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RESUME EJECUTIVO 

 

 

La presente tesis consiste en la elaboración de un manual de selección de personal basado 

en perfiles de competencias para vincular docentes acorde a su área de conocimiento y 

habilidades cognitivas en el Colegio Particular Federico Gauss. 

 

Hoy en día vivimos en un mundo globalizado donde las Instituciones Educativas crean 

nuevos métodos para mejorar su prestigio académico, una de ellas y la más importante es 

la selección de personal docente, que consiste en una serie pasos cronológico, para a través 

de ello conseguir personal eficiente y eficaz a formar parte de sus equipos de trabajo. 

 

Con la presente tesis se pretende orientar al Departamento de Recursos Humanos, al 

momento de tomar decisiones en cuanto a reclutamiento de personal se refiera. El objetivo 

general es contar con un equipo de docentes idóneos para la realización de actividades 

mismo que deberá ser comprometido al trabajo unitario y ser solidario con los miembros 

de la Comunidad Educativa al compartir conocimientos adquiridos en su momento 

oportuno. 

 

En el manual se detalla de forma clara y sencilla cuales son los pasos a seguir para una 

contratación adecuada, además de explicar los perfiles que cada  persona deberá tener para 

ocupar las diferentes áreas, ubicándolos así de acuerdo a sus habilidades cognitivas y 

experticias, el objetivo principal es dar a los estudiantes una enseñanza con alto nivel 

académico. 
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ABSTRACT 

 

This thesis consists in the elaboration of a staff selection manual based on competency 

profiles to link teachers according to their area of knowledge and cognitive skills at the 

Colegio Particular Federico Gauss. 

 

Today we live in a globalized world where educational institutions create new 

methods to improve their academic prestige, one of them and the most important is the 

selection of teaching staff, which consists of a series of chronological steps, to through it 

efficient and effective staff to be part of their work teams. 

 

This thesis is intended to guide the Human Resources Department, when making 

decisions regarding recruitment of personnel. The general objective is to have a team of 

teachers suitable for the realization of activities themselves that must be committed to 

unitary work and be supportive with the members of the Educational Community by 

sharing knowledge acquired at the time Timely. 

 

The manual details clearly and easily the steps to follow for a proper recruitment, as 

well as explaining the profiles that each person must have to occupy the different areas, 

thus placing them according to their cognitive skills and Expertise, the main objective is 

to give students a teaching with a high academic level. 
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ELABORACIÓN DE UN MANUAL DE SELECCIÓN DE PERSONAL DOCENTE, BASADO EN UN PERFIL DE 
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PARTICULAR MIXTO FEDERICO GAUSS, UBICADO EN EL NORTE DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO 2019-

2019 

 

 

 

 

CAPÍTULO I 

ANTECEDENTES 

1.1 Contexto 

1.1.1 Macro 

Cuando se requiere contratar personal, los procesos de selección, no solamente deben 

ser beneficiosos para las organizaciones, sino también para el nuevo colaborador. 

 

La selección de personal es una actividad propia de las áreas de recursos humanos y en la 

cual participa otros estamentos de la organización. Su objetivo es escoger al candidato 

más idóneo para un cargo específico, teniendo en cuenta su potencial y capacidad de 

adaptación. Para llevar a cabo tal oficio las empresas plantean una serie de pasos muy 

similares que incluyen entrevistas psicológicas y técnicas, aplicación de pruebas 

psicométricas, verificación de referencias, visitas domiciliarias, entre otras.  (Quintero, 

2004) 

 

El presente proyecto está vinculado a la selección de personal por competencias ya 

que hoy en día las empresas o las organizaciones  a nivel mundial no solo buscan a los 

más talentosos, sino también que posean habilidades cognitivas que son necesarias para 

mejorar el desarrollo de las empresas u organizaciones. Mantener un adecuado engranaje 

entre colaboradores y las estrategias de las empresas u organizaciones es la visión que 

tienen hoy las nuevas tendencias de reclutamiento y selección de personal en el mundo. 
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1.1.2 Meso 

El reclutamiento y la selección de personal deben ser considerados como dos fases de 

un mismo proceso.  

El reclutamiento de personal es un conjunto de procedimientos orientado a atraer 

candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la empresa. 

Es en esencia un sistema de información, mediante el cual la empresa divulga y ofrece al 

mercado de recursos humanos las oportunidades de empleo que pretende llenar. Para ser 

eficaz, el reclutamiento debe atraer una cantidad de candidatos suficiente para abastecer 

de modo adecuado el proceso de selección. ("Anónimo", s.f.) 

 

La selección es una actividad de oposición que funciona como un filtro que se centra 

en la clasificación de una lista de candidatos, seleccionando a la persona que mejor 

cumpla con los requerimientos de selección, evaluando sus comportamientos socio 

afectivos y habilidades cognitivas, psicológicas, que permiten llevar a cabo 

adecuadamente una función, o una actividad y adecuarse al puesto disponible para su 

buen desempeño. 

 

En el Ecuador este proceso no solamente se trata de aceptar o refutar candidatos, es 

importante conocer sus aptitudes, actitudes con el objeto de ubicarlo en el puesto más 

acorde a sus características y conocimientos. 

1.1.3 Micro 

En la actualidad las técnicas de selección de personal tienden a ser más objetivas y menos 

subjetivas. La selección de personal es uno de los temas más divulgados y sin embargo, 

es uno de los más incorrectamente aplicados. Es importante considerar también la razón 

de la selección. Algunos puestos son más difíciles de llenar que otros. Particularmente si 

requieren de conocimientos especializados. (Peña, 2005, pág. 124) 
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En el Colegio Particular “Federico Gauss” ubicado en norte del Distrito 

Metropolitano de Quito, al momento de la selección de personal para definir un perfil, 

procesara  profesiogramas adecuados para el cargo de docentes, ya que uno de los 

objetivos del Colegio Particular Federico Gauss consiste en poseer el mejor capital 

humano calificado, para potenciar las competencias genéricas, específicas y reconocidas, 

con principios, valores y ética ya que el aula de clases se define como el conjunto donde 

se crea un proceso de intercambio de información entre el docente y alumno y entre los 

compañeros entre sí, llevando a cabo objetivos, como es la relación personal y el 

proceso de enseñanza, de manera que los estudiantes y  la organización sea más 

competitiva a nivel nacional.  

 

De acuerdo a estos planteamientos se hace ineludible el explicar las situaciones de 

relación interpersonal, en todas las interacciones. Algunas veces, los docentes creen que 

solo mandan un mensaje, pero su voz, las posiciones de su cuerpo, las palabras que usan 

y los gestos expresan diferentes mensajes. 

 

1.2 Justificación  

El proyecto está basado en la alta demanda que exteriorizan las empresas u 

organizaciones institucionales al momento de contratar su personal, enfocados en una 

toma de decisiones adecuada, puesto que es el motor que mueve la empresa u 

organización, teniendo como finalidad la elaboración de un manual de selección de 

personal basado en competencias, el mismo que permitirá a las organizaciones 
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incorporara a su equipo de trabajo personal competente y comprometido con sus labores 

asignadas. 

 

Con la elaboración  del manual de selección de personal se pretende llegar a impartir 

conocimientos al departamento de recursos humanos de la empresa u organización 

institucional, para dar a conocer que es una herramienta de vital importancia para el 

desarrollo empresarial u organizacional e individual de cada uno de sus miembros, 

enfocando en mantener un equipo de trabajo apto para enfrentar la demanda de servicios 

que hoy en día se presentan, de este proyecto se  pretende orientar a los directivos de la 

empresa u organización institucional a direccionar de mejor manera el talento humano. 

 

1.3 Definición Del Problema Central Matriz ¨T¨ 

La definición del problema central es la base de plantear los objetivos y los  

resultados que se pretende alcanzar con el proyecto. La transparencia y la precisión 

en la definición del problema  central determinaran la manera de sistematizarlo 

para resolverlo, siendo un factor decisivo en las etapas posteriores del desarrollo 

del proyecto. (Barbosa, 2016) 

 

Tabla 1 Ponderación Matriz "T" 

Alto 5 

Medio alto 4 

Medio 3 

Medio bajo 2 

Bajo 1 

 

Fuente: Elaboración propia 

Elaborado: Jorge Hernández 
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Tabla 2 Matriz "T" 

 

Fuente: Elaboración propia 

Elaborado: Jorge Hernández 

 

Situación empeorada Situación actual Situación mejorada 

Contratación equívoca de 

personal  docente no capacitado 

para impartir y regentar el 

conocimiento. 

Inexistencia de un manual de 

selección de personal por 

competencias laborales. 

Contratación apropiada de 

personal docente capacitado para 

impartir y regentar el 

conocimiento. 

Fuerzas impulsadoras I PC I PC Fuerzas bloqueadoras 

Elaboración de un manual de 

selección de personal docente, 

basado en competencia 

1 5 5 1 
Uso inadecuado del manual de 

selección de personal. 

Estandarizar perfiles por 

competencia 
1 5 4 1 

Desinterés por parte de las 

autoridades 

Inducción al departamento de 

Recursos Humanos sobre el 

manejo del manual 

2 5 5 1 

Escaso compromiso por parte del 

departamento de Recursos 

Humanos 

Asignación adecuada al personal 

docente en los puestos de trabajo 
2 5 5 1 

Desconocimiento de las funciones 

asignadas. 
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1.3.1 Análisis de la Matriz ¨T¨ 

La  matriz “T” nos presenta una identificación de fuerzas impulsadoras y fuerzas 

bloqueadoras, lo que permitirá a la mejora de la problemática, para la cual se 

mencionan a continuación: 

 

Elaboración de un manual de selección de personal docente basado en 

competencias, apreciando en el parámetro de 1, lo que se pretendiendo que alcance 

un parámetro ideal de 5, donde este a su vez posee una fuerza bloqueadora del uso 

inadecuado del manual de selección de personal categorizo en un parámetro de 5, 

pretendiendo alcanzar una parámetro 1. 

 

Estandarizar Perfiles por competencia, apreciado en 1, pretendiendo alcanzar con 

esta propuesta el parámetro ideal de 5, la misma que trae consigo una fuerza 

bloqueadora que es el desinterés por parte de las autoridades, en un parámetro de 5, 

pretendiendo que disminuya a un parámetro de 1, que indicaría como las autoridades 

se preocupa por cada uno de sus colaboradores. 

 

La Inducción al departamento de Recursos Humanos sobre el manejo del manual, 

calificada en un parámetro de 2, con la misma que se  pretende alcanzar un 

parámetro máximo de 5, esta a su vez viene consigo una fuerza bloqueadora, que es 

el escaso compromiso por parte del departamento de Recursos Humanos calificado 

en un parámetro de 5, el mismo que se pretende disminuir a 1. 

 

Por último es la asignación adecuada al personal docente en los puestos de 
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trabajo, calificado en un parámetro de 1, con esta propuesta se trata de alcanzar un 

potencial de cambio de 5, misma que tiene una fuerza bloqueadora que es el 

desconocimiento de funciones asignadas, calificada en un parámetro de 5, con la 

propuesta que se proyecta llegar a 1. 
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Estado 

Inexistencia de un manual 

de  selección de personal 

por competencias 

laborales. 
 

Departamento 

de recursos 

humanos 

 

 

 

 

 

 

CAPÍTULO  II 

ANÁLISIS DE INVOLUCRADOS 

 

2.1 Mapeo de involucrados 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 1 Mapeo de Involucrados 

Fuente: Elaboración propia 

Elaborado: Jorge Hernández 
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2.1.1 Matriz de Análisis de Involucrados 

El análisis de involucrados es la identificación de los actores del proyecto, lo que 

incluye la investigación e interpretación de sus necesidades, expectativas e intereses. 

