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Titulo de la Investigacion Documental: “Estudio del proceso de seleccion del

personal basado en el modelo de gestion por competencias para las medianas y grandes

empresas del Canton Milagro”

RESUMEN

La presente investigacion documental se desarrollo en las medianas y grandes empresas del
Cantdon Milagro, el problema en el que se enfoca este estudio es en el proceso de seleccion
del personal basado en el modelo de gestion por competencia que llevan a cabo dichas
empresas. En un mundo globalizado y competitivo en el que nos encontramos hoy en dia,
las medianas y grandes empresas del Canton Milagro se deben enfrentar a muchas
dificultades, pero con un buen proceso de seleccion de personal basado en el modelo de
gestion por competencias se podran contrarrestarlos incidiendo directamente en la
productividad laboral logrando asi contar con empleados mas competentes los cuales
generen competencias tanto genéricas como especificas apropiadas para el cargo laboral
obteniendo asi resultados favorables. Las medianas y grandes empresas del Canton
Milagro pueden contar con capital financiero y tecnoldgico, pero si carece de personal
capacitado y experimentado tendran una plantilla de trabajadores que entren y salgan, y
esto afectara a los intereses de las empresas. Para el desarrollo de esta investigacion
documental se tomd como objeto de estudio a las medianas y grandes empresas en donde
se utilizé técnicas, como las encuestas y entrevistas, para saber acerca del manejo que
vienen dando sobre el proceso de seleccion de personal. El andlisis de los resultados
obtenidos nos permitié darnos cuenta, que el 65% de medianas y grandes empresas del
Canton Milagro implementan el modelo de gestion tradicional, es por eso que hay falencias
al momento de incorporar a los candidatos ya que estos no cumplen con las competencias
necesarias para el cargo, mientras que el 35% implementan el modelo de gestion por
competencia generando asi eficiencia y eficacia. Esta investigacion pretende aportar y
contribuir a una mejora empresarial orientado a través de la implementacion del proceso de
seleccion del personal basado en el modelo de gestion por competencia el cual permita
mejorar la competitiva y potencializando al personal de manera individual y colectiva,
reduciendo de esta manera la deficiente seleccion del personal, conflictos laborales,
inconformidad y la rotacién, para que de esta forma mejorar el desempefio laboral y
beneficiar no solamente a la empresa sino también al personal laboral.
PALABRAS CLAVE: Modelo, Gestion, Competencias, Seleccion de Personal, Empresas.



Title the Documentary Investigation: Study of the personnel selection process

based on the competency management model for the medium and large companies of

Canton Milagro.
ABSTRACT

The present research focuses on the study of the process of selection of staff based on the
model of management by competence which constitutes a key tool capable of measuring
the difference between the staff that maintains an efficient performance and inefficient in
medium and large firms in the Canton Miracle. In a globalized and competitive world in
which we find ourselves today, these companies have to face many difficulties, but with a
good process of selection of personnel by competences they will be able to counteract
them, thus achieving a more competent staff and that these have both generic and specific
key competencies which are appropriate for the position. The medium and large companies
of Canton Milagro can count on financial and technological capital, but if they lack trained
and experienced personnel they will have a workforce of workers that enter and leave,
which will affect the interests of these companies. For the development of this
documentary research was taken as an object of study to the medium and large companies
where the technique was used, from the surveys to know about the management that they
are giving on the process of selection of personnel that they have been developing. The
analysis of the results obtained allowed us to realize that 65% of medium and large
companies of Cant6on Milagro implement the traditional management model, causing
shortcomings when incorporating candidates since they do not fulfill the necessary
competencies for the charge, while 35% implement the management model by
competition, thus generating efficiency and effectiveness when hiring them. This research
aims to contribute and contribute to a business improvement oriented through the
implementation of the personnel selection process based on the management model by
competition which allows to improve the competitive and potentializing staff individually
and collectively, thus reducing the deficient selection of personnel, labor conflicts,
dissatisfaction and rotation, so that in this way improve the work performance and benefit
not only the company but also the staff.

KEY WORDS: Model, Management, Competencies, Personnel selection, Companies



INTRODUCCION

En el presente trabajo de investigacion documental se enfoca en el estudio del proceso de
seleccion del personal basado en el modelo de gestion por competencias para las medianas
y grandes empresas del Canton Milagro, por motivo de que no cuentan con una correcta
estrategia al momento de realizar los debidos procesos de seleccion del personal por
competencias, es decir que no se basan en las habilidades y aptitudes de los candidatos
para efectuar sus debidas funciones, se debe tener en cuenta que las empresas depende de

la actividad de su personal con el que contara.

Hoy en dia para que las medianas y grandes empresas del Cantén Milagro lleguen a ser
mas participativa en el mercado deben contar con las personas méas idoneas y con la més
alta calidad en competencias para que de este modo se pueda alcanzar las metas y objetivos
propuestos. Por esta razon el proceso de seleccion de personal por competencias en las
empresas tendra que direccionarse a ciertas condiciones para que de este modo se pueda
seleccionar a los profesionales méas apropiados para que de esta forma se pueda

desempefiar en su nuevo puesto de trabajo.

Todas las empresas requieren de personal con competencias para el desarrollo de una
actividad laboral, el mismo que antes de integrarse al equipo de trabajo, pasa por una serie
de procesos como el reclutamiento, seleccion, contratacion, formacién y desarrollo, y por
ultimo evaluacion del desempefio, el cual es realizado por el departamento de recursos
humanos en donde se encuentra la o las personas competentes las cuales se encargan de
llevar a cabo estos proceso, usando técnicas y evaluaciones para asegurar que el nuevo
empleado sea el idoneo y este pueda desempefiar las competencias que la empresa
requiere. Muchas empresas fracasan debido a la incorrecta seleccion y contratacion de los
empleados debido a que estos no cumplen con el rendimiento exigido en sus labores,
debido a factores como: la mala ubicacion en sus funciones, que no fue adecuadamente
evaluado antes de obtener el cargo, mala relacion laboral, falta de capacitaciones que
amplien sus conocimientos, etc. Esta investigacion documental comprende de cinco
capitulos que contienen y describen aspectos relevantes, los mismos que se encuentran

distribuidos de la siguiente manera:

Capitulo 1: Se presenta la matriz de la investigacion, donde se encuentra el problema de la

investigacion, se desglosa el planteamiento del problema y la sistematizacion, en el



capitulo en mencion continua con el objetivo general y los especificos, ademas se concluyd
con la justificacion del proyecto, todo esto con el fin de detallar la importancia que tiene la

investigacion dentro de las medianas y grandes empresas del Canton Milagro.

Capitulo 2: Se presenta todo lo concerniente al marco tedrico conceptual, en el cual se
establecen los antecedentes de la investigacion, los antecedentes historicos a través de
conceptos béasicos y primordiales acerca del tema relacionado al proyecto para mayor
entendimiento sobre para los procesos de seleccion de personal basado en el modelo de

gestion por competencia ademas se establecen las respectivas hipétesis y variables.

Capitulo 3: En este capitulo se desarrolla el proceso metodoldgico en el cual se puntualiza
el disefio de la investigacion, donde se definird a la poblacion para el calculo y el anélisis

de la muestra en el que se utiliza la herramienta investigativa conocida como la encuesta.

Capitulo 4: En este capitulo se realiza un analisis sobre el desarrollo del tema a tratar en el
cual se concreta todos los puntos claves para el desarrollo del estudio del proceso de
seleccion del personal basado en el modelo de gestion por competencia.

Capitulo 5: Finalmente en este capitulo se plantean las conclusiones obtenidas del estudio
del proceso de seleccion del personal basado en el modelo de gestién por competencia

derivadas de los resultados de los capitulos anteriores.

Es muy importante que medianas y grandes empresas del Canton Milagro desarrollen este
estudio ya que les indicara de manera clara y precisa cual es la coyuntura con la que se esta
enfrentando al momento de realizar la seleccion del personal por competencia, llevandolos
a lograr un beneficio ya que de esta manera podran contar con un personal acorde y
competente de acuerdo con las funciones y con el conocimiento necesario para Su
desempefio que requiere ese puesto de trabajo. En base a lo indicado la presente
investigacion documental determinara la importancia de elegir el modelo por competencias
ya que fomentara he incrementaran las cualidades diferenciadoras las cuales determinen el
éxito en la ejecucion de todas las actividades y se orienten hacia el desarrollo de una
ventaja diferenciadora representada en su capital humano ayudando a alinear la mision,
vision y metas de la empresa ; se basara en competencias porque estas constituyen el
elemento responsable y generador de comportamientos que conducen a mejorar el
desempefio de las funciones que seran designadas a cada candidato seleccionado para que
de este modo cuenten con un personal mas apropiado y estos se puedan desempefiar en sus

funciones de acuerdo al cargo que se le haya sido asignado.
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CAPITULO 1
EL PROBLEMA
1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1.1 Problematizacion

En el Ecuador la seleccidn de personal basada en el modelo de gestion por competencia es
considerada un problema ya que ha tenido muchos conflictos con el paso del tiempo
debido a la crisis econdmica, migracion de conocimientos entre otros factores que se han
presentado, ocasionando asi una inapropiada seleccion del personal por competencia, pero
con el paso del tiempo se han implementado técnicas para mejorar el reclutamiento del
personal, los mismos que en la actualidad presentan errores ocasionando grandes pérdidas
para las empresas. Cuando una empresa selecciona a un empleado excepcional talento
genera enormes beneficios, por otro lado, una mala seleccion podria perjudicar el esfuerzo

de todo el personal que labora en la empresa. (Wayne & Noe, 2005)

En el Canton Milagro podemos evidenciar muchos desempleados que estan esperando ser
contratados por las medianas y grandes empresas de la ciudad, pero desconocemos cuales
son los métodos que implementan a la hora de seleccionar al personal porque les presentan

inconvenientes y conflictos al momento de contratarlos.

La seleccion por competencia no esta dirigida a la obtencidn del mejor candidato segln su
hoja de vida, entendiendo por esto al méas cualificado en términos habituales, sino a la
persona cuyas competencias se ajusten mas al perfil del puesto de trabajo que se pretende

cubrir en la empresa. (Rinacho, 2008)

Uno de los varios inconvenientes que se presentan en las medianas y grandes empresas del
Canton Milagro es no tener un proceso de seleccion del personal por competencia
apropiado incrementando asi la rotacion , lo cual ocasiona muchos factores negativos entre
ellos la inconformidad en el puesto de trabajo, la seleccion inadecuada de personal provoca
problemas graves a las empresas debido a que impactan de manera negativa a la
productividad laboral, teniendo como resultado una inestabilidad entre los objetivos que se
plantea la empresa, provocando de este modo que los empleados no puedan cumplir con
sus funciones debido a la falta de similitud necesaria en el perfil en su puesto de trabajo
iniciando asi los conflictos laborales con los comparfiero de trabajo, jefes, clientes, estos

factores ocasionan pérdidas y desprestigio para las empresas.



La existencia del conflicto laboral se puede percibir como un factor habitual, debido a las
malas condiciones laborales que se producen entre dos factores claramente opuestos, de
una parte, los empleadores y por otra los empleados en donde los intereses son adversos

dentro de la empresa (Garcia, 2006).

Si no se realiza una apropiada seleccion de personal basado en el modelo de gestion por
competencia de acuerdo al puesto de trabajo, habilidades y conocimiento del trabajador no
tendran un personal eficiente y competitivo. Contando con un personal incapacitado para
realizar sus funciones, dando como resultado un mal desempefio en las medianas y grandes

empresas del Canton Milagro.

En muchas empresas del ecuador existen una gran discrepancia entre el gasto que se realiza
en una inversién material y el gasto que se efectlia en las inversiones en el personal debido
a que las empresas del ecuador no tienen bien definidos los requisitos del talento humano
que requieren o simplemente esperaran que el candidato tenga las mismas caracteristicas
que la persona que previamente se desempefiaba en ese cargo laboral. (Rainer &
Echevarria, 1997)

Todas las empresas cuentan con un reclutamiento que es ejecutado mediante un proceso, el
mismo que al iniciar se ve obligado a depender de una decision de linea. El proceso de
seleccién de personal basado en el modelo de gestién por competencia deberad contar con
una planificacion de los recursos humanos, para conocer las necesidades que seran
examinadas, la cual certificara la realizacion eficiente del proceso de seleccion, el cual
permitira conocer las caracteristicas de la persona que va a desemperiar las labores o las

funciones que correspondan a su cargo.

El proceso de seleccion de personal por competencia requiere de una evaluacion
cuantitativa que es el nimero de candidatos que se necesitara y cualitativas que son las
caracteristicas de acuerdo al perfil del puesto de trabajo para que de este modo el aspirante

pueda desemperiarse en ese cargo laboral. (Izard, 2005)

Con esta investigacion documental que se esta realizando esperamos recomendar
estrategias para el proceso de reclutamiento y tener una correcta seleccion del personal por
competencia ya que esta permitido que las empresas tengan una mejor eficiencia en sus
procesos y un mejor resultado la cual permita cumplir las metas y objetivos que se
planteen. (Stuardo, 1968)



1.1.2 Delimitacion del problema

Este trabajo de investigacion documental esta delimitado a:

Pais: Ecuador
Regidn: Costa
Provincia: Guayas
Canton: Milagro

Empresas: Medianas y Grandes

1.1.3 Formulacion del problema

¢Como afecta la deficiente seleccion de personal baso en el modelo de gestion por
competencia en las medianas y grandes empresas del Cantén Milagro?

1.1.4 Sistematizacion del problema

o De qué manera influye el proceso de seleccion de personal basado en el modelo de
gestion por competencia en las medianas y grandes empresas del Cantén Milagro?
e (Como afecta el incumplimiento de los procesos de seleccion del personal basado

en el modelo de gestion por competencia en las medianas y grandes empresas del

Cantdon Milagro?

e ;De qué manera afecta la inconformidad de los empleados en la rotacién del
personal en las medianas y grandes empresas del Cantdén Milagro?
e ;Como afectan los conflictos laborales en el nivel de productividad de los

empleados en las medianas y grandes empresas del Cantén Milagro?

1.1.5 Determinacién del tema

Estudio del proceso de seleccion del personal basado en el modelo de gestion por
competencias para las medianas y grandes empresas del Canton Milagro.

1.2 OBJETIVOS
1.2.1 Objetivo general

Conocer a través de un estudio los efectos reales de la deficiente seleccion de personal

basado en el modelo de gestion por competencias en las medianas y grandes empresas del

Canton Milagro.



1.2.2 Objetivos especificos

e Verificar si las medianas y grandes empresas del Canton Milagro identifican sus
procesos de seleccion de personal basado en el modelo de gestion por competencia.

e Conocer si las medianas y grandes empresas del Canton Milagro cumplen con los
procesos para la seleccion del personal basado en el modelo de gestién por
competencia.

e Conocer los efectos que produce la inconformidad de los empleados en las
medianas y grandes empresas del Canton Milagro.

e Identificar los motivos que conllevan a los conflictos laborales entre los empleados
de las medianas y grandes empresas del Canton Milagro y su efecto en el nivel de
productividad.

1.3 JUSTIFICACION
1.3.1 Justificacion de la investigacién documental

Las medianas y grandes empresas del Canton Milagro, en la actualidad estan atravesando
por muchos inconvenientes a la hora de efectuar el reclutamiento y seleccion del personal
por competencia por el cual se esta desarrollando este estudio que favorecera tanto a las
empresas de Cantdn Milagro, como a sus empleados para asi minimizar gastos y para que

de este modo mejoren su eficiencia y productividad.

Mediante este estudio del proceso de seleccion del personal basado en el modelo de gestién
por competencia se beneficiaran tanto las medianas y grandes empresas del Canton
Milagro, como a los profesionales desempleados, los cuales podrian tener oportunidades de
trabajo ademas de ser ubicados de acuerdo a sus habilidades, conocimiento y los requisitos
necesarios para las empresas. La seleccidn del personal por competencia o talento humano
por competencia es un proceso de equiparacion donde se compara tanto el perfil ideal o
requerido como el perfil real que corresponde al del candidato y por ello hay que realizar
las evaluaciones pertinentes para que de esta forma se pueda desempefiar bien en su puesto

de trabajo (Rete, Como entrevistar para la seleccion de personal por competencia, 2005).

Esta investigacion documental esta dirigida al talento humano de las medianas y grandes
empresas, al no tener un proceso de seleccion del personal por competencia, se ve afectado
en la rotacion que puede ocasionar muchos factores entre ellos la inconformidad en el
puesto de trabajo, ya que muchos empleados no concordaran con habilidades y funciones

designadas generando conflictos laborales entre sus compaferos y jefes ocasionando
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desprestigio para la empresa. Las empresas deben ser percibidas en la actualidad mas que
un agente que organiza con eficiencia y eficacia los factores econémicos para producir
bienes y servicios para el mercado si no como un organismo socioeconoémico en la que el
hombre puede desarrollarse como persona. (Ventura & Delgado, Recursos humanos y

responsabilidad corporativa, 2012)

Es por esto que se hace esencial para las todas empresas implementar, el modelo seleccién
basado el modelo de gestion por competencias ya que serda una herramienta técnica y
moderna y sobre todo de facil manejo lo cual proporcionar al gerente o encargado del
talento humano mejorar los procesos tanto de reclutamiento como la seleccion de su
personal laboral, para asi de esta forma se pueda lograr las metas y objetivos propuestos
por las empresas logrando optimizar el tiempo como los recursos. Reducir la deficiente
seleccion de personal en las grandes y medianas empresas, realizando un estudio mediante
técnicas de investigacion y estadisticas para determinar las falencias de la seleccion del
personal y los efectos que producen un personal incompetente; al decretar estas falencias
en este estudio podemos establecer procesos de seleccidn para el reclutamiento y seleccion
de personal por competencia sea mayormente competente y menos aleatorio. (Louart,
Gestion de los Recursos Humanos, 1994)

El proceso de seleccion del personal basado en modelo de gestion por competencia
ayudara en el desconocimiento sobre como llevar a cabo una buena seleccion del personal,
generando un adecuado reclutamiento segun las funciones que sean necesarias. El talento
humano en las empresas es muy importante, si se obtiene un personal competente este
producira mas ingresos; no solo es beneficio para la empresa sino también para el personal,
dandole un ambiente confortable al momento de realizar las actividades de la manera méas
apropiada. La seleccion por competencia es el proceso encargado de determinar cuales de

los solicitantes, se adecua mas a los requisitos del puesto. (Marcos, 2015)



CAPITULO 2
MARCO TEORICO CONCEPTUAL

2.1 Antecedentes de la investigacion

Estos 2 trabajos de tesis sirvieron como base y guia para el disefio de la investigacion
documental y posterior para el desarrollo del estudio del proceso de seleccion del personal
basado en el modelo de gestién por competencias para las medianas y grandes empresas
del Canton Milagro.

