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Resumen

La socializacion organizacional se refiere al proceso necesario para garantizar la
adecuada adaptacion de los nuevos empleados seleccionados. Es la fase en la
cual se da el acompafiamiento inicial para que el nuevo colaborador se integre
adecuadamente a la organizacion, a su equipo de trabajo y a las tareas especificas

para las cuales fue contratado.

En el estudio realizado se analiz6 el proceso de socializacién organizacional que
se realiza actualmente en la Unidad de Preescolar y Primaria, del Departamento de
Asignacion del Recurso Humano de la Direccién de Recursos Humanos en el

Ministerio de Educacién Publica de Costa Rica.

Para atender los objetivos planteados se diagnosticaron los componentes
contemplados en el proceso de socializacion organizacional llevada a cabo con los
funcionarios que se incorporan a esta unidad institucional, mediante la aplicacion de

un cuestionario en linea, que permitié la verificacion de la situacion actual.

Seguidamente, para la determinacion de las oportunidades de ajuste o mejora,
se realiz6 un contraste de los componentes fundamentales que debe tener un
proceso de socializacion organizacional, con los principales hallazgos producto del

cuestionario.

De acuerdo con los resultados arrojados en el andlisis correspondiente, se
determind que es perentorio implementar un proceso formal de socializacion
organizacional, motivo por el cual se elaboré la propuesta de mejora que se

encuentra incluida en este documento.
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Palabras claves:

Socializacion Organizacional — Administracion de Recursos Humanos —
Gestion del Talento Humano - Induccion, Reclutamiento, Seleccion -

Integracion de Personal — Ministerio de Educacién Publica de Costa Rica.



CAPITULO |

1.1. Introduccion

Una de las areas funcionales de la Gestion de Recursos Humanos en las
organizaciones es el reclutamiento y seleccion de personal. Dicho proceso tiene
como objetivo fundamental encontrar el candidato idoneo para ocupar el puesto
vacante, mediante la aplicacion de diversos predictores, tales como entrevistas,
pruebas técnicas, de personalidad y en algunos casos hasta pruebas médicas. Esta
tarea es importante y requiere atencidn, para garantizar la objetividad, la igualdad y

sobre todo la seleccién del mejor candidato para el puesto.

No obstante, dicho proceso no concluye su objetivo en la seleccidn, pues es
necesario que una vez que el candidato fue seleccionado y contratado, la
organizacion planifique y coordine cautelosamente los aspectos relacionados con la

bienvenida del nuevo colaborador.

Se trata de un acoplamiento reciproco, en el cual la institucion debe preparar un
ambiente favorable y receptivo, que le permita al funcionario que recién ingresa
adaptarse a su contexto, de acuerdo con sus expectativas y conveniencias; y al
mismo tiempo, promoviendo conductas positivas que estén acordes con los

objetivos y los valores que la rigen.

De igual forma, el nuevo funcionario tiene la responsabilidad de prepararse
personalmente para afrontar de la mejor manera, la incertidumbre y la ansiedad
propias de los primeros dias laborales de cualquier trabajador. También, debe dejar

de lado algunas de sus libertades o viejas costumbres, para acoplarse al



cumplimiento de responsabilidades y obligaciones que el nuevo trabajo le demanda,

al mismo tiempo que busca su realizacion personal en él.

Este proceso donde la institucidbn se encarga de recibir e integrar el nuevo
funcionario al puesto para el cual fue contratado y al equipo de trabajo del cual forma
parte, hasta la superacion del periodo de prueba, se le conoce con el nombre de

“socializacion organizacional’.

Un proceso de socializacion organizacional exitoso, ademas de lograr una
correcta adaptacion del funcionario a la institucion, y por ende al equipo de trabajo
del cual forma parte, le permite al funcionario tener un panorama claro acerca de lo
que se espera especificamente de él, cuéles son las labores que le corresponde

realizar, y bajo qué normativas se encuentra regulado.

Lo indicado anteriormente disminuye el riesgo de asumir consecuencias
administrativas, civiles y penales, por desconocimiento de las tareas que le
corresponde realizar o de la normativa que lo regula como funcionario, tanto para él

como para la institucién a la cual se integra.

Segun lo expuesto, se considera de suma importancia integrar los funcionarios a
su puesto de trabajo y a la cultura institucional, de una forma estructurada, mediante

un adecuado proceso de socializacién organizacional.

Es por ello que en el desarrollo de este proyecto se pretende conocer, en primera
instancia, la manera en que la Unidad de Preescolar y Primaria, perteneciente al

Departamento de Asignacion del Recurso Humano, de la Direccion de Recursos



Humanos en el Ministerio de Educacion Publica de Costa Rica, ha desarrollado el

proceso de socializacidén organizacional, con sus funcionarios actuales.

Lo anterior, con el fin de analizar el proceso de socializacién organizacional que
actualmente se lleva a cabo en dicha Unidad, comparandolo con lo que establecen
los tedricos que desarrollan el tema, ejecutando de esta forma un analisis critico
que permita gestar una propuesta de mejora para funcionarios que ingresen a
laborar a la Unidad de Preescolar y Primaria, ya sea como primer ingreso a la
institucion, o bien, quienes ingresan por traslado, reubicacion, ascenso o descenso

de otro departamento.

En la propuesta se incluye un plan de induccidon que contiene la informacion
necesaria, relacionada con los aspectos que conlleva el desempefio de labores en
la funcion publica, la principal normativa vigente que le regula, asi como las
generalidades del Ministerio de Educacion y de la Unidad de Preescolar y Primaria,
con el fin de lograr una rapida integracion al puesto de trabajo para el cual fue

contratado.

El documento que se presenta tiene una estructura que abarca inicialmente los
aspectos generales tomados en cuenta para realizar la investigacion, los cuales

sirven para informar al lector sobre la direccion de esta.

Seguidamente, se desarrolla el Marco Tedérico, apartado en el cual se exponen
los temas conceptuales, es decir, la teoria fundamental que brinda el marco de
referencia que facilita la comprension del tema; el abordaje de las variables de los

objetivos de estudio y la interpretacion de los resultados de la investigacion.



El Marco Metodologico explica el enfoque y el tipo de la investigacion, detallando
aspectos como las variables de andlisis, poblacién, muestra, criterios cientificos de
validez, la técnica y los instrumentos utilizados para la recoleccion de informacion,

asi como su disefio, validacion y aplicacién, para resolver el problema planteado.

Una vez aplicados los instrumentos, se realiza la presentacion y el analisis de los
resultados obtenidos, los cuales dan origen a las conclusiones y recomendaciones

del proyecto.

En el apartado final, se incluyen las referencias bibliograficas utilizadas, asi como

anexos que fundamentan la investigacion.



1.2. Area de estudio

Dentro del area de las ciencias administrativas, el estudio se circunscribe a la

administracion y gestion de recursos humanos.

La investigacion se desarrolla en la Unidad de Preescolar y Primaria de la
Direccion de Recursos Humanos, del Ministerio de Educacion Publica de Costa

Rica.

Sus oficinas se encuentran ubicadas en el tercer piso del Edificio Plaza Rofas,
frente a la entrada de emergencias del Hospital San Juan de Dios, San José, Costa
Rica (ver Figura No. 1). En este edificio también se ubican otras oficinas centrales

del Ministerio de Educacion, las cuales no se consideran en esta investigacion.

Su horario de atencién al publico es de lunes a viernes de 7 a. m. a 3 p. m, jornada

continua.

Figura N° 1. Ubicacion geografica de la Unidad de Preescolar y Primaria

(o
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Fuente: Elaboracién propia, a partir de imagenes recopiladas en Google Maps. 2018.



1.3. Pertinencia de lainvestigacion para la disciplina

El enfoque de la investigacion se circunscribe en el contexto del sector publico.
El trabajo se orienta a investigar el proceso de socializacién organizacional que
aplica actualmente la Unidad de Primaria y Preescolar, con el fin de conocer
detalladamente los aspectos tedricos y practicos contemplados en su ejecucion,
generando la oportunidad de proponer la mejora que resulte necesaria al

procedimiento actual.

Para Chiavenato (2009), “la socializacién organizacional es la forma en que la
organizacioén recibe a los nuevos trabajadores y los integra a su cultura, su contexto
y su sistema” (p. 184). Incluye aspectos relacionados propiamente con el Area de
Recursos Humanos, como lo son el proceso de seleccion de personal, contenido
del puesto, supervisor como tutor, equipo de trabajo y programa de induccién, los

cuales seran ampliados oportunamente en el estudio.

Partiendo de lo expuesto, el proyecto es desarrollado en un contexto social,
mediante el estudio del trabajador en su entorno laboral, comprendido desde el
enfoque de las Ciencias Sociales, especificamente desde los temas necesarios
para garantizar que el nuevo trabajador se sienta a gusto con su puesto y en su

lugar de trabajo.



1.4. Delimitacién del problema

1.4.1. Enunciado del problema.

El Ministerio de Educacion Publica es el empleador mas grande de Costa Rica,
su planilla es bastante diversa y compleja, ya que incluye tanto personal docente
como administrativo, distribuidos en Oficinas Centrales, Direcciones Regionales y

Centros Educativos en todo el territorio nacional.
La planilla del MEP para el 2018 estara conformada por 85.140
plazas, de las cuales 2.638 plazas son nuevas, que segun la
exposicion de motivos son requeridas para hacer frente al inicio de
curso lectivo que implica la apertura de nuevos centros educativos
de primaria y secundaria, cambios de modalidad y demas

necesidades que el proceso requiere. (Contraloria General de la
Republica [CGR], 2017, p. 126)

El tamafio de este Ministerio se ve reflejado en la asignacion del presupuesto
nacional, donde abarca uno de los mayores porcentajes. De hecho, “respecto del
total del Presupuesto Nacional para el 2018, el del MEP representa un 28,6%
(28,4% en 2017).” (CGR, 2017, p. 123). Los ministerios que le siguen alcanzan

apenas un 5,1% de dicha asignacion, tal como se detalla en la Figura No. 2,



Figura N° 2. Composiciéon del Gasto Publico 2018, segun titulo
Presupuestario

Gobierno Central: Composicion
del gasto segun titulo presupuestario
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Fuente: Proyecto de Ley de Presupuesto de la Republica 2018, p. 15.

Concretamente se ha seleccionado como nicho de investigacién la Unidad de
Preescolar y Primaria del Departamento de Recursos Humanos. Al momento de
recopilar la informacion (23 de noviembre del 2017), dicha unidad de trabajo estaba
integrada por 39 funcionarios distribuidos en cinco areas: Cuadros de personal,

Nombramientos, Pagos, Recargos y Secretaria.

Esta unidad es la encargada de velar por la asignacion de personal docente de
preescolar y primaria en todas las instituciones del pais, tanto en nombramientos
interinos y su respectivo salario, como en la gestién de tramites relacionados con
recargos, aumento o disminucion de lecciones y traslados en propiedad por

excepcion.



Los funcionarios que laboran para esta unidad son los responsables de
seleccionar el personal docente del registro de elegibles para los hombramientos
interinos, asi como gestionar las acciones de personal relacionadas directamente
con el salario percibido por los docentes. Por lo tanto, un error en su gestion puede
tener severas consecuencias para el funcionario, el docente o la administracion, ya

sea con sumas giradas de mas o salarios sin pagar.

Por el nivel de detalle que conlleva el trabajo y el volumen en que se realiza, los
métodos de trabajo, los procedimientos que se aplican y la necesidad de que se
entiendan y se apliqguen en forma exacta, exigen un proceso de acompafiamiento y

recibimiento muy ordenado para todo funcionario que ingrese a la Unidad.

Un proceso de socializacion organizacional informal para los funcionarios de la
Unidad de Preescolar y Primaria, por parte del Ministerio de Educacion Publica o
inclusive la inexistencia del mismo estaria ocasionando que los miembros del equipo
de trabajo se encarguen de recibir de manera informal al nuevo funcionario,
situacién que puede generar una idea erronea acerca de la gestion del ministerio y

lo que se espera de su labor.

Un adecuado proceso de socializacidn organizacional, aplicado y utilizado
correctamente, con el debido seguimiento, puede ayudar paulatinamente a
optimizar y estandarizar los procesos que se realizan en la Unidad de Preescolar y
Primaria, contribuyendo a disminuir la posibilidad de cometer errores por
desconocimiento de las normas, politicas y procedimientos. Mientras que, a largo
plazo, puede ayudar a mejorar aspectos como el trabajo en equipo y el clima

institucional.
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1.4.2. Formulacion del problema

Toda organizacion moderna debe encontrar la manera de gestionar de la forma
mas adecuada a las personas que la componen. Recibir y lograr el compromiso de
los nuevos empleados se constituye en un objetivo interesante para atender una

etapa importante de los trabajadores en una organizacion.

Siendo que esta etapa puede traer multiples beneficios a una buena gestion, de
recursos humanos, surge entonces el origen del problema que provoca el interés de
investigar cual es el proceso de socializacién organizacional en una institucion del

sector publico.

El problema de investigacion “se formula cuando el investigador dictamina o hace
una especie de prondstico sobre la situacién problema. En lugar de hacerlo con
afirmaciones, este pronostico se plantea mediante la formulacion de preguntas

orientadas a dar respuesta al problema de la investigacion” (Bernal, 2010, p. 89)

Las interrogantes que fundamentan esta investigacion son las que se detallan a

continuacion.

Pregunta general

¢, Como se puede optimizar, el proceso de socializacién organizacional que se
desarrolla actualmente en la Unidad de Preescolar y Primaria del Ministerio de

Educacion Publica de Costa Rica?
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Preguntas especificas

1. ¢Cuéles componentes de la socializacibn organizacional son
considerados en el proceso de integracion de los funcionarios de la Unidad
de Preescolar y Primaria del Ministerio de Educacion Publica?

2. ¢Cuales son los resultados de la comparacién entre los hallazgos
relevantes del diagndstico en contraste con componentes fundamentales
gue debe tener un proceso de socializacion organizacional basico?

3. ¢Como se puede mejorar el proceso de socializacién organizacional en la

Unidad de Preescolar y Primaria del MEP?
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1.5. Justificacién del proyecto

Para Bernal (2010), “toda investigacion esta orientada a la resolucién de algun
problema; por consiguiente, es necesario justificar, o exponer, los motivos que
merecen la investigacion.  Asimismo, debe determinarse su cubrimiento o

dimension para conocer su viabilidad” (p. 106).

El hecho de ser nuevo en un puesto de trabajo, independientemente de la
naturaleza de la organizacion en la cual inicia su relacion laboral, siempre trae
consigo una serie de sentimientos y emociones encontradas, que van desde la
felicidad que representa la nueva oportunidad laboral, hasta incertidumbre,

nerviosismo y ansiedad ante lo desconocido.

Justamente, el proposito de la socializacién organizacional es favorecer un
ambiente propicio para la integracion y adaptacion del nuevo funcionario a sus
labores, al equipo de trabajo, al ambiente laboral y a la cultura organizacional. De
esta manera, trata de eliminar un problema antes de su existencia misma, evitando
que esos sentimientos y emociones que conllevan los primeros dias en un puesto
de trabajo se tornen negativos, convirtiéndose en desmotivacion o incluso en
frustracién, que mas adelante puede repercutir negativamente en la evaluacion de

su desempefio durante el periodo de prueba.

Para lograr que el nuevo empleado reciba la informacion mas acertada y sea
influenciado, se utilizan una serie de mecanismos, entre los cuales destaca el disefio
de un programa de integracion, el cual consiste en un plan formal que contempla la

informacion mas importante de una organizacion. “Por lo general, estos programas
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constituyen el principal método para la culturizacion de los nuevos integrantes a las

practicas comunes en la empresa” (Chiavenato, 2017, p. 167).

Dicho plan debe incluir los aspectos generales que todo trabajador deberia
conocer, tales como vision, misidn, objetivos estratégicos, entre otros. Y los
aspectos mas especificos, propios de cada area de trabajo, tales como las funciones

que realiza y el lenguaje técnico utilizado en el desempefio de estas.

Este, se desarrolla concretamente con la intencion de socializar al nuevo
funcionario, generando en las personas que participan, las conductas deseables

conforme a los objetivos organizacionales.

En el caso del Ministerio de Educacion Publica, actualmente no cuenta con un
manual de induccion publicado en su pagina web, que permita orientar al nuevo
personal de Titulo |, a pesar de que, en su ultima reestructuracion departamental en
el 2008 se le asign6 al Departamento de Planificacion y Promocion del Recurso

Humano, la tarea de disefiar e implementar el proceso de induccion.

Lo anterior, establecido mediante el Articulo 13 incisos a 'y b del Decreto Ejecutivo
N°34625-MEP del 23/06/2008 publicado en La Gaceta 137 del miércoles 16 de julio
del 2008, denominado Organizacion de la Direccion de Recursos Humanos del
Ministerio de Educacion Publica. Literalmente se lee,

Articulo 13: Son funciones del Departamento de Planificacion y

Promocion del Recurso Humano:

a) Disefiar y mantener actualizados manuales de induccion para los
funcionarios de la Direccion de Recursos Humanos, segun el perfil
y las necesidades de las distintas dependencias técnicas.
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b) Implementar el proceso de induccion de los funcionarios que
ingresan a laborar a las dependencias de la Direccion de Recursos
Humanos. (Decreto Ejecutivo N° 34625-MEP, 2008).

Asimismo, el Sistema Especifico de Valoracion de Riesgos del Ministerio de
Educacién Publica (SEVRI-MEP), creado por el Departamento de Control Interno y
Gestion del Riesgo, bajo la Direccion de Planificacion Institucional, para cumplir con
la Ley Orgéanica de la Contraloria General de la Republica y los articulos 3y 18 de

la Ley General de Control Interno.

El SEVRI-MEP es un conjunto organizado de componentes que
interactian para la identificacion, analisis, evaluacion,
administracion, revision, documentacion y comunicacion de los
eventos relevantes, que podrian impedir o dificultar el logro de los
objetivos de las dependencias administrativas, direcciones
regionales, y centros educativos. (SEVRI-MEP, 2015, p. 12).

También, SEVRI-MEP establece la induccion del elemento humano como un
factor de riesgo interno al indicar que, “riesgos de recurso humano: relacionados
con los procesos de seleccion, nombramiento, motivacion, capacitacion e induccion
del elemento humano. Incluidos la no autorizacion de cdédigos, la creacion vy

congelamiento de plazas” (SEVRI-MEP, 2015, p. 13).

El SEVRI-MEP es una normativa de acatamiento obligatorio, muy clara al
mencionar la induccién de personal como un riesgo interno de recurso humano, que
eventualmente podria impedir el logro de los objetivos institucionales. Sin embargo,
a la fecha no se puede determinar si el Ministerio de Educacion Publica cuenta con
una herramienta formal que le permita llevar a cabo el proceso de socializacion con

los funcionarios pertenecientes al Titulo I.
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Ante esta situacion, se realiza la consulta a la Jefatura de la Unidad de Preescolar
y Primaria, del Ministerio de Educaciéon Publica, el dia 25 de enero de 2017, quien
indica que efectivamente a la fecha no existe un manual formal para la integracion

de los funcionarios.

Por lo anterior, surge el objetivo de investigacién de indagar acerca de la forma
como se aplica el proceso de socializacion organizacional actual de los nuevos
funcionarios que ingresan a dicha unidad institucional. Esto con el fin de determinar
las debilidades y carencias que posee el modelo utilizado, para elaborar una

propuesta que permita enriquecer dicho proceso.

Una vez concluido el proyecto de investigacion, la propuesta de mejora sera
facilitada a la institucion, para que su implementacion pueda ser valorada y con ello
mantener una herramienta actualizada segun lo estipulado por el Decreto Ejecutivo
N°34625-MEP y el SEVRI-MEP 2015, en lo relacionado con la induccion de

personal.
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1.6. Objetivos de la investigacion

1.6.1. Objetivo general

Elaborar una propuesta de socializacién organizacional, para funcionarios de la
Unidad de Preescolar y Primaria del Ministerio de Educacién Publica de Costa Rica,
mediante el andlisis del proceso desarrollado actualmente en esta unidad

institucional, que permita su optimizacion.

1.6.2. Objetivos especificos

— Diagnosticar los componentes contemplados en el proceso de
socializacion organizacional recibida por los funcionarios de la Unidad de
Preescolar y Primaria del Ministerio de Educacion Publica, que permita la
verificacion de la situacion actual en la Unidad.

— Contrastar los componentes fundamentales que debe tener un proceso de
socializacion organizacional basico segun los principales argumentos
tedricos respecto de los componentes MEP, para la determinacion de las
oportunidades de ajuste o mejora.

— Crear una propuesta de mejora para el proceso de socializacion
organizacional en la Unidad de Preescolar y Primaria del MEP, que
permita la integracion y el desempefio de las tareas y responsabilidades

de los funcionarios en su puesto de trabajo.
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1.7. Alcances y limitaciones del proyecto

A continuacién, se menciona el alcance logrado al llevar a cabo el proyecto de

investigacion, asi como las limitaciones que estuvieron presentes en su desarrollo.
1.7.1. Alcance

Elaboracion de una propuesta de mejora para el proceso de socializacion
organizacional, que incluya un plan de induccion, disefiada de manera que, pueda
ser utilizada como herramienta para la integracion de los funcionarios de la Unidad
de Preescolar y Primaria, promoviendo con ello un conocimiento estandarizado de
la informacion que como funcionarios deben conocer, para lograr una rapida

integracion al puesto de trabajo para el cual fue contratado.
1.7.2. Limitaciones

En este apartado se indican las limitantes presentadas durante el proceso y su

incidencia en la investigacion.

— Unicamente fueron tomados en cuenta los funcionarios de la Unidad de
Preescolar y Primaria, debido a la polifuncionalidad y singularidad de las
areas de funcionamiento del Ministerio de Educacion Publica.

— Imposibilidad de abarcar la totalidad de la poblacion, ya que, al momento
de aplicar la encuesta, los funcionarios de la Unidad de Preescolar y
Primaria se encontraban en su temporada alta de trabajo, gestionando los

trdmites relacionados con el curso lectivo 2018.
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Ademas, se consideré prudente para efectos de la investigacion, y a fin de
evitar sesgar los resultados y aplicaciéon del cuestionario, excluir a la
estudiante Ana Lucia Molina Morera, quien labora en esta Unidad.
Debido a los motivos anteriores, el cuestionario fue completado por 37 de
39 funcionarios pertenecientes a la unidad al momento de su aplicacion.
La actitud y disposiciébn para brindar informacion solicitada, ya que,
durante la aplicacion del instrumento, se dio una actitud despectiva hacia
él por parte de algunos funcionarios, quienes, ante el desconocimiento de
la informacién consultada, argumentaron que las preguntas no se
entendian.

La inexistencia de una base de datos con la normativa que rige las
funciones del Ministerio de Educacién Publica completa y actualizada,
accesible para consultas de los funcionarios, la cual hubiera sido de gran

utilidad para referenciarla en la propuesta de mejora.
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1.8. Estado del arte

La globalizacion econdmica, en conjunto con los avances tecnolégicos de las
tltimas décadas, han caracterizado el siglo XXI por los constantes cambios e
innovaciones que han causado en el entorno mundial, estableciendo con ello
diferencias marcadas en la forma de actuar y pensar de la poblacion segun el grupo
generacional al cual pertenecen, de manera que en la busqueda de mejorar y
agilizar procesos se fueron dando poco a poco grandes cambios. Segun lo indicado

por Ulrich,

La globalizacion domina el horizonte competitivo. El concepto no es
nuevo, pero lo es la intensidad del desafio de abordarla. La
globalizacion implica nuevos mercados, nuevos productos, huevos
conceptos, nuevas capacidades y nuevas maneras de pensar en
los negocios. En el futuro, los RR. HH. necesitaran crear modelos
y procesos para lograr agilidad, efectividad, y competitividad global.
(Ulrich, 2006, p. 20).

Ante un entorno tan demandante de cambios, la administraciébn como ciencia
social tuvo que acoplarse al medio, para cumplir con su labor de manera eficiente;
y dentro de esta corriente, la administracion de recursos humanos ha asumido
cambios importantes en las Ultimas décadas. La trayectoria de la labor de la

administracion de recursos humanos se puede resumir de la siguiente manera.

Sus origenes se remontan a los comienzos del siglo XX, como
consecuencia del fuerte impacto de la Revoluciéon Industrial; surgié
con el nombre de Relaciones Industriales como una actividad
mediadora entre las organizaciones y las personas, para suavizar
o aminorar el conflicto entre los objetivos organizacionales y los
objetivos individuales de las personas, hasta entonces
considerados como incompatibles o irreconciliables. (Chiavenato,
Villamizar, y Aparicio, 1983, p. 1).
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Alrededor de la década de 1950, se le llamé administracion de
personal. Ya no se trataba so6lo de mediar en las desavenencias y
de aminorar los conflictos, sino, principalmente, de administrar
personas de acuerdo con la legislacion laboral vigente y administrar
los conflictos que surgian continuamente.

Asi, a partir de la década de 1970, surgi6 el concepto de
administracion de recursos humanos (ARH), aunque todavia sufria
de la vieja miopia de ver a las personas como recursos productivos
0 meros agentes pasivos cuyas actividades deben ser planeadas y
controladas a partir de las necesidades de la organizacion.
(Chiavenato, Villamizar y Aparicio, 1983, p. 2).

Alrededor de 1990 junto con el auge de la era de la informacion,

La administracion de recursos humanos cede su lugar a un nuevo
enfoque: la gestion del talento humano. Las personas dejan de ser
simples recursos (humanos) organizacionales y en adelante son
consideradas como seres dotados de inteligencia, conocimientos,
habilidades, personalidad, aspiraciones, percepciones.
(Chiavenato, Villamizar y Aparicio, 1983, p. 9).

El hecho de empezar a reconocer el valor de los trabajadores en la organizacion
fue un aspecto muy positivo en su época. Sin embargo, no se podia dejar de lado
el hecho de que todos los puestos trabajan en funcion de lograr los objetivos y metas
organizacionales, de manera que surge una nueva forma de gestidén cuyo principal

énfasis es el plan estratégico organizacional.

Los “recursos Humanos estratégicos se refiere al proceso de vincular las
practicas de RR. HH. a la estrategia empresarial” (Ulrich, 2006, p. 307). Por lo tanto,
“La Administracion estratégica de Recursos Humanos significa formular y ejecutar
politicas y practicas de recursos humanos que produzcan en los empleados las
habilidades y los comportamientos que la empresa necesita para alcanzar sus

metas estratégicas” (Dessler, Juarez, Sobrino y Tepezano, 2009, p. 13).
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Sobre el mismo patrticular,

Si consideramos que Recursos Humanos se vincula con el
management —el gerenciamiento—, uniremos este concepto con el
de estrategia empresarial y obtendremos la moderna mision de
nuestra materia: los Recursos Humanos Estratégicos. Es a partir
de este concepto estratégico que el area logra acceder a un primer
nivel o primera linea de gerencia, con su silla en el board (comité
de direccion) de la compafia. Asi, se estara mas cerca de
considerar a los recursos humanos como una parte importante de
la organizacion. (Alles, 2010, p. 21)

Una vez que el area de Recursos Humanos alcanza el nivel gerencial y se logran
vincular sus esfuerzos con los de las demas gerencias de la organizacion, los
resultados obtenidos fueron tan satisfactorios que los inversionistas y duefios de las
empresas decidieron invertir mas en su personal. Descubrieron que “Perseguir el
éxito no se contrapone con el buen trato hacia el personal, sino todo lo contrario: las

personas motivadas haran que su inversion rinda mas.” (Alles, 2010, p. 20).

Respetando el criterio de los humanistas, la realidad es que fue
necesario que la comunidad de negocios pensara que “los recursos
humanos haran la diferencia” para que las compafiias estuvieran
dispuestas a gastar enormes sumas de dinero en modificar sus
sistemas (y subsistemas) de Recursos Humanos e implementar,
por ejemplo, Gestion por Competencias, con el fin de competir en
el mercado y ser exitosas.

La necesidad de competir en un mundo casi canibalizado ha
impulsado cambios en la concepcidon acerca de la gente que
trabaja, y asi ha surgido, por ejemplo, la Gestion de Recursos
Humanos por Competencias. (Alles, 2010, p. 18).

La gestion de recursos humanos por competencias es un enfoque bastante

reciente, en el cual la organizacion toma en cuenta las habilidades, conocimientos,
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valores, actitudes y los rasgos de personalidad de cada trabajador y la forma en que

influyen en el desempefio de sus labores.

En la actualidad la demanda del cambio en las organizaciones es cada vez mas
exigente, ya que buscan mayores ganancias y mejores resultados, pero en menos
tiempo y con menos recursos, lo que ha creado el concepto de organizaciones
inteligentes, que buscan aprender rapido y adaptarse a los cambios para sobrevivir

en un mercado meramente competitivo.

Durante largo tiempo, los esfuerzos para construir organizaciones
inteligentes fueron como avances a tientas, hasta que se llegaron a
conocer las aptitudes, conocimientos y caminos para el desarrollo
de tales organizaciones. Lo que distinguira fundamentalmente las
organizaciones inteligentes de las tradicionales y autoritarias
“organizaciones de control” sera el dominio de ciertas disciplinas
bésicas. (Senge, 2012, p. 17)

El reto para los Recursos Humanos esta en que deben brindar el apoyo oportuno,
en tiempo y forma que demandan las organizaciones inteligentes, ya que estas

dependen en gran parte de las competencias personales de sus trabajadores.

Los directivos, los empleados y las organizaciones deben aprender
a cambiar mas rpidamente y a hacerlo con la mayor comodidad.
Los profesionales de RR. HH. deben ayudar a sus organizaciones
a cambiar. Deben definir un modelo de organizacion para el cambio,
diseminar ese modelo por toda la organizacion y auspiciar su
ininterrumpida aplicacion. (Ulrich, 2006, p. 36)

Claramente se observa la evolucion del concepto relacionado a la ARH muy de
la mano con la toma de valor que gana el trabajador para la organizacion, y no es

para menos, ya que con el tiempo han demostrado que, al aplicar sus habilidades
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personales, pueden alcanzar distintos niveles de desemperio, y asi tener logros mas

alla de lo que el puesto requiere.

Dicha evolucion es representada por la escritora Martha Alles en su libro “Las 50
herramientas de Recursos Humanos que todo profesional debe conocer”, por medio
de una imagen en la cual se representa mediante una linea del tiempo, los
principales enfoques que han tenido los Recursos Humanos en las ultimas décadas,
tomando en cuenta Unicamente los avances mas representativos que tuvieron lugar

en Latinoamérica.

