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RESUMEN

El propésito de este trabajo de investigacion fue elaborar un manual de
procedimiento para la direccion de recursos humanos del Ministerio de
Educacion de la Republica Dominicana, el cual buscd garantizar que se
puedan establecer los lineamientos y las funciones adecuadas en los
diferentes departamentos y los responsables de las mismas. Este trabajo
tiene incidencia directa con los empleados de direccién de recursos
humanos ya que el manual aporta a que estos colaboradores tengan una
guia de libre acceso y puedan mejorar realizar sus trabajos con la eficiencia
y la calidad requerida en sus areas de trabajo. Para realizar este trabajo de
investigacion se emple6 una metodologa de investigacion donde se realizo
una investigacion descriptiva hacia la direccion de recursos humanos y sus
colaboradores, también se empled las técnicas de investigacion, el cual se
realizé la aplicacion de una encuesta a los empleados y una entrevista a
los encargados departamentales para recolectar las informaciones acerca
de los procedimientos y logistica de trabajo que se realiza en la direccion
de recursos humanos. Esta investigacion ayudd al fortalecimiento de la
estructura organizacional funcional con las directrices y la definicién de
procesos con el fin de hacer buen uso de los recuro en la organizacion.
También se realiz6 la divisién, el agrupamiento de las funciones y las
actividades en las areas especificas donde se establecera el orden en la
ejecucion de los trabajos. Adicionalmente, la elaboracion de este manual
de procedimiento estara como un registro actual en la Direccién de
Recursos Humanos.



ABSTRACT

The purpose of this research work was to develop a procedure manual for
the human resources management of the Ministry of Education of the
Dominican Republic, which sought to ensure that the appropriate guidelines
and functions can be established in the different departments and those
responsible for the same. This work has a direct impact with the employees
of human resources management since the manual contributes to these
employees having a free access guide and to improve their work with the
efficiency and quality required in their work areas. To carry out this research
work, a research methodologist was employed where a descriptive
investigation was conducted towards the direction of human resources and
its collaborators, the research technigues were also used, which was carried
out the application of a survey to employees and an Interview with
departmental managers to gather information about the procedures and
logistics of work carried out in the human resources management. This
research helped to strengthen the functional organizational structure with
the guidelines and the definition of processes in order to make good use of
resources in the organization. The division, grouping of functions and
activities in the specific areas where the order in the execution of the works
will be established was also carried out. Additionally, the preparation of this
procedure manual will be as a current record in the Human Resources
Department.



INDICE

Contenido
RESUIMEN ...ttt ettt e et st s e st et st st e st s esesesesebeeesanenenesenenenenenenenan ii
ABSTRAGCT ...ttt ettt ettt b e b e s bt sat e et e et e e sb e e sheesatesat e et e e bt e abeenbeeeneesaeeennean iii
INDICE ...ttt sttt ettt b e b e s h e s at e et et e bt e s bt e sheesaeeeateebeeabeesaeesaeesabesaneenreenns iv
INDICE DE TABLAS ...ttt ettt ettt ettt st ettt e b e be e sbe e s et e et e et e e nbeesbeesaeesaneeane viii
INDICE DE FIGURAS ...ttt ettt ese st vt be et sesesaaesesesesesesesasesesesesenenenenennns ix
INDICE DE CUADROS .....cettttttittttittttrttttttetteertrteeaeeeeerererererererereseeeaeaesererertrerararerereaereraerr ix
AGRADECIMIENTOS ..ottt ettt sttt ettt e b e sae e st e st et enbeenbeesbeesneeenneenneens X
INTRODUCCION......vuuveiririseeseiseteesettesei bbbttt 1
CAPITULO 1: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL DEARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS ...ttt ettt ettt et be e st sae e et e e bt e s b e e sanesanesmneeaneeneennees 4
1.1 Manual de proCcedimiento .........ccccuueeeeiiiiieeiieee et e e e e e 4
1.1.2 Antecedentes HiSTOrCOS . ...oovuiiiieiieriieeeee ettt 4
1.13 Manual como herramienta de cOmMuUNICaCiON.......ccceceevreenierierieeeeeeee e, 7
1.1.4 [a9Y ool g =1 Lol T- [ PP PUPPP PP 8
1.15 Clasificacion de 10S ManUales.........c.ooveiieriieiiene e 10
1.1.5.1  POr suU CONtENITO . ...ciiiiieiiieeeee e 11
1.1.5.2 Manual de HiStOriat...c.ccorueriiiriieeeieeeeeee ettt 11
1.1.5.3 Manual de OrganizaCion:.......ccccuieieiciieeeeiiiee e eciree e srre e e ssre e e esaae e s e saaeee s 11
1.1.5.4 Manual de POlitICaS: .....ccceciiieeecieie ettt ec et e et e e bae e e e aaee s 11
1.1.5.5 Manual de procedimientos:.......cccceeeieeeciiiiieee e e e 12
1.1.5.6 Manual de contenido MUIIPIE: .....c.c.vviieeiiiieeee e 12
1.1.5.7 Por su FUNCION ESPECIiCa:...cciiiciiieccciiie et 13
1.1.5.8 Manual de produCCiON: .........ccccuiieeiiiiie e e ecre e e et e e esare e e s saaeee s 13
1.1.5.9 Manual d& COMPIas: ...cceiieiieeciiiieee et e e e crrrr e e e e e e e sarreee e e e e e e e s nnraaeees 13



1.1.5.10 MaANUAI 8 VENTAS: ...uvvvvveriiiriiiriiiiieiereieieeereeeeeeeereseeereeesrerseereeeeereerereeer——... 13

1.1.5.11 Manual de fiNaNZas: ......c.eeeieieiieiiieeee ettt 13
1.1.5.13 Manual de crédito y CObranzas:.....cccccvvciieiirciiee e 14
1.1.5.14 Manual de Personal: ......c.eeeieciiieeeiiiee et aaee s 14
1.1.5.15 ManUal tECNICO: .eeueiiiiiieiieee ettt st sb e s s 14
1.1.5.16 Manual de adiestramiento 0 iNStrUCIVO: ........cevveeriieeriiiiiiee e 15
1.1.5.17 Manual GENEIAL: ..ccocuuiiiiiieieeeee ettt et e s e s 16
1.1.5.18 Manual general de procedimientos:......ccceeeeeiieieiiiieeeciiiee e 16
1.1.5.19 Manual general de politiCas:......cccccuieiiiiiiie e e 16
1.1.5.20 Manual ESPECIICO: c.uuiiiieiiie et et e e raee s 16
1.2 ProCedimiBNtOs ..cccueiiiiie et 17
1.2.1 Concepto de Procedimientos......cccccveeiieiieee et 18
1.2.2 Objetivos del procedimiento .........cccoeeeieciiieecciiee e e 18
1.2.2.1 Beneficios de 10s procedimientos ........cccccuieeeeciieeeeiiiee e 20
1.2.3 Caracteristicas de l0s procedimientos.......cccveeeeciieeeiiiieeeeiiree e 20
1.24 Politicas ¥ LIN@AMIENTOS......ccccuieeieciieeeeitee ettt e e e e e e 21
1.2.5 Descripcion de 1as actividades .......c.uueeeeciieeeiiiiieeceec e 23
1.3 Composicion del departamento de recursos humanos.........ccceeeeccvveeeeciieeeeecnneenn. 25
1.3.1 Reclutamiento de Personal.........ccooeeiierieiiiiieeeeeeeete e e 25
1.3.2 SEIECCION ..ttt s s 27
1.3.3 Evaluacion de DeSemMPERO......ccicciiieeiciieeecitee e scitee st e e s str e e ssatre e e ssare e e s snaeee s 28
1.3.4 COMPENSACION.....cuiiieieiiieeeeciee e e ettt e e e ettt e e ettt e e e e ttee e e e tbaeeeeassseeesassseeesnsaeeesansseeens 28
1.3.5 BenefiCios SOCIAIES ..cc..ciiuiiiiiiiiee ettt 28
1.3.6 Higiene y SEZUIIAd .......oiiiiiiiieiciiie ettt e e srae e e s sraea s 29
1.3.7 Entrenamiento y DeSarrollo........c.eeeeeiieeiiiiiie et e 29
1.3.8 Relaciones Laborales........c.ueeieieiiieiieeee et 30
1.3.9 Desarrollo Organizacional..........c...uueeeeei oo 30
1.3.10 Base de datos y sistemas de INformacion..........cccceeeevveeeeiiieeccccieee e, 30
1,300 AUGITOIIA ettt st st r e e s 31
1.4 Objetivos del area de Recursos HUMANOS: ........ceevciieieeiiieeeciiiee e eivee e cvaee e 32
1.5 Disefo, descripcidn y andlisis de Carg0S .....cccciuiieeeeirieeeeiiieeeecieeeeeeire e e eeareeeeeaaeee s 33



1.6 Definicion y funciones de las principales areas que componen el DRH: ................ 34

ST R 0o To] o [T =T [o] - NSRS POROTOPPRTPRTOP 34
1.6.2 Relaciones Laborales:.......c.ueiiiieiieieiieeee ettt 34
1.6.3 Reclutamiento Y SEIECCION: ......ccccuiiiecieee e e e 34
1.6.4 Capacitacion Y NOMING: ...ccccuiieieiiieeccieee et e et e e s sar e e e etae e e eensaeeean 34
1.7 Funciones del Departamento de Recursos HUManos ..........cccueeeveiveeeeciveeeeninennn 35
CAPITULO 2. MINISTERIO DE EDUCACION .......vviveeeececececcteeee ettt sesessneens 38
2.1 Descripcion de 1a OrganizaCion ........cuueeeeciieeeiiireeeeciee e esiee e esree e sree e sree e s e 38
A T T Y - | TP 39
2.1.3 RESEMNA HiSEOMICA. . eeveeuiiiiieieetee ettt s 42
2.0 4 FIlOSOTIA ettt ettt ettt e sbe e b e eans 44
2.1.6 FUNCIONES ..ceieiieeeeiiiteeeiitte ettt e ettt e e ettt e e st e e st e e s e e s nreeesennreeesennreeesennens 46
2.1.7 Objetivos Y ESTrategias......ccucuiiieiiiieeeeiitee ettt et e e e e e e nrre e e abe e e e e 47
2.1.8 Competencias Organizacionales ..........cccueeeeciieeeeciiee e e 48
2.1.9 Organigrama del Ministerio de EAUCACION.........ccocciiiiiriiiee et 52

2.1.10 Dependencias Descentralizadas del Ministerio de Educacion del Ministerio de

Educacion de la Replblica DOMINICANG ...cccccuviiieciiiee et 54
0 B Y Yol T =Y - TSP 57
B B AV =T 4 Lo T = PP OPP PP 59
2.1.13 Orden Departamental.....ccccuuieeiciieeeecieee et 60
2.2 TipO de INVESTIZACION ..eeieeiiiie ettt e et e e e e e aree e e e nree e e eareas 61
2.2. 1 IMIBEOTO ..ttt sttt et b ettt st b e bt sbe e et eteente e 62
2.2.3 HErramientas ...cooceeiiiiiiiiiiiiiiiecitcr et 63
2.2.4 IMIUBSTIA .eiiiiiiiiiiiiiiic i 65
2.3 Analisis de 1a INVESIACION ...cccueviiiieiiiee et 67
2.3.1 Analisis de 12 ENCUBSEA .....eeeuiieieiieeitie ettt st 86
2.3.2 Analisis de 12 ENTIreVISta ....cccueeiieieeiieiie ettt s 88
0 TR B D 1= = o To 1) oo J PSR 89
CAPITULO 3. PROPUESTA PARA EL DISENO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTO EN EL
AREA DE RECURSOS HUMANOQOS DEL MINISTERIO DE EDUCACION. ....ccceieiiiiiieeeeeeeeee 91
3. PrOPUESTA .. s 91
3 0] o 114 1o 1 PP 93

Vi



3.3 EStrategias ¥ TACTICAS ..uuvivuiiie ettt e e e e ree e et e e e e nte e e e e ares 94

3.4 RECUISOS ..cciiiiiiiiitecc ettt et e e s e e e e e s s e e e e e e e s e s snnne 134
3.5 Presupuesto FINANCIEIO: ......uiiiiiiiiiiiiieeeee ettt et e e e e e e e e e s 135
3.6 Balance SCOre Card: .....oceiiieiiieieeeeeeee et 136
CONCLUSIONES ...ttt ettt sttt sttt e b e bt e saee st e st e b e e beenneesnees 138
BIBLIOGRAFIA. .......eveeeeeceeee ettt sttt st n s sttt ennasaeseens 140
LY 1= (o L PP PPPPPPPTO 141
ANEBXO NO. Lot e e 142
ANEXO NO. 2.t 145
ANEXO NO. 3. 146

Vii



INDICE DE TABLAS

Taba No 1. Formacion AcadémicCa...........o.ovviiieiiiiiiiiiiieiei e 66
Tabla NO 2. COMPELENCIAS. ... .o e e 68
Tabla NO 3. CargosS. .. .. 70
Tabla No 4. A quien se Reporta.........ccoviriiiiiiiiii e 72
Tabla No 5. Funciones de los Empleados.............cccoeiiiiiiiiiiiieenn. 73
Tabla No 6. Distorsion de FUNCIONES. .........c.euiiiiiiii e, 75
Tabla No 7. Factores Limitantes en los Departamentos........................ 76

Tabla No 8. Condiciones Fisicas, ambientales

y equipamientos adeCuados. ........c.oueiuiiriii i 78
Tabla No 9. Departamentos de RR.HH...........ooiii, 79
Tabla No 10. Funciones Departamentales..............cooviiiiiiiiniinen. 81
Tabla No 11. Medidas Preventivas en los Departamentos..................... 83
Tabla No 12. Disefio de un Manual de Procedimientos......................... 84

viii



INDICE DE FIGURAS

Figura No1.0Organigrama del Ministerio de Educacion.......................... 49
Figura No 2. Formacion ACadémiCa...........ccoeiiiiiiiiiii i, 67
Figura NO 3. COMPELENCIAS. ... .t 69
FIQUIA NO 4. CargosS. .. . vt e e 71
Figura No 5. Aquiense Reporta...........ccoooiiiiiiiiiii i, 72
Figura No 7. Funciones de los Empleados...............cccooiiiiiiiiiiiieenne. 74
Figura No 8. Distorsion de FUNCIONES.............ouiviiiiiiiiieeeeeeeee 75
Figura No 9. Factores Limitantes en los Departamentos....................... 77

Figura No 8. Condiciones Fisicas, ambientales

y equipamientos adecuados. .........cooeiiiiiiii e 78
Figura No 10. Departamentosde RR.HH...........ooii, 80
Figura No 11. Funciones Departamentales............cocooviiiiiiiiniiiiinnnn. 82
Figura No 12. Medidas Preventivas en los Departamentos................... 83
Figura No 13. Disefio de un Manual de Procedimientos....................... 84
Figura No 14. Organigrama de Recursos Humanos............................ 116

INDICE DE CUADROS

Cuadro No 1. Presupuesto Financiero..............ccooooiiiiiiiiiiiici e, 134
Cuadro No 2. Balance Score Card..........c.ooviiiiiiiiiiiiiii e e 136



AGRADECIMIENTOS

A Dios, por estar a mi lado en todo momento, por darme la sabiduria y la
fuerzas en la culminacién de esta etapa de mi vida profesional, porque me
ha permitido concluir mi maestria en gerencia de recursos humanos
exitosamente, por ser el guia de mi vida y llenarme de bendiciones para
que pueda cumplir cada una de las metas y os objetivos que me he

establecido.

A mi Familia, en especial a mis padres, el Sr. Placido A. Duvergé y la Lic.
Carmen M. Novas L., mis hermanos, la Lic. Rhina Duvergé, La Doctora Ana
Duvergé, Sebastian Duvergé, a mi abuela Maria Fidelina Duvergé, a mi tia
la Lic. Marisela Novas L., por estar presente en mi vida y por brindarme
una palabra de aliento en el momento mas necesitado del desarrollo de

este trabajo de investigacion.

A mi Asesora de Tesis, Lic. Ivelisse Y. Compres Clemente, por las
aportaciones de sus conocimientos e ideas, por su gran ayuda en la
culminacién de ese trabajo de investigacion, que incidieron en mejorar el

desarrollo de este trabajoy en el ambito profesional de mi vida.

A mis Encargadas Departamentales, Lic. Vivian Baez, Lic. Carmen Tulia
Tejada, mis compafieros de trabajo y al Ministerio de Educacion, por
permitirme desarrollar esta investigacion, por su respeto y amabilidad en

todo este trayecto.

A la Universidad de Accién Pro Educaciéon y Cultura (UNAPEC), por
permitirme formar parte del decano de post-grado, donde aprendi a

perfeccionar mis conocimientos y habilidades profesionales.



INTRODUCCION

Las organizaciones que desean gestionar los recursos humanos,
tecnologicos y financieros adecuadamente, requieren dedicar sus
esfuerzos para lograr los objetivos y metas establecidas a través de la
excelencia en sus operaciones. Para llevar a cabo una excelente
administracion de los recursos es necesario establecer procedimientos
como un marco de referencia donde se puede realizar la coordinacion y las
actividades de los departamentos. Por tal motivo se procede a presentar el
trabajo de investigacion donde se propone la elaboracion de un Manual de
Procedimientos en la direccion de Recursos humanos del Ministerio de

Educacion de la Republica Dominicana, de la ciudad de Santo Domingo.

Es asi como este trabajo de investigacion tiene como objetivo elaborar el
manual de procedimientos, donde se persigue documentar el
funcionamiento interno que respecta a las tareas, actividades y procesos
departamentales. Otro de los objetivos importantes es disefiar la estructura
organizacional, que muestra los lineamientos, niveles y los responsables
de las areas en funcion. Asi también como Identificar la importancia de
poseer un manual de procedimiento que pueda brindarles a los empleados

un mayor desempefio en sus areas de trabajo.

El trabajo desarrollado abarca desde la necesidad prevista de establecer
procesos en la Direccion de Recursos Humanos del Ministerio de
Educacion, hasta la propuesta de la elaboracion de un manual de
procedimientos, seguido por un plan de procedimientos que permiten lograr

el objetivo de la investigacion.



Se han establecido las estrategias utilizadas en el manual de
procedimiento, como disefiar un instrumento que guie los procedimientos
en los departamentos, describir las funciones de las areas de recursos
humanos con la finalidad de que identificar las responsabilidades y las
actividades a ejecutar, estructurar el organigrama con el objetivo identificar
los niveles jerarquicos y lineamientos. También se presenta el orden de las
informaciones, la interpretacion de los datos por medio de las técnicas de
investigaciéon como las entrevistas y la encuesta aplicadas al personal de

recursos humanos.

Las fuentes bibliogréaficas consultadas estan en las siguientes literaturas:
Joaquin Rodriguez Valencia "como elaborar y usar los manuales
administrativos”, Martinez L. G. "Administracion de Recursos Humanos”
Direccion de programa y presupuesto, "Guia técnica para la elaboracion de

manuales de procedimientos”

Este estudio de investigacién se desarrolla mediante los capitulos que se

presentan a continuacion:

El capitulo | se fundamenta la presentacién de los contenidos y las
conceptualizaciones del manual de procedimiento, sus antecedentes
historicos, su importancia como las clasificaciones de los manuales que
operan las organizaciones, las caracteristicas que se emplean y la

composicién y estructuracion del departamento de recursos humanos.



En el capitulo Il consiste en presentar las descripciones generales del
Ministerio de Educacion, se detalla las informaciones importantes como la
resefia historica, su filosofia organizacional, los objetivos y estrategias que
esta institucion ha establecido para lograr con los objetivos planeados.

También se describe en este capitulo la metodologia del trabajo de
investigacién, partiendo con una investigacion descriptiva con la
incorporacion de las técnicas para recolectar las informaciones, como la
encuesta y la entrevista Asi también se presenta el andlisis de los datos
recolectados y finalmente se presenta un diagnéstico de las informaciones

encontradas en las técnicas de investigacion.

El capitulo Il presenta la propuesta donde se elabora el manual de
procedimientos con sus funciones, procedimientos y la estructuracion del

organigrama actual de la direccién de recursos humanos.

Finalmente se implementan las conclusiones generales que se han

determinado en la elaboracion de este trabajo de investigacion.



CAPITULO 1: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA EL DEARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

Este primer capitulo tiene la finalidad de profundizar los conocimientos
relacionados con los manuales de procedimientos, permitiendo establecer
los lineamientos para el buen funcionamiento de los procedimientos de los

colaboradores del area de recursos humanos.

1.1 Manual de procedimiento

Es fundamental que toda empresa tenga sus manuales de procedimientos
establecidos como método de trabajo que sera utilizado por el personal que
ejecutara cada una de las actividades para el buen funcionamiento de las
operaciones, es necesario elaborar estos manuales dentro de las empresas
ya que pautan la forma en que se debe realizar el trabajo ayudando a
optimizar el tiempo y agiliza el proceso administrativo.