Autor: Ingrid Fabiola Espinoza Arechla y Michael Alberto Trujillo Barre
Afo: 2015

Tema: Estudio de los procesos de reclutamiento y seleccidén de personal basado en el

modelo de gestion por competencias para la empresa “CRYSTAL CHEMICAL”.

Resumen: El presente proyecto de tesis se presenta que la falta de un proceso de
reclutamiento y seleccion de personal basado en la gestién por competencia dentro de la
empresa CRYSTAL CHEMICAL provoca la seleccion y contratacién del personal no
capacitado para el puesto, induciendo asi a un bajo rendimiento laboral y al retraso de los
objetivos planteados por la empresa”. Por lo que proponen la implementacion de un
estudio de los procesos de reclutamiento y seleccion de personal basado en el modelo de
gestion, para que de esta forma permitan la seleccion de personal idéneo y competitivo

para ocupar el puesto vacante.
Autor: Jean Carlos Cruz Reyes
Afo: 2016

Tema: “Disefio de un modelo de gestion por competencias en el area de talento humano
para la empresa ANDEC S.A.”

Resumen: EIl presente proyecto de tesis propone solucionar los dilemas en la seleccion,
evaluacion y capacitacion de los colaboradores que estan vigentes en la empresa ANDEC
S.A., la causa de esto es porque no existen adecuadas herramientas que sirvan de ayuda
para la gestion por competencia del Talento Humano dentro de la empresa. El propdsito
primordial de este trabajo de tesis es identificar las competencias especificas, transversales
y organizacionales mediante la creacion de la herramienta de los descriptivos de cargo,
para recopilar toda la informacion necesaria de los puestos de trabajos y de sus
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competencias las mismas que permitiran a la empresa aprovechar al maximo el potencial

de cada uno de sus trabajadores.
2.2 MARCO TEORICO
2.2.1 Antecedentes Historicos

La etimologia del término competencia sefiala que competencia es una palabra tomada del
latin competeré que significa “ir una cosa al encuentro de otra, encontrarse, coincidir”, “ser

adecuado, pertenecer” cuyos significados se remontan al siglo XV.

El modelo de gestion por competencias tuvo su surgimiento en trabajos de la psicologia
industrial y organizacional norteamericana a finales de la década de 1960 y principios de
1970, siendo su principal exponente el profesor de psicologia de la Universidad de Harvard
David McClelland, indicando que este modelo permite desarrollar las competencias
laborales que deben tener las personas para alcanzar un desarrollo extraordinario en un
puesto de trabajo, y cuya finalidad es también optimizar recursos y potencializar las
habilidades de los trabajadores en pro de la consecucion de objetivos de la empresa.

En el afio 1973 McClelland publicé un estudio llamado “Testing for Competences Rather
Than Inteligence”, en el cual explico que existen elementos mas importantes que solo el
del conocimiento que tiene un trabajador para desarrollar un cargo laboral y estos
componentes pueden ser sus creencias, valores, actitudes y comportamientos que pueden
pronosticar un rendimiento excelente en su puesto de trabajo, durante estas investigaciones
McClelland encuentra que para predecir con mayor eficiencia el rendimiento, era necesario
estudiar directamente las personas en su puesto de trabajo, contrastando las caracteristicas

de quienes son particularmente exitosos, con las de aquellos que son solamente promedio.

Debido a esto las competencias de McClelland se presentan ligadas a una forma de evaluar
aquello que realmente causa un rendimiento excelente en el trabajo por medio de estudios
que se efectuaban a través una serie de entrevistas y observaciones permitiendo de esta
manera identificar las caracteristicas y conductas de las personas para que de este modo ver
desenvolvimiento en las tareas que incursionaban netamente en el puesto en la que se

desenvuelven los trabajadores.
DEFINICION DEL TERMINO DE COMPETENCIAS

El concepto de competencias ha sido un dilema para muchas empresas durante muchos

afios al querer implementar tal termino ha llevado a los directivos empresariales y
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consultores organizacionales a estudiar detalladamente este término y a la vez disefiar
tactica que permitan estructurar una propuesta metodoldgica para el disefio de un modelo
de competencias laborales para el interior de cada organizacion. En este orden de ideas

emerge una gama de definiciones en torno al concepto de competencias tales como la de:

Rodriguez y Felit (2014) definen a las competencias como “Un conjunto de
conocimientos, habilidades, disposiciones y conductas que posee una persona, que le

permiten la realizacidn exitosa de una actividad.” (p.120)

Para Levy-Leboyer (2014), define el concepto de competencias como : “Un esquema
donde plantea a las competencias, como repertorios de comportamientos que algunas
personas dominan mejor que otras, las que hace eficaces en una situacion determinada, asi
mismo sostiene que las competencias se dan en base a la experiencia, pero se adquiere a

condicidn de las aptitudes y los rasgos de personalidad.”(p.80)

La Organizacion Internacional del Trabajo (2016) afirma lo siguiente: “Las competencias
se definen como las capacidades de un individuo para desempefiar una misma funcion
productiva en diferentes contextos en base al desarrollo de sus conocimientos, habilidades
y capacidades al momento de llevar a cabo exitosamente una actividad laboral plenamente

identificadas en el saber, el hacer y el saber hacer.” (p.70)

Segun (Dalziel et al, Las competencias: claves para una gestion integrada de los recursos
humanos, 2017) definen a las competencias como: “Un conjunto de destrezas, habilidades,
conocimientos, caracteristicas conductuales y otros atributos de manera integral en las
diferentes interacciones que tienen los seres humanos para el desempefio excelente en el

ambito personal, social y laboral.” (p.56)
GESTION DEL TALENTO HUMANO

La gestion de talento ha ido evolucionando a través de los afios, esta area es muy
indispensable dentro de las empresas ya que con ella se logra formar he incorporar nuevos
elementos a la fuerza laboral, ademas desarrolla y retiene al recurso humano existente que
la labora en las empresas la misma que depende de aspectos como la cultura, la estructura
y el ambiente que se logra obtener dentro de la misma gracias a una buena gestion del

departamento de recursos humanos.

Cada una de las empresas posee un departamento de talento humano el mismo que ayudara

a controlar el bienestar de los trabajadores y por ende el desarrollo de toda la empresa.
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Es una funcion administrativa dedicada a la adquisicién, entrenamiento, evaluacion y
remuneracion de los empleados. En cierto sentido, todos los gerentes son gerentes de
personas porque estan implicados en funciones como el reclutamiento, entrevistas,

seleccion y entrenamiento del personal.

GESTION DEL TALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS

La gestion del talento humano por competencias estd produciendo cambios muy
importantes a través de la implantacion de nuevos enfoques de recursos humanos los
mismos que se van apoyando en el uso de las competencias donde adoptan un verdadero
pensamiento estratégico ayudando a todo el capital humano a ser cada vez méas productivo

y eficaz en el ambito laboral.

De acuerdo con Cruz y Vega (2016) indican que “La gestion de talento humano por
competencias es un modelo de gerenciamiento que permite evaluar las competencias
especificas que requiere un puesto de trabajo de la persona que lo esta efectuando, ademas
es una herramienta que permite flexibilizar a la empresa, ya que logra separar a la
organizacion del trabajo de la gestion de las personas, introduciendo a éstas como actores
primordiales en los procesos de cambio de las empresas y finalmente, contribuir a crear
ventajas competitivas® (p.120).

CLASIFICACION DE LAS COMPETENCIAS
Segln Spencer y Spencer existen cinco principales tipos de competencias:

e Conocimientos: Es la combinacidn de elementos que integran la experiencia, los
valores y la informacion de ciertas areas especificas.

e Destrezas: Es la habilidad y experiencia en la realizacién de una actividad
determinada, generalmente automatica o inconsciente.

e Rasgos de personalidad: Es el comportamiento que las personas realizan en
distintas situaciones y ocasiones. EStos rasgos son constructos que permiten
describir las diferencias individuales de una persona.

e Habilidades: Son las caracteristicas o atributos que posee una persona relacionadas
con las actividades a desempefiar.

e Concepto de uno mismo: Son las actitudes, valores y percepciones de las personas

relacionadas con su propia imagen de si mismo.
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De acuerdo con Spencer y Spencer , introdujeron el Modelo del Iceberg para definir bien a
las competencias, en el cual dividen en dos grandes grupos, caracteristica visible que son
las més faciles de identificar y desarrollar tales como los conocimientos, destrezas y las
habilidades que estdn mas en la superficie, y las caracteristicas no visibles tienden a ser
mas complejas al momento de detectarlas y de evaluarlas, puesto que comprenden

condiciones como el concepto de uno mismo, rasgos de personalidad y los valores.

Figura 1: Modelo Iceberg

MODELO ICERBG

Visible | Destrezas S
més facil de | Conocimientos - SR O]

indentificar frecuentemente

No visible

mas dificil de
indentificar

Fuente: Administracion de recursos humanos
Elaborado por: Spencer y Spencer (1993)

Para poder implantar un modelo de competencias, lo primero que se debe hacer es
determinar la téctica, en base a la mision y vision, es decir, el modelo de competencias

parte de la informacidn estratégica, y del material actualizado disponible.

Figura 2: Competencias en relacion a la estrategia

PLAN ESTRATEGICO h

COMPETENCIAS

Fuente: Administracion de recursos humanos
Elaborado por: Spencer y Spencer (1993)
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DICCIONARIO DE COMPETENCIA

De acuerdo con Alles (2011) “El Diccionario de competencias es un documento que
recoge una serie de definiciones de palabras con sus grados o niveles y esta sirve para

gestionar al talento humano y estas deben estar alineadas a las tacticas de la empresa”.

(p.130)
Una competencia puede ser de tipo:

Figura 3: Tipos de competencia para el diccionario de competencias

Conocimientos . Habilidades - A ctitudes

Fuente: Componentes de la gestion del talento humano por competencias
Elaborado por: Miguel Angel Mufiz

El diccionario de competencias se desarrollara de acuerdo al siguiente esquema:

Figura 4: Esquema de competencias

Esquema de
competencias de
acuerdo a la
estrategia

empresarial

Fuente: Componentes de la gestion del talento humano por competencias
Elaborado por: Miguel Angel Mufiz

Las competencias definidas en funcion de la estrategia de cada empresa, se clasifican en:

e Competencias genéricas: Son aquellas competencias que apuntan al reclutamiento
de recursos personales (conocimientos, habilidades y actitudes), y estas constituyen
la dimension ético-valdrica y que esta parte de la dimension del desempefio
profesional que son parte del perfil de egreso del nuevo personal.

e Competencias Especificas: Consisten en conocimientos con mayor contenido

especifico y dirigido a una determinada funcion u ocupacion especializada.
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GRADOS DE COMPETENCIA

De acuerdo con Alles (2012) “Propone las siguientes divisiones para poder evaluar una
competencia, la cual nos serd util para el estudio del proceso de seleccion del personal
basado en el modelo de gestion por competencias para las medianas y grandes empresas

del Canton Milagro.

e Nivel 4: Alto

¢ Nivel 3: Bueno, por encima del estandar.

¢ Nivel 2: Minimo necesario para el puesto (dentro del perfil requerido. No indica
una subvaloracion de la competencia)

e Nivel 1: Insatisfactorio.
COMPONENTES DE LAS COMPETENCIAS

Existen muchos tipos de componentes de las competencias segun distintos autores, pero la
mas utilizadas son las de una perspectiva holistica que se conforman por componentes que
abarcan los conocimientos, actitudes (concepto de uno mismo, rasgos de personalidad,
valores), caracteristicas, motivaciones, habilidades y destrezas de una persona dentro de un
contexto determinado, que le permita responder a la situacién logrando realizar actividades
segun criterios de éxito explicitos cumpliendo resultados esperados.

De acuerdo con los autores Spencer y Spencer los tipos de competencias hacen relacién
con los cinco aspectos del desempefio siendo asi podemos detallar a:

Saber: Son los conocimientos que permiten a la persona desarrollar los comportamientos
que se deben manifestar en una determinada competencia. Estos pueden ser técnicos,
orientados a la realizacion de tareas o de tipo social que se orientan a las relaciones
interpersonales.

Saber Hacer: Aqui encontraremos a las habilidades y destrezas, que permiten poner en
practica las capacidades que una persona posee, para solucionar problemas que se
presenten en el &mbito laboral. Podemos hablar de habilidades técnicas las cuales serviran
para la ejecucion de diversas tareas, asi como de las habilidades sociales que permiten
relacionar a una persona con otras, dentro de un mismo o distintos contextos.

Saber Estar: Son las actitudes e intereses que se manifiestan acordes con las principales

caracteristicas del entorno empresarial. Es mantener en consideracién los valores, creencias
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y actitudes que favorecen o dificultan determinados comportamientos en un contexto
determinado.

Querer hacer: Se entiende como los aspectos motivacionales, que determinan que una
persona realice 0 no, los comportamientos que caracterizan a una competencia. Existen
diversos factores de caracter interno.

Poder hacer: Hace referencia a las caracteristicas personales y de la empresa.
La persona debe de disponer de los medios y los recursos necesarios para evidenciar el
comportamiento implicito dentro de una competencia especifica, esto se refleja en la

facilidad o dificultad que pueda presentar el desempefio de la competencia.

Figura 5: Componentes de las competencias

Saber
(Conocimiento)

'~ Poder Hacer Saber Hacer
(Rasgos de (Habilidades
Personalidad) y Destrezas)

Fuente: Componentes de la gestion por competencias
Elaborado por: Miguel Angel Mufiiz

MODELO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
Modelo de gestion del talento humano tradicional

El modelo tradicional es un modelo comun que utilizan las empresas para atraer al personal

a la empresa que consta de pasos esenciales para cubrir la vacante existente.

Mediante este modelo las empresas buscan reducir costos al momento de incorporar al
personal, algunas de ellas utilizan pruebas, test para medir el nivel de capacidad que posee
una persona, pero muchos de estas personas ingresan de manera inmediata por
recomendaciones del propio personal que labora en la empresa o fuera de la empresa sin
antes haber realizado un andlisis de las habilidades y destrezas de los aspirantes. (Salgado
& Moscoso, 2008, pag. 17)
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Modelo de gestion del talento humano por competencias

El modelo por competencias hace un énfasis refiriéndose a que este modelo busca tener
personas con un alto nivel de capacidad para desempefiarse en un puesto de trabajo
permitiéndose desarrollar de mejor manera. EI modelo busca definir de manera concreta
habilidades, conocimientos y destrezas propias de cada una de las personas, concretando
asi que el modelo permite elegir a las personas idoneas para el puesto trabajo las mismas
que deberan cumplir con las caracteristicas especificas del perfil de trabajo requerido por
lo tanto el aspirante debera tener deseos de trabajar en equipo tener motivacion personal lo

cual permite disminuir el nivel de rotacion y costos que incurren en la empresa.

A continuacién, se presenta los modelos de gestion por competencias que tanto Mertens y

Gonczi consideran, los mismos que son citados por (Blas Aritio, 2014)

El modelo funcional: Su objetivo es el establecimiento de un andlisis funcional en un
campo ocupacional determinado, que visualice desglosadamente las funciones que
permiten conseguir el objetivo clave de una organizacion. A partir de dicho analisis se
identifican las competencias requeridas para llevar a cabo dichas funciones. En definitiva,
este modelo o método postula desglosar todas las funciones y sub-funciones que permiten

a una organizacion alcanzar sus propdésitos y objetivos.

El modelo conductista: Su objetivo es la identificacion de los comportamientos exitosos
que realizan los mejores trabajadores, los cuales sirven de referente para establecer las
competencias que expresan el mejor desempefio en la empresa; en definitiva, este modelo
procura identificar las capacidades personales que conducen a los desempefios Optimos en

la organizacion.

El modelo constructivista: Su objetivo es la construccion de las competencias
profesionales mediante un proceso de discusién y debate entre los propios trabajadores,
que reflexionan sobre las tareas y problemas que se presentan a la organizacion; las
alternativas de solucion a dichos problemas remiten al descubrimiento o construccion de

las competencias profesionales.

El modelo holistico: Propone una elaboracion integrada de todas las competencias

requeridas en el desempefio laboral orientadas las competencias genéricas y especificas.
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PLANEACION DE TALENTO HUMANO

Es el proceso mediante el cual la empresa hace planes para decidir, cuales puestos cubrira
en base a: la proyeccion de las vacantes y la decision de cubrir dichos puestos con
candidatos internos y externos. La planificacion del talento humano debe ejercer como un
enlace entre la gestion de los recursos humanos y el plan estratégico general de una
empresa. En la actualidad los empleadores hacen hincapié en la administracion de talento,
que implica identificar, reclutar, contratar y desarrollar empleados con un alto potencial.

