicas de gestion del talento
humano de la secretaria de educacién de Tumaco, y su aplicabilidad entre otros

aspectos:

Cuadro N° 1: Nivel académico colaboradores Secretaria de Educacién de
Tumaco

NIVEL ACADEMICO COLABORADORES SEM TUMACO
N. ACADEMICO CANTIDAD (%)
BACHILLER 13 22
TECNICO 20 34
TECNOLOGO 5 8
PROFESIONAL 20 34
POSGRADO 1 2
TOTAL 59 100

Fuente. Esta investigacion 2013
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Figura N° 4: Nivel académico colaboradores Secretaria de Educacién de
Tumaco
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Fuente. Esta investigacion 2013

Andlisis: El cuadro N° 1, muestra informacion general relacionada con la
formacion académica de los colaboradores de la Secretaria de educacién de
Tumaco, donde el rango mas alto de colaboradores se concentra en el nivel

técnico y en el profesional con un 34% por cada nivel.
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Cuadro N° 2: Areas de trabajo Secretaria de Educacion de Tumaco

ANALISIS AREAS DE TRABAJO
AREAS CANTIDAD (%)
ATENCION AL CIUDADANO 4 7
CALIDAD EDUCATIVA 8 14
COBERTURA 15 25
DESPACHO 2 3
INSPECCION Y VIGILANCIA 3 5
NOMINA 5 8
PLANEACION 4 7
TALENTO HUMANO 10 17
SISTEMAS 2 3
RENDICION DE CUENTAS 3 5
PRESTACIONES SOCIALES 3 5
TOTAL 59 100

Fuente: Esta investigacion 2013

Figura N° 5: Areas de trabajo Secretaria de Educacion de Tumaco

AREAS DE TRABAJO SEM TUMACO

m CANTIDAD
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Fuente: Esta investigacion 2013

Andlisis: El cuadro N° 2, muestra la distribucion por areas de trabajo de los
colaboradores de la Secretaria de educacion de Tumaco, donde se evidencia que
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el mayor numero de colaboradores estan ubicados en las areas de cobertura y
talento humano, con un 25% y 17% respectivamente.

Cuadro N° 3: Tipo de vinculacion colaboradores Secretaria de Educacion de
Tumaco

TIPO DE VINCULACION COLABORADORES SEM TUMACO
VINCULACION CANTIDAD (%)
CONTRATISTA 23 39
N.PROVISIONAL 34 58
CARRERA ADMINISTRATIVA 0 0
LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION 2 3
TOTAL 59 100

Fuente: Esta investigacion 2013

Figura N° 6: Tipo de vinculaciéon colaboradores Secretaria de Educaciéon de
Tumaco
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Fuente: Esta investigacion 2013

Andlisis: El cuadro N° 3, muestra informacién relacionada con el tipo de
vinculacion de los colaboradores de la Secretaria de educacién, donde 34 de ellos
que corresponden al 58% estan vinculados a la Secretaria mediante

nombramientos provisionales, y 23 que corresponden al 39% son contratistas.
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Esta situacién es favorable porque los colaboradores de esta secretaria tienen

estabilidad laboral, lo cual garantiza la continuidad de los procesos realizados por

cada uno de ellos.

Cuadro N° 4: Cumplimiento de perfiles colaboradores Secretaria de
Educacion de Tumaco

CUMPLIMIENTO DE PERFILES
COLABORADORES SEM TUMACO

CUMPLE PERFIL CANTIDAD (%)
Sl 52 88

NO 7 12
TOTAL 59 100

Fuente: Esta investigacion 2013

Figura N° 7: Cumplimiento de perfiles colaboradores Secretaria de
Educacion de Tumaco
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Fuente: Esta investigacion 2013.

cuadro N° 4, se muestra informacidon relacionada con el

cumplimiento de perfiles por parte de los colaboradores de la Secretaria de

Educaciéon, donde se evidencia que 52 de ellos correspondientes al 88% si

cumplen con el perfil requerido para el cargo asignado, mientras que 7 de ellos

que corresponden al 12% no cumplen con el perfil.
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Cuadro N° 5: Nivel cargos colaboradores Secretaria de Educacion de
Tumaco

NIVEL DEL CARGO DE LOS COLABORADORES SEM TUMACO
NIVEL CANTIDAD (%)
DIRECTIVO 0 0
PROFESIONAL 13 22
TECNICO 24 41
ASISTENCIAL 22 37
TOTAL 59 100

Fuente: Esta investigacion 2013

Figura N° 8: Nivel cargos colaboradores Secretaria de Educacion de Tumaco
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Fuente: Esta investigacion 2013

Andlisis: En el cuadro N° 5, se muestra informacion relacionada con el nivel de
los cargos ocupados por los colaboradores de la Secretaria de Educacion, donde
se evidencia que el 22% estan en el nivel profesional, el 41% en el nivel técnico, y

el 37% en el nivel asistencial.
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Es importante resaltar que en el nivel directivo esta ubicado el Secretario de
educacion, el cual pudo ser encuestado, por tal razon se refleja en el cuadro N° 5

un 0% para este nivel.

Cuadro N° 6: Practicas de gestion del talento humano conocidas por los
colaboradores de la Secretaria de Educacién de Tumaco

PRACTICAS DE LA GTH QUE CONOCE
PRACTIVAS DE LA GTH CANTIDAD (%)
SELECCION DE PERSONAL 8 14
INDUCCION 7 12
CAPACITACION 15 25
EVALUACION DEL DESEMPENO 2 3
BIENESTAR 4 7
COMUNICACION 4 7

NINGUNA 19 32
TOTAL 59 100

Fuente: Esta investigacion 2013
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Figura N° 9: Practicas de gestion del talento humano conocidas por lo
colaboradores de la Secretaria de Educacién de Tumaco
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Fuente: Esta investigacion 2013

Andlisis: El cuadro N° 6, Muestra que el 32 % de los colaboradores de la
Secretaria de educacion desconocen las practicas de gestion del talento humano,

mientras que el 25% de ellos argumenta conocer solo la practica de capacitacion.

Cuadro N° 7: Fundamentos de necesidades de capacitaciéon colaboradores
Secretaria de Educacién de Tumaco

FUNDAMENTO NECESIDADES DE CAPACITACION
FUNDAMENTO CAPACITACION CANTIDAD | (%)
INFORMACION 28 47,5
CONOCIMIENTOS 25 42,4
HABILIDADES 10,2
OTRA 0,0
TOTAL 59 100

Fuente: Esta investigacion 2013
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Figura N° 10: Fundamentos de necesidades de capacitacion colaboradores
Secretaria de Educacion de Tumaco
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Fuente: Esta investigacion 2013

Andlisis: El cuadro N° 7, Muestra que el 47.5 % de los colaboradores de la
Secretaria de educacion consideran que su necesidad de capacitacion debe
fundamentarse en informacion, el 42.4 % de ellos manifiestan que deben ser
capacitados a partir de su conocimiento, y el 10.2 % restantes establecen que

este proceso debe hacerse a partir de sus habilidades.
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Cuadro N° 8: Temas de formacion a implementar por dependencia

TEMAS DE FORMACION POR DEPENDENCIAS

AREAS

TEMAS

CANTIDAD

(%0)