1.1.2 Antecedentes Histoéricos

En este contexto explica ciertos acontecimientos histéricos hacer de los
manuales de procedimientos, como durante en la segunda guerra mundial
empezaron a relucir estas instrucciones o guias para el personal en medio

de una necesidad generada por la misma guerra.

Los antecedentes histdricos relacionados con los manuales en el manejo
de los procesos de las areas administrativas de las organizaciones son muy

recientes. Sefialando en la segunda guerra mundial fue el periodo



Donde se mantuvieron algunos escritos, aunque anterior a esa fecha
existian algunos escritos y publicaciones en las que contenian
instrucciones del personal sobre cOmo estos deben realizar sus
operaciones en las organizaciones, por ejemplo, instrucciones internas,

memorandum, reglamento etc. (Joaquin, 2012)

En ese periodo existia una necesidad de que el personal estuviera
capacitado generando una necesidad de que se pudieran elaborar los
manuales. Las personas que estaban realizando sus oficios en las
unidades del ejército se estaban familiarizados con los manuales. Esta
herramienta se utilizaba para resolver ciertos problemas que ocurrian en
ese periodo, a una larga distancia asi también como para el supervisado

de los procesos que estos realizaban.

Estos manuales se comenzaron a utilizar en las empresas en la década de
los afios cincuenta. Aunque se tiene conocimiento sobre empresas donde
se aplicaban algunas publicaciones en las que se proporcionaba
informacion e instrucciones sobre ciertas formas de operar de una
empresa, por ejemplo organizacion, instrucciones internas, operaciones.
Durante la década de los sesenta con el disefio e implantacién de estas
herramientas administrativas fue posible en las empresas llevar a cabo un
control tanto del personal como de la estructura orgénica, los
procedimientos, las politicas y otras practicas de un organismo social de

manera sencilla, directa, uniforme y autorizada. (Joaquin, 2012)



1.1.2 Concepto

En esta parte se pone de manifiesto las concepciones relevantes acerca de
los manuales de procedimientos que son utilizadas como mecanismo de

comunicacion en las organizaciones de forma radical.

Un manual de procedimiento constituye documentaciones referidas a la
organizacion donde se reunen los lineamientos a seguir para el
cumplimiento de los objetivos, division del trabajo, responsables y que

acciones realizar.

Un manual de procedimiento segun varios autores:

Segun Miguel A. Duhalt Kraus, un manual es: Un documento que contiene,
en una forma ordenada y sistematica, informacion y/o instrucciones sobre
historia, organizacién, politica y procedimiento de una empresa, que se
consideran necesarios para la mejor ejecucion del trabajo. Para G. R. Terry,
un manual es: Un registro inscrito de informacion e instrucciones que
conciernen al empleado y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos
de un empleado en una empresa. G. Continuo, define al manual como: Una
expresion formal de todas las informaciones e instrucciones necesarias
para operar en un determinado sector; es una guia que permite encaminar
en la direccion adecuada los esfuerzos del personal operativo (Joaquin,
2012)



1.1.3 Manual como herramienta de comunicacion

Los manuales representan una herramienta de vital importancia en el
proceso de indicaciones a seguir en una empresa. También los manuales
representan un medio de comunicaciéon en las organizaciones donde se
pone en marcha la toma de decisiones de la administracion concerniente a
la politica, organizacion y procedimiento. En las empresas progresistas han
llegado a considerar sus empresas organicas, planteamiento de politicas y
planes de procedimientos, simplemente como partes de la administracion
gue pueden y deben cambiar tan seguido como se pueda para captar las
nuevas oportunidades y afrontar la competencia. Este proceso de
administracion ha incrementado la necesidad y modificado también, el

papel que juegan los manuales.

En pleno siglo 21 se pone de manifiesto en especial interés en el uso de
los manuales con respecto a su legibilidad, sencillez y flexibilidad. La
actividad de elaboracion de los manuales se considera como el tener
informado al personal clave de los cambios en las actitudes de la direccién
mas que de trazar al mismo tiempo organizar el organigrama y asignar las
politicas y procedimientos de forma de documento permanente. (Miguel,
2011)



1.1.4 Importancia

En el siguiente contexto se resaltara la importancia en que exista un manual
de procedimiento en las organizaciones como un instrumento de la

administracion sefalando de forma ordenada y sistematica la informacion.

La importancia de los manuales radica en que explica detalladamente la
forma en que se debe realzar el trabajo en las organizaciones, dentro de
estos debes estar plasmados cuales son los procesos mas idéneos que se
llevarian a cabo para su uso habitual por parte de los colaboradores de la
empresa. Gracias a estos manuales se pueden ciertos errores que se
pueden cometer en los departamentos operaciones de las empresas. Estos
manuales también pueden descubrir alguna fallada que se haya cometido,

evita que exista duplicidad de funciones.

Ademas, estos manuales sirven como un adiestramiento para el nuevo
personal que ingresa a la empresa, que contiene la naturaleza del trabajo
gue se necesita realizar por parte del personal, se tiene documentada la
informacién general de la empresa, referencias de la estructura
organizacional hasta definir los procedimientos y funciones que lleva el area

en particular.



También el manual de procedimiento es importante para eficienticas los
controles internos generando ciertas ventajas en la institucion o
departamento en especifico y en especial para los empleados, cumpliendo
un mejor tiempo con los objetivos establecidos, utilizando los mejores
mecanismos y herramientas. Dentro de estas ventajas se puede sefialar

las siguientes:

. Fundamenta los procedimientos administrativos a seguir

. Unifica los criterios de las actividades y funciones

. Se puede estandarizar los mecanismos del trabajo

. Se establece los controles administrativos

. Facilitan la toma de decisiones

. Elimina la duplicidad de trabajo

. Incrementa el distraimiento y capacitacion para el personal de nuevo
ingreso

El manual de procedimiento representa un documento basico para el logro
y las metas de las organizaciones de forma ordenada y eficiente. Otra
importancia que tiene estos manuales radica en el establecimiento de
métodos y técnicas de trabajo para la ejecucion de las actividades

administrativas.



1.1.5 Clasificacién de los manuales

A continuacion, se presentara la clasificacion de los manuales que se llevan
a cabo en las organizaciones. Estos manuales administrativos se pueden

clasificar en diferentes nombres, formas como se presenta en lo adelante.

La clasificacibn de Manuales Administrativos se presenta seis tipos de
manuales de aplicacion en las organizaciones empresarias:

Entre los elementos mas eficaces para la toma de decisiones en la
administracion, destacan el relativo a los manuales administrativos, ya que
facilitan el aprendizaje de la organizacion, por una parte, y por la otra,
proporcionan la orientacion precisa que requiere la accion humana en las
unidades administrativas, fundamentalmente a nivel operativo o de
ejecucion, pues son una fuente de informacion en las cuales se trata de
mejorar y orientar los esfuerzos de un empleado, para lograr la realizacion
de las tareas que se le han encomendado. Depende de la informacion de
las necesidades de cada instituciébn o empresa privada, para saber con qué
tipo de manuales se debe contar. Se hace la aclaracion de que pueden
abarcar dichos manuales a toda la empresa: una direccion, un

departamento, una oficina, seccién, una mesa, un puesto, etcétera.

Existen diversas clasificaciones de los manuales, a los que se designa los
nombres diversos, pero que pueden resumirse de la siguiente manera:

Los diferentes organismos (publicos o privados) tienen necesidad de
manuales diferentes. El tipo de manual se determina dando respuesta al
propésito que se han de lograr. En ciertos casos, solo sirve a un objetivo: y

en otros, se logran varios objetivos. (jc.blogspot.com, 2013)
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1.1.5.1 Por su Contenido:
Se refiere al contenido del manual para cubrir una variedad de materias,

dentro de este tipo estan los siguientes:

1.1.5.2 Manual de Historia:
Su propaosito es proporcionar informacion histérica sobre el organismo: sus

comienzos, crecimiento, logros, administracion y posicion actual. Esto le da
al empleado un panorama introspectivo de la tradicion y filosofia del
organismo. Bien elaborado y aplicado contribuye a una mejor comprension

y motiva al personal a sentir que pertenece y forma parte de la organizacion.

1.1.5.3 Manual de organizacion:
Su propoésito es exponer en forma detallada la estructura organizacional

formal a través de la descripcion de los objetivos, funciones, autoridad y

responsabilidad de los distintos puestos, y las relaciones.

1.1.5.4 Manual de politicas:
Consiste en una descripcion detallada de los lineamientos a ser seguidos

en la toma de decisiones para el logro de los objetivos. El conocer de una
organizacién proporciona el marco principal sobre el cual se basan todas

las acciones. (jc.blogspot.com, 2013)
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Una adecuada definicion de politicas y su establecimiento por escrito,

permite:

v Agilizar el proceso de toma de decisiones.
v' Facilitar la descentralizacion, al suministrar lineamientos a niveles
intermedios.

v Servir de base para una constante y efectiva revision.

Puede elaborarse manuales de politicas para funciones operacionales tales
como: produccién, ventas, finanzas, personal, compras, etc.

(jc.blogspot.com, 2013)

1.1.5.5 Manual de procedimientos:
Es la expresion analitica de los procedimientos administrativos a través de

los cuales se canaliza la actividad operativa del organismo.

Este manual es una guia (como hacer las cosas) de trabajo al personal y
es muy valiosa para orientar al personal de nuevo ingreso. La
implementacion de este manual sirve para aumentar la certeza de que el
personal utiliza los sistemas y procedimientos administrativos prescritos al

realizar su trabajo.

1.1.5.6 Manual de contenido multiple:
Cuando el volumen de actividades, de personal o simplicidad de la

estructura organizacional, no justifique la elaboracion y utilizacién de
distintos manuales, puede ser conveniente la confeccion de este tipo de
manuales. Un ejemplo de este manual es el de "politicas y procedimientos”,
el de "historia y organizacién”, en si consiste en combinar dos 0 mas

categorias que se interrelacionan en la préactica. (jc.blogspot.com, 2013)
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1.1.5.7 Por su Funcidn Especifica:
Esta clasificacion se refiere a una funcion operacional especifica a tratar.

Dentro de este apartado puede haber los siguientes manuales:

1.1.5.8 Manual de produccion:
Consiste en abarcar la necesidad de interpretar las instrucciones en base

a los problemas cotidianos tendientes a lograr su mejor y pronta solucion.
La necesidad de coordinar el proceso de fabricacion (fabricacion,
inspeccion, ingenieria industrial, control de produccion), es tan reconocida,
que en las operaciones de fabricacion, los manuales se aceptan y usan

ampliamente. (jc.blogspot.com, 2013)

1.1.5.9 Manual de compras:
El proceso de comprar debe estar por escrito; consiste en definir el alcance

de compras, definir la funcién de comprar, los métodos a utilizar que afectan

sus actividades.

1.1.5.10 Manual de ventas:
Consiste en sefalar los aspectos esenciales del trabajo y las rutinas de

informacion comprendidas en el trabajo de ventas (politicas de ventas,
procedimientos, controles, etc.). Al personal de ventas es necesario darle

un marco de referencia para tomar decisiones cotidianas.

1.1.5.11 Manual de finanzas:
Consiste en asentar por escrito las responsabilidades financieras en todos

los niveles de la administracién, contiene numerosas instrucciones
especificas a quienes en la organizacion estan involucrados con el manejo
de dinero, proteccion de bienes y suministro de informacion financiera.

(jc.blogspot.com, 2013)
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1.1.5.12 Manual de contabilidad:

Trata acerca de los principios y técnicas de la contabilidad. Se elabora
como fuente de referencia para todo el personal interesado en esta
actividad. Este manual puede contener aspectos tales como: estructura
organica del departamento, descripcion del sistema contable, operaciones
internas del personal, manejo de registros, control de la elaboracién de

informacion financiera.

1.1.5.13 Manual de crédito y cobranzas:
Se refiere a la determinacién por escrito de procedimientos y normas de

esta actividad. Entre los aspectos mas importantes que puede contener
este tipo de manual estan los siguientes: operaciones de crédito y

cobranzas, control y cobro de las operaciones, entre otros.

1.1.5.14 Manual de personal:
Abarca una serie de consideraciones para ayudar a comunicar las

actividades y politicas de la direccion superior en lo que se refiere a
personal. Los manuales de personal podran contener aspectos como:
reclutamiento y seleccién, administracion de personal, lineamientos para el
manejo de conflictos personales, politicas de personal, uso de servicios,
prestaciones, capacitacion, entre otros. (jc.blogspot.com, 2013)

1.1.5.15 Manual técnico:
Trata acerca de los principios y técnicas de una funcion operacional

determinada. Se elabora como fuente basica de referencia para la unidad
administrativa responsable de la actividad y como informacion general para
el personal interesado en esa funcion. Ejemplos de este tipo de "Manual
técnico de auditoria administrativa”, y el "Manual técnico de sistemas y

procedimientos".
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Estos sirven como fuente de referencia y ayudan a computar a los nuevos

miembros del personal de asesoria. (jc.blogspot.com, 2013)

1.1.5.16 Manual de adiestramiento o instructivo:
Estos manuales explican, las labores, los procesos y las rutinas de un

puesto en particular, son comunmente mas detallados que un manual de

procedimientos.

El supuesto en el que se basa este tipo de manual es que el usuario tiene
muy poco conocimiento previo de los temas cubiertos. Por ejemplo, un
manual de adiestramiento "explica como debe ejecutarse el encendido de
la terminal de la computadora y emitir su sefial”, mientras que un manual
de procedimientos omitir esta instruccion y comenzaria con el primer paso
activo del proceso. (jc.blogspot.com, 2013)

El manual de adiestramiento también utiliza técnicas programadas de
aprendizaje o cuestionarios de auto evaluacion para comprobar el nivel de

comprension del contenido por el usuario.

Otra clasificacion aceptada de los manuales administrativos se refiere a las
necesidades que tienen las oficinas y de acuerdo a su ambito de aplicacion;
pueden elaborarse manuales con una cobertura mayor 0 menor.

(jc.blogspot.com, 2013)
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1.1.5.17 Manual General:
Se refiere a todo el organismo en su conjunto, dentro de este tenemos a

los siguientes manuales:

Manuales generales de organizacion: Este es producto de la planeacion
organizacional y abarca todo el organismo, indicando la organizacion formal

y definiendo su estructura funcional. (jc.blogspot.com, 2013)

1.1.5.18 Manual general de procedimientos:
Este es también resultado de la planeacién, contiene los procedimientos de
todas las unidades orgénicas que conforman en un organismo social, a fin

de uniformar la forma de operar.

1.1.5.19 Manual general de politicas:

Se refiere a presentar por escrito los deseos y actitud de la direccion
superior; para toda la empresa, estas politicas generales establecen lineas
de guia, un marco dentro del cual todo el personal puede actuar de acuerdo

a condiciones generales.

1.1.5.20 Manual Especifico:

Manual especifico de reclutamiento y seleccion: Se refiere a una parte de
un area especifica (personal), y contiene la definicion uniforme respecto al
reclutamiento y seleccion personal en una organizacion. jc.blogspot.com,
2013)
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Manual especifico de auditoria interna: Consiste en agrupar lineamientos,
instrucciones de aplicacion especifica a determinados tipos de actividad,

aqui se refiere a la auditoria interna en forma particular.

Manual especifico de politicas de personal: Este se enfoca a definir
"politicas", pero de un area especifica de la organizacion, sefalando las
guias u orientacion respecto a cuestiones de personal, tales como:

contratacion, permisos, promociones, prestaciones.

Manual especifico de procedimientos de tesoreria: Consiste en elaborar los
procedimientos en el orden de importancia de un area especifica, a fin de
capitalizar las oportunidades naturales de secuencia de pasos en el trabajo,

por ejemplo: ingresos a caja, pago a proveedores. (jc.blogspot.com, 2013)

1.2 Procedimientos

Se presentard el estudio que conlleva las concepciones, andlisis y
procedimientos donde se busca facilitar los propésitos de los sistemas
organizaciones.

El procedimiento nos indica cobmo hay que hacer el trabajo, que proceso
usar con respecto al trabajo. El procedimiento esta orientado a las tareas
lo recomendable es que debe estar por escrito en un documento formal
dividiendo las tareas que deben ser realizadas. El propdsito principal del
procedimiento es el medio de instruccion se disefa para representar el flujo
del trabajo, excepto con la tarea cubierta. Se espera que el procedimiento
relacione la tarea del momento con aquellas que la preceden o siguen.
Los procesos se aplican a los sistemas de areas. Estos sistemas se aplican
para designar a una red de procedimientos relacionarlos y laborarlos de tal

manera que alcance el objetivo concreto. De acuerdo con esto un sistema

17



es una red de procedimientos integrados y disefiados para cumplir con el
conjunto de actividades. Los procedimientos segun el autor G.R Terry se
aplican al manejo de asuntos tales como recepcion de pedidos, elaboracion
de ndéminas, elaboracién de requisiciones de compas. Por lo general se

involucran con las diferentes areas de la empresa.

El procedimiento se disefla para exponer principalmente los objetivos
principalmente disefiados a las politicas (decisiones que se toman
permanentemente sobre tales asuntos y problemas.) debera establecer
ademas las responsabilidades de las diversas unidades organicas.
Finalmente se registran los detalles como hacerlo, por lo general arreglados

de acuerdo con las responsabilidades indicadas con claridad. (Terry, 2011)

1.2.1 Concepto de Procedimientos

Se definen que son planes en cuanto establecen un método habitual de
manejar actividades futuras. Son verdaderos guias de accion mas bien que
de pensamiento, que detallan la forma exacta bajo la cual ciertas
actividades deben cumplirse. Segun Mellinkoff, R (1990), "Los
procedimientos consiste en describir detalladamente cada una de las
actividades a seguir en un proceso laboral, por medio del cual se garantiza

la disminucién de errores". (p. 28) (uproanalisisdesist.blogspot, 2006)

1.2.2 Objetivos del procedimiento

El objetivo principal de todo estudio de procedimientos es simplificar los
métodos de trabajo, asi como eliminar las operaciones y papeleria
innecesaria con la finalidad de reducir los costos y dar fluidez y eficacia a

las actividades.
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Existen sin embargo objetivos secundarios en el andlisis de estos procesos

tales como:

Eliminado las operaciones, combinandolas entre si

Cambiar el orden de las operaciones para que se logre mayor

eficiencia

Eliminar los envios y las demoras innecesarias

Centralizar las inspecciones

Eliminar los cuellos de botellas (Terry, 2011)

Segun Gdémez (op.cit) los manuales de procedimientos en su calidad de

instrumento administrativo tienen como objetivo:

Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y
evitar su alteracion arbitraria.

Determinar en forma mas sencilla las responsabilidades por
fallas o errores.

Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno
y su vigilancia.

Aumentar la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que
deben hacer y cdmo deben hacerlo.

Ayudar en la coordinacion del trabajo y evitar duplicaciones.

(uproanalisisdesist.blogspot, 2006)
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1.2.2.1 Beneficios de los procedimientos

Segun Pino, en su Trabajo de Grado describe los siguientes beneficios que

consisten en:

- Aumento del rendimiento laboral.

- Permite adaptar las mejores soluciones a los problemas.

- Contribuye a llevar una buena coordinacion y orden en las

actividades de la organizacion. (uproanalisisdesist.blogspot, 2006)

1.2.3 Caracteristicas de los procedimientos

Mellinkoff,  (op.cit) describe las siguientes caracteristicas de
procedimientos:
- No son de aplicacién general, sino que su aplicacion va a depender de

cada situacién en particular.

-Son de gran aplicacién en los trabajos que se repiten, de manera que

facilita la aplicacion continua y sistematica.

-Son flexibles y elasticos, pueden adaptarse a las exigencias de nuevas

situaciones. (uproanalisisdesist.blogspot, 2006)
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Desde otro punto de vista Gomes G (1997) se enfoca en las siguientes

caracteristicas de procedimientos:

-Por no ser un sistema; ya que un conjunto de procedimientos tendientes a

un mismo fin se conoce como un sistema.

- Por no ser un método individual de trabajo. EI método se refiere
especificamente a como un empleado ejecuta una determinada actividad

en su trabajo.

- Por no ser una actividad especifica. Una actividad especifica es la que
realiza un empleado como parte de su trabajo en su puesto. (p.53)

(uproanalisisdesist.blogspot, 2006)

1.2.4 Politicas y Lineamientos

Politicas y lineamientos Son una guia basica para la accion; prescribe los
limites generales dentro de los cuales han de realizarse las actividades. Es
conveniente que las politicas y lineamientos se definan claramente y
prevengan todas o la mayor parte de las situaciones alternativas que
pueden presentarse al operar el procedimiento; es decir, definir
expresamente qué hacer o a qué criterios hay que ajustarse para actuar
ante casos que no se presentan habitualmente, o que no son previstos en
el procedimiento. Una Politica para el procedimiento de “comprobacién de
gastos de viaje” seria: para el desempefio de comisiones en el extranjero,
es necesario la autorizacion por escrito del Director General. (Guia Técnica

para la elaboracion de manuales de procedimientos, 2008)
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Para la elaboracion de las politicas se deberan considerar los siguientes
puntos:

* Las politicas seran lineamientos de caracter general que orientaren la
toma de decisiones en cuanto al curso de las actividades que habran de
realizar los servidores publicos en sus areas de trabajo. Estas deberan ser
claras y concisas, a fin de que sean comprendidas, incluso, por personas
no familiarizadas con el procedimiento, asimismo seran especificas de la
accion que regule el curso de las actividades en situaciones determinadas,
seran de observancia obligatoria en su interpretaciéon y aplicacion.