En dicho análisis, además de identificarlos definimos su rol, participación e impacto. 

Esto lo hacemos para crear estrategias que permitan beneficiar al proyecto y asegurar 

su continuidad y posterior éxito. (Betancourt, 2017)
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Tabla 3 Matriz de Involucrados 

 

 

Fuente: Elaboración propia 

Elaborado: Jorge Hernández 

 

 

 

 

 

Actores 

involucrados 

 

Interés sobre el 

problema 

 

Problema 

percibido 

 

Recurso, 

Mandato, 

Capacidades 

 

Interés sobre 

el proyecto 

 

Conflictos 

potenciales 

 

 

 Estado 

 

Promover la 

utilización de un 

manual selección 

de personal 

basado en 

competencias. 

 

Deficiencia en la 

contratación de 

personal 

 

Acuerdo 

Ministerial 

Nro. 

MINEDUC-

MINEDUC-

2017-00055-A, 

articulo 3 

literal 1 

 

Garantizar la 

calidad de 

aprendizaje de 

los estudiantes 

con un enfoque 

ético. 

 

Alto índice de 

impericia en su 

desarrollo 

 

 

Institución 

Educativa 

 

Estandarizar 

perfiles de 

competencias 

laborales 

 

Bajo aprendizaje 

de los 

estudiantes. 

 

Recursos 

Financieros, 

Reglamento 

Interno, 

Recurso 

Humano 

 

Implementar  

un 

Manual de 

selección de 

personal 

docente  por 

competencias. 

 

Inadecuada 

distribución de 

funciones 

 

 

 Personal 

Docente 

 

Involucrarse en 

socializar el 

manual de 

selección por 

competencias 

 

Inexistencia de 

un manual de 

selección de 

personal 

 

Código del 

trabajo Art. 78 

Derechos de 

profesores 

particulares 

 

Mejorar el 

clima laboral y 

evitar cuellos 

de botella. 

 

Desconocimiento 

de funciones 

 

 Estudiantes 

 

 

Deficiente 

conocimiento 

académico. 

 

Deficiente 

análisis 

sistematización  

esquematización 

de recursos 

 

Ley Orgánica 

de Educación 

Intercultural 

Articulo 4.- 

Derecho a  la 

educación 

 

Lograr 

beneficios para 

la organización 

institucional, y 

mejores 

resultados de 

aprendizaje 

 

Desorientación, 

angustia e 

inseguridad  en 

los estudiantes 

para alcanzar 

metas académicas 

y personales. 
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2.1.2 Análisis de la matriz de involucrados. 

 

La matriz de análisis de involucrados consta de actores como el Estado, Institución 

educativa, el personal docente y los estudiantes. 

 

El interés que tiene el Estado sobre el problema central es promover la utilización del 

manual de selección de personal, basado en competencias, el problema que percibe el 

estado es la deficiencia en la contratación de personal, para esto se cuenta con 

recursos, mandatos y capacidades como son: Acuerdo Ministerial Nro. MINEDUC-

MINEDUC-2017-00055-A Artículo 3.- Políticas para la selección de personal.- literal 

1.- Elaborar manuales de selección de personal en los que se establezca 

procedimientos claros que aseguren el mayor grado de objetividad, transparencia e 

imparcialidad; el cual el estado presenta un interés sobre el proyecto que es garantizar 

la calidad de aprendizaje de los estudiantes con un enfoque ético, el mismo que se 

percibe con un conflicto potencial  que es un alto índice de impericia en su desarrollo 

 

Como segundo actor se tiene la Institución educativa que muestra un interés sobre el 

problema al estandarizar perfiles por competencia laborales, después se analiza como 

problema percibido es de un bajo aprendizaje de los estudiantes, para esto se cuenta con 

los recursos financieros, reglamento interno y recursos humanos, mostrando así un 

interés sobre el proyecto, que es el implementar un manual de selección de personal 

docente por competencias, identificando asimismo como un conflicto potencial la 
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inadecuada distribución de funciones. 

 

Como tercer actor se considera al personal docente,  quienes presentan un interés 

sobre el problema, al involucrase en socializar el manual de selección por competencias, 

los mismos que mencionan como problema percibido, la inexistencia de un manual de 

selección de personal; respaldados bajo el código de trabajo, el mismo que se menciona 

en el Código de trabajo en el Art. 78 los derechos de los profesores particulares; 

buscando un interés sobre el proyecto que es mejorar el clima laboral, sin embargo 

existe un conflicto potencial que es el desconocimiento de funciones. 

 

Como cuarto autor  se menciona a los estudiantes como otro actor importante; en la 

misma se evidencia el interés sobre el problema al presentar deficiente conocimiento 

académico; el problema percibido es el deficiente análisis, sistematización y 

esquematización de recursos, para lo cual cuenta con recursos importantes como se 

menciona en  la Ley Orgánica de Educación Intercultural Artículo 4.- Derecho a  la 

educación.- la educación es un derecho fundamental garantizado en la Constitución de la 

República y condición necesaria para la realización de los otros derechos humanos; este 

a su se muestra un interés sobre  el proyecto que es lograr beneficios para la 

organización institucional, y para sus estudiantes, definiendo como conflicto potencial la 

desorientación, angustia e inseguridad  en los estudiantes para alcanzar metas 

académicas y personales. 
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CAPÍTULO III 

 

PROBLEMAS Y OBJETIVOS 

 

3.1 Árbol de Problemas  

 

(Gordon, 2005) Menciona que: Es una herramienta fundamental al momento de 

realizar una planificación, sobre todo en proyectos también conocido como análisis 

situacional a través de un mapeo de problemas, identificando causas y efectos, 

constituye una ayuda importante para visualizar de donde se originó el problema, las 

acciones que llevaron al mismo. 
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Problema Central 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 2 Árbol de Problemas 
Fuente: Elaboración propia 

Elaborado: Jorge Hernández 
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3.1.1 Análisis del Árbol de Problemas 

El presente árbol de problemas se figura de dos etapas en la cual se muestra la 

cusas y efectos que se presenta por el problema central detectado, que es la inexistencia 

de un manual de selección de personal por competencias en el Colegio Particular 

Federico Gauss, esto generado por las siguientes causas  como el conocimiento limitado 

por el departamento de Recursos Humanos sobre un perfil de competencias, la baja 

asignación de recursos limitados para generar un proceso de competencias provocando 

el proceso de selección  de docentes empíricos. Obteniendo efectos como estudiantes 

con bajo nivel de aprendizaje ocasionando alta rotación de personal docente  y dando 

como efecto final docentes vinculados no acorde a su área de conocimiento y experticia. 

 

3.2 Árbol de objetivos  

Según (Alvarado, 1986), El árbol de objetivos o conocido como análisis de objetivos 

es la expectativa que se desea alcanzar para solucionar el problema central, por lo que 

permite la identificación de alternativas de solución por medio de un esquema que pueda 

contribuir solucionar la situación actual. 

Para la elaboración del árbol de objetivo se debe seguir los siguientes pasos: 

 Poner en positivo las condiciones negativas del árbol de problemas, estas 

deben ser viables y medibles. 

 Examinar la relación entre medios y fines para garantizar la validez del 

análisis. 

 Se debe buscar un orden lógico entre problema y solución. 
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Objetivo General 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 3 Árbol de Objetivos 
Fuente: Elaboración propia 

Elaborado: Jorge Hernández 
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3.2.1  Análisis del árbol de objetivos 

El presente árbol de objetivos consta de dos etapas  en la cual se muestra los medios y 

los fines que se presentan  por el objetivo principal que es la elaboración de un manual 

de selección de personal basado en un perfil de competencias, para lo cual se ha 

generado los siguiente medios como: capacitación constante  del departamento de 

Recursos Humanos sobre perfiles de competencias,  asignando recursos para general un 

proceso adecuado por competencias, el mismo que nos beneficiara a un proceso de 

selección de personal idóneo altamente calificado. Obteniendo fines como estudiantes 

con alto nivel de aprendizaje, diminución de rotación de personal logrando vincular 

docentes acorde a su área de conocimiento y experticia. 
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CAPÍTULO IV 

 

ANÁLISIS DE ALTERNATIVAS 

4.1 Matriz de análisis de alternativas 

(Nardi, 2013) Menciona que: La Matriz de alternativas o discusión de estrategias, 

es identificar posibles opciones, las posibilidades de llevar a la práctica los objetivos 

planteados, con el fin de priorizar el cumplimiento de los mismos. 

 

Tabla 4 Ponderación Análisis de Alternativas 

 

Alto 5 

Medio alto 4 

Medio 3 

Medio bajo 2 

Bajo 1 

Fuente: Elaboración propia 

Elaborado: Jorge Hernández 
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Tabla 5 Matriz de Alternativas 

 

Fuente: Elaboración propia 

Elaborado: Jorge Hernández 

 

 

 

 

 

 

Objetivos 

Impacto 

sobre el 

propósito 

Factibilidad 

técnica 

Factibilidad 

financiera 

Factibilidad 

social 
Política Total Categoría 

Capacitar de 

manera 

constante del 

departamento 

de Recursos 

Humanos 

sobre perfil 

de 

competencias 

5 4 3 5 5 22 Alto 

Asignar 

recursos para 

generar un 

proceso por 

competencias 

5 4 3 5 5 22 Alto 

Generar un 

proceso de 

selección de 

personal 

idóneo, 

altamente 

calificado. 

5 4 3 5 5 22 Alto 

Elaborar un 

manual de 

selección de 

personal 

basado en un 

perfil de 

competencias. 

5 4 4 4 5 22 Alto 
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4.1.1 Análisis de la Matriz de alternativas  

En la presente matriz de análisis de alternativas situamos los objetivos propuestos en 

la realización del proyecto, como primer objetivo se refiere  el capacitar constantemente 

el departamento de Recursos Humanos sobre los perfiles de competencias con un 

impacto de 5, ya que la contratación adecuada del personal genera a largo plazo la 

estabilidad del mismo y la mejora en la rendimiento académico de los estudiantes. De la 

misma manera se tiene la factibilidad técnica con una intensidad de 4, ya que con una 

investigación se pretende obtener a veracidad  toda la información para que se beneficie  

el crecimiento de la Institución Educativa. También se cuenta con la factibilidad 

financiera, con un potencial de 3,  pues se necesita de financiamiento por parte de la 

Institución Educativa para la implementación de este manual. En la factibilidad social se 

presenta una intensidad de 5, ya que el objetivo de este proyecto es garantizar el 

bienestar de la Comunidad Educativa. En la política se tiene una intensidad de 5,  ya que 

el proyecto debe ampararse bajo las políticas establecidas de la Institución Educativa, 

con la categoría final de una intensidad de 22 puntos, con lo que se pretende asegura la 

veracidad y efectividad de la elaboración de este proyecto. 

 

El segundo objetivo es el asignar recursos para generar un proceso por competencias, 

con un impacto sobre el propósito de 5, ya que una asignación de recursos, garantiza la 

efectividad de la Institución Educativa, obteniendo una buena selección de personal 

docente, en la factibilidad técnica se ha logrado un impacto de 4, por la garantía de la 
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técnica que se utilizara en la elaboración de este proyecto, por medio de la factibilidad 

financiera con un potencial de 3, generando la persistencia para cumplir las expectativas 

de este proyecto. En la factibilidad social se tiene un impacto de 5, ya que un trabajo 

eficiente genera buenas relaciones interpersonales dentro de la Institución Educativa. En 

la política se obtiene un impacto de 5, ya que este proyecto se basa en seguir las leyes y 

reglamentos establecidos por la Institución Educativa y del Estado. Con total de 22 

puntos,  garantizando la elaboración efectiva de este proyecto de investigación. 