ATENCION AL CIUDADANO

SERVICIO AL CLIENTE, MANEJO DE
SOFTWARE, ARCHIVO

4

CALIDAD EDUCATIVA

PRACTICAS DE AULA,
LINEAMIENTOS CURRICULARES,
MODELOS PEDAGOGICOS

14

COBERTURA

ESTRATEGIAS DE ACCESO Y
PERMANENCIA

15

25

DESPACHO

ADMINISTRACION DE
DOCUMENTOS-PLANEACION
ESTRATEGICA

INSPECCION Y VIGILANCIA

ESTRATEGIAS DE AOPOYO Y
ACOMPANAMIENTO A LOS
ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS

NOMINA

LIQUIDACION DE NOMINA

PLANEACION

SGC, MECI, FORMULACION DE
PROYECTOS

TALENTO HUMANO

LEGISLACION EDUCATIVA,
FORMULACION DE PROYECTOS,
BIENESTAR LABORAL, MANEJO DE
PERSONAL

10

17

SISTEMAS

DESARROLLO DE SOFTWARE, TICS,
REDES

RENDICION DE CUENTAS

PRESUPUESTO, CONTABILIDAD,
TESORERIA

PRESTACIONES SOCIALES

APORTES, SALUD,
PENSION,CESANTIAS, RIESGOS
PROFSIONALES

TOTAL

59

100

Fuente: Esta investigacion 2013

Cuadro N° 9: Conocimiento de aspectos organizacionales

NIVEL DE CONOCIMIENTOS DE ASPECTOS ORGANIZACIONALES

N. CONOCIMIENTO CANTIDAD (%)
CONOCE LOS ASPECTOS 8 14
REQUIERE REINDUCCION 51 86

TOTAL 59 100

Fuente: Esta investigacion 2013
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Figura N° 11: Conocimiento de aspectos organizacionales
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Fuente: Esta investigacion 2013

Andlisis: En cuanto al conocimiento de los aspectos organizacionales de la
Secretaria de educacion se refiere, en el cuadro N° 9 se muestra que el 14% de
los colaboradores conocen dichos aspectos, mientras que el 86% consideran que
es necesario realizar jornadas de re induccion, que permitan fortalecer sus
conocimientos frente a estos temas.

Cuadro N° 10: Programas de bienestar social

RELACION PROGRAMAS DE BIENESTAR SOCIAL
PROG. BIENESTAR CANTIDAD (%)
DEPORTIVOS 13 22
RECREATIVOS 7 12
VACACIONES 5 8
ARTISTICOS 2 3
CULTURALES 6 10
PROMOCION Y PREVENCION DE LA SALUD 8 14
ARTES MANUALES 1 2
CULTURA ORGANIZACIONAL 3 5
ADAPTACION A LOS CAMBIOS ORGANIZACIONALES 3 5
INCENTIVOS LABORALES 11 19
TOTAL 59 100

Fuente: Esta investigacion 2013
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Figura N° 12: Programas de bienestar social
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Fuente: Esta investigacion 2013

Analisis: En relacion a los programas de bienestar social en el cuadro N° 10 se
muestra que el 22% de los colaboradores de la Secretaria de educacion
consideran que para mejorar su calidad de vida requieren de la implementacion de
programas deportivos, el 10% requieren del desarrollo de eventos culturales, y el

19% consideran que su bienestar esta en los incentivos laborales.

Cuadro N° 11: Reconocimiento desempefio laboral

RECONOCIMIENTO DESEMPENO LABORAL
RECONOCE DESEMPENO CANTIDAD (%)
S| 40 68
NO 19 32
TOTAL 59 100

Fuente: Esta investigacion 2013
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Figura N° 13: Reconocimiento desempefio laboral
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Fuente: Esta investigacion 2013

Andlisis: En el cuadro N° 11, se muestra que al 68% de los colaboradores de la
Secretaria de educacion se les ha reconocido su desemperio laboral; Sin embargo
el 32% de ellos argumenta que nunca se les ha hecho ningun tipo de
reconocimiento por el desarrollo de sus funciones.

Cuadro N° 12: Incentivos laborales

INCENTIVOS LABORALES

INCENTIVOS LABORALES CANTIDAD (%)
AUMENTO DE SALARIO 16 27
BECAS DE ESTUDIO 7 12
ASCENSO LABORAL 3 5
VACACIONES 3 5
VIAJES 10 17

DIAS COMPENSATORIOS 1 2
BONOS 16 27

RECONOCIMIENTO LABORAL 2 3

NOMBRAMIENTO DE NOMINA 1 2
TOTAL 59 100

Fuente: Esta investigacion 2013
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Figura N° 14: Incentivos laborales

INCENTIVOS LABORALES
100
100
:
&g 59
60
:
30 16 187 16
10 3% 3% 12 23 12 m CANTIDAD
0
R S 6 & O & (%)
) NI SRR«
T ST F S GO
SN o v O &
RIS MIN S &
AMPARGROSI < ¥
QPSS Q RS
& X N O ®
S & & 9 &
& & ¥ B ¥
W N
N

Fuente: Esta investigacion 2013

Analisis: En relacion a los incentivos laborales, en el cuadro N° 12 se muestra
que el 27% de los colaboradores de la Secretaria de educacién consideran que los
mejores incentivos son un aumento de salario o la entrega de bonos, mientras que

el 17% de ellos argument6 que se los debe incentivar con viajes.

Cuadro N° 13: Participacion evaluaciéon del desemperio

PARTICIPACION EVALUACION DEL DESEMPENO

EVALUACION DEL DESEMPENO CANTIDAD (%)
Sl 0 0

NO 59 100

TOTAL 59 100

Fuente: Esta investigacion 2013
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Figura N° 15: Participacion evaluacion del desempefio
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Fuente: Esta investigacion 2013

Andlisis: En el cuadro N° 13, se muestra que el 100% de los colaboradores de la
Secretaria de educacién nunca han participado en procesos de evaluacién de

desempeiio.

Cuadro N° 14: Frecuencia evaluacién del desempefio

FRECUENCIA EVALUACION DEL DESEMPENO

EVALUACION DEL DESEMPENO CANTIDAD (%)
MENSUAL 0 0
TRIMESTRAL 0 0
SEMESTRAL 0 0
ANUAL 0 0

NUNCA 59 100

TOTAL 59 100

Fuente: Esta investigacion 2013
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Figura N° 16: Frecuencia evaluacion del desempefio
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Fuente: Esta investigacion 2013

Andlisis: En el cuadro N° 14, se muestra que el 100% de los Colaboradores de la
Secretaria de educacion de Tumaco, nunca han realizado evaluacion de

desemperio.

Cuadro N° 15: Proceso de formacion profesional

PROCESO DE FORMACION PROFESIONAL
FORMACION CANTIDAD (%)
Sl 58 98
NO 1 2
TOTAL 59 100

Fuente: Esta investigacion 2013
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Figura N° 17: Proceso de formacion profesional
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Fuente: Esta investigacion 2013

Andlisis: En el cuadro N° 15, se muestra que al 98% de los colaboradores de la
Secretaria de educacion le gustaria ampliar sus conocimientos mediante un

proceso de formacion profesional, mientras que el 2% restante no esta interesado
en ampliar sus conocimientos.

