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procesos de Recursos Humanos
para pequefias empresas en la
ciudad de Cuenca para el afio 2022.
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DATOS INFORMATIVOS DEL PROYECTO

1.1
1.2
1.3
1.4
1.5

1.6

Programa de Vinculacién: Trabajo Decente y crecimiento econémico.
Campo amplio: 04Administracion de empresas y derecho
Campo especifico: 041 Educacion comercial y administracion
Campo detallado: 0417 Competencias laborales
Linea de accion:

[JAsistencia comunitaria

[JEducacién continua
X Servicios de apoyo de las estructuras académicas
[IDifusion y promocion cultural

[IServicios y asesoramiento

Nombre del proyecto:
Proyecto de asesoria en procesos de Recursos Humanos para pequefias empresas de la

ciudad de cuenca en el afio 2022.

1.7

1.8

Carrera o unidad académica:
Psicologia Organizacional
Administracién de Empresas.

Equipo de Trabajo




DOCENTES PARTICIPANTES

Numero total de

Nombres y Apellidos No. Cédula Carrera horas de
Vinculacion

Carlos, Esteban Proafio 0102156379 Psicolggial 240 horg§ de

Gonzélez Organizacional vinculacion

Mar!a Paulina Cueva 0102359965 PS|coIc'>g|al 240 horg§ de

Espinoza Organizacional vinculacion

Maria Isabel Arteaga Ortiz 0103643094 Administracion de 2.40 hor§§ de
Empresas vinculacion

José Daniel Bravo Blandin 0104550405 PS'C°|99'a. 2.40 hor§§ de
Organizacional vinculacion

ESTUDIANTES PARTICIPANTES

(

1.9

Cadigo de

Numero total de

Nombres y apellidos = No. Cédula : Carrera horas de
Estudiante . .
Vinculacién

Anabela Fernanda Psicologia

: . 0105144166 | 87123 o 3h/ semana por 12
Abril Duran Organizacional eses = 144
Aracely Estefania 0301835864 | 90396 Psicologia 3h/ semana por 12
Amendano Castillo Organizacional meses = 144
Maria Fernanda 0107096943 | 87095 Psicologia 3h/ semana por 12
Artieda Pineda Organizacional | meses = 144
José Enrique Astudillo | 0107042517 | 86501 Psicologia 3h/ semana por 12
Alarcon Organizacional | meses = 144
Nathaly Johanna 0105952857 86971 Psicologia 3h/ semana por 12
Barros Altamirano Organizacional | meses = 144
Martin Santiago Psicologia 3h/ semana por 12
Barzallo Sandoval 1803495918 | 88437 Organizacional meses = 144
Leslie Michelle 87460 Psicologia 3h/ semana por 12
Cardenas Idrovo 0106693278 Organizacional meses = 144
Valeria Estefania 87831 Psicologia 3h/ semana por 12
Cobos Mendéz 0105702195 Organizacional meses = 144

Beneficiarios Directos e Indirectos




Descripcion de
persona/Grupo de

Beneficio Generado

Directo/Indirecto Cantidad

Personas/Entidad

Directo 4 Pequefias Empresas Diagnéstico de la
afiliadas a la AEPIC situacion actual,
(MOLAPLEX, FRADA elaboracion de una
SPORT, DURAPLAST) | propuesta de
herramientas de
talento humano,
capacitacion en el
uso de las
herramientas.
Indirecto 4 Empleados, clientes y Mejora en los
usuarios de las servicios que brinda
empresas mencionadas | la empresa a sus
usuarios internos y
externos.

1.10 Plazo de Ejecucion del Proyecto
12 meses.

Fecha de inicio de Proyecto: 01/04/2022
Fecha de fin planeado: 30/03/2023
Fecha de fin real: 01/05/2023




2 RESUMEN DEL PROYECTO

21  Alcance territorial del proyecto
[INacional

[JProvincial
Cantonal
[IParroquial
[lnstitucional
[JInternacional

2.2 Objetivo General

Brindar asesoria en procesos de Recursos Humanos para pequefias empresas en la ciudad de Cuenca
para el afio 2022.

2.3 Objetivos Especificos
1. Establecer un diagndstico situacional sobre la administracidn de recursos humanos dentro de

pequefias empresas de la ciudad de Cuenca.

2. Plantear procesos de gestidn de recursos humanos para las empresas participantes de la ciudad de
Cuenca.

3. Capacitar sobre los procesos propuestos al encargado de la empresa para su ejecucion.

2.4 Situacion al inicio de la ejecucién del proyecto
Las pequenas empresas afiliadas a la AEPIC (Asociacién de empresas del Parque Industrial
Cuenca) han surgido como un negocio pequefio, en muchos casos familiar, por lo que no
cuentan con un departamento de recursos humanos que les permita optimizar la gestion de
talento humano, trayendo muchos beneficios para las empresas. En la mayoria de las
instituciones lo Unico que se hace por el personal es pagar las remuneraciones.

2.5 Situacion actual de los beneficiarios

A las empresas beneficiadas del proyecto se les invitd a participar, luego se les realizd un
diagndstico de su situacion actual, con lo que se trabajo en una ‘propuesta de herramientas de
talento humano a ser aplicadas en la organizacion. Dicha propuesta fue entregada en las
empresas y se capacitd a una persona en el uso de estas herramientas. La aplicacion de las
herramientas propuestas en el dia a dia de las organizaciones permitira mejorar la gestién del
manejo de personas en estas empresas y sobre todo mejorar la provision, organizacion,
retencion y desarrollo de sus recursos humanos.




Responsable

2.6 Descripcion de las actividades realizadas durante la ejecucion del proyecto

Actividad  Porcentaje de Fecha de de | Documento :
Planificada Cumplimiento Ejecucion Ei ¢la de Evidencia Sefvaciones
jecucion
Establecer 100% 04/03/22 | Carlos -Oficio
contacto con Gonzalez enviado por la
la AEPIC Ma. Isabel Junta
para Arteaga Académica
establecer la Paulina solicitando la
base de Cueva primera
datos de las reunion.
pequefias -Lista de las
empresas a pequefias
nivel empresas a
industrial nivel industrial
afiliadas a la
AEPIC
Determinar | 100% 16/05/22 | Carlos -Lista de las No ha sido facil
la muestra Gonzalez pequefias establecer esta
de las Ma. Isabel empresas muestra, ya que
pequefias Arteaga contactadas | depende del
empresas a Daniel Bravo | por el médico It?;ﬁ;slg:e
las cuales Paulina ocupacional empresas en
vamos a Cueva dela AEPIC abrir sus puertas
solicitar que estan y participar en
formar parte interesadas en | este proyecto. Al
del proyecto participar en el | momento se
proyecto. sigue trabajando
-Fotos de la en la busqueda
charla sobre la | de las empresas
importancia | que esté
del talento dispuestas a
humano en la participar en el
AEPIC. proyecto.
Firma del 100% 18/04/22 | Carlos -Convenio
convenio Gonzales marco
marco con la Ma. Isabel aprobado por
AEPIC Arteaga las partes
Paulina involucradas.
Cueva -Fotos de la
Daniel Bravo | firma del
convenio.
Establecer | 100% 20/04/22 | Carlos Cronograma
un Gonzalez de visita a las
cronograma Paulina empresas
de visitaa Cueva

los gerentes




de las

empresas
participantes
Levantar 100% 19/06/22 | Carlos -Tabulacién de
informacién 21/07/22 | Gonzalez la informacién
en cada 21/09/22 | Ma. Isabel en Duraplast
empresa Arteaga Cuestionario
Paulina de diagndstico
Cueva Molaplex.
Estudiantes | Cuestionario
de Diagnostico
FRADA
SPORT
Obtener el 100% 24/09/22 | Estuadiantes | Tabulacion de
diagnostico involucrados | la informacién
situacional en el recolectada en
proyecto las diferentes
empresas
Determinar | 100% 12/12/22 | Ma. Isabel Examen final
las Arteaga de la materia
herramientas Estudiantes | “Gestion del
Optimas involucrados | cambio”
existentes en el
en los proyecto
procesos de
talento
humano de
las
empresas
Establecer 100% 12/12/22 | Ma. Isabel Examen final
las Arteaga de la materia
herramientas Estudiantes | “Gestion del
que se vinculados al | Cambio”
deben proyecto
mejorar en
cada
proceso de
Recursos
Humanos en
las
diferentes
empresas
Elaborar 100% 01/27/23 | Ma. Isabel Trabajo final
herramientas Arteaga de la materia
que no Estudiantes | “Gestion del
existen para involucrados | Cambio

cada
empresa

enel
proyecto




Capacitar a
las
empresas en
el uso de las
herramientas
de talento
humano,
planteadas
para mejorar
su gestion

25%

01/02/23

Carlos
Gonzalez
Paulina
Cueva
Daniel Bravo

Fotos de las
capacitaciones
realizadas

Esta actividad
no se la ha
podido cumplir
al 100% ya que
no ha existido
la
disponibilidad
de tiempo de
las empresas.




3 VERIFICACION DE RESULTADOS

3.1 Impacto Generado
Impacto Social

[JImpacto Cientifico
Xl Impacto Economico
[IImpacto Politico
[10tro Impacto

3.2 Descripcion de Impacto Generado

Este proyecto se considera que tuvo un gran impacto, al realizar un primer acercamiento a las pequefias
empresas de la ciudad de Cuenca, se les proporciond procesos y herramientas que les permitiran iniciar
0 seguir con una gestion de recursos humanos abordada desde la ciencia y la técnica, logrando un
desarrollo tanto humano como profesional en sus colaboradores, pues a mayor satisfaccion laboral,
mayor productividad.

3.3 Indicadores de Impacto - Métodos/Criterios de Medicion

Nro. De . ,
Indicador Descripcion Método

Pequefias empresas de la|Cuantitativo Numero de pequeiias
ciudad de Cuenca empresas de la ciudad
1 participantes en este estudio. de Cuenca
participantes
Tasa de optimizacion de Cuantitativo Ntmero de procesos
2 procesos. intervenidos.
Mejoramiento de la calidad | Cualitativo Aplicabilidad de las
3 de herramientas de recursos herramientas.
humanos.
Entrenamiento en las Cuantitativo Numero de
herramientas de recursos encargados del area
4 humanos a encargados de de recursos humanos
recursos humanos de las capacitados.
empresas participantes.

