Unidad 1


Gestión de recursos humanos 

en el distrito educativo



Gestión de recursos humanos 


Hablar de recursos humanos es hablar de personas, con ciertas capacidades o destrezas adquiridas a través de una formación regular o por experiencia, que prestan servicios en una determinada organización, sujeto a un convenio de responsabilidades. 

Cada organización, para dotarse de recursos humanos, crea los mecanismos más apropiados: los selecciona, evalúa y capacita, a fin de que aporten con sus capacidades al logro de los objetivos previstos. En el distrito educativo, obviamente, no se puede prescindir de la gestión de recursos humanos, porque su éxito depende de la calidad de los mismos y de su permanente desarrollo.

Por experiencia sabemos que personas mal ubicadas en determinados puestos, maestros con antecedentes de indisciplina, con escasa motivación por su trabajo, renuentes a la formación permanente, perjudican el curso de las acciones, generan conflictos y dan mal ejemplo al resto del personal y a los estudiantes, en particular. 

¿Cómo evitar este tipo de situaciones y contar con un personal que contribuya al logro de los objetivos del distrito educativo? Para responder a esta interrogante nos proponemos tres temas importantes: En primer lugar, analizamos los fundamentos de la gestión de recursos humanos; luego, las normas legales en las que se enmarca y, finalmente, el sistema de gestión.  

1. Fundamentos

Para la gestión de recursos humanos, es imprescindible conocer los fundamentos en que se basa la misma. Sólo así podremos realizar una actividad más técnica y profesional, teniendo como referente un marco conceptual claro e innovador. Esta necesidad es mayor cuando el sistema educativo, en todos sus niveles, se encuentra ante el reto insoslayable de transformarse. 

En las actuales tendencias de administración educativa, los recursos humanos adquieren mucha prioridad. Pues, al aumentar las capacidades y motivaciones de las personas  se consigue incrementar la cantidad y calidad de las actividades laborales, al mismo tiempo que la organización va adquiriendo mayor capacidad de aprendizaje para adecuarse a los cambios permanentes.  

En la administración tradicional se creía que las personas ingresan en una organización laboral, motivadas únicamente por el salario que les permita satisfacer sus necesidades básicas de supervivencia. Por lo tanto, se pensó que se adaptarían sin más a las exigencias de trabajo impuestas y rendir lo más que puedan para conservar dicho salario. Este supuesto, hoy en día está lejos de ser cierto.  

Más bien, lo que se sabe es que las personas, además de las necesidades básicas de supervivencia, tienen necesidades mucho más elevadas que desean satisfacer en los centros laborales. Estas necesidades, en una relación de cierta jerarquía, son las siguientes (Maslow, A. Cit. Davidoff, L. L., 333):






· Necesidades fisiológicas: hambre, sed, aire,  abrigo,  sexo y otras necesidades corporales.

· Necesidades de seguridad: incluye la seguridad y protección de daños físicos y emocionales.

· Necesidades de amor: afiliación, aceptación y pertenencia.

· Necesidades de estima: incluye factores internos de estima, como el respeto de uno mismo, la autonomía y los logros; y factores externos como el status, el reconocimiento y la atención.

· Necesidades de autorrealización: el impulso de ser lo que se es capaz de ser; incluye el crecimiento, alcanzar el potencial de uno y la autosatisfacción.

Las dos primeras necesidades guardan relación con la potenciación del propio yo de la persona. Mientras que las últimas están orientadas a la expresión plena de las capacidades a las que aspira toda persona humana. 

Cuanto más asciende por las gradas, la persona se siente más realizada y motivada por las actividades que realiza, es decir, manifiesta necesidades de orden superior, hace esfuerzo por alcanzarlas; mientras que si se estanca en los primeros escalones, abriga un sentimiento de frustración y no encuentra sentido en el trabajo que realiza.

La aparente jerarquía que presentan estas necesidades, podría inducir a suponer que las personas de clases socioeconómicas pobres e indigentes, no podrán aspirar a la expresión de necesidades superiores, y que las personas que sí las han satisfecho se esfuerzan por hacer realidad aspiraciones elevadas. Sin embargo, esta relación no siempre se da necesariamente. Basta constatar que personas o grupos muy pobres, llegan a desplegar grandes esfuerzos por su autorrealización y contribuir al desarrollo de sí mismo y al de su comunidad; como también los hay quienes teniendo satisfechas sus necesidades fisiológicas no se preocupan por los valores o ideales superiores. 