(Dessler & Varela, Administracion de recursos humanos:Enfoque latinoamericano, 2011)

La planeacion del talento humano es de suma importancia en el proceso de direccion
estratégica, ya que, ayuda con los medios para alcanzar los resultados esperados del
proceso de planificacion. Es decir, es una técnica la planeaciéon de personal tiene como
objetivo determinar de manera sistematica la provision y demanda de candidatos que
tendré una organizacion. Ademas, la planeacion de talento humano permite ubicar al nuevo
personal de acuerdo a sus competencias (conocimiento, aptitudes, actitudes, habilidades y
destrezas), en el puesto de trabajo adecuado con el fin de garantizar de manera eficiente el

desempefio del empleado, asi como el logro de metas ya establecidas.
PERFIL DEL PUESTO VACANTE POR COMPETENCIAS

El perfil del puesto vacante por competencias es el conjunto de requisitos las cuales
permitan identificar las aptitudes, cualidades y capacidades que marcan la diferencia entre
los profesionales aceptables y los profesionales de éxito para que de esta forma contar con
candidatos mas idoneos para ocupar la vacante. La realizacion del perfil del puesto de
trabajo se hace necesario previamente tener un profesiograma de dicho puesto de trabajo.
Este es un documento que explique qué caracteristicas tiene que tener la persona idonea
para llenar la nueva vacante. Al definir el perfil, sentamos las caracteristicas fundamentales
que debe poseer un candidato para que ocupe el puesto vacante. Habitualmente se

distingue entre:

e Requerimientos basicos o fundamentales: Son aquellas “condiciones
indispensables sin las cuales serd imposible un rendimiento “normal” en el puesto:
por ejemplo, una capacitacion basica para las tareas fruto de una formacion y

experiencia relacionada (en puesto similar).
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¢ Requerimientos adicionales o complementarios: Son las caracteristicas que,
combinadas con los requisitos basicos, permitirian un “rendimiento superior”: por

ejemplo, formacion especifica y experiencia en puesto idéntico.
Procedimiento para la elaboracion de un perfil del puesto vacante por competencias
Para la elaboracion del perfil por competencias se tomaran los siguientes elementos:

1. Descripcion del cargo
2. Andlisis del cargo
3. Especificaciones del cargo

Descripcion del cargo: Consiste en definir los criterios que responden a la estructura
organizacional requerida para la empresa la cual es importante porque permite la

planificacion en desarrollo de entrenamientos y la evaluacion de desempefio.

Anélisis de cargo: Se define como las cualidades que debe de tener el cargo, la cuales

estan formados por factores extrinsecos. El siguiente analisis debe de contener:

e Requisitos intelectuales: Estdn basados en las exigencias del cargo, seran las
caracteristicas que deben de poseer los ocupantes para desempefiar el cargo de
manera adecuada, tales como, instruccion académica, experiencia laboral y las
aptitudes.

e Requisitos fisicos: Son los factores que inciden en cuestion de cantidad y
continuidad de los esfuerzos fisicos y mentales, tales como. Esfuerzo fisico-
capacidad visual y destreza o habilidad.

e Caracteristicas del trabajo: Son las condiciones en donde se desarrolla el trabajo,

las cuales pueden ser, ambiente de trabajo y riesgo.

Especificaciones del cargo: Se describen los parametros del perfil, tales como, nivel
académico, experiencia laboral, conocimientos y competencias que debe de poseer el

candidato para ocupar el cargo.
RECLUTAMIENTO DE PERSONAL POR COMPETENCIA

Para Chiavenato (2012) “El reclutamiento constituye la primera fase del proceso de la
colocacion de talento humano en distintos cargos en una empresa, y esta tiene como
objetivo es reunir la mayor cantidad de aspirantes con capacidades, destrezas y habilidades

con el fin de escoger a la persona mas idonea para asumir ese puesto.” (p.120)

20



Alles (2006) afirma que: “El reclutamiento es un proceso para atraer e identificar a
candidatos potencialmente competente para ocupar el puesto ofrecido, a fin de seleccionar

a algunos de ellos para que reciban el ofrecimiento de empleo.” (p.184)

El reclutamiento de personal por competencia se puede dar de tres formas:

e Reclutamiento interno
e Reclutamiento externo
e Reclutamiento mixto

Reclutamiento de personal interno: Este proceso se lo realiza buscando los candidatos
potenciales dentro de la propia empresa, es decir aquel trabajador que consta en némina y
que redne los requisitos y experiencia necesaria para asumir el nuevo puesto disponible.
Realizar un reclutamiento interno fomenta el crecimiento y la carrera profesional de un
empleado y lo motiva a seguir trabajando con ahinco y esmero. La seleccidn de este tipo de
reclutamiento, disminuira el periodo de entrenamiento dentro del puesto de trabajo, ademas
ayudarad a mantener y mejorar la motivacion del personal. Este tipo de reclutamiento puede
llevar alguna de las siguientes acciones: transferencia de personal, ascensos de personal,
transferencias con ascensos de personal, programas de desarrollo de personal, planes de
profesionalizacion de personal y se los da a conocer a través de los recursos que posee la

empresa.

Reclutamiento de personal externo: Existen ocasiones en que la empresa no encuentre el
candidato idéneo dentro de la propia organizacion, por lo cual buscard y dara la
oportunidad al mercado laboral ofertando y disipando la gran demanda existente, es decir
mediante este proceso se estara buscando atraer gente con nuevas ideas. El reclutamiento

externo recae sobre candidatos reales y potenciales.

Segun Jiménez (2011) indica que el reclutamiento externo: “Comutnmente utilizan las
empresas, teniendo como fundamento la incorporacion de habilidades, destrezas o
conocimientos que incrementaran talento a la organizacién, bien por carecer del mismo o
ante la necesidad de incrementarlo. Como su propio nombre lo indica, los centros de

referencia son externos al propio sistema.” (p.270)

La bdsqueda de candidatos externos se encuentra de varias formas: bolsas de trabajo,

contactos o recomendaciones, anuncios en los medios de comunicacion, centros de
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formacion: institutos y universidades, empresas de la competencia, candidaturas anteriores,

jobsite (portales de empelo), compafiias de cazatalentos (head-hunters) etc.

Tabla #1: Ventajas y Desventajas del reclutamiento interno — Externo

Reclutamiento Ventajas Desventajas

® El candidatoc ya posee conocimientos
sobre la empresa vy ésta sobre &l

e 52 reduce el margen de error y el
proceso tiene wna mayor fiabilidad y

walidez. s Dificultad de encontrar en la

e Los empleados se sienten mds seguros w propia empresa a la persona con
Inmterno comprometidos con los intereses a largo el perfil requerido.

plazo de la empresa. e Puede generar luchas internas,
e La promocion interna aumenta la conflictos v falta de cooperacion

motivacidn entre el personal laboral.
- Es mas barato gue =l externo, pues

evita entre otros los gastos de

publicidad.

® La duracion del reclutamiento

s Atrae a gente con ideas nuevas, puntos externo suele ser alta, si bien varia

de wista distintos v forrmas nuevas de en funcién del nivel jerarquico del

abordar los problemas internos de la puesto gue se pretenda cubrir

organizacion Su coste puede ser elevado
s Aprovecha las inversiones en formacion | * Puede ser menos seguro que =l
Externo realizadas en otras empresas. & menudo reclutamiento interno
resulta mas econdmico y facil contratar | * Puede criginar frustracion entre <l
a un profesional wa formado o personal de la empresa al ver que
cualificado, especialmente, cuando |a sus expectativas de carrera son
organizacion tiene una necesidad cortadas
inmediata de habilidades especificas. o Puede afectar a la paolitica salarial
de la empresa.

Fuente: Administracién de recursos humanos
Elaborado por: Miguel Angel Mufiz

Reclutamiento de personal mixto: Se da a través de la combinacién del reclutamiento

interno como externo ya que de esta forma la empresa se asegura de no descapitalizar sus

recursos humanos, al tiempo que crea condiciones de sana competencia profesional.
SELECCION DE PERSONAL POR COMPETENCIAS

La selecciéon por competencias tiene como finalidad encontrar expertos que aparte de su
formacion profesional cuenten con competencias que estén relacionadas a las necesidades
de la empresa, por lo tanto, su principal objetivo es elegir personas con talento que se

representa basicamente en tres elementos: conocimientos, competencias, y motivacion.

De acuerdo Montes y Gonzalez (2010), definen el proceso de seleccion por competencia
como “Un proceso que tiene como propoésito dotar a la empresa del personal competente,
garantizando asi el desempefio correcto para el puesto y reduciendo de esta manera el
riesgo que supone incorporar a nuevas personas a la empresa, tratando ademas de reducir

la subjetividad apoyando las decisiones en factores medibles y comparables.”(p.47)

Hoy en dia las empresas no buscan seleccionar personal basado en la experiencia
curricular, optan por evaluar sus competencias, permitiendo seleccionar un personal

adecuado valorando sus habilidades, destrezas y conocimientos contribuyendo a la
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organizacion a ser mas competitiva en el desarrollo de sus actividades por lo cual
presentamos un proceso de seleccion para poder elegir de una manera eficaz y eficiente a
un nuevo miembro de la organizacion. Para garantizar que la seleccion por competencia

sea eficaz se debe contar con informacion clara sobre tres aspectos importantes:

1. La organizacion: Es importante conocer los puestos de trabajo que se encuentran
vacantes, las caracteristicas del trabajo, y las disposiciones legales.

2. El puesto de trabajo: Es necesario conocer con claridad las condiciones laborales,
seguridad, horarios, presion en el trabajo, que son fundamentales para un
determinado puesto.

3. El candidato al puesto: Durante la seleccion del personal se deben analizar varios
factores fisicos (fuerza, altura, sexo, peso, resistencia al cansancio, etc.) y
psicolégicos (temperamento, inteligencia, destrezas, aptitudes, aspiraciones,
debilidades, personalidad, etc.) de los candidatos a los puestos existentes, debido a
que cada persona percibe las situaciones de manera diferente, originando mayor o

menor eficiencia en su desempefio laboral dentro de la empresa.
PROCESOS SELECCION DEL PERSONAL POR COMPETENCIA

El proceso de seleccién de personal por competencias tiene como finalidad encontrar a
profesionales que aparte de su formacion profesional cuenten con competencias que estén
relacionadas a las necesidades de la empresa. Generalmente la seleccion del personal varia
de una empresa a otra, ya sea por la secuencia de etapas que siguen o por las evaluaciones
que utiliza dependiendo del cargo al cual se postula. Las empresas comunmente siguen la

siguiente secuencia para seleccionar a su nuevo personal:

Requerimiento de personal: Este factor se inicia cuando en las empresas se presenta una
vacante, es decir un puesto disponible que puede ser cubierto por otra persona dependiendo

de sus capacidades y preparacion.

Requisicion de personal: Es el disefio con el que el area que solicita la vacante especifica
el perfil laboral y profesional del aspirante a contratar, este documento sirve cuando se
requiere cubrir una vacante. Es importante tenerla porque nos facilita conocer las
necesidades del area que realiza la solicitud, asi como también las funciones y

responsabilidades de la nueva persona a contratar.
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Andlisis de Puestos: Una vez recibida la solicitud por parte del departamento respectivo
esté procedera al andlisis del puesto con el objetivo de determinar los requerimientos que

debe de poseer la proxima persona a ocuparlo.

Reclutamiento: Consiste en la difusion sobre la necesidad que tienen las empresas de
contratar personal, convocan a las personas que se crean aptas para ocupar los cargos
disponibles. El tipo de reclutamiento que pueden emplear las empresas son el:
reclutamiento interno-externo y mixto para que de esta manera poder encontrar el talento

humano requerido.

Pre-Seleccion (Evaluacion de hojas de vida): Se evallan todas las hojas de vida
receptadas, depurando los que no cumplan con los requisitos y el perfil establecido para el

puesto de trabajo en la empresa.

Solicitud de Empleo: Una vez que se ha convocado y por tanto localizado a los posibles
candidatos, se procedera a que éstos, llenen la respectiva solicitud de empleo, en la cual
otorgaran informacion personal a la empresa. Es necesario que la entidad receptora de
solicitudes reciba a los posibles empleados de una forma amable y cordial a fin de que

ellos se vayan formando una buena imagen de la organizacion.

Entrevista inicial o preliminar: El candidato es entrevistado para detectar las actitudes y
aptitudes requeridas para desemperiarse en el puesto vacante.

Evaluacion del candidato: Tienen como objetivo comprobar las capacidades, destrezas y
habilidades de los candidatos para facilitar la eleccion de aquel que se adapte a los

requerimientos del cargo.

Exadmenes médicos: Acto mediante el cual se interroga y examina de manera general a un
candidato con el fin se de determinar su estado de salud, y poder saber los factores que

tiene al exponerse a un puesto de trabajo.

Entrevista final de seleccion y por competencias: En esta etapa la entrevista de seleccién
se busca a través de preguntas directas hacia el candidato, corroborar la informacion
obtenida en su hoja de vida y solicitud de empleo, ademéas de realizarseles algunas
preguntas concernientes también a sus anteriores trabajos, aspectos de salud, educacion,
familia y también incluso sobre factores econdmicos que influyen en la vida de nuestro
candidato. Se realiza también junto con la entrevista una pequefia observacion del lenguaje

verbal, que puede ser el complemento de las respuestas proporcionadas por el aspirante. Se
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recomienda para esta fase contratar a un especialista, que logre realizar la entrevista de
manera correcta y ademdas pueda interpretar el lenguaje verbal del candidato. Para la
seleccion se deben tener en cuenta: Presentacion personal, Facilidad de comunicacion y
tipo de vocabulario, Lenguaje corporal, Valores, Nerviosismo y ansiedad, Cordialidad,

Puntualidad, Interés.

La entrevista por competencias es un proceso que tiene como objetivo indagar y valorar las
competencias de los candidatos(as), mediante preguntas especificas que estan relacionadas

con las competencias requeridas en el perfil a cubrir.

Eleccién del candidato: En base a las entrevistas y las pruebas se selecciona al candidato
mas idoneo para cubrir la vacante disponible.

Decision final: La decision es el punto final de la seleccion del personal, es aqui donde se
revisa el informe final para saber cual de todos los candidatos cumple con todos los

requerimientos solicitados y poder cubrir la vacante.

Contratacion: La contratacion de personal es el procedimiento que se lleva a cabo en una
empresa para formalizar la relacién laboral con un empleado que recién ingreso a la
misma,; y se refiere a la integracion de un expediente documental de los datos personales y
profesionales que una persona proporciona a la empresa y el acto de formalizacion
mediante la firma de un contrato donde se aceptan las obligaciones y responsabilidades de
la empresa y el nuevo empleado, se mencionan los dias que trabajara, los de descanso, el

salario que obtendra, los trabajos que deberé realizar entre otras condiciones.

Induccion: De acuerdo con Alles (2012) define a la induccién como “La etapa puente
entre el momento en que la persona inicia la relacion laboral y cuando se hace cargo
efectivamente de su puesto. La induccidon es necesaria para que cada colaborador se
interiorice tanto con la empresa, funciones y responsabilidades a su cargo.”(p.219)
Por lo tanto, el proceso de induccion suministra informacion general, Util y necesaria sobre
la empresa y cudles son las actividades dentro de la misma, a los nuevos integrantes de la
organizacion, cuyo fin es lograr un desempefio exitoso y satisfactorio.

DESARROLLO Y FORMACION

CAPACITACION

La capacitacion es un proceso constante de ensefianza y aprendizaje, orientada a ampliar

los conocimientos, habilidades y aptitudes del personal que labora dentro de la empresa y
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estas permiten mejor el desempefio en sus puestos de trabajo, se realiza a corto plazo
aplicado de manera sistematica y organizada, mediante el cual personas aprenden

conocimientos, aptitudes y habilidades en funcion de objetivos definidos.
Proceso

Para que la capacitacion sea efectiva en una empresa, ésta debe estar enfocada en cumplir
con la funcién mas importante de formar y educar a los trabajadores, por lo tanto, la
capacitacion de los recursos humanos debera ser un proceso planeado, constante y
permanente y asi alcanzar un mejor desempefio en sus actuales y futuros cargos,
adaptandose a las exigencias cambiantes del entorno. Las etapas en que se debe operar al

impartir la capacitacién son:

e Diagnostico de las necesidades de capacitacion
e Desarrollo de planes y programas

e Establecimiento de objetivos de la capacitacion
e Estructuracién de contenidos de la capacitacion
o Disefio de actividades de instruccion

e Seleccion de recursos didacticos

e Disefio de un programa o curso de capacitacion
e Imparticion o ejecucién de la capacitacion

e Determinacion del proceso de evaluacién de los resultados
METODOS DE CAPACITACION

Existen varios métodos de capacitacion, y para poder determinar cuél de ellos aplicar, las
empresas deben tomar en consideracion algunos factores como: su efectividad y el
contenido del programa con respecto al costo que implica, las instalaciones con la que
cuenta la misma, también debemos considerar las necesidades de las personas que

recibiran dicha capacitacion.
Metodos dentro del trabajo
Es el que se realiza al mismo tiempo que se cumplen con las tareas frecuentes estos son:

e Mentoring: Es un proceso de aprendizaje en el cual una empleado con mayor

experiencia, conocimientos y desarrollo en competencias (mentor), ayuda, guia,
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ensefia, y aconseja a otra (mentorizado), en el desarrollo de sus competencias y en
la formacion de su puesto de trabajo invirtiendo tiempo y conocimientos.

e Rotacion de puestos: Es la asignacion temporal de funciones no relacionadas con
el puesto que se encuentra desempefiando, incluso pueden ser asignados a otras
areas con el proposito de mejorar las capacidades de los integrantes de la
organizacion.

e Asignacion a grupos especiales: Estas asignaciones se dan en remplazo a las
habituales responsabilidades segtn la descripcion del puesto.

e Asignacion a comités o nuevos proyectos: Se trata de la asignacion de un grupo
de personas a comités que tienen un propdésito y ademas el objetivo principal es la
resolucion de problemas, y desarrollo de nuevos proyectos.