Figura N° 3. Avances del Area de Recursos Humanos en Latinoamérica

La funcion de Recursos Humanos.
Breve racconto histérico en Latinoamérica
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Fuente: Alles, M. (2012). Las 50 herramientas de Recursos Humanos que todo profesional debe

conocer, p. 31.

Es importante aclarar, que cada uno de los avances en la administracion de los

recursos humanos fue agregando mejorias a su gestion, como lo siguen haciendo
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hasta la fecha, lo cual “(...) no implica que una tendencia anulé a la otra, sino que

se fueron ‘sumando’ (Alles, 2012, p. 33).

En sus inicios, la funcién se concentraba en los aspectos legales y
administrativos junto con “algo” de seleccion y formacion, a lo cual
se le incorpor6 la negociacion sindical, y luego la mirada
estratégica, el desarrollo del talento y, en los ultimos tiempos, una
enorme preocupacion por el equilibrio entre la familia, el trabajo y
otros intereses que cada colaborador posee. (Alles, 2012, p. 33)

Propiamente en Costa Rica, la Administracion Publica no se ha quedado atras
en materia de gestién de recursos humanos y después de mdltiples intentos por
ordenarla, finalmente los miembros de la Asamblea Nacional Constituyente, quienes
eran los encargados de redactar la Constitucion Politica de 1949, incluyeron las
disposiciones relacionadas al Servicio Civil en el Titulo XV. Este primer paso
sustentd los siguientes, hasta la promulgacion del Estatuto de Servicio Civil en mayo

de 1953.

El Estatuto de Servicio Civil fue aprobado por la Asamblea
Legislativa el 29 de mayo de 1953, como Ley N° 1581, la cual fue
firmada al dia siguiente por el Presidente Ulate y publicada en el
Diario Oficial La Gaceta el 31 de mayo del mismo afio. (Direccién
General de Servicio Civil [DGSC], 2017, | 16).

El Régimen del Servicio Civil es un sistema juridico-administrativo, el cual fue
creado con el propdésito de atraer y mantener al personal con mayores méritos al
servicio publico. De acuerdo con Longo, “Servicio Civil (o funcion publica) es un
Sistema de articulacion del empleo publico mediante el que, determinados paises
garantizan, con enfoques, sistemas e instrumentos diversos, ciertos elementos

basicos para la existencia de administraciones publicas profesionales” (2003, p. 42).
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Es un sistema abierto, que ofrece igualdad de oportunidades para todos los
ciudadanos y que toma en cuenta Unicamente las aptitudes y capacidades
personales de los oferentes interesados en ingresar y progresar en él, sin incurrir
en aspectos ajenos a los cientificos, técnicos y éticos. “El Régimen de Servicio Civil
es un sistema de méritos en el que ingresan y progresan los ciudadanos mas
distinguidos por su preparacion, sus dotes intelectuales y, especialmente, por su

calidad humana y moral” (DGSC, 2017, 1 3).

El Régimen de Servicio Civil representa uno de los aportes
fundamentales para el fortalecimiento de la democracia y la
institucionalidad del pais. Desde su establecimiento ha contribuido
al logro de una Administracion Publica ordenada y equilibrada,
mediante la aplicacion de técnicas, principios y politicas uniformes
en la administracion de personal. La aplicacion de estas medidas
ha sido decisiva para erradicar la impericia y el "subjetivismo" en el
manejo del personal del Estado. (DGSC, 2017, 1 2).

El Régimen de Servicio Civil divide a los servidores publicos bajo su régimen en

dos grandes secciones: los de Carrera Administrativa y los de Carrera Docente.

Los servidores de Carrera Administrativa estan regulados por las
disposiciones del Titulo | (Ley N° 1581 del 30 de mayo de 1953) y
Titulo IV (Ley N° 8555 del 10 de octubre de 2006) del Estatuto de
Servicio Civil y los de Carrera Docente por su Titulo Il (Ley N° 4565
del 4 de mayo de 1970). (DGSC, 2017, 1 3).

Por su parte, la Direccion General de Servicio Civil (DGSC) naci6 a raiz de los
acuerdos ejecutivos N° 41 del 24 de junio de 1953, N° 60 del 24 de setiembre de
1953 y N° 80 del 25 de noviembre de 1953.

El Acuerdo No. 41, se refiere de forma expresa al nombramiento de
don Carlos Araya Borge como Director General de Servicio Civil, y

a la autorizacion para dotar de presupuesto a lo que seria la
Direccion General de Servicio Civil.
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Los acuerdos No. 60 y No. 80, hacen referencia a las competencias
técnicas que tendria la Direccion General, segun el articulo 13 del
Estatuto de Servicio Civil. (DGSC, 2017, 112y 5).

La Direccion General de Servicio Civil es la institucién rectora, encargada de
dirigir y administrar la aplicacion del Estatuto de Servicio Civil en las diferentes

instituciones que pertenecen al Régimen de Servicio Civil.

La Direccién General de Servicio Civil, es el rgano competente
para regir los procesos del Sistema de Gestion de Recursos
Humanos en el Régimen de Servicio Civil ya que cuenta con las
competencias para el manejo del talento humano y puede actuar
en nombre y por cuenta del Estado para controlar, fiscalizar y
proveer ayuda técnica, que garanticen la eficiencia administrativa,
de acuerdo con los articulos 191 y 192 de la Constitucion Politica.
(DGSC, 2017, 1 2).

De acuerdo con la cita anterior, el Régimen de Servicio Civil se fundamenta en
los articulos 191 y 192 de la Constitucién Politica de Costa Rica, que forman parte
del Titulo XV incluido por los miembros de la Asamblea Nacional Constituyente, en

la redaccion original de 1949. Estos articulos indican lo siguiente:

Titulo XV
El Servicio Civil
Capitulo Unico

Articulo 191. -Un estatuto de servicio civil regulara las relaciones
entre el Estado y los servidores publicos, con el propésito de
garantizar la eficiencia de la Administracion.

Articulo 192. -Con las excepciones que esta Constitucion y el
estatuto de servicio civil determinen, los servidores publicos seran
nombrados a base de idoneidad comprobada y solo podran ser
removidos por las causales de despido justificado que exprese la
legislacion de trabajo, o en el caso de reduccion forzosa de
servicios, ya sea por falta de fondos o para conseguir una mejor


http://www.dgsc.go.cr/dgsc_competencias.php
http://www.dgsc.go.cr/dgsc_competencias.php
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organizacion de los mismos. (Constitucion Politica de la Republica
de Costa Rica, 1949).

Desde la creacién de la Direccion General de Servicio Civil en 1953, como un
ente rector encargado de dirigir y administrar la aplicacion del Estatuto de Servicio
Civil, se han dado constantes mejoras en cuanto a la administracion de personal,
mediante la busqueda de igualdad de oportunidades para los ciudadanos
costarricenses, dejando de lado cualquier forma de discriminacion, arbitrariedad y

favoritismo.

Desde su puesta en marcha en el afio 1953, la Direccion General
de Servicio Civil, resguarda la correcta aplicacion del Estatuto de
Servicio Civil, visto éste como un Régimen técnico-juridico para la
gestion de los recursos humanos que prestan sus servicios a las
instituciones del Gobierno Central; define politicas, directrices y
lineamientos y vigila la correcta aplicacion de éstas, a partir de una
estrecha relacion con las cuarenta y siete Oficinas para la Gestion
Institucional de los Recursos Humanos (OGEREH), entre otras
instituciones del Estado. (DGSC, 2017, 1 6).

Parte del compromiso de la Direccion General de Servicio Civil, de brindar
igualdad de oportunidades por méritos para todos los ciudadanos, se ve reflejada
en su lema Palmam qui meruit ferat, que en espafiol se interpreta como “La palma
para el que la merece”. Lo anterior, también se manifiesta en su politica de calidad,

la cual indica que,

El equipo humano de la Direccion General de Servicio Civil, como
organo rector, asume el compromiso de brindar asesoria y servicios
de gestion en recursos humanos a la ciudadania, funcionarios e
instituciones publicas; de manera agil, oportuna, transparente y
calida, comprometidos con la mejora continua y la gobernabilidad
democratica. (DGSC, 2017, 1 3)
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Como parte de sus competencias, el Area de Reclutamiento y Seleccion de
personal de la Direccién General de Servicio Civil, se encarga de realizar concursos
publicos para cubrir las plazas vacantes existentes en las instituciones cubiertas
bajo el Régimen del Servicio Civil. Es decir, para los distintos ministerios del Poder

Ejecutivo, sus organismos adscritos y el Instituto Nacional de Aprendizaje.

Respecto al reclutamiento se indica por el especialista resefiado que,

El sistema de reclutamiento tiene como objetivo proporcionar
candidatos de los que se hara la seleccién de los mejores talentos
para la organizacion. Esta basado en las necesidades presentes y
futuras de la organizacién, por lo cual, obedece a un plan mediante
el cual se identifican los recursos humanos necesarios para la
organizacion alcanzar sus objetivos. (Chiavenato, 2010,  3).

Los concursos son publicados en la pagina web de la Direccion General de

Servicio Civil (http://www.dgsc.go.cr/), en la seccion de novedades y avisos

importantes, el anuncio incluye las fechas de publicacion del Manual de Requisitos

y las fechas de inscripcion.

Cabe destacar que, previo a la inscripcién en el concurso publico, cada oferente
interesado debe revisar los requisitos para las distintas clases de puestos y sus
respectivas especialidades, ya que son de cumplimiento obligatorio y de nada
serviria llenar la inscripcién del concurso publico, si no se cuenta a la fecha con los

requisitos para la clase de puesto que se esta reclutando en ese momento.

En la Figura N° 4 se aprecia paso a paso el proceso completo que conlleva cada

concurso publico:


http://www.dgsc.go.cr/
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Figura N° 4. Proceso de Reclutamiento y Seleccién de Personal

. Presentacion .
Inscripcion en de Realizacion de

Concurso Pruebas
Documentos

Espera en Base

Publicacion de Revision de
de Datos de
. Resultados Pruebas
Elegibles
Salida en . Periodo de
T Eleccion de
Nomina para . Prueba en
. Candidato " .
Entrevista Institucion

Fuente: Marenco, A. (2012) Manual del Oferente, p. 6.

“El proceso inicia cuando se abre un Concurso. Un Concurso es una convocatoria
que se hace publica por medio de la pagina de Internet, aunque en el caso de
Concursos Ordinarios, también se utilizan periddicos de circulacion nacional”
(Marenco, 2012, p. 6). Cualquier ciudadano interesado se puede inscribir en el
concurso, siempre y cuando cumpla con los requisitos establecidos por la clase de
puesto abierta para el concurso y complete la solicitud de inscripcién en la fecha

indicada en el anuncio.

Al finalizar la inscripcion en linea, el sistema asigna automaticamente una cita a
cada oferente, para presentar los documentos originales que comprueban que la
informacion indicada en la oferta de servicios es auténtica. Es importante seguir los

siguientes pasos para la entrega de documentos:
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1. Presentar la oferta impresa.
2. Aportar titulos y certificaciones originales.
3. Presentar copia de titulos académicos.
4. Presentar certificaciones de experiencia con fechas exactas.
5. Traer documentos en folder tamafio carta con prensa.
6. Presentar cédula de identidad.

7. Firmar todas las copias por detras, incluyendo nombre y cedula.

Un folder bien presentado deberia contener primero la Oferta de
Servicio, luego la copia de la cédula seguida de las copias de titulos
académicos respectivos y finalmente las certificaciones de
experiencia. Todas estas copias deben contener el nombre,
apellidos, cédula, firma de la persona al reverso y fecha. (Marenco,
2012, p. 8).

Una vez concluida la revision de los documentos originales y recepciéon de sus
respectivas copias, se otorga al oferente una nueva cita, esta vez para la aplicacion
de las pruebas de idoneidad, las cuales consisten en 3 test que pueden variar en
funcion de la especialidad para la que se concursa; usualmente tienen una duracién
de 2.5 a 3 horas en total y para su aplicacién se solicita al oferente llevar lapicero

(azul o negro) y corrector.

Estas pruebas son revisadas por la Unidad de Seleccion y Administracion de
Concursos perteneciente al Area de Reclutamiento y Seleccion de Personal. Esta
unidad, ademas de realizar dicha revisidon, también se encarga de “(...) la

ponderacion de las mismas dentro de una nota final Unica, la inclusién de resultados
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por clases y especialidades en el sistema automatizado, agregando ademas la

experiencia y estudios (entre otros) de cada postulante” (Marenco, 2012, pp. 8 - 9).

Una vez que se incluye toda la informacion en el sistema, es publicada en la
pagina de la Direccion General de Servicio Civil, para que cada oferente pueda
consultar sus resultados. A partir de la publicacién de los resultados, “la espera
depende directamente de la cantidad de puestos vacantes en los Ministerios,
Instituciones y Organos Adscritos bajo el ambito del Estatuto de Servicio Civil”
(Marenco, 2012, p. 9). A este paso se le conoce como: Espera en base de datos

de elegibles.

En las bases de datos los oferentes estan agrupados por clase de puesto y por
especialidad, luego estos son ordenados de mayor a menor segun la calificacién
obtenida en las pruebas de idoneidad, tal como se muestra en la Figura N° 5.

Figura N° 5. Base de Profesionales de Servicio Civil 1-B en Nutricién

Base de Profesionales de Servicio Civil 1-B
en Nutricion:

Posicion Nombre
Juanito Pérez
Maria Soto
Roberto Lopez
Sonia Amador
Raquel Porras
David Castro

Fuente: Marenco, A. (2012) Manual del Oferente, p. 11.
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Las bases de datos estan disefiadas de manera tal que cuando una institucion
adscrita al Régimen de Servicio Civil solicite, a través de un pedimento de personal,
se resuelva determinada vacante, para una clase de puesto, y especialidad en
especifico, el Area de Reclutamiento y Seleccion de personal de la DGSC pueda
enviarles la informacion de los tres candidatos con mayor puntaje, a la institucion

solicitante.

Cuando un Ministerio o institucion adscrita al Régimen de Servicio
Civil tiene un requerimiento especifico (una clase y especialidad),
envia la peticién a la Direccién General de Servicio Civil, que toma
de la base de datos de esa clase y especialidad a los 3 PRIMEROS
candidatos que integran el Registro de Elegibles respectivo que se
trate. (Marenco, 2012, pp. 9 - 10)

Los oferentes son convocados por la institucién solicitante a una entrevista,
mediante un telegrama y en algunas ocasiones se complementa dicha convocatoria
con una llamada telefénica. Debido a lo anterior, es sumamente importante

mantener los datos de referencia actualizados.

En la entrevista de los candidatos debe estar presente quien seria el Jefe directo
de los candidatos y un funcionario representante de la oficina de Gestion
Institucional de Recursos Humanos correspondiente. La institucion solicitante tiene
la potestad de aplicar pruebas adicionales, si asi lo requiere. “Estas pueden ser
pruebas especificas de conocimiento que la institucion requiere que el candidato
maneje para desempefarse correctamente en su trabajo o cualquier otro tipo de
prueba” (Marenco, 2012, p. 10).

La seleccion busca, de entre los diversos candidatos, a quienes

sean mas adecuados para los puestos que existen en la
organizacién o para las competencias que necesita, y el proceso de
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seleccidén, por lo tanto, pretende mantener o aumentar la eficiencia
y el desempefio humano, asi como la eficiencia de la organizacion.
(Chiavenato, 2009, p. 137)

La institucion solicitante elige al candidato que considera mas apto para el
desempefio de las funciones que se requiere, y los demas son devueltos al registro

de elegibles del cual forman parte, en espera de una nueva oportunidad.

Una vez que el candidato es elegido, este debe cumplir un periodo de prueba
durante los tres meses posteriores al inicio de labores, en este tiempo se medira si
se desempefia adecuadamente en el puesto o no.

Si la evaluacién es positiva, el candidato adquiere la propiedad; por
el contrario, el candidato regresa al registro de elegibles donde se
encontraba, en espera de una nueva entrevista, previo analisis de
las causas que mediaron en el resultado de su evaluacién prueba,
solicitud que presentara ante el Area de Reclutamiento y Seleccion

de Personal de la Direccion General de Servicio Civil. (Marenco,
2012, p. 10)

Cabe destacar que la institucion tiene la potestad de realizar esta evaluacion

antes de los tres meses, si lo considera conveniente.

Una vez concluidos los procesos de reclutamiento y seleccion, se tiene como
resultado un nuevo funcionario, que se debe integrar a la organizacién para
desempeiniar las labores en el puesto para el cual fue contratado. Es en este
momento cuando surge la socializacion organizacional, aunque algunos autores
como Chiavenato la incluyen desde el proceso de seleccion.

La socializacion organizacional significa la adaptacion de las

personas a la cultura de la organizacion. Los métodos mas
utilizados son: el proceso de seleccién, el contenido del puesto, el



34

supervisor como tutor, el grupo de trabajo y el programa de
integracion, de mucha aplicacion. (Chiavenato, 2009, p. 197)

Cabe destacar que el ultimo método mencionado por el autor también es
conocido como programa de induccion. En lo relacionado directamente con la
induccion de personal, no se identifica un origen especifico, donde se indique a
partir de qué momento se empez0 a realizar en las organizaciones, para introducir

a la persona contratada a lo interno de la organizacion.

Al respecto, los siguientes especialistas definen la induccion como un “(...)
método eficaz para acelerar la socializacion, y lograr que los nuevos empleados
contribuyan de manera positiva a la organizacion” (Werther, Davis y Guzman, 2014,

p. 386).

La induccion normalmente es el final del proceso de seleccion.
Consiste en acompafiar al individuo al puesto que va a ocupar,
presentarlo con sus superiores y demas comparieros con el objeto
de lograr una adaptacion de grupo que evite una baja en general
de rendimiento y que obtenga una visién de lo que es la empresa
donde va a laborar. Asimismo, se le mostraran las instalaciones y
donde se encuentran ubicadas sus herramientas de trabajo.
(Benavides, 2014, p. 170)

Benavides subraya la importancia del proceso de induccién de personal y

comenta lo siguiente:

Es necesario hacer énfasis en que la induccién, a pesar de ser la
Gltima etapa del proceso de seleccion, es una parte vital de este y
de la administracion de los recursos humanos, ya que la integracion
adecuada de los nuevos elementos en cualquier organizacion es
una tarea de gran trascendencia e importancia. (Benavides, 2014,
pp. 168 — 169).
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Haciendo énfasis en la importancia del proceso, “el reto de los procesos de
induccion para el administrador del capital humano consiste en transformar a las
personas recién integradas a la organizacion en miembros del equipo de trabajo,
dispuestos no solo a transmitir conocimientos, sino también a generarlos” (Werther

y otros, 2014, p. 170).

Para complementar la teoria, los autores Werther y otros mencionan el ejemplo
de Jumex, una empresa de refrescos que conoce y valora la importancia de ejecutar
un adecuado proceso de induccion de personal. Tanto asi, que lo retoman para
recordarles a sus empleados lo que representan para la compafia y lo que se
espera de ellos.

Jumex ha implementado un curso de reinduccién para su personal
con mas de tres afios de antigiiedad. El objetivo de este curso es
recordar a los empleados, a través de un recorrido en su planta de
produccién del Estado de México, cuéles son los objetivos y valores

corporativos de la empresa para asi impulsarlos a seguir
persiguiendo los objetivos. (Werther y otros, 2014, p. 172)

El proceso de induccion es pieza clave para la inserciéon del recién llegado, tanto
en las empresas privadas como en las instituciones publicas; tal es el caso del
programa de induccion desarrollado por el INAP -Instituto Nacional para la
Administracion Publica del Ministerio de Modernizacién de la Nacién de Argentina,-
gue indica en su sitio web respecto al proceso de Induccion General 2017 Programa
de Induccidn para la Alta Direccién Publica:

La induccién, como proceso en las organizaciones, ayuda a los
empleados néveles a comprender la organizacion, su cultura, las
pautas de trabajo y los sistemas con los que debe operar. Este

curso de induccion apunta a que estos ejes centrales de una
gestion publica eficiente, eficaz y comprometida con la ciudadania,
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sean inspiradores para quienes ingresan a la APN en el marco de
relaciones de empleo de contrato por tiempo determinado. (INAP,
2017, 94y 5)

Sin embargo, en Costa Rica son muy pocas las instituciones publicas que
cuentan con un manual de induccion de personal debidamente estructurado y
actualizado, como es el caso de la Direccion General de Servicio Civil, cuyo manual
fue actualizado en el afio 2012 y el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, que

cuenta con un manual bastante reciente, del afio 2015.

Segun la legislacion que rige actualmente en Costa Rica, no existe ningun
decreto o Ley que hable explicitamente acerca de la induccidn obligatoria en las
instituciones del Estado, esta podria ser la razon por la cual muy pocas de ellas

cuentan con el manual para realizarla.

El Ministerio de Educacion Publica, por su parte, cuenta con dos documentos que
mencionan la induccién de personal, el mas antiguo corresponde al Decreto
Ejecutivo 34625-MEP del 23/06/2008 publicado en La Gaceta 137 del miércoles 16
de julio del 2008, donde se establece el responsable de disefiar y mantener
actualizados los manuales de induccion. El documento mas reciente corresponde
al SEVRI-MEP emitido en enero del 2015, en él se establece como un riesgo interno.
No obstante, en ninguno de ellos se menciona la obligatoriedad explicita de aplicar

la induccién a los funcionarios.
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CAPITULO Il

Marco tedrico referencial

En este capitulo, se desarrollan los aspectos tedricos sobre los cuales se
fundamenta el presente proyecto, para una mayor comprension del contenido de las

principales variables de la investigacion.

2.1. Administracién de recursos humanos

Durante las dltimas décadas, la participacion de los trabajadores ha tomado
mayor relevancia en sus lugares de trabajo, aspectos como sus capacidades
personales y habilidades técnicas son cada vez mas valorados por los empresarios
y las organizaciones en general. Ello ha provocado cambios importantes en la
gestion de personal, desde la época de la Revolucion Industrial hasta la actualidad.

De acuerdo con lo expuesto por Longo esta condicion se denota debido a que:

La importancia del activo humano ha fundamentado orientaciones
de cambio que atraviesan en todas las direcciones la estructura de
la empresa. Hacia arriba, elevando las opciones bésicas
relacionadas con las personas al rango de decisiones estratégicas.
Hacia los lados, produciendo transferencias de responsabilidades
de las unidades especializadas hacia la linea de mando. Hacia
abajo, mediante procesos de delegacibn (empowerment)
destinados a incrementar el poder de decision en los niveles en los
qgue se produce la interacciéon con el mercado. En paralelo, y
congruentemente con todo ello, las politicas de personal se orientan
hacia la gestion del talento y el compromiso de los individuos.
(2004, p. 26)

Para hacerle frente a dichos cambios, la gestion de personal se ha visto en la

necesidad de implementar las variaciones oportunas para acoplarse a los
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requerimientos del entorno, entre las que destaca una practica actual, que ha tenido
mucho éxito en las organizaciones, y es el hecho de involucrar el personal de la

organizacion en su plan estratégico.

Al respecto se indica que, “la administracion estratégica de recursos humanos
implica formular y ejecutar politicas y practicas de recursos humanos que produzcan
empleados con las habilidades y las conductas que la empresa necesita para

alcanzar sus metas estratégicas” (Dessler y otros, 2009, p. 86).

De la definicion anterior se infiere que la labor del departamento de recursos
humanos en la actualidad, ademéas de formular y ejecutar politicas de personal,
también debe mantenerse al tanto de lo que sucede en la organizacion para
mantenerse actualizados en sus procesos, actualizar a los trabajadores, y asi lograr

un mayor éxito en su funcion de staff.

En una definicibn mas amplia, Chiavenato toma en cuenta la realidad que viven

las organizaciones ante un entorno de constantes cambios.

La administracion de recursos humanos (RH) es un campo muy
sensible para la mentalidad predominante en las organizaciones.
Depende de las contingencias y las situaciones en razon de
diversos aspectos, como la cultura que existe en cada organizacion,
la estructura organizacional adoptada, las caracteristicas del
contexto ambiental, el negocio de la organizacion, la tecnologia que
utiliza, los procesos internos, el estilo de administracion utilizado y
de infinidad de otras variables importantes. (Chiavenato, 2009, pp.
7-128)

Este mismo autor divide la gestion de recursos humanos en seis bloques, cada
uno encargado de ciertos procesos agrupados estratégicamente, para lograr

resultados eficientes. Para efectos de este proyecto, se profundiza solamente en el
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segundo de ellos, denominado “Procesos para colocar a las personas”, en el que

se incluyen los aspectos relacionados con la socializacion organizacional.

Figura N° 6. Blogues de la Gestion de Recursos Humanos

Administracién

de personal
Procesos Procesos Procesos Procesos Procesos Procesos
para para para para para para
incorporar colocar recompensar desarrollar retener maonitorear
alas alas alas alas alas alas
personas personas personas personas personas personas

]

* Reclutamiento de personal
* Seleccion de personal

Fuente: Chiavenato, I. (2009). Gestién del Talento Humano. p 102.

Referente a los procesos de reclutamiento y seleccion de personal, propios de la
administracion de recursos humanos; estos siempre van seguidos uno del otro, pero

cuentan con propadsitos completamente distintos, que se detallan a continuacion.

2.2. Reclutamiento de personal

“Es la técnica encaminada a proveer de recursos humanos a la empresa u

organizacion en el momento oportuno” (Grados, 2013, p. 209).

En una organizacion siempre existird la rotacion de personal, ya sea por
renuncias, despidos, fallecimientos, expansion, entre otros movimientos de

personal. Por lo tanto, las organizaciones constantemente se ven en la necesidad
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de atraer nuevos talentos y para lograrlo deben dar a conocer sus necesidades de

personal para atraer a todos aquellos interesados en el puesto de trabajo.

A este proceso se le llama “reclutamiento de personal” y depende de la fuente

donde se busque el talento, este puede ser a lo interno o externo de la organizacion.

2.2.1. Reclutamiento interno

Consiste en buscar el talento dentro de la organizacion. Este tipo de
reclutamiento representa una serie de ventajas para la organizacion, que ademas
de ser mas econémico y rapido, aumenta la motivacion de los trabajadores, por la
oportunidad de crecimiento. Sin embargo, también tiene sus desventajas, segun el

Manual de Seleccion de Personal consultado en fuente electrdnica,

Se debe realizar una exhaustiva evaluacion del potencial para
asegurar que el trabajador podra desempefiar adecuadamente el
nuevo puesto y aprovechar al maximo sus competencias, ya que
de otra forma puede ocurrir que no pueda desempefiar el nuevo
puesto y no haya posibilidad de volver al antiguo puesto. (Manual
seleccién de personal, 2011, p. 22)

La mayor ventaja del reclutamiento interno es que permite que existan los
sistemas de carrera, en el sector publico principalmente; lo cual representa una gran
oportunidad de crecimiento para los trabajadores actuales, que cumplen con los
requisitos y la experiencia necesaria para ocupar un puesto superior, lo que

conlleva, habitualmente, un incremento salarial.

Los sistemas de carrera se basan en un disefio jerarquizado de los
empleos publicos que implica que los empleados, reclutados en un
determinado nivel de empleo, puedan con el tiempo efectuar un
recorrido ascendente a través de una serie de niveles, hasta llegar
al nivel maximo que les corresponda. Los sistemas de carrera
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suponen, por tanto, que existen ciertos puestos que se consideran
de acceso, reservados al reclutamiento externo, y que el resto de
los puestos correspondientes a niveles superiores son provistos
mediante promocion interna. (Longo, 2002, p. 65)

2.2.2. Reclutamiento externo

Implica buscar el talento fuera de la organizacién, para ello se utilizan medios de
comunicaciéon masiva, tales como redes sociales, paginas de empleo, prensa

escrita, entre otros. Suele ser mas costoso y lento, respecto al anterior.

El reclutamiento externo es menos seguro que el interno, ya que los
candidatos son desconocidos y no se sabe exactamente su forma
de trabajar, por ello en los contratos de trabajo se estipula el periodo
de prueba, para tener la garantia de la seguridad del proceso.
(Manual seleccion de personal, 2011, p. 23)

Pese a sus desventajas, es importante rescatar que es muy util cuando se quiere

traer nuevas ideas a la organizacion.

2.3. Seleccién de personal

“‘Una vez que se cuenta con candidatos potenciales, llega el momento de
evaluarlos. Para ello, se utilizan pruebas de distintos tipos (situacionales,
psicotécnicas, profesionales) y, practicamente de manera universal, la entrevista de

seleccién” (De la Cruz, 2015, p. 92).

Complementando lo mencionado por el autor en el parrafo anterior, el proceso
de seleccidn consiste en aplicar una serie de pruebas a los candidatos interesados
en un puesto de trabajo, que funcionen como un filtro para que al final se pueda

seleccionar aquel candidato con mayores probabilidades de adaptarse al puesto.
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Los procesos de reclutamiento y seleccion de personal son muy delicados y
pueden generar costos de mas si no se realizan adecuadamente, por personal
capacitado, es por ello que, en la actualidad, muchas organizaciones estan optando
por una nueva opcién conocida como “subcontratacion” y consiste en el “uso de
proveedores y fabricantes externos para producir bienes y servicios” (Jones y

George, 2010, p. 430).

Por su parte, los procesos para colocar a las personas incluyen el tema de la

socializacion organizacional, sus etapas y métodos.

2.4. Socializacion organizacional

Siendo este el tema clave de la investigacion, resulta necesario esbozar algunas

definiciones, que permitan tener claro en qué consiste este proceso,

El término socializacién da cuenta del conjunto de procesos de
asimilacion y contacto social que se desarrollan a lo largo de la
existencia y en los que vamos adquiriendo, progresivamente, las
diferentes actitudes, comportamientos, valores y representaciones
sociales que nos van a capacitar para el desarrollo de nuestra vida.