3.4 Resultados de los Indicadores de Impacto

Se obtuvo la participacion de la AEPIC (Asociacion de empresas del parque industrial del Cuenca), se
realizé un diagndstico de la situacién real de cada empresa y se propusieron herramientas para mejorar
la calidad de la gestion de recursos humanos en las empresas. Por ultimo, se entrend en el uso de estas
herramientas a los encargados del area de recursos humanos de las empresas participantes.




3.5 Matriz de verificacion de indicadores de objetivos

Objetivo

Especifico

Indicador

Resultado

Verificacion
Resultado

Observaciones

Planificado

Obtenido

Establecer un # de diagnosticos | Tener el Se obtuvieron los | Al realizar el
diagndstico realizados/ total de | diagndstico diagnosticos de acercamiento con
situacional sobre la | empresas situacional sobre la | |35 Pymes las Pymes
administracion de | integrantes del administracion del | 4filiadas a la afiliadas a la
CousceTunanis oGSO AEPCque | AEPIC, ot
Pymes de la pequeRias accgdlleron faC||.que accedan
ciudad de Cuenca. empresas participar en el ? brlndar. !a
proyecto. informacion
necesaria para
realizar el
diagnostico.
# de procesos Dejar en las Se plantearon

propuestos/ total

empresas los

procesos de

de procesos que procesos de gestion de
Plantear procesos deben existir prowsllon,” recursos
de gestion de organizacion, humanos paras
recursos humanos retencion y las empresas
para las empresas desarrollo de sus que participaron
participantes de la recursos en los proyectos
ciudad de Cuenca. humanos.

segun los datos
obtenidos en los

diagnosticos
realizados.
Capacitar sobre #de Entrenar a los No se pudo
los procesos capacitaciones/ encargados de capacitar a todas
propuestos al total de recursos humanos | |as empresas

encargado de la

encargados de

sobre la

que participaron

empresa para su recursos humanos | aplicabilidad y en el proyecto
ejecucion utilidad de los 00r SU
procesos . -
propuestos disponibilidad de

tiempo.

3.6 Resultados alcanzados / Productos obtenidos:

El resultado que se obtuvo con este proyecto es que las pequefias empresas participantes, puedan
utilizar herramientas de administracion de recursos humanos, logrando beneficios tanto para los
empleadores como para sus colaboradores.

Se entregd a las pequefias empresas, herramientas representativas para la provision, organizacion,
retencion y desarrollo de sus recursos humanos.
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4 EJECUCION PRESUPUESTARIA

RESUMEN EJECUCION PRESUPUESTARIA DEL PROYECTO

PRESUPUESTO REFERENCIAL EGRESOS REALIZADOS
EGRESOS EGRESOS EGRESOS TOTAL %
N° RUBROS PRESUPUESTO 2022 2023 2024  EGRESOS  SALDO EJECUTADO
HONORARIOS $15.643,20 $9.491,76 $3.910,80 $0,00 $13.402,56 $2.240,64  85,68%
2 VIAJES TECNICOS $0,00 $0,00 $0,00 $0,00 $0,00 $0,00 -
MAQUINARIA Y
3 EQUIPOS $0,00 $0,00 $0,00 $0,00 $0,00 $0,00 -
MATERIALES Y
4 SUMINISTROS $0,00 $0,00 $0,00 $0,00 $0,00 $0,00 -
SUBCONTRATOS
5 Y SERVICIOS $0,00 $0,00 $0,00 $0,00 $0,00 $0,00 -
TOTAL COSTOS
DIRECTOS $15.643,20 $9.491,76 $3.910,80 $0,00 $13.402,56 $2.240,64  85,68%
COSTOS INDIRECTOS $3.910,80 $2.372,94 $977,70 $0,00 $3.350,64 $560,16  85,68%
$ $ $ $

TOTAL EGRESOS $19.554,00 11.864,70 4.888,50 $0,00 16.753,20 2.800,80 85,68%
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5 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 Conclusiones

El presente proyecto tuvo como finalidad principal brindar asesoria en diagnéstico, redisefio y disefio
de procesos de admiracién de recursos humanos para pequefias empresas a nivel industrial de la
ciudad de Cuenca, afiliadas a la AEPIC ( que por su tamafo, no cuentan con un profesional que realice
estos procesos, dando como resultado una incipiente o falta de administracidn de su capital humano,
mismo que en la actualidad es considerado un eje diferenciador, que marca ventajas competitivas
frente a empresas que se dedican a actividades productivas similares. El equipo consultor conformado
por docentes expertos en el area de recursos humanos y estudiantes practicantes, fueron los
ejecutores directos de esta propuesta.

A pesar de los beneficios obtenidos para las empresas participantes del proyecto, no se conté con
muchas empresas que estuvieran dispuestas a participar, quiza por recelo de compartir informacion
confidencial y delicada para las empresas lo que dificulté la ejecucién del proyecto.

Con las empresas participantes se logré cumplir el objetivo principal propuesto, al elaborar
herramientas que ayuden a fortalecer la gestion de recursos humanos de estas instituciones y mejoren
los procedimientos que implican manejo del personal que por ser pequefias empresas se los ha
descuidado.

5.2 Recomendaciones

Las empresas pequefias cuentan con algunas fortalezas como por ejemplo que pueden tener un mejor
clima laboral, ya que tiene mejores canales de comunicacion, estructuras méas sencillas, mayores niveles
de flexibilidad, alta motivacion laboral y la mas facil identificacién con los objetivos estratégicos, al permitir a los
trabajadores observar con facilidad la relacion entre las tareas desarrolladas en los puestos y el resultado final
obtenido por la empresa, asi como la mayor cercania del directivo a los puestos de trabajo. Lo que brinda
oportunidades para lograr los objetivos de la empresa con mayor facilidad, sin embargo las desventajas
para el desarrollo del area de direccion de recursos humanos se veria reflejado en el uso de estilos de liderazgo
jerarquizados y centralizados, asi como el exceso de discrecionalidad en decisiones de contratacion,
remuneracion o promocién asi como la incapacidad para atraer y retener personal calificado debido
fundamentalmente a la menor posibilidad de ofrecer incentivos salariales o posibilidades de desarrollo profesional
mismos que para solventarlos.

No gestionar los recursos humanos no sélo reduce la productividad de la empresa y su rentabilidad, sino que
puede crear un clima negativo a largo plazo que frenara el crecimiento y desarrollo de la empresa.

Las personas son el recurso mas importante de la empresa, a pesar de la tecnologia el talento humano es
irremplazable, por lo que se recomienda invertir en la gestién de recursos humanos dando uso a herramientas
propuestas para cada empresa y que traerd muchos beneficios la gestion integral de las organizaciones.

6 ANEXOS

Anexo 1:
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EVALUACION A LOS ESTUDIANTES DEL PROYECTO

(Debe ser llenada por el docente responsable - evaluar a los estudiantes)
Nomenclatura empleada: Excelente =5 Muy bien=4 Bien=3 Regular=2 Mal=1

Valoracion 5 4 3 2 1 Observaciones
Asistencia La asistencia de los X
alumnos fue:

Cumplimiento  de
las fechas | X
programadas
Cumplimiento  con
Programaci6 | los horarios | X
n programados
Disponibilidad  de
tiempo para
X
desarrollar las
actividades
Calidad de las
actividades X

desarrolladas
Cumplimiento  de
sus necesidades o | X
Nivel de expectativas
satisfaccion | Satisfaccion de la
organizacion con la

implementacion del X
proyecto.
Comportamiento de X
los alumnos

Firma Director proyecto:
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Anexo 2:

EVALUACION DE LOS BENEFICIARIOS DEL PROYECTO

(Debe ser llenada por el representante o directivo de la organizacion o institucion beneficiaria del proyecto)
Nomenclatura empleada: Excelente =5 Muy bien=4 Bien=3 Regular=2 Mal=1

Valoracion 5 4 3 2 1 Observaciones

Asistencia La asistencia fue:

Cumplimiento  de

las fechas
programadas
Cumplimiento  con
Programaci6 | los horarios
n programados
Disponibilidad  de
tiempo para
desarrollar las
actividades
Calidad de las
actividades

desarrolladas
Cumplimiento  de
sus necesidades o
Nivel de expectativas
satisfaccion | Satisfaccion de la
organizacion con la
implementacion del

proyecto.
Comportamiento de
los alumnos
Nombre:
F:
Cargo: Sello
Lugar y Fecha:

Anexo 3: Documentos que evidencia la entregalsocializacion de los resultados del proyecto a
los beneficiarios del mismo.
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UNIVERSIDAD
DEL AZUAY

FACULTAD DE PSICOLOGIA

ESCUELA DE PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL

HERRAMIENTAS DE TALENTO HUMANO

PARA LA EMPRESA DURAPLAST
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PROYECTO FINAL: CAMBIO ORGANIZACIONAL

GESTION DEL CAMBIO

7 INTRODUCCION

El presente trabajo tiene como finalidad proporcionar herramientas sobre diferentes
subsistemas de talento humano: Analisis de puesto; Reclutamiento y seleccion; Evaluacion de
desempefio; Capacitacion, basadas en las necesidades obtenidas tras el analisis del diagndstico

de la empresa antes realizado.

La actualizacion es un valor agregado que cada empresa debe presentar para poder
mantenerse competitivamente dentro del mercado nacional e internacional, los cambios dentro
del mundo empresarial ocurren en lapsos de tiempo muy cortos, y estos no esperan que una
empresa se encuentre preparada, asi que para llegar a lograr ser competitiva se debe adaptar e
innovar todo tipo de proceso, y el que es incapaz de hacerlo tendra que desaparecer, asi que

ésta responsabilidad recae principalmente en los mandos altos de diferentes empresas.