Cuadro N° 16: Posibilidades de desarrollo

POSIBILIDADES DE DESARROLLO
POSIBILIDADES DE DESARROLLO CANTIDAD (%)
SI 37 63
NO 22 37
TOTAL 59 100

Fuente: Esta investigacion 2013
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Figura N° 18: Posibilidades de desarrollo
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Fuente: Esta investigacion 2013

Andlisis: En el cuadro N° 16, se muestra que el 63% de los colaboradores de la
Secretaria de educacion han mejorado sus posibilidades de desarrollo desde su
vinculacién a dicha secretaria, mientras que el 37% de ellos argumentaron que

sus posibilidades de desarrollo siguen iguales.
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Cuadro N° 17: Aspectos a mejorar area de talento humano

ASPECTOS A MEJORAR AREA DE TALENTO HUMANO
ASPECTOS A MEJORAR TALENTO HUMANO CANTIDAD (%)
CAPACITACIONES 17 29
COMUNICACION 3 5
INTEGRACION ENTRE COMPANEROS 10 17
BIENESTAR 8 14
CONVIVENCIA 5
COMPARTIR INFORMACION 5
ATENCION AL CLIENTE 8 14
NO RESPONDE 3 5
TOTAL 59 100

Fuente: Esta investigacion 2013

Figura N° 19: Aspectos a mejorar area de talento humano
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Fuente: Esta investigacion 2013

Andlisis: En el cuadro N° 17, se muestra que el 29% de los colaboradores de la

Secretaria de educacion consideran que el area de talento humano de dicha
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secretaria debe implementar capacitaciones periddicas, el 17% de ellos considera
que el aspecto a mejorar es la integracion entre compafieros, y el 14% de los

colaboradores considera que es necesario mejorar el servicio al cliente.
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10. ANALISIS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD ACTUAL DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION DE TUMACO.

El Ministerio de Educacién Nacional puso en marcha el proyecto de
modernizacion de las Secretarias de educacion existentes en nuestro pais,
en donde se contempld la implementacién de la planta de cargos de
personal administrativo, y el Sistema de Gestion de la calidad, para lograr la
mejora continua en cada uno de los procesos desarrollados por estas

secretarias.

Para la elaboracién e implementacion del sistema de gestion de calidad de la
secretaria de educacién de Tumaco, se contd con el apoyo y compromiso
del alcalde del municipio, del secretario de educacién, y de los
colaboradores que forman parte de la estructura administrativa de dicha

secretaria.

En el afo 2010 y apoyados en la Norma Técnica Colombiana NTC-ISO
9001:2008, se implemento el sistema de gestion de la calidad en la Secretaria
de educacion de Tumaco, el cual tenia como finalidad mejorar los procesos
desarrollados en la misma; Donde se tuvo en cuenta los siguientes

aspectos:

+ Asignacion del manejo y responsabilidad del sistema de gestion de la
calidad a un colaborador del &rea de planeacién educativa.

+ Ajustar el manual de funciones y procedimientos, en relacion a las
necesidades de la secretaria de educacion.

+ Estandarizar los formatos (Estructura documental)

-

Elaboracion del manual de calidad.
+ Elaboracion e implementaciéon de los Indicadores de gestién para cada

proceso.
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+ Socializacion del proceso.
+ Elaboracion y revision de listas de chequeo.
+ Seguimiento a los procesos.

Con la puesta en marcha del Sistema de Gestion de la Calidad en la Secretaria de
educacion de Tumaco, y siguiendo las orientaciones impartidas por el Ministerio
de Educacion Nacional, se logré en el afio 2012 la certificacion de los procesos,
GESTION DE LA COBERTURA DEL SERVICIO EDUCATIVO (C), ATENCION AL
CIUDADANO (E), y GESTION DEL TALENTO HUMANO (H).

Es importante resaltar que los procesos antes mencionados se desarrollaron
especificamente en relacion a los Docentes y Directivos docentes del sector
educativo del municipio de Tumaco, sin tener en cuenta aspectos relacionados
con los colaboradores que forman parte de la estructura administrativa de la

Secretaria de educacion de Tumaco.
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11. ANALISIS DOFA DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO DE LA SECRETARIA DE EDUCACION

DE TUMACO.

FACTORES INTERNOS

FACTORES EXTERNOS

FORTALEZAS: (F)

F1. Fuente de financiacion estatal
bésica para el sector educativo.

F2. Sentido de pertenencia por la
empresa, Yy alto grado de
ccompromiso de los
colaboradores de la Secretaria de
educacion.

F3. La secretaria de educacion
cuenta con una planta de
personal adecuada para brindar
asistencia técnica y buen servicio
a la comunidad educativa en
general.

F4. Pago oportuno de la Néomina
y de las prestaciones Sociales.

F5. Cumplimiento en los Horarios
de Trabajo.

F6. Buen manejo de las TICS.

DEBILIDADES: (D)

D1. No existe Plan de
Capacitacion para los
colaboradores de la SEM
Tumaco.

D2. Falta de aplicacion de
actividades de bienestar por
parte del area de Talento
humano.

D3. Falta de Estudio de Clima
Organizacional.

D4. La  Evaluacion de
desempefio no se constituye
como un insumo para un Plan
de Mejora.

D5. No se lleva a cabo el
Proceso de Induccion.

D6. El area de Talento Humano
no se encarga de la seleccién
de los colaboradores de Ila
Secretaria de educacion.
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D7. No se ejecuta un buen
Sistema de Gestion de Salud y
Seguridad en el Trabajo.

D8. Falta de divulgacion de los
aspectos organizacionales de
la secretaria de educacion de
Tumaco.

OPORTUNIDADES: (O)

O1. Disponibilidad presupuestal para el sector
educativo.

02. Creciente numero de profesionales en la
region.

03. Apoyo permanente del Ministerio de
educacion Nacional y la Alcaldia municipal.

O4. Acceso a nuevas tecnologias que permita un
mejor desarrollo de los procesos, y desempefio
de los colaboradores de la Secretaria.

ESTRATEGIA- (FO):

F4,01: Hacer uso de los recursos
provenientes del Sistema general
de participaciones para el pago
de los salarios y las prestaciones
sociales de los colaboradores de
la Secretaria de educacion.

F3,03: Que el Ministerio de
educacion brinde asistencia
técnica y capacitacion a los
colaboradores de la secretaria de
educacion.

ESTRTEGIA- (DO)

D1,01: Implementar un
sistema de induccion y re
induccion periodica para los
colaboradores de la Secretaria
de educacion.

D4,03: Solicitar asistencia
técnica al Ministerio de
educacion Nacional, y a la
Alcaldia municipal, para
implementar el proceso de
evaluacion del desempefio de
los colaboradores de la
secretaria de educacion.

AMENAZAS: (A)
Al. Influencia politica.

A2. Cambios periodicos del colaborador del nivel
directivo.

ESTRATEGIA- (FA)

F1, A5: Realizar un estudio
técnico que permita vincular a la
planta de cargos, a colaboradores
que cuenten con el perfil

ESTRATEGIA - (DA)

D6,A1: Promover iniciativas
gue permitan alejar los
compromisos politicos de la
seleccion de los colaboradores
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A3. Toma de decisiones centralizadas.

A4. La vinculacion de Personal de Planta no esta
a cargo del area de Talento humano.

A5. Se vincula a la planta de cargos, personal no
acorde con el perfil requerido para la vacante.

A6. Falta de Cultura de Trabajo en Equipo.

A7. Resistencia al cambio por parte de algunos
colaboradores de la secretaria de educacion.

requerido para el desempefio de
cada cargo.

F2, A6: Promover el desarrollo de
los procesos realizados por la
Secretaria de educacion, a partir
del trabajo en equipo por parte de
de los colaboradores.

a vincular a la Secretaria de
educacion de Tumaco.

D8, A7: Realizar Jornadas de
socializacion de los aspectos
organizacionales de la
Secretaria de educacion de
Tumaco, para el desarrollo de
los procesos misionales y de
apoyo establecidos para esta
secretaria.

ESTRATEGIAS (FO): USAR LAS FUERZAS PARA APROVECHAR LAS OPORTUNIDADES
ESTRATEGIAS (FA): USAR LAS FUERZAS PARA EVITAR LAS AMENAZAS
ESTRATEGIAS (DO): SUPERAR LAS DEBILIDADES APROVECHANDO LAS OPORTUNIDADES

ESTRATEGIAS (DA): REDUCIR LAS DEBILIDADES Y EVITAR LAS AMENAZAS
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12. PLAN DE MEJORAMIENTO DE LAS PRACTICAS DE GESTION DEL
TALENTO HUMANO DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DE TUMACO

Teniendo en cuenta la situacion actual de la Secretaria de Educacion de Tumaco
sus necesidades y potencialidades, disefiamos este plan de mejoramiento para el
area de talento humano de esta secretaria, donde se aplicaran las Practicas de

Gestion del Talento Humano sefialadas en este proyecto.