La socializacion organizacional en concreto, hace referencia a los
aspectos educativos que tienen como funcién nuestra adaptacion
al mundo de las organizaciones y los grupos laborales. La
socializacion en toda empresa debe ser entendida como el proceso
por el cual adquirimos el conocimiento y las habilidades necesarias
para asumir un determinado papel, en el complejo entramado de la
estructura que la constituye. (Rubio, 2010, p. 51)

Como complemento de la definicién anterior y para ampliar el tema, es importante
denotar que no es lo mismo hablar de socializacién laboral, que socializacién

organizacional, tal como lo indica el autor,
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La Socializacion Laboral hace referencia al amplio proceso por el
cual las personas van adquiriendo progresivamente los aspectos
actitudinales, comportamentales, valorativos y las representaciones
sociales que les permiten incorporarse al mundo del trabajo y
desarrollar actividades productivas dentro de lo que, en el marco
cultural de nuestra sociedad, se entiende por trabajo. Sin embargo,
cuando se habla del aprendizaje de los valores, normas y pautas
de conducta exigidas dentro de una organizacion, nos referimos
mas especificamente a la Socializacién Organizacional. (Gonzélez,
2009, p. 6)

De la misma forma, “la socializacion organizacional es el proceso mediante el
cual los recién llegados aprenden los valores y las normas de la entidad y asimilan
las conductas que son necesarias para realizar su trabajo con efectividad” (Jones y

George, 2014, p. 99).

También se define la socializacién organizacional, como “el proceso continuo y
de doble via mediante el cual las personas entienden y aceptan los valores,
politicas, normas, tradiciones, objetivos, conductas y conocimientos requeridos para

participar de manera eficiente en una empresa” (Castillo, 2012, pp. 130 — 131).

Es asi como de acuerdo con lo supra citado, deriva la importancia de ese primer
contacto formal con la organizacion durante el ingreso y respectivo periodo prueba,
las pautas de conducta, los valores de la organizacion y las normas béasicas de esta,

se informan y se empiezan a asumir como propias por el nuevo colaborador.

Segun Gonzalez (2009), la socializacion organizacional es un proceso formado
por tres etapas que pueden complementarse entre si.
Etapa |. Socializacion anticipada. La socializacion en la

organizacion comienza antes de que el individuo ingrese en la
organizacion. La informacion anticipada para la socializacion
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proviene de diversas fuentes. Toda la informacién, tanto formal
como informal, exacta o inexacta, ayuda al individuo a anticipar las
realidades de la organizacion. Durante esta etapa suelen crearse
expectativas poco realistas sobre la naturaleza del trabajo, el
salario y las promociones. Dado que es mas probable que los
empleados que se han creado expectativas poco realistas dejen su
trabajo en un futuro cercano, la direccibn deberia proyectar
expectativas realistas acerca del trabajo. Una expectativa realista
de trabajo (ERT) implica ofrecer a los candidatos una idea realista
de lo que les espera, presentandoles los aspectos tantos positivos
como negativos del trabajo. Las ERT pueden presentarse en forma
verbal, en folletos, por medios audiovisuales, etc.

Etapa Il. Encuentro. Esta segunda etapa comienza una vez
otorgado el contrato de trabajo. Es un tiempo lleno de sorpresas en
el que se empieza a entender muchas cosas a medida que el recién
llegado se va adentrando en territorio poco conocido. Los cientificos
de la conducta advierten que durante esta etapa puede producirse
un choque con la realidad. Un choque con la realidad es el
sentimiento de sorpresa del recién llegado tras experimentar
situaciones o sucesos inesperados. Durante esta etapa, se desafia
al individuo a resolver los conflictos que puedan suscitarse entre su
trabajo y los intereses externos. Si, por ejemplo, el horario laboral
le resulta demasiado largo, cabe la posibilidad de que los deberes
para con su familia le obliguen a dejar el trabajo y buscar otro
horario de trabajo mas conveniente.

Etapa Ill. Cambio y adquisicién. El dominio de tareas importantes
y la solucién del conflicto de roles marca el comienzo de la etapa
final del proceso de socializacién. Los que no logran realizar la
transicion a la tercera etapa dejan voluntaria o involuntariamente el
trabajo o se convierten en elementos aislados en la red de la
organizacion. (Gonzalez, 2009, p. 7)

El proceso de socializacion organizacional, se puede llevar a cabo mediante

distintos métodos, entre los cuales Chiavenato (2009) destaca los siguientes:

El proceso de seleccion: En esta etapa es de suma importancia que se tome

en cuenta la cultura organizacional, para dar prioridad a aquellos candidatos que
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por sus cualidades personales tendran mayor oportunidad de adaptarse al puesto
de trabajo y su cultura. Aprovechando que la aplicacion de pruebas y entrevistas,

permiten conocer al candidato personalmente.

Contenido del puesto: El método consiste en asignar al nuevo colaborador
tareas gradualmente mas complicadas, permitiendo asi el éxito al inicio de su

carrera en la organizacion.

El supervisor como tutor: Es el encargado principal de integrar el nuevo
colaborador a la organizacion, mediante el cumplimiento de cuatro funciones

basicas:

a) Transmitir al nuevo colaborador una direccion clara de la tarea por realizar.

b) Proporcionar toda la informacion técnica respecto a la manera de ejecutar
la tarea.

c) Negociar con el nuevo colaborador las metas y los resultados que debe
alcanzar.

d) Brindar al nuevo colaborador la realimentacion adecuada acerca de su

desemperio.

Equipo de trabajo: Aspecto de gran influencia positiva o negativa en las
creencias y las actitudes del nuevo colaborador, respecto a la organizacion y a la
forma en que debe comportarse. Ademas, la aceptacién de este es fuente de

satisfaccion de las necesidades sociales.

Programa de integracion: Es el método mas importante de todos los anteriores,

ya que tiene como propoésito dar la informacion necesaria al nuevo colaborador para
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gue este se pueda desempefar adecuadamente en el puesto de trabajo para el cual

fue contratado. El mismo autor sefiala que,

Son programas intensivos de capacitacion destinados a los nuevos
empleados de la organizacion. Tienen por objetivo familiarizar a los
recién llegados con el leguaje de la organizacién, con los usos y
costumbres internas (cultura organizacional), con la estructura de
la organizacion (areas o departamentos), con los principales
productos o servicios, con la misién y objetivos de la organizacion,
etc. Por lo general, estos programas constituyen el principal método
para la culturizacion de los nuevos integrantes a las practicas
comunes en la empresa. Su finalidad es que el nuevo integrante
aprenda e incorpore valores y actitudes, normas y patrones de
comportamiento deseados. (Chiavenato, 2017, p. 167)

Figura N° 7. Los métodos de socializacion organizacional

Métodos de socializacion organizacional

Proceso de Contenido del Supervisor Grupo de Programa de
seleccion puesto como tutor trabajo introduccion

Fuente: Chiavenato, I. (2009), Gestion del Talento Humano, p. 190.

Al respecto De Olivera, Ros-Garcia y Tamayo (2001) indican:

Propusieron seis dimensiones de la socializacion organizacional:
Aprovechamiento de Desempeiio (dominio de las tareas), dominio
del Lenguaje (términos técnicos y lenguaje informal), Personas
(integracién con los demas y satisfaccion en las relaciones
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interpersonales), Objetivos y Valores de la organizacién, Politicas
(obtencion de informacion sobre la estructura de poder) e Historia
(conocimiento de la historia de la organizacion: sus tradiciones,
costumbres, mitos y rituales). (p. 177)

De acuerdo con lo expuesto en las definiciones, etapas y métodos anteriormente
detallados, se puede denotar como el proceso de socializacion organizacional
abarca desde antes de que el trabajador ingrese al nuevo puesto, y se puede
extender hasta la finalizacion de su periodo de prueba. Ademas, se debe aclarar
que la induccién de personal es solamente una de sus etapas y no un sinénimo del

proceso.

2.4.1. Induccién

La induccién de personal es un “procedimiento en el que a los nuevos empleados
se les proporciona informacion bésica sobre los antecedentes de la empresa”

(Dessler y otros, 2009, p. 292).

Como complemento de la definicion anterior, Longo (2002) enfatiza que el
proceso de recepcion o induccion de personal, “comprende las politicas y practicas
destinadas a recibir adecuadamente a las personas y acompafarles en sus

primeros pasos en el puesto y su entorno” (p. 28).

Asimismo, los autores Koontz y Weihrich (2013) afirman que “la induccion
consiste en introducir a los nuevos empleados a la empresa, sus funciones, tareas

y personas” (p. 231).

De acuerdo con las definiciones anteriores, el proceso de induccion de personal

va mas alld de abarrotar al nuevo trabajador con la informacion que necesita
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conocer acerca de su nuevo trabajo, es también una etapa de acompafamiento,
para integrarlo en la cultura organizacional y ponerlo al tanto de las practicas y

costumbres que en ella se realizan.

Por su parte Dessler (citado en Grados, 2013), considera la induccién de personal

como un componente del proceso de socializacion organizacional.

La induccion en realidad es un componente del proceso de
socializacion que utiliza la empresa con sus nuevos miembros, un
proceso continuo que involucra el inculcar en todos los empleados
las actitudes, estandares, valores y patrones de conducta
prevalecientes que espera la organizacion y sus departamentos.
(p. 333)

Adicional a las consideraciones anteriores, cabe mencionar que después de
haber reclutado y seleccionado el candidato para ocupar el puesto de trabajo, sigue
un proceso tan relevante como los dos anteriores, que de ninguna manera se debe
ignorar o pasar por alto. Dicho proceso consiste en introducir el nuevo trabajador a
la institucion, procurando que antes de que este realice alguna funcién, conozca
claramente los lineamientos del puesto, las personas a cargo, su area y compafieros
de trabajo, entre otros aspectos importantes que se deben conocer desde el primer

dia laboral.

2.4.2. Tipos de induccién

Segun lo indicado por Barreto y Alfonso (citado en Tarco, 2016), “la induccion
puede darse de dos tipos: general y especifica. La primera es la etapa donde se
imparte informacion con respecto a la empresa y la segunda lo relacionado a una

determinada unidad” (p. 15).
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Induccion general

Corresponde a los aspectos generales de la institucion tales como, la vision,
mision, objetivos, valores, entre otros aspectos que se consideren de conocimiento
general. Corresponde al area de recursos humanos facilitar esta informaciéon al

funcionario.

Consiste en dar informacion general acerca de la empresa. Entre
otros puntos se encuentran: una breve historia de la empresa, su
giro, filiales (si existen), productos o servicios que proporciona,
cantidad de personas que ahi laboran, organigramas, entre otros.
Generalmente, la conferencia la da una persona del departamento
de personal o de relaciones industriales, aunque en ocasiones
puede estar a cargo del supervisor directo del nuevo empleado,
bajo la asesoria del departamento de personal. (Grados, 2013, p.
336)

Induccion especifica

Es la capacitacion técnica de las tareas del puesto de trabajo para el cual fue
contratado. Es responsabilidad del superior inmediato coordinar quién, como y
cuando la debe impartir. Este tipo de induccion “implica la transmisién de
conocimientos especificos relativos al trabajo, actitudes frente a la organizacion de

la tarea y del ambiente” (Elorriaga y Barreto, 2015, p. 14).

2.4.3. Importancia de lainduccién

La adecuada implementacion de la induccién trae consigo una serie de ventajas
tanto para el funcionario como para la institucién en la cual esta ingresando a
laborar. De forma que, mas alla de permitir al funcionario obtener de primera mano

la informacion necesaria para desempefiar sus labores, y con ello lograr su pronta
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integracion a la institucion y al puesto de trabajo, su importancia radica en que este
proceso promueve la estandarizacion y optimizacion de procedimientos, lo cual se
ve reflejado en la disminucion de errores por desconocimiento y tiempos de
respuesta, que a su vez permite al funcionario tener un mejor rendimiento y

desemperfio en sus funciones diarias.

Asi lo reafirma Jofre (citado en Elorriaga y Barreto, 2015),

El impacto que genera la implementacion de un proceso de
induccion hace que se obtengan diversos beneficios, entre los que
se destacan:

- Facilitar el proceso de socializacion.

- Construir un sentimiento de pertenencia y permanencia en
la organizacion.

-~ Promover la integracion, lo que redundara en generar
mayor compromiso y mejor rendimiento.

- Reforzar el contrato psicolégico permitiendo que el
empleado forme y tenga parte, tanto de la tarea como del
logro de resultados.

= Reducir la rotacion.

- Ahorrar tiempo a los jefes y comparieros.

- Mermar los costos de reclutamiento y capacitacion.

- Facilitar el aprendizaje.

- Disminuir el estrés y la ansiedad en los nuevos empleados.

- Bajar los costos de la puesta en marcha. (p. 13)
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2.5. Socializacion organizacional en Costa Rica

El tema de la socializaciébn organizacional como tal en Costa Rica es poco
conocido. Sin embargo, el procedimiento que este concepto abarca es aplicado
bajo el nombre de induccion de personal en las organizaciones tanto publicas como

privadas, como se detalla en adelante.

2.5.1. Sector publico

Son escasas las instituciones gubernamentales que tienen un manual de
induccién disponible en la pagina web, de manera que cualquier persona interesada

lo pueda consultar.

Entre las instituciones que lo tienen a disposicion del publico en general destacan:

Universidad Estatal a Distancia (UNED)

Su manual, con fecha de publicacién en agosto del 2003, tiene un enfoque muy
directo, en el cual incluyen los aspectos propios para el desempefio del puesto,
antecedido Unicamente por una carta de bienvenida al nuevo funcionario, en la cual
se explica brevemente el propdsito del documento. Partiendo de que es una
institucién disefiada para trabajar la mayor parte del tiempo a distancia, quiza ese

es el motivo de su particular enfoque.

Direccion General de Servicio Civil (DGSC)

Esta institucion trabaja con un programa de induccion publicado desde mayo de
2012; es un documento en el cual, se explica ampliamente en qué consiste el

programa, cOmo se va a desarrollar y quiénes son los responsables.
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Este documento es bastante estructurado, en su contenido incluye introduccion,
objetivo, general, objetivos especificos, consideraciones previas, asi como su

cobertura y duracion. A continuacion, un extracto de su introduccion:

La induccion puede influir de manera favorable, tanto en el
conocimiento de la organizacion por parte del colaborador, como
en el desarrollo de sus capacidades personales. La misma ayudara
al empleado a ubicarse dentro del contexto organizacional de la
institucién, pues se supone que, Si Se maneja correctamente,
lograra reducir el nerviosismo del primer dia de trabajo, la ansiedad,
el choque con la realidad que podrian experimentar y la
incertidumbre de encontrarse en situaciones nuevas para él o ella,
de esta manera los empleados lograran aportar a las
organizaciones lo mejor de sus capacidades desde el mismo
momento que inician sus labores.

El Programa de Induccion de la DGSC pretende ubicar en el
proceso inicial del funcionario, la informacion basica, necesaria y
complementaria que le permitira integrarse rapidamente a su lugar
de trabajo.” (Araica y Arias, 2012, p. 2)

Ministerio de Trabajo y Seguridad Social (MTSS)

Publicado en el afio 2015, se puede considerar de las publicaciones mas
recientes disponibles en la web. Cuenta con un enfoque estructurado, pero menos
profundo que el anterior; la primera parte del documento estd compuesta por

introduccién, objetivos, presentacion y bienvenida.

En la introduccién del Manual de Induccién resalta la importancia de la induccién
de personal para sus funcionarios de nuevo ingreso, tal como se puede apreciar en
el siguiente extracto:

Actualmente es importante que todo (a) servidor (a) de nuevo

ingreso se adapte e identifique lo mas oportunamente posible con
su trabajo y con la Institucion donde presta sus servicios, por tal
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motivo es menester el disefiar e implementar un adecuado manual
de bienvenida e induccion al Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social, que facilite la adaptacion y manejo de informacion basica
concreta y explicita para el personal de nuevo ingreso con las
condiciones de trabajo. En este manual se dan a conocer los
conceptos que permitan a los (as) funcionarios (as) de nuevo
ingreso su integracion paulatina, tanto a su trabajo como a la
institucién. (Ministerio de Trabajo y Seguridad Social (MTSS), 2015,

p. 2)

Universidad de Costa Rica (UCR)

La UCR, por su parte, realiza procesos de induccién de personal para los nuevos
funcionarios cada semestre, mediante una aplicacién que se encarga de acompafar

la presentacién con archivos multimedia.

El programa tiene como fin el que los funcionarios se identifiquen
con los objetivos organizacionales, interiorizandose con el
quehacer diario de la Instituciébn. Se pretende fomentar asi el
sentido de pertenencia y de compromiso con la Universidad.

Estas presentaciones se hacen semestralmente, con la ayuda de
una aplicacion en multimedia, la cual se complementa con charlas,
videos o presentaciones de artistas de la comunidad universitaria.

También se entrega a los asistentes material informativo y se
realiza una visita a una sede de la universidad. (Rojas, 2005, 1 2-4)

2.5.2. Sector privado

En este sector surgen la confidencialidad y la estrategia del negocio, como
factores que limitan la publicacion de documentos con informacion propia de la
empresa. Por tal motivo se dificulta conocer como aplican el proceso de induccion

a sus trabajadores.
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La informacidbn que si se puede encontrar al respecto son articulos de
empresarios o profesionales del area de recursos humanos, quienes aconsejan
como se debe realizar el proceso, asi como la importancia de este. De los articulos

encontrados mas relevantes, se detallan los siguientes fragmentos.

Tecoloco Costa Rica

Sitio web con informacién laboral propia de Costa Rica, en su contenido
destacan noticias y consejos relacionados con la busqueda de trabajo y temas
de interés laboral, entre otros. Tal como se puede apreciar en el siguiente
extracto,

Correspondera a Recursos Humanos verificar la inclusion
inmediata del empleado en la pdliza de riesgos de trabajo, y su
reporte oportuno en las planillas del INS y de la CCSS, asi como la
firma del contrato de trabajo o de la accion de personal de
contratacion, asi como de los procesos de inducciéon debidamente
documentados que se llevaron a cabo, incluyendo pero no limitados
al puesto, funciones, politicas y procedimientos, asi como sobre las

normas de conducta y régimen disciplinario de la empresa.
(Medrano, 2013, 1 18).

El Financiero

En un articulo suscrito por la periodista Joanna Nelson Ulloa en marzo del 2012,
en la seccion de PYMES para el periédico nacional El Financiero, lo relaciona con
programas de capacitacion y argumenta que ambos deben ser contemplados en las
actividades normales de la empresa, debido a los constantes cambios en el

mercado y la innovacion (en productos, procesos y servicios).

-Entrene al nuevo personal: mas que una ligera explicacion de lo
gue hace, se debe contemplar un programa de induccién en la
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empresa y de entrenamiento en el puesto, proporcionandole la
informacion, el conocimiento y el adiestramiento necesarios para
que se integre y para que sepa como desempefiarse en la posicion
asignada, conociendo sus responsabilidades, funciones y tareas.

-Induccion del personal nuevo: La induccion se orienta a integrar a
los colaboradores en los valores, la mision, la vision, los objetivos,
las politicas, los horarios, los beneficios y servicios que puede
gozar, y para sensibilizarlos hacia la calidad, el servicio al cliente y
el trabajo en equipo.

-Adiestramiento: Tal adiestramiento es requerido pese a que el
colaborador ya venga con experiencia en el puesto.
Implica preparar al trabajador, mostrarle su trabajo, ponerlo a
prueba y darle seguimiento a su desempefio, al rendimiento y a la
productividad.

-Actualizacion: los cambios constantes en el mercado y la
innovacion (en productos, procesos y servicios) exigen que todos
en la empresa se mantengan actualizados y participen en procesos
de formacion continua, lo que requiere planificacion de las
actividades de capacitacion para que no entorpezcan la operacion
normaly para estimular la efectividad en la posicion que
desempefia. Aqui la capacitacion se propone desarrollar una
capacidad especifica. (Nelson, 2012, 1 3 - 6).

2.6. Administracién de Recursos Humanos en el Sector Publico

Ahora bien, siendo este trabajo de investigacion desarrollado dentro de una
institucién del sector publico costarricense, se torna necesario contrastar y validar
las definiciones citadas con enunciados de autores que han profundizado en el tema
de la administracién y gestién de recursos humanos y sus distintos procesos, desde

el ambito del sector publico.

Primeramente, se define, “la funcién publica como un sistema en el que los
contenidos de dicha relacion estan establecidos legalmente, y administrados por el

empleador publico, en buena medida, de forma unilateral” (Longo, 2004, p. 65).
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Para el cumplimiento de las finalidades que le son propias, la
funcién publica debe ser disefiada y operar como un sistema
integrado de gestion cuyo propdésito basico o razén de ser es la
adecuacion de las personas a la estrategia de la organizacion o
sistema multiorganizativo, para la produccion de resultados
acordes con tales prioridades estratégicas. (Carta Iberoamericana
de la Funcién Publica, 2003, p. 10).

Respecto a la relevancia de la funcion publica y lo que conlleva su administracion,

los autores Klingner y Nalbandian aportan lo siguiente:

Es incuestionable, la importancia y trascendencia de la
administracion de personal en el sector publico, aspecto que se
pone de manifiesto desde los procedimientos requeridos para
lograr allegarse del personal mas adecuado para cumplir tareas
complejas lo que representa una primera fase mejor conocida como
reclutamiento, hasta los procedimientos asociados con el retiro del
personal después de una trayectoria al servicio de las
organizaciones publicas. (Klingner y Nalbandian, 2002, p. xiii).

El mismo autor indica que la administracion de personal en el sector publico se
compone de cuatro funciones fundamentales: planeacion, acuerdo (o contratacion),
desarrollo y sancién de empleados, que se muestran en la siguiente tabla, donde

se detallan los propdésitos que corresponden a cada una.

Tabla 1: Funciones de la administracion de personal en el sector publico

Las funciones de la administracion de personal en el sector publico

Funcién Propésito

Planeacién Preparar el presupuesto y planear la administracion

estratégica de recursos humanos; dividir tareas entre
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empleados (el analisis de trabajo, la clasificacion y
evaluacion); decidir el valor de cada puesto (los

sueldos y beneficios).

Acuerdo (contratacion)

Reclutar, contratar, seleccionar y vigilar el ascenso de

empleados.

Desarrollo Orientar, entrenar, motivar y evaluar los empleados
para que aumenten sus conocimientos, habilidades y
capacidades.

Sancion Establecer y mantener los derechos y deberes de los

empleados y los términos de la relacion entre éstos y
el empleador: la disciplina, los agravios, la salud, la

seguridad y los derechos del empleado.

Fuente: Klingner, D. y Nalbandian, J. (2002). La Administracién del personal en

el sector publico: Contextos y estrategias. p. 4.

La funcion publica puede variar sus caracteristicas de acuerdo con la normativa,

cultura y costumbres propias de cada pais. Sin embargo, “los sistemas de funcién

publica coinciden en exigir a los empleados publicos un deber de lealtad a la nacién

y sus instituciones basicas, asi como el deber de reserva respecto de asuntos

conocidos por razon del cargo” (Longo, 2004, p. 84).
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2.7. Administracion publica en Costa Rica

En su informe acerca de la Rectoria politica en el empleo publico costarricense,
Fonseca (2011) hace un breve resumen de lo que significa la administracion publica

en Costa Rica.

En el contexto de los cambios vertiginosos asociados a las
necesidades de reformas que garantizaron las condiciones
laborales de los trabajadores (del sector privado y publico), hacia la
década de los afios 40, se promulga el Cdédigo de Trabajo, como
primer cuerpo normativo de los derechos y obligaciones de
patronos y trabajadores, de acuerdo con principios cristianos y de
justicia social. (Fonseca, 2011, pp. 14 — 15).

Brenes (citado en Fonseca, 2011), amplia un poco mas acerca de como fueron

surgiendo las normativas laborales en Costa Rica:

El Codigo de Trabajo es la primera norma de regulacion del régimen
de empleo publico del Estado, primordialmente enfocada en la
proteccion de los intereses de los trabajadores. Con el transcurrir
de la década de los cuarenta, en 1949 se promulga la Constitucion
Politica y, con ésta, la regulacion del empleo publico evoluciona y
se delimita a partir de los articulos 191 y 192, mediante los cuales
se ordena promulgar un Estatuto de Servicio Civil, mediante el cual
se ordene las relaciones del Estado y los servidores publicos, para
garantizar la eficiencia de la administracién, como primer aspecto
y, como segundo, establecer y exigir requisitos de idoneidad para
ocupar los puestos y ser removido de ellos sélo por causa justa.

Prosiguiendo con la evolucion normativa, con la promulgacién de la
Ley General de Administracion Publica (LGAP) en el afio 1978, se
inicia un nuevo periodo en la concepcion del empleo publico, donde
se plasma el principio de aplicacion del derecho administrativo en
las actividades del Estado y las instituciones que lo conforman; y la
regulacion de los principios basicos de la actuacion del mismo.

(p. 15).
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Por su parte, en el articulo primero del Estatuto del Servicio Civil (1953),
establece especificamente que, “este Estatuto y sus reglamentos regularan las
relaciones entre el Poder Ejecutivo y sus servidores, con el propdsito de garantizar

la eficiencia de la Administracion Publica, y proteger a dichos servidores”

Es importante mencionar que actualmente la labor que realiza la Direccion
General de Servicio Civil, en la ejecucion de la Ley y el Reglamento del Servicio

Civil, destaca internacionalmente en América Latina.

Costa Rica, con sus 171.915 efectivos, constituye sin duda alguna
un modelo de estabilidad y de referencia en la zona. Desde 1953 y
1954 se encuentran vigentes respectivamente la Ley y el
Reglamento del servicio civil. La peculiaridad del sistema no
consiste en la mera existencia de la legislacion, sino en que ésta se
aplica. Las injerencias de las autoridades politicas en el
reclutamiento y la carrera administrativa son minimas y, en general,
los puestos para los que existe libre designacion entre funcionarios
o0 personas del sector privado estan claramente delimitados. (Longo
y Ramid, 2008, pp. 233 — 234)

2.8. Funcionario publico

Histéricamente, “El empleado publico dejé de ser un servidor personal de la
Corona para convertirse en funcionario del Estado, ente impersonal regido por las

leyes” (Longo, 2004, p. 70).

En el caso de Costa Rica, se puede decir que la definicion oficial de funcionario
publico es la que se encuentra en el articulo 111 de la Ley General de la

Administracion Publica.
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Articulo 111.-

1. Es servidor publico la persona que presta servicios a la
Administracion o a nombre y por cuenta de ésta, como parte de su
organizacion, en virtud de un acto valido y eficaz de investidura, con
entera independencia del caracter imperativo, representativo,
remunerado, permanente o publico de la actividad respectiva.

2. A este efecto considérense equivalentes los términos
“funcionario publico", "servidor publico”, “empleado publico",
"encargado de servicio publico" y demas similares, y el régimen de
sus relaciones sera el mismo para todos, salvo que la naturaleza
de la situacién indigue lo contrario.

3. No se consideran servidores publicos los empleados de
empresas 0 servicios economicos del Estado encargados de
gestiones sometidas al derecho comun. (Ley General de la
Administracion Publica, 1978, s/p).

Por otro lado, la Ley contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funcién
Publica, Ley N © 7422 del 29 de octubre de 2004, en su articulo 2 también define un

concepto para funcionario publico.

Articulo 2°—Servidor publico. Para los efectos de esta Ley, se
considerara servidor publico toda persona gque presta sus servicios
en los érganos y en los entes de la Administracion Puablica, estatal
y no estatal, a nombre y por cuenta de esta y como parte de su
organizacion, en virtud de un acto de investidura y con entera
independencia  del caracter imperativo, representativo,
remunerado, permanente o publico de la actividad respectiva. Los
términos funcionario, servidor y empleado puablico seran
equivalentes para los efectos de esta Ley.

Las disposiciones de la presente Ley seran aplicables a los
funcionarios de hecho y a las personas que laboran para las
empresas publicas en cualquiera de sus formas y para los entes
publicos encargados de gestiones sometidas al derecho comun;
asimismo, a los apoderados, administradores, gerentes vy
representantes legales de las personas juridicas que custodien,
administren o exploten fondos, bienes o servicios de la
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Administracion Publica, por cualquier titulo o modalidad de gestion.
(Ley contra la Corrupcién y el Enriquecimiento llicito en la Funcion
Pudblica, 2004, s/p).

Por su parte, La Carta Iberoamericana de la Funcién Puablica relaciona el

funcionario publico con el concepto de profesionalizacion, el cual define como:

La garantia de posesion por los servidores publicos de una serie de
atributos como el mérito, la capacidad, la vocacion de servicio, la
eficacia en el desempefio de su funcion, la responsabilidad, la
honestidad y la adhesidbn a los principios y valores de la
democracia. (Longo y Ramio, 2008, p. 45)
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CAPITULO Il

Marco metodologico

Segun Baena, “A lo largo de la historia desde que método se reproduce en la
Grecia antigua como métodos = meta, odos = via (via para llegar a una meta) se

vuelve el procedimiento para investigar y conocer” (2014, p. 86).

Lo anteriormente expuesto hace referencia de manera puntual al contenido de
este capitulo, donde se explican los aspectos propios de esta investigacion, desde
el tipo y enfoque bajo los cuales se desarrolla el presente proyecto, asi como el
disefio y validacién de los instrumentos para la recoleccién de informacion, la
definicién de poblacién y muestra que sera analizada, las fuentes de informacion,
hasta finalizar con la definicién y conceptualizacién de las variables. En tal sentido,
la metodologia es interpretada por las sustentantes como el camino seleccionado

que guia el estudio.

3.1. Enfoque de la investigacion

El enfoque de la investigacion se caracteriza por ser mixto, esto debido a que
utiliza ambos enfoques: el cualitativo y el cuantitativo. “La meta de la investigacién
mixta no es reemplazar a la investigacion cuantitativa ni a la investigacion
cualitativa, sino utilizar las fortalezas de ambos tipos de indagacion, combinandolos
y tratando de minimizar sus debilidades potenciales” (Hernandez, Fernandez y

Baptista, 2014, p. 532).

A continuacion, se definen ambos enfoques:
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— Cuantitativo: “Utiliza la recoleccién de datos para probar hipotesis base
en la medicion numeérica y el analisis estadistico, con el fin establecer de
comportamiento y probar teorias” (Hernandez, Fernandez y Baptista,
2014, p. 4).

— Cualitativo: “Utiliza la recoleccion y analisis de los datos para afinar las
preguntas de investigacion o revelar nuevas interrogantes en el proceso

de interpretacion” (Hernandez, Fernandez y Baptista, 2014, p. 7).

3.2. Tipo de investigacion

En los objetivos de la investigacién se plantea crear una propuesta para los
funcionarios de la Unidad de Preescolar y Primaria del Ministerio de Educacion,
respecto al proceso de socializacion organizacional, por medio de recolectar
informacion que permita conocer y analizar la situacion actual, lo que a su vez,
propiciara el contraste con la teoria respecto al tema; por ello, esta investigacion

utiliza las técnicas de tipo documental y de campo.