 

El tercer objetivo específico es generar un proceso de selección de personal idóneo, 

altamente calificado, con un impacto sobre el propósito de 5, ya que una buena selección 

de personal es sumamente importante para la efectividad esperada, de un nivel alto de 

aprendizaje de los estudiantes, garantizando el bienestar del mismo. En la factibilidad 

técnica se tiene un impacto de 4, ya que con la técnica a utilizarse se garantizará la 

efectividad del proyecto de investigación, en la factibilidad financiera se tiene un 

impacto de 3, ya que se debe tener obtener el financiamiento necesario para la 

implementación del manual, con un impacto de 5 en la factibilidad social, generando la 

aceptación de este proyecto ante la Comunidad Educativa para su debida ejecución, 

ajustándose debidamente a las políticas establecidas para la implementación de este 

proyecto con un impacto de 5. Generando un total de 22 puntos mostrando la veracidad 

de este proyecto en ejecución. 

 

Como cuarto y último objetivo es  la elaboración de un manual de selección de 
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personal basado en un perfil de competencias, para el mejoramiento de la Institución 

Educativa, el impacto sobre el propósito es de 5, ya que con esta propuesta se pretende 

que la misma alcance los objetivos trazados, y es por ello  la factibilidad técnica tiene un 

impacto de 4. En la factibilidad financiera y social se cuenta con un impacto de 4, 

porque se cuenta con mayor apoyo económico de la Institución Educativa y asegurando 

la satisfacción que obtendrá la Comunidad Educativa para su propio beneficio, es por 

ello que en su elaboración se tomara en cuenta todas la leyes y políticas establecidas 

correspondientes de la Institución Educativa y del Estado para la aceptación y 

acreditación del mismo. Obteniendo un total de 22 puntos, siendo este satisfactorio en el 

análisis de la elaboración de este proyecto. 

 

4.2 Matriz de Análisis de Impacto de los Objetivos 

(Bohlader, 2002) Manifiesta que: el impacto de los objetivos  debe ser con menor 

esfuerzo. Es decir conseguir más con menos, o por lo menos lo mismo, entender que 

cada acción tiene un fin claro que consiste en completar los objetivos del proceso. 

 

 

 

 

 

 

 Tabla 6 Matriz de Impacto de Objetivos 
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Fuente: Elaboración propia 

Elaborado: Jorge Hernández 

Objetivos 

Factibilida

d de 

lograrse 

Impacto de 

género 

Impacto 

ambiental 
Relevancia 

Sostenibilida

d 

Tota

l 

Categorí

a 

Capacitar 

de manera 

constante el 

departament

o de talento 

humano 

sobre perfil 

de 

competenci

as 

Generará la 

contratació

n de 

personal 

docente 

altamente 

capacitado. 

 

 

Permitirá 

que todos 

tendrán la 

oportunidad 

de demostrar 

las 

competencia

s necesarias 

para el 

puesto. 

Un buen 

ambiente 

laboral 

ayudara a 

crecer la 

creatividad 

de nuevas 

ideas. 

 

Se 

perfeccionaría 

el sistema de 

selección de 

personal 

docente. 

Promover el 

diálogo 

abierto para 

facilitar libre 

expresión de 

ideas y 

opiniones. 

20 
Medio 

alto 

4 4 4 4 4 

Asignar 

recursos 

para generar 

un proceso 

por 

competenci

as 

 

Mejorar y 

alcanzar 

los 

objetivos 

trazados 

por la 

Institución 

educativa. 

La 

comunidad 

educativa 

gozara de un 

clima 

laboral 

óptimo sin 

distinción. 

Facilitar la 

comunicació

n y la 

relación 

entre la 

comunidad 

educativa de 

la 

Institución. 

Fomenta la 

responsabilid

ad y la 

capacidad de 

respuesta al 

cambio. 

Facilitar los 

recursos 

necesarios 

para la 

efectividad 

del trabajo. 

 

20 
Medio 

alto 

4 4 4 4 4 

Generar un 

proceso de 

selección de 

personal 

idóneo, 

altamente 

calificado. 

 

La 

selección 

de personal 

es 

fundamenta

l para crear 

un equipo 

competitiv

o. 

Tanto 

hombre 

como 

mujeres 

tendrán las 

mismas 

oportunidad

es para 

participar en 

el proceso 

de selección 

de personal. 

Un ambiente 

laboral 

adecuado 

permite a la 

Institución 

educativa  la 

optimizació

n de tiempo 

y recursos. 

Facilitaría la 

interrelación  

de la 

comunidad 

educativa. 

 

Respetar el 

proceso de 

selección de 

personal que 

se 

establecerá 

en la 

Institución 

educativa. 

20 
Medio 

alto 

4 4 4 4 4 

Elaborar un 

manual de 

selección de 

personal 

basado en 

un perfil de 

competenci

as 

laborables. 

 

Mejorar el 

proceso de 

selección 

de personal 

docente. 

Brindar 

oportunidad 

para que 

todos 

puedan 

acceder a un 

puesto de 

trabajo. 

Facilitar la 

adaptación 

del personal 

docente en 

sus puestos 

de trabajo. 

Generaría 

buen 

desempeño en 

el aprendizaje 

de los 

estudiantes 

Apoyo 

incondiciona

l de la 

dirección 

para el 

departament

o de recursos 

humanos. 

20 
Medio 

alto 

4 4 4 4 4 
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4.2.1 Análisis  de la Matriz de Impacto de los Objetivos 

En nuestra matriz de impacto de los objetivos podemos mencionar como primer 

objetivo, capacitar de manera constante el departamento de talento humano sobre un 

perfil de competencias, la factibilidad de lograrse es de 4 la cual generará la contratación 

de personal docente altamente capacitado, con un impacto de género de 4  que permitirá 

que tanto hombres como mujeres tengan la oportunidad de demostrar las competencias 

necesarias para el puesto. El impacto ambiental es de 4 ya que un buen ambiente laboral 

ayudará a crecer la creatividad de nuevas ideas, la relevancia es de 4 donde se 

perfeccionaría el sistema de selección de personal docente y como sostenibilidad de 4 la 

cual promoverá el diálogo abierto para facilitar libre expresión de ideas y opiniones. Al 

sumar los equivalentes nos da un total de 20 que equivale a una categoría media alta. 

 

Como segundo objetivo tenemos asignar recursos para generar un proceso de 

competencias con una factibilidad  de lograrse de 4 ya que mejora y alcanzara  los 

objetivos trazados por la Institución educativa, con un impacto de género de 4 ya que la 

comunidad educativa  gozará de un clima laboral óptimo sin distinciones. El impacto 

ambiental de 4 facilita la comunicación y la relación entre la comunidad educativa de la 

institución, una relevancia de 4  fomentará la responsabilidad y la capacidad de 

respuesta al cambio, la sostenibilidad es de 4 la que facilitara los recursos necesarios 

para le efectividad del trabajo. Al sumar los equivalentes nos da un total de 20 que 

equivale a una categoría media alta. 
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El tercer objetivo es generar un proceso de selección de personal idóneo, altamente 

calificado con una factibilidad de lograrse de 4 ya que la selección de personal es 

fundamental para crear un equipo competitivo, un impacto de género de 4 ya que tanto 

hombres como mujeres tendrán las mismas oportunidades para participar en el proceso 

de selección de personal. El impacto ambiental de 4 es de brindar un ambiente laboral 

adecuado que permite a la institución educativa la optimización de tiempo y recursos, 

con una relevancia de 4 la misma que facilitaría la interrelación de la comunidad 

educativa y una sostenibilidad de 4 en donde es respetar el proceso de selección de 

personal que se establecerá en la institución educativa. Al sumar los equivalentes nos da 

un total de 20 que equivale a una categoría media alta. 

 

Y  como cuarto objetivo es elaborar un manual de selección de personal basado en un 

perfil de competencias laborales con una factibilidad de lograrse de 4 que mejorará el 

proceso de selección de personal docente, un impacto de género de 4 brindara la 

oportunidad para que tanto hombres como mujeres puedan acceder al puesto de trabajo. 

El impacto ambiental de 4 facilitara la adaptación del personal docente en sus puestos de 

trabajo, una relevancia de 4 que generara buen desempeño en el aprendizaje de los 

estudiantes y su sostenibilidad de 4 que brindar un apoyo incondicional de la dirección 

para el departamento de recursos humanos. Al sumar los equivalentes nos da un total de 

20 que equivale a una categoría media alta. 
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4.3 Diagrama de Estrategias 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 4 Diagrama de Estrategias 

Fuente: Elaboración propia 

Elaborado: Jorge Hernández 
  

Vincular docentes acorde a su área de 

conocimiento y experticia. 

 

 Determinar el 

presupuesto de la 

generación del 

manual. 

 Establecer el 

cronograma  de 

aplicación de 

recursos, control de 

gastos y responsables. 

 

 

 
 Análisis y detección 

de necesidades. 

 Descripción de 

perfiles al puesto, 

 Socialización del 

proceso. 

 Receptar, clasificar, 

analizar evaluar y 

aprobar.  

 Inducción del puesto. 

 

 

 

 

Generar un proceso de selección de 

personal idóneo, altamente 

calificado. 

Asignar recursos para generar 

un proceso por competencias. 

 

Elaborar un manual de selección de 

personal basado en un perfil de 

competencias laborables. 

 

Capacitar de manera constante 

el departamento de talento 

humano sobre perfiles de 

competencias. 

 

 

 Definir los objetivos de 

la capacitación. 

 Definir el contenido 

temático de la 

capacitación. 

 Formulación de la 

estrategia. 

 Prever los medios y 

recursos didácticos. 

 Determinar la duración, 

el cronograma, el 

responsable. 

 Diseñar el sistema de 

evaluación. 

 Elaboración del 

presupuesto 
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4.3.1 Análisis del Diagrama de Estrategias 

El diagrama de estrategias presenta dos puntos importantes, el fin específico de 

vincular docentes acorde a su área de conocimiento y experticia, con el propósito de 

elaborar un manual de selección de personal por competencias laborales, para un alto 

aprendizaje de los estudiantes mediantes la aplicación y ejecución de los siguientes 

medios: 

 

 Capacitar de manera constante al departamento de talento humano sobre perfiles 

de competencias. 

Para completarlo es necesario la ejecución de evaluaciones mediante pruebas de 

conocimiento y pedagogía, definiendo adecuadamente los perfiles dentro de la selección 

de personal de manera que no exista inconformidad alguna. 

 

 Generar un proceso de selección de personal idóneo altamente calificado 

Para lograrlo es necesario generar el proceso mediante una planificación de 

actividades a realizarse, evaluando y analizar las actividades para tomar acciones 

preventivas y correctivas para una mejora. 

 

 Asignar recursos para generar un proceso por competencias. 