Meétodos fuera del trabajo

Son aquellas actividades orientadas al desarrollo de conocimientos y competencias, que se

pueden realizar dentro o fuera de los horarios laborales.

e Juegos Gerenciales y Role Playing: Son técnicas de simulacion y dramatizacion
que consiste en poner a personas en situaciones concretas en la cual toman
decisiones individuales o grupales, con una diferencia que los juegos gerenciales se
enfocan a desarrollar conocimientos mientras el role playing se orienta a desarrollar
las competencias.

e Capacitacion on line: Son actividades de capacitacion que se realizan mediante la
utilizacion de la tecnologia, no necesitan un desplazamiento fisico de las personas
que van a realizar la capacitacion, asi como también podran elegir el horario para la
misma.

e Cursos formales de capacitacion: Son cursos que realiza la empresa de acuerdo a
las necesidades de la misma, que van desde los clasicos cursos de capacitacion

hasta postgrados direccionados.
DESEMPENO LABORAL

De acuerdo con Alles (2006) manifiesta que el desempeno laboral consiste en “aplicar al
empleado un sueldo justo en funcion de su productividad, un trato adecuado, una

formacion profesional continua y realizar una capacitacion y motivacion constante
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buscando con ello generar un ambiente laborar adecuado que les permita a los trabajadores

desarrollar sus habilidades y demostrar sus competencias. (p.240)
Evaluacion del desempefio laboral por competencias

Los programas de evaluacion son elementales dentro de la gestion de talento humano para
cualquier tipo de empresa, ya que ayudan a la determinacion del salario, a la promocion, al
mejoramiento continuo, al establecimiento de planes de capacitaciéon y desarrollo, por lo
tanto, la evaluacion es una herramienta que permite mejorar los resultados en las

organizaciones.

Segln Chiavenato (2012) “el proceso por el cual se estima el rendimiento global del
empleado, poniendo énfasis en que cada persona no es competente para todas las tareas y
no estd igualmente interesada en todas las clases de tareas. Por tal motivo, la motivacién

que se le proporcione a cada persona influird en el 6ptimo desarrollo de sus competencias.”
(p.97)

Métodos de evaluacion de desempefio
Meétodos basados en caracteristicas

e Escalas gréficas de calificacion: Cada caracteristica a evaluar se representa por una
escala en la cual evaluadores indican hasta qué grado el empleador tiene esas
caracteristicas.

e Escalas mixtas: Similar a la escala grafica, pero con descripciones especificas de
cada caracteristica: superior, promedio e inferior.

e Distribucién forzada: El evaluador elige entre varias declaraciones, generalmente

puestas en forma de pares, que parecen igualmente favorables y desfavorables.
Metodos basados en comportamientos

e Método de incidente critico: Se evalta el comportamiento de acuerdo al éxito o
fracaso del evaluado en alguna parte de sus actividades.

e Escala fundamentada para la medicion del comportamiento: Consiste en una
serie de escalas verticales para cada dimension importante del desempefio laboral

(cuantitativo o cualitativo).
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e Observacion del comportamiento: Mide la frecuencia de las conductas
observables que a cada competencia les corresponde las mismas que se encuentran

definidas en el diccionario de comportamientos.
Feedback o evaluacion de 360 grados

Es un esquema sofisticado que permite que un empleado sea evaluado por todo su entorno:

jefes, pares y subordinados. Pueden incluir a otras personas como proveedores o clientes.

e 90% Es una herramienta, que se utiliza para analizar a una persona o situacién a
nivel laboral en correspondencia con las personas que se ubican en un nivel
jerarquico superior hacia un inferior, es decir, jefes hacia subalternos.

e 180% La evaluacion de 180° es aquella en la cual una persona es evaluada por su
jefe, pares y eventualmente clientes o proveedores.

e 360°% Es una herramienta que permite evaluar todo el entorno tanto cardinales

como especificas de la empresa y del puesto segun corresponda.

En la siguiente grafica se pueden observar los tres métodos de evaluacion (90°, 180° y

360°) y lo que abarca cada una:

Figura 6: Evaluacion de 360°

< — @
90°
e

360°
<

Fuente: Administracion de recursos humanos
Elaborado por: Spencer y Spencer (1993)
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MARCO CONCEPTUAL

En esta parte de la investigacion se indican los conceptos, de los términos més importantes
utilizados para el desarrollo de esta investigacion documental, con el fin de facilitar su

entendimiento y comprension.

Capital humano: Es la capacidad productiva que posee cada ser humano, sus habilidades,
destrezas, aptitudes, motivaciones e intereses y a medida que los conocimientos del
individuo crecen también crecera su capital humano, lo que constituye un requerimiento
clave en las organizaciones para alcanzar sus objetivos.
Competencias: Se define como la capacidad, la habilidad, la destreza, para realizar una
tarea especifica.
Inconformidad: Descontento por los empleados ya sea por decision o una situacion en un
puesto de trabajo.
Grandes Empresas: Empresa que cuenta con 100 empleados en adelante.
Gestion del Talento Humano: es un conjunto integrado de procesos de la organizacion,
disefiados para atraer, gestionar, desarrollar, motivar y retener a los colaboradores, dentro
de su puesto de trabajo.
Habilidades: La habilidad es un cierto nivel de competencia de un sujeto para cumplir con
una meta especifica.
Mediana Empresa: Empresa que cuenta con 50 a 99 empleados.
Recursos Humano: Es el conjunto de trabajadores o empleados que forman parte de una
empresa o institucion y que se caracterizan por desempefiar una variada lista de tareas
especificas.
Reclutamiento: Es un conjunto de procedimientos con el Unico fin de atraer individuos
idoneos para el cargo establecido por la empresa.
Rotacion de puesto de trabajo: Cambios constantes del empleado de la organizacién a
otros puestos de trabajo generando problemas al incorporarse a los nuevos cargos y a
nuevas responsabilidades que esto conlleva.
Seleccion de Personal: Elegir al personal adecuado a través de un reclutamiento.
2.1.HIPOTESIS Y VARIABLES
2.1.1. Hipotesis General
e La deficiente seleccion de personal por competencia afecta de forma negativa en

las medianas y grandes empresas del Canton Milagro.
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2.1.2. Hipdtesis Particulares

Determinar si las medianas y grandes empresas del Canton Milagro verifican los
procesos para realizar una mejor seleccion del personal por competencias.

Si en las medianas y grandes empresas del Canton Milagro cumplen con un
proceso de seleccion de personal por competencias van a tener un personal idéneo.
La inconformidad de los empleados eleva la rotacion en las medianas y grandes
empresas del Canton Milagro.

Los conflictos laborales disminuyen el nivel de productividad de los empleados en
las medianas y grandes empresas del Cantén Milagro.

2.1.3. Declaracién De Variables

Variables dependientes

El Talento Humano en las medianas y grandes empresas del Canton Milagro.

El proceso de seleccion del personal basado en el modelo de gestién por
competencia en las medianas y grandes empresas del Cantén Milagro.
Cumplimiento del proceso de seleccion de personal en las medianas y grandes
empresas del Canton Milagro.

La rotacién de los empleados en las medianas y grandes empresas del Canton
Milagro.

El nivel de productividad de los empleados en las medianas y grandes empresas del

Cantdon Milagro.

Variables independientes

Deficiente seleccidn de personal por competencia
Proceso de seleccion de personal por competencias
Personal idoneo

La inconformidad de los empleados

Los conflictos laborales
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CAPITULO 3
METODOLOGIA

Segun Bernal (2013) senala que: “la metodologia de una investigacion documental incluye
el tipo o tipos de investigacion, las técnicas y los procedimientos que seran utilizados para
llevar a cabo la indagacion."(p.29). Los tipos de investigacion que se implementaran son

los siguientes:
3.1 TIPO Y DISENO DE INVESTIGACION

Investigacion Cualitativa:- Consideramos de gran importancia ya que las variables
expuestas poseen diversas caracteristicas o cualidades que seran estudiadas de manera
profunda durante el proceso investigativo.

Investigacion de campo:- Permitira recolectar informacion necesaria tomada directamente

desde las empresas, para que los resultados sean veridicos.

Investigacion Explicativa: - Serd de mucha ayuda porque por medio de ella se dara la
explicacion detallada de las causas y efectos que originan el impacto laboral que generan

los empleados de las medianas y grandes empresas del Canton Milagro.

Investigacion Descriptiva:- Permitira conocer las caracteristicas, y los perfiles de las

personas y de las medianas y grandes empresas del Canton Milagro.

3.2 LAPOBLACION Y LA MUESTRA

3.2.1 Caracteristicas de la poblacion
El universo estara dirigido a todas las medianas y grandes empresas del Cantdon Milagro, y
los trabajadores que las conforman.

3.2.2 Delimitacion de la poblacion
Existen 210 medianas y grandes empresas segun informacién proporcionada por la camara
de comercio del Cantén Milagro y 20.400 empleados segin censo socio economico del
2010.

3.2.3 Tipo de muestra
Muestra probabilistica ya que tenemos una amplia cantidad de medianas y grandes

empresas como empleados y se conoce exactamente la poblacion.
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3.2.4 Tamano de la muestra

El tamafio de la muestra para los gerentes o propietarios de las medianas y grandes
empresas del Canton Milagro.

Calculo de la muestra:

Npqg

T (N —1)EZ
( Zz- + pq

Donde: n

N: tamafio de la Poblacion = 210
p: posibilidad de que ocurra un evento, p=0.5
g: posibilidad de no ocurrencia de un evento, g=0.5
E: error, se considera el 5%; E=0.05
Z: nivel de confianza, que para el 95%, Z=1.96
= 210 (0.5) (0.5)

"~ (210-1)0,052 |
205 1(0,5) (0,5)

52.5

_ 52.5
~ 0.1360 + 0.25
5475
" 0.3860

= 1347

N= 135
El tamafio de la muestra para empleados de las medianas y grandes empresas del Cantdn
Milagro:
Donde:
N: tamafio de la Poblacion = 20,400
p: posibilidad de que ocurra un evento, p=0.5
g: posibilidad de no ocurrencia de un evento, g=0.5
E: error, se considera el 5%; E=0.05
Z: nivel de confianza, que para el 95%, Z=1.96

20,400 (0.5) (0.5)

~ (20,400 — 1) 0,052
1,962

+0,5 (0,5)
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5.100

5099.75
3.8416 +0.25

5100

~ 1327.50+ 0.25
5,100
T 1327.75

n= 384

3.1.1 Proceso de seleccion
Se realizara la seleccién sistematica de los elementos muéstrales.

3.2 LOS METODOS Y LAS TECNICAS
Para el disefio de la investigacion consideramos los siguientes métodos:

Analitico — Sintético: El método analitico es la separacion de un todo en sus partes, este
método se fundamente en que para estudiar un fendmeno es necesario conocer la
problemética de cada uno de sus componentes, mientras que el método sintético es la
sintesis o union de los componentes de forma sistematica con el fin de reencontrar la
individualidad del problema encontrado. En el proyecto se utilizard el método analitico
para poder analizar el proceso de seleccion del personal basado en el modelo de gestién
por competencia, necesitamos conocer la problematica existente para luego unir todas estas

conclusiones y llegar a un resultado satisfactorio.

Hipotético — Deductivo: Para realizar el método hipotético- deductivo tenemos que
realizar varios pasos: observacion del método a estudiar, crear una hipotesis para explicar
dicho acontecimiento, deducir las consecuencias o circunstancias que conllevan a esta
problematica y verificar o comprobar que tan ciertas son las deducciones comparadas con
la experiencia. Se aplicara la utilizacion de este método debido que se podra verificar si las
hipdtesis planteadas en base a la situacion actual del proceso de seleccion del personal
basado en el modelo de gestion por competencia en las medianas y grandes empresas del
Canton Milagro son verdaderas o no mediante deducciones realizadas bajo previos

estudios relacionados al tema.

Inductivo — Deductivo: Es un modo de inducir o predecir, esto significa ir mas alla de lo
evidente, se basa en la observacion de un fenomeno para luego investigar y realizar

generalidades que nos llevaran a la confirmacion de nuestras indagaciones. Con la
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aplicacion de este método podremos llegar a determinar las causas y efectos causas que

ocasionan el problema actual y poder obtener una conclusion y dar una solucién.
3.2.1 Técnicas e instrumentos
Técnicas

Para Bernal (2013) las técnicas “Consisten en recoger informacion mediante un proceso
directo de comunicacion entre entrevistador(es) y entrevistado(s), en el cual el
entrevistado responde a cuestiones, previamente disefiadas en funcién de las dimensiones

que se pretenden estudiar, planteadas por el entrevistador.” (150)

Para la presente investigacion documental se consideré como instrumento de recoleccion

de informacion a las encuestas y entrevistas:
Encuestas

De acuerdo con Hernandez (2012) “Las encuestas son técnicas de investigacion que

permite obtener y elaborar datos de forma rapida y eficaz.” (p.80)

La encuesta estara basada en un cuestionario de quince preguntas con respuestas abiertas y
cerradas las cuales van dirigidas a los gerentes o propietarios, mientras que 9 preguntan
con respuestas abiertas y cerradas se les realizaran a los empleados que laboran en las

medianas y grandes empresas del Canton Milagro.
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3.3 Resultados de encuestas a los gerentes generales o propietarios

1) ¢Como identifica usted si existe una vacante o falta de personal en la empresa?

Tabla 2: Identificacion de vacante o falta de personal
Alternativas # de encuestados | %
Necesidades departamentales 130 96%
Proyectos temporales 4 3%
Otros 1 1%
Total 135 100%

Fuente: Encuesta realizadas a las medianas y grandes empresas
Elaborado por: Miguel Angel Mufiiz

Figura 7: Identificacion de vacante o falta de personal

¢ COmo identifica usted si existe una vacante o
falta de personal en la empresa?

3% 1%

H Necesidades
departamentales

H Proyectos temporales

Otros

Fuente: Encuesta realizadas a las medianas y grandes empresas
Elaborado por: Miguel Angel Mufiiz
ANALISIS: Segln el 96% de los encuestados indico que identifica que existe un vacante
o falta de personal en su empresa debido a las necesidades departamentales y el 3% de
acuerdo a los proyectos personales y un 1% restante por otros.

2) ¢Laempresa tiene documentados de como llevar a cabo el proceso de seleccion
del personal?

Tabla 3: Documentacion del proceso

Alternativas | # de encuestados %
Si 115 85%
No 20 15%
Total 135 100%

Fuente: Encuesta realizadas a las medianas y grandes empresas
Elaborado por: Miguel Angel Mufiiz
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Figura 8: Documentacion del proceso

¢La empresa tiene documentados de como
llevar a cabo el proceso de seleccion del
personal?

u Si

H No

Fuente: Encuesta realizadas a las medianas y grandes empresas
Elaborado por: Miguel Angel Muiiiz
ANALISIS: De acuerdo al 85% de los encuestados indican que si tienen documentado el
proceso y el 15% no lo tienen.

3) ¢Qué tipo de reclutamiento emplea la empresa para cubrir una vacante?

Tabla 4: Tipo de reclutamiento
Alternativas # de encuestados %
Reclutamiento 25 19%

interno
Reclutamiento 40 30%
Externo
Reclutamiento 70 52%
Mixto
Total 135 100%

Fuente: Encuesta realizadas a las medianas y grandes empresas
Elaborado por: Miguel Angel Mufiiz

Figura 9: Tipo de reclutamiento

¢ Qué tipo de reclutamiento emplea la
empresa para cubrir una vacante?

H Reclutamiento interno
B Reclutamiento Externo

Reclutamiento Mixto

Fuente: Encuesta realizadas a las medianas y grandes empresas
Elaborado por: Miguel Angel Mufiiz
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ANALISIS: De acuerdo con el 52% de los encuestados indican que utilizan el
reclutamiento mixto para cubrir una vacante, el 30% solo emplea el reclutamiento externo
mientras que el 18% solo el reclutamiento interno.

4) ¢En la actualidad la empresa utiliza un modelo de gestion de personal?

Tabla 5: Utilizacion de un modelo de gestion del
personal
Alternativas | # de encuestados %
Si 135 100%
No 0 0%
Total 135 100%

Fuente: Encuesta realizadas a las medianas y grandes empresas
Elaborado por: Miguel Angel Mufiiz
Figura 10: Utilizacién de un modelo de gestion de personal

¢En la actualidad la empresa utiliza un
modelo de gestion del personal

0%

u Si

H No

Fuente: Encuesta realizadas a las medianas y grandes empresas
Elaborado por: Miguel Angel Mufiiz

Analisis: De acuerdo a las encuestas realizadas el 100% de los encuestados si utilizan un
modelo de seleccidn del personal.
5) ¢Qué tipo de modelo gestion del personal utilizan para cubrir un puesto
vacante dentro de la empresa?