3.2.1. Investigacion documental

Consiste en recopilar informacién relacionada con el tema de la socializacién
organizacional, con el fin de conocer las contribuciones que se han hecho en el
pasado sobre este tema. “La investigacion documental consiste en un analisis de la
informacion escrita sobre un determinado tema, con el propésito de establecer
relaciones, diferencias, etapas, posturas o estado actual del conocimiento respecto

al tema objeto de estudio” (Bernal, 2010, p. 111).
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3.2.2. Investigacion de campo

Segun Baena, “las técnicas especificas de la investigacion de campo, tienen
como finalidad recoger y registrar ordenadamente los datos relativos al tema
escogido como objeto de estudio. Equivalen, por tanto, a instrumentos que permiten

controlar los fendmenos” (Baena, 2014, p. 91).

Se considera que esta técnica consiste en recolectar informacion directamente
del objeto de estudio, mediante la aplicacion de instrumentos disefiados para tal fin.
Para obtener la informacion acerca del proceso de socializacion organizacional en
la Unidad de Preescolar y Primaria, se realiza una visita en el mes de noviembre de
2017, con el fin de aplicar el instrumento elaborado a los funcionarios que laboran

en esta Unidad.

3.2.3. Fuentes de informacioén

Segun el origen de la informacién, las fuentes se pueden clasificar en dos tipos;
primarias y secundarias. Para la elaboracion de este proyecto se utilizan ambas

fuentes, dando prioridad a los medios de consulta electrénica.

— Fuentes primarias: “Se refiere a la informacién proveniente de un trabajo
intelectual, realizado por un autor, con informacién propia y original. Entre
ellos se encuentran los libros, las publicaciones seriadas, informes, tesis,
traducciones, fichas informativas” (Guevara, 2009, p. 2).

Para la elaboracion del proyecto se utiliza el sistema integrado de

bibliotecas y recursos digitales SIBIREDI — UTN, la version del Google
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Académico y los resultados de la encuesta aplicada a los funcionarios de
la UPP.

— Fuentes secundarias: Son creados a partir de la recopilacion de
documentos primarios acerca de un tema en especifico. Ejemplo:

enciclopedias o antologia.
Representan un conocimiento elaborado, mas que un conocimiento
nuevo y organizan la literatura primaria en la forma mas
conveniente para un acceso rapido. Se mencionan entre estos la

literatura de consulta (obras de referencia), revistas referativas,
distintos tipos de indices entre otros. (Guevara, 2009, p. 4)

3.3. Variables de anélisis

El proceso que implica la conversion de los objetivos de la investigacion y sus
variables en otras medibles, es conocido como “operacionalizacion de las

variables”, al respecto Ramiro (citado en Baque y Villamar, 2015) indica lo siguiente,

Cuando se habla de operacionalizacion de las variables nos
estamos refiriendo al proceso mediante el cual logramos convertir
las ideas de investigacion expresadas en los objetivos y/o hipotesis
formuladas, en acciones especificas que permitan su valoracion
real mediante la aplicacion de las estrategias y procedimientos que
permitan determinar su manifestacion real en la realidad estudiada.

(p. 8)
Para esta investigacion la variable independiente es la socializacion
organizacional. Definida desde la perspectiva de Kolb y otros (1977), como el
“‘proceso de adoctrinamiento y adiestramiento, en el cual se ensefa lo que es

importante en una organizacion o en alguna parte de la misma” (p. 2).
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3.3.1. Variables dependientes

3.3.1.1. Componentes del proceso de socializacién organizacional actual

Definicién conceptual

Componente: “Es aquello que forma parte de la composicion de un todo. Se
trata de elementos que, a través de algun tipo de asociacion o contiguidad, dan

lugar a un conjunto uniforme” (Pérez y Gardey, 2013, 1 1).

Proceso: “Conjunto de los recursos y de las actividades, interrelacionadas,
repetitivas y sistematicas, mediante los cuales unas entradas se convierten en

unas salidas o resultados” (Pardo, 2012, p. 14).

Definiciéon operacional

Componentes abarcados.

Temas contenidos en los componentes.

Grado del detalle y claridad de los temas.

Recopilacion de los documentos (manuales, procedimientos, directrices).

Definicién Instrumental: Aplicacion de un cuestionario, para recopilar informacion.

3.3.1.2. Comparacioén

Definicion conceptual: “Accidn y efecto de comparar. Se refiere a fijar la atencion
en dos 0 mas cosas para reconocer sus diferencias y semejanzas y para descubrir

sus relaciones. Comparar, por lo tanto, es cotejar” (Pérez y Gardey, 2014, 1 1).
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Definicién operacional

— Hallazgos relevantes del proceso actual.
— Conceptualizaciéon de componentes basicos del proceso de socializacion
organizacional.

— Relacion entre lo que se hace y lo que se deberia hacer segun la teoria.

Definicion Instrumental: Elaboracion de analisis comparativo entre los hallazgos

obtenidos en la aplicacion del cuestionario y la teoria.
3.3.1.3. Propuesta de mejora
Definicién conceptual

Propuesta: “Proposicidon que alguien le efectta a otro individuo con la intencién

de llevar a cabo alguna actividad, fin, u objetivo coman” (Ucha, 2012,  1).

Mejora: “Refinar, perfeccionar el aspecto exterior de algo o alguien para que
el mismo pase de un estado regular o bueno a otro muy superior” (Ucha, 2012, 1

1),

Propuesta de mejora: Segun los conceptos anteriores, esta seria entonces una
proposicién que le efectta alguien a otro individuo con la intencién de refinar o
perfeccionar un aspecto para que pase de un nivel regular o bueno a otro

superior.

Definicién operacional: Brindar una propuesta de mejora para los funcionarios de

la UPP.

Definicion instrumental: Elaboracién de un documento entregable.
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3.4. Poblacion

La poblacion es el “conjunto de todos los casos que concuerdan con

determinadas especificaciones” (Hernandez, Fernandez y Baptista, 2014, p. 174).

Considerando el concepto planteado anteriormente, la poblacion para este
proyecto de investigacion esta integrada por todos los funcionarios que componen
la unidad de trabajo estudiada. Es decir, los 39 funcionarios que, al momento de

llevar a cabo el proyecto, integran la Unidad de Preescolar y Primaria.

3.5. Muestra

La muestra se define como, “un subgrupo de la poblacion. Digamos que es un
subconjunto de elementos que pertenecen a ese conjunto definido en sus
caracteristicas al que llamamos poblacién” (Hernandez, Ferndndez y Baptista,

2014, p. 175).

Las caracteristicas de la muestra varian segun el tipo de investigacion que se
esté llevando a cabo. De esta manera, para el enfoque cuantitativo es de gran
importancia los aspectos relacionados con la cantidad de unidades y su eleccion al
azar. Por otro lado, el enfoque cualitativo valora la cantidad y calidad de la

informacion.

El Muestreo utilizado en la investigacion cualitativa, por el contrario,
exige al investigador que se coloque en la situacion que mejor le
permita recoger la informacién relevante para el concepto o teoria
buscada. ElI muestreo se orienta a la seleccion de aquellas
unidades y dimensiones que le garanticen mejor -la cantidad
(saturacién) y- la calidad (riqueza) de la informacion. (Ruiz, 2012,
p. 65)
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Asimismo, Hernandez, citado en Castro (2003), expresa que "(...) si la poblacion
es menor a cincuenta (50) individuos, la poblacion es igual a la muestra” (p. 69). En
atencion a la cita anterior, y tomando en cuenta que la poblacién es relativamente
accesible para la recoleccion de informacion, para efectos de realizar esta
investigacion, se utiliza como muestra la totalidad de la poblacion, lo que

corresponde a un tipo de muestra censal.

Al respecto, Tamayo y Tamayo (citado en Bernales y Barrientos, 2017), “afirman
gue la muestra censal es aquella donde todas las unidades de investigacién son

consideradas como muestra” (p. 50).

3.6. Criterios cientificos de validez

Para realizar la recoleccion de informacién del presente proyecto de
investigacion, se utiliza la técnica mas comun en los estudios de ciencias sociales,
la encuesta. Esta sera aplicada a la poblacion de estudio mediante un cuestionario,

disefiado con un propdsito en especifico, explicado méas adelante.

3.6.1. Técnica utilizada: La encuesta

Segun informacion recopilada acerca de la encuesta, este es de los métodos mas
utilizados para obtener informacion directamente de una persona en particular, que
pertenece a la poblacion de interés para el estudio, ya que permite obtener
informacion valida y confiable para la investigacion, y ademas puede ser aplicada

por diversos medios, dependiendo del propadsito.

Por lo tanto, existe un sinfin de definiciones, entre las cuales destaca la siguiente:
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La encuesta es una forma de obtener datos directamente de la
gente en una forma sistematica y estandarizada, por lo cual se
aplica una serie de preguntas, las cuales deben ser estructuradas
previamente. Las preguntas por lo general se presentan escritas en
un formato llamado cuestionario (Quispe, 2013, p. 11).

Cabe mencionar que como parte de la amplia variedad de definiciones que
existen en la teoria para explicar el significado de una encuesta, varios autores
difieren en cuanto al término que se debe utilizar para esta técnica de recoleccion
de informacion, por el hecho de que la intencion es aplicarla a toda la poblacién en
estudio, como en este caso.

Hay autores como Quispe (2013) que lo definirian como un censo, afirmando que
“Si se estudia a toda la poblacion es un censo y si es sélo de una parte, es una
encuesta” (p. 11). Mientras otros, por su parte, lo siguen identificando como una
encuesta. Para aclarar este punto, a continuacién, se cita una lista de aspectos que
ayudan a entender con claridad en qué consiste una encuesta:

1. Parece claro que si recogemos informacion de toda la
poblacién mediante un cuestionario no se trata de una
encuesta, sino de un censo. Sin embargo, cabe hacer dos
matizaciones:

— Hay autores que identifican el método de encuesta
con la utilizacién de cuestionarios estructurados;
por tanto, los estudios censales serian también
encuestas.

— Nunca se recoge informacion de toda la poblacion
objeto de un estudio porque siempre existe un
porcentaje de no respuesta, de modo que de nuevo
un censo podria considerarse una encuesta.

2. Laencuesta es esencialmente una técnica de recogida de
informacion con una filosofia subyacente (lo que la
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convierte en un método), pero admite muy diferentes
disefios de investigacion:

— Estudios longitudinales (paneles).

— Disefios cuasiexperimentales.

— Estudios de evolucion con muestras
representativas.

3. En la actualidad se han vuelto a revitalizar los estudios
con informantes o expertos (metodologia Delphi o de otro
tipo), por lo que tampoco es ya distintivo de la encuesta
que la informacion la facilite la propia unidad de analisis.

4. Tampoco es ya definitorio de la encuesta que la
informacion sea verbal puesto que los métodos de campo
se han diversificado muchisimo, tanto como lo ha
permitido el avance tecnoldgico; es cierto que sigue
siendo frecuente que la informacion sea recogida
mediante entrevista personal o telefénica, pero en estos
momentos las encuestas online, autoadministradas,
copan el mercado.

5. De nuevo, tampoco constituye hoy algo distintivo de la
encuesta la utilizaciéon de cuestionarios estandarizados y
estructurados puesto que las nuevas tecnologias
aplicadas permiten utilizar preguntas abiertas e incluso
una cierta interactividad. (Alvira, 2011, p. 7)

3.6.2. Instrumento utilizado: El cuestionario

Para la recoleccion de la informacién que permita el cumplimiento del primer
objetivo especifico de esta investigacién, se utiliza el cuestionario como
instrumento. Este sera aplicado a la totalidad de funcionarios de la Unidad de
Preescolar y Primaria, tal como se detalld anteriormente en el apartado de la

muestra.

Mediante la aplicacion de este instrumento sera posible obtener la informacion

necesaria para determinar los componentes que estan siendo considerados
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actualmente en el proceso de socializacion organizacional recibida por los
funcionarios.

Un cuestionario es un documento que contiene una serie de
preguntas disefiadas con la finalidad de generar los datos
necesarios para la consecuciéon de los objetivos marcados en el
proyecto de investigacion. Habitualmente se trata de un formulario
realizado por escrito y en formato papel o digital. (Aznar, Gallego y
Medianero, 2015, p. 65)

Para el disefio del cuestionario se plantea utilizar tres tipos de preguntas;
abiertas, cerradas y de control, lo cual permitira una adecuada interaccion con el
encuestado, asi como recabar informacion de primera mano y profundizar en ciertos
aspectos, sobre los temas que dominan los funcionarios, para detectar en cuales
existen debilidades. Sobre estos ultimos se debera reforzar el material que se

elabore.

¢Por qué aplicar un cuestionario?

Se tom¢ la decision de utilizar el cuestionario, ya que es una herramienta que
permite recopilar, en poco tiempo, informacion valida y confiable por parte de los
funcionarios de la Unidad de Preescolar y Primaria, evitando largas interrupciones

en la jornada laboral durante su aplicacion.

Un cuestionario bien estructurado facilita la interpretacion y analisis de los
resultados, para ello debe contar con dos cualidades fundamentales:

Confiabilidad: la confiabilidad de un cuestionario se refiere a la
consistencia de las puntuaciones obtenidas por las mismas
personas, cuando se las examina en distintas ocasiones con los
mMismos cuestionarios.

Validez: un instrumento de medicion es valido cuando mide aquello
para lo cual estd destinado. La validez indica el grado con que
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pueden inferirse conclusiones a partir de los resultados obtenidos.
(Bernal, 2010, p. 247)

Debido a lo anterior, se solicitd apoyo a un profesional con conocimiento en el
area de la estadistica, para la revision de los instrumentos y asi avalar la
confiabilidad y validez de los mismos.

El profesional que brind6é su apoyo en esta area y quien certifico dicha revision
por escrito (véase en los anexos) es el sefior Geovanny Montero Badilla, quien es
Ingeniero Industrial egresado del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, agremiado al
Colegio Federado de Ingenieros y Arquitectos de Costa Rica y que ademas, cuenta
con un posgrado como Experto Universitario en Indicadores y Estadisticas
Educativas de la Universidad Nacional de Educacién a Distancia de Espafia. A la
fecha, el sefior Montero se desempefia como Encargado de Estadisticas en la

Direccion de Registro Universitario de la Universidad Técnica Nacional.

3.6.3. Disefio y validacién de instrumentos

Este apartado refiere que “los instrumentos deben proporcionar informacién que
pueda ser procesada y analizada sin mayores dificultades. De igual manera tiene
que preverse su presentacion (por ejemplo, cuadros simples o de doble entrada)”

(Rojas, 2009, p. 204).

Para recopilar la informacion requerida, se disefié un cuestionario conformado
por tres partes, el cual fue aplicado a los funcionarios como una encuesta en linea.

A continuacion, se detalla lo referente a su disefio y validacion.
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Disefio del cuestionario

El instrumento por utilizar debe ser personalizado en funcion de los objetivos que
se pretenden alcanzar con la investigacion. También debe considerar aspectos,
como el tema de estudio, la poblacién a la que va dirigido (por el grado de
escolaridad, o ubicacion geografica) y la técnica de recoleccion de informacién que

se vaya a utilizar.

El cuestionario es disefiado para recopilar la informacion relacionada con el
primer objetivo especifico de la investigacion, el cual tiene como propésito,
diagnosticar los componentes contemplados, en el proceso de socializacién
organizacional, recibida por los funcionarios de la Unidad de Preescolar y Primaria

del Ministerio de Educaciéon Publica.

Por lo tanto, el instrumento va dirigido a los funcionarios que laboran en la unidad
anteriormente mencionada, integrada por profesionales y técnicos profesionales en
las especialidades de recursos humanos y psicologia, principalmente; también esta
integrada por oficinistas que cuentan Unicamente con el titulo de Bachillerato en

Educaciéon Media.

Para el disefio y aplicacion del cuestionario se utiliza la herramienta gratuita
Google Forms, la cual permite que los funcionarios de la unidad de Preescolar y
Primaria puedan acceder al formulario via web con tan solo un clic, desde una
direccidén electronica en su propia computadora de trabajo. Lo anterior, debido a que

debe ser aplicado en horas laborales, por lo cual se debe procurar la mayor
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discrecion durante su aplicacion y a su vez se saca provecho de los recursos
tecnoldgicos disponibles en la oficina.

Cabe sefalar que generalmente los cuestionarios se entregan o se
envian por correo para que sean contestados por las personas
seleccionadas en la muestra. El inconveniente de este instrumento
es que el publico al que esta dirigido debe tener un determinado
nivel de estudios que le permita llenar el cuestionario sélo con las
instrucciones que se anexan, pero la ventaja de preferirlo reside en
que la informacién recopilada estara libre de la presién que se
ejerce cuando el entrevistador esta frente al sujeto interrogandolo.
(Rojas, 2009, pp. 236 — 237).

Es importante mencionar que, a pesar de que aplicacion del instrumento se
realiza en linea, tanto encuestados como investigadores estan presentes en una
misma oficina, lo cual permiti6 evacuar cualquier consulta y a su vez una mayor

confiabilidad en las respuestas.

Partes o disefio del cuestionario

A continuacién, se describen las partes de los cuestionarios utilizados, con sus
respectivas ilustraciones, son de extension corta, diseflados de esta manera para

recopilar informacion valiosa, en poco tiempo y sin agotar a los encuestados.

1. Titulo: A pesar de la estructura variable que permite el
cuestionario, es indispensable que tenga un titulo al principio del
documento, ya que permite identificar en pocas palabras su contenido.
Para este caso, el cuestionario se titula: “El proceso de socializacion

organizacional en el Ministerio de Educacion Publica (MEP)”.
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Figura N° 8. Titulo del cuestionario

El proceso de socializacion
organizacional en el Ministerio de
Educacion Publica (MEP)

Fuente: Elaboracion propia, 2018.

2. Introduccion: Ademas del titulo, la introduccién es la segunda
parte indispensable que debe llevar un cuestionario, en ella se incluye el
objetivo de la investigacion, el propdsito de las preguntas y se aclara que
la informacion contenida es de uso confidencial, tal como se indica a

continuacion.

Figura N° 9. Instrucciones del cuestionario

INSTRUCCIONES: La informacién recopilada es de caracter confidencial; sera utilizada unica y exclusivamente
para el desarrollo del trabajo final de graduacién, modalidad proyecto, para optar por el grado de Licenciatura
en Administracién y Gestién de Recursos Humanos de la Universidad Técnica Nacional. A continuacion, se
presenta una serie de preguntas, relacionadas con su conocimiento acerca de la funcién publica y del Ministerio
de Educacidn Publica de Costa Rica.

Fuente: Elaboracion propia, 2018.

3. Preguntas de filtro: Este tipo de preguntas se encuentran al
inicio del cuestionario y permiten categorizar a los funcionarios en estudio

por su area de trabajo o por la antigiiedad en él.
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Figura N° 10. Pregunta de filtro en |l parte

Il Parte: Aspectos generales del MEP

1. iHace cuanto tiempo labora para el MEP? *
O 0asafos
O 6a10afios

O Mas de 11 afios
ATRAS SIGUIENTE

Fuente: Elaboracion propia, 2018.

Figura N° 11. Pregunta de filtro en Ill parte

lll Parte: Unidad de Primaria y Preescolar

1. Area en que se desempefia; *

O cuadros

(O Pagos
(O Nombramientos

O secretaria

O Recargos

O Jefatura

Fuente: Elaboracion propia, 2018.

4. Bloques de preguntas: El cuestionario disefiado para esta
investigacion esta conformado por dos bloques de preguntas, cada uno
con su respectivo titulo, pero con una sola introduccién ya que ambos
abarcan un mismo tema. En cada bloque las preguntas estan ordenadas
de manera que se inicia consultando lo mas basico, y conforme avanza se

incluyen preguntas que permiten ir profundizando el tema paulatinamente.
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El primer bloque de preguntas fue disefiado para abarcar los aspectos
generales del proceso de socializacion organizacional en la Unidad de
Preescolar y Primaria, esta constituido por preguntas cerradas, donde se

limita al funcionario a responder “si” 0 “no”.

Las “preguntas cerradas son aquellas que contienen opciones de
respuesta previamente delimitadas. Resultan mas faciles de codificar y

analizar’ (Hernandez, Fernandez y Baptista, 2014, p. 217).

En este primer bloque también se incluyen preguntas de control, que
“se utilizan para comprobar la veracidad de las respuestas de los
encuestados y normalmente lo que se hace en estos casos es colocar la
misma pregunta, pero redactada de forma distinta en lugares separados

una de la otra” (Gil, 2011, p. 3n).

En este caso especifico, las utilizadas en el cuestionario aplicado
permiten validar la informacion brindada por el funcionario encuestado. El

siguiente es un ejemplo:

Figura N° 12. Pregunta niumero 1 de la primera parte

| Parte: Aspectos generales del funcionario pablico

1. ;Conoce el tipo de relacion que tiene como funcionario
publico actualmente con el Estado costarricense? *

@ si
Or-.o

Fuente: Elaboracion propia, 2018.
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Figura N° 13. Pregunta de control, para la respuesta afirmativa de
la pregunta nimero 1

| Parte: Aspectos generales del funcionario publico

;Cual es el tipo de relacion que tiene actualmente como
funcionario publico con el Estado costarricense? *

ATRAS SIGUIENTE

Fuente: Elaboracién propia, 2018.

El segundo bloque estd compuesto por preguntas abiertas, las cuales
“(...) buscan respuestas elaboradas libremente por el informante, sin
restriccion y sin que se le suministren alternativas, lo que le permite

ampliar y profundizar el aspecto tocado”. (Nifio, 2011, p. 90).

Figura N° 14. Pregunta abierta numero 2 de la tercera parte

2. Cuando inicio labores en su puesto de trabajo. ;Quién lo
acomparo en el proceso de induccion? *

Fuente: Elaboracion propia, 2018.

En el caso especifico de esta investigacion, las preguntas abiertas
utilizadas tienen como proposito indagar en el nivel de conocimiento que

tienen los funcionarios acerca de las tareas propias de su puesto de
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trabajo, en qué contribuye su realizacion, asi como la relacion con las otras

areas de trabajo que forman parte de la Unidad de Preescolar y Primaria.

Es importante aclarar que ambos bloques estan conformados por
preguntas de hecho, que “indagan sobre hechos que el informante tiene

pleno conocimiento” (UNED, 2015, Min 13,51).

Lo anterior debido a que el cuestionario serd aplicado a funcionarios
que actualmente laboran en el UPP y que segun la teoria desde su ingreso
al Ministerio debieron haber vivido el proceso de socializacion

organizacional.

Cabe destacar que para la redaccion de las preguntas incluidas en el
cuestionario se prestd especial atencion a los detalles, de manera que
puedan ser interpretadas facilmente por el funcionario encuestado,
evitando cualquier tipo de ambigiedad que pueda afectar la validez de la
informacion brindada. A su vez la redaccion también evita inducir al

funcionario a la respuesta.

5. Agradecimiento: Consiste en una breve frase ubicada al final
del cuestionario, mediante la cual se le expresa al encuestado el

agradecimiento por la colaboracién brindado.



3.7. Matriz metodoldgica

Tabla 2: Cuadro de variables

PROCESO DE SOCIALIZACION ORGANIZACIONAL: UNA PROPUESTA PARA FUNCIONARIOS DE LA UNIDAD DE PREESCOLAR Y
PRIMARIA DEL MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA DE COSTA RICA

81

. - Variables de L L . Definicion
Objetivo especifico . Definicidn conceptual Definicién operacional
estudio Instrumental
Conceptualizacion de
Componente: “es aquello que forma £
Diagnosticar los o do| o odo. componentes basicos
parte de la composicion de un todo. Se
componentes o . del proceso de
trata de elementos que, a través de ializacio
contemplados en el socializacion Aolicacion d
e algun tipo de asociacién o contigliidad, i ani plicacién de
proceso de socializacion guntip g organizacional.
Componentes | gan |ugar a un conjunto uniforme” un

organizacional recibida
por los funcionarios de la
Unidad de Preescolar y
Primaria del Ministerio de
Educacion Pdblica, que
permita la verificacion de
la situacion actual en la

Unidad.

del proceso de
socializacion
organizacional

actual

(Pérez y Gardey, 2013, 1 1).

Proceso: “conjunto de los recursos y
de las actividades, interrelacionadas,
repetitivas y sistematicas, mediante
los cuales unas entradas se

salidas o

resultados” (Pardo, 2012, p. 14).

convierten en unas

Temas contenidos en

los componentes.

Grado del

claridad de los temas.

detalle y

Recopilacién de los
documentos
(manuales,

procedimientos, etc.).

cuestionario,
parala
recopilaciéon
de

informacion.
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PROCESO DE SOCIALIZACION ORGANIZACIONAL: UNA PROPUESTA PARA FUNCIONARIOS DE LA UNIDAD DE PREESCOLAR Y
PRIMARIA DEL MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA DE COSTA RICA

para la determinacion
de las oportunidades

de ajuste o0 mejora.

1).

. . Variables de L D . Definicion
Objetivo especifico . Definicion conceptual Definicion operacional
estudio Instrumental
Contrastar los
Comparacion: “accién y efecto de
componentes P y
fundamentales que comparar. Se refiere a fijar la
debe tener un proceso L, . - 2
P atencién en dos 0 mas cosas para Hallazgos relevantes | Ejaboracion
de socializacion del proceso actual. de analisis
. L reconocer sus diferencias
organizacional basico y comparativo
. o i6 . . — Relacion entre lo que
segun los principales Comparacion semejanzas y para descubrir sus 9 entre los
- se hace y lo que se
argumentos  tedricos . yloq hallazgos
relaciones. Comparar, por lo tanto, deberia hacer seadn gosy
respecto de los 9 la teoria.
es cotejar” (Pérez y Gardey, 2014 la teoria.
componentes MEP, jar ( y Y, 2l
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PROCESO DE SOCIALIZACION ORGANIZACIONAL: UNA PROPUESTA PARA FUNCIONARIOS DE LA UNIDAD DE PREESCOLAR Y
PRIMARIA DEL MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA DE COSTA RICA

. s Variables de L D . Definicion
Objetivo especifico . Definicion conceptual Definicion operacional
estudio Instrumental
Propuesta: “proposicién, invitacion,
gue alguien le efectia a otro individuo
Crear una propuesta con la intencién de llevar a cabo alguna
de mejora para el actividad, fin, u objetivo comun” (Ucha,
proceso de 202, 1 1).
socializacion Mejora: “refinar, perfeccionar el aspecto
organizacional en la exterior de algo o alguien para que el . -,
. g g hara q — Brindar una | Elaboracion
Unidad de Preescolar y mismo pase de un estadio regular o _
o Propuesta de . propuesta de mejora de un
Primaria del MEP, que _ bueno a otro muy superior” (Ucha, 2012, _ .
. . L, mejora para los funcionarios | documento
permita la integracion y 11).
. de la UPP. entregable.
el desempefio de las Propuesta de mejora: segun los
tareas y conceptos anteriores, esta seria
responsabilidades de entonces una proposicion que le efectia
los funcionarios en su alguien a otro individuo con la intencion
puesto de trabajo. de refinar o perfeccionar un aspecto
para que pase de un estadio regular o
bueno a otro superior.

Fuente: Elaboracion propia, 2018.
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CAPITULO IV

Presentacion y andlisis de los resultados

Para el cumplimiento del segundo obijetivo se realizd un analisis de los hallazgos
relevantes arrojados por el diagnostico, en funcion de los componentes
fundamentales que debe tener un proceso de socializacidon organizacional, segun lo
indicado en la teoria. Lo anterior permitié determinar los temas por mejorar, para

incluirlos en la propuesta de mejora, planteada en el tercer objetivo.

Este capitulo comprende el detalle y andlisis de la informacion recabada a partir
de la aplicacion del instrumento elaborado para tal fin y que fue aplicado el jueves
23 de noviembre de 2017. Para ello, se solicitd previa autorizacion a la respectiva
jefatura, quien sugirié una breve reunién informativa con cada &rea de trabajo, con
el propésito de dar las instrucciones de manera general acerca de su contenido y

objetivo.

El cuestionario en mencion fue facilitado via web mediante un enlace enviado por
correo electrénico, el cual fue respondido por 37 de los 39 funcionarios, que a la
fecha laboraban en la Unidad de Preescolar y Primaria. De los cuales, veinte estan
nombrados como profesionales, ocho como técnicos y nueve como oficinistas. A
su vez, también se pueden clasificar por la condicion de su nombramiento, en 12
funcionarios interinos y 25 funcionarios en propiedad; o bien por el area en la que
laboran, siendo que diez funcionarios se desempefian en el Area de Cuadros, ocho
en el Area de Pagos, otros ocho en el Area de Nombramientos, siete en Recargos,

y en el Area de Secretaria se desempefian cuatro funcionarios.
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Tal como fue descrito en el capitulo sobre el marco metodoldgico de la
investigacion, el instrumento creado consta de tres partes definidas, constituidas por
preguntas cerradas, abiertas y de comprobacion que ayudan a validar la informacién
aportada por cada funcionario. En la primera parte se indaga sobre aspectos
generales del funcionario publico y su relacion con el Estado costarricense, en la
segunda se abarca informacion general y especifica sobre el MEP como institucion;
finalmente la tercera parte se enfoca en las funciones concretas de los funcionarios

de las diferentes areas de la UPP.

A continuacion, se desarrolla el andlisis de los resultados obtenidos mediante la

aplicacién del instrumento antes descrito.
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4.1. Parte |I: Aspectos generales del funcionario publico

Figura N° 15. Cantidad de funcionarios que conocen la relacidon que tienen
actualmente con el Estado costarricense, UPP - MEP, noviembre 2017.

Cantidad de funcionarios que conocen larelacion
gue tienen actualmente con el Estado costarricense,
UPP - MEP, noviembre 2017

m Si

H No

Fuente: Cuestionario. Elaboracion propia con fundamento en los resultados de la encuesta
realizada en noviembre 2017.

Del total funcionarios encuestados, el 62%, (23) manifestaron conocer el tipo de
relacion que tienen como funcionarios publicos con el Estado costarricense.

Mientras que el 38% (14) indicaron que lo desconocian.

No obstante, al revisar y analizar las respuestas obtenidas a la pregunta de
comprobacioén, se determind que en realidad no se tiene un conocimiento claro

respecto a la relaciéon existente entre ellos y el Estado costarricense.