Para garantizar su efectividad es necesario la asignación de recursos para generar un  

proceso por competencias, lo que dará un valor al impacto del cambio generado lo cual 

definirá los perfiles dependiendo funciones. 
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4.4 Matriz Marco Lógico 

La CEPAL (2015) menciona que el Marco lógico es una herramienta que facilita a la 

conceptualización de un proceso en su diseño, ejecución o evaluación. Su énfasis está 

orientado hacia los grupos beneficiarios, para agilizar su participación y comunicación  

entre las partes involucrada. 
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Tabla 7 Matriz Marco Lógico 

 

 

 

 

FINALIDAD INDICADORES 
MEDIOS DE 

VERIFICACIÓN 
SUPUESTOS 

Vincular docentes acorde a su 

área de conocimiento y 

experticia. 

Al finalizar el año lectivo 

2019-2020 se contara con 

personal capacitado en la 

selección de personal por 

competencias laborales en un 

90%. 

Mediante evaluación  

periódica se verificara el perfil 

de desempeño si el personal 

docente consta de  

comportamientos socio 

afectivo, habilidades 

cognitivas y pedagogía para 

impartir conocimientos. 

Mejorar e incrementar el 

rendimiento académico de los 

estudiantes. 

PROPÓSITO INDICADORES 
MEDIOS DE 

VERIFICACIÓN 
SUPUESTOS 

Elaborar un manual de 

selección de personal basado 

en un perfil de competencias 

laborables. 

Al finalizar el primer 

quimestre del año lectivo 

2019-2020 se contara con el 

manual de selección basado en 

competencias al 100% para 

todos los cargos, mismo que se 

sujetara al desempeño óptimo 

de las funciones acorde al 

puesto disponible. 

Mediante un cronograma se 

verificara que el manual esté 

concluido y listo para ser 

ejecutado 

Efectividad del personal 

docente en sus puestos de 

trabajo. 

COMPONENTES INDICADORES 
MEDIOS DE 

VERIFICACIÓN 
SUPUESTOS 

Capacitar de manera constante 

el departamento de talento 

humano sobre perfiles de 

competencias. Para la finalización del año 

lectivo escolar 2020-2021 el 

Colegio particular “Federico 

Gauss” contara de un 90% en 

efectividad y cumplimiento de 

funciones por parte del 

personal docente, logrando un 

rendimiento y conocimiento 

académico alto en sus 

estudiantes. 

Registro de evaluaciones 

periódicas para medir los 

indicadores de efectividad de 

las actividades propuestas. 

Satisfacción del personal de 

Recursos Humanos  al obtener 

conocimientos y actualización 

en la gestión de Talento 

humano. 

Generar un proceso de 

selección de personal idóneo, 

altamente calificado. 

Coordinación y efectividad en 

la selección de personal 

idóneo. 

Asignar recursos para generar 

un proceso por competencias. 

Realizar procesos eficaces y 

eficientes para una mayor 

rentabilidad del presupuesto 

asignado. 



30 

 

ELABORACIÓN DE UN MANUAL DE SELECCIÓN DE PERSONAL DOCENTE, BASADO EN UN PERFIL DE 

COMPETENCIAS, PARA MEJORAR LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE DE LOS ESTUDIANTES EN EL COLEGIO 

PARTICULAR MIXTO FEDERICO GAUSS, UBICADO EN EL NORTE DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO 2019-

2019 

 

 

ACTIVIDADES 

 

RESUMEN DEL 

PRESUPUESTO 

 

MEDIOS DE 

VERIFICACIÓN 

 

SUPUESTOS DE LAS 

ACTIVIDADES 

 
 Reunión con los 

directivos  para 

la revisión del 

presupuesto y 

asignación de 

para desarrollar 

el proyecto 

 

 Capacitació

n al personal 

de RRHH. 

 

 Definir los 

perfiles y 

verificar sus 

necesidades 

 

 Adecuar el 

manual de 

selección  

 

 
 Planificar las 

actividades a 
realizarse. 

 

 Evaluar y 
analizar las 

actividades 
propuestas 

 
 Tomar

acciones 

preventivas 

correctivas para 

una mejora 

continua. 

 

 Establecer 

una 

comunicació

n asertiva. 

 

 Instaurar la 
cooperación  de 

los 

administrativos 

 

 Valorar el 

impacto del 

cambio 

generado. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La asignación de recursos 

económicos  después de un 

análisis presupuestario de la 

Institución Educativa serian 

designados al desarrollo del 

proyecto, para lo cual se 

aproximaría a un valor de 

$289,52 incluido lo que es el 

IVA del 12% y un 10% de 

imprevistos. 

Los cuáles serán asignados a 

los honorarios profesionales, 

material de comunicación, 

equipos y suministros de 

oficina, impresiones, 

transporte, alimentación, 

prestación de servicios. 

 

 

 

 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Los medios de 

verificación serán; 

 Facturas 

 Notas de 

ventas 

 Proformas 

 Comprobante

s de pagos 

 Recibos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Apariencia de 

problemas y 

desacuerdos en la 

implementación 

del manual de 

selección. 

 Descoordinación 

en las actividades 

propuestas. 

 

 Desinterés del 

personal docente 

y administrativos 

en la mejora 

continua de la 

Institución 

educativa 

 

Fuente: Elaboración propia 

Elaborado: Jorge Hernández 
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4.4.1 Análisis de la Matriz de Marco Lógico 

La matriz de marco lógico está estructurada de tres partes primordiales en la cuales 

como primera tenemos la finalidad que es vincular docentes acorde a su área de 

conocimientos y experticia, ya que se contara de personal capacitado en la selección de 

personal por competencias laborales la misma que se pretende alcanzar a un 90% al 

finalizar el año lectivo 2019-2020. Una evaluación periódica será nuestro medio de 

verificación si el personal docente consta de comportamientos socio afectivo, 

habilidades cognitivas y pedagogía para impartir conocimientos, generando un supuesto 

mejoramiento e incrementación de rendimiento académico de los estudiantes. 

 

Como segundo punto tenemos el propósito de la elaboración de un manual de 

selección de personal basado en un perfil de competencias laborables, se estima la 

implementación de un manual de selección de personal al 100% para todos los cargos, 

mismo que se sujetara al desempeño óptimo de las funciones acorde al puesto 

disponible., y nuestro medio de verificación será mediante un cronograma el mismo que 

nos indicara si el personal docente consta de  comportamientos socio afectivo, 

habilidades cognitivas y pedagogía para impartir conocimientos generando una supuesta 

efectividad del personal docentes en sus puestos de trabajo. 

 

Como tercer punto tenemos los tres componentes que son; capacitar de manera 

constante el departamento de talento humano sobre perfiles de competencias, generar un 

proceso de selección de personal idóneo, altamente calificado y asignar recursos para 
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generar un proceso por competencias. Mediante los componentes antes mencionados se 

estima que el Colegio particular “Federico Gauss” conste de un 90% en efectividad y 

cumplimiento de funciones por parte del personal docente, logrando un rendimiento y 

conocimiento académico alto en sus estudiantes al finalizar el año lectivo escolar 2020-

2021 y como medio de verificación contaremos con un registro de las evaluaciones 

periódicas para medir los indicadores de efectividad de las actividades propuestas 

generando supuestos de satisfacción del personal de Talento humano al obtener 

conocimientos y actualización en la gestión de talento humano, coordinación y 

efectividad en la selección de personal idóneo,  realizar procesos eficaces y eficientes 

para una mayor rentabilidad del presupuesto asignado. 

 

Un punto muy importante para la realización de este proyecto es el presupuesto 

con el que conste la Institución Educativa  donde la asignación de recursos económicos  

después de un análisis presupuestario será designado al desarrollo del proyecto, para lo 

cual se aproximaría a un valor de $289,52 incluido lo que es el IVA del 12% y un 10% 

de imprevisto.  

 

 

 

 

 

 



33 

 

ELABORACIÓN DE UN MANUAL DE SELECCIÓN DE PERSONAL DOCENTE, BASADO EN UN PERFIL DE 

COMPETENCIAS, PARA MEJORAR LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE DE LOS ESTUDIANTES EN EL COLEGIO 

PARTICULAR MIXTO FEDERICO GAUSS, UBICADO EN EL NORTE DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO 2019-

2019 

 

 

 

 

CAPÍTULO V 

 

LA PROPUESTA 

5.1 Marco teórico 

Es fundamental para el crecimiento continuo de la Institución Educativa establecer 

políticas y técnicas de selección de personal para la vinculación del docente más idóneo 

como es el perfil por competencias. 

 

La institución que no seleccione objetiva e integralmente a su personal no alcanzará sus 

objetivos propuestos, es necesario introducir en todo sistema de selección de personal los 

métodos y técnicas que participan en dicho proceso, teniendo en cuenta no solo las 

competencias necesarias y adecuadas para el desempeño del puesto de trabajo sino incluir 

competencias esenciales de comportamiento que hacen y garantizan una gestión exitosa; que 

ese empleado sea un recurso valioso para la institución como empleado y como persona. 

(Torres, 2016, pág. 3) 

 

5.1.1 Que es un manual de selección por competencias 

Un manual de selección por competencias, es donde se forja  de forma  clara y precisa 

un proceso de selección de personal, propio del departamento de recursos humanos ya 

que es un proceso de alta responsabilidad, ya que se realiza de acuerdo a las necesidades 

de la empresa y acorde al requerimiento de cada área. 
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En la ejecución de un manual de selección de personal se puede identificar las 

habilidades y experticias de los candidatos, de ese modo podemos comprobar si cumple 

con la especificaciones y requerimientos solicitados para el cargo disponible y que su 

contribución sea positiva  al logro de los objetivos de la Institución. Educativa. 

 

5.1.2 Importancia 

El manual se selección por competencia es una herramienta donde se constituyen 

todos los lineamientos generales y específicos para la ejecución del procesos de 

selección, el departamento de Recursos Humanos  debe  cumplir con sus funciones y 

actividades en su totalidad de manera eficiente, estableciendo los lineamientos 

normativos que permitan llevar a cabo el proceso con un alto nivel de responsabilidad y 

compromiso en cada una de las áreas que intervienen en el proceso para realizar una 

excelente selección de personal. 

 

Martha Alles (2006) mención que los modelos de competencias específicas son: 

• Visión estratégica. 

• Comunicación. 

• Creatividad. 

• Integridad. 

• Capacidad de interpretación y análisis. 
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5.1.3 Componentes del manual 

Heidy Téllez (2019) refiere como primer punto en el proceso de selección de personal 

debemos investigar cuales son las competencias necesarias para obtener un desempeño 

superior en el puesto a cubrir  para conseguir excelentes resultados. 

 

Como segundo punto el manual de selección de personal deben poseer características 

específicas para ser un proceso eficaz,  permitiendo identificar adecuadamente al 

candidato que más se adapta al puesto y ofrecer la capacidad de desempeño que la 

institución necesita. El proceso debe tener una buena relación coste beneficio, de manera 

que el tiempo y el dinero que se invierte en su diseño y en su ejecución queden 

justificados por los resultados. 

 

5.1.4 Ventajas de un manual de selección de personal basado en competencias. 

 La entrevista de eventos conductuales, disminuye los perjuicios del entrevistador. 

 La entrevista de eventos conductuales identifica competencias que se encuentran por debajo de 

la superficie como: rol social, imagen de sí mismo, rasgos y motivos. 

 El modelo de competencias permite identificar las necesidades de capacitación y desarrollo del 

candidato, desde el momento es que es contratado y puede ser utilizado a futuro, como parte 

del instrumento de evaluación de desempeño. (Téllez, 2019, pág. 6) 

 

5.1.5 Beneficios de un proceso de selección de personal basado en competencias. 

Heidy Téllez menciona que los beneficios son relacionados de manera proporcional  

acorde a los resultados obtenidos durante el proceso. 
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 Mejorar el sistema de selección de la organización. 