16
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8 INFORME DE DIAGNOSTICO

CUESTIONARIO GESTION DE TALENTO HUMANO APLICADO A LA EMPRESA
DURAPLAS

En el presente informe se presentara las respuestas recolectadas del cuestionario aplicado a
Nicolas Ordofiez, Gerente de la empresa Duraplast el dia lunes 6 de junio del presente afio, en
las oficinas de la empresa ubicada en el Parque Industrial El cuestionario consta de 8 secciones.
72 preguntas divididas en las diferentes secciones y tiene como objetivo realizar un diagnostico
a la empresa para asi poder conocer desde donde podemos empezar los cambios, identificar los

puntos claves sobre gestion de talento humano para asi generar una propuesta de mejora.
Seccion 1: Datos Generales

La empresa Duraplast cuenta con 12 colaboradores los cuales se dividen en 5 ejecutivos 2 de
género masculino y 3 femenino: 1 gerente de sexo masculino y los 6 se encarga de produccion

de sexo masculino.

En el rango de edades se encuentra 1 hombre menor a 30 afios, 8 entre 30-50 afios y 3 mujeres

tienen mas de 50 afos.

La empresa no cuenta con un departamento de recursos humanos, pero existe un colaborador

licenciado en recursos humanos.

En cuanto a rotacion de personal del afio 2021 2022 4 colaboradores han salido de la empresa.

dos se fueron a EEUU 1 se cambi6 de trabajo y el otro fue despedido por mal desempefio
No cuenta con un cargo que exista mayor rotacion

Seccion 2: Procesos de recursos humanos

La empresa no cuenta con manual de funciones ni con perfiles por competencias.

Los colaboradores no tienen conocimiento claro y escrito sobre su descripcion de cargo solo se

le dice de manera verbal.
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Existe reclutamiento interno y externo, las fuentes de empleo externo que utilizan son
periddicos locales, referidos de empleados de la empresa y bolsa de empleo (Red socio

empleo).

Las etapas que utilizan para el proceso de seleccion son reclutamiento, entrevista preliminar,
revision de curriculos, examenes medicos solo al contratado y el proceso de induccién No

cuenta con llenado de solicitudes de empleo, pruebas de seleccidn, entrevista terna final.
No cuentan con el proceso de evaluacion de desempefio.
Seccidén 3: Formacion y ensefianza

La empresa no realiza capacitacion por consiguiente la empresa no planifica el presupuesto

anual para el proceso de capacitacion.
La empresa si cuenta con politicas de ayuda para realizar estudios de tercer nivel.

Las capacitaciones internas que se dan en la empresa para brindar procesos de capacitacion en
temas especificos los hace el jefe de produccidn, estas capacitaciones se aplican en mandos

operativos.

La empresa no cuenta con la aplicacion de procesos de planificacion previa a la jubilacién y
planes futuros de igual manera no cuenta con asistencia sobre la transicion a una vida sin

trabajo.
Seccién 4: Politica salarial

La empresa si cuenta con la aplicacion de politicas salariales en la cual una vez al afio les dan
incentivo econémico a todos los colaboradores, no cuentan con relacion salarial, la empresa si
cuenta con una escala salarial definida para los diferentes tipos de cargos basada en la industria
plastica, los salarios que paga la empresa superan a los del mercado, también brinda a sus
trabajadores beneficios adicionales como descuentos en supermercados, cooperativas y

Aepic la cual cancela todo la empresa y también cuenta con seguros medicos/ de vida.
No cuentan con un sistema de remuneracién variable.

Seccidn 5: legislacion laboral
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En Duraplast se labora con turnos rotativos y dependiendo de la época de trabajo cumplen con

una semana de trabajo de seis dias.
La remuneracion que reciben los trabajadores incluye el pago de horas extras.
Seccion 6: Relacion trabajo - empresa

La gerencia de la empresa no brinda a los empleados avisos con lo que respecta a posibles

cambios operacionales/funcionales significativos dentro de la empresa.

La organizacion si incluye opiniones de sus empleados antes de posibles cambios
operacionales/funcionales que se pueden dar dentro de la empresa Y también cuenta con un
proceso de evaluacion de las con un proceso de evaluacion de las propuestas brindadas los

trabajadores (porcentajes de aceptacion y aplicacién de los mismos en la empresa).
Seccion 7: Libertad de asociacién y negociacion colectiva

La empresa no cuenta con politicas que respeten la libre asociacion o contratos colectivos.
Seccion 8: Salud y seguridad en el trabajo

La empresa Duraplast cuenta con un sistema de gestion de salud y seguridad en el trabajo, y
cuenta con estandares Nacionales para su sistema de gestion de salud y de seguridad. El nivel
de formacion académica del responsable de salud y seguridad es de tercer nivel y es empleado
de la empresa La empresa no tiene puestos de trabajo que tienen altos niveles de peligrosidad,
pero si puede haber un accidente si no se cuenta con el equipo adecuado. El profesional
responsable de salud en el trabajo cuenta con acreditaciones y cualidades reconocidas y

ajustadas a requerimientos legales.
Acceso de los trabajadores a los servicios de salud

Este servicio se encuentra dentro del lugar de trabajo, pero no hay servicios de salud durante
todas las horas laborables. Se realizan evaluaciones para medir eficacia de los servicios de
salud. ademas, tienen campafias de socializacion para que todos los empleados conozcan y
utilicen los servicios de salud y se mantiene la privacidad de los datos de salud de los

empleados.

Participacion de los trabajadores en decisiones sobre la salud y seguridad en el trabajo
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Dentro de Duraplast la participacion de trabajadores en salud y seguridad se basa en
requerimientos legales, se comunica informacion relevante sobre salud y seguridad a los
trabajadores, ademas la empresa provee equipos de proteccion individual para puestos que lo
requieran Con regularidad se realizan controles de uso de protecciones individuales con la
presencia de representantes de los trabajadores: Se cuenta con procesos de capacitacion de
empleados en temas de salud y seguridad en el trabajo Los cursos de formacidn son gratuitos y
pagados por la empresa a los trabajadores. estos participan de manera voluntaria y se cuenta

con un sistema de evaluacién para los formadores y contenidos de los cursos.
Acceso de los trabajadores a servicios médicos y de salud no relacionados al trabajo

Los servicios médicos y de salud no relacionados con el trabajo que dispone la empresa son
servicios médicos preventivos y control visual En la empresa todos los empleados y sus
familiares directos tienen acceso a estos servicios médicos y de salud no relacionados con el

trabajo.

En conclusién, la empresa Duraplast no cuenta con un departamento de Recursos Humanos, y
por lo tanto con los subsistemas de este Por lo que se sugiere realizar una propuesta en la que
cuente con un levantamiento de manuales de funciones o de perfiles por competencias para
cada uno de los cargos dentro de la empresa, con un proceso de evaluacion del desempefio y
por lo tanto un plan anual de capacitaciones. Ademas de la implementacion de procesos de
planificacion previa a la jubilacion y planes futuros de igual manera no cuenta con asistencia
sobre la transicion a una vida sin trabajo. Incluir un plan de comunicacion para que los
empleados tengan conocimiento claro sobre su descripcion de cargo, y para que la gerencia
brinde a los empleados avisos con lo que respecta a posibles cambios operacionales/funcionales

significativos dentro de la empresa.
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9 MARCO TEORICO

3.1 Gestion de Recursos Humanos

Segun Chiavenato (1993), la gestion de Recursos Humanos consiste en la planeacion,
la organizacién, el desarrollo, la coordinacion y el control de técnicas capaces de promover el
desempefio eficiente del personal, en la medida en que la organizacion representa el medio que
permite a las personas que colaboran en ella alcanzar los objetivos individuales relacionados
directa o indirectamente con el trabajo. La gestion estratégica de estos recursos exige un analisis
desde la perspectiva del comportamiento organizacional, asi como también desde el

pensamiento sistémico.

La fuerza laboral de una organizacion es uno de los factores determinantes del éxito o
fracaso de la misma. Todas las estrategias establecidas para alcanzar las metas y objetivos de
la organizacién dependen directamente del conjunto de acciones y decisiones tomadas por los
colaboradores (Farfan, et.al, 2020). Por esta razon, es de suma importancia desarrollar e

implementar instrumentos que ayuden a administrar efectivamente tales recursos.

3.2 Andlisis de Puestos

Las tendencias actuales se enfocan en sistemas practicos, multidisciplinarios y
participativos que consideran el analisis de puestos, como una herramienta fundamental para
formular cualquier politica de RRHH (Iranzo, 2017), debido a que casi todas las actividades
desarrolladas en esta area se basan de uno u otro modo en la informacidn que proporciona este

procedimiento.

Este instrumento tiene como objetivo dar una vision general, tanto a colaboradores,
como a la organizacién, sobre diversos aspectos relacionados con la estructura organizacional,
las acciones y deberes que incluye la ejecucién de un determinado cargo. Segun Alles (2005),
es el procedimiento sistematico de reunir y analizar informacién sobre el contenido de un
puesto descrito como “tareas a realizar" y sus requerimientos especificos, el contexto en que
las tareas son realizadas y el perfil adecuado de las personas que deben contratarse para ocupar

cada cargo.

De la misma manera, para Paredes & Asociados (2008), la estructura organica funcional
es el instrumento administrativo mas representativo que sera determinante para el

cumplimiento de la mision y vision de la empresa junto a los objetivos estratégicos que se
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planteen a corto, mediano y largo plazo como empresa, estableciendo de esta manera las

relaciones de dependencia, supervision y coordinacion.