12.1 PROCESO:

Un proceso puede ser definido como un conjunto de actividades enlazadas entre
si que, partiendo de una o mas entradas el cual los transforma, generando un

resultado.

Las actividades de cualquier organizacibn pueden ser concebidas como
integrantes de un proceso determinado. De esta manera, cuando se implementen
las practicas de gestion del talento humano en la secretaria de educacion del
municipio de Tumaco, se estan activando procesos cuyos resultados deberan ir
encaminados a que los colaboradores sean mas eficientes en el desarrollo de sus

actividades.

Desde ese punto de vista la secretaria de educacion de Tumaco puede ser
considerada como un sistema de procesos, mas o menos relacionado entre si, en
que buena parte de las entradas seran generadas por los colaboradores y cuyos
resultados irdn frecuentemente dirigidos a los rectores, directivos docentes,

docentes, estudiantes y comunidad en general.

Esta situacion hara que el ambito y el alcance de los procesos no sea homogéneo,
debiendo ser definido en cada caso, cuando se aborda desde de una de las
Un proceso puede ser realizado por una sola persona, o dentro de una misma

dependencia de la secretaria de educacion de Tumaco. Sin embargo, los mas
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complejos fluyen a través de diferentes areas funcionales y dependencias, que se

implican en aquel en mayor o menor medida.

FLUJO DE PROCESO DE LAS PRACTICAS DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO

Figura N° 20: Mapa de procesos Secretaria de Educacion de Tumaco

PROCESOS
MISIONALES

PROCESOS
DE APOYO

Fuente: Oficina de Planeacion Educativa- Secretaria de Educacion de Tumaco afio 2013

La secretaria de educacion del municipio de Tumaco cuenta con dos niveles
claramente definidos que son el nivel de procesos Misionales, donde se
concentran las decisiones y orientacidon de la secretaria de educacion, sirven como
instrumento operativos para la puesta en marcha de las politicas y cumplimiento

de metas del talento humano y por consiguiente de la secretaria de educacion.

Estos procesos misionales son procesos estratégicos. Dentro de estos procesos,

estdn Gestion estratégica, gestion de programas y proyectos, Gestion de la
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cobertura del servicio educativo, Gestion de la calidad del servicio educativo en
educacion preescolar, basica y media y atencion al ciudadano.

Aparecen en segundo lugar los procesos de apoyo que sirven como instrumento
operativos para la puesta en marcha de las politicas y cumplimiento de metas del
talento humano y por consiguiente de la secretaria de educacion; Entre los cuales
encontramos gestion de la inspeccidn y vigilancia, gestion de informacién, gestion
del talento humano, gestion administrativa de bienes y servicios, gestidon
financiera, control interno, gestion de la tecnologia informatica, atender asuntos

legales publicos, administracion del sistema de gestion de la calidad.

Cabe resaltar que dentro del proceso H. GESTION DEL TALENTO HUMANO
desarrollado por la Secretaria de educacion se involucran unos procedimientos
que fundamentan el mismo, como son la préctica de seleccion de personal,
practica de induccion, practica de capacitacion, practica de evaluaciéon del

desemperio, practica de bienestar y practica de comunicacion.

12.2. PROCEDIMIENTO:

Es un término que hace referencia a la accidbn que consiste en proceder, que
significa actuar de una forma determinada. Por otra parte, esta vinculado a un

método o una manera de ejecutar algo.

Un procedimiento, en este sentido, consiste en seguir ciertos pasos predefinidos
para desarrollar una labor de manera eficaz. Su objetivo deberia ser Unico y de
facil identificacion, aunque es posible que existan diversos procedimientos que
persigan el mismo fin, cada uno con estructuras y etapas diferentes, y que

ofrezcan eficiencia.
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12.2.1. Seleccion de personal: El proceso de seleccién de personal consiste en
una serie de pasos especificos que se emplean para decidir que solicitantes
deben ser contratados. El proceso se inicia en el momento que una persona
solicita un empleo y termina cuando se produce la decisién de contratar a uno de

los solicitantes.

Para las convocatorias internas de seleccion de personal se tendra en cuenta al
personal capacitado que en el momento se encuentre ya vinculado en la
institucion, para promover el &nimo de superacion de los colaboradores, generar

sentido de pertenencia, un buen ambito laboral y motivar a los colaboradores.

En cuanto a seleccidn de personal externa las convocatorias se realizaran a través
de medios radiales de la region, las cuales se constituyen en el medio de
comunicacion crucial para encontrar Talento Humano que viva en sectores

adyacentes a la secretaria de educacion de Tumaco.

Ademéas para las necesidades de personal calificado tendremos en cuenta
personal de ciudades y regiones aledafas, tales como la ciudad de Pasto, entre
otras; Las cuales cuentan en el momento con una tasa buena de personal
capacitado. Este tipo de personal se convocara a través de periddicos regionales
no siendo necesaria la publicacion en informativos de circulacion Nacional
teniendo en cuenta la no necesidad en el largo plazo de personal que cuente con
caracteristicas de capacitacion excepcionales.

Procedimiento funcional de seleccion de personal:

+ Los aspirantes cuya hojas de vida son preseleccionadas son recibidas para
entrevista en el lugar, hora y fecha sefialados para tal fin

+ Se hace la Aplicacion de las pruebas de seleccién previamente disefiadas

para determinar si el aspirante se adapta al perfil requerido para la vacante.
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Se asigna la correspondiente calificacion del aspirante para ser tenido en
cuenta a la hora de evaluar cual es la mejor opcion para ocupar la vacante

en la secretaria de educacion de Tumaco.

Se hace la sistematizacion de las hojas de vida de los aspirantes con sus
correspondientes calificaciones para ser utilizadas como herramientas en la

toma de decisiones del aspirante para la vacante.

Se establece el numero de aspirantes por cada vacante con las mejores

calificaciones, determinadas en la entrevista.

El ndmero de aspirantes seleccionados son contactados para despejar
dudas, vacios o profundizar sobre aspectos puntuales de la vinculacién a la

secretaria de educacion de Tumaco.

Se determina la mejor alternativa para ocupar la vacante en la secretaria de

educacion de Tumaco.

Si el aspirante, por algin motivo, no puede vincularse a la secretaria de
educacién de Tumaco en el término requerido o convenido se procede a
contratar al segundo aspirante en el orden establecido por la calificacion

establecida en las pruebas.

El aspirante es vinculado en la secretaria de educacion de Tumaco por un

periodo de prueba de tres (3) meses.
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Figura N° 21:
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12.2.2. Induccién: Define las actividades necesarias para ofrecer a los
colaboradores nuevos, facilidades para que su trabajo de incorporacion y
adaptacion a su puesto de trabajo en la secretaria de educacién del municipio de
Tumaco se realice oportunamente, se le indican sus responsabilidades y se le

comunica los derechos y obligaciones implicados en el ejercicio de su funcion.

La induccion se aplica a los colaboradores nuevos contratados, y es
responsabilidad del coordinador del area de talento humano o un representante la
elaboraciéon del manual de induccién de personal y su entrega al colaborador que
ingresa, informacién y explicacion amplia sobre el contenido del manual de

induccion que contiene lo siguiente:

Historia de la secretaria de educacion de Tumaco,
Misidn,

Vision,

Principios y valores,

Politicas de calidad,

Organigrama.