 Mejorar la adecuación persona puesto. 

 Reducir la rotación. 

 Bajar los costos de selección. 

 Reducir el periodo de adaptación para alcanzar un nivel de selección excelente. 
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5.1.6 Pasos de un proceso de selección de personal. 

 

 

Figura 5 Pasos de Procesos 

Fuente: Elaboración propia 

Elaborado: Jorge Hernández 

1.-
• Análisis y detección de necesidades

2.-
• Convocatoria

3.-
• Recepción de hojas de vida

4.-
• Evaluaciones

5.-
• Verificación 

6.-
• Entrevistas

7.-
• Valoración y decisión
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5.1.7 Disposiciones Legales 

En el Acuerdo Ministerial Nro. MINEDUC-MINEDUC-2017-00055-A,   por Fander 

Falconí Benítez ex Ministro de Educación prescribe  emitir las políticas para la 

contratación de personal directivo, docente y administrativo en las instituciones 

educativas fiscomisionales y particulares del Sistema Educativo Nacional. 

 

Artículo 2.- Objetivos.- Las políticas de selección y contratación de personal en las 

instituciones educativas fiscomisionales y particulares, tienen como principales objetivos 

los siguientes: 

a) Garantizar que las instituciones educativas fiscomisionales y particulares 

impartan el servicio educativo con personal directivo, docente y administrativo 

idóneo, honorable y ético, debidamente calificado y seleccionado; 

 

Artículo 3.- Políticas para la selección de personal.- Los promotores y representantes 

legales de las instituciones educativas fiscomisionales y particulares deberán ejecutar 

las siguientes políticas en la selección y contratación de personal directivo, docente y 

administrativo: 

1.- Elaborar manuales de selección de personal en los que se establezca 

procedimientos claros que aseguren el mayor grado de objetividad, transparencia e 

imparcialidad; 
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5.2. Metodología de la investigación. 

5.2.1 I+D+I  

Investigación, desarrollo e innovación, es un nuevo concepto de investigación adaptado a 

los estudios relacionados con el avance tecnológico e investigativo centrados en el avance 

de la sociedad, siendo una de las partes más importantes dentro de las tecnologías 

informativas. (Plan Nacional i+d+i Investigación y desarrollo, 2016) 

 

La elaboración de un manual de selección de personal docente se desarrollara bajo 

los parámetros de I+D+I, ya que lo que se pretende es tener un impacto social positivo en 

la comunidad educativa del Colegio Particular Federico Gauss, ya que al plasmar una 

investigación heterogénea  de información nos permitirá reconocer las falencias actuales 

al realizar una selección de personal docente y tener una visión más amplia de tal manera 

que nos permitirá solventar los problemas. Lo que se pretende con esta compilación de 

información es la creación de un manual de selección de personal docente altamente 

eficaz. 

 

5.2.2 Métodos de investigación.  

5.2.2.1  Método Inductivo 

“El método inductivo, es un procedimiento que va de lo individual a lo general, además 

de ser un procedimiento de sistematización que, a partir de resultados particulares, intenta 

encontrar posibles relaciones generales que la fundamenten de manera específica” (Bastar, 

2012, pág. 14). 

 

En reseña al proyecto de la elaboración de un manual de selección de personal 

docente, para determinar el problema del bajo rendimiento y enseñanza de los 
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estudiantes se tomara en cuenta que los docentes tienen más conocimientos empíricos 

que conocimientos cognitivos, por lo cual se determinó que mientras no se tome 

medidas correctivas no habrá cambio alguno. 

 

5.2.2.2 Método deductivo  

Este método, a diferencia del inductivo, es el procedimiento racional que va de lo general 

a lo particular. Posee la característica de que las conclusiones de la deducción son 

verdaderas, si las premisas de las que se originan también lo son. Por lo tanto, todo 

pensamiento deductivo nos conduce de lo general a lo particular. De este modo, si un 

fenómeno se ha comprobado para un determinado conjunto de personas, se puede inferir 

que tal fenómeno se aplica a uno de estos individuos. (Bastar, 2012, pág. 15) 

 

Mediante el método deductivo se determinó que una de las situaciones 

desfavorables para la institución educativa es no realizar una correcta selección de 

personal docente por competencias, hecho que contribuye a un bajo rendimiento y 

conocimientos de los estudiantes del Colegio Particular Federico Gauss, por lo cual se 

determinó que si no se realiza una correcta  contratación la institución deberá repetir el 

proceso, lo cual genera gastos excesivos. 

 

5.2.3 Tipos de investigación.  

5.2.3.1 Investigación Explicativa 

Se trata de uno de los tipos de investigación más frecuentes y en los que la ciencia se 

centra. Es el tipo de investigación que se utiliza con el fin de intentar determinar las causas 

y consecuencias de un fenómeno concreto. Se busca no solo el qué sino el porqué de las 

cosas, y cómo han llegado al estado en cuestión. (Mimenza, 2018) 
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Este tipo de investigación nos da una amplia información ya que se identifica las 

causas y consecuencias que en relación permite la elaboración de un árbol de problemas, 

donde se determinó el problema central que es la Inexistencia de un manual de selección 

de personal por competencias laborales cuyos efectos radican la vinculación de docentes 

no idóneos a su área de conocimientos y experticia. 

 

5.2.3.2 Investigación  Cuantitativa 

La investigación cuantitativa se basa en el estudio y análisis de la realidad a través de 

diferentes procedimientos basados en la medición. Permite un mayor nivel de control e 

inferencia que otros tipos de investigación, siendo posible realizar experimentos y obtener 

explicaciones contrastadas a partir de hipótesis. Los resultados de estas investigaciones se 

basan en la estadística y son generalizables. (Mimenza, 2018) 

 

Este tipo de investigación hace referencia a la aplicación de herramientas de 

soporte como es la realización de una encuesta, donde lograremos determinar  datos 

estadísticos exactos de las opiniones del personal docentes para tomar medidas 

correctivas ante el problema que se percibe en la Institución Educativa. 

 

5.2.4 Población  

“La población estadística, también conocida como universo, es el conjunto o la totalidad 

de elementos que se van a estudiar” (Lugo, s.f.). 

 

La población en este proyecto de investigación es mínimo por lo cual para nuestra 

muestra se tomara al total de la población presente, en nuestro caso es de 10 personas, 

mismas que trabajan en el Colegio Particular Federico Gauss. 
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5.2.5 Muestra 

“La muestra es una parte representativa de una población donde sus elementos comparten 

características comunes o similares” (Lugo, s.f.). 

 

No se aplica porque el universo es mínimo y la investigación de campo se realiza a 

toda la población. 

 

5.2.6 Encuesta 

La encuesta que se procederá  a realizar sobre la muestra de personal docente que se 

desarrollara  manejando procedimientos estandarizados de interrogación con la finalidad 

de obtener mediciones cuantitativas de una gran variedad de peculiaridades objetivas y 

subjetivas  del personal docente. 
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Tabla 8 Encuesta 

ENCUESTA 

  

Indicaciones:    

Marque con una ( X ) según corresponda    

Lea detenidamente cada una de las preguntas y conteste con la veracidad posible    

Las preguntas que estén doblemente marcadas no serán tomados en cuenta    

     

1) ¿Usted tiene conocimiento sobre el proceso de selección que tiene la Institución educativa?   

SI    NO           

    

2) ¿Existe en el Dpto. de Recursos Humanos donde usted labora un manual de selección de personal?   

SI     NO                 

                                  

3)  ¿Conoce sobre técnicas y métodos de selección de personal?    

SI    NO           

    

4) ¿Conoce el proceso de selección de personal por competencias?   

SI     NO                 

                                  

5) ¿Conoce o participado de una selección de personal por competencias laborales?   

FRECUENTE    A VECES    RARA VEZ    NUNCA     

    

6) ¿Considera necesario para el Dpto. de Recursos Humanos contar con un instrumento tipo manual que 

guie técnicamente los pasos del proceso de selección de personal docente? 

  

  

SI     NO                 

                                  

7) ¿Considera que sus destrezas y habilidades deben ser tomadas en cuenta para el puesto de docente?   

SI     NO                 

                                  

8) ¿Usted percibe que una mala selección de personal disminuye el rendimiento en los estudiantes?     

FRECUENTE     A VECES     RARA VEZ     NUNCA     

                                  

9) ¿Considera que la incorrecta ubicación del personal docente en un puesto no acorde a sus conocimientos 

cognitivos influye en el bajo conocimiento académico en los estudiantes? 

FRECUENTE     A VECES     RARA VEZ     NUNCA     

    

10) ¿Bajo su criterio considera que los estudiantes influyen en el prestigio de la Institución Educativa? 

FRECUENTE     A VECES     RARA VEZ     NUNCA     

    

 Fuente: Elaboración propia 

Elaborado: Jorge Hernández 
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5.2.6.1 Tabulación y Análisis  

1) ¿Usted tiene conocimiento sobre el proceso de selección que tiene la Institución 

Educativa? 

Tabla 9 Conocimiento proceso de selección 

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE  

SI 2 20% 

NO 8 80% 

 

Fuente: Elaboración propia 

Elaborado: Jorge Hernández 

 

 

Figura 6 Conocimiento proceso de selección 

Fuente: Elaboración propia 

Elaborado: Jorge Hernández 

 

Análisis 

Se puede apreciar  en los siguientes datos estadísticos, del personal encuestado 

solo el 20% tiene conocimiento sobre procesos de selección que tiene  la Institución 

Educativa, mientras que el 80% no lo tiene. 

20%

80%

Conocimiento proceso de selección

SI

NO
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2) ¿Existe en el Dpto. de Recursos Humanos donde usted labora un manual de selección de 

personal? 

Tabla 10 Existencia manual de selección de personal 

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE  

SI 0 0% 

NO 10 100% 

 

Fuente: Elaboración propia 

Elaborado: Jorge Hernández 

 

 

Figura 7 Existencia manual de selección de personal 
Fuente: Elaboración propia 

Elaborado: Jorge Hernández 

 

 

Análisis 

Se puede apreciar en los siguientes datos estadísticos, el personal encuestado 

responde en un 100% que no existe un manual de selección de personal en el 

Departamento de Recursos Humanos. 

0%

100%

Existencia manual de selección de 

personal

SI

NO
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3)  ¿Conoce sobre técnicas y métodos de selección de personal?  
 

Tabla 11 Métodos y técnicas de selección de personal  

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE  

SI 3 30% 

NO 7 70% 

 

Fuente: Elaboración propia 

Elaborado: Jorge Hernández 

 

 

Figura  8 Métodos y técnicas de selección de personal  

Fuente: Elaboración propia 

Elaborado: Jorge Hernández 

 

Análisis 

Se puede apreciar en los siguientes datos estadísticos, el personal encuestado 

contesta en un 30% este conoce sobre técnicas y métodos de selección de personal y  un 

70%  no tiene conocimiento. 

 

 

30%

70%

Métodos y técnicas de selección de 

personal

SI

NO
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4) ¿Conoce el proceso de selección de personal por competencias? 
 

Tabla 12 Procesos de selección por competencias 

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE  

SI 2 20% 

NO 8 80% 

 

Fuente: Elaboración propia 

Elaborado: Jorge Hernández 

 

 

Figura 9 Procesos de selección por competencias 
Fuente: Elaboración propia 

Elaborado: Jorge Hernández 

 

Análisis 

Se puede apreciar en los siguientes datos estadísticos, el personal encuestado 

responde en un 20%  este tiene conocimiento sobre el proceso de selección de personal 

por competencias y un 80% no tiene conocimiento de dicho proceso. 