“Irónicamente, la vida industrial moderna puede resolver las necesidades fisiológicas y de seguridad del ser humano a través de un mecanismo social –la organización– el cual, en su actual condición es incapaz de ofrecer a la enorme mayoría de sus miembros la satisfacción del siguiente nivel de necesidades. Si tales necesidades no se satisfacen, es muy posible que la sociedad pierda un elevado porcentaje de sus fuentes disponibles de energía productiva” (Argyris, C., 50).

Esto es quizá el problema mayúsculo de las organizaciones, incluida las educativas: la gente rinde muy poco, pareciera buscar su propio interés y no el de la organización, tiene temor a los cambios, se conforma con lo que sabe hacer y no se arriesga a buscar otras opciones. ¿Cómo se pueden revertir estas actitudes o comportamientos? ¿De qué manera la organización podría convertirse en un lugar de mayor satisfacción para las personas?

La expresión de las necesidades no sólo depende de salarios, por muy buenos que éstos pueda ser, sino de muchos otros factores que deben ser adecuadamente controlados por la gestión de recursos humanos. Entre ellos, podrían mencionarse los siguientes: la motivación positiva, el desarrollo permanente de capacidades y una cultura organizacional que propicie un clima de satisfacción laboral. 

Por experiencia sabemos que, en el ámbito educacional, cuando se trata de demandas de mayor motivación y creatividad en el trabajo docente, generalmente se obtienen respuestas negativas, bajo el argumento de que los salarios son muy escasos o que no se cuentan con los medios requeridos. Sin subestimar estas preocupaciones, cabe pensar que lo que más faltan son: transparencia en la selección del personal, incentivos psicosociales, oportunidades de capacitación y, por último, una cultura y clima organizacional basados en la confianza, la participación y el respeto mutuo. 

Reorientando en este sentido la administración en las organizaciones educativas, podemos conseguir que tanto el personal docente, administrativo, los asesores pedagógicos como la misma comunidad educativa, aspire a la expresión de necesidades superiores. 

Consecuentemente, con la gestión de recursos humanos pretendemos lograr los siguientes objetivos (Chiavenato, I., 139-140):

1. 
Crear, mantener y desarrollar un contingente de recursos humanos, con habilidad y motivación para realizar los objetivos de la organización.

2. 
Crear, mantener y desarrollar condiciones organizacionales de aplicación, desarrollo y satisfacción plena de recursos humanos y alcance de objetivos individuales, y

3.  
Alcanzar eficiencia y eficacia en los recursos humanos disponibles. 

Ahora bien, para alcanzar estos objetivos los administradores (el director distrital, de núcleo, de unidad educativa, y otros) precisan desarrollar las siguientes actividades:





En primer lugar, asegurarse de seleccionar  recursos humanos competentes y adecuado para la función requerida; en segundo lugar, hay que realizar en forma periódica la evaluación de desempeño y la capacitación correspondiente. Por último, la implementación de medidas de seguridad física y psicológica del personal. 

Estas constituyen algunas de las actividades principales que se deben desarrollar para que el personal garantice el éxito organizacional, y abarcan casi todo el proceso de gestión de recursos humanos, aplicable a todas las organizaciones y, obviamente, a las organizaciones educativas.

Por otra parte, administrar recursos humanos implica tratar con personas. Tarea nada sencilla. Pues, cada persona es única, difiere en sus motivaciones, tiene dignidad que debe respetarse, leyes que amparan sus derechos, y así sucesivamente. 

Por eso, para dirigir y/o administrar personas individualmente o en grupos, de manera que se influya positivamente en su comportamiento y desempeño en el trabajo, se precisa desarrollar ciertas cualidades como ser: 

· Interés por comprender a las personas

· Conocimientos de la ley del trabajo y reglamentos del personal

· Conocimiento del Sistema de Administración del Personal (SAP)

· Responsabilidad y espíritu de justicia

· Objetividad en los juicios o razonamiento
2.  Marco legal 

La Dirección Distrital de Educación es el órgano desconcentrado del Servicio Departamental de Educación (SEDUCA), que administra la actividad educativa pública y ejerce control sobre el servicio privado en el ámbito distrital. Para el efecto, cuenta con recursos materiales, económicos y humanos que deben ser administrados  en forma eficiente y en estricta sujeción a normas vigentes. 

Los recursos humanos comprenden a todos participantes del Servicio Distrital de Educación, en todos sus niveles y subsistemas existentes. Se encuentran categorizados en dos carreras: carrera docente y administrativa. 