Condiciones de trabajo,

- F F + F + + ¥

Normas de trabajo

El jefe inmediato es el encargado o responsable de hacerle la induccion al
colaborador nuevo del puesto de trabajo, y consiste en una serie de actividades
cuyo objetivo es proporcionar la mayor claridad posible en cuanto a las
responsabilidades del nuevo colaborador de la secretaria de educacion del

municipio de Tumaco y entre las cuales se encuentran:
+ Recorrido por las instalaciones de la secretaria de educacién de Tumaco

+ Presentacion de los jefes de areas y comparieros de trabajo

+ Descripcion de las funciones del puesto de trabajo
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Politicas y procedimientos para desempefiar sus funciones

Procedimiento funcional de induccién:

-+ F F FFFEFEFEFEF

Inicio

Historia de la secretaria de educacion de Tumaco,

Misidn, Vision,

Principios y valores,

Politicas de calidad,

Organigrama.

Condiciones y normas de trabajo,

Recorrido por las instalaciones de la secretaria de educacion de Tumaco
Presentacion de los jefes de areas y compafieros de trabajo
Descripcién de las funciones del puesto de trabajo

Politicas y procedimientos para desempeiiar sus funciones
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Figura N° 22: Diagrama de Flujo del Procedimiento Funcional de Induccion
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12.2.3. Capacitacion: Siendo un punto fundamental para el cumplimiento de los
objetivos, la capacitacion se convierte en el pilar para el desarrollo de
competencias en los colaboradores, cada uno debe contar con un plan especifico

de capacitacion.

La capacitacion sera orientada al cumplimiento de las necesidades de cada
colaborador de la secretaria de educacion de Tumaco, el cual ayudara a mejorar
las actividades, procesos y el servicio que se brindan en las diferentes areas de

trabajo..

Procedimiento funcional de capacitacion:

Inicio

Determinacion de falencias y necesidades de capacitacion
Determinacion de los temas de capacitacion

Determinacién de las areas y colaboradores que lo necesite.
Se elabora el programa de capacitacion

Se revisa el programa de capacitacion

- F + + + & ¥

Determinacion del presupuesto requerido para la capacitacion de los
colaboradores

Gestion de presupuesto adicional

Determinacién de la disponibilidad y horarios de capacitacion

Determinacion de espacio y materiales requeridos

Elaboracion de cronograma de capacitacion

Implementacion del plan de capacitacion

Se evalula la eficacia de la capacitacion

- F + F + ¥+ ¥

Conclusion y entrega de informe
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Figura N° 23: Diagrama de Flujo del Procedimiento Funcional de Capacitacion
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12.2.4. Comunicacién: En esencia la Comunicacion juega un papel muy
importante en los procesos administrativos, debido a que la misma es considerada
un recurso de vital importancia para el funcionamiento de la Secretaria de
educacion de Tumaco; Sin embargo y a pesar de lo anterior los colaboradores de
ésta secretaria, no han desarrollado un sistema de comunicacion que facilite el
desarrollo de los procesos, y permita el buen desempefio laboral de cada uno de
los colaboradores de esta secretaria. Todo esto obedece a diversos factores, en
especial la falta de trabajo en equipo, resistencia al cambio y al mal clima

organizacional existente en la Secretaria.

Es importante tener en cuenta que la gestién de este recurso debe tener como
objetivo bdasico, cubrir las necesidades de comunicaciéon de los distintos
colaboradores de la Secretaria y de su entorno mas inmediato. El éxito
exige, como punto de partida, lograr un cambio de valores y de cultura
organizativa que predisponga a cada colaborador a comunicarse de manera que
el nivel de habla, escucha y de preguntar sean lo suficientemente amplios de
modo tal que permitan llegar al interior del colaborador y generar una
sensibilizacién profunda expresada en un verdadero sentido de pertenencia con

la Secretaria de educacion.

Procedimiento funcional de comunicacion:

Inicio

La comunicacion es de los colaboradores al jefe

Si la comunicacién es de los colaboradores al jefe, ¢ Es de caracter urgente?
Si es de caracter urgente, dirigirse directamente al jefe y exponer el tema

Si no es de caracter urgente solicitar cita previa

-+ F + F

Si la comunicaciéon es del jefe a los colaboradores, definir la informacion a
transmitir

+ Determinar las personas receptoras de esta informacion
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+ Se define la via de comunicacion mas adecuada dependiendo del tipo y
cantidad a transmitir

+ Se Transmite la informacion
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Figura N° 24: Diagrama de Flujo del Procedimiento Funcional de Comunicacion
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12.2.5. Bienestar: La coordinadora del area de Talento humano de la Secretaria
de educacion de Tumaco debe disefiar, implementar y ejecutar un Programa de
bienestar para fortalecer el esquema para le gestion de bienestar de todos los
colaboradores de dicha secretaria; Este programa debe relacionar todas las
actividades correspondientes a la prevencion, proteccion y promocion de los

colaboradores en su campo laboral

El programa de bienestar debe estar orientado a propiciar condiciones favorables
en el ambiente de trabajo que favorezcan al desarrollo de la creatividad e
identidad, y la participacion de los Colaboradores de la Secretaria, lo mismo que la

eficacia, eficiencia y efectividad en su desemperio laboral y social.

Procedimiento funcional de bienestar:

Inicio

Realizacion del programa de bienestar
Proyecto del programa de bienestar
Aprobacién del proyecto de bienestar

Organizacion de actividades

-+ F F F #

Aplicar los programas de bienestar a los colaboradores
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Figura N° 25: Diagrama de Flujo del Procedimiento Funcional de Bienestar
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12.2.6. Evaluacion del desempeiio: Procedimiento mediante el cual se verifican,
valoran y califican las realizaciones de una persona y el cumplimiento de los
requisitos establecidos, en el ejercicio de las funciones y responsabilidades
inherentes a un cargo, como aporte al logro de las metas institucionales y del valor

agregado que deben generar las instituciones.

Teniendo en cuenta que hasta la fecha la Secretaria de educacion no ha
desarrollado ningun tipo de evaluacion del desempefio, se recomienda analizar
todo lo referente a este procedimiento, para poder disefar, implementar y ejecutar
un modelo de evaluacién de desempefio que se adapte a las condiciones de esta

secretaria.

Se debe tener en cuenta que la evaluacién del desempefio es una herramienta de
diagnéstico la cual permite no solo medir las habilidades y conocimientos de los
colaboradores, sino también establecer en qué condiciones se encuentra la
secretaria en cuanto al desarrollo de sus procesos se refiere, y se pretende
determinar las competencias necesarias para desempefar cada cargo, dichas
competencias deben estar en su mayoria presentes en los colaboradores a

evaluar.

Procedimiento funcional de Evaluacion del Desempefio:

+ Inicio

-

Identificar los factores de evaluacion por areas de trabajo
+ Determinacion de parametros de evaluacion de los colaboradores por areas
de trabajo

+ Elaboracion de cuestionarios y pruebas

+ Revision de las pruebas y cuestionarios

+ Elaboracion de cronograma de evaluacion
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Organizacion del tiempo y los recursos para aplicacion de la prueba
Aplicacion de pruebas y cuestionarios

Revision de resultados

Informar resultados a los colaboradores evaluados

Elaboracion de propuesta de mejoramiento

Implementacion de la propuesta

Entrega de informe
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Figura N° 26: Diagrama Flujo del Proceso Funcional de Evaluacion del Desempefio

Identificar los Determinacion de Elab i6n d
factores de pardmetros de evaluacion a <t)_raC|o_n N Revision de los
Inirin evaluacion por de los colaboradores por [ cuesblonarlos y cuestionarios y
areas de trabajo areas de trabajo pruebas pruebas
NO

Aplicacion de Organizacién del Elaboracion del SI

pruebas y tiempo y los recursos cronograma de

cuestionarios para la aplicacién de evaluacion

la nriierha

Elaboracién de

Revision  de Informar resultados propuesta  de
resultados ng?jagglsaboradores mejoramiento
NO
Entrega de Implementacion Si Se
informe de la propuesta ;acepta
a

nrnniiac

< Cinal ,

Fuente: Esta investigacion.