Tabla 6: Tipos de modelos de gestion del personal para cubrir
un puesto vacante
Alternativas # de encuestados %
Modelo tradicional 88 65%
Modelo por competencia 47 35%
Total 135 100%

Fuente: Encuesta realizadas a las medianas y grandes empresas
Elaborado por: Miguel Angel Mufiiz
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Figura 11: Tipos de modelos de gestion del personal para cubrir un puesto vacante en
una empresa

¢Qué tipo de modelo de gestion del personal
utilizan para cubrir un puesto vacante en la
empresa?

B Modelo tradicional

H Modelo por
competencia

Fuente: Encuesta realizadas a las medianas y grandes empresas
Elaborado por: Miguel Angel Mufiiz
ANALISIS: De acuerdo con el 65% de los encuestados indican que utilizan el modelo de
gestion tradicional mientras que el 35% si utilizan el modelo d gestion por competencias.

6) ¢Qué tipo de test aplica la empresa para la seleccion del personal por
competencia?

Tabla 7: Tipo de test para seleccionar personal

Alternativas # de encuestados | %
Test psicotécnicos 5 4%
Test de inteligencia 70 52%
Test de situacionales 40 30%

Test de personalidad 7 5%
Test proyectivos 13 10%
Total 135 100%

Fuente: Encuesta realizadas a las medianas y grandes empresas
Elaborado por: Miguel Angel Mufiiz
Figura 12: Tipo de test para Seleccionar personal

¢Qué tipo de test aplica la empresa para la seleccién
del personal?

4%

M Test psicotécnicos

H Test de inteligencia
Test de situacionales

H Test de personalidad

H Test proyectivos

Fuente: Encuesta realizadas a las medianas y grandes empresas
Elaborado por: Miguel Angel Mufiiz

39



ANALISIS: El 52% de los encuestados indican que para seleccionar al personal realizan el
test de inteligencia, el 29% realizan el test situacional, el 10% realizan los test proyectivos,
el 5% el realizan el test de personalidad y 5% realizan test psicotécnicos.

7) ¢En la empresa se toman en cuenta los resultados de los test psicologicos para

la seleccion del personal?

Tabla 8: Resultados de los test para
seleccionar al personal

Alternativas | # de encuestados | %
Si 127 94%
A veces 5 4%
Rara vez 3 2%
Nunca 0 0%
Total 135 100%

Fuente: Encuesta realizadas a las medianas y grandes empresas
Elaborado por: Miguel Angel Mufiiz
Figura 13: Resultados de los test para seleccionar al personal

¢En la empresa se toman en cuenta los resultados de
los test psicologioas para la seleccion del personal?

4% 0%

u Si
W A veces

Rara vez

B Nunca

Fuente: Encuesta realizadas a las medianas y grandes empresas
) Elaborado por: Miguel Angel Mufiiz
ANALISIS: El 94% de los encuestados indican que, si toman en cuenta los resultados de

los test psicoldgicos para seleccionar al personal, el 5% a veces toman en cuenta los
resultados para seleccionar al personal y el 3% rara vez.
8) ¢La empresa efectuada examenes médicos a los candidatos para poder

contratarlos?

Tabla 9: ExAmenes médicos

Alternativas | # de encuestados %
Si 120 89%
No 15 11%
Total 135 100%

Fuente: Encuesta realizadas a las medianas y grandes empresas
Elaborado por: Miguel Angel Mufiiz
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Figura 14: Exadmenes médicos

¢La empresa efectua exdmenes médicos
a los candidatos para poder
contratarlos?

11%

mSi

H No

Fuente: Encuesta realizadas a las medianas y grandes empresas
Elaborado por: Miguel Angel Mufiiz
ANALISIS: El 89% de los encuestados indican que si realizan examenes médicos para
poder contratar a los candidatos y el 11% indican que no realizan exdmenes médicos para
poder contratar a los candidatos.

9) ¢Laempresa cuenta con procedimiento para la descripcion de los perfiles de

cargo?
Tabla 10: Descripcion de los perfiles de
cargo
Alternativas | # de encuestados %
Si 130 96%
No 5 4%
Total 135 100%

Fuente: Encuesta realizadas a las medianas y grandes empresas
Elaborado por: Miguel Angel Mufiiz
Figura 15: Descripcién de los perfiles de cargo

¢La empresa cuenta con procedimietos para
la descripcion de los perfiles de cargo?

4%

mSi

H No

Fuente: Encuesta realizadas a las medianas y grandes empresas
Elaborado por: Miguel Angel Mufiiz
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ANALISIS: El 96% de los encuestados indican que, si cuentan con la descripcion de los
perfiles de cargo, mientras que el 4% no.

10)¢Las funciones o cargas de trabajo estdn relacionadas con el perfil del
personal que este desempefia en su puesto?

Tabla 11: Funciones o cargas de

trabajo relacionadas con el perfil

Alternativas | # de encuestados | %
Si 116 86%
A veces 11 8%
Rara vez 6 4%
Nunca 2 1%
Total 135 100%

Fuente: Encuesta realizadas a las medianas y grandes empresas
Elaborado por: Miguel Angel Muiiiz

Figura 16: Funciones o cargas de trabajo relacionadas con el perfil

¢Las funciones o cargas de trabajo estan
relacionadas con el perfil del personal que este
desempefia en su puesto?

8% 4% 2%
0

HSi
W A veces
Rara vez

B Nunca

Fuente: Encuesta realizadas a las medianas y grandes empresas
Elaborado por: Miguel Angel Mufiiz

11) ¢ Qué técnicas ha utilizado la empresa para el analisis de puestos?

Tabla 12: Técnicas que utilizas para el analisis del
puesto
Alternativas # de encuestados %
Observacion directa 43 32%
Cuestionarios 13 10%
Entrevistas 78 58%
Ninguna 1 1%
Total 135 100%

Fuente: Encuesta realizadas a las medianas y grandes empresas
Elaborado por: Miguel Angel Mufiiz

42



Figura 17: Técnicas que utilizas para el analisis del puesto

¢ Qué técnicas ha utilizado la empresa para el
analisis de puestos?

1% o
M Observacion directa

B Cuestionarios
58%
Entrevistas

9% B Ninguna

Fuente: Encuesta realizadas a las medianas y grandes empresas
) Elaborado por: Miguel Angel Mufiiz
ANALISIS: El 58% de los encuestados indican que utilizan las entrevistas para el analisis

del puesto, el 32% utilizan la observacion directa para el analisis del puesto, el 9% utilizan
los cuestionarios para el anélisis del puesto.

12) ¢ A que tipo de analisis esta dirigida la entrevista preliminar y competencia de

trabajo en la empresa?

Tabla 13: tipos analisis esta dirigida la entrevista preliminar y
competencia
Alternativas # de encuestados %
Habilidades, actitudes, aptitudes 20 15%
Conocimiento, inteligencia, 10 7%
experiencia
Etica, valores 5 4%
Todas las anteriores 100 74%
Total 135 100%

Fuente: Encuesta realizadas a las medianas y grandes empresas
Elaborado por: Miguel Angel Mufiiz
Figura 18: Tipos analisis esta la entrevista preliminar y competencia

¢A qué tipo de analisis esta dirigida la entrevista
preliminar y competenciade trabajo en la

empresa?
M Habilidades, actitudes,
aptitudes
15% B Conocimiento,
7% inteligencia, experiencia
4% Etica, valores

H Todas las anteriores

Fuente: Encuesta realizadas a las medianas y grandes empresas
Elaborado por: Miguel Angel Mufiiz
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ANALISIS: El 74% de los encuestados indican que el analisis de la entrevista preliminar y

competencia estd dirigido a las habilidades, actitudes, aptitudes, conocimiento,
inteligencia, experiencia, ética y valores.
13) ¢ En qué nivel considera usted que se encuentra la rotacion del personal dentro

de la empresa?

Tabla 14: Nivel de rotacion
Alternativas | # de encuestados %
Baja 30 24%
Media 55 44%
Alta 40 32%
Total 125 100%

Fuente: Encuesta realizadas a las medianas y grandes empresas
Elaborado por: Miguel Angel Muiiiz

Figura 19: Nivel de rotacion

¢En qué nivel considera usted que se
encuentra la rotacion del personal dentro de

la empresa?
249
32% % M Baja
B Media
Alta

Fuente: Encuesta realizadas a las medianas y grandes empresas
) Elaborado por: Miguel Angel Mufiiz
ANALISIS: El 44% de los encuestados indican que el nivel de rotacion del personal esta

en un nivel medio.

14) ¢ En la empresa se evalla constantemente la eficiencia de su personal?

Tabla 15: Evaluacion/Eficiencia del personal
Alternativas # de encuestados %
Siempre 10 7%
Muchas veces 5 4%
Pocas veces 100 74%
Nunca 20 15%
Total 135 100%

Fuente: Encuesta realizadas a las medianas y grandes empresas
Elaborado por: Miguel Angel Mufiz




Figura 20: Evaluacion/Eficiencia del personal

¢En la empresa se evalUa constantemente
la eficiencia de su personal?

15% 7% 4%

- B Siempre

B Muchas veces
\ 74% ’ Pocas veces
B Nunca
Fuente: Encuesta realizadas a las medianas y grandes empresas

Elaborado por: Miguel Angel Mufiiz

ANALISIS: El 54% de los encuestados establecieron que pocas veces evalGan la

eficiencia de su personal mientras que un 15% nunca lo hacen.

Cbmo:
Tabla 16: Como se evalta al personal
Alternativas # de encuestados %
Evaluacion del desempefio 125 93%
Evaluacion de potencial 3 2%
Evaluacion de resultado 7 5%
No lo hacen 0 0%
Total 135 100%

Fuente: Encuesta realizadas a las medianas y grandes empresas
Elaborado por: Miguel Angel Muiiiz

Figura 21: Como se evalua al personal

Como se evalua al personal

0,
2% 5% 0% M Evaluacion del

desempeiio

H Evaluacion de
pontencial

Evaluacion de
resultado

H No lo hacen

Fuente: Encuesta realizadas a las medianas y grandes empresas
Elaborado por: Miguel Angel Mufiiz
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ANALISIS: El 93% de los encuestados establecieron que pocas veces evalGan la
eficiencia de su personal mientras que un 3% evaluan el potencial

15) ¢ El personal recibe capacitacion para mejorar su desempefio laboral?

Tabla 17: Capacitacion

Alternativas | # de encuestados %
Si 115 85%
No 20 15%
Total 135 100%

Fuente: Encuesta realizadas a las medianas y grandes empresas
Elaborado por: Miguel Angel Mufiiz

Figura 22: Capacitacion

¢El personal recibe capacitacion para
mejorar su desempefio laboral de
manera?

HSi

H No

Fuente: Encuesta realizadas a las medianas y grandes empresas
Elaborado por: Miguel Angel Muiiiz

ANALISIS: EI 85% de los encuestados indican que si brindan capacitacion para mejorar
el desemperio laboral de los empleados mientras que un 15% no brindan capacitacién a sus

empleados.

Resultados de encuestas a los empleados

1) ¢Qué tiempo que lleva usted trabajando en la empresa?

Tabla 18: Tiempo de trabajo en la empresa
Alternativas # de encuestados | %
0 -1 Afos 183 48%
1 -5 afios 118 31%
5 - 10 Afos 73 19%
Mas de 10 afios 10 3%
Total 384 100%

Fuente: Encuesta realizadas a las medianas y grandes empresas
Elaborado por: Miguel Angel Mufiiz
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Figura 23: Tiempo de trabajo en la empresa

¢ Qué tiempo lleva usted trabajando en la
empresa?

2%

T
= 1-5afos

- 5-10 Afios
= Mas de 10 aiios

Fuente: Encuesta realizadas a las medianas y grandes empresas
) Elaborado por: Miguel Angel Muiiiz
ANALISIS: Por medio de la encuesta realizada podemos visualizar que el 48% de los

= 0 -1 Afos

encuestados tienen de 0-1 afios trabajando y el 31% de 1-5 afios que nos permite observar
que la rotacion de los empleados es frecuente en las medianas y grandes empresas del
sector comercial del Canton Milagro.

2) ¢Cual fue el medio de ingreso a su puesto de trabajo?

Tabla 19: EI medio de ingreso a su puesto de trabajo
Alternativas # de encuestados %
Anuncios en medios de comunicacion 80
(Radio- TV- Periodico-Redes Sociales) 21%
Jobsite (Portales de empleo) 98 26%
Recomendaciones (Amigos - Familiares) 66 17%
Centros de formacion

(Institutos- Universidades) 140 36%
Total 384 100%

Fuente: Encuesta realizadas a las medianas y grandes empresas
Elaborado por: Miguel Angel Mufiiz

Figura 24: EI medio de ingreso a su puesto de trabajo.

¢ Cual fue la fuente de ingreso a su puesto de trabajo

enla empresa? = Anuncios en medios de
comunicacion (Radio- TV-
Periddico-Redes Sociales)

= Jobsite (Portales de
empleo)
Recomendaciones
17% (Amigos - Familiares)
‘ = Centros de formacion

(Institutos- Universidades)

Fuente: Encuesta realizadas a las medianas y grandes empresas
Elaborado por: Miguel Angel Mufiiz
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ANALISIS: Segun las encuestas realizadas a los empleados de las medianas y grandes
empresas del Canton Milagro el medio de ingreso a su puesto de trabajo dio como
resultado que el 36 % es por centros de formacion (Institutos-Universidades), el 26% por
Jobsites, el 21 % medios de comunicacion y un 17 % por recomendaciones.

3) ¢Al ser contratado paso por todas las pruebas necesarias?

Tabla 20: Pruebas necesarias al ser contratados
Alternativas | # de encuestados %
Si 384 100%
No 0 0%
Total 384 100%

Fuente: Encuesta realizadas a las medianas y grandes empresas
Elaborado por: Miguel Angel Mufiiz
Figura 25: Pruebas necesarias al ser contratados

¢Al ser contratado pasé por todas las pruebas
necesarias?

0%

= Si

\ )

Fuente: Encuesta realizadas a las medianas y grandes empresas
Elaborado por: Miguel Angel Mufiiz

Analisis: De acuerdo a las encuestas realizadas al personal de las medianas y grandes

empresas del Cantén Milagro el 100% de los encuestados respondié que al ser contratados
no paso por las pruebas necesarias.

4) ¢Su puesto de trabajo esta acorde a su profesion?

Tabla 21: Trabajo acorde a su profesion

Alternativas | # de encuestados %
Si 188 49%
No 196 51%
Total 384 100%

Fuente: Encuesta realizadas a las medianas y grandes empresas
Elaborado por: Miguel Angel Muiiiz
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Figura 26: Trabajo acorde a su profesion

¢ Su puesto de trabajo estd acorde a su
profesion?

=S

Fuente: Encuesta realizadas a las medianas y grandes empresas
Elaborado por: Miguel Angel Mufiiz

Andlisis: Segun las encuestas realizadas el 51% de los encuestados respondieron no se
encuentra en el puesto de trabajo acorde con su profesion mientras que el 49% si esta
correctamente ubicado.

5) ¢Ha tenido usted problemas de desempefio en su puesto de trabajo?

Tabla 22: El desempefio en su puesto de trabajo
Alternativas | # de encuestados %
Si 198 52%
No 186 48%
Total 384 100%

Fuente: Encuesta realizadas a las medianas y grandes empresas
Elaborado por: Miguel Angel Mufiiz

Figura 27: El desempefio en su puesto de trabajo

¢Ha tenido usted problemas de
desempenfio en su puesto de trabajo?

\ J o

Fuente: Encuesta realizadas a las medianas y grandes empresas
Elaborado por: Miguel Angel Mufiiz

Analisis: De acuerdo con las encuestas realizadas el 52% de los encuestados si ha tenido
problema de desempefio en su puesto de trabajo mientras que el 48% no tiene dificultades

en su puesto de trabajo.
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6) ¢Se siente conforme con su puesto de trabajo?

Tabla 23: Conforme con su puesto de trabajo
Alternativas | # de encuestados %
Si 184 48%
No 200 52%
Total 384 100%

Fuente: Encuesta realizadas a las medianas y grandes empresas
Elaborado por: Miguel Angel Mufiiz

Figura 28: Conforme con su puesto de trabajo

¢, Se siente conforme con su puesto de
trabajo?

= Si

ANALISIS: Segun las encuestas realizadas se puede observar que los trabajadores de las

medianas y grandes empresas del Canton Milagro el 52% no estdn conformes con su
puesto de trabajo y el 48% esta conforme.

7) ¢Desearia cambiar de puesto de trabajo?

Tabla 24: Cambiar de puesto de trabajo
Alternativas | # de encuestados | %
Si 196 51%
No 188 49%
Total 384 100%

Fuente: Encuesta realizadas a las medianas y grandes empresas
Elaborado por: Miguel Angel Mufiiz
Figura 29: Cambiar de puesto de trabajo

¢ Desearia cambiar de puesto de trabajo?

e -

Fuente: Encuesta realizadas a las medianas y grandes empresas
Elaborado por: Miguel Angel Mufiiz
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8) ¢Cdmo califica usted el ambiente laboral de su trabajo?

Tabla 25: Ambiente laboral
Alternativas # de encuestados %
Confortable 176 46%
Poco confortable 200 52%
No es confortable 8 2%
Total 384 100%

Fuente: Encuesta realizadas a las medianas y grandes empresas
Elaborado por: Miguel Angel Mufiiz
Figura 30: Ambiente laboral

¢ Como calificaria usted el ambiente
laboral de su trabajo en la empresa?