Pertenecen a la carrera docente, los maestros de aula y los directores de unidad educativa o de núcleo, en los establecimientos no autónomos de cualquier área, nivel o modalidad del Servicio de Educación Pública (SEP). Mientras que a la carrera administrativa pertenecen los que ejercen función directiva o administrativa, entre ellos los directores distritales y subdistritales; los funcionarios de Servicios Técnico-Pedagógicos, los Asesores Pedagógicos y los funcionarios de Administración de Recursos de todos los niveles (D. S. Nº 23968. Reglamento sobre las carreras en el Servicio de Educación Pública, La Paz, 1995). 

El funcionario comprendido en la carrera administrativa se denomina servidor público. Según la Ley de Administración y Control Gubernamentales (SAFCO), “Todo servidor público responderá de los resultados emergentes del desempeño de las funciones, deberes y atribuciones asignadas a su cargo” (Capítulo V, Responsabilidad por la  función Pública, Art. 28). Al mismo tiempo, dicha Ley establece una serie de responsabilidades que emergen del desempeño del servidor público: responsabilidad administrativa,  ejecutiva, civil y penal.

En el Servicio Distrital de Educación, ¿quién es el responsable de la administración de recursos humanos,  el mismo director u  otro organismo especializado? 

“Cada entidad del Sector Público elaborará en el marco de las normas básicas dictadas por los órganos rectores, los reglamentos específicos para el funcionamiento de los sistemas de Administración y control Interno… Corresponde a la máxima autoridad de la entidad la responsabilidad de su implementación” (Ley SAFCO, Cap. IV, Atribuciones Institucionales, Art. 27).

La máxima autoridad del distrito educativo es el director distrital. La norma legal, entre otras, le asigna la función de “Administrar los recursos humanos, financieros y materiales asignados…, respetando los techos presupuestarios e indicadores de eficiencia establecidos por el Ministerio de Educación, Cultura y Deportes” (Decreto Supremo Nº 25232, Organización, Atribuciones y Funcionamiento del Servicio Departamental de Educación, Título III, nivel Distrital). 

En lo específicamente referido a los recursos humanos, dicha normativa señala que el director distrital es el responsable de la contratación y designación de docentes y del personal de apoyo a propuesta del director de cada unidad educativa canalizada a través del director de núcleo, con estricta sujeción al Sistema de Administración del Personal (SAP). 

En cuanto a otros componentes del sistema de administración del personal, el organismo que colabora al director es el Equipo Técnico Distrital (S. S. Nº 25232. Organización, atribuciones y funcionamiento del Servicio Departamental de Educación. La Paz. 1998), cuyas atribuciones son:

· Organizar el Sistema de Capacitación y ejecutar el plan anual de capacitación del distrito.

· Evaluar la gestión educativa, el desempeño del personal docente y administrativo con la participación de juntas escolares, juntas de núcleo, junta distrital y el consejo educativo de los pueblos originarios respectivos.

Como se puede ver, es el director distrital en quien recae la delicada responsabilidad de administrar los recursos humanos de su jurisdicción, con apoyo del equipo técnico. Pero, también es preciso entender  que todos los que ocupan puestos de mando intermedio o de coordinación  son igualmente responsables de dicha tarea, así por ejemplo los directores de unidades educativas.

El objetivo es “Lograr que todo servidor público, sin distinción de jerarquía, asuma plena responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no sólo de los objetivos a que se destinaron los recursos públicos que le fueron confiados sino también de la forma y resultado de su aplicación” (Ley SAFCO, Cap. I, Finalidad y Ambito de Aplicación, Art. 1º, Inc. c). Creando para ello las condiciones de motivación y de convivencia más adecuadas y de profundo contenido humano, tal como hemos explicado en el acápite de fundamentos.

3.  Sistema de gestión del personal

Según el Art. 9 de la Ley 1178, “El sistema de Administración de Personal, en procura de la eficiencia en la función pública, determinará los puestos de trabajo efectivamente necesarios, los requisitos y mecanismos para proveerlos, implementará regímenes de evaluación del trabajo, desarrollará las capacidades y aptitudes de los servidores y establecerá los procedimientos para el retiro de los mismos”.

De acuerdo con lo anterior, el sistema de administración de personal, comprende los siguientes subsistemas (R. M. Nº 062/00 de 17/02/00. Reglamento de Carrera Administrativa del Servicio de Educación Pública):


A continuación vamos a describir en forma resumida lo que implica cada uno de los subsistemas mencionados.

3.1  Programación de puestos

El puesto o cargo, se define como el “… conjunto de tareas o atribuciones dentro de la organización formal, generalmente definida en el organigrama” (Chiavenato, 275). Y, la programación de puestos es la asignación de cargos requeridos, previo su análisis y descripción, a las necesidades del Programa Operativo Anual (POA) del Municipio, según corresponda. 