» Deberan establecer las situaciones alternativas que pudieran presentarse
durante la operacion del procedimiento.

» Las politicas se definiran por los responsables de la operacion de los
procedimientos y seran autorizadas por el titular de la unidad administrativa
correspondiente. (Guia Técnica para la elaboracion de manuales de
procedimientos, 2008)

* Deberan prever la posibilidad de incumplimiento de las situaciones
normales y sus consecuencias o responsabilidades, ya sea porque no se
den las condiciones supuestas, 0 porque se violen o alteren
deliberadamente.

* Entre las politicas deberan existir jerarquias y secuencias logicas de
operacion, ejemplo: en incidencias del personal, hay que hablar primero de
retardos, luego de faltas y después de bajas.

» Las politicas deberan considerar disposiciones oficiales acerca de
requisitos imprescindibles, asi como de los responsables, recursos y
usuarios gque intervengan de manera determinante en la operacion.

(Guia Técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos, 2008)
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1.2.5 Descripcién de las actividades

La descripcion del Procedimiento es la narracion cronoldgica y secuencial
de cada una de las actividades concatenadas, que precisan de manera
sistémica él como realizan una funcién o un aspecto de ella.

» Cuando la descripcién del procedimiento sea general, y que por Io mismo
comprenda varias areas, debe indicarse para cada actividad la unidad
administrativa responsable de su ejecucion; si se trata de una descripcion
detallada, es decir, que incluye los puestos que participan en cada una de
las actividades, es conveniente anotar el nombre especifico del puesto.

* El procedimiento debera definir en forma clara y concisa, quien, como,
cuando, y donde se ejecutan dichas actividades, iniciando con un verbo
conjugado en tercera persona del singular y en presente de indicativo,
ejemplo: Verifica, Corrige, Envia, etc. (Guia Técnica para la elaboracion de
manuales de procedimientos, 2008)

 En el procedimiento se describiran detalladamente las actividades
normales y generales que se desarrollan.

« En el apartado de “Observaciones” se anotaran las actividades
complementarias pertinentes o cualquier otra informacion que permita la
comprension de cada fase en particular y del procedimiento en general.

* En los procedimientos se debera especificar los érganos que intervienen
en la ejecuciéon de los mismos, hasta un nivel minimo de Jefatura de
Departamento. (Guia Técnica para la elaboracion de manuales de
procedimientos, 2008)

» Cuando un mismo 6rgano sea el responsable de realizar una serie de
actividades de manera continua, s6lo debera ir nombre en la primera de
estas actividades, hasta en tanto no se efectie un cambio de responsable.
» Se debera numerar las actividades en forma progresiva aun en caso de

que existan varias alternativas de decision.
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» Si el inicio de un procedimiento indica la recepcién de documentos,
mencione de quien los recibe.

* Pueden incluirse dos o tres actividades en una sola, siempre y cuando
sea comprensible su redaccion.

Indique el nimero de tantos en que se elabore, se envie o se reciba cada
documento.

* Indique los acuses de recibo y el archivo de los documentos.

» Cuando en el desarrollo del procedimiento se origine por primera vez
algun formato, se debera anotar su nhombre completo y en las actividades
subsecuentes se podrd mencionar su nombre genérico y/o su clave de
identificacion.

* En la distribucion de documentos debe indicarse a qué puestos o areas
se envian. (Guia Técnica para la elaboracion de manuales de
procedimientos, 2008)

* Indique si el archivo es temporal o definitivo.

» Para lograr mayor fluidez en el procedimiento, debera representar
primero la alternativa mas corta, ejemplo: si la decisién negativa implica 10
actividades y la afirmativa so6lo 2, represente primero la afirmativa y
posteriormente la negativa. ¢ Indique el término del procedimiento con la
leyenda “TERMINA PROCEDIMIENTO”. (Guia Técnica para la elaboracion

de manuales de procedimientos, 2008)
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1.3 Composicion del departamento de recursos humanos

El departamento de recursos humanos esta compuesto por las siguientes

areas:

LSRN N N N N N U N N NN

Reclutamiento de Personal

Seleccion

Disefio, Descripcion y analisis de cargos
Evaluacion del desempefio humano
Compensacion

Beneficios Sociales

Higiene y seguridad en el trabajo
Entrenamiento y desarrollo del personal
Relaciones Laborales

Desarrollo Organizacional

Base de datos y Sistemas de informacion
Auditoria de RH

Definicion y funciones de las principales areas que componen el

Departamento de Recursos Humanos.

1.3.1 Reclutamiento de Personal
Las organizaciones tratan de atraer los individuos y obtener informaciones

al respecto de ellos para decidir sobre la necesidad de admitirlos o no.
(Martinez, 2004)

Reclutamiento: Es un conjunto de procedimientos que tienden a atraer

candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro

de la organizacion.

25



“Es una actividad fundamental del programa de gestion de Recursos
Humanos de una organizacion. Una vez que se han terminado las
necesidades de Recursos Humanos y los requisitos de los puestos de
trabajo es cuando puede ponerse en marcha un programa de reclutamiento
para generar un conjunto de candidatos potencialmente cualificados. Estos
candidatos podran conseguirse a través de fuentes internas o externas.” Es
asi como las fuentes de RH son denominadas fuentes de reclutamiento ya
gque pasan a ser blancos sobre los cuales incidiran las técnicas de

reclutamiento. (Martinez, 2004)

El reclutamiento es basicamente un proceso de comunicacion de mercado:
exige informacién y persuasion. La iniciacion del proceso de reclutamiento
depende de la decisidon de linea. Como el reclutamiento es una funcion de
staff, sus actos dependen de una decision en linea, generalmente

denominada requerimientos de empleado o requerimientos de personal.

La funcién de reclutamiento es la de suplir la seleccién de candidatos. Es
una actividad que tiene por objeto inmediato atraer candidatos, para
seleccionar los futuros participantes de la organizacion.

El reclutamiento empieza a partir de los datos referentes a las necesidades

presentes y futuras de los Recursos Humanos de la organizacion.
(Martinez, 2004)
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1.3.2 Seleccidn

El proceso de seleccion comprende tanto la recopilacién de informacion
sobre los candidatos a un puesto de trabajo como la determinacion de a
quién deberé contratarse.

El reclutamiento y seleccion de RH deben considerarse como dos fases de

un Mismo proceso.

La tarea de seleccion es la de escoger entre los candidatos que se han
reclutado, aquel que tenga mayores posibilidades de ajustarse al cargo

vacante.

Puede definirse la seleccion de RH como la escogencia del hombre
adecuado para el cargo adecuado, o entre los candidatos reclutados,
aquellos mas adecuados a los cargos existentes en la empresa, con miras
a mantener o aumentar la eficiencia y el desempefio del personal.
(Martinez, 2004)

La seleccion solucionar dos problemas béasicos:
La adecuacién del hombre al cargo

La eficiencia del hombre al cargo
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1.3.3 Evaluacion de Desempefio

Es una técnica de direccion imprescindible en la actividad administrativa.

El procedimiento para evaluar el personal se denomina evaluacion de
desempeiio, y generalmente, se elabora a partir de programas formales de
evaluacion, basados en una cantidad razonable de informaciones respecto

a los empleados y a su desempefio en el cargo.

Su funcién es estimular o buscar el valor, la excelencia y las cualidades de
alguna persona. Medir el desempefio del individuo en el cargo y de su
potencial de desarrollo. (Martinez, 2004)

1.3.4 Compensacion

Est4 dada por el salario. Su funcion es dar una remuneracion (adecuada

por el servicio prestado) en valor monetario, al empleado.

1.3.5 Beneficios Sociales

“Son aquellas facilidades, comodidades, ventajas y servicios que las
empresas ofrecen a sus empleados”. Estos beneficios pueden ser
financiados total o parcialmente por la empresa.

Su funcion es mantener y aumentar la fuerza laboral dentro de un nivel

satisfactorio de moral y productividad; asi como también, ahorrarles

esfuerzos y preocupaciones a sus empleados. (Martinez, 2004)

28



1.3.6 Higiene y Seguridad

Constituyen dos actividades estrechamente relacionadas, orientadas a
garantizar condiciones personales y materiales de trabajo, capaces de
mantener cierto nivel de salud de los empleados. Segun el concepto emitido
por la Organizacion Mundial de Salud, la salud es un estado completo de

bienestar fisico, mental y social, y no solo la ausencia de enfermedad.

Su funcion esta relacionada con el diagnostico y la prevencion de
enfermedades ocupacionales a partir del estudio y el control de dos
variables: el hombre y su ambiente de trabajo; asi como también la
prestacion no solo de servicios médicos, sino también de enfermeria,
primeros auxilios; en tiempo total o parcial; segun el tamafio de la empresa,
relaciones éticas y de cooperacion con la familia del empleado enfermo.
(Martinez, 2004)

1.3.7 Entrenamiento y Desarrollo

Es el &rea que se encarga de capacitar en un corto plazo a los ocupantes
de los puestos de la empresa, asi como también se encarga de suministrar
a sus empleados los programas que enriquecen su desempefio laboral;
obteniendo de esta manera mayor productividad de la empresa.

Su funcion es que por medio a estos programas se lleve la calidad de los
procesos de productividad de la empresa, aumentar el conocimiento y la
pericia de un empleado para el desarrollo de determinado cargo o trabajo.
(Martinez, 2004)
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1.3.8 Relaciones Laborales

Se basa en la politica de la organizacion, frente a los sindicatos, tomados
como representantes de los anhelos, aspiraciones y necesidades de los
empleados. Su objetivo es resolver el conflicto entre capital y trabajo,

mediante una negociacion politica inteligente. (Martinez, 2004)

1.3.9 Desarrollo Organizacional

‘EL DO se basa en los conceptos y métodos de la ciencia del
comportamiento y estudia la organizacion como sistema total.” Su funcién
es mejorar la eficacia de la empresa a largo plazo mediante intervenciones

constructivas en los procesos y en la estructura de las organizaciones.

1.3.10 Base de datos y sistemas de Informacién

“El concepto sistema de informacion gerencial (SIG), se relaciona con la
tecnologia informativa, que incluye el computador o una red de
microcomputadores, ademas de programas especificos para procesar
datos e informacién”. Su funcién es recolectar, almacenar y divulgar
informacion, de modo que los gerentes involucrados puedan tomar
decisiones, y mantener un mayor control y planificacibn sobre sus

empleados. (Martinez, 2004)
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1.3.11 Auditoria

“La auditoria se define como el andlisis de las politicas y practicas del
personal de una empresa, y la evaluacién de su funcionamiento actual,
acompafados de sugerencias para mejorar. Su funcion es mostrar como
esta funcionando el programa, localizando préacticas y condiciones que son
perjudiciales para la empresa o que no estan justificando su costo, o

practicas y condiciones que deben incrementarse.”

Aporte de los Departamentos de Recursos Humanos a las empresas
Cada uno de los departamentos que componen una empresa, tienen algo

gue aportar a dicha organizacién. (Martinez, 2004)

Entre los aportes del Departamento de Recursos Humanos podemos

destacatr:

v Influye sobre el comportamiento del personal para alcanzar
resultados de operaciones y financieras.

v Influye sobre el cuidado y alimentacién del personal.

v Influye sobre la defensa del empleado.

v Influye sobre la gestion de los procesos operativos por parte de los
RH.

v' En la forma de ejecutar la estrategia de la empresa.

v' Cada uno de estos aportes de penderan del objetivo de la empresa

y de que vision o mision esta tenga. (Martinez, 2004)

31



El Departamento de Recursos Humanos en una empresa de la Republica

Dominicana tiene las siguientes funciones:

La funcion principal del Departamento de Recursos Humanos de la
Compafia es apoyar a los demas departamentos, ayudarlos a captar y

mantenerlos en todas las funciones del departamento. (Martinez, 2004)

1.4 Objetivos del area de Recursos Humanos:

v Selecciona y recluta a los empleados

v Mantiene al personal mostrandoles diversos paquetes para
incentivarlos a aceptar el puesto, cuando son elegidos.

v" Que cada uno cumpla con las leyes laborales de la empresa y del
estado.

v Realiza ndminas. (Martinez, 2004)

v' La comunicacion es uno de los puntos mas importantes, ya que
interactdan con los empleados para mantenerlos en un buen clima
laboral.

v' También se realiza evaluacion de desempefio el cual lo hacen
anualmente y es para detectar la necesidad de capacidad del
personal.

v" Premia a sus empleados para motivarlos a desarrollar un buen
trabajo, para satisfaccion de la empresa y de si mismo. (Martinez,
2004)
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1.5 Disefo, descripcion y analisis de cargos

La descripcion de cargos es una relacion escrita que define los deberes y
las condiciones relacionadas con el cargo. Proporciona datos sobre lo que

el aspirante hace, cdmo lo hace, y por qué lo hace.

Un cargo, anotan Chruden y Sherman, “puede definirse como una unidad
de organizacion que conlleva un grupo de deberes y responsabilidades que

lo vuelven separado y distinto de los otros cargos. (Martinez, 2004)

Es el proceso que consiste en determinar los elementos o hechos que
componen la naturaleza de un cargo y que lo hacen distinto de todos los

otros existentes en la organizacion.

La descripcién de cargos es la relacion detallada de las atribuciones o
tareas del cargo (lo que el ocupante hace), de los métodos empleados para
la ejecucion de esas atribuciones o tareas (cémo lo hace) y los objetivos

del cargo (para qué lo hace).

El andlisis de cargo es el proceso de obtener, analizar y registrar
informaciones relacionadas con los cargos. Es un proceso de investigacion
de las actividades del trabajo y de las demandas de los trabajadores,
cualquiera que sea el tipo o nivel de empleo. (Martinez, 2004)
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1.6 Definicién y funciones de las principales areas que
componen el DRH:

El area de recursos humanos es un departamento muy importante dentro
de las organizaciones y para que esta pueda llevar a cabo bien su proceso
se establecen varios departamentos responsables de llevar una funcion
especifica, dentro de estos podemos citar las definiciones de estas areas

gue integran el area de recursos humanos:

1.6.1 Coordinadora: Se encarga de todos los pagos metalicos y beneficios
y compensaciones, pagar lo justo por el trabajo justo, hacer un paquete
para motivar al personal, asegurar sus necesidades basicas.

1.6.2 Relaciones Laborales: Cumplir con la ley laboral, trabajar con todo
lo que tiene que ver con estadisticas, las licencias de cada empleado, las
ausencias que han tenido, vacaciones del personal.

1.6.3 Reclutamiento y Seleccion: La forma de reclutar es que ellos
publican anuncios en sitos que tengan que ver con paginas web de solicitud
de empleo, sus exdmenes son de inteligencia y las de tendencia de una
persona, ellos creen mas en las entrevistas personales, el intercambio y ver
asi como la persona se desenvuelve en dicha entrevista. (Martinez, 2004)
1.6.4 Capacitacion y Némina: Se encarga del desarrollo del personal para
gue este se mantenga a la vanguardia sobre los avances y nuevas técnicas
y aplicaciones que pueda tener el area en la cual este se desempenfa. Ellos
tienen un plan el cual tiene por nombre “Plan de Sucesion”, el cual se basa
en monitorear el desarrollo o capacidad que el personal va adquiriendo de

forma gradual, permitiéndole a este poder escalar a nuevas posiciones.
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1.6.5 Comunicaciony climalaboral: Este se encarga de canalizar las vias
de comunicacion que existe entre los empleados y sus superiores,
basicamente se encarga de mantener al personal al dia con relacion a las
diferentes informaciones y hechos que ocurren en la empresa a nivel
general, se encarga de cosas como son los objetivos que quiere alcanzar
la empresa, la mision de esta, los valores en los cuales se avala para el

buen funcionamiento interno y externo. (Martinez, 2004)

1.7 Funciones del Departamento de Recursos Humanos

El Departamento de Recursos Humanos es esencialmente de servicios.
Sus funciones varian dependiendo del tipo de organizacién al que este
pertenezca, a su vez, asesora, no dirige a sus gerentes, tiene la facultad de

dirigir las operaciones de los departamentos.

Entre sus funciones esenciales se pueden destacar las siguientes:

v Ayudar y prestar servicios a la organizacién, a sus
dirigentes, gerentes y empleados.

v Describe las responsabilidades que definen cada puesto
laboral y las cualidades que debe tener la persona que lo
ocupe.

v Evaluar el desempefio del personal, promocionando el
desarrollo del liderazgo.

v Reclutar al personal idoneo para cada puesto.

v Capacitar y desarrollar programas, cursos y toda actividad
que vaya en funcibn del mejoramiento de los

conocimientos del personal. (Martinez, 2004)
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\

Brindar ayuda psicolégica a sus empleados en funciéon de
mantener la armonia entre éstos, ademas buscar solucion
a los problemas que se desatan entre estos.

Llevar el control de beneficios de los empleados.
Distribuye politicas y procedimientos de recursos
humanos, nuevos o revisados, a todos los empleados,
mediante boletines, reuniones, memorandums o contactos
personales. (Martinez, 2004)

Supervisar la administracion de los programas de prueba.
Desarrollar un marco personal basado en competencias.
Garantizar la diversidad en el puesto de trabajo, ya que
permite a la empresa triunfar en los distintos mercados
nacionales y globales

Segun el libro Reinventando Recursos Humanos:
Cambiando los roles para crear una organizacion de alto
rendimiento de: el papel y la funcibn de Recursos
Humanos de la empresa consiste en las siguientes:
Identificacion y desarrollo de las competencias claves
necesarias para respaldar el negocio. Una vez
identificadas, se ponen en marcha estrategias para
desarrollar o adquirir las competencias claves. La funcién
empresarial es también responsable de monitorizar el
progreso de desarrollo.

Desarrollo de talento Ejecutivo. Recursos Humanos de la
empresa es responsable de los sistemas que identifican y
desarrollan el personal con mayor potencial de toda la
organizacion, preparandolo junto a los directivos

presentes, para alcanzar los objetivos empresariales
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presentes y futuros, incluyendo la planificacion de
sucesiones. (Martinez, 2004)

v Desarrollo de iniciativas de formacion y desarrollo para
respaldar la cultura, los valores y los principios operativos
comunes. Utilizando las sesiones de formacion vy
desarrollo como vehiculos de comunicaciébn para
desarrollar, implementar y sostener este principio.

v Desarrollo de modelos para la evaluacion y retribucién de
los empleados. Recursos Humanos de la empresa
identifica los modelos empresariales para la contratacion,
el juicio y la evaluacion de los empleados.

v Desarrollo e implementacion de politicas y programas de
gestion de la actuacion y la retribucion para utilizarse en

todas las compafias operativas. (Martinez, 2004)

En este capitulo se demuestra los aspectos importantes concernientes al
disefio de un manual de procedimiento, es fundamental que las
organizaciones tengan documentando los procesos como guia de poder

alcanzar con los objetivos organizacionales.

Asi mismo se presenta la organizacion en las diferentes areas de recursos
humanos, definiendo cada una de sus unidades, describiendo cuales son
sus funciones principales en la cual estas deben operar maximizando la

calidad en sus procedimientos.
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CAPITULO 2. MINISTERIO DE EDUCACION

Este contexto del Ministerio de Educacién aborda diversas presentaciones
gue tiene este organismo desde su resefia historica, los recorridos que ha
tenido el MINERD a través de los afios, su base legal como mecanismo de
poder llevar sus procedimientos de acuerdo al marco juridico estatal, asi
también se presenta su filosofia institucional, poniendo de manifiesto la
mision, vision, valores y estrategias para el 6ptimo funcionamiento de la

organizacion.

2.1 Descripcién de la Organizacion

El Ministerio de Educacién es un organismo del estado de la Republica
Dominicana, encardo de la planificacion, administracidén y gestion educativa

para los ciudadanos del pais.