Lo anterior, debido a que el 35% de los encuestados indicé que se trata de una
relacion laboral, omitiendo por completo la existencia del Estatuto del Servicio Civil
y la LGAP, que la definen como una relacion de tipo estatutaria o relacion

administrativa, por la naturaleza de su nombramiento.
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Figura N° 16. Cantidad de funcionarios que conocen la normativa vigente
que los regula como funcionarios publicos, UPP - MEP, noviembre 2017

Cantidad de funcionarios que conocen la normativa
vigente que los regula como funcionarios publicos,
UPP - MEP, noviembre 2017

mSi

H No

Fuente: Cuestionario. Elaboracién propia con fundamento en los resultados de la encuesta

realizada en noviembre 2017.

Al consultar por la normativa que les regula como funcionarios publicos, el 35%,

(13) indicaron si conocerla y el 65% (24) respondieron que no la conocian.

Sin embargo, estos datos varian ligeramente al analizar las respuestas a la
pregunta de validacion, ya que esta solicita al funcionario citar el nombre de la
normativa que conoce y solamente 11 de los 13 que habian indicado tener

conocimiento, respondieron de acuerdo con lo consultado.
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Figura N° 17. Cantidad real encuestados que conocen la normativa vigente
que los regula como funcionarios publicos, UPP - MEP, noviembre 2017

Cantidad real encuestados que conocen la
normativa vigente que los regula como funcionarios
publicos, UPP - MEP, noviembre 2017

HSi

H No

Fuente: Cuestionario. Elaboracién propia con fundamento en los resultados de la encuesta

realizada en noviembre 2017.

Es decir, el dato real ante la interrogante sobre el conocimiento acerca de la
normativa vigente que regula al funcionario publico es que el 30% (11) si conocen
acerca de alguna normativa que les regula y el 70% (26) no tienen conocimiento al

respecto.

Para efectos de los objetivos planteados en esta investigacion, lo anterior revela
un alto grado de desconocimiento de informacion considerada basica y necesaria
para todo funcionario publico en Costa Rica, como es el caso de la Ley General de

Administracion Publica, el Codigo de Trabajo y el Estatuto de Servicio Civil.
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4.2. Parte Il: Aspectos generales del Ministerio de Educacion Publica
(MEP)

Figura N° 18. Ailos de servicio de los funcionarios encuestados, UPP - MEP,
noviembre 2017

Afos de servicio de los funcionarios encuestados,
UPP - MEP, noviembre 2017

m0a5afos
M6 a 10 afios

Mas de 11 afios

Fuente: Cuestionario. Elaboracion propia con fundamento en los resultados de la encuesta

realizada en noviembre 2017.

La interpretacion de la primera pregunta de la segunda parte constituye un
analisis mas elaborado, ya que se debié contrastar con las subsiguientes

respuestas, tal como se evidencia en la Tabla 3.

En la tabla supra citada, se puede apreciar como la antigiiedad y el conocimiento
de los aspectos generales de la institucion donde laboran, no tiene ninguna relaciéon
directa. En los tres bloques de antigliedad se puede apreciar como predomina el

desconocimiento.
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En cuanto a la antigiiedad de los funcionarios encuestados, siete tienen mas de
11 afios de laborar en la institucion; mientras que los 30 restantes se dividen en dos
mitades iguales, habiendo asi, 15 funcionarios con antigiiledad de 6 a 10 afios y los

15 restantes tienen 5 afios 0 menos, de laborar para el MEP.

Lo anterior evidencia que en su mayoria el personal es de reciente ingreso, ya
gue solamente siete de los funcionarios encuestados, tienen mas de 11 afios de
antigiiedad. Este es un dato que llama la atencion, ya que usualmente las
instituciones estatales se caracterizan por la estabilidad laboral que ofrecen a los

servidores y por ende su personal suele tener muchos afios de antigliedad.
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Tabla 3. Andlisis de larelacion conocimiento — antigtiedad

TEM PREGUNTA SiDE0A5NO S;)EGAlONO s'\i/lAS DE 1'\10
1 |[Tipo de relacion como funcionario con el Estado 4 11 5 10 2 5
2 |Conoce la normativa que lo rige como funcionario Publico 2 13 6 9 3 4
1 |Tiempo de laborar para el MEP 0 a 5 afios (15) 6 a 10 afios (15) mas de 11 afios (7)
2 |Recibi6 induccion al ingresar a la UPP 7 8 2 13 2 5
3 |Conoce la historia del MEP 4 11 2 13 1 6
4 |Conoce la Ley Orgénica del MEP 0 15 0 15 0 7
5 |Conoce el Reglamento Auténomo de Servicios del MEP 0 15 2 13 0 7
6 |Sabe si existe un Plan Estratégico Institucional en el MEP 4 11 6 9 4 3
7 |Enqué consiste la Vision del MEP 2 2 3 3 0 4
8 |Enqué consiste la Misién del MEP 0 4 4 2 0 4
9 |Conoce los Valores del MEP 1 3 1 5 1 3
10 |Conoce acerca de los Objetivos Estratégicos del MEP 0 4 2 4 0 4
11 [Funciones de la UPP para cumplimiento objetivos del MEP 11 4 11 4 4 3
12 fCl:;])g(:)(l:qig"lsiento de procesos y procedimientos para cumplimiento de 12 3 11 4 3 4
13 |Estan descritos los procesos y procedimientos de la UPP 7 8 7 8 3
14 |Estan aprobados y aplicados los procesos y procedimientos de la UPP 7 8 6 9 3 4
15 [Conoce acerca de politicas y reglamentos que rigen la gestion de la UPP 5 10 4 11 1 6

Fuente: Cuestionario. Elaboracion propia con fundamento en los resultados de la encuesta realizada en noviembre 2017.
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Figura N° 19. Cantidad de funcionarios que indicaron haber recibido algun
tipo de induccion de personal cuando ingresé a laborar a la Unidad de
Primaria 'y Preescolar, UPP - MEP, noviembre 2017

Cantidad de funcionarios que indicaron haber
recibido algun tipo de induccién de personal cuando
ingresaron a laborar a la Unidad de Primaria y
Preescolar, UPP - MEP, noviembre 2017

HSi

H No

Fuente: Cuestionario. Elaboracién propia con fundamento en los resultados de la encuesta

realizada en noviembre 2017.

Al indagar si los funcionarios recibieron algun tipo de induccién de personal al
ingresar a laborar en la Unidad de Primaria y Preescolar (UPP), el 30% (11)
indicaron haberla recibido, en contraparte el 70% (26) manifestaron no haber

recibido ninguna induccién.

Al analizar las respuestas donde describian la induccion recibida, se denota que
no existe ningun proceso formal al respecto, a pesar de que algunos funcionarios
indican haber recibido induccién, esta fue de tipo informal y diferenciado, por lo que

dependio de la creatividad del compafiero al que se le asigno la labor.
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Figura N° 20. Cantidad de funcionarios que conocen la historia u origen de
la institucion, UPP - MEP, noviembre 2017

Cantidad de funcionarios que conocen la historia u
origen de la institucion, UPP - MEP, noviembre 2017

HSi

H No

Fuente: Cuestionario. Elaboracién propia con fundamento en los resultados de la encuesta

realizada en noviembre 2017.

Para continuar, se consultd a los funcionarios si conocian la historia u origen del
MEP, a lo que el 19% (siete) contestaron afirmativamente, mientras el 81% (30)
indicaron no saber respecto a la historia o el origen de la institucion donde se

desempenian.
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Figura N° 21. Cantidad de funcionarios que conocen la Ley Organica del
Ministerio, UPP - MEP, noviembre 2017

Cantidad de funcionarios que conocen la Ley
Organica del Ministerio, UPP - MEP, noviembre 2017

HSi

H No

Fuente: Cuestionario. Elaboracion propia con fundamento en los resultados de la encuesta

realizada en noviembre 2017.

Al consultar si conocian la Ley Orgéanica del MEP, un 5%, es decir, solo 2
funcionarios indicaron si saber al respecto y un 95%, representado por 35
funcionarios, contestaron de manera negativa, lo que indica que la mayoria de los
funcionarios de la UPP desconoce acerca de la ley que establece la funcion del

MEP de administrar todos los elementos que lo integran.
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Figura N° 22. Cantidad de funcionarios que conocen el Reglamento
Auténomo de Servicios del Ministerio, UPP - MEP, noviembre 2017

Cantidad de funcionarios que conocen el
Reglamento Autdnomo de Servicios del Ministerio,
UPP - MEP, noviembre 2017

HSi

H No

Fuente: Cuestionario. Elaboracién propia con fundamento en los resultados de la encuesta

realizada en noviembre 2017.

Para continuar, se consultd a los funcionarios si conocian el Reglamento
Auténomo de Servicios del MEP, a lo que el 11% (cuatro) indicaron si conocerlo, y
el 89% (33) manifestaron no tener conocimiento al respecto. Sin embargo, al
analizar las repuestas de validacion donde describieron en qué consiste dicho
reglamento, el 5% (dos) identificaron ciertamente en qué consiste el reglamento,
mientras que el 95% (35) desconocen el reglamento interno que regula su relacién

como funcionario con el MEP como patrono.
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Figura N° 23. Cantidad real de funcionarios que conocen el Reglamento
Auténomo de Servicios del Ministerio, UPP - MEP, noviembre 2017

Cantidad real de funcionarios que conocen el
Reglamento Auténomo de Servicios del Ministerio,
UPP - MEP, noviembre 2017

HSi

H No

Fuente: Cuestionario. Elaboracién propia con fundamento en los resultados de la encuesta

realizada en noviembre 2017.

De los 37 funcionarios encuestados, Unicamente dos de ellos tienen
conocimiento real acerca del Reglamento Auténomo de Servicios del MEP, lo cual,
deja en evidencia el desconocimiento que actualmente tienen los servidores de las

condiciones que regulan su relacion laboral con el Ministerio.

Es importante destacar que los dos funcionarios que indicaron tener
conocimiento acerca del Reglamento Autbnomo de Servicios del MEP, se
encuentran en el rango de antigiiedad de 6 a 10 afios y no quienes tienen la mayor
antigledad. Se afirma asi que no existe relacion entre la antigiedad y el
desconocimiento mostrado por los funcionarios en los temas indagados en el

cuestionario.
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Figura N° 24. Cantidad de funcionarios que conocen la existenciade un plan
estratégico institucional, UPP - MEP, noviembre 2017

Cantidad de funcionarios que conocen la existencia
de un plan estratégico institucional, UPP - MEP,
noviembre 2017
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Fuente: Cuestionario. Elaboracién propia con fundamento en los resultados de la encuesta

realizada en noviembre 2017.

Seguidamente, se consulté a los funcionarios si sabian si en el MEP existe un
plan estratégico institucional, a lo que el 38% (14) indicaron que si, y el 62% (23)

respondieron no tener conocimiento al respecto.

La pregunta anterior tiene la particularidad de que en caso que la respuesta sea
positiva, conlleva a cuatro preguntas adicionales o de control, las que se enfocan
en la visién, mision, valores y objetivos de la institucion, a fin de determinar el
conocimiento sobre el Plan Estratégico Institucional que tienen los funcionarios que
respondieron de manera positiva en la pregunta. Caso contrario, el formulario pasa

a la pregunta nimero 11.
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Figura N° 25 Cantidad de funcionarios que tienen conocimiento acerca de
la vision, misién, valores y objetivos del Ministerio, UPP - MEP, noviembre
2017

Cantidad de funcionarios que tienen conocimiento
acerca de la vision, mision, valores y objetivos del
Ministerio, UPP - MEP, noviembre 2017

VISION
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Fuente: Cuestionario. Elaboracion propia con fundamento en los resultados de la encuesta
realizada en noviembre 2017.

Esta consulta incluye el analisis de las preguntas 7, 8, 9 y 10 del cuestionario,
gue fueron respondidas solo por las 14 personas que indicaron tener conocimiento
sobre el plan estratégico institucional. Los temas consultados en esas cuatro

preguntas son acerca de la vision, mision, valores y objetivos de la institucion.

Por lo anterior, se muestran graficamente las respuestas de los 14 funcionarios
sobre el nivel de conocimiento basico acerca de tales temas, donde se denota que
a medida que avanzan las consultas, disminuye el conocimiento del tema, lo que
revela que, a pesar de que si saben que existe un plan estratégico institucional, no
se conoce en qué consiste, es decir, de las 14 personas que saben que el MEP
cuenta con un plan estratégico, solamente 2 tienen conocimiento acerca de su

contenido.
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Figura N° 26. Conocimiento real sobre la vision, mision, valores y objetivos
del Ministerio, UPP - MEP, noviembre 2017

Conocimiento real sobre la vision, mision, valores y
objetivos del Ministerio, UPP - MEP, noviembre 2017
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Fuente: Cuestionario. Elaboracién propia con fundamento en los resultados de la encuesta

realizada en noviembre 2017

No obstante, y segun se puede observar en las figuras antecedentes, al analizar
la respuesta de la correspondiente pregunta de comprobacion, a pesar de que el
50% (siete) de los 14 funcionarios, indicaron conocer sobre la vision del MEP y el
otro 50% indic6é no saber al respecto, la vision es realmente conocida por el 36%

(cinco) y el otro 64% (nueve) no conocen de que trata.

Respecto a la mision del MEP, también el 50% (siete) respondieron si conocerla
y el otro 50% (siete) contestaron de manera negativa. Sin embargo, al contrastar
las respuestas de validacion, realmente el 28% (cuatro) saben que la mision del
MEP trata acerca de la “Educacién de calidad para todos”, mientras que el 72%

(diez) no saben de qué trata realmente.
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Sobre los valores, un 21%, 3 personas respondieron afirmativamente y
mencionaron correctamente algunos de estos, mientras un 79%, es decir, 11

funcionarios no conocen los valores de la institucion.

Y, por ultimo, en las consultas sobre el planeamiento estratégico del MEP, se
consulté acerca de los objetivos estratégicos de la institucion, a lo que un 14%, solo
2 funcionarios respondieron afirmativamente, mientras el otro 86%, representado
por 12 personas, no saben que dichos objetivos estratégicos estan enmarcados en

los conceptos de “Educacion + Calidad”.

Para concluir el analisis efectuado respecto al nivel de conocimiento del plan
estratégico del MEP, su mision, vision, valores y objetivos, se deduce que,
existiendo un debido proceso de socializacion organizacional con su respectivo
programa de induccion en esta area, el funcionario tendria un horizonte claro acerca

del propdsito que conlleva trabajar para el MEP.
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Figura N° 27. Cantidad de funcionarios que tienen conocimiento acerca de
las funciones que realiza la UPP para el cumplimento de los objetivos del
Ministerio, UPP - MEP, noviembre 2017

Cantidad de funcionarios que tienen conocimiento

acerca de las funciones que realiza la UPP para el

cumplimento de los objetivos del Ministerio, UPP -
MEP, noviembre 2017
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Fuente: Cuestionario. Elaboracién propia con fundamento en los resultados de la encuesta

realizada en noviembre 2017.

Para continuar, la siguiente consulta que se hizo fue respecto al conocimiento
que tiene el funcionario acerca de las funciones que realiza la UPP para el
cumplimento de los objetivos del MEP. EI 70% (26) respondieron de manera
afirmativa, mientras el 30% (11) manifestaron no saber sobre el tema, a pesar de
que todas las funciones que se realizan en la UPP deben estar alineadas con los

objetivos del MEP.

Al consultarse respecto a cual de esas funciones considera la principal, se
analizan las diversas respuestas, que permiten enfocar la propuesta, que se elabora

en cumplimiento del tercer objetivo especifico del presente trabajo de investigacion.
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Figura N° 28. Cantidad de funcionarios que conocen los procesos y
procedimientos que le corresponden a la UPP para el cumplimento de sus
funciones, UPP - MEP, noviembre 2017

Cantidad de funcionarios que conocen los procesos
y procedimientos que le corresponden a la UPP para
el cumplimento de sus funciones, UPP - MEP,
noviembre 2017
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Fuente: Cuestionario. Elaboracién propia con fundamento en los resultados de la encuesta

realizada en noviembre 2017.

Ante la pregunta de si los funcionarios tenian conocimiento sobre los procesos y
procedimientos que le corresponden a la UPP para el cumplimento de sus
funciones, el 70% (26) respondieron afirmativamente, mientras el 30%, (11)
indicaron no estar al tanto, tal como se puede observar graficamente en la figura

anterior.
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Figura N° 29. Cantidad de funcionarios que conocen si los procesos y
procedimientos de la Unidad Institucional estan descritos, UPP - MEP,
noviembre 2017

Cantidad de funcionarios que conocen si los
procesos y procedimientos de la Unidad
Institucional estan descritos, UPP - MEP, noviembre
2017.
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Fuente: Cuestionario. Elaboracion propia con fundamento en los resultados de la encuesta

realizada en noviembre 2017.

Al consultar si estaban descritos los procesos y procedimientos que se realizan
en la UPP, se consiguié una respuesta afirmativa del 46% (17) y el 54% (20)
respondieron que no estaban descritos. Dicha situacion se representa de manera
global en el gréafico anterior y de forma especifica por las areas en las que se divide

la UPP, con la intencién de enriquecer el analisis del tema.
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Figura N° 30. Conocimiento real por area acerca de los procesos y
procedimientos descritos en la Unidad Institucional, UPP - MEP, noviembre
2017.

Conocimiento real por area acerca de los procesos y
procedimientos descritos en la Unidad Institucional, UPP -
MEP, noviembre 2017
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Fuente: Cuestionario. Elaboracion propia con fundamento en los resultados de la encuesta

realizada en noviembre 2017.

Al realizar el analisis de forma especifica por las areas de trabajo en las que se
divide la UPP, se evidencia que en todas las areas estan descritos los procesos y
procedimientos que se realizan. No obstante, no todos los funcionarios que integran

la UPP tienen conocimiento al respecto.

De igual manera, se realizdé el analisis acerca de la antigiedad de cada
funcionario. Sin embargo, tampoco se logré determinar relacion entre el
conocimiento sobre los procesos y procedimientos descritos y la antigiiedad de los

funcionarios.
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Figura N° 31. Conocimiento acerca de los procesos y procedimientos
aprobados y publicados, UPP - MEP, noviembre 2017

Conocimiento acerca de los procesos y
procedimientos aprobados y publicados, UPP - MEP,
noviembre 2017
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Fuente: Cuestionario. Elaboracién propia con fundamento en los resultados de la encuesta

realizada en noviembre 2017.

Al consultar si estan aprobados y publicados los procesos y procedimientos que
se realizan en la UPP. EI 57% (21) respondieron de forma negativa. Mientras el 43%

(16) indicaron una respuesta positiva.

De esta manera se puede interpretar que a pesar de que los procesos y
procedimientos que se realizan en la UPP estan aprobados y publicados segun la

respuesta del 43%, no todos los funcionarios conocen esta situacion.
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Figura N° 32. Cantidad de funcionarios por area que conocen si los
procesos y procedimientos estan aprobados y publicados, UPP - MEP,
noviembre 2017

Cantidad de funcionarios por area que conocen si los
procesos y procedimientos estan aprobados y publicados,
UPP - MEP, noviembre 2017
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Fuente: Cuestionario. Elaboracion propia con fundamento en los resultados de la encuesta

realizada en noviembre 2017.

Al realizar el analisis de forma especifica por las areas de trabajo en las que se
divide la UPP, se evidencia que en todas las areas estan aprobados y publicados
los procesos y procedimientos que se realizan en la UPP. Sin embargo, no todos
los funcionarios que integran la UPP tienen conocimiento al respecto, estos
resultados son muy similares a los obtenidos en las respuestas de la pregunta

anterior.
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Figura N° 33. Cantidad de funcionarios que tienen conocimiento acerca de
las politicas de personal y reglamentos que rigen la gestion de la Unidad
Institucional, UPP - MEP, noviembre 2017

Cantidad de funcionarios que tienen conocimiento
acerca de las politicas de personal y reglamentos
que rigen la gestion de la Unidad Institucional, UPP -
MEP, noviembre 2017
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Fuente: Cuestionario. Elaboracién propia con fundamento en los resultados de la encuesta

realizada en noviembre 2017.

Para concluir con las preguntas de la segunda parte del instrumento aplicado, se
plantea una consulta sobre el conocimiento acerca de las politicas de personal y
reglamentos que rigen la gestion de la UPP, con el propdsito de confirmar o validar
los resultados a la pregunta sobre el Reglamento Autbnomo de Servicios del MEP
elaborada anteriormente; esta vez, 27% (diez) indicaron que si lo conocian 'y 73%
(27) manifestaron no saber al respecto, lo que en contraste con los resultados de la
pregunta sobre el reglamento deja ver una discordancia, ya que en esa consulta

solo dos personas indicaron conocerlo.
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4.3. Parte Ill: Unidad de preescolar y primaria

El tercer y ultimo bloque de preguntas se orienta a obtener informacion acerca
de las funciones que realizan los servidores encuestados en el area de trabajo
especifica donde se desempefan, perteneciente a la Unidad de Preescolar y

Primatria.

Para conocer la forma en que se distribuyen los 37 funcionarios encuestados en
las cinco areas de trabajo de la Unidad, se solicit6 mediante el primer item de esta
parte, indicar el area de trabajo de la cual forma parte actualmente. Lo anterior se

detalla a continuacion:

Tabla 4. Cantidad de funcionarios encuestados por areas de trabajo

Funcionarios por

Area ,
area
Cuadros 10
Pagos 8
Nombramientos 8
Recargos 7
Secretaria 4
Total de funcionarios encuestados 37

Fuente: Elaboracion propia con fundamento en los resultados de la encuesta

realizada en noviembre 2017.
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La siguiente consulta que se hizo a los encuestados fue acerca de quién lo
acompafo en el proceso de induccién, cuando inicio labores en el puesto de trabajo.
Los funcionarios encuestados indicaron haber recibido el proceso de induccion por
parte de un compariero del area o de la coordinacion de esta. No obstante, cuatro

de los ellos sefialaron que nadie les acompafio en su proceso de induccion.

Lo indicado anteriormente evidencia que el proceso de induccion actual es
informal y queda sujeto a la creatividad, disposicion y conocimiento que tenga el

compariero al que se le encargue dicha tarea en ese momento.

Por otro lado, los funcionarios encuestados coindicen en que lo mas cercano a
un proceso de induccion, la recibieron el mismo dia de su ingreso, mediante una
presentacion con los compafieros de la unidad y una breve explicacién acerca de
su espacio fisico de trabajo y las tareas que debia realizar. Inclusive, uno de los
funcionarios indico textualmente: “No, nos medio explicaron y nos tiraron al agua”

(Respuesta de funcionario encuestado a pregunta N° 2 de la lll parte).

De acuerdo con la informacion recopilada en el cuestionario aplicado, la totalidad
de los funcionarios encuestados indican comprender con claridad las tareas y
responsabilidades de su puesto de trabajo, lo que se determina en las respuestas a
la pregunta: ¢ Comprende con claridad cuales son las tareas y responsabilidades de

Su puesto de trabajo?

Como dato adicional, cabe destacar que Unicamente un funcionario indic6 que al

principio no lo tenia claro, pero en la actualidad si.
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Las siguientes preguntas, numeradas bajo los items 4, 5, 6, 7 y 8, estan
enfocadas en profundizar el conocimiento de los funcionarios de manera general,
con relacion con las funciones y responsabilidades de cada area de trabajo, y la

interaccion que se da entre ellas.

Referente al aporte individual como servidor, se consulté acerca de la tarea
principal que realiza en su puesto de trabajo, las tareas asignadas temporalmente
COmo apoyo a otras areas, y el aporte que tiene la ejecucion de las estas tareas

para el desempefio de la Unidad.

Para realizar el andlisis de esta tercera parte fue necesario agrupar las
respuestas obtenidas de los encuestados, por areas de trabajo, de manera tal, que

se pudieran contrastar las respuestas de los compafieros de area.

Como dato importante es necesario mencionar que los funcionarios en este
bloque de preguntas tuvieron un alto nivel de concordancia, lo cual deja en evidencia
gue tienen el conocimiento claro, acerca de las tareas que deben realizar para el

adecuado funcionamiento de la Unidad.

Asimismo, se aclara que estas respuestas fueron utilizadas para alimentar la

propuesta de mejora que se incluye en este documento.

Para culminar, se formul6 la pregunta respecto a como resuelven cuando tienen
dudas acerca de algun procedimiento, a lo que la mayoria de los funcionarios
encuestados indicO que resuelve sus dudas consultando al coordinador o a los

comparieros de area.
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Finalmente, cabe destacar algunas respuestas diferentes a lo descrito
anteriormente, como lo son: investigar la normativa, utilizar la l6gica, buscar a los
entes competentes en la materia, solicitar ayuda al area legal o a la Direccion

General de Servicio Civil.

De todo lo anterior, se rescata que a pesar de no existir un proceso de induccion
de personal contenido en un proceso formal de socializacidon organizacional; el
aporte y apoyo de los compafieros que trabajan en las cinco areas es imprescindible

para que las tareas que se realizan en la unidad se lleven a cabo con éxito.
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CAPITULO V

Conclusiones

El propésito de este estudio ha sido la elaboracion de una propuesta de

socializacion organizacional, para los funcionarios de la Unidad de Preescolar y

Primaria, del Ministerio de Educacion Publica, que permita la optimizacién del

proceso desarrollado actualmente.

Luego de elaborado el andlisis tedrico y el trabajo de campo, relacionados con

los objetivos especificos 1y 2, se concluye lo siguiente:

A pesar de responder que si conocen sobre la relacibn que tienen como
funcionarios con el Estado costarricense, la mayoria desconoce que se trata de

una relacion estatutaria.

La mayoria de los encuestados que actualmente laboran en la UPP, indicaron
conocer acerca de la relacion que tienen como funcionarios con el Estado
costarricense. No obstante, en la pregunta de comprobacion al respecto, se
evidencié el desconocimiento sobre la normativa, que ademas de definir la

relacion existente, los regula como servidores publicos.

Asimismo, los funcionarios encuestados demostraron un alto nivel de
desconocimiento ante las preguntas relacionadas de manera directa con la
normativa vigente que regula a todo funcionario publico. Los resultados arrojaron
gue menos de la tercera parte de los encuestados, indicaron con certeza tener

conocimiento acerca de ella.
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Los encuestados también mostraron desconocimiento acerca de la normativa
propia del Ministerio de Educacion Publica. De hecho, al consultar por la Ley
Organica del Ministerio; normativa que establece la funcién de administrar todos
los elementos que lo integran, solo dos de los funcionarios encuestados

indicaron tener conocimiento de esta ley.

La misma situacion se evidencio al consultar por el Reglamento Autonomo de
Servicios del Ministerio de Educacion Publica, normativa vigente que regula su
relacion con el MEP como patrono, ya que, huevamente, solo dos servidores

manifestaron conocerlo.

No obstante, al consultar acerca de las politicas y reglamentos que rigen la
gestion de la Unidad, esta situacion presenta una mejoria, ya que en este caso,

casi una tercera parte de los funcionarios indicaron conocer dicha normativa.

En cuanto al proceso de induccion de personal que se realiza actualmente en la
Unidad de Preescolar y Primaria, menos de una tercera parte de los funcionarios
encuestados indicaron haber recibido algun tipo de induccion al ingresar a
laborar en esta Unidad institucional.

Sin embargo, al analizar el detalle de la informacién recopilada, se evidencia
gue no existe un plan definido para llevar a cabo el proceso formal de induccién
de personal, sino que mas bien responde a la necesidad del momento, ya que
dicha tarea es asignada a alguno de los comparfieros, de manera que la
integracion del funcionario a la institucién depende de la creatividad, entusiasmo

y pericia del comparfiero encargado de recibirlo.
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Este proceso informal, con el cual se da el recibimiento de los funcionarios a la
Unidad de Preescolar y Primaria, repercute en el conocimiento de estos acerca

de los aspectos generales de la institucion como tal.

Lo anterior quedd evidenciado cuando de la totalidad de los funcionarios
encuestados, 14 indicaron conocer sobre el plan estratégico de la institucion.
Sin embargo, conforme se indaga sobre los diferentes aspectos de este, como
la misidn, visién, valores y objetivos del Ministerio, el nivel de conocimiento
disminuye, de manera que, al final, Unicamente dos funcionarios de los que

indicaron conocer el plan estratégico, tienen nocion real acerca de él.

En relacion con los procesos y procedimientos que le corresponden a la UPP
para el cumplimiento de sus funciones, de la totalidad de funcionarios

encuestados, dos terceras partes indicaron tener conocimiento de ellos.

A pesar de lo anterior, conforme se indaga si estos estan descritos, aprobados
y publicados, las cifras bajan, pero, en ninguno de los casos llegan a cero. Es
decir, los procesos y procedimientos de la UPP estan documentados, aunque
son utilizados esporadicamente, o al menos, asi se evidencia en las respuestas

de los funcionarios.

Referente a las tareas y responsabilidades propias de cada funcionario, la
totalidad de los servidores indicaron comprender con claridad las atinentes a su
puesto. A pesar de que en las preguntas abiertas de la tercera parte indicaron

gue al inicio la explicacion fue escueta y que, ademas, debieron asumir funciones
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el dia de su ingreso vy, por lo tanto, no tenian claras sus tareas, comentan que

fueron dominadas con el pasar del tiempo.

Finalmente, se infiere de la informacion recopilada en el desarrollo de la
investigacion, que no existe un programa formal de socializacion organizacional
para el personal, mediante el cual se lleve a cabo el proceso de induccion, con los

funcionarios que se incorporan a esta Unidad.
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Recomendaciones

A la Unidad de Preescolar y Primaria, perteneciente al Departamento de
Asignacion del Recurso Humano, bajo la Direccién de Recursos Humanos en

el Ministerio de Educacion Publica de Costa Rica

Establecer un proceso formal de socializacibn organizacional para los

funcionarios que recién ingresan a la Unidad institucional.

Implementar un plan formal de induccién de personal que permita complementar
el proceso de socializacion organizacional y con ello estandarizar la informacion que

recibe el funcionario que ingresa a laborar en la Unidad de Preescolar y Primaria.

Disefiar, ademas, un programa de reinduccion para funcionarios ya vinculados
con la institucion, que permita el refrescamiento de los conocimientos sobre las
politicas y normativas atinentes a sus cargos, ademas de fomentar la buena relacién

funcionario-patrono.

Adicionalmente, se recomienda actualizar y comunicar los procedimientos de

todos los procesos que se realizan en la UPP, por area.

Como parte del proyecto y para el cumplimiento del objetivo especifico N° 3, fue
elaborada una propuesta de mejora para el proceso de socializacién organizacional
que actualmente se lleva a cabo en la Unidad de Preescolar y Primaria el Ministerio

de Educacioén Publica.