Con esto se pretende determinar la cantidad y calidad de los recursos humanos de acuerdo a los requerimientos reales de los objetivos de la organización.

Los puestos así programados, se expresan en el organigrama y en el manual de funciones, de acuerdo a la jerarquía o nivel que corresponda, para los fines de remuneración.

3.2  Dotación de personal

Por dotación de personal se entiende la asignación oportuna y efectiva de recursos humanos, de acuerdo con los requerimientos de la programación de puestos. 

¿Quién se encarga de seleccionar el personal?

· En las Direcciones Distritales: Comité de calificación compuesto por un funcionario del Equipo Técnico Distrital.

· En las unidades educativas: Comité de calificación compuesto por el director de núcleo y el director de unidad educativa.
Este  proceso  comprende los siguientes componentes: reclutamiento, selección, contratación e inducción.


Los describimos poco más detalladamente:

Reclutamiento. Es el proceso de ubicar y a traer a candidatos idóneos para un puesto determinado. 

Se procede a partir de las necesidades presentes y futuras del núcleo, unidades educativas y de la propia dirección distrital; por ejemplo, la necesidad de conformar el personal docente para el año lectivo, vacancias existentes, la necesidad de contar con personal eventual, etc. 

Para este efecto, se pueden recurrir a variados medios, dependiendo del alcance y de los recursos con que se cuentan: solicitudes recibidas, anuncios por la prensa, convocatoria, y otros.

Selección. Previamente, se conforma el comité de calificación de acuerdo con el reglamento existente. Verificados los términos de la convocatoria, dicho comité procede a la evaluación del candidato, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

· Evaluación curricular (formación, experiencia); 

· Capacidad técnica, mediante pruebas de conocimiento (conocimientos específicos, conocimientos complementarios, conocimientos generales) 

· Las cualidades personales, mediante pruebas psicológicas, entrevistas, etc.

(Para  ponderación, ver anexo A) 

La información obtenida en el proceso de selección deriva luego en un informe de resultados que, además de ser conocido por el postulante para efectos de conformidad o apelación, es enviado al director del servicio departamental o distrital, según corresponda, especificando la lista de candidatos con mayor puntaje. 

Nombramiento. Sobre la base del informe de resultados y previa una entrevista en torno a las cualidades personales, se elige al postulante con mayor puntaje. Y previa entrevista, la autoridad competente toma la decisión, hace constar en el acta y expide el memorando de designación al cargo  (Guía de entrevista, ver anexo B).

Inducción. No basta celebrar el contrato con el postulante, es necesario presentarlo oficialmente al resto del personal y al responsable inmediato del que dependerá, y familiarizarlo con el ambiente de trabajo. Tiene especial significado psicológico para el nuevo personal; pues, hace que se sienta realmente aceptado y apreciado como persona y por sus aportes profesionales. 

El nuevo servidor público, será objeto de evaluación de confirmación a los tres meses de servicio, a cargo del jefe inmediato superior.

3.3  Evaluación de desempeño

No es suficiente seleccionar el personal para un determinado puesto, sino que al mismo tiempo se debe garantizar que su trabajo sea cada vez más eficiente, mediante una retroalimentación sistemática y permanente. Esta necesidad es la que cubre la evaluación de desempeño.

El desempeño de personal, es la medida en que cada funcionario satisface la especificación de puesto para el que ha sido contratado. Y, consiguientemente, evaluación de desempeño es la apreciación cualitativa y cuantitativa de la relación entre los requerimientos del puesto y el rendimiento real del funcionario o empleado en un determinado espacio de tiempo.

¿Quién es el responsable de implementar la evaluación de desempeño del personal?

El responsable de su programación, en el servicio de educación distrital, es el director distrital y/o subdistrital, y la ejecución es responsabilidad del equipo técnico de su dependencia. En los núcleos, la evaluación de desempeño es asumida por el asesor pedagógico, y en las unidades educativas por el director de cada establecimiento.

La evaluación se debe realizar, por lo menos, una vez al año. Concluye con un informe de resultados y recomendaciones de movilidad funcionaria y otros.

Por otra parte, hay que tener muy claro que la evaluación de desempeño no constituye un fin en sí misma, sino un instrumento, un medio, una herramienta para mejorar las capacidades, conocimientos y motivaciones del personal. 

Sus objetivos son: 

· Realizar una apreciación adecuada y objetiva del personal

· Planear necesidades de capacitación.

· Contar con la información necesaria para efectos de promoción.

· Ofrecer incentivos salariales.

· Mejorar las relaciones humanas.