2%

o

= Confortable
= Poco confortable

No es confortable

Fuente: Encuesta realizadas a las medianas y grandes empresas
Elaborado por: Miguel Angel Mufiiz

Analisis: Segun las encuestas realizadas se puede observar que un 46% de los encuestados
trabajan en un ambiente laboral poco confortable, el 52% en un ambiente confortable y el
2% no es confortable.

9) ¢Usted ha tenido algun conflicto laboral dentro d la empresa?

Tabla 26: Conflicto Laboral
Alternativas | # de encuestados %
Si 270 70%
No 114 30%
Total 384 100%

Fuente: Encuesta realizadas a las medianas y grandes empresas
Elaborado por: Miguel Angel Mufiiz
Figura 31: Conflicto Laboral

¢Usted ha tenido algun conflicto
laboral dentro d la empresa?

=

= Si
= No

Fuente: Encuesta realizadas a las medianas y grandes empresas
Elaborado por: Miguel Angel Mufiiz
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CAPITULO 4
DESARROLLO DEL TEMA

Es evidente que el segmento de las medianas y grandes empresas influye en gran magnitud
en la economia del cantén Milagro, debido a que existe un nimero considerable de ellas,
que indiferentemente de su actividad econdmica son catalogadas como fuentes generadoras
de empleo y de ingresos. Hoy en dia, las medianas y grandes empresas del Canton Milagro
buscan la manera de sobrevivir en un mercado cambiante y competitivo, utilizando
estrategias mas idéneas y agresivas para poder mantenerse, sin embargo, el proceso de
seleccion del personal basado en el modelo gestion por competencias sirve como técnica
para que estas empresas puedan evitar problemas al momento de administrar el capital
humano de manera eficiente el cual a su vez le permita crecer, optimizar recursos y lograr
un desarrollo integral del personal laboral evitando de esta forma la rotacion de empleados
lo cual ocasiona que los trabajadores no tengan un buen desempefio y su trabajo sea
ineficiente, ocasionando de este modo la pérdida de recursos. Todos los recursos que debe
de tener las medianas y grandes empresas del Canton Milagro para su funcionamiento son
importantes, pero el que se debe destacar es el del talento humano ya que es el elemento
mas fundamental e indispensable para el logro de los objetivos, y estos debe estar
alineados con la mision y vision empresarial pero para que esto se cumpla se debe contar
con un personal capacitado con habilidades, destrezas y el conocimiento suficiente para el
desarrollo de sus actividades; en otras palabras con las competencias suficientes y
requeridas para el cargo.

El recurso humano es uno de los aspectos de mas alto impacto sobre el plan estratégico de
que debe tener una empresa, y en su desarrollo en cuanto a cualificacion y calificacion, es
uno de los puntos méas tratados dentro del tema del aprendizaje organizacional,
principalmente, lo relacionado con la formacion en el trabajo. El proceso de seleccion del
personal basado en el modelo de gestion por competencias permitird mejorar aspectos
dentro de las empresas del Cantén Milagro por medio del desarrollo integral del individuo,
por esto se hace necesario que los gerentes o propietarios conozcan el modelo por
competencia, lo desarrollen y lo implementen debido a que las personas son el corazén de
la empresa por lo tanto un personal comprometido es vital para el 6ptimo progreso de la
institucion en medida que estos puedan generar valor. La clave de este proceso de
seleccion por competencia esta en identificar las caracteristicas (presentes o potenciales) en

procesos como descripcion de puestos, reclutamiento, seleccion del personal, contratacion ,
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induccidn, desarrollo de la formacion, evaluacion del desempefio para que de esta manera
una persona muestre los comportamientos que componen las competencias incluidas en los
perfiles requeridos (por su trabajo o por las situaciones personales que afronta), es
necesaria la presencia y conjuncion de los siguientes elementos Saber, Saber Hacer, Saber
Estar, Querer Hacer, Poder Hacer de esta manera se podra prever la conducta del personal
en el ambito laboral logrando asi un mayor nivel de eficiencia en el desempefio del cargo,
y por ende lograr mayores niveles de motivacion y satisfaccion permitiendo de esta modo
que las personas realicen labores que estén asociadas con sus habilidades, destrezas y

conocimientos.

Para que este proceso de seleccion basado en el modelo de gestién por competencias debe
estar establecido en competencias genéricas en las que debe estar dotadas de mayor
caracter transversal, consisten en competencias comunes a distintas familias ocupacionales
situandose en los componentes como el Saber, Saber Hacer, Saber Estar, mientras las
competencias especificas deben consistir en conocimientos con mayor contenido
especifico y dirigido a una determinada funcion u ocupacion especializada orientandose
hacia el Querer Hacer, Poder Hacer. Al determinar un modelo de gestion por competencias
las medianas y grandes empresas del Cantén Milagro, deben tener presente cuéles son las
caracteristicas que deben poseer las competencias de acuerdo a las caracteristicas generales
que deben tener:

e Adecuadas al negocio: Es necesario identificar las competencias que tengan una
influencia directa en el éxito de la empresa, tanto positiva como negativamente.
El objetivo es mejorar el desempefio general de la empresa, asi que hay que
conocer las caracteristicas de las personas implicadas.

e Adecuadas a la realidad actual y futura: Para considerar las adaptaciones y
requerimientos que existiran en un futuro, se deben considerar la situacion, las
necesidades y las posibles deficiencias de la organizacion, asi como el plan de
desarrollo o evolucién que tendra la empresa

e Operativas, codificables y manejables: Es necesario que cada competencia cuente
con una escala de medicidon que se obtenga de manera clara y sencilla, pues las
cualidades no deben ser atributos abstractos. Toda competencia debe tener la

facultad de proporcionar una informacion que pueda ser medida y clasificada.
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e Terminologia y evaluacién: Se deben utilizar un lenguaje y unos conceptos
estandares en la organizacion, con el objeto de que todas las personas conozcan lo
que se espera de ellos y el sistema con el que seran evaluadas.

e De facil identificacion: Dentro del sistema se debe identificar el nivel o grado de la
competencia de una manera fécil, es decir, que no sea necesario realizar un estudio

profundo o complicado cada vez que se desea obtener informacion.

La implementacion de este modelo, genera una cultura de trabajo en la que el personal
asume responsabilidades de manera creativa gracias al desarrollo de conocimientos y
habilidades. Es importante conocer los diferentes modelos de competencia y como se
estructuran las competencias a partir de los mismos, estos segin Mertens se clasifican en

cuatro clases: funcionalista, conductista, constructivista y holistico.

El modelo funcionalista, establece desempefios o resultados concretos y predefinidos que
la persona debe demostrar, se usa a nivel operativo, se circunscribe a los aspectos técnicos,
es la plataforma de los desempefios minimos esperados. Los elementos en que se basa son:
aspectos técnicos del producto; la observacion de la ejecucién y los conocimientos
asociados requeridos. Es util para asegurar la calidad en la operacién de la persona en

situaciones y procesos predeterminados

El modelo conductista, consiste en identificar las capacidades de fondo que conlleva a
desempefios superiores. Se aplica a los niveles directivos, se circunscriben a las
capacidades ante circunstancias no predefinidas, para lo cual es necesario tener capacidad
analitica, de toma de decisiones. No se deriva de los procesos de la organizacion, si no del
andlisis de las capacidades de las personas, de como plantea los objetivos, toma de

decisiones, identifica situaciones y asume riesgos.

El modelo constructivista construye las competencias a partir del analisis y el proceso de
solucion de problemas y las disfunciones que se presentan en la empresa.
Las competencias estan ligadas a los procesos en la organizacion, lo que interesa es
identificar las que emergen y potencian los procesos de mejora, es decir, se construyen
sobre la marcha. Por ultimo, el modelo holistico que permite identificar y evaluar a las
competencias desde un punto de vista mas sistémico que incluya no solo los puestos de
trabajo y las personas, sino la cultura, la estrategia y la vision de empresa. Es por eso que
se deben contemplar de manera integral, tanto a las tareas a desempefiar de acuerdo al
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cargo en funcion, como a las caracteristicas de personalidad que permitan desarrollarlas

con eficiencia y eficacia.
PLANEACION DEL PERFIL DEL PUESTO VACANTE POR COMPETENCIAS

La planeacion de talento humano permite ubicar al nuevo personal de acuerdo a sus
competencias (conocimiento, aptitudes, actitudes, habilidades y destrezas), en el puesto de
trabajo adecuado con el fin de garantizar de manera eficiente el desempefio del empleado,
asi como el logro de metas ya establecidas. Los puestos evolucionan, haciéndose
multifuncionales y flexibles; en este caso ya no es importante hacer bien una tarea, sino

cumplir con las actividades requeridas para lograr el éxito de la empresa en el mercado.

Desarrollo de perfiles: Los perfiles dentro de la gestion por competencias se elaboran
receptando inicialmente informacién béasica sobre las funciones del area especifica del
cargo, donde el andlisis y la descripcion del cargo son las principales fuentes. Teniendo
esta informacion comprendida, se definen aspectos como educacion requerida, experiencia

profesional previa, conocimientos técnicos, idiomas, etc.

Todas las personas involucradas en este proceso deben tener claramente definidos los
conceptos relacionados con las competencias; para esto se puede contar con un diccionario
de competencias interno previamente elaborado y que facilite esta tarea. El diccionario por
competencias debe estar en funcion de las estrategias de la medianas y grandes empresas
para el designio de un puesto y estos se pueden dar a través de las: Competencias genéricas
como competencias especificas de las cuales deben ser adecuadas al tipo de empresa,
adaptadas a la situacion actual, exhaustivas, de terminologia clara, de facil identificacién y
evaluacion. Si las empresas buscan implementar la gestion por competencias, requieren de
un departamento de talento humano capacitado adecuadamente para implementar,
mantener y evaluar este tipo de gestion. Este proceso es ejecutado inicialmente por los
altos mandos; ellos deben tener definidas las competencias s que van de la mano de la
actividad de la empresa y también las competencias individuales que buscan en sus
empleados elevando asi la productividad del personal. El perfil de puestos por
competencias muestra las habilidades y los conocimientos que se requieren para un puesto
de trabajo establecido, esto se pueden palpar de manera cualitativa como de nivel
cuantitativo. Para llevar a cabo la definicion de las competencias genéricas y especificas,
es necesario contar evaluaciones que permitan llevar a cabo el proceso logrando de esta

forma el nivel de desarrollo de la competencia en términos de alcance en su desempefio.
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Nivel 4: Alto

Nivel 3: Bueno, por encima del estandar

Nivel 2: Minimo necesario para el puesto (dentro del perfil requerido).

Nivel 1: Insatisfactorio o grado minimo de la competencia.

Tabla 27: Diccionario y niveles de las competencias genéricas

w8 ~n30"ovwFen
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Competencias

Significado

Indicador

ORIENTACION AL
CLIENTE

Conocer la necesidades de sus clientes
salisfacer sus requerimientos de manera
inmediata

Analiza los cambios exigentes del mercado.
Conoce exactamente las necesidades del
cliente

Aesponsable de resolver personaimente los
requerimientos del cliente, en el menor tiempo
establecido.

Disponibls a los requenmisnios & inquietudes
del cliente, soluciondndolas de inmediato

Busca cumplir con los requerimientos de los
clientes en los tiempos esperados.

ADAPTABILIDAD
AL CAMBIO

Capacidad de modificar la conducta hacia
cambios suscitados de acuerdo a las
exigencias del mercado y por
requerimientos internos.

Predisposicion  al cambio tanto de su entorno
como de personas. Mantiene su rol de lider
cambiando internamente y a su grupo de trabajo
para continuar cumpliendo con los nuevos
requisitos.

Se adapla con faciidad a las siluaciones
cambiantes. instrumenta sugerencias para
cumplir con los nuevos cambios requeridos.

Mantiene el ritmo de cumplimiento anle nuevos
cambios exigidos a su responsabilidad

Denota predisposicion
experiencia con que cuenta.

y aporta con la

DESARROLLO DE
PERSONAS

Responsable de lograr el nivel mas alto
que pueda rendir cada persona en cada
funcién y responsabilidades asignadas,
do supearacién maj; liento
continuo del personal a cargo.

Controlar el y curm del
desempefo periddicamente del persona y
establece estandares elevados de nivel de
resultados.

Analiza el desempeno y cumplimiento de
objetivos y melas fijadas por cada una de los
empleados, sugiere mejoramiento continuo.

Apiica T de fio, para medir
el nivel de cumplimiento de objetivos y metas
cumplidas de acuerdo a lo establecido por la
entidad.
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ORIENTACION A
RESULTADOS

Es la capacidad de encaminar todos los
aclos al logro de lo esperado, acluando
con

y sentido de ante
dacisiones importantes

Controla las actividades de su personal para
que sjecute de acuerdo a los indicadores y esta
presto a realizar las correcciones.

Cumple Ios objstives superando el promadio
establecido, siempre va un paso mas adelante

sl camino de los objetivos fijados,
preccupado per los resultados globales de la
empresa

Trabaja por of cumplimionto de los objotivas
propuestos, implementanda acciones
adicionales

Trabaja en Tuncion del cumplimienic de os
objetivos propuestos pero no toma acciones
adicienales para eumplirios

Desconace qué objetivos fiena su trabajo, solo
le importa hacer su lrabajo segun su propio
criteria

CALIDAD DE
TRABAJO

TRABAJO EN
EQUIPO

Excelencia en ol trabajo a reallzar. Implica
tener amplios conocimientos en los temas
del
area de la cual se es responsable. Poseer
la capacidad de comprender la esencia de
los

para trar
en y op para
Ia
Organizacion, lanto en su propio benelicio
como en el de los clientes y otros
involucrados.

C i de poder ir con
grupo de personas con la finalidad de
cumplir una tarea o responsabilidades

asignadas y aportando idea, apoyo
esperado.

Entiende y conoce todos los temas relacionados
con su espacialidad, su contenido
y esencia aun en los aspectos mas complejos.

Enliende y conoce [odos [0 [emas relacionados
con su espacialidad. Lo valorizan

per sus conocimientos. Demuestra interés por
apronder.

Conoce adecuadamente lodos los lemas
relacionados con su espacialidad como
para cumplir su funcién.

Conoce lemas relacionados con su especialidad
sin alcanzar el nivel requerido o

aunque éstos sean adecuados. no demuestra
interés por aprender.

inferactia con les demas desarralianda un
ambicnle de trabajo amisloso, buen clima y
espiritu de . Busca y
informacion, se abre a los demas para facilitar la
comunicacién.

Trabaja bien en equipo, se agrupa para trabajar
cuando lo invitan a parlicipar y se relaciona
cordialmente en todes los niveles

Trabaja con IMIACIGNES &N BQUIPO ¥ cuando K&
ordenan hacerlo. se muestra indiferente a las
relaciones Interpersonales

Es individualisia y evita el rabajo en equipo y
genera conflicto al relacionarse con los demas.

Fuente: Diccionario de competencia Alles (2012)
Elaborado por: Miguel Angel Mufiz
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Tabla 28: Diccionario y niveles de las competencias especificas

COMPETENCIA

c Competencias Significado Indicador
Oriente la accion de su grupo en una direccion
o determinada, inspirando valores de
m Es la habilidad necesaria para orientar la accién y anticipando escenarios.
accion de los grupos humanos en una
P direccion EI grupo Io percibe como lider. fija objetivos ¥
determinada, inspirando valores de realz Gn acdecliadc seguimiento: ,
> acclon y anticipando escenarios de brindando  retroalimentacion a los  distintos
desarrollo de la ltearantas
r accion de ese grupo. La habilidad para —
LIDERAZGO fiar abistivoe, el Beguimients de dchas Puede fijar objetivos que el grupo acepla
- objetivos realizando un adecuado seguimiento de
2 o8y Io encomendado.
dar retroalimentacién integrando las
” opiniones de los otros. Motivar e inspirar S T har ety vty ety
c confianza. dificultades para fijar objetives aungue
puede ponerlos en marcha y hacer su
i seguimiento.
a © Tos cambios del
antorno, las oportunidades del mercado,
s las ar aza: it ylas ¥
debilidades de su propia organizacion
R B e cuando deben identificar la mejor respuesta
5 :
rapidamente los cambios del entorno, las st oics
E oportunidades del Detecia
PENSAMIENTO mercado, las amEn?ZBS competitivas y nuevas de hacer y de
s ESTRATEGICO las fortalezas y “g:;'z":z’:ns de su propia crear alianzas estratégicas.
P & la hord e Ideniifioss la mafor fosptiesta Pusde adecuarse a Ios cambios del entorno
< s par nuevas i de
e negocios.
oportunidades de negocio.
c Escasa percepcion de los cambios del entorno
g que modifican las reglas de juego
) del mercado.
” ~Su iniciativa y rapidez transforman su accionar
2 en una ventaja competiiva. Es creativo e
5 innovador
o Pone en marcha adecuadamente las acciones y
a Propone permanentemente acciones e P propone
ideas, responde con rapidez a las a las o dificultades en
s desviaciones o dificultades asegurando ‘su area de accionar.
INIGIATIVA una efectiva instrumentacién, de forma
clara y simple. Su iniciativa y rapidez No actua por inicialiva propia. casi siempre pone
transforman su accionar en una ventaja en marcha las acciones que se le proponen
competitiva. Es creativo e innovador
Fequiere SUPErVISIGN para poner en marcha 1as
i que se le . tiene ia a
hacer aquellas actividades que considera
obligatorias.
Identifica las tendencias de mercado. Elabora y
propone proyectos alineados con
CONOCIMIENTO Ios'oh}ellvus estratégicos, rﬁalua correctos
DEL MERCADO analisis de fortalezas y debilidades,
c reconoce las potenciales amenazas
provenientes de los diferentes
o i i dores  del en el que
Es la capacidad de comprender las actia.
m necesidades del o los clientes, las de los 3 B
clientes de sus Planifica su accionar y conoce a fondo todas las
P clientes, las de los usuarios finales Bos!b_les variables. Tomz define objetivos para
e (segun corresp;n:g). También es la posicionar la propia empresa, y
t capacidad ce prever genera planes de accion y seguimiento que
las tendencias, las diferentes apunten a lograrlos,
. oportunidades del mercado, las
amenazas de las empresas = 2 - Via cuftara
n competidoras, y los puntos fuertes y de la organizacién propia y la de los
débiles de la propia organizacion. clientes. Conoce la segmentacion del mercado
c que sus propios clientes realizan, y
4 los productos y servicios que se les ofrecen.
I
Comprende el negocio del cliente. Tiene
" imi del
de la industria. Maneja el lenguaje del cliente y
S
aplica conceptos adecuados
Combina adecuadamente situacion, persona y
tiempo. Adecuada integracién en el equipo de
E trabajo.
Comparte las consecuencias de los resultados
s «con todos los involucrados. Emprende
acciones eficaces para mejorar el talento y las
p capacidades de los demas.
e Dar poder al equipo de trabajo Fiaon T=d =
potenciandolo. Hace referencia a fijar e " ot .
e r p
c EMPOWERMENT B claramente objetivos s los valores i de su
i de F con las resp equipo, de modo de mejorar el
personales correspondientes. rendimiento del negocio.
f
Fija obijeti y asigna p al
] equipo.
c — -
Escasa capacidad para transmitir y asignar
a responsabilidades en funcion de la
rentabilidad del negocio.
s
: s Es rsoanocidp ppor su habilidad para llegar a
Capacidad para dirigir o controlar una acuerdos satisfactorlos para todos y
i lam r ofros para colaborar en estas
discusién llamado por ot pa labor t
: utilizando técnicas ganar-ganar situaciones.
NEGOCIACION planificando alternativas para negociar
los mejores acuerdos. Llega a acuerdos satisfactorios en el mayor
Se centra en el problemay no en la namero de las negociaciones a su
persona. cargo en concordancia con los objetivos de la
organizacion.