Elementos de la descripcion de puestos

e Identificacion del cargo

Segun Alles (2005), se debe detallar de manera breve y concisa, el nombre del puesto,
area, departamento o gerencia a la que pertenece, considerando que no se pueden utilizar
diferentes nombres para puestos similares y también la fecha, para hacer constar el momento
en que se escribid la descripcion del puesto. Ademas, se deben mostrar las relaciones del puesto

con otras personas dentro o fuera de la organizacion (por ejemplo: supervisa a, reporta a).
e Mision del cargo

Describe la razon de ser del puesto, en la que se indica qué es lo que hace, a qué o a
quiénes afecta su labor y finalmente, para qué se realizan tales funciones en el determinado
cargo. La misma debe ser descrita en un solo parrafo/frase, sin puntos aparte, en los que
contengan estos cuatro momentos: Qué (Accién), Sobre qué (funcién), De acuerdo a qué

(marco/guia), Para qué (resultado) (Alles, 2005).
e Identificacion de los riegos del cargo

La identificacion de los riesgos del cargo permite a la organizacion tener en cuenta los
riesgos a los que estan expuestos el personal. Da una vision general de los riesgos a los que se
someten las personas dependiendo de cada cargo, dependera de sus funciones, y campos de

accion.

La medicion o cuantificacion de los factores de riesgo se realiza aplicando
procedimientos estadisticos, estrategias de muestreo, métodos o procedimientos estandarizados

y validados con instrumentos calibrados. (Hilbay & Cisneros, 2010).

A través de la investigacion a que se exponen en el trabajo las personas, se pueden
identificar los riesgos de cada cargo. Los riesgos que se pueden identificar son: mecanicos,
fisicos, quimicos, biologicos, ergondmicos y psicosociales. La identificacion de estos riesgos,
pueden ademas ayudar a prevenirlos, pues se tomaria acciones para tratar de minimizarlos,

haciendo més baja la incidencia de los riesgos hacia el personal de la organizacion
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e Dimensiones del cargo

Las dimensiones del cargo son necesarias para permitir conocer algunos detalles del
cargo, como son la parte salarial, y material. En las dimensiones econémicas se menciona una
descripcion detallada del salario fijo o factura y en las dimensiones materiales se menciona una
descripcion detallada de materiales que utiliza para ejecutar su trabajo. Esto es necesario saber
para la construccion de presupuestos salariales y de materiales, aparte de que se puede entregar
los materiales necesarios para la ejecucion de las actividades de los trabajadores. Podriamos
acotar que la dimension econdmica se puede construir a traves de tablas sectoriales, salariales,
etc. Por otro lado, la dimension de materiales se podria construir con entrevistas con cada uno

de los cargos a fin de conocer los materiales que manejan, etc. (Paredes, 2008).
e Listado de actividades e identificacion de actividades esenciales

Para que un cargo sea apto se requiere de ciertas competencias que se encuentran dentro
de los conocimientos y destrezas indispensables para tener un mejor desempefio de actividades

esenciales.

Paredes y Asociados (2000) emplean el Modelo de Perfiles por Competencia. El
levantamiento de los cargos inicia con una descripcién detallada de todas las actividades que
se realiza en cada cargo de la organizacion, posteriormente se utiliza la escala de factores para
valorar las actividades mas importantes para el cargo con la formula: TOTAL= (CO x CM) +
F, F representa la frecuencia con la que se realiza la actividad, CO es la consecuencia de no
ejecutar la actividad y las consecuencias que esto, por ultimo CM hace referencia al grado de
complejidad de ejecutar la actividad a nivel de esfuerzo fisico y/o intelectual. El objetivo de
aplicar esta férmula es brindar una calificacién a cada actividad del cargo y poder identificar

mas que presenten un mayor puntaje (como se cito en Chala, 2018).

A continuacion, la metodologia del MPC se basa en el principio de Pareto en el cual
explica que el veinte por ciento de las actividades son las esenciales en relacion con el ochenta
por ciento sobrantes de las actividades, es decir, el 20% es un resultado global de las actividades
del cargo. Para cada cargo se asignan 4 o 5 actividades con las puntuaciones mas altas que seran
valoradas como las actividades esenciales (Alfredo Paredes y Asociados, 2000, como se Cito
en Chala, 2018).
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e Conocimientos y Rasgos de personalidad

El conocimiento hace referencia a un conjunto ordenado de conocimientos sobre una
materia, tema o disciplina en particular. Son importantes y forman la base para el desempefio.
El modelo de conocimiento es un conjunto de procesos relacionados con las personas que
forman parte de una organizacion, que permiten establecer los conocimientos necesarios para
los diferentes puestos. Este es fundamental para el desempefio, sin el conocimiento necesario
no se desemperfiara el puesto o las tareas asignadas de manera adecuada. Sin embargo, el
desempefio exitoso se logra al tener las competencias necesarias para las funciones descritas

anteriormente (Paredes, 2008).

El término competencia se refiere a los rasgos de personalidad que se reconocen en las
organizaciones, en la gestion de recursos humanos, ya sea bajo el nombre de competencias de
las personas que utilizan este enfoque, o generalmente bajo el nombre de rasgos de
personalidad. Junto con las caracteristicas de la personalidad estdn las motivaciones y el
concepto de uno mismo. Estos factores en conjunto determinan el comportamiento de una
persona, que es un elemento usado en la medicion de la competencia. Ahora se entiende que
las capacidades (rasgos, motivaciones y autoconceptos) se relacionan con "algo", que es una

medida de eficacia o alto rendimiento (Alles, 2005).

Las cinco dimensiones de la personalidad basadas en el big five de Goldberg son el
neuroticismo(susceptible), extroversion (sociable), apertura a la experiencia (inventivo),
amabilidad (amigable), responsabilidad (eficiente). Segun Myers-Briggs (2020), hay 16 tipos

de personalidad, los mismos que ya han sido descritos en las herramientas.

« Extrovertido Sensitivo Pensativo Juicioso (controladores).

+/ Extrovertido sensitivo pensativo perceptivo (espontaneidad).

+/ Extrovertido sensitivo sentimental juicioso (atiende las necesidades del resto).
+ Extrovertido sensitivo sentimental perceptivo (alegres y espontaneos).

+ Introvertido sensitivo pensativo juicioso (moral).

+ Introvertido sensitivo pensativo perceptivo (reservado).

+ Introvertido sensitivo sentimental juicioso (protectores)

+ Introvertido sensitivo sentimental perceptivo (viven el presente).

« Extrovertido intuitivo pensativo juicioso (liderazgo).

+ Extrovertido intuitivo pensativo perceptivo (curioso).
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« Extrovertido intuitivo sentimental juicioso (les gusta aprender)

+ Extrovertido intuitivo sentimental perceptivo (creativo).

+ Introvertido intuitivo pensativo juicioso (resolucion de problemas).

+ Introvertido intuitivo pensativo perceptivo (reflexionan).

+ Introvertido intuitivo sentimental juicioso (sensible).

+ Introvertido intuitivo sentimental perceptivo (sensible y creativo).

e Guia para identificar conocimientos informativos.

Los conocimientos exhibidos a continuidad se logran en los procesos de induccion,

entrenamiento, manejo de informacion y ejecucion de las actividades principales del puesto:

Areas de conocimientos
informativo

Descripcion

1. Informacion institucional de
nivel estratégico

Entendimiento de misién y vision,
claves de éxito, prioridades de la
institucion y politicas

2. Naturaleza del area/
departamento.

Conocer la mision, procesos,
cuéles son las funciones,
metodologias ocupadas y
enfoques de trabajo del area

3. Mercado / entorno.

Entender el mercado en plenitud y
el entorno donde se puede
desenvolver el negocio

4. Productos y servicios.

Saber cuéles son las
caracteristicas de cada productos y
servicios de la institucion

5. Personas y otras areas.

Saber quiénes son las personas de
la institucion conociéndose y asi
mismo de otras areas
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Tener claro cuéles son los
6. Leyesy regulaciones. reglamentos, politicas para el
trabajo

_ Es el conocimiento que el cliente
7. Clientes debe de saber acerca de la
institucién

_ El conocimiento previo que deben

Grupos tales como socios
9. Otros grupos (inversionistas) y representantes
de organismos externos

_ Aumento de produccion, ventas,
10. Datos empresariales. financieras, de recursos humanos,
sistemas, etc.

Plataformas virtuales
11. Otros conocimientos

informativos.

(Paredes & Asociados, 2008)
e Formacion académica y Capacitacion adicional

Una de las variables a tomar en cuenta al momento del analisis y la descripcion de un
determinado cargo, es la formacion académica y la formacion adicional con la que debera
contar el aspirante. Cuando se menciona formacién académica y formacion adicional (todo
curso realizado por una persona con el fin de actualizar u obtener nuevos conocimientos), no
es otra cosa que aquellos conocimientos adquiridos a lo largo de vida estudiantil de un
individuo, conocimientos como: Matematicas aplicadas, Microeconomia, Macroeconomia,

Contabilidad, entre otros, seran necesarios de acuerdo al cargo que se vaya a desempefiar.

Para Alles (2007), los conocimientos son muy importantes y debe ser imprescindible
verificarlos, ya que la ausencia de los mismos, dificultara la ejecucion de las tareas asignadas a

una persona en un determinado cargo. Sin embargo, el conocimiento no determinara si un
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profesional destacard o no, estos deberan ir acompafados de otras caracteristicas personales

que haran la diferencia.

e Experiencia laboral requerida

La experiencia laboral requerida es un elemento indispensable al momento del
reclutamiento. Ya que forma parte del perfil que se necesita para ciertos puestos. La experiencia
laboral sera proporcional a la funcién del cargo y la responsabilidad que lo comprometa ya que

al pasar el tiempo el perfil ird evolucionando.

Se tienen en cuenta las cualidades necesarias para realizar la tarea. Pero se evita detallar
las caracteristicas que posee el titular que no son necesarias para desempefiar correctamente el

cargo (Jiménez, 2016).

La capacitacion y desarrollo basado en competencias es el proceso que se fundamenta
en laidentificacion de: las actividades claves de los cargos y sus correspondientes competencias
para, a través de las distintas estrategias formativas, capacitar a los participantes segin los
lineamientos de los objetivos y estrategias corporativas (Alfredo Paredes. 2009). Los
programas de desarrollo basados en competencias se centran en la mejora de los niveles de

desempefio.