98




Cuadro N° 18: Plan de mejoramiento

PRACTICAS DE

R DESCRIPCION
GESTION DEL OPORTUNIDAD INDICADOR DE
TALENTO PRO%FT_LEMA DE MEJORA CAUSA OBJETIVOS |[RESPONSABLES GESTION TIEMPO|RECURSOS
HUMANO
. No se hace Convocar a Vincular a la Alcalde. Sec. De N° de cargos
SELECCION DE| convocatoria | ocupacion de Influencia |planta de cargos s ' ocupados/total 2
i L o Educacién. Coord. 5.000.000
PERSONAL |para la seleccién| cargos técnicos politica a colaboradores cargos vacantes| MESES
; o Talento Humano .
de personal |y profesionales calificados 100%
El 86% de los N° de
colaboradores | Socializar los colaboradores
encuestados aspectos que conocen los
; Lo Falta de R
requieren organizacionales - Disenar, aspectos
! compromiso | . =
ampliar sus de la Sec. De X implementary | Coord. Talento |organizacionales
L " del area de | . o| L MES | 3.000.000
conocimientos Educacion. ejecutar un plan Humano de la SEMT /N
. s Talento . o
en los aspectos | (Misién, Vision, H de induccion de
o ot o umano
organizacionales Politica y colaboradores
de la Sec. De Objetivos) vinculados a la
" 1010
INDUCCION Educacion SEMT *100%
Los
colaboradores Dar a conocer a N° de
de la SEM cada colaboradores
Tumaco, no Realizar la Falta de que han recibido
reciben la induccion a compromiso colab_o_rador las induccion / N°
. . . actividades Jefe de area 1 MES | 3.000.000
induccién cada del jefe e de
) . : especificas a
necesaria para | colaborador inmediato Colaboradores
~ desarrollar en el .
el desempefio carqo asianado vinculados a la
del cargo 9 9 SEMT *100%
asignado
Falta de Disefiar,
_[La SEM Tumaco| Estructurar un [ compromiso | implementary N° de y
CAPACITACION| no cuenta con |Plan Integral de | del &rea de [ejecutar un plan Colaboradores | 1 ANO | 10.000.000
A Coord. Talento : o
un Plan Integral | Capacitacion a Talento Integral de H capacitados / N
P ) o umano
de Capacitacién| partir de las Humano Capacitacion de
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para sus necesidades de Hacer colaboradores
colaboradores cada seguimiento al vinculados a la
colaborador proceso de SEM Tumaco
capacitacion de *100% 3.000.000
cada
colaborador
Elaborar un Implementar las
La SEM Tumaco| Predrama de Falta d? actividades del Programas de
beneficios e | compromiso >
no cuenta con | . . de | d programa de Coord. Talento bienestar
un programa de Incentivos para | de la coord. bienestar para | Humano - Prof aplicado a los <
BIENESTAR . el bienestar de | De Talento . : 1 ANO | 20.000.000
bienestar para los Univ. De colaboradores
los Humano - .
sus . colaboradores Bienestar de la SEM
colaboradores |Prof. Univ. De
colaboradores ) de la SEM Tumaco
de la SEM Bienestar
Tumaco
Tumaco
Realizar
reuniones
Desarrollar un periédicas con N° reuniones
sistema de todo el personal realizadas / N°
comunicacién de la SEM reuniones 1 MES | 1.000.000
la comunicacién| que permita el Tumaco, para la programadas *
COMUNICACION entre los |n_tercamb|_q de | Malclima retroalimentacion| Coord. Talento 100%
colaboradores informacion |organizacional de la Humano
es deficiente entre los informacion.
colaboradores Crear una
de la SEM cartelera de Carteleras
Tumaco anuncios y 1 MES | 500.000
. creadas
buzoén de
sugerencias
No S€ ha . Disedar, Falta de Identificar los Coord. Talento N° de
realizado implementar y ; Humano - Prof. 3
N ningun tipo de ejecutar un compromiso factores de Univ Control colaboradores MESES 1.000.000
EVALUACION gun tip ) del area de Evaluacion evaluados /
evaluacion del modelo de Interno
DEL desempefio a | evaluacién de Talento Contrat Alcalde Municipal Total
DESEMPENO Iog desempefio, que Humano y ggurizoaglgn ca Seec ng]eICIpa colaboradores
colaboradores |permita mejorar %?::;%I Profesionales Educacioén - Tur?wzz:%EEll(\)AO% 1 MES | 10.000.000
de la SEM el desempefio idéneos para [Coord. De Talento
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Tumaco

de los

evaluar a los

Humano - Prof.

colaboradores colaboradores Univ Control
de la SEM de la SEM Interno
Tumaco. Tumaco
Realizar Coord. Talento
Seguimiento a | Humano - Prof. 3
los compromisos|  Univ Control MESES 1.000.000
laborales Interno
compromisos \e de
fijados y calificar Coord. Talento | com promisos 3
Humano - Jefe de| cumplidos / N° 1.000.000
el grado de . . MESES
cumplimiento de area d‘?. compromisos
. fijados * 100%
los mismos
TOTAL: 58.500.000
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13. IMPLEMENTACION DEL CICLO DE LA PLANEACION (PHVA) EN LA
SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE TUMACO

La planeacion estratégica es una herramienta administrativa la cual permite el
desarrollo e implementacién de planes para alcanzar los objetivos trazados por la
entidad. En el caso concreto de la Secretaria de educacion de Tumaco, se debe
implementar el ciclo de la planeacion (PHVA) para mejorar todos los procesos
relacionados con las practicas de gestion del talento humano; Es importante
resaltar que en esta secretaria no se aplica de forma eficiente la planeacion
estratégica, razon por la cual muchos de los procesos adelantados en dicha

secretaria presentan diversas falencias.

Figura N° 27: Ciclo de la planeacion (PHVA)

® Y

* | TNIFNDAA A
W @

......._.\ . o

Fuente: Esta investigacion 2013
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PLANEAR (P): Los colaboradores del area de talento humano de la secretaria de
educacion, deben implementar acciones que permitan disefiar y realizar
diagnosticos, de cada uno de las practicas de gestion del talento humano, entre
ellas: Seleccion de personal, induccion, capacitacion, evaluacion del desempefio,

bienestar y comunicacion.

+ Programar el plan de capacitacion institucional.
+ Programar la evaluacion del desempefio

+ Programar jornadas de salud ocupacional.

HACER (H):
+ Ejecutar el Plan de Accion.

+ Atender las necesidades en materia de talento humano que requieran los
colaboradores de la secretaria de educacién de Tumaco.

+ Ejecutar el programa de capacitacion institucional.

-

Ejecutar el programa de evaluacion del desempefio.
+ Actualizar el manual de funciones y competencias laborales.

VERIFICAR (V):
+ Evaluar el cumplimiento del Plan de accion.

+ Hacer seguimiento a los indicadores del proceso de gestion del talento

humano.

ACTUAR (A):
+ Generar acciones de mejora continua para todos los procesos.

+ Proporcionar informacion para la formulacion de planes de mejoramiento de
los procesos desarrollados por los colaboradores de la Secretaria de
educacion.