Esta propuesta de mejora, estd conformada en primera instancia por un

programa donde se indican las actividades que se recomienda realizar ante el
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ingreso de un funcionario a la UPP, con su respectivo responsable y tiempo

aproximado.

Ademas contiene un plan de inducciéon de personal, disefiado de manera que
permita a los funcionarios que ingresan a laborar en la UPP, adquirir los
conocimientos basicos y generales que le ayudaran a incorporarse adecuadamente

a sus funciones, en un corto plazo.

Esta propuesta constituye una herramienta de ayuda para la implementacién del

plan de induccion en la UPP y se encuentra en el capitulo VI de este documento.
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CAPITULO VI

Propuesta de mejora para el proceso de Socializacion Organizacional, para
los funcionarios de la Unidad de Preescolar y Primaria del Ministerio de

Educacion Publica de Costa Rica

La presente propuesta constituye un instrumento formal, para ser utilizado por la
UPP en el proceso de socializacion organizacional de sus nuevos funcionarios,
durante un periodo crucial en la vida de todo colaborador: la integracion a una nueva
organizaciéon y equipo de trabajo. Establece, ademas, una herramienta de consulta

frecuente para cualquier funcionario de la unidad que asi lo requiera.

A continuacion se plantea el objetivo, la justificacion, las actividades y recursos

requeridos, asi como el detalle del programa de induccion por desarrollar.

6.1. Objetivo

Establecer actividades que permitan formalizar el proceso de socializacion
organizacional, de los funcionarios de la UPP, mediante la estandarizacion de la
informacioén que se brinda para su adecuada integracion al puesto de trabajo y a la

cultura de la institucion.

6.2. Justificacion de la propuesta

Es importante que los funcionarios de la Unidad de Preescolar y Primaria
conozcan los aspectos generales que implica ser parte de la administracion publica

y ademas ser funcionario del Ministerio mas grande de Costa Rica.
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Debido a lo anterior y tomando en cuenta el volumen de trabajo y el detalle con
el cual debe realizarse, se considera de vital importancia que los funcionarios que
ingresan a laborar a esta unidad institucional, conozcan los aspectos generales que

engloba la funcién para la cual fueron contratados.

Considerando que el proceso de socializacion organizacional consiste en el
“aprendizaje de los valores, normas y pautas de conducta exigidas dentro de una
organizacion” (Gonzalez, 2009, p. 6), el enfoque de la propuesta es centralizar y
estandarizar, en un plan de induccion, la informacion que los funcionarios de la UPP

deben conocer.

El documento estd disefiado de manera tal que pueda ser leido por los
funcionarios de primer ingreso para facilitar su integracién a la UPP, o bien, para
ser accedido y consultado por los funcionarios de la unidad que asi lo requieran.
Ademas de la entrega del documento, el proceso estara constituido de una serie de

actividades, que se detallan méas adelante.

Este método de socializaciéon organizacional, es definido por Chiavenato como
plan de induccioén, y por lo general, “constituyen el principal método para la
culturizacién de los nuevos integrantes a las practicas comunes en la empresa. Su
finalidad es que el nuevo integrante aprenda e incorpore valores y actitudes, normas

y patrones de comportamiento deseados” (2017, p. 167).

6.3. Recursos requeridos

Para la ejecucion de esta propuesta se requieren recursos humanos,

tecnoldgicos y materiales. No obstante, son recursos que actualmente la Unidad de
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Primaria y Preescolar posee, por lo tanto, se prescinde de presupuesto adicional

para su puesta en marcha.
Recursos humanos:
- Jefatura: Coordinacion y supervision del proceso realizado.
- Coordinadores de area: Acompafnamiento constante a los servidores.
Recursos tecnoldgicos:
- Equipo de computo: Para facilitar la lectura de los documentos en digital.
- Impresora: Para la impresion de documentos.

Materiales

- Papel: Para la impresion de la documentacion estrictamente necesaria.

6.4. Actividades de integracion

El programa de induccion propuesto abarca el proceso de socializacion
organizacional desde antes que el funcionario ingrese a laborar a la institucion,
mediante una serie de acciones que permiten facilitar su integracion, las cuales se

detallan a continuacion:

Una vez que la jefatura de la unidad selecciona al candidato de la terna de
personal, y define, en conjunto con el Departamento de Recursos Humanos, una
fecha para su ingreso; esta debe ser comunicada al coordinador del area de trabajo
de la cual formara parte el funcionario, para efecto de planificar su ingreso a la

institucion.
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Ademas, la jefatura de la unidad debe coordinar con el Departamento de
Recursos Humanos para recibir al candidato seleccionado el dia que se acuerde la

firma del contrato correspondiente.

Como parte de los preparativos previos a la llegada del nuevo funcionario, la
jefatura de la unidad, junto con el coordinador de area, deben definir y establecer el
espacio fisico que ocupara, asi como el equipo y los recursos que se le asignaran

para el cumplimiento de sus labores.

La planificacion minuciosa del dia en que el funcionario ingresa a laborar en la
UPP se debe realizar de forma previa, evitando la improvisacion, con el fin de contar
con el interés del funcionario en la informacién que se le suministra y que este se

mantenga ocupado y atendido.

El primer aspecto que debe formar parte de la agenda de ese dia es una reunion
con la jefatura de la UPP y el respectivo coordinador de area, donde se dé una
bienvenida y ademas se comente, a grandes rasgos, las funciones de la unidad, las
tareas del puesto, las metas que debe alcanzar y el periodo de prueba que debe

cumplir.

Seguidamente, el coordinador debe acompaiiar al funcionario a un recorrido por
las areas de trabajo que conforman la UPP, con el fin de presentarlo con todos los
comparfieros y que ademas tenga una nocion fisica de la ubicacion de las distintas

areas.

Una vez concluida la presentacion con los compafieros de la unidad, el

coordinador debe realizar un segundo recorrido, pero esta vez por las instalaciones
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del edificio donde se ubican las oficinas de la UPP, abarcando principalmente las
areas comunes tales como bafios, comedores, salidas de emergencia, sala de

lactancia, distintas entradas al edificio segun el horario, entre otros.

Al finalizar el segundo recorrido, el coordinador debe ubicar al nuevo funcionario
en el lugar de trabajo que previamente le fue asignado y entregarle el plan de

induccion para su respectiva lectura.

Este documento incluye la informacion necesaria que todo servidor debe conocer
como funcionario publico, las generalidades del Ministerio de Educacién Publica y
del quehacer diario de la Unidad de Preescolar y Primaria. La informacion fue
recopilada durante el trabajo de campo desarrollado en esta unidad institucional y

mediante la investigacion documental.

Es importante mencionar que, también se hara entrega de una presentacion en

digital, con el propédsito de hacer mas dinamica la lectura del mismo.

Se debe asegurar siempre mantener abiertos los canales de comunicacion, para
la solventar dudas o consultas que surjan, ya sea de la lectura del documento, asi

como del proceso llevado a cabo hasta el momento.

Una vez que se finaliza la lectura del documento, y se aclaran las dudas, se
recomienda dar inicio a la capacitacion del funcionario en el puesto que va a

desempeiiar.

Como parte del acompafiamiento que se da en el proceso de socializacion
organizacional, cuando el funcionario se encuentre a mitad de su periodo de prueba

(aproximadamente a un mes y medio de su ingreso), es importante que el
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coordinador del area correspondiente agende una reunion con el servidor, en la cual
puedan conversar acerca sobre su proceso de integracion y que este pueda
expresar como le ha ido, cdmo se siente y cualquier otra inquietud o situacion que

desee comentar.

El coordinador que realice la reunién con el funcionario debe reportar a la jefatura,
mediante una minuta, lo conversado, a fin de corroborar que todo esté marchando
exitosamente, o bien valorar juntos una solucion, en caso de se esté dando alguna

situacion que deba ser atendida o reportada por el servidor que recién se integra.

Una vez finalizado y aprobado el periodo de prueba, se entregara al servidor un
formulario para la evaluacién del proceso de socializacion organizacional que recién
culmina. Este formulario conlleva un doble propdésito, ya que ademas de realimentar
al Departamento de Recursos Humanos y a la UPP acerca del proceso como tal,
para una eventual actualizacion o mejora, constituye una evidencia de que el

funcionario al ingresar a su puesto de trabajo, recibio la respectiva induccion.

Los aportes indicados por el servidor en la evaluacion realizada deben ser
revisados y analizados por el coordinador del area y la jefatura, a fin de valorar si
es necesario algun acompafamiento adicional o bien reforzar alguna area en

especifico para su adecuado desempefio.

La planificacién para la ejecucion de estas actividades esta contemplada en el
programa de socializacién, donde se detalla la actividad, responsable, propésito y

tiempo de duracion.



6.5. Programa de socializacién organizacional

Tabla 5: Programa de socializacion organizacional

Programa de Socializacion Organizacional

Actividad

Unidad de Preescolar y Primaria

Responsable

Propésito
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Tiempo

Firma de
contrato

Jefatura y
Recursos
Humanos

Recibir al candidato
seleccionado, para la firma de su
contrato.

Aunque se trate de un paso
formal del proceso, se debe
procurar un ambiente amigable y
abierto al didlogo, para solventar
cualquier consulta que surja
sobre los alcances y contenido
del contrato.

N/A

Coordinar los
2 | detalles previos
al ingreso

Jefatura

Agendar la  reunidn de
bienvenida.

Definir y establecer el espacio
fisico, el equipo y los recursos
gue le seran asignados al nuevo
funcionario.

N/A

Reunién de
bienvenida

Jefatura 'y
Coordinador
de area

Recibir al nuevo servidor vy
reducir su ansiedad mediante
una explicacibn a grandes
rasgos acerca del quehacer
diario de la UPP, las condiciones
de trabajo y el periodo de prueba
gue inicia.

30 min

Presentacion
con los

Coordinador
de area

Familiarizar al nuevo trabajador

15 min




Programa de Socializacion Organizacional

Unidad de Preescolar y Primaria
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Actividad Responsable Propoésito Tiempo
compairieros de con los comparieros de trabajo.
la UPP
Ubicar al funcionario en el
espacio fisico donde trabajara y
Recorrido por . gue conozca las areas comunes
Coordinador : . .
las , de las instalaciones, tales como: | 20 min
) : de area ~ .
instalaciones Bafos, comedores, salidas de
emergencia, entradas y salidas
del edificio, entre otros.
Brindar la informacién general
gue deberia conocer para el
desempefio de sus funciones, en
Lectura del tres aspectos:
“Plan d Funci . 3 horas
an de uncionario 1 Funcionario publico.
Induccion” _
- Generalidades del MEP.
- Unidad de Preescolar y
Primaria.
Reunion de
. Conocer el proceso de
seguimiento : . .
Coordinador | integracion del nuevo .
(unmesy . ? . L 30 min
. . | de area funcionario, sus inquietudes,
medio después :
. consultas y comentarios.
de ingresar)
Reportar a la Dar a conocer a la jefatura el
jefatura el Coordinador | estado actual del proceso de 30 min
resultado de la | de area integracion del funcionario y las
reunion impresiones de este al respecto
Evaluar el
Programa de . . Realimentar y actualizar el .
Funcionario 15 min

Socializacion
Organizacional

proceso actual.
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Programa de Socializacion Organizacional

Unidad de Preescolar y Primaria

Actividad Responsable Propoésito Tiempo
Analizar la Jefatura Valorar los aportes indicados por
evaluacion ray el funcionario en la evaluacion .

10 . Coordinador L 30 min
realizada por el de area del Programa de Socializacion
funcionario Organizacional.

Nota: Queda a criterio de cada coordinador de area si decide organizar una
merienda compartida, para darle la bienvenida y con ello fomentar la interaccién con

el nuevo miembro.

Fuente: Elaboracion propia, 2018.
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6.6. Manual de Induccién

MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE ASIGNACION DEL RECURSO HUMANO

UNIDAD DE PREESCOLAR Y PRIMARIA

“PROPUESTA DE MEJORA PARA EL PROCESO DE

SOCIALIZACION ORGANIZACIONAL: MANUAL DE INDUCCION”
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Introduccién

Cada vez que un candidato es elegido para el desempefio de un puesto en
especifico, como resultado de un proceso de reclutamiento y seleccion de personal,
debe pasar por una etapa de acoplamiento, en la que ademas de aprender las
tareas que le corresponde realizar, también debe integrarse al equipo de trabajo y
a la institucion como tal. A esta etapa se le conoce con el nombre induccion y

obedece a la necesidad de lograr una socializacion organizacional.

El propdsito de este documento es servir de manual durante el proceso de
integracion para el funcionario que ingresa a laborar a la Unidad de Preescolar y
Primaria (en adelante UPP), la cual pertenece a la Direccion de Recursos Humanos

del Ministerio de Educacion Publica de Costa Rica.

Este documento contiene la informacién necesaria y complementaria que le

permita integrarse de manera adecuada a su lugar de trabajo.

El contenido esta disefiado para orientar de manera ordenada al funcionario. Por
ello, la informacién se incluye de lo general a lo especifico y se conforma en tres

apartados, que se describen a continuacion.

En el primero de ellos, se abarcan los aspectos generales de la Administracion
Publica en Costa Rica, tales como: definiciébn de funcionario publico, cobertura de
la Direccion General de Servicio Civil, su historia, competencias, régimen y la

normativa basica para la funcién publica.
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La segunda parte contiene las generalidades del Ministerio de Educacion Publica
como institucion e incluye elementos como su historia, mision, vision, organigrama,
la normativa propia del Ministerio y una breve resefia del Plan Estratégico

Institucional 2015-2018.

En relacion con la normativa, se hace énfasis principalmente en la Ley Organica
del Ministerio, que establece sus funciones y en el Reglamento Autbnomo de
Servicios del Ministerio de Educacion Publica, documento que contiene los
lineamientos vigentes que regulan la relacion existente entre los funcionarios y el

Ministerio.

Es importante destacar que la cobertura del Régimen de Servicio Civil en Costa
Rica comprende a los ministerios y organismos adscritos del Poder Ejecutivo y al
Instituto Nacional de Aprendizaje. Por lo tanto, los funcionarios que desempefien
sus tareas en alguna de estas instituciones deberan apegarse en primera instancia
a los lineamientos establecidos en el Estatuto del Servicio Civil, y a su vez a los

lineamientos internos propios de cada institucion.

Finalmente, la tercera parte se refiere a los procesos y procedimientos que se
realizan en la UPP, detallando las funciones correspondientes a cada una de las

areas de trabajo que la integran, asi como la interaccion que se da entre ellas.
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Abreviaturas

DGSC: Direccion General de Servicio Civil.

DRH: Direccion de Recursos Humanos.

LGAP: Ley General de Administracion Publica.

MEP: Ministerio de Educacion Publica.

OGEREH: Oficinas de Gestion Institucional de Recursos Humanos.
TIC: Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

UPP: Unidad de Preescolar y Primaria.

Definiciones

Asueto: Periodo breve en el cual se suspenden las tareas laborales, por acuerdo
del Estado o por decision de los empleadores, por razones extraordinarias como

desastres naturales, traspaso de poderes, entre otras.

Cese: Accién de cesar, lo cual implica, interrumpir o dejar de desempefiar un

cargo o empleo.
Circular: Normativa de uso oficial, propia de cada institucion.

Correspondencia: Comunicacion establecida mediante el intercambio de

documentos.
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Cuadros de personal: Documento mediante el cual el Director de cada centro
educativo certifica la cantidad de matricula que tiene la institucion y su distribucion

entre el personal docente.

Nombrar: Elegir a un docente del registro de elegibles, para ocupar una vacante

por un tiempo definido.

Permutas: Intercambio de plazas de un mismo nivel salarial, con la anuencia de

los docentes involucrados y sus respetivas jefaturas.

Preescolar: Nivel educativo que se imparte a los nifios a partir de los 4 afos, que

comprende los ciclos Materno Infantil y Transicion.

Primaria: Nivel educativo que se imparte a los nifios a partir de los 6 afios y hasta

los 15 en situaciones de sobre-edad, comprende | y 1l ciclo.

Prérroga: Tiempo que se extiende un nombramiento interino.

Vacante: Plaza que se encuentra disponible y pendiente para nombrar un

docente.
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| PARTE: ASPECTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA

1.1. Administracion Publica en Costa Rica

En Costa Rica, la promulgacién del Cédigo de Trabajo en la década de los afios
40, como primer precepto de los derechos y obligaciones tanto del patrono como de
los trabajadores del sector privado y publico, marco el inicio de lo que fueron las

normativas laborales para los costarricenses.

En la misma década, exactamente en 1949 se promulga la Constitucion Politica,
donde, mediante los articulos 191 y 192, se ordena la creacion del Estatuto de
Servicio Civil para regular las relaciones entre el Estado y los servidores publicos,
con ello se establecen y exigen requisitos de idoneidad para ocupar los puestos y
en caso de ser removido que sea solo por causa justa. Todo con el fin de lograr

una administracion eficiente.

Afos después, en 1978, se promulga la Ley General de la Administracion Publica
(LGAP), marcando asi un nuevo periodo en el empleo publico. En esta Ley se
establece el principio de aplicacién del Derecho Administrativo en las actividades
del Estado, las instituciones que lo conforman, y la regulaciéon de los principios
basicos de su actuacion. En su primer articulo, establece una breve definicion de
Administracion Publica. “Articulo 1°.- La Administracion Publica estara constituida
por el Estado y los demas entes publicos, cada uno con personalidad juridica y
capacidad de derecho publico y privado.” (Ley General de la Administracion Publica,

1978).
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Para dimensionar el alcance de esta Ley es importante conocer la estructura del
Estado costarricense, el cual estd compuesto por el territorio nacional, la poblacion,

normativas y el gobierno, tal como se muestra en la Figura 1.

Figura N° 1. Estructura del Estado costarricense

El Estado
costarricense

WV

Esta compuesto por

|
Territorio

COSTA RICA

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Fuente: Elaboracién propia, 2018.

El territorio nacional abarca en tierra lo establecido en los tratados de limites entre
Costa Rica y sus vecinos Nicaragua y Panam@, y en mar inclusive hasta el mar
patrimonial. La poblacién, por su parte, se refiere a las personas que viven en suelo
costarricense; la normativa hace referencia al conjunto de leyes, reglamentos,
decretos y demas documentos de caracter legal con el propésito de mantener el

orden social.

Finalmente, el Gobierno esta compuesto por los tres poderes del Estado:
Ejecutivo, Legislativo y Judicial. El Poder Ejecutivo esta conformado por el
Presidente de la Republica, el Consejo de Gobierno, todos los ministerios y sus

respectivos ministros. El Poder Legislativo esta integrado por los 57 diputados y el
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Poder Judicial por la Corte Suprema de Justicia y sus magistrados. De este modo,

el Ministerio de Educacion Publica de Costa Rica forma parte del Poder Ejecutivo.

1.2. Funcionario publico

La Ley General de la Administracion Puablica en el articulo N° 111 establece la

definicion de funcionario publico:

Articulo 111:

1. Es servidor publico la persona que presta servicios a la
Administracion o a nombre y por cuenta de ésta, como parte de su
organizacioén, en virtud de un acto valido y eficaz de investidura, con
entera independencia del caracter imperativo, representativo,
remunerado, permanente o publico de la actividad respectiva.

2. A este efecto considérense equivalentes los términos
"funcionario publico", "servidor publico”’, “empleado publico",
"encargado de servicio publico" y demas similares, y el régimen de
sus relaciones sera el mismo para todos, salvo que la naturaleza
de la situacién indique lo contrario.

3. No se consideran servidores publicos los empleados de
empresas 0 servicios econdémicos del Estado encargados de
gestiones sometidas al derecho comun. (Ley General de la
Administracion Publica, 1978)

Por otro lado, la Ley contra la Corrupcién y el Enriquecimiento llicito en la Funcién
Publica, Ley N. © 8422 del 29 de octubre de 2004, en su articulo 2 también define

un concepto para funcionario publico.

Articulo 2°—Servidor publico. Para los efectos de esta Ley, se
considerara servidor publico toda persona que presta sus servicios
en los érganos y en los entes de la Administracion Puablica, estatal
y no estatal, a nombre y por cuenta de esta y como parte de su
organizacion, en virtud de un acto de investidura y con entera

TFG-AGRH-UTN - FERNANDEZ Y MOLINA =



independencia  del caracter imperativo, representativo,
remunerado, permanente o publico de la actividad respectiva. Los
términos funcionario, servidor y empleado puablico seran
equivalentes para los efectos de esta Ley.

Las disposiciones de la presente Ley seran aplicables a los
funcionarios de hecho y a las personas que laboran para las
empresas publicas en cualquiera de sus formas y para los entes
publicos encargados de gestiones sometidas al derecho comun;
asimismo, a los apoderados, administradores, gerentes vy
representantes legales de las personas juridicas que custodien,
administren o exploten fondos, bienes o servicios de la
Administracién Publica, por cualquier titulo o modalidad de gestién.
(Ley contra la Corrupcién y el Enriquecimiento llicito en la Funcion
Pudblica, 2004).

1.3. Direccién General del Servicio Civil

La Direcciéon General de Servicio Civil (DGSC) “Es la institucion rectora,
encargada de dirigir y administrar la aplicacion del Estatuto de Servicio Civil en las

diferentes instituciones del Régimen de Servicio Civil” (DGSC, 2017, T 2).

La Direccién General de Servicio Civil, es el 6rgano competente
para regir los procesos del Sistema de Gestion de Recursos
Humanos en el Régimen de Servicio Civil ya que cuenta con las
competencias para el manejo del talento humano y puede actuar
en nombre y por cuenta del Estado para controlar, fiscalizar y
proveer ayuda técnica, que garanticen la eficiencia administrativa,
de acuerdo con los articulos 191 y 192 de la Constitucion Politica.
(DGSC, 2017, 1 2)

El compromiso de la Direccion General de Servicio Civil, de brindar igualdad de
oportunidades por méritos a todos los ciudadanos, se ve reflejado en su lema
Palmam qui meruit ferat, que se interpreta como “La palma para el que la merece”.

Lo anterior también se refleja en su politica de calidad, la cual expresa,
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El equipo humano de la Direccion General de Servicio Civil, como
organo rector, asume el compromiso de brindar asesoria y servicios
de gestion en recursos humanos a la ciudadania, funcionarios e
instituciones publicas; de manera agil, oportuna, transparente y
calida, comprometidos con la mejora continua y la gobernabilidad
democrética. (DGSC, 2017, 1 3)

1.3.1. Historia

La DGSC nacio a raiz de los acuerdos ejecutivos N° 41 del 24 de junio de 1953,
N° 60 del 24 de setiembre de 1953 y N° 80 del 25 de noviembre de 1953. El acuerdo
N°41 se refiere al nombramiento del sefior Carlos Araya Borge como Director
General de Servicio Civil, y a la respectiva asignacion de presupuesto para la
DGSC, mientras que los acuerdos N°60 y N°80 hacen referencia a las competencias

y funciones que dicha entidad debera asumir.

Al respecto, el Estatuto de Servicio Civil, en su articulo 8, establece la existencia
de un Director General, que depende jerarquicamente del Presidente de la
Republica. “Articulo 8°—EI Director General de Servicio Civil sera de nombramiento
del Presidente de la Republica, previo concurso de oposicion, dependera

directamente de él (...)” (Estatuto de Servicio Civil, 1953).

Desde su puesta en marcha en el afio 1953, la Direccién General de Servicio

Civil ha resguardado la correcta aplicacion del Estatuto de Servicio Civil.

1.3.2. Régimen de Servicio Civil en Costa Rica

El Régimen de Servicio Civil es un sistema juridico-administrativo, un sistema
abierto en oportunidades para todos los ciudadanos, sin distincion ideoldgica,

religiosa, étnica o politica. Fue creado con el fin de atraer y mantener en el servicio
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publico al personal con mayores meéritos, mas distinguidos por su preparacion, sus
dotes intelectuales y, especialmente, por su calidad humana y moral, por ello sus
principios se fundamentan en valores tan importantes como lo son la libertad y la

igualdad ante la Ley.

De acuerdo con Longo, “Servicio Civil (o funcién publica) es un Sistema de
articulacion del empleo publico mediante el que, determinados paises garantizan,
con enfoques, sistemas e instrumentos diversos, ciertos elementos basicos para la

existencia de administraciones publicas profesionales” (2003, p. 42).

Esta conformado por un conjunto de instituciones, personas, normas y principios
filoséficos, doctrinarios y técnicos establecidos en procura de garantizar la eficiencia
de la Administracion Puablica, proteger los derechos de sus servidores y conservar

una relacion ordenada y equitativa en la administracion del empleo publico.

Sin duda, el Régimen de Servicio Civil ha sido uno de los principales logros
civicos y democréaticos del pueblo costarricense. Su creacidbn surge como
consecuencia de multiples intentos sin éxito, hasta que en 1949 los miembros de la
Asamblea Constituyente, encargados de redactar la Constitucion Politica de 1949,
incluyeron las disposiciones relativas al Servicio Civil en el Titulo XV, con lo cual se
dio origen posteriormente a la promulgacién del Estatuto de Servicio Civil en mayo

de 1953.

El Régimen de Servicio Civil divide a los servidores publicos bajo su régimen en

dos grandes secciones: los de Carrera Administrativa y los de Carrera Docente.
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Los servidores de Carrera Administrativa estan regulados por las disposiciones
del Titulo | (Ley N° 1581 del 30 de mayo de 1953) y Titulo IV (Ley N° 8555 del 10
de octubre de 2006) del Estatuto de Servicio Civil y los de Carrera Docente por su

Titulo Il (Ley N° 4565 del 4 de mayo de 1970) (DGSC, 2017,  3).
1.3.3. Funciones de la Direccién General de Servicio Civil

La funcion principal de la DGSC es regular la relacién entre el Poder Ejecutivo y
sus funcionarios, segun lo establecido en el primer articulo del Estatuto del Servicio
Civil: “Articulo 1.- Este Estatuto y sus reglamentos regularan las relaciones entre el
Poder Ejecutivo y sus servidores, con el propésito de garantizar la eficiencia de la

Administracion Publica, y proteger a dichos servidores” (1953).

Asi mismo, en el articulo 13 del Estatuto del Servicio Civil, indica cuales son las

funciones de la DGSC.

Articulo 13. — Son atribuciones y funciones del Director General de
Servicio Civil:

a) Analizar, clasificar y valorar los puestos del Poder Ejecutivo
comprendidos dentro de esta ley y asignarlos a la categoria de
salario correspondiente a la escala de sueldos de la Ley de
Salarios de la Administracion Publica N° 2166 de 9 de octubre de
1957.

b) Seleccionar los candidatos elegibles para integrar el personal
del Poder Ejecutivo;

c) Establecer en la Administracion del Personal del Estado los
procedimientos e instrumentos técnicos necesarios para una
mayor eficiencia, tales como la calificacion periodica de cada
empleado por sus jefes, el expediente personal y prontuario de
cada empleado y otros formularios de utilidad técnica;
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d) Promover la implantacion de un sistema moderno de
administracion de personal;

e) Promover programas de entrenamiento del personal del Poder
Ejecutivo, incluyendo el desarrollo de la capacidad administrativa
de supervisores, jefes y directores;

f) Estudiar el problema de los salarios en el Poder Ejecutivo;
desarrollar y recomendar una ley de salarios basada en la
clasificacion, en colaboracion con la Oficina de Presupuesto;

g) Evacuar las consultas que se le formulen relacionadas con la
administracion del personal y la aplicacion de esta ley;

h) Levantar las informaciones a que se refieren los incisos a) y c)
del articulo siguiente;

i) Dar el visto bueno a todos los reglamentos interiores de
trabajo de las dependencias del Poder Ejecutivo antes de que
sean sometidos a la aprobacion de la Inspeccion General de
Trabajo;

j) Presentar en la primera quincena del mes de febrero de cada
afo un informe al Presidente de la Republica sobre las labores
desarrolladas por la Direccion General en el ejercicio anterior y
de sus proyectos para el siguiente;

Este informe debera ser publicado en el Diario Oficial.

k) Cualesquiera otras que le correspondan en su caracter de
Director del Servicio Civil. (Estatuto de Servicio Civil, 1953)

Otras funciones de la DGSC son el reclutamiento y seleccion de puestos en plaza
vacante, gestion del rendimiento, capacitacién, provision de ayuda técnica a las
OGEREH, clasificacion y valoracion de puestos, auditoria de recursos humanos y
desvinculacién de funcionarios, asi como la asesoria permanente a niveles politico-

econdémicos, dado su conocimiento y experticia.
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1.4. Normas basicas parala funcion publica

Este apartado contiene un listado de la normativa basica y principal que todo
funcionario publico en Costa Rica deberia conocer para un correcto desempeiio de

sus funciones; el titulo de cada normativa contiene un breve resumen de esta.

La version completa de cada Ley puede ser consultada en la pagina web de la
Procuraduria General de la Republica de Costa Rica, en la seccion de servicios en

linea (http://www.pgrweb.go.cr/scij/), la cual contiene la legislacion promulgada

desde el afio 1821 (leyes, decretos ejecutivos, reglamentos y demas normas de

aplicaciéon general).

1.4.1. Ley N° 1581, Estatuto de Servicio Civil

El Estatuto de Servicio Civil regula las relaciones entre el Poder Ejecutivo y sus
servidores, a fin de protegerlos con el proposito de garantizar la eficiencia de la

Administracion Publica.

1.4.2. Ley N° 6227, Ley General de la Administracion Publica

La Ley General de la Administracion Publica regula la organizacion, actividad del
Estado, los entes publicos, para lo cual cada uno poseera personalidad juridica y

capacidad de derecho, tanto publico como privado.

1.4.3. Ley N° 7494, Ley de Contratacion Administrativa

La Ley No. 7494 rige la actividad de contratacion desplegada por los 6rganos del

Poder Ejecutivo, el Poder Judicial, el Poder Legislativo, el Tribunal Supremo de
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Elecciones, la Contraloria General de la Republica, la Defensoria de los Habitantes,
el sector descentralizado territorial e institucional, los entes publicos no estatales y

las empresas publicas.

1.4.4. Ley N° 8131, Ley de Administracion Financiera de la Republica y

Presupuestos Publicos

La Ley No. 8121 regula el régimen econdémico-financiero de los érganos y entes

administradores o custodios de los fondos publicos.