3.3 Reclutamiento

El reclutamiento en una empresa es una de las partes mas fundamentales para un
correcto funcionamiento de todas las areas de la misma, no siempre se le da la atencion
necesaria o se logra valorar la importancia que tiene en el mediano y largo plazo, los resultados
y objetivos de una organizacion dependen en gran parte de su recurso humano y tener a las
personas adecuadas en los diferentes cargos que se les requiera es algo que marca la diferencia
entre ser lideres y referentes a ser competidores promedio. Por su parte, Mondy (2005, p. 119)
considera el reclutamiento como el proceso que consiste en atraer personas en forma oportuna,
en numero suficiente y con las competencias adecuadas, asi como alentarlos a solicitar empleo
en una organizacion, por tanto, tenemos claro que cumplir con este apartado garantiza un

funcionamiento adecuado y efectivo de toda la empresa.
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Tipos de reclutamiento
e Reclutamiento interno

El reclutamiento puede ser interno o externo, el reclutamiento interno consiste
en cubrir la vacante con empleados que ya pertenecen a la organizacion, en otras
palabras, se reubica a una persona para ocupar el cargo vacante, esto da la oportunidad
de ascender a los empleados, a crear un plan de carrera y permite tener programas de
desarrollo de personal, planes de profesionalizacidn, capacitaciones, y mantiene al
personal motivado, generando asi un clima adecuado dentro de la organizacién
(Espinosa, 2012).

Este método es muy eficaz para cubrir un puesto y es muy utilizado en épocas
donde la economia crece y es muy dificil conseguir candidatos en el mercado laboral.
Este tipo de reclutamiento es trae bastantes ventajas tales como menor costo y menor
inversion de tiempo, se contrata a una persona que la empresa ya conoce y comparten
y ya estan adaptados a la cultura de la organizacion, ademas estas al anunciarse
publicamente dentro de la empresa crean expectativas y posibilidad de desarrollo a los
empleados lo que ayuda a la motivacion, a la retencién de personal y al clima laboral
(Urdiales, 2015).

e Reclutamiento Externo
El reclutamiento externo es un proceso de seleccion de personal. En este, a
diferencia del reclutamiento interno, se convoca a candidatos que estan fuera de la
empresa. El reclutamiento externo, en otras palabras, es una forma de cubrir una nueva

vacante de trabajo.

Existen fuentes de seleccion externa, tales como: Agencias de empleo que son
las organizaciones que ofrecen servicios de reclutamiento de personal para otras
empresas que lo necesiten. Bolsas de trabajo que tienen disponible un registro de

estudiantes que se han inscrito en la misma que pueden ser como LinkedIn. Ferias de
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empleo que son eventos importantes para el reclutamiento de personal porque estos
permiten encontrar candidatos y perfiles mas especificos de acuerdo con las necesidades
de la empresa. Las redes sociales son también una fuente de reclutamiento muy éptima
ya que con la evolucién del internet ha permitido que se utilicen estas fuentes de
reclutamiento electronico. Anuncios en medios de comunicacion y organizaciones

profesionales también son algunas de las opciones para el reclutamiento externo.

3.4 Seleccion

Segn Mondy (2010), el proceso de seleccion consiste en elegir entre varios candidatos
quién es el mas adecuado para un puesto y una organizacion. Por esta razon, es necesario revisar
con el mayor cuidado posible las hojas de vida recibidas para seleccionar candidatos que
cumplan a cabalidad con los conocimientos, habilidades y criterios requeridos para el puesto,
ya que debido a procesos de seleccion deficientes e incorrectos, no solo las empresas pueden

sufrir sino también sus empleados.

En base a lo expuesto anteriormente, Mondy (2010) nos sugiere seguir siete pasos
esenciales para realizar un proceso de seleccién de personal, siempre ajustando a cada

organizacion:

1- Entrevista preliminar: El objetivo basico de este apartado es eliminar a los aspirantes

gue no cuentan con los requisitos necesarios para el puesto en el menor tiempo posible.

2- Revision de solicitudes de empleo: Se examinan las solicitudes de empleo en donde se
verifica si es que hay relacién entre el candidato y el puesto de trabajo en base a este
documento. Las solicitudes de empleo se suelen llenar tomando en cuenta los criterios de
la empresa, sin embargo, por lo general contienen datos personales, formacion académica,

y experiencia laboral.

- Reuvision de curriculum: Normalmente las empresas suelen comenzar solicitando este
documento antes de seguir el proceso. En el cual se describe la experiencia, formacion

académica y capacitaciones que tiene el individuo.

4- Pruebas de seleccion: Las pruebas estan encargadas de evaluar aptitudes, personalidad,

habilidades y motivacion de los candidatos. Las pruebas tienen la ventaja de ser un reflejo
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del desempefio que puede tener un empleado en su trabajo, sin embargo, no son infalibles

a la hora de medir la motivacion que tendra un empleado en un futuro.

5- Investigacion previa al empleo, verificacion de antecedentes: su objetivo es la
verificacion de la informacion presentada con el fin de comprobar su veracidad, ademés de

indagar sobre algun dato importante que no fue mostrado.

6- Decision de seleccidn: En este paso el administrador revisara a los candidatos restantes
tomando en cuenta todas las etapas anteriores, y la recomendacion de RRHH. Sin embargo,
la decision de contratacidn serd suya teniendo en cuenta la inversion que se necesita para

todo el proceso.

7- Examen médico: Por ley la empresa no puede realizar un examen médico sino hasta
que el candidato haya recibido una oferta de trabajo, por lo que en general una oferta de
trabajo dependera de que el candidato haya pasado este examen.

Pruebas de Seleccién

Las pruebas de seleccion son de suma importancia para facilitar y determinar, las
diferentes capacidades, conocimientos y rasgos de personalidad, que presentan los candidatos.
Por ello, se optd por aplicar 3 diferentes tipos de pruebas para el area operativa: conocimiento,
psicométricas y de personalidad; y dos diferentes tipos de pruebas para el area administrativa:

conocimiento, y se sugiere una prueba de personalidad.

La prueba de conocimientos se aplica tanto en el &rea administrativa como operativa pues
evidente la necesidad de comprobar y corroborar los conocimientos del candidato para el puesto
de trabajo, ya sea acerca de manejo de maquinaria, software, metodologias, conocimiento

tedrico aplicable en algun area, etc., por ende, es fundamental aplicarla en ambas areas.

Por otro lado, El test de anillas es una prueba psicométrica que permite evaluar las
funciones ejecutivas, es una de las herramientas mas completas del conocimiento humano, es
importante mencionar que las funciones ejecutivas se pueden evaluar mediante la capacidad de
planificacidn, este test consiste en la construccion de 15 modelos con anillas de colores, donde
se valorara el namero de movimiento, y el tiempo que la persona evaluada emplee en la
ejecucion de cada uno de ellos Estas variables a considerar son fundamentales, ya que se ha
confirmado que el factor comun, y el que determina la eficiencia en el rendimiento ejecutivo

es el tiempo que se utiliza para construir cada uno de los modelos (Portellano, et.al, 2011).
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El IPV, por una parte, permite evaluar la disposicion que presentan las personas para la
venta, y por otra construir un perfil individual que contienen los diferentes rasgos de

personalidad. Es un test que no presenta un tiempo limite (ECPA, 2016).

Es una prueba que va permitir formar un perfil individual m&s completo, ya que,

proporcionara una idea mas clara sobre las habilidades que presenta el candidato.

En cuanto al area administrativa, es necesaria la aplicacion de un test de personalidad
gue nos permita conocer si los rasgos de personalidad del candidato se ajustan a los requisitos
del puesto. La aplicacion de este test requerira de un psicélogo organizacional que nos facilite
la interpretacion de resultados, pues al tratarse del &rea administrativa, los rasgos de
personalidad necesarios pueden ser méas especificos. Las 5 dimensiones de este test son:
energia, afabilidad, tension, estabilidad emocional y apertura mental. Estas dimensiones a
evaluar tienen una gran aplicabilidad en las organizaciones, y se relacionan con actividades

habituales de la vida laboral (Caprara, et. al, 2001).

3.5Contrataciéon

La contratacion de personal es un mecanismo de seleccion de una persona en un puesto

laboral, segtn su idoneidad, los que deben tener excelente desempefio de funciones.

Es asi que, Gmez-Mejia et al. (2001) definen al reclutamiento como: “el proceso por
el que se genera un conjunto de candidatos cualificados para un determinado puesto de trabajo;

el primer paso del proceso de contratacion”.

El proceso de contratacion es de suma importancia ya que es aqui donde se le da a
conocer al candidato todos los términos, condiciones y la firma de contrato final antes de

comenzar a laborar.

3.6Induccion
Segun Mondy, la induccion es fundamental para el proceso de seleccion dentro de una
empresa, sefialando que consiste en el esfuerzo inicial de capacitacion y desarrollo que se dirige
a los nuevos empleados para informarles acerca de la compafiia, el puesto y el grupo de trabajo.
Este proceso radica de la necesidad de familiarizar a los trabajadores recién incorporados a la

cultura de la empresa, asi como adaptarlos a las estructuras organizacionales.
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Mondy (2010) si bien la induccion y sus actividades son supervisadas por recursos
humanos, pueden ser adecuadamente desarrolladas por comparieros del nuevo trabajador en sus
respectivas areas debido a que suelen ser accesibles al personal de nuevo ingreso, tienden a
mostrar un alto grado de simpatia, y tienen la experiencia organizacional y los conocimientos

que los empleados nuevos necesitan.

Como menciona Koontz y Weihrich (2004) la induccién es un conjunto de objetivos,
politicas, procedimientos, reglas, asignaciones de tareas, pasos a seguir, recursos a utilizar y
otros elementos necesarios para llevar a cabo un determinado curso de accion; generalmente
esta respaldado por un presupuesto y el proposito es hacerles saber a los empleados que sabran
donde trabajar para reducir la ansiedad que suelen experimentar los recién llegados a la

organizacion.

Por esta razdn se tomo en cuenta adquirir esta informacion, mediante la investigacion
de este proceso, generado por el departamento de recursos humanos y poder implementar de la
mejor manera esta propuesta que sin lugar a duda demuestra que es uno de los pasos mas
importantes relacionado directamente a la integracion de nuevos conocimientos a la

organizacion.