Fuente: Diccionario de competencia Alles (2012)
Elaborado por: Miguel Angel Mufiz
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Realiza acuerdos satisfactorios para la
organizacién pero no siempre considera el
interés de los demas.

Atiende los objetivos de la organizacién y logra
acuerdos satisfactorios centrando
la negociacion en las personas que la realizan.

b4 a3 0 "0 I SN
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CONOCIMIENTO
ORGANIZACIONAL

Es la capacidad para comprender e
interpretar las relaciones de poder en la
empresa donde
trabaja o en otras organizaciones,
clientes y proveedores.

se tratase de una empresa, por ejemplo
tendencias

de mercado o, en otro tipo de instituciones,
algunas situaciones del contexto o del

mundo exterior.

‘Comprende, describe y tulipa las relaciones de
poder & influen existentes dentro

de la organizacion cen un sentido claro de lo
que es influir en la organizacion.

Muestra una clara comprension de cémo se
influye en la organizacioén.

Comprende y utiliza las estructuras informales
identificando las figuras clave.

Aplica este conocimiento cuando la estructura
formal no funciona como deberia.

Identifica o utiliza la estructura formal o
jerarquica de una organizacién, la cadena

de mando, las normas y los procedimientos
establecidos.

DIRECCION DE
EQUIPOS DE
TRABAJO

Es la capacidad de desarrollar,
consolidar y conducir un equipo de
trabajo alentando a sus
miembros a trabajar con autonomia y
responsabilidad y fijando objetivos que
no requieran
supervision personal directa para
fomentar las nuevas formas de trabajo
(tele trabajo u
otras).

Exige alto desempefio estableciendo estandares
gue consensua con sus

colaboradores. Logra que el equipo se fije
objetivos desafiantes pero posibles y

que éstos guarden relacién con los planes de la
organizacion y con las

competencias de sus integrantes.

Asigna objelivos claros a mediano plazo,
mostrandose disponible para brindar
apoyo o ayuda cuando el equipo lo considere
necesario. Promueve la distribucion

de “expertise” entre los miembros del equipo. de
manera de volver a aprovechar el

*saber como" adquirido y aumentar la
productividad.

Organiza equipos de trabajo definiendo pautas
generales de actividad y delegando

algunas a los i del mismo.

Organiza el trabajo de otros asignando tareas a
partir de la correcta identificacion

de lo que cada uno puede hacer, aunque tiene
dificultades para delegar autoridad

NIVEL DE
COMPROMISO

Cumplir con sus compromisos.
Poseer la habilidad de establecer para si
mismo objetivos de desempefio mas
altos que el
promedio y de alcanzarlos con éxito.

Establece para si mismo objetivos de

alto desempeiio, superiores al promedio y los
alcanza con éxito.

Apoya e instrumenta las directivas recibidas
transmitiendo a los otros, por medioc

del ejemplo, la conducta a seguir. Se fija
objetivos altos y los cumple casi siempre.
Instrumenta adecuadamente las directivas
recibidas, fija objetivos de alto

rendimiento para el grupe que en raras
ocasiones €l mismo alcanza.

Raramente demuestra algin apoyo a las
directivas recibidas. Piensa primero en

sus propias posibilidades y bene

hVOZIOOTOLM BB OIDDBTIOON

IMPACTO E
INFLUENCIA

Es el deseo de producir un impacto o
efecto determinado sobre los demas,
persuadirlos,
convencerlos, influir en ellos o
impresionar con el fin de lograr que
ejecuten determinadas
acciones.

Utiliza estrategias complejas y a medida de la
situacion y frecuentemente crea

cadenas de influencia indirecta. Tiene capacidad
para influir o persuadir a alguien

para que éste influya a su vez en otros,
generando cadenas de influencia entre
personas clave.

Utiliza expertos o terceros para influir sobre
varias personas (influencia indirecta).

Es capaz de infiuir en los demas en diferentes
circunstancias, aun las muy dificiles.

Realiza acciones para persuadir a otros durante
una conversacién o presentacién,

utilizando para ello infermacién relevante.

Intenta producir un efecto o impacto
concreto, calculando la influencia que
sus

declaraciones causaran en los demas.

INTEGRIDAD

Incluye comunicar las intenciones, ideas
y sentimientos abierta y directamente y
estar
dispuesto a actuar con honestidad
incluso en negociaciones dificiles con
agentes externos.

Las acciones son congruentes con lo que
se dice.

Propone o decide, seglin su nivel de
incumbencia, abandonar un producto,
servicio o linea que aun siendo
productivo él

considera poco ético. Se considera
que es un referente en materia de
integridad.

Admite publicamente que ha cometido
un error y actia en consecuencia.
Dice las

cosas como son aungue puedan
molestar a un viejo amigo.

Es honesto en las relaciones con los
clientes. Da a todos un trato
equitativo.

Expresa lo que

piensa, aungue no sea necesario o
sea mas sencillo callarse.

HABILIDAD
ANALITICA

La capacidad de identificar los
problemas,
reconocer la informacién significativa,
buscar y coordinar los datos relevantes.
Se puede
incluir aqui la habilidad para analizar,
organizar y presentar datos financieros y
estadisticos y
para establecer conexiones relevantes
entre datos numeéricos.

Realiza analisis l6gicos, identifica problemas.
reconoce informacién significativa,

busca y coordina datos relevantes. Tiene mucha
capacidad y habilidad para

analizar, organizar y presentar datos financieros
y estadisticos, y para establecer

conexiones r entre datos

Analiza informacién e identifica problemas
coordinando datos relevantes. Tiene

mucha capacidad y habilidad para analizar,
organizar y presentar datos y

entre datos

numericos.

Puede analizar e identificar problemas
coordinando datos relevantes, organizar y
presentar datos numéricos.

Tiene escasa capacidad para el analisis y para
identificar problemas y coordinar

los datos relevantes.

Fuente: Diccionario de competencia Alles (2012)
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RECLUTAMIENTO POR COMPETENCIAS: El reclutamiento por competencias es
un proceso que se inicia mediante el uso herramientas e instrumentos que permitan captar
aspirantes altamente calificados e idoneos los cuales cumplan con el perfil del cargo
necesitado para una ejecucién adecuada del mismo. Para desarrollar el proceso de
reclutamiento existen dos formas:

e Reclutamiento interno: Es el que se realiza promoviendo a los propios empleados
de un puesto a otro dentro de la organizacion reduciendo costos.

e Reclutamiento externo: Es aquel donde se convoca a personas fuera de la
organizacion mediante distintas fuentes para ocupar un cargo implicando un mayor
tiempo y costo.

e Reclutamiento mixto: Es la combinacion del reclutamiento interno y externo lo
cual permite seleccionar al o los candidatos méas competentes para el puesto

vacante.

Tabla 29: Flujograma del proceso de reclutamiento

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO
DEPARTAMENTO
SOLICITANTE GERENTE DE RR.HH GERENTE GENERAL
[ INICIO )
Deatectar 12 Bevisar =i
necesidad dela cumple con los
vacante. requerimisntos
Estzblecer 2l Anslizer 12
perfil mmime. informacion.
l I
Uenar Aschivar NG
requisicién.
Aprobarla
cobertura de
puesto.
Elzborzr la
COnvOCItoria.

Elaborado por: Miguel Angel Mufiz
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SELECCION POR COMPETENCIAS: La seleccion por competencias busca cubrir las
vacantes existentes dentro de las empresas de una manera técnica la cual permita poseer
trabajadores altamente capacitados y capaces de realizar las actividades, mediante este
modelo de seleccion se logra identificar al candidato adecuado para el puesto de trabajo
mediante sus conocimientos, habilidades y destrezas. La seleccion por competencia se ha
convertido en uno de los principales procesos para la gestion por competencias, ya que este
modelo permite identificar eficazmente los mejores candidatos que demuestren poseer las
competencias que aseguren un alto desempefio; donde pasan a un segundo plano factores
determinantes como la edad, el sexo.

Tabla 30: Flujograma del proceso de seleccion

FLUJOGEAMA DEL PROCESO DE SELECCION

GCERENTE DEL

GERENTE DEPARTAMENTO RE.HH ASIS

DE RE.HH

Faceaptar las
carpetas para

cubrir 2l pussto
wacants

DHsediar al
modslo d= |
saleccion
[ Elsborar lista de
Fealizar postulantss
prusbas da
conocimisnto l
;/f/_\ Elaborar
Eaalizar prusba horarios des citas
l técnica para antravistas
Drzsigmar ;T—\
sanador Raali
antravista al
postulants
) l
Avrchivar Calificar
documentacion prusbas ¥
entrevistas
r
x Prasentar el
( Fin :| informe

]
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CONTRATACION: En este proceso se ha definido el mejor perfil que se adapta con las
necesidades del puesto, estableciendo la relacion que tiene el nuevo integrante y se
establecen los derechos, intereses y obligaciones del trabajador y la empresa. Para proceder
a realizar el contrato de trabajo, en el cual la empresa decidira el modelo de contrato que
pueden ser: Contrato de periodo de prueba, contrato a tiempo fijo, contrato indefinido una
vez elegido el tipo de contrato se procede al trdmite correspondiente para la firma
celebracion del contrato de trabajo. El contrato debera ser firmado por el representante
legal de la empresa y el trabajador, de manera inmediata debe ser legalizado en el
Ministerio de Relaciones Laborales dentro del plazo de 30 dias posteriores a la celebracién
del contrato una vez legalizado el contrato se procede a generar la afiliacion.

Tabla 31: Flujograma del proceso de contratacion

FLUJOGERAMA DEL FROCESODE CONTRATACION

CERENTE DE RRHH ASISTENTE DE RR-HH CONTADOR TRABAJADOR

Imicio

Comumnicar sl
Eanador la fachs
da iniciacidn da|
sus actividades
¥
Elaborar 2l
contrato de
trabajo
Fovizar &l
Firmaral
contrato comtrate
Anchivar &l
contrato
astablacido
Motificar la Inemsar s
facha da insrazo :éu;.i[::a v ol
=l trabajador -

Incucir al
empleado an las

fimciomas a
redlizar
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INDUCCION: El proceso de induccion es un proceso que se encarga de familiarizar a los
nuevos colaboradores con la institucion, sus tareas y su unidad de trabajo, este proceso se
realiza después del ingreso de la persona a la organizacion, el tiempo que se emplea en este
proceso es fundamental en la relacion futura entre el colaborador y la empresa. En este
proceso se desarrollan fases importantes tales como:

e Bienvenida: Es el primero paso de la induccién cuyo fin es dar el recibimiento por
parte de un representante de cada uno de los jefes de cada area y la presentacion del
mismo al equipo de trabajo.

e Introduccion a la empresa: Es proporcionarle informacion general de toda la
empresa ella debe ir la mision, vision, objetivos, historia, nombres de los duefios, la
situacion actual de la empresa, productos que ofrece, clientes, cual es el mercado,
principales competidores, estructura organizacional de la empresa.

e Departamento de talento humano: Después de haber recibido la informacion
general de toda la empresa y de su lugar de trabajo, pasa al departamento de talento
humano donde el nuevo empleado recibird informacién sobre; contrato, sueldo,

bonificacion, convenios, seguros, derechos, etc.

Tabla 32: Flujograma del proceso de induccién

FLUJOGCRAMA DEL FPROCE SO DE INDLWCCTON

RESFONSAELFE DE

INDUTCCTON JEFE INMEDIATO

GERENTE DE RR_HE CANDIDATO

Establacer
politicas d=
induocidn.
Iniciar dal
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imndroci o,
Socializar con =1
parzonal e la
Distribaidora.
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=) =: = o=l
Procare, de 1
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Dasignar
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DESARROLLO Y FORMACION
Capacitacion

El desarrollo y formacion se ha convertido en un factor clave para el éxito. Una de las
principales contribuciones de la formacion es conseguir que las personas soporten de
manera mas eficiente estos cambios organizativos. Cuando se capacita y entrena a un
empleado, se lo estd formando para un buen desempefio en su puesto de trabajo, asi se
cubrird la brecha del cargo, adecuandolo al perfil requerido con los conocimientos,
habilidades y competencias requeridas para su desarrollo y crecimiento integral. Existen
diferentes tipos de capacitacion, en nuestro caso se propone para la las medianas y grandes
empresas del Canton Milagro los métodos de desarrollo de personas dentro del trabajo
como fuera del trabajo, siendo recomendados los siguientes:

a) Meétodos de desarrollo de personas dentro del trabajo

Asignacion a comités 0 nuevos proyectos: Se trata de la asignacion de un grupo de
personas a comités que tienen un propdésito y ademas el objetivo principal es la resolucién
de problemas, y desarrollo de nuevos proyectos, la responsabilidad podria ser ejecutada por

el Gerente General o el Gerente departamental.

Coaching: Al igual que la metodologia anterior ésta permite el aprendizaje de
conocimientos como el desarrollo de competencias. Es un proceso de aprendizaje
especifico y debera ser aplicado por un tiempo determinado en el cual la persona con
mayor experiencia, conocimientos y desarrollo en competencias ayude a mejorar en ese
tema en particular a los colaboradores; la responsabilidad podria ser ejecutada por el
Gerente General o0 el Gerente departamental.

b) Métodos de desarrollo de personas fuera del trabajo

Juegos Gerenciales y Role-playing: También conocidos como dramatizaciones o
simulaciones, consiste en que dos 0 mas personas representen una situacién o caso
concreto de la vida real, actuando segun el papel que se les asigne y de tal forma que se
haga mas vivido y auténtico. A pesar que las dos técnicas tienen como base la simulacion
la diferencia radica en que los juegos gerenciales se enfocan mas al desarrollo de
conocimientos técnicos, mientras que el role playing mas es utilizado para el desarrollo de
habilidades.
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Tabla 33: Flujograma del proceso de capacitacion

FLUJOGEAMA DEL PROCESODE LA CAFACITACION

Gerente del departamento de
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Humanos
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EVALUACION DEL DESEMPENO POR COMPETENCIAS

La evaluacion de desempefio es un proceso clave dentro de la gestion por competencia ya
que contempla el desempefio para lograr una conducta exitosa de los candidatos con el
propdsito de establecer los conocimientos, habilidades, destrezas, y comprension que el
trabajador moviliza para desempefiar efectivamente funcién laboral. Es necesario conocer
las competencias que se toman en cuenta al momento de evaluar el desempefio de un
candidato, estas capacidades se alinean con la mision y vision planteadas por la empresa ya
que el desarrollo adecuado de las competencias es el medio para alcanzar los objetivos
organizacionales. Algunas competencias a evaluar pueden ser: Liderazgo, Integridad,
Empowerment, Iniciativa, Orientacion al cliente, Trabajo en equipo, Comunicacion,

Innovacion, Orientacion a la Calidad, Conocimientos Especificos.

Tabla 34: Flujograma del proceso de evaluacion del desempefio

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
Gerente del Jefe
Personal
departamento RR.HH Departamental
Inicio )
. .. Feevisar los
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CAPITULO5
CONCLUSIONES

Aplicando el nivel de sintesis que se efectud en este estudio del proceso de seleccion del
personal basado en el modelo de gestion por competencias para las medianas y grandes
empresas del Canton Milagro; por lo consiguiente se detallan las respectivas conclusiones

como resultados de esta investigacion:

El proceso de seleccion del personal basado en el modelo de gestion por competencias es la
clave para poder desarrollar en las personas las habilidades necesarias para continuar con
sus funciones laborales, para que de este modo alcancen excelentes resultados personales y

estos se vean también reflejados en los resultados de la empresa.