1.4.5. Ley N° 8220, Ley de Proteccion al Ciudadano del Exceso de Requisitos

y Tramites Administrativos

La Ley No. 8220 es aplicable a toda la Administracion Publica, central y
descentralizada, incluso instituciones auténomas y semiautbnomas, 6rganos con
personalidad juridica instrumental, entes publicos no estatales, municipalidades y
empresas publicas. Se exceptian de su aplicacion los trdmites y procedimientos en

materia de defensa del Estado y seguridad nacional.

Esta Ley regula que la informacion presentada por un administrado ante una
entidad, érgano o funcionario de la Administracion Publica, no podra ser requerida

de nuevo por estos, para ese mismo tramite u otro en esa misma entidad u 6rgano.
1.4.6. Ley N° 8292, Ley de Control Interno

La Ley No. 8292 establece los criterios minimos que deberan observar la

Contraloria General de la Republica y los entes u érganos sujetos a su fiscalizacion,
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en el establecimiento, funcionamiento, mantenimiento, perfeccionamiento y

evaluacion de sus sistemas de control interno.

1.4.7. Ley N° 8422, Ley contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en

la Funciéon Publica

La Ley No. 8422 tiene como fin prevenir, detectar y sancionar la corrupcion en el

ejercicio de la funcién publica.
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Il PARTE: GENERALIDADES DEL MINISTERIO DE EDUCACION
PUBLICA

En el presente apartado se detallan algunas generales del Ministerio, tales como,

2.1. Historia institucional

Este apartado de la investigacion se resume a partir de la informacion recopilada
en el Archivo Nacional. La historia archivistica comprende documentos en
propiedad de esta institucién desde el afio 1915. En la actualidad, la documentacion
es custodiada por las oficinas administrativas y el Archivo Central del Ministerio de

Educacion Publica, previo a su transferencia al Archivo Nacional.

En 1792, el Gobernador de Costa Rica, ordena a los padres enviar a los hijos a
la escuela. Entre 1825 a 1838, los asuntos educativos dependian de un Ministerio
General, luego las corporaciones municipales asumieron la funcién de velar por la

educacion primaria.

En el afio 1844, la Constitucién Politica promulga por primera vez un apartado
especifico sobre educacion publica. La Secretaria de Instruccion Publica fue creada

en 1847, junto con el Ministerio de Hacienda, Educacion Publica, Guerra y Marina.

En la Carta Fundamental del 15 de abril de 1869 se establece que “la ensefianza
primaria de ambos sexos es obligatoria, gratuita y costeada por la naciéon” y durante
la administracién de Bernardo Soto, se efectud la primera reforma educativa, que
tuvo como marco legal la Ley General de Educacion Comun; esta ley también

establecia “jardines de infantes”, escuelas para adultos en los cuarteles, carceles y
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escuelas ambulantes en las poblaciones rurales. En 1887 y 1888 se crean centros
educativos como el Instituto de Alajuela, el Liceo de Costa Rica y el Colegio Superior

de Seifioritas.

A principios del siglo XX se dieron aportes importantes como la Promulgacion del
Reglamento Organico del Personal Docente de las Escuelas, la formulacion de
programas de Instruccién Primaria y la fundacion de la Escuela Normal de Costa

Rica en 1914.

Entre 1953 y 1966 se crean la Ley Fundamental de Educacion y la Ley Organica
del Ministerio, que establece su esfera de competencia, organizacion administrativa,

atribuciones y la creacion de varias instancias.

Para 1973, se establece la Educacién General Basica como obligatoria, y la
preescolar y la Educacion Diversificada, como gratuitas y costeadas por el Estado.
En 1997, mediante reforma al articulo 78 de la Constitucion Politica, se declara

obligatoria la educacién preescolar.

2.2. Informacién institucional

2.2.1. Misioén institucional

Como ente rector de todo el Sistema Educativo, al Ministerio de Educacion
Publica le corresponde promover el desarrollo y consolidacion de un sistema
educativo de excelencia, que permita el acceso de toda la poblacion a una

educacién de calidad, centrada en el desarrollo integral de las personas y en la
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promocioén de una sociedad costarricense integrada por las oportunidades y la

equidad social.

2.2.2. Vision institucional

Un Ministerio de Educacién Publica renovado y moderno, al servicio de los
estudiantes y sus familias, de los docentes, de los directores de centros educativos

y, en general, de las comunidades.

Un Ministerio caracterizado por una gestion administrativa eficiente, oportuna y
transparente, que promueve el desarrollo integral del ser humano y las capacidades
humanas necesarias para vivir e integrarnos en una sociedad global, con base en

el ingenio, el conocimiento y las destrezas.

Un Ministerio que contribuya a descubrirnos, entendernos, expresarnos y
reconstruirnos como ciudadanos del mundo, capaces de guiarse en la busqueda

permanente y critica de lo que es justo.
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2.2.3. Organigrama del MEP

Figura N° 2. Organigrama institucional I
imbologia

Colores

@ Nivel Politico

@ Nivel Operativo Direccion

N
v
» Nivel Operativo
MINISTRO Departamentos
l ‘ : | ! ) Instancias Asesoras
; Asumos
Cansefo Supsrior Thtural do Conaiora v
I ‘Go Ecucacion | BoNGaLE. Canmura Doconta - de Senvicios Jurkdicos @ Instancias Desconcentradas
L S de Rango Superior
nst. parn o Prenca Commmtaniin
Im.,&?:‘m I PROMECE I FONABE I SNETEC I CcENAREC I”‘m‘“ Relaciones i l"""f,‘,},:"" l Ao Y Icw-f.‘-:g"-
\ntegridad ‘ | | ‘ L7 [ Instancias Desconcentradas
[ 1
VICEMINISTERIQ NS VICEMINISTERIO
l "ACADEMMCO lwmﬂw ADMISTRATVD
e Ot
t @
Estdaries =
Dessrolo Gestéry Evaluacién Gasten y Provesduis Servicios
l Cumoular I"'"'E""“"“ l propif ey Im-.mhn-:_ | stiuzonal I Financiern I Ganarsion
—t— — 1 r i ! L {
Euuncion Gestin Puarifcaciiny
Educscen Edcacinty I Commerca o . Aaminsvacion S
I Procacous I Coon l ity lg'f':_;:.,' l”’.,";;;"" Im‘!‘ P l‘-"'**’-’ I g Iwmcm
———— — I r ] r
Edwcacitn Il Gelo Edueacin o e S pe— R Facolzaen Ui Supsrven
Eduacen Parsoren Jovers Pl Y ~ o s Epcucion Tosorala Transpories o o
|5"""=' I"?‘n— | Lo l e — - = B
Iw- I Edcacen l sanay | Stparcaitn l Gusttnce IM
os Aerencizams. Eapacial Antirte e s 8 Edacion
Eaucacien Educacin ertalin
Reigora I ==t l Edcstoay
Dirocoones
jonoles de
ducacion
Somices
Asoscria
I Pedoghics Adpnnahs
s g0
Suseviskn

Fuente: http://mep.go.cr/organigrama
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En la Figura No. 3 se detalla la posicién de la Unidad de Preescolar y Primaria,

en el organigrama institucional.

Figura N° 3. Unidad de Preescolar y Primaria en el organigrama
institucional
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Fuente: Elaboracion propia, 2018.
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Direccion de Recursos Humanos (DRH)

La Direccion de Recursos Humanos (DRH) es la encargada de ejecutar los
procesos de planificacion, promocién, reclutamiento, seleccion, nombramiento,

capacitacion y evaluacion del recurso humano del Ministerio de Educacion Puablica.

Extiende su cobertura a los funcionarios ubicados en Oficinas Centrales,
Direcciones Regionales y Centros Educativos. Trabaja en concordancia y
coordinacion con lo establecido por la Direccion General del Servicio Civil y la

normativa vigente.

Departamento de Asignacion del Recurso Humano

Este departamento tiene como funcidén principal velar por la asignacion de
personal del ministerio, tanto en nombramientos interinos como en propiedad.
También se encarga de gestionar tramites relacionados con dedicacién exclusiva,

recargos, aumento y disminucion de lecciones y traslados en propiedad.

Esté integrado por las Unidades de Preescolar y Primaria, Unidad de Secundaria
Académica, Unidad de Secundaria Técnica, Unidad Administrativa, Unidad de

Programas Especiales y Unidad de Educacion Indigena.

Unidad de Preescolar y Primaria

Esta Unidad institucional es la encargada de ejecutar los trdmites relacionados
con la asignacion del personal docente para todos los Jardines de Nifios y Escuelas
a nivel nacional, mediante hombramientos interinos, asi como en la gestion de

recargos, aumento y disminucion de lecciones y traslados en propiedad.
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La Unidad esta compuesta por cinco areas, las cuales deben trabajar en equipo
para lograr que el proceso que realizan sea un éxito. Lo anterior debido a la relaciéon
cliente proveedor que existe entre ellas, detalle que sera ampliado mas adelante.

Estas areas son:

Cuadros

Nombramientos

Pagos

Recargos

Secretaria

Es importante aclarar que en el caso de los tramites relacionados con puestos
de Director(a) de Ensefianza General Basica, esta Unidad atiende Unicamente la
clase de puesto Director(a) de Ensefianza General Basica 1. Por lo tanto, los
tramites de puestos de Director(a) de Ensefianza General Basica 2, 3, 4 y 5 deben

ser gestionados por la Unidad Administrativa.

2.3. Aspecto normativo del MEP

El Ministerio de Educacion Publica en su funcionamiento diario requiere de una
serie de normativas de uso frecuente, a las cuales se puede acceder en el siguiente

enlace: http://www.mep.go.cr/ley-reglamento

Sin embargo, para efectos del presente plan de induccion, se mencionan

unicamente dos de ellas; la Ley Organica del Ministerio de Educacién Publica, que
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contiene las funciones especificas que corresponden al ente como tal, y el
Reglamento Auténomo de Servicios del Ministerio de Educacion Puablica, Decreto
N° 5771-E, donde se establecen los lineamientos correspondientes a la relacion

gue se da entre el ministerio y sus servidores.

2.3.1. Ley N° 3481, Ley Orgéanica del Ministerio de Educacién Publica

La Ley No. 3481 establece la funcion del MEP de administrar todos los
elementos que lo integran, para la ejecucion de las disposiciones pertinentes del
Titulo Sétimo de la Constitucién Politica de la Ley Fundamental de Educacién de

las leyes conexas y de los respectivos reglamentos.

Ver Ley 3481

2.3.2. Reglamento Autonomo de Servicios del Ministerio de Educacion

Publica.

Como se menciono, este reglamento contiene los lineamientos por seguir en la

relacion que se da entre el MEP y sus funcionarios.

A continuacién, se extraen los articulos que regulan los aspectos generales y de
uso frecuente de dicha relacién laboral, se presentan agrupados por tema con su

respectivo titulo de acuerdo con el contenido.

Horario: Se establece una jornada laboral diurna de 8 horas al dia, de lunes a
viernes de 7 a. m. a 3 p. m. Sin embargo, se pueden dar situaciones especiales
en la institucion que requieran un cambio temporal de horario con el fin de mejorar

el servicio publico, o bien el funcionario por alguna situacién particular también
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puede solicitar a su jefatura inmediata un horario flexible, el cual debera ubicarse

dentro de los siguientes rangos horarios:

— De 6:00 am a 2:00 p. m.
— De 6:30 ama 2:30 p. m.
— De 7:30 am a 8:30 p. m.
— De 8:00 am a 4:00 p. m.
El horario flexible deberd cumplir con las disposiciones generales que se indican

en el punto N° 5 de la circular DRH-10261-2017-DIR suscrita por Yaxinia Diaz

Mendoza, Directora de Recursos Humanos de fecha 12/09/2017

Articulo 16.-La jornada ordinaria diaria de trabajo sera continua
de ocho horas, de lunes a viernes inclusive y tendra el siguiente
horario:

Hora de entrada: a las 7 horas
Hora de Salida: a las 15 horas

Sin embargo, cuando la necesidad del servicio lo justifique, las
distintas dependencias de las Oficinas del Ministerio de Educacion
Pulblica podran establecer otro tipo de horario o jornada laboral.
En tal caso, el horario y jornada definidos debera ser comunicado
al funcionario al momento de su nombramiento. Se debera laborar
la jornada minima general correspondiente y ajustandose a la
normativa aplicable al efecto.

Articulo 22.-El Ministerio podra modificar transitoriamente los
horarios y jornadas establecidos en este reglamento, siempre que
condiciones especiales asi lo justifiguen en aras de un mejor
servicio publico y no se perjudique a los servidores. ElI cambio
temporal de horario o jornada deberad comunicarse a los servidores
afectados, con una antelacion minima de tres dias habiles, pero la
modificacion definitiva de los mismos debera ser sometida al
tramite de conocimiento y aprobacién de la Direccion General del
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Servicio Civil. (Reglamento Autdnomo de Servicios del Ministerio
de Educacion Publica, 1976)

Llegadas tardias: Se cuentan cuando la marca de entrada se realiza 5 minutos
después de la hora de entrada. Es decir, que en horario normal si un funcionario
marca entrada a las 7:05:01 a. m. ya le cuenta como una tardia, las cuales son
acumulativas en cada mes calendario y se aplica la respectiva sancion en el

siguiente mes.

Articulo 75.-Se considerara llegada tardia la presentacion al
trabajo después de cinco minutos de la hora sefalada para el
comienzo de las labores. Para efectos de computo, no se tomaran
en cuenta las llegadas tardias que no excedan de cinco minutos.

Articulo 77.-La llegada tardia que exceda de veinte minutos
contados a partir de las horas de ingreso estipuladas y que, a juicio
del jefe superior inmediato, carezca de justificaciéon, acarreara al
servidor la pérdida de la jornada, equiparandose esta falta a la
mitad de una ausencia para efectos de sancion.

Articulo 62.-Las llegadas tardias injustificadas computadas
dentro de un mismo mes calendario, se sancionaran en la
siguiente forma:

Por cuatro, amonestacién escrita;

Por cinco, suspension de un dia;

Por seis, suspension del trabajo por dos dias;

Hasta por ocho, suspensién de una semana;

Hasta por diez, suspension por quince dias;

Por mas de diez, despido sin responsabilidad patronal.

Las sanciones se aplicaran en el mes siguiente. (Reglamento
Auténomo de Servicios del Ministerio de Educacién Publica, 1976)
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Tiempo extra: Por la naturaleza de las funciones que se llevan a cabo en la
UPP, trabajar horas extra es muy comun, principalmente en los meses anteriores
al inicio de cada curso lectivo. No obstante, durante el afio se pueden presentar

situaciones esporadicas que también lo requieran.

Articulo 19.- Cuando el Ministerio lo estime necesario, los
empleados quedaran en la ineludible obligacion de laborar horas
extraordinarias hasta por el maximo permitido por la ley, salvo que,
por razones de indole grave, debidamente comprobadas por el
jefe inmediato, los faculten para no hacerlo. ElI Ministerio se
compromete a confeccionar planillas en un lapso no mayor de un
mes y medio de las horas; extraordinarias laboradas por sus
servidores, contados a partir del tiempo extraordinario que fue
laborado.

Articulo 23.-No se considerar4, en ningun caso, el trabajo
extraordinario ejecutado sin la autorizacion previa del Ministro a
solicitud del jefe respectivo. En aquellos casos de que la jornada
extraordinaria conforme al parrafo anterior excediere el nimero de
horas, a la prevista, serd igualmente reconocida la misma previa
demostracion de ésta con la debida aprobacion del jefe respectivo.
No se reconocera como trabajo extraordinario el tiempo necesario
para subsanar los errores imputables solo al servidor, cometidos
durante la jornada ordinaria. Cuando una emergencia asi lo exija,
a juicio del Ministerio, todo servidor, salvo negativa justificada, esta
obligado a prestar sus servicios en las oficinas centrales o en
cualquier lugar de la Republica, siempre que se le reconozcan los
gastos de transporte, de permanencia 0 viaticos y la jornada
extraordinaria de servicio. (Reglamento Autébnomo de Servicios del
Ministerio de Educacién Puablica, 1976)

Periodo de prueba: Todo funcionario debera realizar un periodo de prueba
hasta de tres meses, inclusive cuando se trate de un ascenso o traslado. Durante
este tiempo sera evaluado por la jefatura inmediata a fin de determinar si es apto

para el desempefio de las funciones asignadas o no.
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Articulo 9°-En todo contrato o relacion de trabajo por tiempo
indeterminado, habra un periodo de prueba hasta de tres meses,
de conformidad con lo establecido por el articulo 30 del Estatuto
de Servicio Civil, el cual también se aplicara en los casos de
ascensos o traslados, de conformidad con lo reglado por el articulo
23 del Reglamento de dicho Estatuto, de tal manera que el servidor
ascendido o trasladado podra ser reintegrado a su anterior
ocupacion cuando el patrono estime que no reune
satisfactoriamente las condiciones requeridas para el normal
desempefio en cuestion. (Reglamento Autbnomo de Servicios del
Ministerio de Educacion Puablica, 1976)

Tiempos de descanso: Los funcionarios cuentan con un tiempo de diez
minutos en horas de la mafiana, y con cuarenta minutos para consumir su
almuerzo. Cuando la jornada laboral de extendiera hasta por doce horas, puede

tomar una hora treinta minutos para su descanso y alimentacion.

Articulo 20.-Se reconocera un descanso maximo de diez minutos
durante el periodo de la mafiana y otro de cuarenta minutos para
la alimentacién durante la jornada, segun lo dispuesto por el
articulo 137 del Codigo de Trabajo. Si se tratare de los funcionarios
gue se indican en el articulo 143 del mismo cuerpo legal y tuvieren
gue laborar durante doce horas, su descanso sera de una hora 'y
treinta minutos. (Reglamento Autbnomo de Servicios del Ministerio
de Educacion Publica, 1976)

Salario: Cada servidor recibira el salario correspondiente a la clase de puesto
en la cual fue nombrado, segun los montos establecidos en la Escala de Sueldos
de la Administracion Publica, realizada cada semestre por el Area de Salarios e
Incentivos de la Direccion General del Servicio Civil. Este sera depositado en las
fechas establecidas en el calendario de pagos emitido por el Ministerio de

Hacienda cada afio.
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Articulo 24.-Los sueldos de los servidores, en ninglin caso podran
ser inferiores a los minimos legales establecidos por el Estado y
seran los que correspondan segun la Ley del Presupuesto
Nacional, la Ley de Salarios de la Administracién Publica o en su
caso, segun los presupuestos que autoricen las leyes especiales.
Los pagos se realizaran en las Oficinas del Ministerio, en las
fechas que establezca la Pagaduria Nacional para los servidores
pagados por medio de esas oficinas o en las fechas que determine
la dependencia autorizada en los demas casos. (Reglamento
Auténomo de Servicios del Ministerio de Educacion Publica, 1976)

Vacaciones: La cantidad de dias de vacaciones a las que tiene derecho cada
servidor esta establecida en funcién de su antigledad. De manera que cada vez
gue el funcionario cumple afios de servicio, el sistema carga el periodo de

vacaciones correspondiente de manera automatica.

Articulo 29.-Los servidores administrativos, segun se define en el
articulo 3°, inciso a) de este Reglamento, disfrutardn de
vacaciones anuales en las siguientes proporciones:

a) Quince dias habiles si ha prestado servicios durante un tiempo
de cincuenta semanas a cuatro afios y cincuenta semanas;

b) Veinte dias habiles si ha prestado servicios durante un tiempo
de cinco afios y cincuenta semanas a nueve afios y cincuenta
semanas; y

c) Un mes calendario si ha trabajado durante un tiempo de diez
afios y cincuenta semanas 0 mas.

Articulo 32.-El salario que el trabajador debera percibir durante
sus vacaciones, se calculara con base en el sueldo que
ordinariamente esté devengando en el momento del disfrute del
descanso. La regla anterior no tendra aplicacion en los tres casos
gue adelante se indican, en los cuales el salario se calculara con
base en el tiempo de trabajo efectivo y el promedio de los sueldos
ordinarios y extraordinarios devengados durante las respectivas
cincuenta semanas de relacion laboral, incluyendo los subsidios
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recibidos por el servidor del Estado o sus instituciones de
seguridad social si ha estado incapacitado:

a) Cuando el servidor hubiere disfrutado de licencia sin goce de
sueldo por mas de treinta dias, consecutivos 0 no;

b) Cuando el servidor hubiere estado incapacitado para trabajar
por razon de enfermedad o riesgo profesional, durante un periodo
mayor de seis meses; y

c) Cuando por las circunstancias especiales previstas por la ley,
se acuerde la compensacion en dinero, parcial o total, del periodo
de vacaciones.

Articulo 37.-La compensacion de las vacaciones sélo sera posible
cuando el servidor haya dejado de trabajar y tenga a su favor algun
pago por este concepto. Durante la prestacion de sus servicios no
lo permite la Ley de Presupuesto. (Reglamento Autonomo de
Servicios del Ministerio de Educacion Publica, 1976)

Dias feriados: Se refiere a las fechas debidamente reconocidas por el Estado,
para que los trabajadores en general, puedan ser parte de las celebraciones de
hechos patritticos, historicos o religiosos. En Costa Rica, existen 11 dias feriados

al afno, de los cuales solamente 9 son de pago obligatorio

Articulo 39.-Son dias habiles todos los del afio, excepto los
feriados considerados en el articulo 147 del Codigo de Trabajo y
aquellos que el Poder Ejecutivo declare de asueto, conforme al
acuerdo correspondiente. (Reglamento Autbnomo de Servicios del
Ministerio de Educacién Publica, 1976)

Segun el articulo supra citado, el Reglamento Autonomo de Servicios del
Ministerio de Educacion Publica, hace referencia al articulo 147 del Codigo de
Trabajo. Sin embargo, se debe tomar en cuenta ademas el articulo 148 del mismo

cuerpo normativo.
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ARTICULO 147.- Son habiles para el trabajo, todos los dias del
afio, excepto los feriados y los dias de descanso semanal
existentes por disposicion legal o convenio entre las partes.

ARTICULO 148.- Se consideraran dias feriados y, por lo tanto, de
pago obligatorio los siguientes: el 1 de enero, el 11 de abril, el
Jueves y Viernes Santos, el 1 de mayo, el 25 de julio, el 15 de
agosto, el 15 de setiembre, y el 25 de diciembre. Los dias 2 de
agosto y 12 de octubre también se consideraran dias feriados pero
su pago no sera obligatorio. El pago de los dias feriados se
efectuara de acuerdo con el salario ordinario, si el trabajador gana
por unidad de tiempo, y segun el salario promedio devengado
durante la semana inmediata al descanso, si el trabajo se realiza
a destajo o por piezas. Cuando el 12 de octubre sea martes,
miércoles, jueves o viernes, el patrono debera disponer que ese
dia se trabaje y el disfrute se traslade al lunes siguiente. Con el fin
de inculcar y preservar los valores patridticos, las actividades
civicas y educativas del 12 de octubre seran conmemoraciones
obligatorias en el ambito nacional, en todas las escuelas y los
colegios, el propio dia de la celebracién; no obstante, el feriado se
disfrutara el lunes siguiente. Cuando tal fecha corresponda al dia
lunes, las celebraciones se realizaran el viernes anterior. Sin
embargo, en las empresas y entidades cuyo mayor movimiento se
produzca durante los sabados y domingos, asi como las
actividades que, por su indole, no puedan paralizar las labores o
interrumpirlas los lunes, el patrono, previa aceptacion del
trabajador, debera sefalar el dia en que se disfrutara el feriado,
dentro de un plazo méximo de quince dias.

Los practicantes de religiones distintas de la catélica podran
solicitar a su patrono el otorgamiento de los dias de celebracion
religiosa propios de su creencia como dias libres y el patrono
estara obligado a concederlo. Cuando ello ocurra, el patrono y el
trabajador acordaran el dia de la reposicién, el cual podra
rebajarse de las vacaciones. Los dias de cada religion, que podran
ser objeto de este derecho, seran los que se registren en el
Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto, siempre y cuando el
namero no exceda al de los dias de precepto obligatorio,
observados por la Iglesia Catdlica en Costa Rica. ElI Poder
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Ejecutivo reglamentara los alcances de esta disposicién en los
primeros sesenta dias después de la vigencia de esta Ley.

En el caso de este Ultimo, se debe tomar en cuenta, ademas, el Reglamento al
articulo 148 del Cdédigo de Trabajo reformado mediante la Ley 7619 del 24 de julio
de 1996, en el cual se detalla el disfrute de los dias feriados, para los trabajadores

profesantes de religiones distintas a la catodlica.

Obligaciones de los Servidores: Se consideran obligaciones, las siguientes,

Articulo 42.-Ademas de las consignadas en el Codigo de Trabajo,
Estatuto de Servicio Civil y en otros articulos del presente
Reglamento, son obligaciones de los servidores del Ministerio:

a) Prestar los servicios personalmente, en forma regular y continua
cumpliendo con la jornada de trabajo correspondiente;

b) Comenzar las labores de conformidad con el horario estipulado
exactamente a la hora sefialada, no pudiendo abandonarla ni
suspenderla sin causa justificada antes de haber cumplido su
jornada de trabajo;

c) Ejecutar el trabajo con la capacidad, dedicacién y diligencia que
el cargo lo requiera, aplicando todo su esfuerzo para el mejor
desempeiio de sus funciones;

ch) Cumplir con la mayor diligencia y buena voluntad las 6rdenes
e instrucciones de sus jefes, relativos al servicio y a los deberes
del puesto que desempefian, auxiliando en su trabajo a cualquiera
de los demas empleados, cuando su jefe o quien lo representa lo
solicite;

d) Atender con diligencia, afan de servicio, correccion y cortesia al
publico que acuda a las oficinas del Ministerio, asi como guardar
al publico, sus jefes y comparieros de trabajo en las relaciones
surgidas del ejercicio de su cargo toda la consideracion debida, de
modo que no se originen quejas justificadas por mal servicio,
desatencion, mal trato e irrespeto;
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e) Durante las horas de trabajo vestir correctamente, de
conformidad con el cargo que desempefian y los lugares en donde
presten sus servicios;

f) Guardar las mas absoluta reserva sobre los asuntos privados
del Ministerio y la discrecion necesaria sobre lo relacionado con su
trabajo que por naturaleza o en virtud 'de disposiciones legales e
instrucciones especiales las requieran, aun después de haber
cesado en el cargo, sin perjuicio de la obligacion en que estara de
denunciar ante quien corresponda los hechos incorrectos o
delictuosos que lleguen a su conocimiento;

g) Comunicar a los jefes respectivos las observaciones que su
experiencia y su conocimiento le sugieran para prevenir dafios o
perjuicios a los intereses del Ministerio, de sus compafieros de
trabajo y de las personas que, eventual o permanentemente, se
encuentren dentro de los lugares en que presten sus Sservicios;

h) Responder por los objetos, maquinas, Utiles o herramientas del
Ministerio que tengan en uso y reponer o pagar aquellos cuyo
deterioro, destruccion o pérdida les sea imputable.

i) Cuidar las maquinas, el mobiliario, equipo y utiles de propiedad
o al servicio de la Instituciéon y no usarlos para fines distintos de
aquellos a que estan destinados, velar porque no sufran mas
deterioro que el que exige el trabajo. Asimismo, cuidar de la
conservacion de bienes y muebles de la soda-restaurant del
Ministerio de Educacién Publica;

j) Mantener al dia las tareas encomendadas, siempre que no lo
impidan motivos justificados;

k) Presentar a su jefe inmediato constancia del tiempo empleado
en sus visitas a las instituciones aseguradoras (C.C.S.S., I.N.S));

I) Rendir cuenta de las sumas de dinero que reciben adelantadas
por concepto de viaticos, dentro de los dos dias habiles
posteriores a la determinacion de la labor encomendada,;

Il) Los empleados que deban realizar giras para atender asuntos
propios de su labor deberan rendir un informe adecuado y
oportuno de los resultados de la misma, asi como la liquidacion de
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los gastos reales incurridos en dicha gira por concepto de viaticos
y transportes;

m) Informar de inmediato al Departamento de Personal de todo
cambio de domicilio, estado civil y demas pormenores que sean
necesarios para mantener los respectivos expedientes personales
en orden y actualizados;

n) Acatar y hacer cumplir las medidas que tiendan a prevenir el
acaecimiento de accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales;

f) Marcar su tarjeta de control de asistencia a las horas de entrada
y salida o registrar su asistencia por cualquier medio idéneo que
se establezca. Quedan excluidos de la presente obligacion los
Viceministros;

o) Notificar al jefe inmediato lo antes posible -verbalmente,
telefonicamente o por escrito- de las causas que le impiden asistir
a su trabajo, cuando se encuentre imposibilitado para hacerlo, sin
esperar hasta el segundo dia de ausencia para avisar;

p) Laborar jornadas extraordinarias cuando fuere convocado para
tal efecto; y

g) Cumplir las disposiciones que imponen las leyes de trabajo y
las de este Reglamento, asi como todas aquellas de orden interno
en vigencia o que lleguen a dictarse y, en general, todas las
disposiciones administrativas actuales o futuras que alcancen a
cada uno, sin perjuicio de que puedan hacer valer sus derechos si
en alguna forma los consideraren lesionados. (Reglamento
Autonomo de Servicios del Ministerio de Educacién Publica, 1976)

Prohibicién de los Servidores: Se consideran como prohibiciones, las

siguientes:

Articulo 46.-Ademas de lo dispuesto en el Codigo de Trabajo,
Estatuto de Servicio Civil y su Reglamento y otras normas del
presente Reglamento, queda absolutamente prohibido a los
empleados:
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a) Ocupar tiempo dentro de las horas de trabajo, para asuntos
ajenos a las labores que les han sido encomendadas;

b) Recibir visitas o0 hacer uso del teléfono para asuntos personales
en horas de trabajo, salvo casos de urgencia;

c) Recibir gratificaciones, de cualquier naturaleza que sean, por
razones de servicios prestados, como empleados de la institucion
0 que emanen de su condicién de tales;

d) Visitar otras oficinas o secciones que no sean aquellas en donde
deben prestar sus servicios, a menos que lo exijan las
necesidades del trabajo, asi como mantener conversaciones
innecesarias con compafieros de trabajo, 0 con terceras personas,
en perjuicio o con demora de las labores que estan ejecutando;

e) Prevalerse de la funcion que desempefian en el Ministerio o
invocarla para obtener ventajas de cualquier indole ajenas a las
funciones que ejerzan,;

f) Hacer dentro del Ministerio o en desempefio de sus funciones
demostraciones manifiestas de caracter politico, electoral, divulgar
asuntos que puedan entorpecer las labores del Ministerio, asi
como ejercer actividades o hacer propaganda, en cualquier forma,
contrarias al orden publico o al régimen democratico que establece
la Constitucion Politica;

g) Servir cargos, remunerados o no, de instituciones autbnomas o
semiauténomas, como empleados regulares de la Administracion
Pulblica, excepto los que por mandato de la ley, son obligatorios y
los que, en casos muy calificados, autoriza el Ministerio;

h) Salvo los casos que conlleven fines benéficos y otros
debidamente autorizados por la Oficina de Personal, hacer
colectas, rifas o ventas de objetos, dentro de los locales en donde
presten sus servicios en horas de trabajo;

i) Ausentarse de la oficina en horas de trabajo, salvo por causa
justificada o previo permiso del jefe respectivo;

j) Hacerse entre si préstamos de dineros con fines lucrativos,
especialmente si estas operaciones se realizan entre jefes y
trabajadores de inferior categoria;
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k) Portar armas durante las horas de trabajo, salvo aquellos que
por razones de su cargo estén autorizados para llevarlas;

I) Presentarse al trabajo o trabajar en estado de embriaguez o bajo
cualquier otra condicion analoga;

Il) Prolongar innecesariamente las entrevistas o demorar el tramite
de los asuntos sin causa justificada;

m) Contraer deudas o compromisos a nombre del Ministerio sin
estar debidamente autorizado para ello;

n) Extralimitarse en sus funciones o deberes que les estan
encomendados y tomarse atribuciones que no les corresponden;

i) Manejar los vehiculos del Ministerio sin estar autorizado para
ello o sin tener licencia;

0) Alterar las tarjetas o libros de asistencia, o marcar la tarjeta de
otro empleado;

p) Dejar sin cancelar deudas adquiridas por alimentacion o por
pasajes en aquellos lugares visitados en el desempefio de
funciones derivadas de su cargo; y

g) Utilizar durante la jornada de trabajo o fuera de ella, el equipo
electronico del Estado para observar o reproducir pornografia o
exhibir material pornografico dentro de las instalaciones del
Ministerio.

r) Realizar cualquier forma de discriminacion, en razon de género,
etnia, credo, orientacion sexual, nacionalidad, preferencia politica
o condicién social. (Reglamento Autbnomo de Servicios del
Ministerio de Educacién Puablica, 1976)

Régimen Disciplinario: Las faltas disciplinarias cometidas por los servidores,
seran sancionadas de acuerdo con su gravedad o frecuencia.
Articulo 54.-Las contravenciones al presente Reglamento y las

faltas en que incurran los servidores seran sancionadas con las
siguientes medidas disciplinarias:
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a) Amonestacion verbal;

b) Apercibimiento escrito comunicando al colegio profesional
respectivo, cuando corresponda,;

c) Suspension del trabajo sin goce de salario hasta por quince
dias; en caso de que la falta se refiera al incumplimiento o la no
adopciéon de las recomendaciones de la Direccion de Auditoria
Interna, la Controlaria General de la Republica, la auditoria
externa y las demas instituciones de control y fiscalizacion que
correspondan la suspension se dara por un minimo de ocho dias
y hasta por 15 dias.

d) Despido sin responsabilidad patronal.