3.7Evaluacion de desempefio

“La evaluacion del desempefio se considera como una apreciacion sistematica del
actuar de cada persona, en el cargo o del potencial de desarrollo futuro” (Rivero-Remirez,

2019).

Mar y Bron (2021) comentan que “La evaluacion del desempefio representa una medida

de la trayectoria de las personas en un periodo de tiempo.”

Casallas (2016) menciona que todo proceso de evaluacion sirve para estimular o juzgar
el valor, la excelencia y las cualidades de una persona, con el fin de determinar la eficacia en
el cumplimiento de las responsabilidades, funciones y actividades propias del cargo o puesto

en el que se desempefia.
Algunos de los criterios que se toman en cuenta para la evaluacion son:

e Habilidades

e Competencias profesionales
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e Capacidad de adaptacion
e Trabajo en equipo

e Liderazgo

La evaluacion de desempefio se puede dividir de acuerdo a quién realice la evaluacion,
uno de los modelos tradicionales es la Evaluacion 90°. Se utiliza para evaluar a una persona a
nivel laboral, hace hincapié en los objetivos y competencias. En este procedimiento solo pueden
evaluar las personas gque estan en un cargo superior a uno inferior, es decir, solo pueden evaluar
los jefes a los subordinados, es importante mencionar que para que el proceso obtenga el éxito
deseado, es necesario que los jefes no evallen su afinidad personal con el trabajador, porque

distorsiona el verdadero objeto de la evaluacion (Valera, 2011).

Segun Fortis (2016), si se realiza de manera correcta la evaluacion de 90°, se puede

encontrar algunas ventajas como las siguientes:

e La evaluacion de 90° es objetiva, ya que, si se la hace de manera correcta y con los
instrumentos necesarios, en los resultados nos demostrara cuéles son los problemas que
hay en estos puestos.

e Si utilizamos los resultados correctamente, nos ayudara a que la empresa pueda disefiar
planes de capacitacion para una mejora en la productividad o en el area que sea
necesaria.

e Los resultados también nos ayudan a crear la retroalimentacion adecuada donde habra
un acercamiento jefe - empleado, ayudando a conocer mas sobre la situacién y sus
empleados.

e Esta ventaja es muy importante, ya que con esta evaluacion nos ayuda a que se habra la
oportunidad de didlogo jefe - empleado y asi ellos poder sentirse escuchados en las

situaciones que se presenten.

La escala gréfica para Gil. et al, (2018), es el método de evaluacién mas empleado,
divulgado y el més simple, la aplicacion de este método requiere tener cuidado, con el fin de
controlar la subjetividad y los prejuicios del evaluador, mismos que pueden interferir en los
resultados, debido que estos se dan a través de expresiones numeéricas por medio de tratamientos
estadisticos 0 matematicos. Es una tabla de doble asiento, donde se registran, en los renglones,

los factores de la evaluacion y en las columnas las calificaciones de la evaluacion del
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desempefio. Los factores de la evaluacion representan los criterios relevantes o los parametros

basicos para evaluar el desempefio de los trabajadores (Chiavenato, 2016).

Los factores de la evaluacion que se califican son actividades esenciales vy
conocimientos, de acuerdo con lo que selecciona y valora la empresa. Los trabajadores que
alcanzan mejor desemperio en sus actividades son quienes alcanzan calificaciones mas altas en
estos factores, sin importar el puesto que ocupen. Entonces, si una organizacion escoge el
conocimiento del puesto como un factor a evaluar, sefiala a todos los trabajadores la
importancia y la prioridad que confiere a ese aspecto. El nimero de factores de la evaluacion
varia segun los intereses de cada organizacion, pero, en general, se ubica entre cinco y diez
factores. (Chiavenato, 2009).

Los principales beneficiarios del método de escala grafica son el gerente, la
organizacion y la comunidad. Una de sus ventajas es brindar a los evaluadores un instrumento
de evaluacion de facil compresion y de aplicacion simple, Ademas también posibilita una vision
integrada y resumida de los factores de evaluacion, es decir, de las caracteristicas de desempefio
maés destacadas por la empresa y la situacion de cada empleado ante ellas. A la vez, exige poco
trabajo al evaluador en el registro de la evaluacion, ya que lo simplifica enormemente.
(Chiavenato, 2016) De igual manera, comunicarse con sus subordinados para asegurarse de que
entiendan que la evaluacidn de desempefio es un sistema objetivo que les permite conocer cOmo

esta su desempefio.
Instructivo para Evaluacion de desempefio

e Datos de identificacion

Jefe 0 autoevaluacion: se marca con una X el tipo de evaluacion que se va a dar, ya

sea evaluacion por parte del jefe o autoevaluacion.

Cargo: cargo al que pertenece la persona evaluada. EI nombre no es necesario ya que

esta evaluacion es anénima.
Area: area a la que pertenece la persona evaluada.
Unidad organizativa: empresa u organizacion en la que se realiza la evaluacion.

Fecha de evaluacidn: fecha en la que se realiza el proceso de evaluacion.
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Tipo de evaluacion: En este apartado se menciona que tipo de evaluacion se realiza,

de acuerdo con la cantidad y cargos de personas que realizan la evaluacion.

e Actividades esenciales

Son aquellas actividades que conducen al logro de los resultados de impacto. Todas las
actividades que hace el ocupante del puesto de trabajo, pueden ser desde lo mas pequefio hasta

lo més grande, no se puede dejar de poner ninguna de las actividades.

e Conocimientos

Los conocimientos son un conjunto de informacién adquiridos mediante la educacion
formal y la acumulaciéon de experiencias. Existen dos tipos de conocimiento, primero los
conocimientos generales de trabajo, es decir los conocimientos que posee una persona que
aspira a un empleo, después tenemos los conocimientos técnicos especificos requeridos por la
posicién, se trata de la capacidad para demostrar todos aquellos conocimientos tedricos,

practicos, experiencias y habilidades que se requiere para la ejecucion de una tarea.

e Tipo de indicador

Los tipos de indicadores que se tomaran en cuenta seran: Evaluacién por eficacia y por
desarrollo. En el caso de eficacia, se mide el logro de los resultados propuestos por medio de
las actividades, se indica si se realiza las cosas que se debian hacer. Por otro lado, la evaluacién
por desarrollo son los valores con los que podemos medir el rendimiento de los empleados en

una empresa.
e Rango
Responsabilidad: 90°

Criterio: Logro de metas

Método: Escala Gréfica
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Periodo: Anual
e Equivalencia

En este apartado se utiliza un “indicador” que representa niveles de satisfaccion del

cumplimiento de la actividad, en este caso, surge del rango para la ponderacion.

e Calificacion

Debemos calcular el promedio de este y por lo tanto la calificacion es el total que puntta
a través de la evaluacién de desempefio, seguida de esto se analiza la informacion. Y por
consiguiente se disefia un plan de accion para mejorar los aspectos negativos y potenciar las

variables positivas que hayan resultado de la evaluacién de 90 grados.

3.8CAPACITACION

Todo proceso organizacional debe ser realizado con la identificacion interfaces entre
los pasos previos y los pasos posteriores, para poder relacionar un orden de cémo se deben
realizar las cosas, en el area de recursos humanos debemos de considerar de vital importancia
el area de capacitacion, la cual es la encargada de la mejora continua de las destrezas,
habilidades y conocimientos de nuestros trabajadores, sin importar el cargo que desempefien,
por ende es de vital importancia ejecutar planes de planificacion adecuados. Justamente por no
considerar el contexto de la accién de capacitacion. Asi surge la hipotesis del injerto: la
capacitacion es un cuerpo extrafio en la organizacion, no es un fenémeno natural. (Guifiazu,
2004).

Por ende, la implementacion de un plan de capacitacion radica en relacionarse con las
necesidades de la empresa y eso podemos verlo reflejado en el subproceso de evaluacion del
desempefio, donde podemos ver los indicadores de gestion altos, medios y bajos, por lo que

gracias a ese conocimiento se podra saber el FODA de nuestros recursos humanos.

Por ende, es un proceso que ayudara a las empresas a desarrollarse de mejor manera a la vez
que pueda contribuir a la vida laboral de cada uno de nuestros obreros o empleados. Por lo que

es de vital importancia tomar conciencia sobre la importancia de tener a nuestros empleados
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mejor preparados. La escasez de recursos, su mala asignacion y la ineficiencia con que se
utilizan los actualmente destinados a este conjunto de empresas, son factores que obligan ante

todo a tomar medidas para que se haga mejor uso de los recursos disponibles

(Labarca, 1999). Por lo que las empresas deben reconocer que no es un gasto capacitar a su

personal, sino una inversion.

Se debe saber que la capacitacion al ser una forma de ensefianza y aprendizaje debe
tener su debido conocimiento y proceso, por lo que debemos de saber distinguir entre las formas
que las empresas pueden ensefiar a sus trabajadores. Segun Gabriela Guifiazi entre ellas
tenemos el aprendizaje con circuito simple (deteccion del error y se da retroalimentacion) y el
aprendizaje de circuito doble (toma de accion al verificar el error).

El conocimiento del aprendizaje humano es de vital importancia para saber como
debemos ensefiar, a quien debemos ensefiar qué y como debemos de ensefiar, por lo que suele
ser necesario que personas externas a la organizacion y expertas en dicha tematica tomen la
responsabilidad sobre estos procesos, sin embargo también puede ser por parte del
departamento de recursos humanos, algo de mucha importancia sin importar de si es un agente
externo o interno el encargado es que la gerencia del mismo departamento este muy pendiente
de todos los procesos de capacitacion de la empresa y brindar un flujo de informacién a la

gerencia, esto de manera resumida.

1. Técnicas de capacitacion

1.1 Modelado de comportamiento

Esta técnica permite a una persona aprender mediante la imitacién de comportamiento

de otros para mostrar a los capacitadores como manejar diversas situaciones.