El Ministerio de Educacion de la Republica Dominicana. En el afio 1844,
la funcién educativa estuvo a cargo del Ministerio de Justicia e Instruccion
Publica, suprimido mediante la Ley No. 79, del 28 de enero de 1931. Luego
con la Ley No. 89 del 21 de febrero del mismo afio, se asignaron las
atribuciones relacionadas con la Instruccién Publica y las Bellas Artes a la
Superintendencia General de Ensefianza. El 30 de noviembre de 1934 con
la Ley 786, fue creada la Secretaria de Estado de Educacion y Bellas Artes.
De esta manera el término "Instruccion” dio paso a un término mas
abarcador, como es el de "Educacion”. (MINERD, 2017)
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2.1.2 Base Legal

A continuacion, se presenta las bases legales que son los documentos
oficiales por el cual Ministerio de Educacion de la Republica Dominicana
utiliza esos procedimientos y aspectos de caracter legal en el modelo

educativo. En lo adelante se presentan las siguientes bases legales:

e Constitucion de la Republica Dominicana
e Ley Organica de la Administracion Publica No. 247-12
e Ley de la Estrategia Nacional de Desarrollo de la Republica
Dominicana
2030 No. 1-12. (MINERD, 2017)
e Ley General de Educacién No. 66’97, sus reglamentos vy
ordenanzas
Complementarios:
a) Decreto No. 645-12 que establece el Reglamento Organico del
Ministerio de Educacion
b) Decreto No. 639-03 que establece el Reglamento del Estatuto del
Docente.
C) Ordenanza No. 012015 que establece el curriculo revisado,
actualizado y validado para la educacion inicial publica y privada a partir del
afno escolar2015°2016. (MINERD, 2017)
d) Ordenanza No. 02°2015 que establece el curriculo revisado,
actualizado y validado para la educacién primaria publica y privada a partir
del afio escolar 2015°2016.
e) Ordenanza No. 012017 que establece el proceso de validacion del

disefio curricular revisado y actualizado del primer ciclo del nivel secundario
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y su sistema de evaluacién para la educacion publica y privada en el afio
escolar 2016°2017.

f) Ordenanza No. 222017 que establece el proceso de validacion del
disefio curricular revisado y actualizado y el sistema de evaluacion de la
modalidad académica del nivel secundario para la educacion publica y

privada en el afio escolar. (MINERD, 2017)

e Ley No. 41-08 de Funciébn Publica y sus reglamentos
complementarios:

Decreto 523-09, Reglamento de Relaciones Laborales en la Administracion
Pulblica: que tiene por objetivo desarrollar las disposiciones de la Ley 41-08
gue regulan las relaciones del trabajo y conducta entre los organismos del
Estado y los funcionarios y servidores publicos.
Decreto 251-15, Reglamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal
para:
Ocupar Cargos de Carrera Administrativa en la Administracién Publica: que
establece los principios, las normas, los procedimientos técnicos y la
metodologia que regiran la aplicacion del Subsistema de Reclutamiento y
Seleccion del Personal para ocupar cargos de Carrera Administrativa

General en la Administracion Publica Dominicana. (MINERD, 2017)

Decreto 525-09, Reglamento de Evaluacion del Desempefio y Promocion
de los Servidores y Funcionarios de la Administracion Publica: que
establece la metodologia y los procedimientos que rigen la Evaluacién del
Desempefio y la Promocion de los Servidores de la Administracion Publica
con las excepciones que sefala la Ley 41-08 de Funcién Publica.
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Decreto 527-09, Reglamento de Estructura Organizativa, Cargos y Politica
Salarial: que establece las normas y procedimientos para la creacion,
clasificacion, modificacién y supresion de los cargos presupuestados del
personal de las instituciones definidas en el ambito de aplicacion, asi como

lo referente a la politica salarial del sector publico.

Decreto 528-09, Reglamento Organico Funcional de la Secretaria de
Estado de Administracion Publica: que define las funciones, estructura
interna y organizacion de la Secretaria de Estado de Administracion
Publica, asi como el nivel de autoridad e interrelacién de sus funcionarios,
en virtud de la aplicacion de los principios de centralizacién y
descentralizacion operativa. (MINERD, 2017)
e Ley General de Comunicaciones No. 153-98.
e Ley No. 200-04, del 28 de julio de 2004, Ley General de Libre
Acceso a la Informacion Publica y su reglamento:
Decreto No. 130-05 que aprueba el Reglamento de Ley General de Libre
Acceso a la Informacién Publica y Decreto No. 143-17 que establece las
Comisiones de Etica Publica de las instituciones del Estado.
e Ley 498-06 que crea el Sistema Nacional de Planificacion e
Inversién Publica y su reglamento:
Decreto No. 493-07 que aprueba el Reglamento de Aplicacién No.1 para la
Ley No. 498-06, de Planificacion e Inversion Publica.
e Ley Organica de Presupuesto para el Sector Publico No. 423-06 y
su reglamento:
Decreto No. 493-07 que aprueba el Reglamento de Aplicacion No.1 para la
Ley No. 498-06, de Planificacién e Inversién Publica.
e Ley Organica de las Fuerzas Armadas de la Republica Dominicana
No. 139°13.
e Ley Organica de la Policia Nacional No. 590°16
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2.1.3 Resefia Historica

La finalidad de este contexto es presentar algunos aspectos importantes
gue data los sucesos importantes que han ocurrido en la historia de los
inicios que ha tenido el Ministerio de Educacién de la Republica

Dominancia.

1844 la funcién de educacién ha estado adscrita a dependencias estatales
diversas, que han evolucionado, no solamente en cuanto al nombre se

refiere, sino también desde el punto de vista estructural y funcional.

En los primeros afios la funcion de educacion fue responsabilidad del
Ministerio de Justicia e Instruccién Publica, especificamente desde el afio

1884 hasta el 1916. Suprimido este Ministerio mediante la Ley No. 79 del
28 de enero de 1931, otra ley, la No. 89 del 21 de febrero del mismo afio
asigna las atribuciones de la instruccion publica y las bellas artes a la

Superintendencia General de Ensefianza.

Luego, el 30 de noviembre de 1934 mediante la Ley 786, fue creada la
Secretaria de Estado de Educacion y Bellas Artes - SEEBA. Con este
hecho el limitado término instrucciébn dio paso a un concepto mas
abarcador, educacion. Mas tarde, en el afio 1965, el Decreto No. 16 de
fecha 4 de septiembre le transfirié a esta Secretaria de Estado las funciones
relacionadas con cultos, anteriormente adscritas a la Secretaria de Estado
de Relaciones Exteriores, asumiendo el nombre de Secretaria de Estado
de Educacion, Bellas Artes y Cultos - SEEBAC. (MINERD, 2017)

Asi pues, desde el afio 1951 hasta mediados de 1997 la SEEBAC funcion6
de conformidad con la Ley Organica No. 2909 de fecha 5 de junio de 1951.

42



Esta ley establecia la base normativa que rigié la vida institucional del
sistema educativo dominicano durante ese periodo. Pero, con la Ley No.
66 de fecha 9 de abril de 1997, pasa a denominarse Secretaria de Estado
de Educacion y Cultura (SEEC). Luego, con la creacion de la Secretaria de
Estado de Cultura y la transferencia de la funcién cultural a esta nueva
dependencia mediante la Ley No. 41-00 del 28 de junio del afio 2000, la
cartera queda solo con el nombre de Secretaria de Estado de Educacion
— SEE. Més tarde, con la nueva Constitucion y el Decreto No. 56/10 del 6
de enero de 2010, la SEE se convierte en el Ministerio de Educacion.
(MINERD, 2017)
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2.1.4 Filosofia

La filosofia del Ministerio de Educacién da continuidad a su plan estratégico
institucional, donde se establece el objetivo de la organizaciéon y como

espera cumplirlo.

2.1.4.1 Mision: Garantizar a los dominicanos y dominicanas una educacion
de calidad mediante la regulacién del servicio educativo nacional, su
proteccion y desarrollo integral a lo largo de la vida para la formacion de
hombres y mujeres libres, éticas, criticas y creativas capaces de contribuir

al desarrollo colectivo y al suyo propio.

2.1.4.2 Visién: Lograr una educacion de calidad que forme seres humanos
éticos, competentes, respetuosos del patrimonio publico, que ejercen sus
derechos y cumplen sus deberes, que genere oportunidades legitimas de

progreso y prosperidad para cada uno y para el colectivo (MINERD, 2017).
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2.1.5 Valores

¢ l|dentidad: Estamos convencidos y nos reconocemos ciudadanos al
servicio de la educacion, lo que nos orienta y concede la libertad y
el compromiso de elegir qué queremos ser como hacion y la manera
de lograrlo, de conformidad con nuestras caracteristicas
socioculturales e individuales.

e Justicia y equidad: Procedemos en igualdad de condiciones y
oportunidades, en un ambiente institucional que garantiza, a todos y
todas, los medios para incrementar el talento y la capacidad
inventiva necesarios para ser autosuficientes y responsables de si
mismos, sin discriminacion de raza, credo, estado fisico, intelectual
0 social.

e Calidad y busqueda de excelencia: Mantenemos altos niveles de
eficiencia y eficacia, formalizando servicios educativos de Optima
efectividad, para sustentar nuestra mision y vision

e Desarrollo integral: Estamos comprometidos con el desarrollo de las
capacidades de las personas para hacer y ser, mediante el
mejoramiento continuo y sostenido de sus condiciones sociales,
tanto individuales como colectivas.

e Compromiso y responsabilidad: Nos involucramos de manera
consciente y bien intencionada con las metas y el logro efectivo de
objetivos institucionales; reflexionamos y valoramos las
consecuencias de nuestros actos, la obligacion de resarcirlos y de

como afrontarlos de forma positiva e integral. (MINERD, 2017)
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2.1.6 Funciones

A continuacion, se presenta una serie de procedimientos que le daran curso
al desarrollo 6ptimo que se requiere para que la estructura organizacional,
objetivos previstos, departamentos con sus unidades administrativas, es

importante destacar las siguientes funciones:

Segun la Ley General Educacion 66-97.

Art. 74.- Los sectores funcionales estan constituidos de la manera
siguiente:

a) El Organo de Decision Superior, lo constituye el Consejo Nacional
de Educacion

b) El Organo de Conduccion Superior, lo constituye el Secretario(a) de
Estado de Educacion y Cultura y, por delegacion, los Sub-Secretarios;

C) El Organo de Planificacion, esta constituido por los servicios de
Planificacién y Desarrollo Educativo;

d) El Organo de Asesoramiento Técnico, esta conformado por una de
las Subsecretarias y los servicios técnicos pedagogicos;

e) Los Organos de Ejecucion, estan conformados esencialmente por
los Organismos Regionales, los Organismos Distritales y los Centros
Educativos; (MINERD, 2017)

f) El Organo de Supervision y Control, estd conformado por los
servicios de Supervisién y Evaluacion;

Q) El Organo de Apoyo Administrativo, esta conformado por una de las
Subsecretarias; (MINERD, 2017)h) Los Organos de Descentralizacion,
estan conformados por los Institutos Descentralizados, por las Juntas
Regionales, por las Juntas Distritales y las Juntas de Centros Educativos;
(MINERD, 2017)
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)] Los Organos de Coordinacion con la Comunidad, estan
conformados por las asociaciones de padres, madres, tutores y amigos de
la escuela, por las fundaciones y patronatos vigentes y por otras

instituciones representativas de la comunidad.

Art. 75.- La definicion de la naturaleza de esos 6rganos, sus funciones, sus
esferas de competencia y su estructura de desarrollo organizativo seran
aprobados en los reglamentos que al respecto dictara el Consejo Nacional
de Educacién, salvo los que expresamente se sefialen en esta Ley.
(MINERD, 2017)

2.1.7 Objetivos y Estrategias

El Ministerio de Educacion ha creado e implementado las estrategias y los
objetivos con la finalidad de alcanzar el plan estratégico. Ademas, la
organizacion puede emprender un desarrollo significativo en el modelo

educativo con los siguientes sefialamientos:

a) Fomentar la educacion como recurso esencial para el desarrollo
individual y primordial para el desarrollo social.

b) Formar personas capaces de contribuir eficientemente al progreso
del pais, mediante la creacion de una conciencia de nacion y la estimulacion
de la capacidad productiva nacional. (MINERD, 2017)

C) Dotar de una educacion apropiada, gratuita y equitativa a todos los
dominicanos, sin exclusiones.

d) Proteger y orientar la utilizacion racional de los recursos naturales,
la defensa de la calidad del medio ambiente y el equilibrio ecologico.
(MINERD, 2017)
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e) Fomentar la interaccion entre la vida educativa y la vida de la
comunidad, a fin de propiciar la apropiaciébn de los conocimientos vy
técnicas, de acuerdo con el desarrollo biopsicosocial de los ciudadanos.

f) Proveer los recursos necesarios para el desarrollo exitoso de los
planes educativos. (MINERD, 2017)

2.1.8 Competencias Organizacionales

Las competencias establecidas por el Ministerio de Educacion son
disefiadas para potencializar el modelo educativo, el desarrollo del ser

humano de acuerdo con los procesos organizacionales.

Para dar cumplimiento a los fines, principios Yy funciones establecidos en
la Ley General de Educaciéon No. 66’97, el Minerd asume, practica y exhibe
siete competencias béasicas en todo su accionar, actores y sectores.
Competencias que se definen como la capacidad para actuar de manera
eficaz y autbnoma en contextos diversos movilizando de forma integrada
conceptos, procedimientos, actitudes y valores. Dichas competencias son
esenciales para el desarrollo pleno e integral del ser humano en sus
distintas dimensiones y se sustentan en los principios de los derechos

humanos y en los valores universales. (MINERD, 2017)
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2.1.8.1 Competencia Eticay Ciudadana

Las personas de la organizacion se relacionan con los otros y las otras con
respeto, justicia y equidad, en los ambitos personal, social e institucional,
cuestionan con criticidad las practicas violatorias de los derechos humanos,
el uso de la violencia en cualquier situacién, y transforman las relaciones y
normas sociales sobre la base de los principios de la democracia
participativa. (MINERD, 2017)

2.1.8.2 Competencia Comunicativa

Las personas de la organizacion comprenden y expresan ideas,
sentimientos, valores culturales en distintas situaciones de comunicacion,
empleando diversos sistemas con la finalidad de afianzar su identidad,
construir conocimientos, aprender la realidad y establecer relaciones

significativas con la sociedad.
3 Ley General de Educacion No. 66'97. Articulos 4 y 5, Capitulo Il, Titulo .
4 {dem. Articulos 70, 71y 72, Capitulo I, Titulo IV.

5 Ministerio de Educacion. Bases de la Revision y Actualizacion Curricular.
Santo Domingo., DN. 2014.
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2.1.8.3 Competencia de Pensamiento LAgico, Creativo y Critico

Las personas de la organizacion procesan representaciones mentales,
datos e informaciones para construir conocimientos, llegar a conclusiones
l6gicas y tomar decisiones, evaluar y argumentar posturas, abordar la
realidad desde perspectivas no convencionales, establecer metas y medios
novedosos para lograrlas y examinar la validez de los juicios y opiniones.
(MINERD, 2017)

2.1.8.4 Competencia de Resolucion de Problemas

Las personas de la organizacién reconocen la existencia de un hecho o
circunstancia que dificulta la consecucion de un fin deseado, establecen su
naturaleza y plantean estrategias para dar respuestas creativas y
novedosas de acuerdo al contexto.

2.1.8.5 Competencia Cientifica y Tecnoldgica

Las personas dentro de la organizacion plantean, explican, interpretan,
disefian experimentos y resuelven situaciones presentes en el entorno
natural y social a partir de la percepcién del mismo, aplicando conceptos,
modelos, teorias, leyes, las tecnologias de la informacion y de la
comunicacioén (TIC) y las metodologias cientificas, con el fin de transformar
la realidad para una mejor calidad de vida. (MINERD, 2017)
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2.1.8.6 Competencias organizacionales
Estas competencias se subdividen en competencia ambiental y de la salud
y la competencia de desarrollo personal y espiritual, a continuaciéon, se

explicara con mas detalle.

2.1.8.7 Competencia Ambiental y de la Salud

Las personas de la institucién actian en beneficio de su propia salud
integral y la de su comunidad, en interrelacion, preservacion y cuidado de
la naturaleza y del ambiente social, a fin de contrarrestar los efectos
negativos generados por la accibn humana, evitar otros dafios y promover

de forma auténoma y sostenible la vida y la salud del planeta.

2.1.6.8 Competencia de Desarrollo Personal y Espiritual

Las personas de la institucion actian asertivamente confiando en si
mismas, integrando sus historias familiares y personales, sus sentimientos,
cualidades, fortalezas y limitaciones en interrelacion con los y las demas y
con su entorno, construyendo, desde su ser espiritual, el sentido de su vida
con vocacion de plenitud y felicidad. (MINERD, 2017)
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2.1.9 Organigrama del Ministerio de Educacidn

Este organigrama institucional esta representado por las areas funcionales
y jerarquicas que estan suministradas como areas estratégicas para

optimizar los procesos. Ver en la siguiente pagina
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Figura No.1 Organigrama del Ministerio de Educacion
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Fuente: Ministerio de Educacion de la Republica Dominicana
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2.1.10 Dependencias Descentralizadas del Ministerio de
Educacién del Ministerio de Educacion de la Republica
Dominicana

Los siguientes organismos estan designados para ejecutar una funcion a
nivel nacional para el servicio de la gestion educativa, esta
descentralizacion se establece como una estrategia progresiva, donde
procuran disefiar programas, proyectos que estén bien definidos segun los
estatutos y la ley general de educacién. Dentro de estas
descentralizaciones que ha establecido el Ministerio de Educacion estan

los siguientes organismos:

2.1. 10.1 INAIPI

Instituto Nacional de Atencion Integral a la Primera Infancia (INAIPI),
responsables de gestionar la prestacion de servicios de atencién integral
de calidad a nifios y nifias durante la Primera Infancia, es decir de 0 a 5

afos de edad, y a sus familias.

2.1.10.2 IDEICI

El Instituto Dominicano de Evaluacion e Investigacion de la Calidad
Educativa es un organismo publico, descentralizado, adscrito al Ministerio
de Educacion, de caracter técnico, cuyo accionar se concentra en el campo

de la evaluacién y la investigacion en el area educativa.
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2.1.10.3 ISFODOSU

El Instituto Superior de Formacion Docente Salomé Urefia es una
institucién de educacién superior de formacion docente de caracter estatal
y de servicio publico. Formamos profesionales de la educacién, buscamos
soluciones a los problemas de la educacién, desarrollamos nuevos
conocimientos, los integramos al patrimonio intelectual del pais, asumimos
y promovemos los principios de la sociedad y de la ciudadania democratica.
(MINERD, 2017)

2.1.10.4. INAFOCAM

Instituto Nacional de Formacioén y Capacitacion del Magisterio que tiene
como funcién, coordinar la oferta de formacién, capacitacion, actualizacion

y perfeccionamiento del personal de educacion en el ambito nacional.

2.1.10.5 INABIMA

El Instituto Nacional de Bienestar Magisterial tiene como propdsito
coordinar un sistema integrado de seguridad social y mejoramiento de la
calidad de vida para el personal docente del sector publico y de sus

familiares, tanto activos como pensionados y jubilados.
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2.1.10.6 INABIE

El Instituto Nacional de Bienestar Estudiantil tiene como propdsito coordinar
un sistema integrado de seguridad social y mejoramiento de la calidad de
vida para el personal docente del sector publico y de sus familiares, tanto

activos como pensionados y jubilados. (MINERD, 2017)

2.1.10.7 ARS SEMMA

Administradora de Riesgos de Salud de los Profesores Dominicanos y

empleados administrativos del Ministerio de Educacion.