Los gerentes de las medianas y grandes empresas del Canton Milagro deben identificar para
su eficiente desarrollo los procesos, funciones y perfiles para asi poder contratar un personal

competente y de los cuales estos estén ubicados en puestos indicados dentro de la empresa.

Los gerentes de las medianas y grandes empresas del Canton Milagro para su eficiente
desarrollo deberian integrar el modelo de gestion por competencia ya que articula los
procesos de reclutamiento, seleccion, induccion, evaluacion del desempefio y capacitacion,

lo que le permitira gestionar, potenciar y desarrollar el talento humano con el que cuenta.

Los procesos fundamentales se deberian considerar estrictamente bien definido de acuerdo
al perfil de los cargos que se deseen ocupar lo cual garantizara un eficiente desarrollo

posterior en los cargos.

En las medianas y grandes empresas del Cantén Milagro no deben existir areas que, si
funcionan eficientemente y otras no, debido a que la empresa debe funcionar integral, y los

procesos deben cumplirse en todas sus instancias.

Las medianas y grandes empresas del Canton Milagro deben tomar como punto importante

al talento humano que posee, ya que es uno de los factores claves.

La inconformidad en las grandes y medianas empresas del Canton Milagro ocasiona la
rotacion del personal ya que muchos de sus empleados prefieren cambiar de puesto de

trabajo y de empresa; lo cual ocasiona gastos y disminuye la productividad en la empresa.

Disminuir los conflictos laborales que existen en las medianas y grandes empresas para que
de esta forma no afecte en la productividad, generar responsabilidad por parte de los

empleados con un ambiente confortable.
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ANEXOS

Anexo# 1: Formato de Requisicion del personal

REQUISICION

DE FERSONAL

Fechs de L solicimed:

DDVAA

Fechs de recepcion:

DDMRAA

1
Nombre del solicitante:

DATOS GENERALES

Cargo del sobcitante:

Dep:lrtmm.

ESPECIFICACTION DE LA VACANTE

Ca.rgu acobrir: |

| ¥° vacanies de vacamies a cubrir- |

Cindad para Ia
vacante:

Jue e

requere Ia

Mpdivo de requerimienin:

Creacion del carzoe

Eeemplazo

Feemplazo temporal
o

Incremento de

trabajo

Oriro (especifiqoe)

Tipo de

conrato

Indefinido:

Plazo Fijo-

Chro: (sedale)

Fecomsenda a alzon colaborador dehmmpm cumbrir la vacante:

I |

DESCRIPCION DEL CARGU

[Reporta a:

| Sepervisaa.

Nivel del cargo:

| Objetiv del cargn |

Horario:

E: posible cubrir & puesto con -:aptndaﬁﬁdlfu'm [ 5i |

Disponibilidad para viajar

[Fo |
|

| Que fipo: |
NO

4.

FEEFIL DEL CARGO

Fundones principales dd
CArED:

Formacion scademica

EarEller I

Tecmico |

reqoerida
Conornmientos requeridos:

Experiencia requerida:

Competendias requeridas
para &l poesto:

Wombre de ks compefencia

ivel de desarrolle

OBSEEVACTO

FIFMA DEL SOLICTTANTE

FIEMA DEL JEFE DE EECURS0S
HUMAND

5

Anexo #2 Formato de anuncio interno

CONVOCATORIA DEL PERSONAL

LOGOTIFO DE LA

NOMERE DE LA EMPRESA

EMPRESA

Fecha de Dia

Mes=

Afio

publicacidn

Por medic del presente se informa a todo el personal que labora dentro de la empresa XYZ,

CONVOCATORIA DE PERSONAL

que existe una vacante disponible dentro del drea los interesados acercarse al
departamento de talento humano.

Cargo:

Requisitos:

Académicos:
Experiencia:

Conocimientos:
Hahilidades:
Walores:

Competencias

Jefe Administrativo
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Anexo #3 Formato de anuncio externo

/ NOMERE DE LA EMPRESA \
Requie;

Te contratar: (nombre de la profesion) Log!

dela
Requisitos: Timlo universitario e
Titulo tecnologo
Bachilleres

Experiencia: Tener cORDOCINUENIos en. ...

Competencias: Habilidades, destrezas y valores.

Edad: tener una edad ente los 23 a 29 afios
Importante:

Los posmlantes deberan presentar su hoja de vida y datos personales en una
carpeta, buen ambiente de trabajo y beneficios de ley para el rabajador.

Los interesados dejar su carpetz en las instalaciones de 1a emp (direccion de
\ 1a empresa). /

Anexo #4 Formato de hoja de vida

HOJA DE VIDA
NOMBRES Y APELTIDOS Nacionalidad.
Direccion domiciliaria. Estado civil Fotografia
Teléfono. Ak
Celular. Cédula
Email.
Fecha de nacimiento: Lugar de nacimi 2 Naci Lidad:
N° de hijos: Referencia domiciliaria:
FORMACION ACADEMICA
Nivel Institucion Titulo
Estudios primarios
Estudios secundarios
Educacion superior
Maestrias
CURSOS REAILIZADOS
Nombre de la institucion: Tema: Tiempo:
ERTENCIA LABORAT
delai ion ion/ Empresa Tiempo:
REFERENCIAS PERSONALES
Nombres: Direccion: Teléfonos: Parentesco:
COMPETENCIAS
fSaber Saber ser Saber hacer
Firma.
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Anexo #5 Formato de Analisis y Evaluacién de Hoja de Vida

[ ANAITSTS ¥ EVALUACION DE HOJA DE VIDA | Fecha: [TD | M Jaa |
1. DATOS GENERALES

Nombre del camdidura:
Cedula:
Trabajs somalmenre: 51 I Nombre de ls empresa: | | N0 |
Cares al que sxpirs

r  REQUERIMIENTOS BASICOS (perfil de compemncias)

11 CONOCIMIENTOS ¥ EXPERIENCIA (Saber)
Tuls Inciitmcisn Fechs de srado

Ezradio: Bazicos

Calficaciim: |

Tirulo Inztirncicn Fechs de srado

Esmadie: de pestrrage

Calificacion: |

Tipe de Exmudie Nombre Inzdrocien Dhracisn

Ezradio: Adicomales

Calificacion: |

Fmpreza Carpo Tiemps Tipa

Fanerienc

Total tiempe lsborads | Calificacion:
11 HABILIDADES (Saber hacer)

Calificacion
3. OBSERVACIDNES
4 EESTLTADOS
Faomleades del analizc
Femltndo: dela ESTUDIOS Experiencis Habilsdsde: | TOTAL
Ewslucitn Basicos | Pestprade | Adiciemsles
Fezposcable del amilizi= v evalnscion:
NDABEE:
CARCO:
Firma

Anexo #6 Verificacion de datos y referencias

NOMEERE DE LA EMFEESA
Logotipo de la VERIFICACION DE DATOS ¥ EEFERENCLA
empresa # de Verificacion: Diz Mas Ao

MNombre del candidsto:

Cedula: Cargo al que aspira:
MNombre del informante: Cargo:

Relacion con el candidato:

_ Jafe

__ Compafisro

__ Owros cual?

Cargo que desempefisha el candidamw:
Fecha de Ingreso:
Fecha de salida:

Jefie de Flecurzos Humano, Informante
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Anexo #7 Test de personalidad

NOMEBEE DE LA EMFPRESA
Logotipo de Ia
empresa TEST DE PERSONALIDAD
FECHA Tiempo de
Alio: | Mes: Dia: duracion:

NOMBEES Y APELLIDOS:
CIL:
CARGD QUE VA DESEMPENAR.:
DEPARTAMENTO:

EL SIGUIENTE TEST EGTA HECHO PARA MEDIR LA CAPACIDAD PARA
APRENTER. Y APLICAR. LO APRENDIDO DE MANERA RAPIDA Y EFICIENTE A
TEAVES DE LA COMPRENSION
Rezponde con toda sinceridad posible.

;SUERTE!

FPREGUNTA VERDAD | PALSS

Al=uma ver no has qmnphdo con fo palabra

Te pasta bacer amizes.

Cress sar capaz de Bacer Tas cosas que fe properes.

Alzuna wer has evitado saludar a algmben.

Has senido envidia almmra ver.

Sueles relacionartes de manera rapeda con las demas personas.

Encueniras Balmente [as palabms adaosadas para exqresanie.

Prafierss mabajar solo.

Te sienfes comodo mbajande rodsado de gente.

Te crees una persona Dara da exito.

Te pasta qua Tas cosas esten desordanadas a tu afredador.

Ciaandoe alzo 2 sale mal, mientas hacer varias veres basta Bacerdo hien

En ocasiones dejas para matiana To que Senes que hacer hoy.

Te pasta qua Tos demas esten atendos a lo que dices o haces

Cuando te equivocas aprendes de eso para no vobver hacerio.

Ezcucho y aplicn las opintones da las demas persomas.

Te anpenas sienpre en hacer [ cosas con toda a responzabelidad posible.

Anexo #8 Test Proyectivos

MNOMBEE DE LA EMPERESA
Logotipo de la —
empresa TEST PROYECTIVOS
FECHA Tiempo de
Afio: | Mes: Dia: duracién:
HNOMBRES ¥ APELTIDOS:
C1:

CARGD QUE VA DESEMPEMAR.:

DEPARTAMENTO:

EL SIGUIENTE TEST ESTA HECHO COM EL PROPOSITO DE EVALUAR DE
MANERA GENERAIL ASPECTOS PFERSOMALES ¥ SOCIALES.
Fesponde con toda sinceridad posible.

;SUERTE!

PFEREEGUNTA Sacmpre | Con A Wars | Musca

frecuencia e wex

Tenzo muchas dificultades a la hom de tomar

decisiones.

Dizfruto con las actividades sociales

Experimento muchos cambios emocionales a lo
largo del dia.

No me avergiisnze cuando comsto un emmor.

Ewito a las personas gque me hacen seofir infeniar,

culpable o awergonzade.

Suelo tomarme con humor mis fallos.

Me doy coenta con facilidad de lo que los demas
espern de mi.

Busco excusas pam escaparme de las sitnacionss

que me provocan malestar

Saoy alegre ¥ divertido.

Experimento muchos cambios emocionales a lo

largo del dia
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Anexo #9 Pruebas situacionales Interaccion grupal

NOMEERE DE LA EMFRESA

Logotipe de

FPRUEBAS SITUACIONALES INTERACCION GRUFAL O
la empresa

INDIVIDUAL

FECHA Tiempo de
Ano: Mes: Dia: duracion:

HNOMEBEES ¥ APELLIDMDS:

CL:

CARGO QUE VA DESEMPENAR:

DEPARTAMENTO:
BEAL LA EXPANSICN PERSORMAL Y GRUPAL PARA OCUPAR. UN PUESTO DE TEABATO.

Tema a debatir: |

COMFETENCIAS A EVALUAR:

[ COAMFPETERCIAS Tnadecnads | Adecuado Excelente Ub=Tvadones

Planificacion

Organizacion

Creatividad

Conocimisntos
térnicos

Commmicacion aral

Flexibilidad

Trabajo en equipo

Anexo #10 Pruebas meto in Basket

NOMBRE DE LA EA(FRESA
I‘Z;“ptr'::ade . FRUEBAS SITUACIONALES METODO IN BASKET
(BANDEJA DE ENTRADA)
FECHA Tiempo de duracon:
ET TR [ Ae=- [ Doa:
| RORERES ¥ APELTITHOG:
CL:
CARCO QUE VA DESEMPENAR:
DEFARTAMENTO:
| L[ASIGUENIE PROERA TIENME OO0 OBIETTV0 PRINCIPAL, DESARROIT AR UNA |

SIMUULACIOR DE ACTIVIDADES FELACIOMADAS DIRECTAMENTE (CON EL FUESTO DE
TRABATD CON EL FIN DE VERIFICAR. 5 ACCIONAR EN TIEMPO FEAL
DESCRIPCION DE LAS TAREAS RUTINARIAS DEL PUESTO DE TRABATO

Llega de E-mail
Contestar e] elefono
Archive de decumentos
Busqueda de dorumentos
Manejo del ordenader

Feuniones
CORFETERCIAS A EVALTUAR:
COMPETENCIAS Insdecmado | Adecoads Emelente Dbservaciones
Planificacion
Organizacion
Creatividad

Comocimisntos tecmices
Commmicacion aral
Flemibilidad

Trabajo en equipo
Actimd
Fesponsabilidad
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Anexo #11 Ficha Médica

NOMERE DE LA EMPRESA

Logotipo de la

empresa DISPENSARIO MEDICO

FECHA
[ D=

Ao [ e=:

| Tiempao de duracion:

[ NOAERES ¥ APELL TS

CT:

CARGO QUE VA DESEMFENAR:

DEFARTANMENTO:

TRABAJFO ANTERIOR-

ANTECEDENTES MEDICOS FERSONATES

NOMERE RESPUESTA OBSERVACIONES

51 NOv

Enfermedades hereditarias

Enfermedades digestivaz

Diabetes/azwcar

Problemas osteonmrsculares

Operaciones de cirogia

Accidentes graves

HABITOS FERSONALES

Tabaco

Alcobol. drogas

Departe

Medicamentos.

Actoalmente padece de:

ANTECEDENTES FAMILIARES

Enfermedades del padre ' madre

Oriros familiares

Hijos

CONTE OLOD SIES MUJEE®

Problemas ginecologicos |

Toma antconceptves

Anexo #12 Entrevista de trabajo

NOMBRE DE LA EMFRESA
Logotipo de la
em:r:fa ENTEEVISTA DE TRABATO
FECHA Tiempo de
Afio: Mes: Dia: duracion:
NOMBEES Y APELLIDOS:
CL:
CARGO QUE VA DES EMPENAE:
DEPARTAMENTO:
COMPETENCIAS PREGUNTAS EX MB |B
Motivaciones frente | ;Cuales son las razones que te llevanian a
al meve cargo acepiar este puesto?
Adernacion persona- | jQue  aspectos valorss mas de uma
Puesto- smpresa emprasa? ;Qué factores tiemen que estar
PIESSnies 1 un puesto de rabajo para que
estés motivado?
Liderazzo ;Ciue te hace ser un buen hider?
Diescribe a fu jefe ideal.
Trabajo en equipo Describeme un logre imporante que
hayss obtenido siende miembro de un
equipa
Cugéntame uns simacion en la que has
tenido que trabajar con umos compatieros
o jefe que no eran de m agrado
Toleranciz a la Describe la simacion laboral mas tensa
presion que has tenido. ; Come se resalvia?
;Como tratas de descargar la presion
diaria del rabajo y desconectar?
Fesolucion da Describeme noa sitacion 2 la que 2 fue
problamas dificil cumplir con lo que habias
prometido. ; Como se resolvio?
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Anexo #12 Informe final

NOMEBRE DE LA EMPRESA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DATOS GENERAILES:

Nombres y apellidos del candidato-

Profesion: I c1-

Cargo 2l gue ze posmla:

Fecha:

FORMACION ACADEMICA

Estudios primarios
Estudios secundarios

Estudios universitarios:

Otros estudios:

PRUEBAS APLICADAS

NOMEBRES DEL TEST CALIFICACION OBSERVACION

Test inteligencia

Test proyectivos

Fruebas situacionales

== s

Entrevista
COMPETENCIAS
Competencix 1 Muyb B Malo

Saber

Saber zer

Saber hacer

Anexo # 13 Induccién
NOMERE DE LA EMPRESA
Logotipe de la empresa SOLICITUD DE INDUCCION A NUEVOS
TRABAJADORES
FECHA Ne:
Hombre del trabajador:
Cadula:
Departamento:
Besponsable:
DEPARTAMENTO | RESPONSABLE | & DE DURACION | FIRMIA DEL FIRNLA DEL
QUE ERINDA LA DE L& REFERENCIA DE | DE La TRAEAJADOR | INSTRUCTOR
INDUCCTON INDUCCION RESPOSSABLE | INDUCCHON
DE L
mw':-rw:q
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Anexo # 14 Evaluacion del desempefio

Codigo
EVALUACION DE ——
DESFMPERO Version:
Fecha
Fecha:
MNombre empleado:
Cliente:

Lz empresa XY Z, dezsa conocer su opinion acerca del nivel de dezempetio de nuestros
empleados, para asl podsr implementar un mejor servicio v atencion al chante. Solicitamos
a ustad (es) contestar la siguients encussta teniendo en cuenta la zigniente calificacion:
i4) = Exeelante (3) = Bueno. (2) = Regular. (1} = Deficiente.

DESEMPENO LABORAL CALIFICACION

. Responzabilidad

! Exactitud v cahidad en el trabajo

1
3 Productividad
4 Orden en el trabajo

3 Planificacion del trabajo

6. Comprension de situaciones

FACTORES DE ACTITUD CALIFICACION

7 Actitud hacia la empreza

§_Actitud hacia superiores

9 Actitud hacia compafieros

10 Actitud hacia el clients

11.Cooperacion con el equipo de trabajo

12.Capacidad para aceptar criticas

13 Capacidad para  Eenerar SUZeTencias
comstructivas

14 Presentacion personal

15 Disposicion

16 Puntualidad

HABILIDADES CATIFICACION

17 Iniciativa

18 Creatividad

19 Adaptabilidad

20 Bepusstas Bajo Presion

21 Capacidad De Manejar Milltiples Tareas

22.Coordimacion ¥ Liderazzo

13 Capacidad De Aprendizaje

24 Carizma

25 Compromiso Hariz El Equipo

26 Manejo De Conflictos

Alencione Tos aspectos que deberin mejorar:

Observaciones:

77