+ Toma de decisiones.
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CONCLUSIONES

A partir de la investigacion realizada, la cual gira en torno a las practicas de
gestion del talento humano de la Secretaria de educacion de Tumaco, podemos
establecer que existen diversos aspectos propios de la funcion puablica los cuales
deben ser integrados y/o fortalecidos, para efectos de poder brindar un buen
servicio a la comunidad, y estructurar procesos acordes a las exigencias de
nuestros tiempos, ademas de los retos del &mbito empresarial y la funcién publica

en general.

En ese sentido resulta de gran importancia resaltar el hecho de que aunque los
colaboradores de la Secretaria de educacion de Tumaco, vienen desarrollando
una serie de acciones enmarcadas en los procesos misionales y de apoyo
asignados a cada uno de ellos; Se hace necesario implementar algunas acciones
correctivas que permitan alcanzar un nivel 6ptimo, dado que ésta Secretaria de
educacion carece de algunos insumos y aspectos especificos de gran impacto e
importancia, los cuales tienen relacion directa con el &rea de talento humano de

dicha secretaria, entre ellos:

< La Secretaria de educacibn de Tumaco, no cuenta con un manual de

Integral de Capacitaciones para sus colaboradores.

¢ Los colaboradores de la Secretaria de educacién de Tumaco, los cuales
desarrollan labores netamente administrativas, no se apoyan en la

planeacién estratégica para el desarrollo de sus funciones.
« Aungue existe un manual de funciones aprobado por el Ministerio de

educacion nacional, muchos colaboradores de esta secretaria no cuentan

con el perfil requerido para el cargo que desempefan.
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X/
*

X/
L X4

X/
°

X/
°

La colaboradora encargada del area de talento humano es abogada y no
tiene formacion a nivel de posgrado en &reas relacionadas con las practicas
de gestion del talento humano. Situacibn que se manifiesta en

desconocimiento de lo relacionado con dichas practicas.

En esta secretaria no se ha implementado un modelo de evaluacion de
desempefio que permita realizar un diagnostico de las habilidades de cada

uno de los colaborares vinculados a la misma.

La colaboradora encargada de Bienestar es Contadora Publica, y no tiene
formacion y/o conocimiento en temas relacionados con las practicas de

gestién del talento humano.

En la Secretaria de educacion de Tumaco, no se realizan jornadas de

induccién y re induccion para los colaboradores vinculados a la misma.

Algunos colaboradores de la Secretaria de educacion de Tumaco, no han
sido capacitados en temas especificos relacionados con el cargo que

desempenian.

El proceso de seleccion de personal no es realizado por la coordinadora del
area de talento humano. Este se desarrolla segin compromisos politicos.

Se evidencia una escaza participacion de profesiones con perfiles socio-
humanista y poca formacién a nivel de posgrado en el campo del talento

humano.

La comunicacion entre los colaborares de la Secretaria de educacion es

poco fluida, persiste la asimetria de la informacion.

El area de talento humano de la Secretaria de educacion esta disefiada
para atender situaciones especificas de los Docentes y directivos Docentes

en general.
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El colaborador ubicado en el Proceso de Gestion estratégica (Secretario de
educacion), desconoce lo relacionado con las practicas de gestion del

talento humano.

Es necesario reforzar la capacitacion a los colaboradores de la secretaria
de educacion de Tumaco, en aspectos organizacionales de gran
importancia como la mision, vision, politica y objetivos de calidad entre

otros aspectos.

Veintiséis de los setenta colaboradores adscritos a la Secretaria de
educacion de Tumaco, carecen de equipos y herramientas de trabajo en
Optimas condiciones que les permita desarrollar de forma més efectiva las

funciones asignadas.
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RECOMENDACIONES

Para efectos de poder mejorar y fortalecer los procesos desarrollados por cada
uno de los colaborares de la secretaria de educacion de Tumaco, los cuales estan
relacionados con las préacticas de gestion del talento humano, es necesario que se
implementen algunos aspectos especificos propios de la funcién publica, teniendo
como referencia aspectos organizacionales de esta Secretaria, ya sean la mision,

vision, objetivos, y politica de calidad entre otros.

Razon por la cual se hace necesario replantear el proceso de planeacion
estratégica liderado por el colaborador ubicado en el proceso de gestion
estratégica, para lograr avances significativos en los procesos adelantados por la

Secretaria de educacion de Tumaco.

A demas se debe:

« Elaborar un Plan Integral de capacitaciones para los colaboradores de le
Secretaria de educacioén de Tumaco.

%+ Poner en practica la planeacién estratégica (PHVA).

% Ubicar a cada uno de los colaboradores de la Secretaria de educacion en
areas especificas de trabajo, teniendo en cuenta el perfil requerido para
cada cargo.

« Implementar un sistema periédico de capacitaciones, para cada uno de los
colaboradores de la Secretaria de educacion, en temas transversales y
temas relacionados con el cargo que desempefan, para lograr eficacia y
eficiencia mejorar el desempeiio de sus funciones.

s Promover la formacién a nivel posgrado en temas relacionados con las
practicas de gestién del talento humano, de la coordinadora de talento

humano y la colaboradora encargada de Bienestar.
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Sentar las bases para el proceso de evaluacion de desempefio de los
colaboradores de la Secretaria de educacion de Tumaco, con el fin de
identificar falencias y habilidades de cada uno de ellos.

Realizar jornadas periddicas de induccion y re inducciébn a los
colaboradores de la Secretaria de educacion de Tumaco.

Desarrollar un sistema de seleccion de personal, donde prime el perfil y las
habilidades de los colaboradores de la Secretaria de educacion de Tumaco.
Promover iniciativas que permitan formar a los colaboradores de la
Secretaria de educacion en areas socio-humanista y de talento humano.
Mejorar la comunicacion entre los colaboradores de la Secretaria de
educacion de Tumaco.

Capacitar al colaborar encargado del Proceso de Gestion estratégica en
temas relacionado con las practicas de gestion del talento humano.
Retroalimentar a los colaboradores de la secretaria de educacion de
Tumaco, en aspectos organizacionales de gran importancia para la

empresa como la mision, vision, politica y objetivos de calidad.
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ANEXOS
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ANEXO A: FORMATO DE ENCUESTA DIRIGIDA A LOS COLABORADORES
DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DE TUMACO

Objetivo: Obtener informacion relacionada con las practicas de gestion del talento
humano, para elaborar un plan de mejoramiento que permita fortalecer el talento

humano de la secretaria de educacion de Tumaco afio 2013.

Fecha

Segun su criterio y conocimientos marque con una X su respuesta

1. Cual es su nivel académico?.
a. Bachiller

b. Técnico

c. Tecndlogo

d. Profesional

e. Posgrado__ Cual?

2. En qué area o dependencia de la secretaria de educaciéon de Tumaco
trabaja actualmente?

3. Qué tipo de vinculacién laboral tiene usted con la secretaria de educacion
de Tumaco?

. Carrera administrativa_____

. Libre nombramiento y remociéon____

. Nombramiento provisional

. Contratista_

[o NN oI e )]

4. Cumple usted con el perfil requerido para el cargo que desempefa?
a. Si

b.No_
P

5. Su cargo pertenece al nivel:

a. Directivo__

b. profesional

c.técnico

d. asistencial

6. Cudles de las siguientes practicas de gestion del talento humano conoce?
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a. Seleccion de personal

b. Induccién

c. Capacitacion

d. Evaluacién del desempefio
e. Bienestar

f. Comunicacion.

g. Ninguna

7. Para usted su necesidad de capacitacion se debe fundamentar en:
a. Informacion____

b. Conocimientos

c. Habilidades

d. Otra___ Cual

8. En la dependencia u oficina en la que usted se desempefa, que temas
considera que deben ser reforzados o implementados.