· Estimular las necesidades de autorrealización del personal.

Reiteramos, la evaluación de desempeño tiene carácter formativo más que valorativo. Deriva en evaluación de carácter individual, basada en autoevaluación y en la evaluación de la gestión institucional.

Según las normas con que contamos en este rubro, la evaluación es ascendente, los superiores evalúan a sus dependientes directos de manera individual en los distintos niveles del SEP, hasta concluir con las unidades educativas.

¿Qué aspectos se debe tomar en cuenta para la evaluación de desempeño del personal?

En el personal técnico-operativo, los aspectos a evaluar son:

· Calidad y cantidad de trabajo realizado respecto del POA

· Relaciones interpersonales

· Interés e iniciativa

· Responsabilidad en el trabajo

· Responsabilidad sobre activos

· Conocimientos técnicos

· Capacidad de aprendizaje

· Cooperación y puntualidad

En este sentido, la evaluación de desempeño del personal es una actividad imprescindible en la administración de recursos humanos del distrito educativo. Pues, mediante ella se provee retroalimentación oportuna de su desenvolvimiento en el trabajo, sus actitudes hacia el mismo y se abren espacios para la capacitación permanente.

El uso pertinente de este instrumento administrativo, contribuirá a que el personal sienta que la organización valora su trabajo y que se interesa por desarrollar sus capacidades.

3.4  Capacitación del personal

Conocido también como desarrollo del personal, es la actividad emergente de la evaluación de desempeño. Es el proceso por el cual el personal amplía y profundiza sus conocimientos y destrezas profesionales, incluye al mismo tiempo el desarrollo de la personalidad de cada uno. 

Sus objetivos son:

· Preparar al personal para la ejecución de tareas inmediatas de la organización, especialmente cuando se trata de introducir cambios o innovaciones.

· Proporcionar oportunidades para el continuo desarrollo del personal en sus actuales cargos y otros para los que puede ser requerido.

· Cambiar la actitud de las personas, con la finalidad de crear un clima de trabajo más satisfactorio, incrementar la motivación y la receptividad ante los requerimientos de cambio.

La capacitación del personal, comprende tres fases:


  

¿Quién es el responsable de la capacitación del personal? Las máximas autoridades ejecutivas de cada entidad del SEP.

Su programación está a cargo de la Unidad de Asistencia Técnica y Coordinación en los servicios departamentales y de los directores distritales y de directores de núcleos, sobre la base de la detección de necesidades.

Por otra parte, toda capacitación debe desembocar en una evaluación objetiva de los resultados de la misma. Es que la capacitación responde a una necesidad detectada y, mediante la evaluación, lo que se busca es saber la medida en que dicha necesidad es satisfecha. 

Esta evaluación se realiza en los siguientes niveles:


· Evaluación a los capacitados sobre conocimientos alcanzados y habilidades desarrolladas.

· Evaluación a los eventos de capacitación y a los instructores.

· Evaluación del impacto de los beneficios de la capacitación. 
3.5  La retribución

El personal tiene derecho a la retribución por sus servicios prestados a la organización. Dicha retribución comprende los siguientes componentes:

· Remuneración

· Prestaciones

· Reconocimiento

La aplicación, seguimiento y funcionalidad de subsistema de retribución es responsabilidad de la Unidad de Administración de Recursos (UAR) dependiente del VEIPS y la Dirección General de Asuntos Administrativos, dependiente del MECyD, así como de las unidades de administración de recursos de los servicios departamentales.

La retribución económica debe sujetarse a las posibilidades presupuestarias de la organización, así como a las normas legales en vigencia.

3.6  Movilidad funcionaria

Es el conjunto de cambios a los que está sujeto el funcionario, de acuerdo a la calidad de su desempeño y las necesidades organizacionales. Pretende ubicar a las personas en puestos que mejor se adecuen a sus capacidades profesionales y características personales.

3.7  Registro de Personal

Consiste en la implementación de un sistema de información confiable, ágil y oportuna, con el propósito de mantener y optimizar el funcionamiento del sistema de administración del personal. 

Este subsistema comprende, por una parte, los documentos individuales de cada funcionario y, por otra los documentos propios del sistema generados por su actividad. 

Objetivos:














Exponer los fundamentos de gestión de recursos humanos en función de necesidades humanas, los objetivos que se persiguen, las actividades a desarrollar y las habilidades que se precisan.





Aplicar los elementos legales que norman la gestión de recursos humanos en el distrito educativo.





Aplicar los diferentes subsistemas que comprende la gestión de recursos humanos, en sujeción a las normativas existentes.
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