2.1.10.8 INEFI

El Instituto Nacional de Educacion Fisica es el organismo responsable de
coordinar, supervisar y evaluar los planes y programas de desarrollo de la
Educacién Fisica y el Deporte Escolar, para garantizar una educacién
integral de calidad, en los niveles Inicial, Basico y Medio en las instituciones

educativas publicas y privadas del pais. (MINERD, 2017)
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2.1.11 Marco Legal

Este marco legal del Ministerio de Educacion se compone por un conjunto
De documentaciones de caracter legal con la finalidad de llevar a cabo las
leyes, reglamentos, decretos entre otros instrumentos legales en el sistema

educativo.

e Constitucion de la Republica Dominicana gaceta oficial no.10561 del
26 de enero de 2010

e Decreto N0.728-03 Suprime el Lit f) del Numeral 3, del Art. 17 del
Titulo IV, Dec. No.6...

e Decreto que crea el Programa Nacional de Edificaciones Escolares
No. 625-12, del 10 de n...

e Decreto sobre Reglamento del Estatuto del Docente, No. 639-03,
G.O No. 10225 del 26 de junio. (MINERD, 2017)

e Decreto sobre Reglamento Orgénico de la Secretaria de Estado de
Educacion No. 396-00, G...

o |ley451-08

e Ley establece Treinta Horas Actividades Reforestacion para Obtener
Titulo Bachiller No.1...

e Ley General de Educacién, No. 66-97, G.O No 9951, del 10 de abril
de 1997

e Ley No. 541-08 Mod. Ley General de Educacion 66-97, G.O No.
10490 del 23 de octubre de 2...

e Ley que crea el Codigo para la Proteccion de Nifios Nifas y
adolescentes No. 136-03, G.O...

e Resolucion No. 089-2012 Pone en Vigencia Calendario Escolar Afio
Lectivo 2012-2013
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Resolucion No. 91-2012 Autoriza Aplicacion Convocatoria
Extraordinaria Pruebas Nacionales

Resolucion No. 132-2013 Que establece la gratuidad en la
Educacién Media de PREPARA

Resolucién No. 605-2011 Ordena la Revision y Reformulacién de
Indicadores de Logro

Resolucion No. 0667-2011 Mediante la cual se crea la Escuela de
Directores para la Calidad

Resolucion No. 0668-2011 Establece Descentralizacion de
Recursos Financieros a Regionales

Ordenanza 1-95 Que establece el Curriculo para la Educacion
Inicial, Basica, Media, Especial

Ordenanza 1-96 Que establece el Sistema de Evaluacion del
Curriculo de la Educacion Inicial

Ordenanza 1-2014 Establece Politica Nacional de Jornada Escolar
Extendida

Ordenanza 4-2000 sobre el Reglamento de las Instituciones
Educativas Privadas

Reglamento del Consejo Nacional de Educacion (MINERD, 2017)
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2.1.12 Memorias

Estas memorias son el resumen ejecutivo de los principales
logros obtenidos durante el afo establecido, en marco a las
metas establecidas por el presidente de la Republica
Dominicana. A continuacion, se presentan las siguientes
memorias del MINERD:

e Memorias-2015-del-ministerio-de-educacion
e Memorias-201

e Memorias-2013

e Memoria-2012

e Memoria-2011

e Memoria-2010

e Memoria-2009

e Memoria-2008-2009

¢ Informe-de-logros-2004-2010

e Memorias-2016-del-ministerio-de-educacio
e Memorias-2017-del-ministerio-de-educacion
e Memorias-2018-del-ministerio-de-educacion (MINERD, 2017)
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2.1.13 Orden Departamental

El Ministerio de Educacion utiliza las ordenes departamentales como
aguellas normas y lineamientos que regulan el buen funcionamiento de los
procediditos que deben operar tanto en la organizacion como en los centros

descentralizados que estan enlazados a esta institucion estatal.

e Orden Departamental no. 29-2019
Que reglamenta el Concurso de Oposicion para seleccionar maestros/as,
orientadores/as y directores/as de centros educativos, para los Niveles
Inicial, Primario y Secundario, en sus Modalidad y Ciclos para cubrir
necesidades de personal Docente en los centros educativos publicos en el
Afo Escolar 2019-2020.

e Orden Departamental no. 33-19
Mediante la cual se establece como prioridad el disefio e implementacion

de la politica de género en el Ministerio de Educacion.

e Orden Departamental no. 64-2018
Que delega en el Isfodosu la gestién de Centros Educativos y establece la
participacion de Ideice y el Inafocam. (educando.edu.do, 2019)

e Orden Departamental no. 21-2017
Que instituye el Plan de Reforma y Modernizacién Institucional para la

Calidad Educativa (PREMICE) y sus mecanismos de formulacion y gestién.

e Orden Departamental no. 60-2018
Mediante la cual se instruye sobre la reorganizacion de los Centros
Educativos de Educacion Basica y las Escuelas Laborales de Personas
Jovenes y Adultas en todo el pais. (educando.edu.do, 2019)
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2.2 Tipo de Investigacion

El presente trabajo estara llevando a cabo la investigacion exploratoria
como primera fase de este proceso, describiendo con profundidad las
soluciones idéneas que se necesitan para eficientizar las operaciones del
area de recursos humanos y para llevar a cabo los objetivos propuestos en

esta investigacion.

También se utilizara la investigacion descriptiva con el objetivo de
establecer los lineamentos, normativas que estableceran los pasos y
sefalamientos requeridos en los sub-sistemas que forman parte de una
administracion del talento humano. Garantizando la mejora en las acciones
que se llevaran a través de una guia que especificara como se deben

realizar el trabajo.

Proporcionar un instrumento administrativo que ayude a regular el
funcionamiento permitira tener los controles 6ptimos donde se podran
cumplir las atribuciones de las unidades administrativas en lo que respecta
a esta gerencia que es el motor del ministerio de educacién. Esta
investigacion facilitara el disefio de un manual de procedimiento,
contribuyendo en la declaracion de actividades, politicas y procedimientos
para que los colaboradores tengan un conocimiento con mayor profundidad

en sus departamentos administrativos.
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2.2.1 Método

En esta investigacion Se utilizaran los métodos adecuados para llevar a
cabo un buen desarrollo de los procedimientos a seguir. Los métodos que

utilizaremos son los siguientes:

e Observacion:
Este método ayudara a percibir los acontecimientos que son generados en

el entorno como objeto de investigacion.

e Deductivo:
Partiendo de la situacion actual en la que se encuentra la falta de
establecimiento de procesos de las generalidades presentadas en la cual

se establecera los mecanismos adecuados para su mejoria.

e Analitico:
Se analizaran las particularidades que determinara el establecimiento de
un procedimiento de vital importancia relacionada con las &reas funcionales
mejorando sus sistemas, procedimientos y modelos de ejecucion de

trabajo.
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2.2.3 Herramientas

Las herramientas a utilizar en esta investigacion son las entrevistas y las
encuestas, las entrevistas se les aplicaran a los encargados de areas,
estableciendo contacto directo con ellos y al mismo tiempo recolectando los
datos para fortalecer esta investigacion. Las encuestas se les aplicara a los
empleados de la direccion de recursos humanos, se fundamentara en una
serie de preguntas claves que para obtener informaciones detalladas del

proceso a investigar.

2.2.3.1 Encuestas

Las encuestas se utilizaran como herramienta de esta investigacion, ya que
permite obtener resultados y disefiar una serie de datos que ayudara a
recolectar las informaciones eficazmente. Se les aplicaran a los
Encargados de las diversas areas que componen la Direccion de Recursos

Humanos.

2.2.3.2 Objetivos de la Encuesta

e Investigar cuales son los cargos de los empleados y la formacion
académica de los empleados.

¢ |dentificar cuales son las funciones que estos empleados realizan.

e Determinar situaciones que afectan las labores desempefadas por
parte de los empleados.

e Identificar las areas que conforman recursos humanos con sus

objetivos y funciones.
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2.2.3.3 Entrevista

Esta herramienta obtiene los datos de manera mas espontanea y abierta el
cual servira para profundizar el desarrollo de esta investigacion. Con la
entrevista se pueden recolectar las informaciones de forma presencial, con
el objetivo es identificar las necesidades existentes de disefiar un manual
de procedimiento. Esta entrevista se les aplicara a los empleados que estan
designado en los diferentes departamentos del area de Recursos Humanos

del Ministerio de Educacion.

2.2.3.4 Objetivo de la Entrevista

e Identificar la importancia de poseer un manual de procedimiento
para el area de recursos humanos.

e Analizar informacion de forma oral y personalizada a cerca de los
acontecimientos, ideas y algunas opiniones por parte de los
encargados de la direccion de recursos humanos.

¢ Investigar cuales son las funciones que realizan en los encargados
de é&reas.

e Indagar sobre las informaciones reveladas por parte de los

encargados del rea de los recursos humanos.
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2.2.4 Muestra

El muestreo que se considerd en esta investigacion es probabilistico,
debido a que contamos con todo el personal activamente en sus puestos
de trabajos, se encuentran una diversidad de niveles de cargos, asi como
encargos de areas como analistas, técnicos, auxiliares entre otros. La
direccion de recursos humanos cuenta con 187 empleados en su direccién
departamental en la cual se les aplicaran las encuestas a 126 empleados

para obtener las informaciones necesarias en esta investigacion.

2.2.4.1 Calculo de la Muestra:

B ZZxpxq*N
"TEN—1D+ZaZ+p+q
En donde:

N= Poblacién (187)

n= Tamafio de la muestra

Z= Nivel de confianza (95%)
P= Probabilidad a favor (0.5)
Q= Probabilidad en contra (0.5)

E=Error de muestra 0.05
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Sustitucion de la formula:

1.96% x 0.5 x 0.5 * 187

"= 0.052(187 — 1) + 1.96a2 * 0.5 * 0.5
179

=142

n=126
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2.3 Analisis de la Investigacion

A continuacion, se presentaran los resultados de la encuesta que fueron

aplicadas al personal administrativo de la Direccion General de Recursos

humanos.

Tabla 1. Formacion Académica

Variables Frecuencia Porcentual
Bachiller 25 20
Técnico 23 18
Licenciado 62 49
Ingeniero 6 5

Magister 10

Otros 0 0

Total 126 100

Fuente: 126 Encuestados

De los 126 encuestados, 25 personas para un 20% son bachiller, 23

personas tienen el 18% tienen la categoria de técnicos, 62 personas tienen

el 49 con el nivel de licenciatura, 6 personas tienen 5% mientras que 10

personas tienen el 8% de nivel de maestria.
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Gréfico 1 Formacion Académica
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Fuente: Tablal
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Tabla 2. Competencias

Variables Frecuencia |Porcentual
Trabajo en Equipo 10 8
Liderazgo 7 6
Pensamiento Critico 18 14
Comunicacion Efectiva 20 16
Pensamiento Analitico 25 20
Capacidad de Manejo de Conflicto |6 5
Iniciativa 10

Compromiso 5 4
Tolerancia a la Presion 10

Habilidad de Tomar Decisiones 15 12
Otras 0
Total 126 100

Fuente: 126 Encuestados

De los 126 encuestados 10 personas determinaron para un 8% poseer la

competencia de trabajo en equipo, 7 personas para un 6% tienen
liderazgo, 18 personas para un 14% tienen Pensamiento Critico, 20
personas poseen el 16% de Comunicacion efectiva, 25 personas arrojaron
el 20% de Pensamiento analitico, mientras que 6 personas para un 5% de
capacidad de manejo de conflicto, 10 tiene un 8% de iniciativa , mientras
qgue el 5 personas para un 4% de compromiso, 10 personas para un 8%
poseen la competencia de Tolerancia a la presion mientras que 15

personas poseen el 12% de la Competencia de Tomar Decisiones.
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Grafico 2. Competencias
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Tabla 3. Cargos

Variables Frecuencia Porcentual
Personal de Apoyo 4 3
Chofer 6 5
Mensajero 4 3
Auxiliar 12 10
Recepcionista 2 2
Secretaria 9 7
Digitador 6 5
Soporte Técnico 4 3
Inspector 8 6
Técnico Administrativo |17 13
Analista 50 40
Coordinador 4 3
Total 126 100

Fuente: 126 Encuestados

De los 126 encuestado 4 personas para un 3% estan designados como
personal de apoyo, 6 personas para un 5% tienen el cargo de chofer, 4
personas representan el 3% en su designaciones como Mensajeros, 12
personas para un 9.52% estan designados como auxiliares, 2 personas
para un 2% estan designados como recepcionista, 9 personas para un 7%
realizan la funcion de secretaria, 6 personas para un 5% estan designados
como Digitadores, mientras que 4 personas para un 3% estan como
Soporte Técnico, 8 personas para un 6% trabajan con el cargo de Inspector,
mientras que 17 personas para un 13% son Técnico Administrativo, la
mayoria representada por 50 personan para un 40% son analistas mientras

gue 4 personas para un 3% son coordinadores.
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Grafico 3. Cargos
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Fuente: Tabla 3
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Tabla 4. A quien se Reporta

Variables Frecuencia Porcentual
Encargado 100 79
Director 26 21

Total 126 100

Fuente: 126 Encuestados

De los 126 encuestados 100 personas para un 79% reciben instrucciones
de su Encargo mientras que 26 personas para un 21% reciben

instrucciones directamente del Director de Recursos Humanos.

Gréfico: A quien se reporta

ml m2

Director 21%

Encargado 79%

Fuente: Tabla 4
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Tabla 5. Funciones de los Empleados

Variables Frecuencia |Porcentual
Envio de Documentos 4 3
Conducir Vehiculos 6 4
Organizacion y Limpieza 4 3
Digitar y Procesamiento de datos 12 10
Recepcion y Manejo de documentos |2 2
Control y Actualizacion de Registro |20 16
Control de agenda y control de 9

documentos 7
Brindar Soporte técnico 11 9
Analisis de diversos Procesos 52 41
Coordinar Procedimientos 6 5
Total 126 100

Fuente: 126 Encuestados

De los 126 encuestados 4 personas para un 3% realizan envios de
documentos, 6 personas para un 5% conducen vehiculos en las diversas
areas de la direccién de recursos humanos, 4 personas para un 3% realizan
la limpieza y la organizacion de las oficinas, 12 personas para un 10%
realizan la digitalizacién y procesamiento de datos, 2 personas para un 2%
llevan la gestion de la recepcion y manejo de documentos, 20 personas
para un 16% realizan la funciéon de control y actualizacion de registro,
mientras que 9 personas para un 7% llevan el control de agenda y gestion
de documentos, 11 personas para un 9% brindan el soporte técnico,
mientras que 52 personas para un 41% analizan diversos procedimientos y
6 personas para un 5% coordinan procedimientos en la direccién de

recursos humanos.
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Grafico 5. Funciones de los Empleados

Fuente: Tabla 5
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Tabla 6. Distorsiéon de Funciones

Variables Frecuencia Porcentual
Si 30 24

No 96 76

Total 126 100

Fuente: 126 Encuestados

De los 126 encuestados 30 personas para un 24% ejercen funciones de

otros departamentos mientras que 96 personas para un 76% no ejercen

funciones de otras areas de la direccién de recursos humanos.

Grafico 6.

Fuente: Tabla 6

mlm2

76



Tabla 7. Factores Limitantes en los Departamentos

Variables Frecuencia Porcentual
Ausencia de compromisos 10 8
Recursos Tecnoldgicos 12 10

Cultura Organizacional 28 22
Equipos y Materiales 15 12

Falta de Liderazgo 21 17

Falta de Guia de Procesos 40 32

Otras 0 0

Total 126 100

Fuente: 126 Encuestados

De los 126 encuestados 10 personas determinaron para un 7.9% la
ausencia de compromiso como factor limitante en las areas de recursos
humanos, 12 personas para un 9.52% Recursos Tecnolégicos, 28 personas
para un 22.22% Cultura Organizacional, 15 personas para un 11.9%
Equipos y Materiales, 21 Personas para un 16.6% Falta de Liderazgo
mientras que 40 personas para un 31.74% Falta Guia de Procesos en las

areas de recursos humanos.
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Grafico 7 Factores Limitantes en los Departamentos

W Ausencia de comprosmisos M Recursos Tecnologicos

M Cultura Organizacional m Equipos y Materiales
M Falta de Liderazgo M Falta de Guia de Procesos
m Otras

Fuente: Tabla 7
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Tabla 8. Condiciones Fisicas, ambientales y equipamientos adecuados

Variables Frecuencia Porcentual
Si 96 76

No 30 24

Total 126 100

Fuente: 126 Encuestados

De los 126 encuestados 96 personas para un 76% poseen condiciones
fisicas, ambientales y quipos adecuados en sus areas de trabajos mientras
que 30 personas para un 24% no poseen las condiciones fisicas,

ambientales y equipamientos adecuados en sus puestos de trabajos.

Grafico 8 Condiciones Fisicas, ambientales y equipamientos adecuados

ml m2

Fuente: Tabla 8
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Tabla 9. Departamentos de RR.HH.

Variables Frecuencia Porcentual
Compensacion y Beneficios 15 12
Capacitacion 9 7
Relaciones Laborales 12 10
Reclutamiento y Seleccion 14 11
Nomina 20 16
Gestion de personal 15 12
Carrera 12 10
Pension Y Jubilaciones 11

Control Y Registro 10 8
direccion de Recursos Humanos 8 6
Total 126 100

Fuente: 126 Encuestados

De los 126 Encuestados 15 personas para un 12% pertenecen al
departamento de Compensacion y Beneficios, 9 personas para un 7% son
del &rea de Capacitacion, 12 personas para un 10% pertenecen al area de
Relaciones Laborales, 14 personas para un 11% laboran Reclutamiento y
Seleccién, 20 personas para un 16% pertenecen al area de Nomina, 15
personas para un 12% laboran en Gestién de Personal, 12 personas para
un 10% pertenecen a departamento de carrera, 11 personas para un 9%
laboran en el area de Jubilacion y Pension, 10 personas para un 8%
pertenecen al departamento de Control y Registro mientras que 8 personas

para un 6% laboran en la direccién de recursos humanos.
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Gréfico 9: Departamentos de RR.HH.

B Compesacion y Beneficios
M Relaciones Laborales

B Nomina

B Carrera

H Control Y Registro

m Capacitacién

M Reclutamiento y Seleccion
M Gestion de personal

B Pensién Y Jubilaciones

M Direccion de Recursos Humanos

Fuente: Tabla 9
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Tabla 10. Funciones Departamentales

Variables Frecuencia Porcentual
Establecer planes de carrera 18 14
Crear planes de Formacion 15 12
Control de Registro 20 16
Aplicar Novedades Generar -

Nominas 20
Manejo de Conflictos 23 18
Atraer solicitantes y cubrir plazas 20

vacantes 16
otros 5 4
Total 126 100

Fuente: 126 Encuestados

De los 126 encuestados 18 personas para un 14.2% en su departamento
establecen planes de carreras, 15 personas para un 11.9% crean planes
de formacién en su unidad de trabajos diarios, 20 personas para un 15.87%
realizan los controles de registros en su departamento, 25 personas para
un 19.84% se aplica novedades para generar la nbmina, 23 personas para
un 18.25% manejan conflictos dentro de su unidad de trabajo, 20 personas
para un 15.87% atraen solicitantes y cubren plazas vacantes mientras que
5 personas para un 3.96 se realizan otras funciones en su departamento
coordinar los concursos de oposicion docentes, aplicacion de incentivos

para el personal docente, realizar la planificacion del area de recursos

humanos, llevar a cabos los procesos legales entre otros.
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Grafico 10: Funciones Departamentales

M Establecer planes de carrera

M Crear planes de Formacion

H Control de Registro
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B Manejo de Conlictos

B Atraer solicitantes y cubrir plazas vacantes

M otros

Fuente: Tabla 10
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Tabla 11. Medidas Preventivas en los Departamentos

Variables Frecuencia Porcentual
Formularios de Controles 55 44
Sistemas de Seguridad 35 28
Evaluacion de Procesos 34 27

Otros 2 2

Total 126 100

Fuente: 126 Encuestados

De los 126 encuestados 55 personas para un 44% poseen formularios de
controles como medidas preventivas en sus departamentos, 35 personas
para un 28% en sus departamentos usan sistemas de seguridad y evitar
algun trabajo inadecuado, 34 personas para un 27% tienen evaluaciones
en sus procesos de trabajos, mientras que 2 personas para un 2% no usan

ninguna medida preventiva en sus operaciones diarias.

Graficoll: Medidas Preventivas en los Departamentos
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M Formularios de Controles M Sistemas de Seguridad M Evaluacion de Procesos m Otros

Fuente: Tabla 11

Tabla 12: Disefio de un Manual de Procedimientos

Variables Frecuencia Porcentual
Si 124 98

No 2 2

Total 126 100

Fuente: 126 Encuestados

De los 126 encuestados, 124 personas para un 98% determinaron la
importancia de disefiar un manual de procedimientos en el area de recursos
humanos, mientras que 2 personas para un 2% determinaron que no era

de vital importancia poseer un manual.

Grafico 12: Disefio de un Manual de Procedimientos
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Si 98%

Fuente: Tabla 12

2.3.1 Analisis de la Encuesta

Como resultado de la encuesta aplicada a los empleados del area de
recursos humanos, se puede conocer de forma precisa y con evidencias
gue la gerencia de recursos humanos del Ministerio de Educacién carece
de un manual de procedimientos, el cual es de vital importancia para que
exista una guia que pueda ensefiar a otras personas como se realiza el

trabajo en las diferencias areas.

A pesar de que se realicen las operaciones empiricamente, el personal
administrativo cuenta con los niveles académicos adecuados asi también
poseen competencias especificas para ejecutar las funciones que se
ameritan en las posiciones que se llevan a cabo dentro de cada unidad
operacional.
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También la encuesta arrojo informacion relevante con respecto a las
diversas funciones que realizan los empleados, el 41% de los encuestados
realizan el andlisis de los procesos, el 16% realizan en sus areas laborales
la actualizacion y control de registro en el sistema, segun las solicitudes
gue tengan pendiente de realizar, el 10% digita y realiza los procesos de
datos, los encuestados que se realiza tanto como en el nivel de cargo
como en las diversas areas funcionales asi también los empleados alegan
que para la ejecucion de sus trabajos poseen factores limitantes que
impiden que sus funciones se realicen adecuadamente como son la falta
de un manual de procedimiento, en la cultura organizacional y en la falta de

liderazgo.

La mayoria de los empleados encuestados, representados por un 98%
desean que exista un manual de procedimientos en lo interno de la gerencia
de recursos humanos, para el buen funcionamiento, detalles de las
actividades a ejecutar, aumentando la eficiencia de los empleados y al
mismo tiempo contribuye a mejor los sistemas y procedimientos que se

llevan en las diferentes unidades de recursos humanos.
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2.3.2 Andlisis de la Entrevista

De acuerdo a la entrevista que se realizé a los encargados de los
departamentos de recursos humanos, estos tienen la perspectiva de que
es de vital importancia que exista un manual de procedimientos que les
permita seguir gestionado sus actividades diarias, ya que tienen muchas
responsabilidades y procedimientos claves que en cualquier momento se

les puede escapar al no tener un procedimiento como establecido.