 

20%

80%

Procesos de selección por competencias

SI

NO
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5) ¿Conoce o participado de una selección de personal por competencias laborales? 

            

   
Tabla 13 Participado procesos de selección por competencias 

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE  

Frecuente 0 0% 

A veces 1 10% 

Rara vez 2 20% 

Nunca 7 70% 

 

Fuente: Elaboración propia 

Elaborado: Jorge Hernández 

 

 

 

Figura 10 Participado procesos de selección por competencias 
Fuente: Elaboración propia 

Elaborado: Jorge Hernández 

 

Análisis 

Se puede apreciar en los siguientes datos estadísticos, el personal encuestado  

contesta en un 10% que a veces  conoce y ha participado  en una selección de personal 

por competencias, un 20% rara vez y un 70% nunca. 

0%10%

20%

70%

Participado procesos de selección por 

competencias

Frecuente

Aveces

Rara vez

Nunca
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6) ¿Considera necesario para el Dpto. de Recursos Humanos contar con un instrumento 

tipo manual que guie técnicamente los pasos del proceso de selección de personal 

docente? 

Tabla 14 Manual que guie el proceso de selección  

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE  

SI 10 100% 

NO 0 0% 

 

Fuente: Elaboración propia 

Elaborado: Jorge Hernández 

 

 

Figura 11 Manual que guie el proceso de selección  
Fuente: Elaboración propia 

Elaborado: Jorge Hernández 

Análisis 

Se puede apreciar en los siguientes datos estadísticos, el personal encuestado  

responde en un 100% si considera necesario que el Dpto. de Recursos Humanos contara 

con un instrumento tipo manual que guie técnicamente los pasos del proceso de 

selección de personal docente. 

100%

0%

Manual que guie el proceso de selección

SI

NO
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7) ¿Considera que sus destrezas y habilidades deben ser tomadas en cuenta para el 

puesto de docente? 

Tabla 15 Destrezas y habilidades  para el puesto de trabajo 

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE  

SI 6 60% 

NO 4 40% 

 

Fuente: Elaboración propia 

Elaborado: Jorge Hernández 

 

 

Figura 12 Destrezas y habilidades  para el puesto de trabajo 
Fuente: Elaboración propia 

Elaborado: Jorge Hernández 

 

Análisis 

Se puede apreciar en los siguientes datos estadísticos, el personal encuestado 

considera un 60% que sus destrezas y habilidades deben ser tomadas en cuenta para el 

puesto de docente y en un 40% no lo considera. 

60%

40%

Destrezas y habilidades  para el puesto 

de trabajo

SI

NO



51 

 

ELABORACIÓN DE UN MANUAL DE SELECCIÓN DE PERSONAL DOCENTE, BASADO EN UN PERFIL DE 

COMPETENCIAS, PARA MEJORAR LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE DE LOS ESTUDIANTES EN EL COLEGIO 

PARTICULAR MIXTO FEDERICO GAUSS, UBICADO EN EL NORTE DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO 2019-

2019 

8) ¿Usted percibe que una mala selección de personal disminuye el rendimiento en los 

estudiantes?           

     
Tabla 16 Mala selección disminuye rendimiento 

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE  

Frecuente 4 40% 

A veces 6 60% 

Rara vez 0 0% 

Nunca 0 0% 

 

Fuente: Elaboración propia 

Elaborado: Jorge Hernández 

 

 

Figura 13 Mala selección disminuye rendimiento 
Fuente: Elaboración propia 

Elaborado: Jorge Hernández 

 

Análisis 

Se puede apreciar en los siguientes datos estadísticos, el personal encuestado 

manifiesta en un 60 % a veces  percibe que una mala selección de personal disminuye el 

rendimiento en los estudiantes y el 40% nunca 

40%

60%

0%0%

Mala selección disminuye rendimiento

Frecuente

Aveces

Rara vez

Nunca
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9) ¿Considera que la incorrecta ubicación del personal docente en un puesto no acorde a 

sus conocimientos cognitivos influye en el bajo conocimiento académico en los  

estudiantes?          

Tabla 17 Incorrecta ubicación bajo conocimiento académico  

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE  

Frecuente 8 80% 

A veces 1 10% 

Rara vez 1 10% 

Nunca 0 0% 

 

Fuente: Elaboración propia 

Elaborado: Jorge Hernández 

 

 

Figura 14 Incorrecta ubicación bajo conocimiento académico 
Fuente: Elaboración propia 

Elaborado: Jorge Hernández 

Análisis 

Se puede apreciar en los siguientes datos estadísticos, el personal encuestado en un 80% 

considera que la incorrecta ubicación del personal docente en un puesto no acorde a sus 

conocimientos cognitivos influye en el bajo conocimiento académico en los estudiantes, un 10% 

a veces y en otro 10% rara vez. 

80%

10%
10%0%

Incorrecta ubicación bajo conocimiento 

académico 

Frecuente

Aveces

Rara vez

Nunca
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10) ¿Bajo su criterio considera que los estudiantes influye en el prestigio de la 

Institución Educativa?         

       
Tabla 18 Estudiantes influyen en el prestigio de la I.E 

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE  

Frecuente 5 50% 

A veces 3 30% 

Rara vez 2 20% 

Nunca 0 0% 

 

Fuente: Elaboración propia 

Elaborado: Jorge Hernández 

 

 

 

Figura 15 Estudiantes influyen en el prestigio de la I.E 
Fuente: Elaboración propia 

Elaborado: Jorge Hernández 

 

Análisis  

Se puede apreciar en los siguientes datos estadísticos, el personal encuestado bajo su 

criterio manifiesta en un 50% que los estudiantes influyen en el prestigio de la Institución 

Educativa, un 30% a veces y un 20% rara vez. 

50%

30%

20%
0%

Estudiantes influyen en el prestigio de 

la I.E

Frecuente

Aveces

Rara vez

Nunca
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5.3 Propuesta 

5.3.1 Antecedentes 

El Colegio Particular Federico Gauss se ha dispuesto a promover la educación formal 

en los niveles de Educación General Básica Superior y Bachillerato General Unificado, 

innovando una nueva propuesta pedagógica y promoviendo eventos culturales y 

artísticos en la comunidad. 

 

La situación errónea es que al promover una pedagogía alternativa, al momento de 

realizar una selección de personal docente no tiene bien definidas las necesidades, las 

características del puesto, exigencias del mismo, análisis y descripción del puesto, esto 

promueve a que la selección de personal finalice en un perfil empírico a la docencia. 

 

Ilustración 1 Colegio Particular Federico Gauss 

Fuente: Web Colegio Particular Federico Gauss 

Elaborado: Colegio Particular Federico Gauss 
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5.3.2 Justificación  

La elaboración de un manual de selección de personal docente basado en un perfil por 

competencias se realizara debido a que no existe un proceso determinado y adecuado 

dentro del Colegio Particular Federico Gauss de manera eficiente, hecho que influirá en 

una adecuada ubicación de puestos de trabajo en base a sus conocimiento y habilidades 

cognitivas de los docentes. 

 

Debido a la necesidad mencionada de la inexistencia de un manual de selección de 

personal docente por competencias, se propone la implementación del mismo, 

generando un clima institucional eficiente para beneficio de la Comunidad Educativa.  

 

Es por tal razón  que al mejorar los procesos internos de selección de personal 

docente bajo un perfil de competencias, conociendo sus comportamientos socio 

afectivos y habilidades cognitivas y psicológicas, se muestra como una alternativa 

fundamental para incrementar la calidad de la impartición de conocimientos a los 

estudiantes. 

 

5.3.3 Objetivos Generales y Específicos  

Objetivo General 

Diseñar y elaborar el procedimiento más adecuado mediante un manual como 

herramienta de un proceso efectivo y correspondiente que se deben llevar a cabo para 
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una óptima selección de personal docente por competencias en beneficio de la 

Comunidad Educativa. 

 

Objetivos Específicos 

 Mejorar e implementar el proceso de selección de personal docente para tener 

el personal más idóneo en el puesto de trabajo adecuado, bajo el perfil 

requerido. 

 Proporcionar la integración del personal docentes  en sus puestos de trabajo de 

tal manera que se empoderen del mismo.  

 Conocer sobre los lineamientos y el uso adecuado que debe tener un manual 

de selección de personal  docente por competencias, el mismo que debe tratar 

de estar sujeto a las políticas emitidas por el Ministerio de Educación. 
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5.3.4 Actividades por Fase 

 

 

Figura 14 Actividad por Fase 

Fuente: Elaboración propia 

Elaborado: Jorge Hernández 

1.- Análisis y detección 
de necesidades

• Definir el perfil del puesto, cargo o 
función, de acuerdo a la necesidad 

institucional

2.- Convocatoria
• Realizar la convocatoria pública a través 

de los medios de comunicación que la 
institución educativa considere necesario, a 
fin de garantizar un proceso concurrente y 
competitivo, garantizando esta manera una 
adecuada selección del personal

3.- Recepción de hojas de 
vida
• Receptar y verificar la veracidad de la 

documentación presentada por los 
postulantes, esta debe cumplir con lo 
establecido en el perfil del puesto y este 
instrumento.

4.- Evaluaciones
• La Institución Educativa, como parte del 

proceso de selección del personal, deberá 
aplicar evaluaciones psicológicas 
(personalidad), la misma que será realizada 
por personal especializado.

5.- Verificación 
• Verificar obligatoriamente los datos del 

postulante, sus referencias personales y 
laborales, así como todos los datos que 
evidencien su idoneidad profesional y 
moral, al igual que su acretidación de título 
de tercer nivel, igualmente registrado en la 
SENECYT.

6.- Entrevistas
•Entrevistar, previo a su contratación, a 

cada uno de los postulantes. Esta 
entrevista la realizará el promotor, la 
autoridad del establecimiento educativo 
y/o su delegado en presencia del 
coordinador del Departamento de 
Consejería Estudiantil (DECE).

7.- Valoración y decisión
•Establecer como requisito previo a la 

contratación del personal docente, la 
realización de una clase demostrativa con 
aquellos estudiantes con los cuales el 
profesional va a trabajar en el aula para 
conocer su desempeño e interrelación con 
el grupo.
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5.3.4.1 Descripción por fase 

1.- Análisis y detección de necesidades 

•  Definir el perfil del puesto, cargo o función, de acuerdo a la necesidad institucional 

Tabla 19 Descripción del puesto 

 

Colegio Particular Federico Gauss 

 

FORMULARIO DE DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

  

A. DEPARTAMENTO ACADÉMICO 

DEPARTAMENTO 

DENOMINACIÓN DEL PUESTO: 

NOMBRE Y CARGO DEL JEFE INMEDIATO: 

 

B. ACTIVIDADES Y TAREAS QUE DESEMPEÑA EL PUESTO A CUBRIR 

B.1  Describa las 5 actividades más importantes que se desempeña diariamente y detalle 

por lo menos tres tareas por actividad.  En la columna de la derecha, señale el porcentaje 

de tiempo aproximado que conlleva la ejecución de cada actividad. 

% 

Actividad Nº 1:   

    

Actividad Nº 2:   

    

Actividad Nº 3:   

    

Actividad Nº 4:   

    

Actividad Nº 5:   

    

B.2   Describa las actividades que se desempeña periódicamente (mensual, trimestral, semestral, anual u otro período) 

Actividades Mensuales: 

  

Actividades Trimestrales: 
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Actividades Semestrales. 