Tales sanciones se aplicaran atendiendo, no estrictamente el
orden en que aqui aparecen, sino lo reglado en cada caso o la
gravedad de la falta. (Reglamento Autébnomo de Servicios del
Ministerio de Educacién Publica, 1976)

Evaluacion del desempefio: Se llevara a cabo una vez al afio, por el jefe
inmediato,
Articulo 68.-Todo jefe esta en la obligacion de calificar
anualmente a sus subalternos, mediante los procedimientos y las
ponderaciones que fija el Estatuto de Servicio Civil. Estas
calificaciones tendran los recursos que establece el Titulo | del
Estatuto v su Reglamento, cuando se trate de servidores
administrativos y el Titulo Il cuando fuere de la Carrera Docente.

(Reglamento Auténomo de Servicios del Ministerio de Educacién
Pulblica, 1976)

2.5. Plan estratégico institucional 2015 - 2018

El Plan Estratégico Institucional esta disefiado de acuerdo con las propuestas
sectoriales que se indican el Plan Nacional de Desarrollo, donde se incluyen los

pilares estratégicos, prioridades, objetivos, programas y proyectos que cada
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Presidente de la Republica se plantea cumplir durante el periodo de su

administracion.

A la fecha el plan que se encuentra vigente es el “Plan estratégico institucional
2015 - 2018”, del cual se exponen los aspectos mas relevantes atinentes al sector

Educacion.

2.5.1. Diagnéstico

Mejoramiento de los ambientes de aprendizaje para avanzar hacia una

educacion de calidad.

Figura N° 4. Diagndstico

‘ /'  Ambientes
optimos de

Equidad |
aprendizaje

Fuente: Presentacién Plan Estratégico 2015-2018, Ministerio de Educacién Publica. p. 4.
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2.5.2. Propuesta estratégica sectorial

Objetivo Sectorial: Una educacion equitativa y de calidad que forme personas integralmente para que contribuyan al

desarrollo del pais.

Tabla 1. Programas y objetivos del objetivo sectorial

Programa o Proyecto Objetivo
Proporcionar herramientas que faciliten la empleabilidad a
L, - la poblacion egresada y a los sectores productivos, el recurso
1 Programa de formacion en idiomas. . .
humano calificado, acorde con la demanda del mercado a nivel
nacional, con énfasis en regiones de menor desarrollo.
., Garantizar la graduacion de técnicos mediante la realizacion
2 Programa de Formacion.
de programas.
3 Atencién de personas provenientes de zonas Aumentar la cobertura de estudiantes provenientes de
vulnerables. zonas vulnerables.
Otorgar durante el periodo, becas a personas en condicion
P de vulnerabilidad, con el propdsito de brindarles una opcién
4 Programa de Desarrollo Académico. . .p P o P
académica que al terminarla, les permita incorporarse al
mercado laboral.
5 Programa Accion Social (DECAT) CUC. Capacitar durante el periodo a personas provenientes de
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programas sociales del Gobierno, para mejorar el nivel de
vulnerabilidad en el que se ubican.

Otorgar créditos a estudiantes universitarios, para-

6 Programa Crédito Educativo. universitarios y técnicos de las zonas de menor desarrollo
relativo
- L, . Ampliar la cobertura de los estudiantes matriculados en los
Programa Académico, Educacion Comunitaria y L. L, o
7 . L . programas  Académico, Educacion Comunitaria vy
Conservatorio de las Artes y la Musica del Caribe. .
Conservatorio en las zonas vulnerables.
8 Programa Centros Educativos lideres en la Reducir la violencia en los centros educativos para
prevencién y atencién de la violencia. favorecer la permanencia y el éxito estudiantil.
Programa pertinencia de la oferta educativa Implementar una educacion para la vida que fomente la
9 (Direccién de Desarrollo Curricular, Direccién de creatividad e innovaciéon que potencie el desarrollo humano.
Educacién Técnica e Instituto de Desarrollo Profesional).
10 Programa de Infraestructura y equipamiento Dotar de infraestructura educativa a los centros educativos
educativo. para mejorar su gestion.
. ., . Asegurar el derecho a la alimentacion mediante la
11 Programa de Alimentacion y Nutricion (PANEA). . g L, .
implementacién de programas que promuevan la equidad.
Programas dotacion de infraestructura 'y Potenciar el desarrollo humano con equidad y sostenibilidad
amueblamiento educativo, prestacion del servicio en el contexto de centros educativos de calidad.
12 educativo a los estudiantes de los diferentes niveles

educativos y produccion experimentacion e introduccion
de las tecnologias de la informacion y la comunicacién
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para apoyar la labor del docente en el aula.

Desarrollar capacidades en el uso de TIC en los estudiantes

13 Programa Nacional de Tecnologias Moviles. : ~ .
para innovar el proceso de ensefianza y aprendizaje.
Generar acceso equitativo a las tecnologias digitales y la
. . L conectividad, para transformar el proceso de ensefianza-
Programa Nacional de Tecnologias Méviles, red . ., . .
: . ., N aprendizaje, la gestion docente y administrativa de los centros
14 educativa de innovacién tecnolégica, aulas en red, profe \ , : X o
. educativos, segun las particularidades de las distintas ofertas
en casa y conectandonos. : ) . :
educativas, brindando atencibn e incorporando el
mantenimiento sostenibilidad y renovacion de equipos.
Generar acceso equitativo a las tecnologias digitales y la
conectividad, para transformar el proceso de ensefianza-
15 Transformacion de Bibliotecas en Centros de aprendizaje, la gestion docente y administrativa de los centros
Recursos para el Aprendizaje (CRA). educativos, segun las particularidades de las distintas ofertas
educativas, brindando atencion e incorporando el
mantenimiento sostenibilidad y renovacion de equipos.
Programa fortalecimiento de la educacion indigena en Mejorar la calidad de la Educacién Indigena Costarricense.
16 Costa Rica sin prejuicio de su cosmovision y
cosmogonia.
. . Generar informacion que permita mejorar el Sistema
17 Pruebas internacionales.

Educativo Nacional.

Fuente: Elaboracion propia, 2018.
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2.5.3. Vision estratégica

La visidn estratégica estda planteada bajo la frase “Educar para una nueva

ciudadania”.

Desarrollar una Politica de Estado en Educacion, para brindar una educacion
para la vida, que fomente la creatividad e innovacion y potencie el desarrollo
humano con equidad y sostenibilidad, en el contexto de centros educativos de

calidad.

Figura N° 5. Pilares de la vision estratégica

Innovacion Cobertura

Educacion

Fuente: Presentacion Plan Estratégico 2015-2018, Ministerio de Educacion Publica, p. 13.
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I PARTE: UNIDAD DE PREESCOLAR Y PRIMARIA

Esta Unidad institucional es la encargada de velar por que cada centro educativo
publico de preescolar y primaria, a nivel nacional, cuente con el personal idoneo,
requerido y autorizado para garantizar el derecho a la educacion para todos los
nifios y nifias. Tanto al inicio como durante cada curso lectivo, cuando por motivos
de incapacidades, permisos, licencias, entre otros, se debe nombrar un docente

sustituto.

También durante el curso lectivo se encarga de gestionar los tramites
relacionados con diversos componentes salariales, que se reconocen al personal
docente por realizar labores adicionales a su jornada laboral, tales como;
ampliaciones de jornada laboral por matricula, hacinamiento, aula edad o en
materias complementarias, segun las necesidades del centro educativo, asi como
recargos relacionados con la atencion de proyectos y talleres autorizados en zonas

de menor desarrollo, con el fin de beneficiar al estudiante.

La Unidad de Preescolar y Primaria est4 conformada por cinco areas de trabajo,
las cuales cada afio unen sus esfuerzos, para lograr que cada curso lectivo sea un

éxito, de principio a fin.

3.1. Areas de la UPP

Cada una de las areas de trabajo que integran la unidad tiene una serie de

caracteristicas, las cuales se detallan a continuacion.
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3.1.1. Secretaria

El area de Secretaria estd conformada por cuatro servidores, incluyendo la

coordinadora.

Su funcién principal es la atencion al publico. Es decir, se encargan de recibir a
los usuarios que se acercan a esta Unidad institucional para realizar algun tramite

0 consulta. Entre sus funciones, se destacan:

Recibir, enviar y distribuir la correspondencia a las demas areas de trabajo.

Realizar los pedidos de suministros.

Almacenar y distribuir los suministros entre los funcionarios de la UPP.

Archivar documentos tanto impresos como digitales.

— Contestar el teléfono de la Unidad.

El area de Secretaria brinda apoyo a las otras areas de trabajo, colaborando con

aspectos tales como escanear documentos, sacar copias, remitir oficios, entre otros.

Los funcionarios que se desempefian en esta area, pueden ocupar las siguientes

clases de puesto:

— Oficinista de Servicio Civil 1
— Oficinista de Servicio Civil 2
— Secretario de Servicio Civil 1

— Secretario de Servicio Civil 2
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3.1.2. Cuadros

El area de Cuadros estd compuesta por 10 funcionarios, incluyendo a la

coordinadora.

Su funcion principal es reportar al area de nombramientos las vacantes,
prorrogas y ceses de servidores interinos, con la finalidad de que los centros

educativos cuenten con el personal docente necesario para su funcionamiento.

Entre sus funciones, se destacan:

— Revisar cuadros de personal.

— ldentificar las plazas para comprometer en propiedad, para resolucién del

concurso publico docente.
— Analizar y resolver traslados en propiedad por excepcion.

— Realizar reajustes y permutas.

El area de Cuadros brinda apoyo a las otras areas de trabajo, principalmente en
la temporada alta a inicios de curso lectivo, mediante la atencion al publico,

nombramiento de docentes y digitando acciones de personal.

Los funcionarios que se desempefian en esta area pueden ocupar clases de

puesto con atinencia a la especialidad de recursos humanos o de generalista,

— Hasta Profesional de Servicio Civil 2
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3.1.3. Nombramientos

El area de Nombramientos estd compuesta por ocho funcionarios, incluyendo a

la coordinadora.

Su funcién principal es realizar nombramientos interinos, mediante llamadas

telefénicas a los docentes que conforman el registro de oferentes.

Entre sus funciones, se destacan:

— Aplicar prérrogas y ceses, segun indicaciones del area de Cuadros.
— Aplicar desestimas a nombramientos interinos.
— Pasar ndminas al area de pagos.

— Solicitar autorizacion al area de Carrera Docente para nombramientos por
inopia.

— Coordinar con Asesores Educativos y personal de las Direcciones

Regionales de Educacion los tramites necesarios, en caso de inopias.

El area de Nombramientos brinda apoyo principalmente al area de Cuadros,
mediante la digitacion de las solicitudes de traslados por excepcion al sistema,

proceso que se realiza anualmente.

Los funcionarios que se desempefian en esta area pueden ocupar clases de

puesto con atinencia a la especialidad de recursos humanos o de generalista,

— Hasta Profesional de Servicio Civil 1A
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3.1.4. Pagos

El 4area de Pagos estd compuesta por ocho funcionarios, incluyendo a la

coordinadora.

Su funcion principal es digitar acciones de personal de los movimientos

realizados por el &rea de nombramientos.
Entre sus funciones, se destacan:

— Digitar las nominas remitidas por el area de Nombramientos.
— Archivar las néminas que se digitan quincenalmente.
— IDS (indice de Desarrollo Social).

— Apoyar la atencion al publico en temporada alta, cuando se requiere.

El area de Pagos brinda apoyo al area de Secretaria, principalmente en la
temporada alta a inicios de curso lectivo, mediante la atencion al publico. Y al area
de Cuadros, mediante la digitacion de las solicitudes de traslados por excepcién al

sistema, proceso que se realiza anualmente.

Los funcionarios que se desempefian en esta area, pueden ocupar clases de

puesto con atinencia a la especialidad de recursos humanos o de generalista,

— Hasta Técnico Profesional de Servicio Civil 3
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3.1.5. Recargos

El area de Recargos esta compuesta por ocho funcionarios, incluyendo a la

coordinadora.

Su funcién principal es analizar que las propuestas de recargos, ampliaciones de

jornada y aumentos de lecciones cumplan con la normativa vigente.

Entre sus funciones, se destacan:

— Digitar las acciones de personal, de los sobresueldos.
— Devolver las propuestas con errores, para su correccion.
— Revisar los cuadros de personal, con el fin de validar que los tramites

gestionados, cumplan con los rangos de matricula requeridos.

El 4rea de recargos brinda apoyo al &rea de Secretaria, principalmente en la
temporada alta a inicios de curso lectivo, mediante la atencion al publico. Y al area
de Cuadros, mediante la digitacion de las solicitudes de traslados por excepcién al

sistema, proceso que se realiza anualmente.

Los funcionarios que se desempefian en esta area, pueden ocupar clases de

puesto con atinencia a la especialidad de recursos humanos o de generalista,

— Hasta Profesional de Servicio Civil 1B
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3.2. Interaccion entre las areas de trabajo

En la Figura N° 6 se muestra graficamente la interaccion cliente — proveedor que

existe entre las areas de trabajo que integran la UPP.

Figura N° 6. Interaccion entre las areas de trabajo

Jefatura
de la UPP

Secretaria Recargos

Nombramientos

Fuente: Elaboracion propia, 2018.

De este modo, el area de Secretaria provee de trabajo a las otras cuatro areas,

mediante la entrega de correspondencia e insumos.

El area de Cuadros, por su parte, provee al area de nombramientos, mediante la
entrega de vacantes, prorrogas y ceses; al area de Pagos mediante comunicados,
gue deben digitar y, finalmente, al area de Recargos mediante el envio de los

cuadros de personal con la distribucion de matricula previamente revisada.

Nombramientos, provee al area de Pagos la informacion necesaria para digitar
las acciones de personal de las prérrogas y ceses, comunicadas por el area de

Cuadros, asi como de los nombramientos que realizan.
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El 4rea de Pagos se encarga de digitar en el sistema las acciones de personal,

comunicadas por las areas de Cuadros y Nombramientos.

Por ultimo, el area de Recargos analiza las propuestas recibidas de ampliaciones
de jornada, aumento de lecciones y recargos, remitidas por parte de los Directores

de cada centro educativo.
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Anexo I: Evaluacion del proceso de Socializacion Organizacional

Tabla 2: Evaluacién del proceso de Socializacion Organizacional

Evaluacion del proceso de socializacion organizacional

Unidad de Preescolar y Primaria

Fecha de ingreso a la UPP: Fecha de finalizacion de periodo de
I prueba: I

Nombre del funcionario:

Nombre del Coordinador:

Marque el area en la cual ingres6 a laborar:

O Cuadros O Nombramientos [ Pagos [ Recargos [ Secretaria

Instrucciones: A continuacion se le presenta una serie de items, los cuales debe
avaluar en una escalade 1 a 5.

1 significa deficiente- 2- puede mejorar 3- bueno 4- muy bueno 5- excelente

item 1 2 3 4 5
1. Cuando llego a firmar su contrato, el
recibimiento fue:
2. ,Como fue la informacion brindada

sobre el quehacer de la UPP, las condiciones
de trabajo y el periodo de prueba?

3. ¢,Como calificaria la presentacién con
sus compairieros de trabajo?

4, ,Como fue la informacion sobre la
ubicacion de las areas comunes, tales como
bafios, comedores, salidas de emergencia,
entradas y salidas del edificio, entre otros
aspectos?

5. El contenido contemplado en el manual
de induccioén es:
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6. ¢, Como calificaria la reunion con el
coordinador de area que se realiz6 a mitad del
periodo de prueba?

7. ¢;Considera que el proceso de
socializacion  organizacional que recién
culmina cumplié con sus expectativas?

8. El acompafamiento del coordinador
fue:

Desea agregar algun comentario adicional:

Andlisis de la jefatura:

Firma del funcionario

Firma del coordinador

Fuente: Elaboracion propia, 2018.

Fecha

Firma Jefatura
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Anexo [:

Cronograma

Tabla 6: Cronograma TFG

CRONOGRAMA DEL PROYECTO FINAL DE GRADUACION

Nombre del proyecto

"Proceso de Socializacidon Organizacional: Una propuesta para funcionarios de la Unidad de
Preescolar y Primaria del Ministerio de Educacion Publica de Costa Rica”

Duracion de la ejecucion del proyecto

12 meses / 3 cuatimesires

No

ACTIVIDAD

ANO 2017
ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN JUL | AGO | SET | OCT | NOV | DIC
1|23 2|3 2|3 2|3 2|3 2|3 2|3 2|3 2|3 2|3 2|3 2|3

Presentacion de anteproyecto para
aprobacion

Devolucion de anteproyecto para
correcciones

Entrega de anteproyecto con las
comecciones solicitadas.

Aprobacion de anteproyecto

Busqueda de tutor

Planeamiento y elaboracion de
cronograma

CAP Il MARCO METODOLOGICO
Ampliar conceptualizacion de
variables.
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CRONOGRAMA DEL PROYECTO FINAL DE GRADUACION

Nombre del proyecto

"Proceso de Socializacion Organizacional: Una propuesta para funcionarios de la Unidad de
Preescolar y Primaria del Ministerio de Educacion Publica de Costa Rica”

Duracion de la ejecucion del proyecto |12 meses / 3 cuatrimestres

ND

AND 2017

ACTIVIDAD ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN JUL

AGO

SET

OCT

NOV

DIC

CAP llI: Proced. metodologicos de la
investigacion (ampliar informacion
de poblacion y muestra)

CAP llI: Descripcion, confiabilidad y
validez de los instrumentos

10

CAP lll: Elaborar los instrumentos
para la recoleccion de informacion

11

CAP llI: Aplicar instrumentos de
recoleccion de informacion a la
muestra seleccionada.

12

CAP IV ANALISIS E
INTERPRETACION DE DATOS:
Tabulacion de resultados.
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CRONOGRAMA DEL PROYECTO FINAL DE GRADUACION

Nombre del proyecto

"Proceso de Socializacion Organizacional: Una propuesta para funcionarios de la Unidad de
Preescolar y Primaria del Ministerio de Educacion Publica de Costa Rica"

Duracion de la ejecucion del proyecto |12 meses/ 3 cuatrimestres

ND

ANO 2017

ACTIVIDAD ENE FEB | MAR | ABR | MAY | JUN JUL

AGO

SET

OCT

NOV

DIC

13

CAP IV: Analizar resultados segun la
aplicacion de los instrumentos.

14

CAP IV: Elaboracion de la propuesta
de mejora.

15

YV CONCLUSIONES

16

IV RECOMENDACIOMNES

17

REVISION DE BIBLIOGRAFIA

18

Defensa del proyecto final en la
Universidad

Fuente: elaboracion propia, 2018.
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Anexo Il: Cuestionario

El proceso de socializacion organizacional en el Ministerio de Educacién
Publica (MEP)
Instrucciones. La informacion recopilada es de caracter confidencial; sera utilizada
Unica y exclusivamente para el desarrollo del trabajo final de graduacién, modalidad
proyecto, para optar por el grado de Licenciatura en Administracion y Gestion de
Recursos Humanos de la Universidad Técnica Nacional. A continuacion, se

presenta una serie de preguntas, relacionadas con su conocimiento acerca de la

funcién puablica y del Ministerio de Educacion Publica de Costa Rica.

| Parte. Aspectos generales del funcionario publico

1. ¢Conoce el tipo de relacion que tiene como funcionario publico

actualmente con el Estado costarricense?

O Si
¢Cual es?
O No

2. Enrelacion con el aspecto legal, ¢ tiene usted conocimiento acerca de la

normativa vigente que lo regula como funcionario publico?

O Si

Cite el nombre de la normativa que conoce
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Il Parte. Aspectos generales del Ministerio de Educacion Publica (MEP)

1. ¢Hace cuénto tiempo labora para el MEP?

O 0 a5 afos
O 6 a 10 afos

O Mas de 11 afos

2. ¢Recibi6 algun tipo de induccion de personal cuando ingreso a laborar a

la Unidad de Preescolar y Primaria (UPP)?
O Si

Describa brevemente el tipo de induccion que recibié

3. ¢Conoce cual es la historia u origen del MEP?
O Si

O No

4. ¢Conoce la Ley Organica que rige el MEP?

O Si

Describa brevemente en qué consiste
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5. ¢Conoce el Reglamento Autonomo de Servicios del MEP?

O Si

Describa brevemente en qué consiste

6. Indique si en el MEP existe un plan estratégico institucional (si su
respuesta es negativa, pase al item N°11).

O Si

O No

7. ¢Sabe cual es la vision del MEP?

O Si

Describa brevemente en qué consiste

8. ¢Conoce la mision del MEP?
O Si

Describa brevemente en qué consiste
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9. ¢ Conoce los valores del MEP?
O Si

Mencione los valores del MEP que conoce:

O No

10. ¢ Tiene conocimiento acerca de los objetivos estratégicos del MEP?
O sSi

Comente brevemente en qué consisten

11. ¢ Tiene conocimiento acerca de las funciones que realiza la UPP para el

cumplimiento de los objetivos del MEP?
O Si

¢ Cudl considera como principal?

O No

12. ¢ Tiene conocimiento acerca de las procesos y procedimientos que le

corresponden a la UPP para el cumplimento de sus funciones?
O Si

O No
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13. ¢ Estan descritos los procesos y procedimientos que se realizan en la

UPP?
O Si
O No

14. ¢ Estan aprobados y publicados los procesos y procedimientos que se
realizan en la UPP?

O Si
O No

15. ¢ Conoce acerca de las politicas de personal y reglamentos que rigen la

gestiéon la UPP?
O Si

O No

lll Parte: Puestos y areas de trabajo de la Unidad de primariay preescolar
1. Area donde se desempefia:
O Cuadros O Nombramientos [ Recargos
O Pagos O Secretaria O Jefatura

2. Cuando inicio labores en su puesto de trabajo, ¢,quién lo acompafio en el

proceso de induccion?

3. ¢Comprende con claridad cuales son las tareas y responsabilidades de su

puesto de trabajo?
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4. ¢Cuales son las funciones y responsabilidades de su area de trabajo?

5. ¢Cual es la principal tarea de su puesto de trabajo y como la realiza?

6. ¢Cuales son las tareas que realiza como apoyo a otras areas en su puesto de

trabajo?

7. ¢Desde su puesto de trabajo con qué areas interactia usted? ¢ Por qué?
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8. ¢Cual es el aporte que tiene la ejecucion de sus tareas para el buen desempefio
de la UPP?

9. Cuando tiene una duda acerca de algun procedimiento, ¢ cémo la resuelve?

iGracias por su colaboracion!
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Anexo lll: Carta de validacién del instrumento

A QUIEN CORRESPONDA

Yo, Geovanny Montero Badilla, portador de la cédula de identidad numero
1-1287-0396, en calidad de Ingeniero en Produccion Industrial egresado del
Instituto Tecnolégico de Costa Rica y agremiado al Colegio Federado de
Ingenieros y Arquitectos con el nimero de carné IPI-23292, hago constar que los
instrumentos elaborados por las estudiantes Ana Lucia Molina Morera y Hellen
Fernandez Venegas, pertenecientes a la carrera Administracion y Gestion de
Recursos Humanos en la Universidad Técnica Nacional, son aptos para la
recoleccién de la informacion.

Los mismos son aplicados en el Trabajo Final de Graduacion para optar por el
grado de Licenciatura, modalidad Proyecto, titulado Proceso de Socializacion
Organizacional: Una Propuesta para funcionarios de La Unidad de Preescolar y
Primaria del Ministerio de Educacion Publica de Costa Rica.

Suscrita a solicitud de las interesadas en la ciudad de Alajuela, a los diecisiete
dias del mes de noviembre de 2017.

(Geovariny Montero Badilla
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Anexo IV: Carta de lafildloga

20 de mayo del 2018

Senores

Universidad Técnica Nacional

Sede Central

Administracion y Gestién de Recursos Humanos

Estimados sefores:

Lei y corregi el documento denominado:Proceso de Socializacion
Organizacional: Una propuesta para funcionarios de la Unidad de Preescolar
y Primaria del Ministerio de Educacion Publica de Costa Rica, elaborado por
las estudiantes Hellen Fernandez Venegas y Ana Lucia Molina Morera, para optar
por la Licenciatura en Administracion y Gestion de Recursos Humanos.

Corregi el trabajo en aspectos tales como: construccion de parrafos, vicios del
lenguaje que se trasladan a lo escrito, ortografia, puntuacién y otros relacionados
con el campo filologico, y desde ese punto de vista considero que esta listo para
ser presentado como Trabajo Final de Graduacién, por cuanto cumple con los
requisitos establecidos por la Universidad.

Cordialmente,

da-Ginette Fonseca Vargas
Carné 10993
Colegio de Licenciados y Profesores en Artes y Letras
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Anexo V: Carta de autorizacion de uso

CARTA DE AUTORIZACION PARA USO Y MANEJO DE LOS TRABAJOS FINALES DE
GRADUACION
UNIVERSIDAD TECNICA NACIONAL

(Trabajo colectivo)

Alajuela, 01 de junio de 2018.

Senores
Vicerrectoria de Investigacion

Sistema Integrado de Bibliotecas y Recursos Digitales

Estimados sefores:

Nombre de sustentantes Cédula
Ana Lucia Molina Morera 206870006
Hellen Fernandez Venegas 109030322

Nosotros en calidad de autores del trabajo de graduacién titulado: PROCESO DE
SOCIALIZACION ORGANIZACIONAL: UNA PROPUESTA PARA FUNCIONARIOS DE LA
UNIDAD DE PREESCOLAR Y PRIMARIA DEL MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA DE
COSTA RICA. '

El cual se presenta bajo la modalidad de:

__ Seminario de Graduacion

__ Proyecto de Graduacion

______Tesis de Graduacion

Presentado en la fecha 28/05/2018, autorizamos a la Universidad Técnica Nacional,
sede Cenfral, para que nuestro trabajo pueda ser manejado de la siguiente

manera.
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Autorizamos Si No

Conservacion de ejemplares para préstamo y consulta fisica en
biblioteca

Inclusion en el catdlogo digital del SIBIREDI (Cita catalografica)

Comunicacion y divulgacion a través del Repositorio Institucional

Resumen (Describe en forma breve el contenido del documento)

Consulta electronica con texto protegido

X | X | X | X | X

Descarga electréonica del documento en texto completo protegido

Inclusion en bases de datos v sitios web que se encuentren en
convenio con la Universidad Técnica Nacional contando con las X
mismas condiciones y limitaciones aqui establecidas.

Por ofra parte declaramos que el trabajo que aqui presentamos es de plena
autoria, es un esfuerzo realizado de forma conjunta, académica e intelectual con
plenos elementos de originalidad y creatividad. Garantizamos que no contiene
citas, ni tfranscripciones de forma indebida que puedan devenir en plagio, pues se
ha utilizado la normativa vigente de la American Psychological Asociation (APA).
Las citas y transcripciones utilizadas se realizan en el marco de respeto a las obras
de terceros. La responsabilidad directa en el disefio y presentacion son de
competencia exclusiva, por tanto, eximo de toda responsabilidad a la Universidad

Técnica Nacional.

Conscientes de que las autorizaciones no reprimen nuestros derechos patrimoniales
como autores del frabajo. Confiamos en que la Universidad Técnica Nacional

respete y haga respetar nuestros derechos de propiedad intelectual.

Nombre del estudiante Cédula Fima
Ana Lucia Molina Morera 206870006 " /k
Hellen Ferndndez Venegas 109030322 -ffwl—;

Dia: _ /)06 /2018
7 i