Todos los entrevistados realizan sus operaciones a partir de sus propias
experiencias en sus areas y segun varias leyes, disposiciones y ordénenos
departamentales. Al mismo tiempo ellos tienen el conocimiento de las
funciones principales que se debe realizar sin embargo alegan que poseer
un manual de procedimiento es una condicién necesaria para la ejecucion
de tareas eficientemente, sistema de informacién claramente definido para

cada unidad, se obtienen mejores resultados.

Las diferentes areas segun las posiciones de los encargados estan:
Reclutamiento, Carrera, Control y Registro, Gestion de Personal,
Relaciones Laborales, Jubilacién y Pensiones, Compensacion y Beneficios,

Capacitacion y Nomina.

Segun los encargados que fueron entrevistados todos coinciden en que un
disefio de manual de procedimientos les permite especializar sus areas de
trabajo, se tienen ordenadas y especificadas las atribuciones de cada area,
se pueden saber como los empleados van ejecutando sus funciones y se
puede medir el rendimiento de personal para una su plan de carrera,
promociones de cargo y promociones a otras areas para su crecimiento

profesional y laboral.
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2.3.3 Diagnéstico

En este trabajo de investigacion se ha podido determinar ciertas
informaciones arrojadas en la encuesta aplicadas los empleados del area
de recursos humanos contenidas en el anexo anexol y la entrevista
aplicada a los encargados departamentales contenidas en el anexo 2 de la
investigacion, estas series de informaciones ayudara para el desarrollo de

esta investigacion.

En la entrevista aplicada a los encargados de areas se realizé el 100% de
forma presencial con una serie de preguntas abiertas en la cual se ha
obtenido aportaciones muy valiosas como las siguientes: se ha
determinado que la Direccion de Recursos Humanos cuenta con los niveles
jerarquicos y las funciones especificas, presentadas a continuacion:
Director General de RRHH: se encarga de gestionar los procesos
administrativos de los empleados docentes y administrativos del Ministerio
de Educacién. Encargado del Departamento Reclutamiento y Seleccion: de
Personal, es el responsable de reclutar al personal docente y seleccionar
al candidato a través del concurso de Oposicion Docente, Encargado del
Departamento Nomina: procesa las diferentes nominas del Sistema de
Administracion de Servidores Publicos (SASP). Encargado del
Departamento de Gestion de Personal: se Encarga de preparar los
presupuestos del personal administrativo y remite al despacho para su
aprobacion. Encargado del Departamento de Carrera: se encarga de velar
por los reglamentos que regulan a los servidores publicos que han
adquirido ser empleado de carrera. Encargado de Jubilacién y Pensiones:
se encarga de viabilizar el retiro laboral por tiempo en servicio o incapacidad
laboral que tiene tanto el personal administrativo y docente. Encargado del
Departamento Capacitacion: Se encarga de planificar y programar los
planes de formacion profesional para los empleados del Ministerio de
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Educacion. Encargado del Departamento de Relaciones Laborales:
Garantiza y liderar los derechos y deberes de todos los empleados de la
institucién. Encargado del Departamento de Compensacion y Beneficios:
Crear y fomentar estrategias que creen beneficios para el personal docente
y administrativo. Encargado del Area Legal: se encarga de velar que se

cumplan las normas, leyes y la aplicacion de sanciones por incumplimiento.

Mientras que en la encuesta aplicada al personal administrativo se ha
podido determinar que los empleados del area de recursos humanos
cuentan con la formacion académica requerida para cumplir con las
ejecuciones que se amerita en el cargo asignado, el 49% de los empleados
poseen titulacidon de licenciatura mientras que el 18% posee titulacion de
técnicos. En otro orden estos empleados poseen las competencias
adecuadas para ejecutar sus funciones, las cinco competencias mas
relevantes en los empleados son las siguientes: pensamiento analitico,
comunicacién efectiva, pensamiento critico, habilidad de tomar decisiones
y comunicacion efectiva. Ademas, se ha identificado los cargos que existen
en las areas departamentales tales como: Personal de apoyo, chofer,
mensajero, auxiliar, secretaria, digitador, soporte técnico, recepcionista,

técnico administrativo, inspector, analista y coordinador.

Por dltimo, se detecta que en las areas de recursos humanos no cuentan
con un manual de procedimiento sin embargo el 100% del personal
encuestado esta en acuerdo con que se disefie el manual de procedimiento
ya que este instrumento es un marco regulatorio que permite desarrollar las
diferentes actividades y procesos importantes que se realizan eficazmente

en el area de recursos humanos.
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CAPITULO 3. PROPUESTA PARA EL DISENO DE
UN MANUAL DE PROCEDIMIENTO EN EL AREA DE
RECURSOS HUMANOS DEL MINISTERIO DE
EDUCACION.

En este presente capitulo se realizara la propuesta de un disefio de un
manual de proceso en el area de recursos humanos del ministerio de
educacion, el cual busca el mejoramiento continuo en la estandarizacion de
los procesos, eficacia y eficiencia no solo en esos lineamientos si no en el
cambio de actitud de los empleados, permitiendo que los procesos sean

mas agiles.

3.1 Propuesta

Este trabajo de investigacion busca que exista un manual de procedimiento
documentado y actualizado, que establezca los métodos de trabajo y las
actividades que se llevan a cabo en las areas que componen los
departamentos de recursos humanos. Para la elaboracién de este manual
de procedimiento en los departamentos, los procedimientos seran
especificos, de forma en que estos sean el eje central de la ejecucién del
trabajo que los colaboradores deberan realizar en sus puestos de trabajos,
para obtener el maximo rendimiento. La propuesta del trabajo de esta
investigacion se refiere a la presentacion de un disefio de un manual de
procesos interno, es factible para implementar este tipo de documentacién
y se ha percatado en poner en conocimiento de este proceso al Director

General de Recursos Humanos y a sus encargados departamentales.
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Ademas, la administracion de recursos humanos cuente con una estructura
interna correspondiente a los cargos existentes de las diversas areas
conformadas por la direccion del talento humano se comprende de forma
especifica como intervienen cada uno de las operaciones realizadas en los
departamentos en el cumplimiento de sus funciones y el canse de los
objetivos establecidos. Al comprender el desarrollo de esta investigacion,
se pone de manifiesto el interés y el andlisis de aplicar este manual de
procedimiento ya que sera de mucha importancia para que exista el control

efectivo en las operaciones departamentales.

Para la elaboracion del manual de procedimiento se requiere que sea muy
especifico, que establezca los lineamentos, politicas y reglamentaciones de
la labor de quienes estan ejecutando ese trabajo, asi como la descripcion

narrativa de sus procedimientos.

Finalizando el manual de procedimientos, se presenta una guia de aquellas
categorias de la diversificacion de las areas de la gestibn humana, el cual
consiste en documentar el procedimiento y el detalle del paso a paso en
cada una de las funciones el cual facilita el cumplimiento de lo que esta
plasmado y de esta forma seria mas facil de captar para los empleados.
Cabe destacar que, aunque en la institucion se tiene un sistema
computarizado es necesario que se tenga registrada las informaciones de

forma manual.
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3.2 Objetivos

Tener a disposicion un instrumento que pueda tener los lineamientos a
guiar el proceso en las operaciones diarias en el departamento de recursos

humanos.

Describir las funciones y las actividades de cada una de los departamentos

gue se conforman en la direccidén de recursos humanos.

Sistematizar la estructura organizacional y las actividades que se realizan
en las areas departamentales en el cual ayudara en para el futuro de que
exista un mejoramiento en los procedimientos.

Facilitar la comprension de los objetivos que se deben alcanzar, estructuras
y funciones que se deben ejecutar en cada area existe en recursos

humanos que exista una constante actualizacion de los procesos.
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3.3 Estrategias y Tacticas

Esta parte comprende todas las estrategias, tacticas y actividades o tareas
que se deben especificar en la creacion del disefio del manual de
procedimiento en el &rea de recursos humanos del ministerio de educacion.
A continuacion, se presenta las siguientes estrategias y tacticas que se

implementaran en este proceso de investigacion:

3.3.1 Estrategia 1: Elaborar un el disefio de un manual que contenga los
procedimientos requeridos en el &rea de recursos humanos del Ministerio
de Educacion. Un manual de procedimientos que guie con la finalidad de
gue exista una secuencia los pasos a seguir en los departamentos del area
de recursos humanos, que puedan estar organizados y con las funciones

especificas.

Asi también se puede definir el orden, tiempo, reglas o las politicas con sus
responsabilidades que podran desempefiar los empleados. El manual de
procedimientos también seria una herramienta util, en la se podrian
introducir directamente a las personas y se les facilite entender y hacer
mejor sus labores en las areas asignadas. En este manual se debe tener
los procedimientos que marcaran los pasos para poder conseguir el
objetivo previsto. Se establecerd estos procedimientos en el ambito

administrativo.
En el manual se establecera los elementos y la estructura que se desea

tener desacuerdo a los procedimientos, ayudara a complementar las

informaciones que se requieren plasmar en el manual.
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3.3.2 Tacticas:

Seleccionar el equipo que formara parte de la comision que llevara a cabo
el disefio del manual de cargo. Esta comision estara conformada por Un
Representante del Ministerio de Administracion Publicada (MAP), Un
Representante del &area de planificacion, La Directora de Recursos
Humanos, Los Encargados de las areas departamentales y un empleado

por cada area departamental.

Realizar una reunion con la finalidad de presentar la propuesta de elaborar
manual de procedimientos, con la comision conformada. La reunién se
realizara en el salon de reuniones en la primera semana que inicie la

ejecucion.

Elaborar la portada con el nombre de la institucion y el nombre del manual,
junto al subsistema que esta conformado por la direccién de recursos
humanos, integrado por la ejecucion de su proceso, disefiar el formato o
documento estandar del manual que se utilizara en cada una de las

unidades de la direccién de recursos humanos.

Crear la contextualizacion del manual, que contenga los objetivos, la base
legal y las funciones principales que se llevan a cabo en el area de recursos
humanos. Se refiere a al contenido de las partes integradas en el manual,
desde los procedimientos organizacionales, sisteméaticos en las ejecucion
de las tareas especificos de las tareas administrativas, operativas y de

responsabilidad de un cargo titular en la estructura organizacional.
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Realizar las descripciones funcionales de las areas departamentales por
parte de los encargados de las unidades de las areas en operacion, La
directora de recursos humanos se encargara de llevar esta reuniéon la

segunda semana.

Definir los cargos existentes de los empleados, los lineamientos que estos
deben seguir en las operaciones que estos realizan diariamente, con la
participacion del representante del departamento de planificacion, la
directora de recursos humanos, los encargados de areas y un empleado
por cada &rea departamental, mediante una lluvia de ideas de parte de esta

comisién en la tercera semana.

Revisar y dar seguimientos a los avances gue se realicen en este proceso.

En esta primera estrategia y tacticas veamos las siguientes partes del

manual de procedimiento:
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PRESENTACION

Es de interés que la direccion de recursos humanos cuente con un manual
de procedimientos en las operaciones realizadas, este manual implica un
nuevo modelo organizacional, efectivo y moderno para obtener calidad en

los resultados esperados.

Este instrumento es un esfuerzo sostenible dentro del plan de la institucion
qgue se lleva a cabo en la gestibn gubernamental en el Ministerio de
Educacién. Este esfuerzo esta constituido en la eficiencia y eficacia de la
organizacion. Constituye el intento de centralizar las funciones internas del
area de recursos humanos, delimitando los roles, diferentes ambitos de que
posee la direccion, potenciando las responsabilidades de los actores, toma
de decision, trasparencia en los procesos y al mismo tiempo coadyuvara

con el resultado de todo el sistema educativo en general.

Este manual es una construcciéon de todos los departamentos que se
constituyen en la direccién de recursos humanos, sus diferentes directivos
y en ellas laboran en cuanto a la estructura organizacional, nivel de
jerarquias, sus ubicaciones y sus actividades propias. Se podra obtener
una orientacion en cuanto a la vision dentro de su naturaleza, base legal,
Su estructura organizativa se sugiere una estructura con cada uno de los

puestos que forman parte de la integracién de recursos humanos.

Se sugiere en este obtener claridad acerca de los aspectos basicos,
reglamentarios y normativos de la organizacion, facilitando una
comprension en su distribucion de funciones, atribuyendo en ellas una

coordinaciéon que puede viabilizar todo el proceso para calidad en sus

resultados.




Se espera de este manual que los servidores del area de recursos
humanos, puedan tener un instrumento que les permita guiar su trabajo
adecuadamente contribuyendo a la eficacia en la realizaciéon de sus
actividades diarias. Es importante cumplir con la politica de la
reorganizacion que se pueda percibir una estructura agil, flexible, abierta

para los empleados y los usuarios del sistema.

Las evaluaciones y revisiones de este manual estan en la responsabilidad
del area de Desarrollo Organizacion de la Oficina de Planificacion y
Desarrollo Educativo. Las propuestas de cambios del diseiio de esta

estructura y manual serdn tramitadas por esa dependencia y se tomaran

las decisiones segun los estandares y criterios de la institucion.




Resefa Organizacional

Ministerio de Educacién de la Republica Dominicana

En el afio 1844, la funcion educativa estuvo a cargo del Ministerio de
Justicia e Instruccion Publica, suprimido mediante la Ley No. 79, del 28 de
enero de 1931. Luego con la Ley No. 89 del 21 de febrero del mismo afio,
se asignaron las atribuciones relacionadas con la Instruccion Publica y las
Bellas Artes a la Superintendencia General de Ensefianza. ElI 30 de
noviembre de 1934 con la Ley 786, fue creada la Secretaria de Estado de
Educacion y Bellas Artes. De esta manera el término "Instruccion” dio paso

a un término mas abarcador, como es el de "Educacién".

Filosofia institucional

Vision

Garantizar a los dominicanos y dominicanas una educacion de calidad
mediante la regulacion del servicio educativo nacional, su proteccion y
desarrollo integral a lo largo de la vida para la formaciéon de hombres y
mujeres libres, éticas, criticas y creativas capaces de contribuir al desarrollo

colectivo y al suyo propio

Mision

Lograr una educacion de calidad que forme seres humanos éticos,
competentes, respetuosos del patrimonio publico, que ejercen sus
derechos y cumplen sus deberes, que genere oportunidades legitimas de

progreso y prosperidad para cada uno y para el colectivo.
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Valores

Identidad: Estamos convencidos y nos reconocemos ciudadanos al
servicio de la educacion, lo que nos orienta y concede la libertad y el
compromiso de elegir qué queremos ser como nacion y la manera de
lograrlo, de conformidad con nuestras caracteristicas socioculturales e

individuales.

Justicia y equidad: Procedemos en igualdad de condiciones vy
oportunidades, en un ambiente institucional que garantiza, a todos y todas,
los medios para incrementar el talento y la capacidad inventiva necesarios
para ser autosuficientes y responsables de si mismos, sin discriminacion

de raza, credo, estado fisico, intelectual o social.

Calidad y busqueda de excelencia: Mantenemos altos niveles de
eficiencia y eficacia, formalizando servicios educativos de Optima

efectividad, para sustentar nuestra mision y vision

Desarrollo integral: Estamos comprometidos con el desarrollo de las
capacidades de las personas para hacer y ser, mediante el mejoramiento
continuo y sostenido de sus condiciones sociales, tanto individuales como

colectivas.

Compromiso y responsabilidad: Nos involucramos de manera
consciente y bien intencionada con las metas y el logro efectivo de objetivos
institucionales; reflexionamos y valoramos las consecuencias de nuestros

actos, la obligacion de resarcirlos y de como afrontarlos de forma positiva

e integral.




Funciones

Segun la Ley General Educacién 66-97.

Art. 74.- Los sectores funcionales estan constituidos de la manera
siguiente:

El Organo de Decision Superior, lo constituye el Consejo Nacional de
Educacion

El Organo de Conduccion Superior, lo constituye el Secretario(a) de Estado
de Educacion y Cultura y, por delegacioén, los Sub-Secretarios;

El Organo de Planificacion, esta constituido por los servicios de
Planificacion y Desarrollo Educativo;

El Organo de Asesoramiento Técnico, estd conformado por una de las
Subsecretarias y los servicios técnicos pedagdgicos;

Los Organos de Ejecucion, estan conformados esencialmente por los
Organismos Regionales, los Organismos Distritales y los Centros
Educativos;

El Organo de Supervision y Control, esta conformado por los servicios de
Supervision y Evaluacion;

El Organo de Apoyo Administrativo, estd conformado por una de las
Subsecretarias;

Los Organos de Descentralizacion, estan conformados por los Institutos
Descentralizados, por las Juntas Regionales, por las Juntas Distritales y las
Juntas de Centros Educativos; Los Organos de Coordinacion con la
Comunidad, estan conformados por las asociaciones de padres, madres,
tutores y amigos de la escuela, por las fundaciones y patronatos vigentes y
por otras instituciones representativas de la comunidad.

Art. 75.- La definicion de la naturaleza de esos érganos, sus funciones, sus
esferas de competencia y su estructura de desarrollo organizativo seran
aprobados en los reglamentos que al respecto dictara el Consejo Nacional

de Educacion, salvo los que expresamente se sefialen en esta Ley.
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Objetivos y Estrategias

Fomentar la educacion como recurso esencial para el desarrollo individual
y primordial para el desarrollo social.

Formar personas capaces de contribuir eficientemente al progreso del pais,
mediante la creacion de una conciencia de nacion y la estimulacion de la
capacidad productiva nacional.

Dotar de una educacion apropiada, gratuita y equitativa a todos los
dominicanos, sin exclusiones.

Proteger y orientar la utilizacién racional de los recursos naturales, la
defensa de la calidad del medio ambiente y el equilibrio ecolégico.
Fomentar la interaccién entre la vida educativa y la vida de la comunidad,
a fin de propiciar la apropiacion de los conocimientos y técnicas, de acuerdo

con el desarrollo biopsicosocial de los ciudadanos.

Proveer los recursos necesarios para el desarrollo exitoso de los planes

educativos.




3.3.3 Estrategia 2:

Crear los elementos que conformacion la descripcion y la naturaleza de la
direccién de recursos humanos. El departamento de personal o de recursos
humanos es donde se selecciona, se realizan los contratos de personal en
forma personal, se lleva a cabo los procesos administrativos de la

planeacién, organizacion, control y se retribuye al personal.

El desarrollo de una direccidbn de recursos humanos comprende las
actividades donde se crearan los planes de formacion y se llevaran a cabo
estudiando la naturaleza de su personal, evaluandolos segun la motivacion
y los resultados de sus operaciones, controlando el desempefio el

desemperio en las actividades, incentivando su participacion.

En la organizaciéon de recursos humanos tener un control el sus
procedimientos maraca los objetivos que se deben establecer en el manual
de esta forma se puede medir los resultados alcanzados y controlarlos
directamente con los requerimientos del manual de procedimientos,
partiendo de lo antes mencionado la direccion de recursos humanos
establecera las funciones y el responsable de quien debe velar este control
absoluto del cumplimiento de los objetivos y las medidas necesarias para
corregir alguna desviacion que se pueda presentar en la gestion de

procesos.

En la direccion de recursos humanos es necesaria lograr la eficiencia y la
eficacia, procurando desarrollar el talento humano garantizando una
gestion eficaz, tener un personal motivado y con las condiciones de empleo

mas idoneas y satisfactorias para los empleados de recursos humanos.
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3.3.4 TActicas:

Describir la naturaleza de la Direccion General de Recursos humanos. Las
personas que integraran la comision para conformacion de este
procedimiento debe poseer conocimientos especiales de para coordinar el
sistema general de la gestiébn humana del Ministerio de Educacion.

Se debe alinear el objetivo general de la institucion educacional con la
estrategia organizacional, permitiendo que los empleados quienes son el
motor principal y eficaz de llevar el éxito en la organizacion, enfrentando los

desafios que se le presentan en sus labores.

Es imprescindible que se pueda resaltar cdmo se gestiona los procesos la
administracion de personas, las generalidades llevadas durante la
permanencia de la organizacion. Se debe considerar que para el buen
funcionamiento de recursos humanos la comision de llevar a cabo este
proceso debe tomar en cuenta la comunicacién organizacional, el trabajo

en equipo en las areas de trabajo, la cultura organizacional y el liderazgo.

La administracion de recursos humanos estable el control en las técnicas
capaces de promover el buen desempefio de parte del personal, por medio
a esto la organizacion puede cumplir directamente los objetivos. La
representacion de las funciones que se realizan en recursos humanos

proporciona a la organizacién, actualizacion y desarrollo en la institucion.

Identificar las funciones de la de la direccién de recursos humanos. En este

parte se requiere la Optima gestion enfocadas a las funciones que debe
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contener en area de la gestion humana dentro de la organizacion, se debe
crear, mantener y desarrollar la direccion de recursos humanos con las
habilidades requeridas, satisfaccion suficiente para cumplir con el logro de

los objetivos y las metas de la organizacion.