  

Actividades Anuales: 

  

Actividades de otro período: 

C. RELACIONES.-  Indique con qué otros funcionarios coordina sus actividades, funcionarios de otras dependencias de la 

Institución educativa, o de otras instituciones educativas. 

INTERNAMENTE OTRAS INSTITUCIONES 

    

D. AYUDAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

Enuncie qué documentos (leyes, reglamentos, decretos, etc.) o herramientas (equipos, instrumentos, etc) requiere para el 

desempeño del puesto. 

  

E. INSTALACIONES FÍSICAS Y AMBIENTALES EN LAS QUE DESARROLLA EL TRABAJO, indique el porcentaje aproximado de tiempo 

de la jornada de trabajo, con relación al desarrollo del trabajo en: 

  %   

Aula   

Laboratorio   

Aire libre   

Oficina   

Otros, describa: 

F.  INDIQUE QUÉ CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES SE REQUIEREN PARA EL DESEMPEÑO DE SU PUESTO (COMPETENCIAS) 

Conocimientos: 

  

Habilidades: 

  

Otras competencias o requisitos específicos: 

  

G.  CONOCIMIENTO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS: 

Cuáles de las siguientes herramientas informáticas  y a qué nivel requiere para desempeñar su puesto: 

  

PROGRAMA BÁSICO INTERMEDIO AVANZADO 

WORD       

EXCEL       

POWER POINT       

OTROS:  Indique cuáles       

I.  OBSERVACIONES: 



60 

 

ELABORACIÓN DE UN MANUAL DE SELECCIÓN DE PERSONAL DOCENTE, BASADO EN UN PERFIL DE 

COMPETENCIAS, PARA MEJORAR LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE DE LOS ESTUDIANTES EN EL COLEGIO 

PARTICULAR MIXTO FEDERICO GAUSS, UBICADO EN EL NORTE DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO 2019-

2019 

Menciones que herramientas considera usted que se necesita para mejorar el aprendizaje de los estudiantes y justifique porque? 

  

Otros: 

  

J. INFORME DEL JEFE INMEDIATO SOBRE LA DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

Estoy de acuerdo con las actividades descritas por el servidor: 

    Si   No     

 

a) Las actividades y tareas que el servidor no realiza: 

  

b) Las actividades y tareas que faltan por describir: 

  

 

Fuente: Elaboración propia 

Elaborado: Jorge Hernández 
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2.- Convocatoria 

•  Realizar la convocatoria pública a través de los medios de comunicación que la 

institución educativa considere necesario, a fin de garantizar un proceso concurrente 

y competitivo, garantizando esta manera una adecuada selección del personal 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 2 Convocatoria 
Fuente: https://images.app.goo.gl/qjz8dua3UV4bhDvG6 
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3.- Recepción de hojas de vida 

•  Receptar y verificar la veracidad de la documentación presentada por los postulantes, 

esta debe cumplir con lo establecido en el perfil del puesto y este instrumento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 3 Recepción de H.V 

Fuente: https://images.app.goo.gl/E51NBHc6ri1GPu5YA 
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4.- Evaluaciones 

•  La Institución Educativa, como parte del proceso de selección del personal, deberá 

aplicar evaluaciones psicológicas (personalidad), la misma que será realizada por 

personal especializado. 

Tabla 20 Evaluaciones 

EVALUACION  LABORAL 

 

        

 Nombre:   Fecha de 

Evaluación: 

        

 Puesto:   Fecha de 

Ingreso: 

        

 Departamento:   Área:         

        

 Evaluación:       

 De acuerdo a las competencias asigne una puntuación de acuerdo a 

estos niveles de evaluación: 

    

4 Sobresaliente Desempeño que consistentemente excede las 

expectativas evaluada y produce resultados más allá 

de lo esperado, son los mejores dentro de su clase. 

 

        

3 Satisfactorio  Desempeño que cumple las expectativas. Este es un 

desempeño sólido, esperado de personas que tienen las 

experiencias y conocimientos necesarias para ejecutar 

las funciones de su puesto. 
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2 Necesita mejorar  Desempeño por debajo de lo esperado, por lo general 

hace su trabajo, pero no satisface todas las expectativas. 

Necesita plan de mejoramiento. 

        

1 No satisfactorio  No cumple con los requisitos de desempeño. Requiere 

de un plan de acción de su jefe inmediato y seguimiento. 

 Definiciones  
Competencia Funcional  
 
Capacidad que se tiene 
para desempeñar de 
forma exitosa los 
procesos y tareas del 
puesto.   
 
 

 
 
Competencia 
Organizacional  
 
Conducta o 
comportamiento que se 
tiene orientado hacia el 
logro de las metas y 
objetivos de la 
organización. 
 

 
 
Seguridad en 
el área de 
trabajo 
 
Ocupacional y 
la custodia de 
equipos 
asignado a sus 
funciones. 
 

    

1. Competencias funcionales (40%) 

So
b
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lie

n
te

 
Sa

ti
sf

ac
to

ri
o

  
N
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a 

m
ej

o
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r 
 

N
o
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ti

sf
ac

to
r

io
  

1 Conocimiento del 

trabajo  

Domina las técnicas y prácticas avanzadas 

de las tareas esenciales del cargo. 

4 3 2 1 

2 Utiliza equipos 

materiales y equipos 

Opera con rapidez, eficiencia y precisión los 

equipos y sistemas para desempeñar su 

trabajo. 

4 3 2 1 

3 Disciplina Domina los procesos de sus área de trabajo, 

cumple con los objetivos, metas y normas 

(asistencia, puntualidad, uso de horario de 

trabajo). 

4 3 2 1 

4 Creatividad e Iniciativa Capacidad para aportar y concretar ideas 

útiles y oportunas, que permitan el 

4 3 2 1 
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mejoramiento continuo de los procesos 

para alcanzar los objetivos establecidos. 

5 Compromiso  Conoce la razón, propósito y el impacto que 

su desempeño causa en las funciones de su 

departamento y en las áreas de trabajo que 

sirve. 

4 3 2 1 

6 Cantidad de trabajo  Volumen de trabajo realizado en función de 

las actividades y responsabilidades del 

cargo. 

4 3 2 1 

7 Calidad de trabajo  Precisión del trabajo realizado en cuanto al 

tiempo, confiabilidad de los resultados 

obtenidos con adolecentes 

4 3 2 1 

        

 Subtotal  _________  /7 = ___________      

        

2. Competencias Organizacionales (50%) 

So
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Orientación al cliente 

1 Ofrece una respuesta a los estudiantes con rapidez, eficiencia y 

cortesía, ya sea tomando acción por cuenta propia. 

4 3 2 1 

2 Demuestra interés en identificar las necesidades básicas de sus 

estudiantes superando expectativas. 

4 3 2 1 

Trabajo en Equipo  

3 Coopera efectivamente  con sus compañeros de trabajo, ofrece ayuda 

sin solicitársela. Aporta el esfuerzo necesario para conseguir los 

objetivos y metas programadas. 

4 3 2 1 
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4 Interactúa efectivamente en un grupo de trabajo aportando ideas 

para llegar a un consenso. Es tolerante con las personas que piensan 

diferente. 

4 3 2 1 

Relaciones Interpersonales y Comunicación  

5 Hábil para establecer y mantener relaciones con superiores, 

compañeros, estudiantes, personas en general y  para exponer clara y 

precisa las ideas y transmitir información. 

4 3 2 1 

6 Redacta informes y otros documentos de forma clara 

y con el mínimo de error. 

  4 3 2 1 

Compromiso  

7 Demuestra compromiso con las metas y objetivos de la organización 

y de su área o departamento de trabajo.  

4 3 2 1 

8 Conoce la misión de su trabajo y el impacto de sus 

funciones en los estudiantes. 

  4 3 2 1 

Organización y Planificación de Trabajo  

9 Organiza su trabajo, materiales y equipos necesarios para impartir sus 

conocimientos a los estudiantes 

4 3 2 1 

Solución de Problemas  

1

0 

Capacidad de responder oportunamente ante situaciones previstas o 

imprevistas, decidiendo en forma rápida, efectiva, adecuada y 

responsable aplicando políticas y normas de institución educativa 

como de la LOEI 

4 3 2 1 

Mejoramiento de Procesos 

1

1 

Es receptivo y mantiene buena actitud ante los cambios para mejorar 

procesos que conoce y da recomendaciones. 

4 3 2 1 

Orientación a Resultado  
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1

2 

Demuestra automotivación, entusiasmo, dedicación y confianza en 

lograr los resultados, se esmera por conseguirlos e informarlos. 

4 3 2 1 

Manejo de conflictos 

1

3 

Se adapta y mantiene control ante situación nuevas, bajo presión o 

cambios en planes de trabajo o Instrucciones, escucha y evalúa antes 

de reaccionar o enfrentar situaciones conflictivas 

4 3 2 1 

Confidencialidad  

1

4 

Grado de discreción y responsabilidad por la protección de la 

información que se maneja en el cargo. Se mide por el nivel de acceso 

y divulgación de la información que se maneja. 

4 3 2 1 

 Subtotal  _________  /14 = ___________      

3. Seguridad en el área de trabajo (10%) 

So
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1 Cumple con los procedimientos y/o el uso, custodia y cuidado del 

equipo asignado a sus funciones. 

4 3 2 1 

2 Cumple con las políticas y procedimientos con respecto a la seguridad 

ocupacional de su área de trabajo. 

4 3 2 1 

3 Cumple con las políticas, prácticas, controles de seguridad y 

prevención de riesgos para los estudiantes. 

4 3 2 1 

        

 Subtotal  _________  /3 = ___________      

        

EVALUACION GENERAL        

Para obtener el resultado de las competencias debe sumar las puntuaciones 

asignadas y dividir entre las competencias evaluadas, para obtener los resultados 

de la evaluación general debe multiplicar los puntos por el paso asignado. 
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Luego sume las puntuaciones asignadas y el total debe validarlo contra 

los niveles de evaluación. 

    

        

 Sección   Puntos Asig

nad

o  

Pun

tuac

ión 

1 Competencia funcionales    40% 0 

2 Competencia organizacionales   50% 0 

3 Seguridad en el área de trabajo    10% 0 

   Total de 

puntos  

  0 

 Resultado de Acuerdo al total de puntos       

        

 Sobresaliente  

 (3,53-4,00) 
 

     

 Satisfactorio   

 (2,53-3,52) 
 

     

 Necesita Mejorar  

 (1,53-2,52) 
 

     

 No Satisfactorio   

 (1,52 o menos) 
 

     

        

FORTALEZAS             

Mencione los factores que influyen positivamente en el rendimiento de la persona 

calificada, estos aspectos deberán ser reforzadas 

  

                

DEBILIDADES             
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Mencione los factores que influyen negativamente en el rendimiento de la persona 

calificada, estos aspectos deberán ser mejoradas 

  

                

En función a la calificación que Usted ha otorgado a cada competencia, a las 

debilidades y fortalezas que han influido en el desempeño del evaluado en su puesto 

de trabajo, realice los comentarios (positivos o negativos) que ayuden a consolidar la 

apreciación global del evaluado. 

 

Comentarios  Evaluador 

 

Fuente: Elaboración propia 

Elaborado: Jorge Hernández 
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5.- Verificación  

• Verificar obligatoriamente los datos del postulante, sus referencias personales y 

laborales, así como todos los datos que evidencien su idoneidad profesional y moral, 

al igual que su acreditación de título de tercer nivel, igualmente registrado en la 

SENECYT. 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 4 Verificación de datos 

Fuente: https://images.app.goo.gl/eHJ2qG58r21C3fNq6 
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6.- Entrevistas 

• Entrevistar, previo a su contratación, a cada uno de los postulantes. Esta entrevista la 

realizará el promotor, la autoridad del establecimiento educativo y/o su delegado en 

presencia del coordinador del Departamento de Consejería Estudiantil (DECE). 