Brinda a la organizacion la posibilidad de representar un comportamiento esperado a
través de un capacitador, el cual necesitara el compromiso y pro-actividad del capacitado para

repetir aguellos comportamientos que se esperan de la persona.
En cuanto a los beneficios de esta técnica, se destacan los siguientes:

o Desarrollo de creatividad del colaborador
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o Trabajo en equipo

o Relaciones interpersonales entre colaboradores
o Desarrollo de la autoestima del colaborador

o Oportuna representacion de resultados.

1.2 E-Learning:

El E-Learning, es la forma mediante la cual el propio empleado se hace responsable de
su aprendizaje con la ayuda de medios electrénicos a través de la Internet, estd basado, por
tanto, en el uso masivo de la Web como medio de comunicacion. Hace uso de tecnologias
multimediales y de Internet para mejorar la calidad del aprendizaje facilitando el acceso a

recursos y servicios, asi como los intercambios y la colaboracién a distancia.

El E-Learning se trata de "aprendizaje" realizado mediante tecnologias Web o bien a
través de un software preinstalado en una computadora con capacidad multimedia. Ya sea de
manera asincronica (el estudiante y la fuente separados en el tiempo: 30 autoformacion), o de
manera sincronica (estudiante y fuente conectados en tiempo real, en una "clase virtual™). Lo
interesante es que el alumno se siente mas cdmodo y puede repetir todas las veces que sea
necesario una leccion. Una herramienta tecnolégica basada en Internet permite que todos los
participantes puedan acceder a su utilizacion en cualquier momento y desde cualquier lugar.
Las herramientas de interaccion disponibles potencian la colaboracion entre las partes. Los
integrantes de la comunidad virtual pueden relacionarse a través de foros de debate, chat y
video chat, con el fin de complementar su participacion en las clases presenciales o
simplemente intercambiar ideas para enriquecer su aprendizaje. Esta modalidad de ensefianza
transmite los contenidos a través de medios impresos, audiovisuales y telematicos. (Romero y
Seperduti, 2017).

1.3 Beneficios del E-Learning:

e Sualcance: La barrera geografica desaparece. Una conexion a Internet desde cualquier
parte del mundo le permite a uno ser parte de una experiencia de E-learning.

« Sus costos: se reducen notablemente tanto los costos de disefio como los de edicion de
los materiales y especialmente los de logistica y distribucion de la capacitacion,
evitando mayores costos de movilidad de alumnos, docentes y menor demanda de

espacios fisicos asignados a actividades de capacitacion.
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e Su dindmica: permite agilizar el proceso de ensefianza aprendizaje y estimular el
aprendizaje en grupo o de una comunidad de préactica. Posibilidad de implementacion
de foros de discusion internos, chat y videoconferencia. Utilizacion de depdsitos de
archivos para material de lectura, ejercicios practicos y acceso a noticias y novedades
actualizadas.

« Facilidad de uso. Una vez que se tiene acceso a la Web, trabajar en ella es tan sencillo

como pulsar el ratdn, pues no se exige ningln conocimiento de informatica adicional.
1.4 Role play

El role play es una técnica dramatica en la que los empleados improvisan
comportamientos que reflejan actos de personas involucradas en una situacion definida
(O’Donnell y Shaver, 1990). Su relacién con la toma de perspectiva, como se ha sugerido con
anterioridad, es consistente. De hecho, algunos autores califican el role playing como un tipo
de toma de perspectiva (Resnick y Wilensky, 1997).

Por su parte, Frick-Helms (2008) afiade que las simulaciones de role playing constituyen
situaciones de aprendizaje de gran valor. Es posible conseguir grandes beneficios en el proceso
de ensefianza-aprendizaje a través de una actividad en la que los trabajadores aprenden al
tiempo que se divierten, sumando el inherente valor de motivacion que conlleva este tipo de

dindmica.

La técnica se convierte en una aprender constante , el cambio de situaciones y
actividades fortalece la creatividad situacional de quien la ejecuta para desempefiar nuevos
retos o mejorar los propios procesos de pasos fundamentales para llevar a cabo el trabajo, sin
embargo, cabe destacar el entendimiento e importancia de cada cargo en la organizacion de
parte del mismo personal , es una integracién uniforme de su propio conocimiento respecto a
otros departamentos , también ayuda a mejorar la comunicacion entre supervisor y supervisados
para sembrar una mutua empatia de todas las actividades que laboran en el dia, horas de

cumplimiento, exactitud, precision y comprension.

Otro beneficio de gran importancia es realizar una rotacion rutinaria de las actividades
para que el personal fortalezca su auto motivacion y responsabilidad al tener opciones de

realizar otras actividades y romper la propia monotonia jerarquica.
1.5 Beneficios del role play

40



10

Ayuda a comprender el mundo que les rodea y encontrar su lugar en él.
Fomenta la empatia en el trabajo al ponerse en el lugar de otras personas.
Facilita la expresion creativa y la imaginacion.

Propicia la autonomia y madurez del trabajador.

Conectar empaticamente las actividades y responsabilidades de los demas.
Ayuda a desarrollar habilidades sociales, expresando emociones y sentimientos.
Desarrollo de competencias.

Educa en igualdad.

HERRAMIENTAS
4.1 ANALISIS DE PUESTOS

MANUAL ORGANICO FUNCIONAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

(El nmero de personas registradas dependera del cargo al que pertenezca)

INFORMACION DEL CARGO

Nombre del Nombre del

cargo: ocupante del
cargo:

Departament Fecha de

o al que elaboracion:

pertenece:

INFORMACION DE REPORTE

(Registrar el nimero, nombre del cargo y la persona para dejar constancia del
cumplimiento de sus actividades realizadas ante su superior)

N° de responsable/es a
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quien reporta:

Nombre del - Nombrede |-

cargo al que responsable

reporta: ) a quien )
. reporta: .

INFORMACION DE SUPERVISION

control del cumplimiento de sus actividades)

(Registrar el nimero, nombre del cargo y la persona a quien supervisa para llevar un

N° de responsable/es a
quien reporta:

Nombre de - Nombre del | -

cargo al que responsable

supervisa: ) a quien )
; supervisa: }

DEFINICION DE MISION DEL CARGO

(Para redactar la mision del cargo, es necesario conocer como este contribuye a la
empresa)

Misién:

IDENTIFICACION DE LOS RIESGOS DEL CARGO
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(La identificacion de los riesgos, dependera de las actividades que debe desempefiar el
trabajador, las herramientas que usa, y el entorno en el que realiza sus labores)

laboral, alta responsabilidad, conflicto
de roles, falta de claridad en las
funciones, turnos rotativos, relaciones
interpersonales, inestabilidad laboral.

Tipos de Riesgos Descripcion Marque
laborales
(X)

Fisico Temperaturas altas o bajas, radiacion,
ruido, vibracion, iluminacion,
ventilacion, fluido eléctrico.

Mecanico Maquinas, superficies, caidas de
objetos, atropellamientos 0
choques/colision vehicular, contacto
eléctrico, pinchazos, cortes.

Quimico Solidos, polvos, humos, liquidos,
vapores, aerosoles, gaseosos.

Bioldgico Virus, hongos, bacterias, paréasitos,
exposicion a animales selvaticos.

Ergondmico Manejo manual de carga,
movimientos repetitivos, posturas
estaticas, posturas forzadas

Psicosocial Monotonia del trabajo, sobrecarga
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DIMENSIONES DEL CARGO

(En las dimensiones econdmicas se menciona una descripcion detallada del salario fijo
o factura y en las dimensiones materiales se menciona una descripcion detallada de

materiales que utiliza para ejecutar su trabajo)

Dimensiones
econémicas:

Dimensiones
materiales:

LISTADO DE ACTIVIDADES E IDENTIFICACION DE ACTIVIDADES

ESENCIALES

(En la tabla de “Actividades asignadas” se describen un promedio de 6 actividades
principales que tiene el cargo y en base a una férmula preestablecida se seleccionan
las actividades esenciales de acuerdo a los valores que se den a cada actividad en

Frecuencia, Consecuencia 'y Complejidad)

Factores

Preguntas de Apoyo

Frecuencia (Fr): Frecuencia con la que se
realiza la actividad

¢Con qué frecuencia se ejecuta esta
actividad? Si la frecuencia es variable
preguntese: cual es la frecuencia
tipica de ejecucion de esta actividad?

Consecuencia de no aplicacién de la
actividad o ejecucion errada (CO): Qué
tan graves son las consecuencia por no
ejecutar la actividad

¢Qué tan graves son las
consecuencias por no ejecutar la
actividad o un incorrecto desempefio?

Complejidad o grado de dificultada en la
ejecucion de la actividad (CM): Cual es el
grado de esfuerzo intelectual y/o fisico; vy, al
nivel de conocimientos y destrezas
requeridos para desempefiarlo

¢Qué tanto  esfuerzo  supone
desempefiar la  actividad? O,
alternativamente: ~ (Requiere el
desempefio el desempefio de esta
actividad un elevado grado de

conocimientos y destrezas?

44



TABLA DE VALORACION DE ACTIVIDADES
Grado Frecuencia Consecuencia Complejidad
L. Muy dificil: La actividad
Maxima: Puede afectar a y
. o demanda el mayor grado de
5 Todos los dias la organizacion en e
mltinles aspectos esfuerzo/ conocimiento/
ples asp habilidades
Importante: Pueden |[Dificil: La actividad demanda
4 Al menos una vez afectar resultados, un considerable nivel de
por semana procesos o areas esfuerzo/ conocimiento/
funcionales habilidades
Media: Repercuten Moderado: La actividad
3 Al menos una vez negativamente en requiere un bajo nivel de
cada quince dias | resultados o trabajos de esfuerzo/ conocimientos/
otros habilidades
Poca: Cierta incidenciaen| _, . . .
. Facil: La actividad requiere
resultados y actividades .
2 Una vez al mes . un bajo nivel de esfuerzo/
que pertenecen al mismo .. .
conocimientos/ habilidades
puesto
: . Muy fécil: La actividad
Bimensual, Minima o Nula: }Jy a . .
. . . . requiere un minimo nivel de
1 trimestral o Incidencia en actividades .
esfuerzo/ conocimientos/
semestral o resultados 1
habilidades

(Férmula: Fr + (CO*CM))

(Para describir correctamente las actividades, estas se deben empezar redactando con un solo
verbo en infinitivo y deben ser concretas)

ACTIVIDADES DESIGNADAS
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N° de Descripcion de

.. . Frecuencia Consecuencia |Complejidad| Total
actividades actividades PIe]

e ACTIVIDADES ESENCIALES, CONOCIMIENTOS Y RASGOS DE
PERSONALIDAD

(Una vez descritas y valoradas las actividades asignadas al cargo, se toman como esenciales
Unicamente a las 4 actividades que tengan los puntajes totales mas altos después de haber
realizado el calculo correspondiente, y se las describe en la tabla “Actividades Esenciales™)

Indicaciones para completar la siguiente tabla:

- Conocimientos: Se enlistan las &reas basicas que se requieren y se identifican si
son capacitables o seleccionables.