En la direccion de recursos humanos se debe establecer el desarrollo de
las interacciones con los empleados de acuerdo a las funciones aplicadas
pueden llevarse los procesos de promociones, cambio de cargos,
trasferencias o la desvinculacidén del personal administrativo deben estar
registrados dentro de las funciones que seran aplicadas por el

departamento de recursos humanos.

En el ambito de lo interno de la organizacion es importarte que se tenga
descrito las responsabilidades para la gestibn administrativa de esta
direccion con la busca de seleccionar y capacitar al personal a las personas
de la organizacion y que estos sean promovidos proporcionado a los
colaboradores los medios adecuados y puedan ejercer un trabajo e intentar

gue estos puedan satisfacer sus necesidades.

Establecer las funciones ayuda al desarrollo de las estrategias, determina
los campos de accion en cada area de trabajo y delimita los campos de
actuacion, asi como en los puestos de trabajos, de esta forma se tiene
conocimientos especificos de la naturaleza y el establecimiento de las

funciones del departamento de recursos humanos.
Describir la base legal que se rige los lineamientos de los departamentos

de la direccidn de recursos humanos. Esta parte las personas a cargos de

llevar este proceso por parte de la comision debera establecer los
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lineamientos, reglamentaciones y las disposiciones generales que se

deben cumplir en el ambito laboral para la direccion de recursos humanos.

En ese sentido los establecimientos de estas leyes contendran un conjunto
de articulos que rigen la construccion, el funcionamiento y las
caracteristicas del marco legal ya que ayudara a mediano y a largo plazo a
evitar los inconvenientes legales, fiscales y administrativos. De esta forma
de esta forma se determinara los gastos innecesarios ni en la mala
reputacion en aplicaciones que no son adecuadas ya que se dispondra de
una normativa que constituira los elementos que se tomara en cuenta en el
control de la organizacion y evitando los incumplimientos de cualquier ley,
es importante identificar los requisitos que pueden estar relacionados con
el manejo del uso y las disposiciones generales en la direccion de recursos
humanos, en el manejo de las obligaciones inherentes a la actividad

administrativa.

Por otra parte, se deberia poseer el dominio del control en el hecho que se
debe garantizar el cumplimiento de las politicas y las funciones de recursos
humanos con los estandares de seguridad en serian definidos estos

procedimientos.

Finalmente la base legal que se implementara constituyen y determinan el
alcance de en la participacion politica que se implementara con las leyes
principales, regulaciones y normativas para la direccion de recursos
humanos. El desarrollo de esta estrategia y tacticas se visualizan en las

siguientes paginas:
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Direccion de Recursos Humanos

Naturaleza

La Direccion de Recursos Humanos es una dependencia técnica del
organismo encargado de orientar la gestion del talento humano, las
diversas actividades y planear todos los proyectos concernientes a la
seleccion, capacitar y motivar a los empleados del Ministerio de Educacion.

Funciones

Asesorar al Ministro en funcién y algunas dependencias técnicas en la
aplicacion de politicas y lo concernientes a las relaciones laborales segun

las normativas actuales.

Desarrollar los planes de capacitacion y desarrollo para el personal
administrativo y docente y asesorar a las demas instancias para su

cumplimiento.

Aplicar las politicas y procedimientos concernientes a recursos humanos y
las relaciones laborales segun le ley No. 41-08 de funcién publica y sus

reglamentaciones.

Gestionar las creaciones, promociones, traslados, cambio de asignaciones,

supresién de cargos segun los presupuestos en la estructura de la

organizacion.
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Desarrollar los planes de proyectos de la direccion de recursos humanos,
a corto, mediano y largo plazo de la institucion, asesorando a los demas

directivos de la organizacion.

Establecer los sistemas de Seguridad con respecto al manejo de las

informaciones de recursos humanos del Ministerio de Educacion.

Base Legal

Ley General de Educaciéon No. 66-97

Ley 451-08 que modifica el articulo 159 de la Ley General de Educacion
66-97.

Decreto No. 645-12 que establece el Reglamento Organico del Ministerio
de Educacion.

Decreto No. 63903 que establece el Reglamento del Estatuto del
Docente.

Ley de Funcion Publica No. 41-08 y sus reglamentos complementarios.
Ley de Pensién y Jubilacién No. 379-81

Ley No. 87-01 sobre la Seguridad Social.

Ley organica de la Administracion Publica.

Resolucion NO. 068’15 del MAP, que aprueba los modelos de estructura

organizativa para las unidades de Recursos Humano.




3.3.5 Estrategia 3: Estructurar el organigrama del area de recursos
humanos, donde estén definidos la organizacion de las areas

departamentales y sus unidades de operacion.

En esta estructura del area de recursos humanos las personas a cargo de
llevar a cabo este proceso deberan incluir las estructuras departamentales,
la organizacion, el esquema jerarquico y los elementos importantes que
estos deben establecer. Establecer este proceso permite a que exista
uniformidad y una estructura formal en la organizacion. Que se pueda
observar una informacion clara, donde los empleados o cualquier usuario
puedan entender la estructura plasmada, representada por los elementos
importantes, autoridad, niveles y la relacion que existen en cada uno de
estos. El disefio de una estructura sirve como una herramienta para el
analisis organizacional en el cual la comisién de encargada en este proceso
puede detectar cuales son las fallas en la estructura, ya que en este se
puede observar cual es el departamento, unidad y sus relaciones con los
demas siendo asi que se puede estudiar estos graficos y de alguna forma

se puede buscar soluciones a las diversas situaciones.

110



3.3.6 Tacticas

Identificar y ubicar las areas funcionales de la direccion de recursos
humanos. Se iniciard con enumerar los departamentos que existen en la
direccion de recursos humanos, asi también los grupos de trabajos,
estableciendo las relaciones, responsabilidades y que funciones estas
deben tener en sus puestos de trabajos y poder identificar los siguientes

puntos a considerar en la estructura organizacional:

Unidades de trabajo: La estructura organizacional de recursos humanos se
basard en la distribucion de éareas departamentales y las unidades
existentes dentro de estos departamentos que estén bien definidas
estratégicamente, asi como describir el proceso desarrollado en cada una

de estas areas funcionales.

Equipos de Trabajo: Implementar los grupos de personas ayudaran al
fomento de la creatividad y la ejecucién de trabajo de forma mas afectiva,
con perspectiva realizar una mejora en los procesos, formacién de personal

y la evaluacion de estos procesos a tratar en el area de recursos humanos.

Flexibilidad: se recomienda estar en una concentracion para la consecucion
de una organicen a segun el tipo de estructura a considerar de parte del
personal que conformara la comision, que buscara la maxima simplicidad
en estos procesos a considerar emitiendo juicios y respuestas a los

problemas presentados.
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Sistemas y Procesos: en esta parte se considera de vital importancia la
identificacion de cada uno de los procesos con sus respectivas
caracteristicas en los flujos de los procedimientos para obtener una
definicion, equipamientos, sistemas asi también como las rutinas ya que
son necesarios para obtener un excelente funcionamiento en la

organizacion.

Vigilancia: la comision a cargo de elaborar la estructura organizacion
deberad establecer un sistema tecnolégico con fines de recopilar y
retroalimentar los datos y a la vez que pueda controlar la gestion y el
proceso de trabajo llevado en la direccién de recursos humanos que
garantice la seguridad, satisfaccion del personal designado y el entorno de

trabajo.

Telematica: establecer las nuevas tecnologias en el area funcional como
los sistemas informaticos y de telecomunicacién en la estructura
organizacional que pueda potenciar el tiempo actual y el intercambio de
trabajo tanto interno como externo con la utilizacion de estas herramientas

tecnoldgicas.

Retroalimentacion: en esta parte se busca establecer indicadores de
gestién y de continuidad en los procesos que permitan tener el control con
respecto a los resultados, como se adaptando el personal de trabajo, el
servicio ofrecido a los usuarios segun los cambios implementados en la

estructura.
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Gestion del Personal: tener el control y la vigilancia permanente el
comportamiento de los empleados, en la seleccion de los procesos mas
idoneos para las areas departamentales manteniendo las formas y métodos
de trabajos mas adecuados segun lo demande el nivel de gestion de cada

unidad.

Formacioén: poder lograr un enriquecimiento y gestion del conocimiento con
una politica departamental que permita que los empleados puedan estar

alineados con el cumplimento de estas normas que seria establecidas.

Evaluacion: es importante considerar que los empleados estén motivados
a seguir trabajando en sus unidades a signadas, se puede establecer un
sistema de incentivos para personal administrativo de recursos humanos,
esto ayudara a que estén mas comprometidos con los valores, exista un
excelente clima organizacional y que se pueda contar con un personal

creativo dispuesto a establecer planes de mejoras en las areas funcionales.

Empowerment: establecer un estilo de trabajo con una autoridad adecuada,
con una autonomia en las tomas de decisiones, que cuando exista ciertos
errores se mantenga la autoridad idénea para corregirlos y mejorar esas

aplicaciones en el estilo de trabajo y sistema implementado.

Identificar el personal a cargo de las areas departamentales, en esta parte
se identifica el nombre de la persona que esta a cargo del trabajo asignado
y saber cual es el area de trabajo que este realiza en la direccién de

recursos humanos.
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Se establecera con las descripciones de los cargos que deben contener los
siguiente: nombre del cargo, naturaleza del cargo, los roles y las
profesiones requeridas, las tareas especificas de estos cargos, las
responsabilidades principales que este personal debe realizar, las
actividades que estan referidas al nivel normativo y operativo segun las
politicas, normativas y lineamientos que se estableceran en la direccion de

recursos humanos.

Marcar el nimero de niveles jerarquicos, en esta parte se debe analizar el
tipo de estructura que se obtendra si estard definida con un modelo
horizontal o vertical segun las determinaciones que realice la comision de
trabajo. Representar la estructura organizacional se puede gestionar varios

niveles principales, el estratégico, el tactico y el operacional.

En el nivel estratégico implica el cumplimiento de los objetivos y la
planeacién estratégica de la direccion d re recursos humanos, se define los
cuales recursos se pueden utilizar y las politicas para administrar dichos

recursos.

En el nivel estratégico se asignara la gerencia y la direccion de
administrativa de recursos humanos estableciéndolo con marco gerencial

en la organizacion.

Realizar el analisis y descripcién de cargos, esta parte tiene que ver con
los procedimientos que se deben ejecutar por parte del empleado en el
departamento asignado, los lineamientos claros acercas de las unciones
que se deben cumplir en los puestos de trabajos permitiendo a los
colaboradores un enfoque para que puedan tener los conocimientos

adecuados para ejercer sus labores.
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Es importante realizar este procedimiento ya que estamos en los tiempos
actuales para fijar nuevos estandares en cuanto a nuevos puestos de
trabajos, nuevas descripciones de cargos que cumplan con los
requerimientos y competencias demandadas.

En las descripciones de los cargos se definen que hacen los cargos, cual
es la finalidad de estos Y debe especificar los conocimientos que se llevan
a cabo en el puesto de trabajo que tiene como objetivo alcanzar los fines

esperados.

El andlisis de los cargos tiene que ver aspectos que se requieren en los
cargos exigidos al ocupante que se serian para los empleados actuales,
para la realizacion de ese analisis es necesario que quien lo realizara se
asegure que tenga los requerimientos necesarios: Un analisis de puesto
que tenga los requerimientos minimos. Que el andlisis del puesto este en
funcion de sus responsabilidades. Que se analice el puesto de trabajo
segun los departamentos de la direccidon de recursos humanos evitando la

gue se afladan posibles caracteristicas por parte de sus ocupantes.

Que todas las especificaciones y requerimientos sean verificados
adecuadamente evitando que los empleados menosprecien dichas
responsabilidades. Realizar las descripciones de las actividades que se

llevan a cabo en las areas de los diferentes departamentos.
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Se debe especificar las tareas que se debe realizar como parte del proceso
definiendo sus atribuciones de la siguiente forma: nombre del puesto,

descripcion, responsable, a quien se reporta, entradas, salidas y reglas.

Crear un nuevo organigrama, en esta parte los miembros de la comision se
encargara de disefiar el nuevo organigrama para la direccion de recursos
humanos, que contenga los niveles jerarquicos, los departamentos con sus
respectivos nombres titulares y las funciones especificas de cada una de

las unidades.

Esta estrategia y tacticas se complementan el siguiente disefio del

organigrama de recursos humanos:
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Figura No 14. Organigrama de Recursos Humano
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Estructura de los Puestos:

Director de Recursos Humanos
Encargado de Nomina

Encargado de Gestion de Personal
Encargado de Compensacion y Beneficios
Encargado de Carrera

Encargado de Reclutamiento y Seleccion
Encargado de capacitacion

Encargado de Relaciones Laborales
Encargado de Control y Registro
Encargado de Jubilacion y Pension

Encargado del Area Legal

Relaciones con otras dependencias:

Estos departamentos mantienen relaciones tanto internas como externas a
la institucion. En las relaciones internas la direccion de recursos humanos
mantiene relacion con todas las dependencias técnicas del organismo
estatal. En las relaciones externas la direccion de recursos humanos
mantiene relacion con el Ministerio de la Administracion Publica (MAP), La
Contraloria General de la Republica Dominicana, La Asacion de Profesores
(ADP), Seguro Nacional de Salud (SENASA) y La Administradora de Salud
(ARS), Administracion de Fondos de Pensiones (AFP), Administracion de
Riesgos Laborales (ARL), Asociacion de Nacional de Profesionales y
Técnicos de Educacion (ANPROTEP).
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Departamento de Nomina

Naturaleza
Es el departamento responsable de manejar los procedimientos de
generacion de nominas del personal administrativo, docente, militar y

contratado del Ministerio de Educacion.

Funciones
Genera las aplicaciones de ndmina en el Sistema de Administraciones de
Servidores Publicos (SASP).

Controla los pagos y da seguimiento a las entradas diarias en coordinacion

con el departamento de contabilidad.

Supervisar y asegurarse que estén las deducciones sobre los sueldos con
respecto al impuesto sobre la renta, Tesoreria de la seguridad social,
INFOTEP, y otras deducciones conforme a los reglamentos establecidos

con el codigo tributario.

Realizar un analisis de la nédmina y tramitarla al despacho para fines de

aprobacion del Ministro.

Enviar las informaciones contenidas en la némina general de educacion a

la contraloria general.
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Departamento de gestion de Personal

Naturaleza

Esta dependencia se encarga de realizar las aplicaciones en el Sistema de
Administracion de Servidores publicos (SASP), estas aplicaciones constan
de creacion, promocion, traslados, cambio de asignacion de cargo docente

y administrativo.

Funciones

Recibir las documentaciones y sus requerimientos solicitados por parte de
las direcciones distritales, direcciones regionales y la sede del Ministerio de

Educacioén.

Analizar las solicitudes administrativas o decentes para registrarla en

sistema de informacion.

Presupuestar las denominaciones de cargos y salarios del personal

solicitante a la directora de recursos humanos y ministro.

Enviar las aplicaciones y los presupuestos aprobados al departamento de
némina con fines de aplicacion en el Sistema de Administracion de

Servidores Publicos.

Mantener la comunicacién y asesoramiento de los procedimientos con los

encargados y analistas de recursos humanos de las direcciones regionales

y distritales.
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Departamento de Compensaciéon y Beneficios

Naturaleza
Esta dependencia se encarga de desarrollar los planes de compensaciones
para el personal docente y administrativo, en busca de que los empleados

sean recompensados en sus puestos de trabajos.

Funciones

Establece la Aplicacion de incentivo del tiempo en servicio del personal
docente con un 5 afos de servicio docente un 5%, con 10 afios de servicio
docente un 10% y un con 15 afios en delante de servicio docente un 15%

del salario basico al personal docente.

Establece la Aplicacion incentivo de titulacion profesional del personal
docente en los niveles profesionales de especialidad, maestria y doctorado

con un 5%, 10% y un 15% del salario basico al personal docente.

Establece la aplicacién de incentivo de evaluacion de desempefio al

personal docente. Con un 17% Bueno, 24% Muy Bueno 28% Excelente.

Desarrollar las compensaciones del personal administrativo del ministerio

de educacion.

Presupuestar las estimaciones mensualmente las retribuciones salariales

del personal docente y tramitarlas al departamento de némina.
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Departamento de Carrera

Naturaleza

Dependencia que se encarga de la planeacion del desarrollo de la carrera
administrativa de los servidores publicos que laboran en el Ministerio de
Educacion.

Funciones

Coordinar los planes de carrera de los servidores publicos del ministerio de

educacion.

Gestionar el concurso que estable el Ministerio de Administracién Publica
en el Ministerio de Educacion.

Establecer el sistema de informacion que oriente al personal administrativo
de los instructivos y las leyes que rigen los procedimientos de la formacion

de servidores publicos.

Velar por la aplicacion de ley 41-08 de funcion publica y los procedimientos

reglamentarios de estos en el departamento.

Gestionar los procesos concernientes a las vacantes incurridas en el

ministerio de educacion y el Ministerio de Administracion Publica.
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Departamento de Reclutamiento y Seleccién de Personal

Naturaleza

Este departamento es el responsable de reclutar y seccionar al personal
docente y administrativo para cubrir las plazas incurridas en el organismo,
acompafiada de una induccion de proceso al nuevo personal.

Funciones

Analizar las necesidades de las plazas vacantes docentes y administrativas

de los recintos escolares, direcciones distritales, regionales y sede.

Analizar los requerimientos de los cargos docentes y administrativos

idoneos para el cumplimiento de una excelente funcion.

Realizar las publicaciones de plazas en el portal informatico de la pagina

online del ministerio de educacion.
Aplicar las pruebas psicométricas, actitudinales y de conocimientos al
personal docente que formara parte de la familia de maestros de sistema

educativo del ministerio de educacion.

Desarrollar un sistema de induccion efectivo para el personal de la

institucion.

Establecer la planeacion de recursos humanos.
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Departamento de Capacitacion

Naturaleza

Este departamento de encarga de desarrollar los planes, programas, los
proyectos y la ejecucion determinadas para la formacion y mantener el
personal con los niveles de conocimientos necesarios y las habilidades

para los diferentes puestos de trabajos.

Funciones

Planifica los planes y os programas de formacion y desarrollo al personal,
y la generacion de conocimientos a las demas dependencias de la
institucion.

Promueve la integracion de los comités para las certificaciones de las
competencias de los puestos de trabajos solicitados por los diferentes

subsistemas del ministerio de educacion.

Mantener los programas de capacitacion permanente a todos los niveles

jerarquicos de la estructura institucional.

Brindar asesoria a los demdas departamentos para satisfacer las

necesidades de sus unidades.

Proporcionar una orientacion adecuada para las soluciones de las

situaciones que se presentan diariamente en los puestos de trabajos.

Realiza una evaluacién para determinar las necesidades de las demas

dependencias de la institucion.
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Departamento de Relaciones Laborales

Naturaleza

Este departamento es el responsable de velar por la excelente gestion y la
coordinacion de las relaciones generales de la organizacion con el personal
designado en su area de trabajo.

Funciones

Gestionar y coordinar las vaciones de los empleados en el sistema integral

de informaciones interno.

Presupuestar los pagos de licencias pre y post natal del personal docente.

Coordinar los permisos por varios meses u afios de los empleados con

disfrute o sin disfrute salarial.

Recibir las solicitudes de los empleados, solicitando el pago de licencias

médicas, pre y post natal, las vaciones.

Mantener una excelente interaccion con el personal docente vy

administrativo del organismo.

Coordinar la ejecucion del plan anual de la direccién de recursos humanos.
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Departamento de Control y Registro

Naturaleza

Esta dependencia es la responsable de llevar el adecuado control y registro
del personal docente y administrativo en el sistema de informacion del
ministerio de educacion.

Funciones

Velar por el cumplimento de las de los reglamentos de la organizacion.
Emitir y Otorgar las certificaciones de cartas laborales, cartas de retencion
de impuestos, cartas de trabajo con fines consulares, cartas de trabajos con

fines de entidades bancarias solicitadas por el empleado.

Cumplir con las disposiciones politicas y reglamentarias de recursos

humanos.
Controlar los listados y registro de firmas segun el control de asistencia que
los empleados deben completar diariamente en la entrada y en la salida de

la organizacion.

Velar por el mantenimiento de un sistema eficiente en el registro del

personal.

Presupuestar los materiales y maquinarias utilizadas en este departamento.

Departamento de Jubilacién y Pensién
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Naturaleza
Este departamento se encarga de gestionar los procesos de jubilacion y los

procesos de pension del personal docente y administrativo.

Funciones

Implementar un registro de personal, que esta proceso de jubilacion y

pension y tramitarlas al departamento de ndmina.

Analizar y gestionar las solicitudes referidas de las direcciones regionales

y las direcciones distritales del pais.

Atender y orientar al personal sobre las consultas de los procedimientos

que se llevan en el departamento.

Dar seguimiento a las solicitudes de proceso de jubilacién y pensiones con

la Direccion de Jubilaciones y Pensiones de la Republica Dominicana.

Mantener actualizada la ndmina de los jubilados y pensionados segun los

decretos emitidos por el ministro.