9. Con respecto a sus conocimientos y aspectos organizacionales de la
secretaria de educacién de Tumaco tales como: misién, visidén, objetivos,
principios, y procesos entre otros, usted considera que:

a. Conoce con claridad todos estos aspectos_

b. Seria conveniente realizar una re-induccion sobre cada aspecto_

10. En su calidad de funcionario publico, y para el mejoramiento de su nivel
de vida y el de su familia. Que opciones considera usted deben tenerse en
cuenta dentro de los programas de bienestar social de la Secretaria de
educacion de Tumaco?.

a. Programas deportivos

b. Programas recreativos

c. Vacaciones

d. Programas artisticos

e. Culturales

f. Promocién y prevencién de la salud

g. Artes manuales

h. Cultura organizacional

I. Adaptacion a los cambios organizacionales
j. Incentivos laborales
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11. Su desempefio laboral es reconocido en la Secretaria de educacion de
Tumaco?
a.Si_
b.No__
Por qué

12. A qué tipo de incentivos le gustaria tener acceso

13. Ha participado Usted en el proceso de evaluacion de desempefio desde
su vinculacién ala secretaria de educacion de Tumaco?

a. Si

b. No
Por que?

14. Con que frecuencia le realizan evaluaciones de desempefo?
a. Mensual

b. Trimestral

c. Semestral

d. Anual

e. Nunca

15. Le gustaria ampliar sus conocimientos a través de un proceso de
formacion profesional?

a.Si___

b. No Por qué ?

16. Desde el momento de su vinculacion la Secretaria de educacién le ha
brindado posibilidades de desarrollo?
a.Si

b. No Por qué ?
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17. En su calidad de funcionario publico, y para el mejoramiento de la
secretaria de educacién de Tumaco, que aspectos cree usted que debe
mejorar el area de talento humano en cuanto a practicas de gestion humana

se refiere?

OBSERVACIONES:
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ANEXO B: FORMATO DE ENTREVISTA DIRIGIDA A LA COORDINADORA
DEL AREA DE TALENTO HUMANO DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DE
TUMACO

Objetivo: Establecer el nivel de conocimiento de las practicas de gestion del
Talento humano, del colaborador encargado del area de Talento humano de la
Secretaria de educacion de Tumaco.

Fecha

1. Nombre:
2. Edad:
3. Género

4. Cual es su perfil?

5. Cuanto tiempo lleva en el cargo?

6. Cuantos colaboradores hay en el area de Talento humano de la Secretaria de

educacion?

7. Que procesos desarrolla el area de Talento humano de la Secretaria de

educacion?

8. Cual es la incidencia del MECI en los procesos de formacion de los
colaboradores de la secretaria de educacién del municipio de
Tumaco?

9. El disefio de los perfiles corresponde a la razén de ser de los cargos o empleos
establecidos en la Secretaria de educacion de Tumaco.

10. Los perfiles disefiados permiten la seleccion de los colaboradores idoneos de

acuerdo a los requerimientos de los cargos o empleos.
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11. Los procesos de induccién permiten que el nuevo colaborador conozca la
cultura de la Secretaria de educacion de Tumaco Y todo lo relacionado con el

ejercicio de sus funciones.

12. La Secretaria de educacién de Tumaco realiza diagndsticos sobre los
requerimientos de personal para el desarrollo de sus planes, programas, proyectos

O procesos.

13. Los procesos de re-induccion permiten actualizacion de todos los
colaboradores en las nuevas orientaciones técnicas y normativas que afectan el

guehacer institucional de la de la Secretaria de educacién de Tumaco.

14. La de la Secretaria de educacién de Tumaco adopta anualmente un plan

institucional de formacién y capacitacion.

15. Son consultados los colaboradores de la de la Secretaria de educacion de
Tumaco sobre las necesidades de capacitacién, a través de encuestas o
reuniones de trabajo.

16. La Secretaria de educacion de Tumaco adopta y ejecuta programas de

bienestar social laboral.

17. Se esta diseflando o ya se disefio un sistema institucional de evaluacion del

desemperfio para los colaboradores de la Secretaria de educacion de Tumaco.
18. La Secretaria de educacion de Tumaco institucion cuenta con mecanismos

internos y/o con apoyo externo para la seleccion de funcionarios del nivel

gerencial.
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19. En la Secretaria de educacion de Tumaco existen mecanismo de publicidad y
difusion de las practicas de gestion del talento humano.

OBSERVACIONES:
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ANEXO C: OFICIO ENVIADO A LA SECRETARIA DE EDUCACION DE
TUMACO

San Andrés de Tumaco,
Marzo 21/2014.

Doctor:
CARLOS ALFREDO ORTIZ ORTIZ
Secretario de Educacion de Tumaco

Asunto: Solicitud informacion érea de Talento Humano.

Cordial saludo. %\N;w’ _

Nosotros los abajo firmantes Egresados del Programa de ADMINISTRACION DE ~N
EMPRESAS de la Universidad de Narifio sede pasto, de la manera mas atenta
nos dirigimos a usted con el fin de solicitarle se sirva colaborar autorizando al

personal ubicado en la oficina de Talento Humano de la Secretaria de Educacion
de Tumaco, para que nos suministren informacion especifica para la elaboracion
de un proyecto de investigacién relacionado con las practicas de GESTION DEL
TALENTO HUMANO implementadas en esta Secretaria.

Cabe resaltar que esta iniciativa tiene como finalidad estructurar un proyecto el
cual sera presentado ante Ias directivas de la Universidad de Narifio Sede Pasto.

De antemano agradecemos por su atencién y colaboracion.

Cordialmente:

&
23
. [ /9 &m ' ) ‘%Q@ AL
&%léi'éﬂkcm o%gq”l RAMON ORLANDO ENRIQUEZ
C.C.N°38.556.075 38756075 C.C. N° 87.940.323

Gy, SECRETARIA DE EDUCACION

OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO
SAC
FECHADERECIBID0. 2 1/03 [ T4

RECIBIDO POR: Vie
ASUNTO =<l ¢ :
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ANEXO D: OFICIO RECIBIDO

ey
REPUBLICA DE COLOMBIA ﬁ @
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN ANDRES DE TUMACO :
SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA REPUBLICADE COLOMBI

i cs

Tumaco, Marzo 28 del 2014

Seflores:

IRIS CECILIA GARCIA ORTIZ

RAMON ORLANOD ENRRIQUEZ

EGRESADOS PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
UNIVERSIDAD DE NARINO

Ciudad

Ref: Respuesta Solicitud desarrollo de proyecto GESTION DEL TALENTO
HUMANO

Cordial saludo.

En atencién a su solicitud y para fines pertinentes me permito informarles que pueden apoyarse en
el personal del area de talento humano de esta secretaria, para que puedan desarrollar el proyecto
de investigacion relacionado con las practicas de gestion del talento humano.

Sin particulares para mas me suscribo,

CARL REDO ORTIZ ORTIZ
SECRETARIO DE EDUCACION

Calle del Comercio — diagonal estacién de combustibles “la bombita” Tel: 7276844
E: mail- sem_tumaco@hotmail.com
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ANEXO E: IMAGENES PROCESO DE ENCUETAS A LOS COLABORADORES
DE LA SEM TUMACO ANO 2013

Fuente: Esta investigacion 2013

Fuente: Esta investigacion 2013
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ANEXO F: IMAGENES ENTREVISTA A LA COORDINADORA DEL AREA DE
TALENTO HUMANO DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DE TUMACO ANO
2013

Fuente: Esta investigacion 2013

Fuente: Esta investigacion 2013
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