Tabla 21 Entrevista Laboral 

Entrevista Laboral 

 

1. ¿Podría hablarme sobre usted? 

2. ¿Por qué razón aplicó usted a este proceso? 

3. ¿Actualmente se encuentra trabajando? 

4. ¿Ha desempeñado trabajos similares con anterioridad? 

5. ¿Aportó usted significativamente en su antiguo trabajo? 

6. ¿Conoce esta Institución Educativa? 

7. ¿Considera que la educación tienen un impacto positivo a nivel sociedad y por qué? 

8. ¿Qué busca usted en este puesto de trabajo? 

9. ¿Qué puede aportarnos usted que no puedan hacerlo otros candidatos? 

10. ¿Cuáles son sus expectativas salariales? 

11. ¿Tiene dificultades impartir clases? 

12. ¿Qué es lo que más le llama la atención de la docencia? 

13. ¿Dónde se ve en un futuro? 

14. ¿Cuáles son sus fortalezas? 

15. ¿Cuáles son sus debilidades? 

16. ¿Si tuviera la oportunidad de reforzar sus estudios lo haría? 

17. ¿Cómo adaptaría la situación respecto a su trabajo en el caso de ser contratado? 

18. ¿Tiene alguna pregunta? 

 

Fuente: Elaboración propia 

Elaborado: Jorge Hernández 
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7.- Valoración y decisión 

• Establecer como requisito previo a la contratación del personal docente, la realización 

de una clase demostrativa con aquellos estudiantes con los cuales el profesional va a 

trabajar en el aula para conocer su desempeño e interrelación con el grupo. 

• Es importante que todos los actores a participar en este proceso analicen los 

procedimientos establecidos para garantizar que la clase demostrativa sea evaluada a 

docentes. 
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Figura 15 Plan de clase 

Fuente: Elaboración propia 

Elaborado: Jorge Hernández 

 

 

 

5.3.5 Ponderación  y Tabla de calificaciones por Fase 

Tabla 22 Ponderación por Fase 

Fase Cumple 

Perfil 

Ponderación Se 

Aproxima 

al  Perfil 

Ponderación No 

Cumple 

con el 

Perfil 

Ponderación 

Análisis y 

detección de 

necesidades 

- - - - - - 

Convocatoria 

 

- - - - - - 

Recepción de 

hojas de vida 

  15 

 

  5 X 5 

 

Evaluaciones y 

Verificación 

  20   10 X 5 

Entrevistas 

 

  15   5 X 5 

Clase 

demostrativa 

 

  25   15 X 5 

Valoración y 

decisión 

 

  25   15 X 5 

Total 

 

 100  50  25 

 

Fuente: Elaboración propia 

Elaborado: Jorge Hernández 
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FORMULARIO DE CALIFICACIONES 

Tabla 23 Formulario de calificaciones 

Fuente: Elaboración propia 

Elaborado: Jorge Hernández 

 

 
Rector / Vicerrector Recursos Humanos 

Reglamento de calificaciones 

 

• Los resultados de vinculación serán entregados dentro de los 3 días. 

 

Apellidos y Nombres 

 

Evaluación 

 

Entrevista 

Clase 

demostrativa 

 

Total 
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• Se declarar el ganador del concurso al participante que obtenga mayor puntaje a 80 

puntos 

• Pero si es menor de 80 puntos se declara desierto el concurso y se volverá a una nueva 

convocatoria 

 

5.3.6 Flujograma de procesos 

 

 

 

Figura 16 Flujograma de Procesos 

Fuente: Elaboración propia 
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Elaborado: Jorge Hernández 

 

 

 

 

5.3.8 Organigrama General Institucional 

El Organigrama General es un esquema de la Institución Educativa, en el que se 

representa gráficamente la departamentalización y operaciones que realiza cada una y su 

interrelación, mismo que se basa en las funciones de trabajo desempeñadas; el método 

usado debe reflejar el agrupamiento que mejor favorezca al logro de los objetivos de la 

Institución Educativa. 

 

 

 

Rectorado

Vicerrectorado

Adminitración 

Secretaria 
General

Recursos 
Humanos

Talento 
Humano

Financiero

Contabilidad

DECE

Psicología
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Figura 17 Organigrama General Institucional 

Fuente: Elaboración propia 

Elaborado: Jorge Hernández 

 

 

 

5.3.8 Cronograma 

Tabla 24 Cronograma de Actividades 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mes / Costos 
ENERO FEBREO MARZO COSTOS 

Semana / Actividades 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4  

Reunión con los directivos de la 
I.E para bosquejar el proyecto. 

            $5 

Entrega de resultado de la 
aprobación para el desarrollo de la 
propuesta. 

            $5 

Capacitación al Dpto. RRHH 

 

            $100 

 

Análisis del problema 

 

            $5 

Definir las necesidades de la I.E 

 

            $5 

Definir perfiles  

 

            $5 

Elaboración  manual bajo el perfil 
de competencias para cada 
asignatura 

            $85 

Adecuación del  manual de 
selección previa aprobación y 
entrega. 

            $10 

Evaluación y toma de acciones 
correctivas  

            $10 

Entrega final del Manual de 
selección de personal docente bajo 
un perfil de competencias 

            $5 

SUBTOTOAL           $235 

IVA 12% $28,20 

10% IMPREVISTOS $26,32 

TOTAL $289,52 
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Fuente: Elaboración propia 

Elaborado: Jorge Hernández 

 

 

 

 

 

CAPÍTULO VI 

ASPECTOS ADMINISTRATIVOS 

6.1 Recursos 

Un recurso es una fuente o suministro del cual se produce un beneficio, normalmente, 

los recursos son materiales u otros activos que son transformados para producir un 

beneficio en un proceso, los mismos que pueden ser consumidos o  no estar más 

disponibles. 

 

 Recursos Humanos 

Para poner en desarrollo  este proyecto de investigación se tomara en cuenta al 

recurso humano existente el Colegio Particular Federico Gauss 

 

 Recursos tecnológico  

Representa a los equipo de video y sonido que serán utilizados para la capacitación y 

planteamiento de la propuesta. 

 Retro Proyector 

 Computador  

 Impresora 
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 Equipo de Audio  

 Cámara de video y fotografía 

 Infraestructura 

El lugar donde se realizara las actividades para el desarrollo del proyecto será en las 

instalaciones de la Institución Educativa. 

 Sillas 

 Mesa 

 Cafetera 

 Vasos 

 Servilletas 

 

 Recurso material 

Estos  materiales serán  utilizados   por  los   colaboradores   que  estarán  en la 

presentación de la propuesta, para que dispongan de ellos como apuntes personales. 

 Cuadernillos 

 Marcadores 

 Esferos 

 Lápices 

 Borradores 

 Remas de papel  

 Papelógrafos 

 Pizarra  
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6.2 Cronograma 

Tabla 25 Cronograma de actividades 

 

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL PROYECTO 

Mes 
MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPTIMBRE OCTUBRE 

Semana / Actividades 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

Aprobación del tema                         

CAPITULO 1: ANTECEDENTES                         

Contexto                         

Macro                         

Meso                         

Micro                         

Justificación                         

Definición del problema central 
"Matriz T" 

                        

CAPITULO 2: ANALISIS DE 
INVOLUCRADOS 

                        

Mapeo de Involucrados                         

Matriz de Análisis de Involucrados                         

CAPITULO 3: PROBLEMAS Y 
OBJETIVOS 

                        

Árbol de Problemas                         

Árbol de Objetivos                         

CAPITULO 4: ANALISIS DE 
ALTERNATIVAS 

                        

Matriz de Análisis de Alternativas                         

Matriz de Análisis de Impacto de los 
objetivos 

                        

Diagrama de Estrategias                         

Matriz de Marco Lógico                         

CAPITULO 5: PROPUESTA                         

Metodología/ Marco metodológico                         

 Encuesta y tabulación                         

Formulación del proceso de 
aplicación de la Propuesta 
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Fuente: Elaboración propia 

Elaborado: Jorge Hernández 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CAPITULO 6: ASPECTOS 
ADMINISTRATIVOS 

                        

Recursos                         

Cronograma                         

CAPITULO 7: CONCLUSIONES Y 
RECOMENDACIONES 

                        

Conclusiones                         

Recomendaciones 
                        

APROBACIÓN 
                        

Tutor 
                        

Lector  
                        

Empastado  
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CAPÍTULO VII 

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

7.1 Conclusiones  

 La realización de este proyecto se la llevo a cabo de una manera satisfactoria  

ya que se encontró considerable información  sobre el proceso de 

reclutamiento y selección de personal por competencias. 

 El reclutamiento y selección es la base medular de la Institución Educativa 

para su desarrollo y lograr metas propuestas, ya que esto determinara un alto 

rendimiento y conocimiento de los estudiantes. 

 La importancia de cada fase para el proceso de selección de personal, es que 

en cada una de estas se busca más a fondo información que ayuda a conocer 

mejor al candidato, sobre sus capacidades profesionales y personales. 

 Se evidencia que la Institución Educativa no establece un proceso técnico ni 

sistematizado para seleccionar al personal docente, motivo por el cual no 

cuenta con el personal idóneo para ocupar los diferentes cargos en cada una de 

las áreas. 

 La ausencia de proceso de inducción sobre la selección de personal al 

departamento de Recursos Humanos hace que el docente desconozca sobre el 
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puesto y las habilidades que debe poseer dentro del mismo para desempeñarse 

de una manera eficaz, efectiva y proactiva. 
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7.2 Recomendaciones 

 Las autoridades de la Institución Educativa deben reflexionar sobre la 

importancia de invertir en los procesos de reclutamiento y selección efectiva 

de personal, ya que esta función vital le permitirá contar con los mejores 

profesionales docentes. 

 Es muy importante que la Institución Educativa desarrolle el proceso de 

selección de personal mediante un manual, debido a que esto garantizara la 

obtención de Recurso Humano que ayudara a que se cumpla los objetivos. 

 Capacitar al departamento de Recursos Humanos sobre la selección de 

personal docente por competencias,  y así poder realizar un proceso eficiente 

sin margen de error.  

 La Institución Educativa deberá seguir recabando información importante 

para seguir un plan de mejora continua, para formar estudiantes con un alto 

conocimiento académico. 

 La implementación de un proceso técnico y sistematizado sustentado en un 

Manual de Selección de Personal basado en competencias, considerando que 

el análisis de competencias ayudara a mejorar el proceso de reclutamiento. 
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Anexos 1 Fotografías  

 

   Fuente: Pagina Web Colegio Particular Federico Gauss 

 

   

 
 

Fuente: Colegio Particular Federico Gauss 

Elaborado: Jorge Hernández  
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Anexos 2 Encuesta 

 
Fuente: Elaboración propia 

Elaborado: Jorge Hernández 
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Fuente: Elaboración propia 

Elaborado: Jorge Hernández 
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Anexos 3 Tríptico de Capacitación del departamento de RRHH 

 

Fuente: Elaboración propia 

Elaborado: Jorge Hernández 
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Fuente: Elaboración propia 

Elaborado: Jorge Hernández 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    

 

 

 

 

  



    

 

 

 

 



    

 

 

 
 



    

 

 

 



    

 

 

 
 