Asesorar a las dependencias del organismo, las direcciones regionales,
direcciones distritales lo concerniente a los procesos establecidos para los

jubilados y pensionado

Area legal
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Naturaleza

Esta dependencia es la responsable de velar por el cumplimiento de las
leyes, reglamentaciones y normativas de la direccion de recursos humanos,
esta area tiene los requerimientos necesarios de desvinculacion de
personal. Se encarga de la resolucion de conflictos internos y la aplicacion
de sanciones correspondientes a la falta que realice el personal docente y

administrativo.

Funciones

Promover las normativas internas de la organizacion.

Proveer de soporte en las areas de la organizacion en la realizacion de los

contratos del personal docente y administrativo.

Elaborar los procedimientos y formularios de las contrataciones de personal

para el ministerio de educacion.

Resolver los problemas internos y aplicar las sanciones del personal segun

las normativas corresponde al personal solicitado.

Controlar las normativas generales junto a la direccion juridica para el buen

funcionamiento del personal en el sistema educativo.
Tramitar las solicitudes de personal que se ha renunciado, abandonado o

ha fallecido con fines de que sean desvinculados del sistema y luego de

gue la directora de recursos humanos los autorice.
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3.3.7 Estrategia 5: Implementar los medios de comunicacién para facilitar
al facil acceso a de las informaciones contenidas en el manual de
procedimiento y que sea de conocimiento de todos los empleados de

recursos humanos.

La direcciobn de Recursos Humanos y la Direcciéon de Planificacion y
desarrollo de encargaran de difundir el manual de procedimientos a través
de los medios de comunicacion mas adecuados. Estas dependencias se
aseguraran de que la informaciones contenidas en el manual estén

totalmente revisadas y autorizadas por el Ministro de la institucion.

De acuerdo con las demas dependencias de recursos humanos recibiran
un adecuado asesoramiento por parte de la comisién encargada de llevar
este proceso. Identificando la exposicion del material en medios adecuados

y sean considerados en todo el proceso de comunicacion.

En la produccion de este manual para los empleados del ministerio de
educacién especial los de recursos humanos debe utilizarse con el debido
disefio del manual de forma que les permita entender y procesar las

funcionalidades de forma &gil el funcionamiento de los departamentos.

La comision encargada de este proceso debera propiciar y trasmitir el
manual de procedimiento, explicando todo lo concerniente a la estructura
organizacion y las funcionalidades de los departamentos de recursos

humanos.
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3.3.8 Tacticas:

Realizar una reunion con el Director de recursos humanos y los encargados
departamentales para desarrollar cuales serian los medios comunicativos
mas adecuados para difundir la informaciéon a los empleados de recursos

humanos.

Seleccionar los medios de comunicacion que la Direccién de Recursos

humanos utilizara para difundir la informacién, a través de:

Envio de E-mail interno se puede trasmitir la informacién de forma directa
a través del correo electronico o intranet a todos los empleados de recursos
humanos, enviando las informaciones referentes al manual de procesos y
los archivos completos contextualizando las informaciones especificas.
Este e-mail debe contener lo siguiente en su formato: direccion del
destinatario, Saludos, Asunto, CC o CCO, la copia de los destinatarios al
cual de envian los correos electronicos., Cuerpo, Archivos adjuntos,
Despedida, firma y el sello emitida por parte del Director de Recursos

Humanos.

Elaborar oficios 0 memorandum para la difusién de las informaciones por
parte de la Directora de Recursos Humanos, estos se enviaran con 3 dias
de anticipacion, deberan ser entregados en las areas de trabajo y los
empleados puedan estar al tanto de los procesos que se estaran
implementado en el disefio del manual de procedimiento. Estos
memorandums deben contener: nombre del area departamental a quien
se dirige, nombre del remitente, fecha, Asunto escrito redactado, firma y

sellado por parte del Director de Recursos Humanos.
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Implementar Charlas: estas charlas se encargaran de que los empleados
puedan tener mas claridad de las informaciones brindadas, se podran
aclarar cualquier tipo de duda que tenga los empleados en el momento en
gue se presente las informaciones por parte del representante de recursos
humanos que les esté explicando la propuesta. Se puede dar estas
explicaciones de con la herramienta audiovisual, con este medio de
comunicacién se puede obtener la atencidn directa por parte del empleado,
en el cual se realiza una presentacion dindmica y concisa mediante a la
presentacion de presentaciones de diapositivas, videos, fotos etc.

Presentar el manual procedimientos a los empleados, no solamente al
personal técnico sino al personal de apoyo y administrativo, se requiere de

medios de comunicacién para difundir esta informacion.

Trasmitir la informacion clara y presida de las operaciones que se contienen
en mimo, con el objetivo de que los empleados puedan entender y
comprender la contextualizacion del procedimiento a seguir. En cualquier
proceso de cambio de debe informar a los empleados de ciertas decisiones
gue se tomen y de esta forma se evitan ciertas especulaciones por eso es
importante informar a los empleados de este proceso antes, durante y

después de elaborar este disefio de manual de procedimiento.
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3.3.9 Estrategia 5: Capacitar al personal para que tengan la comprension
del diseiio de manual de procedimiento. Al disefiar un manual de procesos
no solo se debe considerar contar con los medios adecuados para difundir
la informacion, sino que también se debe considerar la capacitacion del

personal.

Con esta capacitacion de puede tener una educacion y un autodesarrollo,
contar con un personal que este mejor preparado que pueda entender los
nuevos procesos que se deben emplear y que este nuevo proceso pueda

tener el éxito requerido.

Con el objetivo de que el personal tenga las informaciones adecuadas con
respecto al manual de procedimientos, se implementara una seria de

programa de capacitacion con los siguientes temas a considerar:

Administracion de procedimientos: de esta forma podran entender la
importancia que deben existir en las areas departamentales en manejo de

los procedimientos adecuados.
Manuales de procedimientos: en esta parte los empleados podran

comprender los objetivos generales concernientes a los manuales de

procedimientos que deben existir en la direccion de recursos humanos.
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3.3.10 Téacticas:

Seleccionar a las personas especializadas que puedan brindar las
capacitaciones a los empleados acerca de los procedimientos del uso y el
manejo que debe contener el manual de procedimiento en la direccion de
recursos humanos, sefialando cual el objetivo principal de su elaboracion,
presentar la conformacion de la naturaleza de la gestion humana y sus

demas dependencias que forman parte de la jerarquia organizacional.

Reunir a los empleados de recursos humanos en salén de reuniones. En
esta parte se explicaran los procedimientos referentes a la programacion
de las capacitaciones para el personal administrativo del area de recursos
humanos del Ministerio de Educacion, la reunién se realizara segun la fecha

que determine la comision a cargo de este proceso.

Establecer la contextualizacion que abordara de forma dinamica y practica
con diapositivas, videos y actividades que pueda estar el proceso de

aprendizaje para los empleados.

Hacer que el personal pueda participar de forma activa en el desarrollo de
las actividades establecidas. Con las actividades de retroalimentacion del
manual de cargo los empleados pueden aprender los procedimientos y
politicas que contendra el manual de procedimiento.

Hacer una evaluacién del proceso ejecutado para verificar si las
informaciones fueron entendibles por parte del personal. Esta evaluacion
se puede obtener los resultados de como fue este procedimiento por parte

de los empleados.
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3.4 Recursos

En este tema se presentaran los recursos como medios que se requieren
para lograr el objetivo en este trabajo de investigacion, haciendo referencia
a los recursos tecnologicos, humanos y financieros como se presentan a

continuacion:

3.4.1 Recursos Tecnoldgicos
En este trabajo de investigacion se utilizara aquellos recursos que sirven
como herramientas e instrumentos tecnolégicos, como el uso de

computadoras, impresoras y proyector.

3.4.2 Recursos Humanos

Estos recursos se presentan como el conjunto de personas que formaran
parte de este procedimiento en la organizacién, la planeacién coordinacion
de estos recursos estara conformado por la comision de personas que
formaran parte de la creacién del manual de procedimiento, la contratacion
de las personas que llevaran el proceso de capacitacion para los

empleados.

3.4.3 Recursos Financieros

Son los recursos de caracter econdmico y monetario que se necesitan en
el desarrollo de las actividades que se utilizara para llevar a cabo la
conformacién de del manual de procedimiento, para la gestién de estos
procesos se realizara un presupuesto que contiene los costos incurridos en
las operaciones financiera, el mismo contiene las maquinarias, material
gastable, pago de personal y los miscelaneos utilizados en todo el proceso
de la conformacién del manual de procedimientos para la direccion de

recursos humanos.
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3.5 Presupuesto Financiero:

Se considera importante conocer determinadas cifras sobre las cantidades
y costos para proveer los recursos necesarios para lograr la meta y los
objetivos planteados en este trabajo de investigacion. A continuacion, se
muestran los requerimientos necesarios de presupuesto:

Cuadro No 1. Presupuesto.

Producto Cantidad Costo Costo total
Maquinarias:

Computador: 4 20,000.00 80,000.00
Impresoras 1 50,000.00 50,000.00
Proyector 1 3,000.00 3,000.00
Material Gastable:

Hojas

resmas de

500 hojas, 4 150 600
Lapices 100 5 500
Boligrafos 100 10 1,000
Impresiones

y fotocopias 300 10 3,000.00
Pago de

Personal

para la

capacitacio

n (2 Horas) 2 horas 1,500.00 3,000.00
Miscelaneo

para las

reuniones

con la

comision. Y 9 reuniones 5,000.00 45,000.00
Total: 186,100.00

Fuente: Elaboraciéon del autor.
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3.6 Balance Score Card:

El Balance Score es un cuadro de mando integral donde se presentaran los
objetivos, las estrategias y las tacticas claves para llevar a cabo este
procedimiento y de esta forma, poder alcanzar los objetivos de esta

investigacion.
A continuacion, se presenta en la siguiente pagina, el siguiente Balance

Score Card, que se utilizard para la conformacién del manual de

procedimientos en recursos humanos.

136



Cuadro No 2. Balance Score Card.

Objetivos Disponer de un Instrumento [Describir las Disefiar la Facilitar la comprension de
que guie los procedimientos|Funciones Estructura los objetivos del manual a
Departamentales |Organizacional _|los empleados
Estrategias Elaborar un Manual de Elaborar un Manual | Elaborar un Manual Elaborar un Manual de
Procedimientos de Procedimientos | de Procedimientos Procedimientos
Tacticas Realizar una reunion para Describir la |dentificar y ubicar  |Realizar una reunion con la
presentar la propuesta, naturaleza de [as dreas funcionales, |comision , seleccionar las
Conformar la Comision que Recursos Humanos y |Establecer jerarquizar [herramientas de comunicacion
llevara el proceso, elaborarla  [las demas los niveles de la para informar a los empleados
portada del Manual, crearla  |dependencias, jerarquia tales como, correo electronico,
contextualizacion del manual,  |sefialar las funciones |organizacional, por medio de oficios o
revisar y dar seguimientos alos |principales delos  |realizar el andlisis de |memorandum, charlas y
avances del manual, describirla |departamentos de  |los cargos que trasmitir las informaciones con
base legal, relaciones de recursos |recursos humanos, |conforman el un excelente manejo y un
humanos con otras identificar las organigrama, disefiar |mensaje claro para los
dependencias. Realizacion del  {responsabilidades de |por completo la empleados. Seleccionar al
brindis para la comision. los departamentos.  |estructura personal especializado para
Realizar una reunion. |organizacidn de impartir a capacitacion a los
Realizacion de brindis|recursos humanos.  [empleados, hacer que el
para la comision.  |Realizar una reunion. |personal administrativo participe
Realizacion de brindis |en el proceso de aprendizaje,
para la comision.  |realizacidn de brindis para la
comision.
Tiempo 15 dias para su elaboracion. |15 dias para su 15 dias para su 15 dias para su elaboracion.
Primera y segunda semanas. [elaboracion. Tercera |elaboracion. Quinta y |Séptima y Octava semana.
y Cuarta semana,  [sexta semana.
Responsable  [Direccion de Recursos Humanos, (Direccion de Direccion de Recursos|Direccion de Recursos Humanos,
Direccion de Planificacion, Recursos Humanos, {Humanos, Direccion [Direccion de Planificacion,
Representante del Ministerio de [Direccion de de Planificacion, ~ |Representante del Ministerio de
Administracion Publica. Planificacion, Representante del  [Administracion Publica.
Representante del  [Ministerio de
Ministerio de Administracion
Administracion Pablica.

Fuente: Elaboraciéon del autor.

137



CONCLUSIONES

El presente trabajo de investigacion permitio presentar la realidad en que
se lleva a cabo los procedimientos internos de la direccién de recursos
humanos del Ministerio de Educacion de la Republica Dominicana. Un
manual de procedimiento que contenga el registro del funcionamiento
interno que respecta a las tareas, politicas y procesos departamentales del
area de recursos humanos, destacando la importancia de poseer un
manual de procedimiento que pueda brindarles a los empleados un mayor

desempefio en su area de trabajo.

En este departamento de la gestion humana se realizé un estudio en el que
se encontré que no existe un instrumento permita guiar al personal y a los

diferentes departamentos que conforman la gestion humana.

Dentro de las funciones principales de recursos humanos encuentra aplicar
las politicas y los procedimientos de la ley no. 41-08 de funcion publica y la
ley no.66-97 la ley general de educacién. Y gestionar los planes
estratégicos de llevar a cabo los planes de capacitacion, la seleccion y
reclutamiento del personal y la optimizacion de los recursos. Asi también
se establecid la naturaleza, funciones y los marcos legales de las diferentes
ares de la direccion de re cursos humanos, se disefid un organigrama de
del departamento donde se han identificado los siguientes departamentos:
departamento de nomina, departamento de gestibn de personal,
departamento de carrera, departamento de compensacion y beneficios,
departamento de reclutamiento y seleccion, departamento de relaciones
laborales, departamento de licencias y permisos, departamento de

jubilacién y pensiona si también el area de legal de recursos humanos.
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Cada uno de estos departamentos realiza un procedimiento de trabajo
totalmente diferente y al mismo tiempo mantienen diversas relaciones

internas entre si para llevar a cabo sus procedimientos diarios.

Con la elaboracion del manual de procedimiento se elimina la dificultad de
no poseer los procesos claros, ya que con esta creacion del manual a los
empleados se les podra brindar un instrumento que contiene la explicacion

de cada una de las actividades que este debe realizar en su area laboral.

En este trabajo de investigacion con la aplicacion de técnica de
investigacién de la encuesta, se determiné que el 100% del personal
encuestado esta en acuerdo con que se disefie el manual de procedimiento
ya que este instrumento es un marco regulatorio que permite desarrollar las
diferentes actividades y procesos importantes que se realizan eficazmente

en el area de recursos humanos.

Es importante que la organizacion cuente con departamento de recursos
humanos que tenga un manual de procedimiento definido que pueda guiar
las funciones y las actividades que deben seguir los empleados de la

organizacion.
Se sugiere que se realicen las evaluaciones y las actualizaciones del

contenido del manual de procedimiento segun las necesidades

presentadas en los departamentos de la Direccion de Recuro Humanos.
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Anexo No. 1

EIUNAPRP=C

w UNIV=ERSIDAD AP=C

Decanato de Postgrado
Trabajo para optar del Titulo de:
Maestria en Gerencia de los Recursos Humanos

Encuesta

Fecha

Las informaciones detalladas de parte del encuestado brindaran en la mejora del Disefio Manual de
procedimiento para el area de recursos humanos.

Favor responda las siguientes preguntas:

1.- ¢ Cuél es su formacién académica?
a) Bachiller b) Técnico
b) c¢) Licenciado d) Magister.
e) otros. Especifique cuales funciones

2.- ¢De las siguientes opciones cuales competencias posee para desempefiar sus funciones?

a) Trabajo en equipo b) Liderazgo

¢) Pensamiento Critico d) Comunicacion efectiva

e) Pensamiento analitica f) Capacidad de manejo de conflictos
g) Iniciativa h) Compromiso

i) Tolerancia a la presion j) Habilidad de tomar decisiones

k) Calidad y vocacion al servicio. ) otros. Especifique:

3.- ¢ Seleccione el nombre del Cargo designado?

a) Personal de apoyo b) chofer

¢) Mensajero d) Auxiliar

e) Secretaria f) Digitador

g) Soporte Técnico h) Recepcionista
i) Técnico Administrativo j) Inspector

k) Analista I) Coordinador
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4.- ;De cual funcionario recibe instrucciones en forma directa?

¢) Encargado d) Director

5.- ¢ Cudles son las funciones y actividades que realizas en su cargo?

a) Envio de documentos b) Conducir vehiculos
c¢) Organizacion y Limpieza d) Digitar y procesamiento de datos
€) recepcion y manejo de documento f) Control y actualizacién de Registros

g) Control de agenda y gestién de documentos h) Brindar soporte Técnico
i) Andlisis de diversos procesos j) Coordinar procedimientos
k) otros. Especifique:

6.- ¢Usted deberia ejercer otras funciones que actualmente no estdn cumpliendo o que
realizan otros departamentos?

a) Si b) No.

En casi de si, especifique cuales funciones:

7.- ¢Cuadles factores de los siguientes factores limita su unidad de trabajo para cumplir con

su buen funcionamiento?

a) Ausencia de Compromiso b) Recursos Tecnologia
c¢) Cultura Organizacional d) Equipos y materiales
e) Falta de Liderazgo f) Falta de una guia de procesos

g) otros. Especifique:

8.- ¢Las condiciones fisicas, ambientales y equipos de procesamientos son los adecuados
para cumplir su labor?
a) Si b) No

Justifique su respuesta:

9.- ¢En qué unidad realiza sus funciones?

a) Compensacion y Beneficios b) Capacitacion

c) Relaciones laborales d) Reclutamiento

d) Nomina e) Carrera

f) Gestién de personal g) Pension y Jubilacion

h) Resolucién de Conflictos i) Inspeccion

j) archivo y control de expediente k) Direccién de Recursos Humanos
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10.- ¢Describa las actividades que se realizan en este departamento?

a) Establecer planes de carrera b) Crear planes de formacion
c) Control de registro d) Generar nomina
d) Aplicar novedades d) Atraer solicitan antes y cubrir vacantes

e) Otros especifique:

11- (Qué medidas preventivas se consideran en su departamento para evitar algun trabajo

inadecuado?
a) Formularios de controles b) Sistemas de Seguridad
c¢) Evaluacion de Procesos d) Otros. Especifique:

12.- ;Considera usted que es de vital importancia disefiar un manual de procedimientos?
a) Si b) No
SPor qué?
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Anexo No. 2

JILUINAP=C

(UNAPSC

& UNIV=ERSIDAD AP=C

Decanato de Postgrado

Trabajo para optar del Titulo de:

Maestria en Gerencia de los Recursos Humanos

Entrevista:

Fecha

Las informaciones detalladas de parte del encuestado brindaran en la
mejora del Disefio Manual de procedimiento para el area de recursos

humanos.

1.- ¢, Cual es su opinién acerca de la importancia que tendrian los manuales
de procedimientos para el area de recursos humanos?

2- ¢Qué funcién realiza y en qué area de recursos humanos esta
designado?

2.- ¢ Explique cudl es el objetivo del departamento?

3.- ¢, Cudles son los procedimientos e instrumentos legales y administrativos
gue operan en su area departamental?

4.- ¢Describa cuales son las funciones y actividades que se realizan en
esta area?

5.- ¢ cudles otros departamentos tienen relacion esta area y que proceso se
llevan a cabo en este intercambio de informaciones?

6.- ¢Comente desde su experiencia como Encargado de area como ha

podido liderar y mantener al dia sus operaciones?
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Anexo No. 3

BIUNAP=C

ESCUELA DE GRADUADOS
SOLICITUD Y AUTORIZACION EMPRESARIAL PARA REALIZACION DE TRABAJO FINAL

Yo, %?Tﬁlfhfwﬂ D"‘—Q/’Ify‘/’ , cédula A02-202¢F92 -4, matricula de la

Universidad APEC JO/Zr @3¢, estudiante de término del programa de L
é;/mwu/ yrYe) LUE D fémﬁmﬁ , cursando la asignatura de trabajo

final, solicita la autorizacion de (nombre de la empresa) para realizar mi trabajo final sobre (nombre o

titulo de I3 investigacion) y acceder a las informaciones que precisaré para este fin,

Este trabajo tiene por objetivo aportar en Dw;;;u n&/ Mrmud/aé/ %OJM

QZKU?[;A/ \D“QL (Firma)

Uil hazy paez .
Yo, (nombre de quien autoriza)
it (ﬁw {UM' t}(cargo que ocupa), c6dula@ =005 | € 2- (’)autoriza arealizar el trabajo final

arriba seialado y que el mismo podra:

m/ Utilizar el nombre de la empresa (] Utilizar un pseudénimo

:] Ser expuesto ante compaiieros, profesores y personal de la Universidad APEC
[ﬁ Incluido dentro del acervo de la Biblioteca de UNAPEC

(] Aplicado en el érea correspondiente dentra de la empresa si responde a las necesidades

diagnosticadas.

T
MINERD

W (Firma y sello)
o)

)
o Nacion®:
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