—> Rasqos de personalidad: Se enlistan los rasgos de personalidad necesarios para
el cargo de acuerdo a la guia de personalidad postulada. (EI namero de rasgos
de personalidad varian de acuerdo al criterio del profesional encargado de
definir el contenido de esta tabla).

ACTIVIDADES ESCENCIALES

Conocimientos Seleccionable / Rasgos de

Actividades Capacitable personalidad

Técnicos o Académicos
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e GUIAPARAELEGIR TIPOS DE PERSONALIDAD

(Para identificar la personalidad, se debe tomar en consideracion el cargo al que se le aplicara

el criterio)

Personalidad

Breve descripcion

Cargos (elegir segun
la necesidad del
cargo)

ESTJ (Extravertido
Sensitivo Pensativo
Juicioso)

Personas "controladoras” que
necesitan ser conscientes de todo lo
que sucede a su alrededor. Necesitan
que las cosas funcionen como creen
que deben funcionar.

Administrativo

e Operativo

ESTP
(Extravertido
Sensitivo Pensativo
Perceptivo)

Las personas que pertenecen a esta
categoria son activas, alegres y
espontaneas. Suelen ejercer control
sobre los demas, a través de su
capacidad de observacion y carisma.

e Administrativo

e Operativo

ESFJ (Extravertido
Sensitivo
Sentimental
Juicioso)

Se vuelcan en la atencion de las
necesidades de los demas. Sobre todo,
en el caso de personas allegadas.

e Administrativo

e Operativo
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ESFP (Extravertido
Sensitivo
Sentimental
Perceptivo)

Alegres y espontaneas, que disfrutan
entreteniéndose y entreteniendo a los
demas. La diversion es uno de los
pilares mas importantes de sus vidas, y
son de trato cercano.

Administrativo

Operativo

ISTJ (Introvertido
Sensitivo Pensativo
Juicioso)

Un tipo de personalidad definido por
su fuerte sentido de la moralidad y del
deber.

Administrativo

Operativo

ISTP (Introvertido
Sensitivo Pensativo
Perceptivo)

Son personas reservadas, orientadas a
la accién y a las soluciones practicas
ante problemas diarios.

Administrativo

Operativo

ISFJ (Introvertido
Sensitivo
Sentimental
Juicioso)

Son personas definidas principalmente
por sus ganas de proteger y ayudar a
los demas y resultar confiables para
los otros.

Administrativo

Operativo

ISFP (Introvertido
Sensitivo
Sentimental
Perceptivo)

Individuos que viven en el aqui y el
ahora. Estan en constante busqueda de
la novedad y de las situaciones
sensorialmente estimulantes.

Administrativo

Operativo

ENTJ
(Extravertido
Intuitivo Pensativo
Juicioso)

Este tipo esta relacionado con el
liderazgo y el asertividad.

Administrativo

Operativo

ENTP
(Extravertido
Intuitivo Pensativo
Perceptivo)

Personas especialmente movidas por
la curiosidad y por los retos que, para
ser resueltos, requieren afrontar
preguntas intelectualmente
estimulantes.

Administrativo

Operativo

ENFJ
(Extravertido

Quienes aprenden constantemente
acerca de todos los ambitos del

Administrativo
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Intuitivo conocimiento, y ayudan a aprender a Operativo
Sentimental las demas.

Juicioso)

ENFP Propensidn al pensamiento creativo, L
(Extravertido las artes y la sociabilidad. Administrativo
Intuitivo Operativo
Sentimental

Perceptivo)

INTJ (Introvertido
Intuitivo Pensativo
Juicioso)

Orientados hacia la resolucion de
problemas especificos a partir del
razonamiento analitico.

Administrativo

Operativo

INTP (Introvertido
Intuitivo Pensativo
Perceptivo)

Tienen gran propension a la reflexion,
dan mas valor a lo exacto en términos
tedricos que el pragmatismo y la
resolucion de problemas concretos.

Administrativo

Operativo

INFJ (Introvertido
Intuitivo
Sentimental
Juicioso)

Personas muy sensibles, reservadas y
movidas por unos ideales muy
definidos, y que sienten la necesidad
de hacer que los demaés sigan estos
ideales.

Administrativo

Operativo

INFP (Introvertido
Intuitivo
Sentimental
Perceptivo)

Muestran una sensibilidad estética y
artistica que les vuelve creativos.
Tienen tendencia a ayudar a los
demas.

Administrativo

Operativo

e GUIAPARA IDENTIFICAR CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS

Estos conocimientos se adquieren en los procesos de induccidn, entrenamiento, manejo de
informacidn y ejecucion de las actividades del puesto. Considerando las actividades esenciales
de la posicién:

Identifique las areas de conocimientos informativos que sean aplicables a la posicién sefialando
con una X.
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Si es pertinente, detalle los conocimientos especificos de cada area en la columna

“especifique”.
En caso de escoger mas de cinco conocimientos informativos, debera ordenarlos segun su
importancia.
Areas de Descripcion Orden de
conocimientos Prioridad

1. Informacion
institucional Conocimiento de mision, vision,
de nivel factores claves del éxito,
estratégico. objetivos, estrategias, politicas,
planes operativos, actividades,
tacticas, y prioridades de la
institucion.
2. Naturaleza
del 4rea / Conocer la mision, procesos,
departamento | funciones, metodologias y
enfoques de trabajo del area.
3. Mercado/
entorno. Conocimiento del mercado y el
entorno donde se desenvuelve el
negocio.
4. Productosy
servicios. Conocer las caracteristicas de los
productos y servicios de la
institucion.
5. Personasy

otras areas.

Conocer personas y otras areas
de la institucion.

50



Leyesy
regulaciones.

Conaocer leyes, reglamentos,
regulaciones y protocolos
internos y/o externos relevantes
para el trabajo.

7. Clientes.
Conocimiento de los clientes de la
institucion.
8. Proveedores /
Contratistas Conocimientos de los proveedores
/ contratistas de la institucion.
9. Otros Grupos
Conocimiento de personas/
grupos como socios,
inversionistas, representantes de
organismos externos, etc.
10. Datos
empresariales | Estadisticas de produccion,
ventas, financieras, de recursos
humanos, sistemas, etc.
11. Otros

conocimientos
informativos.

FORMACION ACADEMICA
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(Seleccionar con una X el nivel de educacion ideal requerido para el cargo y describa
el titulo que se requiere para cada caso)

Nivel de educacion

Nivel de
Educacion

x)

Descripcion del titulo requerido

Formacion bésica

Estudiante universitario

Tecndlogo

Titulo de tercer nivel

Posgrado (Diplomado,
maestria, doctorado)

CAPACITACION ADICIONAL

(Se especifican; cursos, seminarios, pasantias que ayudan a desempefiar eficientemente
el cargo, adicionales a la preparacion académica)

Descripcion de la capacitacion

Fecha de
realizacion

N° de horas
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EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

instituciones en cargos
similares)

Dimensiones de la Detalle
Experiencia . .
- (Sefalar con una X en la mejor opcion en
“Tiempo de experiencia”)
- (En el punto dos, se debera llenar nicamente
uno de los dos apartados que considere el méas
Optimo)
- (Enlos puntos 2 y 3 detallar de manera escrita
los datos solicitados)
1.Tiempo de Tres meses
Experiencia:
(Es el tiempo que ha Seis meses
desempefiado el
postulante en otras Un afio

Uno a tres afios

Tres a cinco afos

Mas de cinco afios

2.Experiencia en

(Determinar los afios de
experiencia que se
requiere dentro de
instituciones similares)

Instituciones similares:

(Determinar los afos de
experiencia en puestos
similares que se
requieren)

2.En puestos similares:

3.Tiempo de
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adaptacion al puesto:

(Es el tiempo requerido
para que una persona se
adapte al puesto luego de
su ingreso e induccion)

VALIDACION DEL INFORME

(Describir los datos requeridos que validen el proceso de Analisis de puestos, tales
como; fecha de su elaboracidn, nombre de la persona quien realizé el presente informe

y nombre de la persona quien valida el informe)

Fecha de
Elaboracion:

(Es la fecha
en la que se
aplica el
cuestionario)

Realizado
por:

(Esla
persona
facilitadora
que aplica la
herramienta)

Validado
por:

(Esla
persona que
aprueba la
presente
herramienta
para el
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analisis de
puestos)

4.2

RECLUTAMIENTO

REQUISICION DE PERSONAL

Unidad solicitante:

Nombre del puesto:

Permanente:

Temporal:

Tipo de némina

mensual diario

Breve descripcién del puesto:

Supervisa personal

Si No

MOTIVO DE LA SOLICITUD

Puesto vacante

Marque

Puesto creado:

Razén:

Razén:

Despido
Renuncia
ASsCcenso

Traslado
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Suplencia

DATOS PERSONALES REQUERIDOS DEL ASPIRANTE

Edad Estado civil Educacion

Experiencia

CANDIDATOS ACTUALMENTE EN LA EMPRESA

si Nombre:
no Puesto:
Fecha de la requisicion Solicitada por:
Dia Mes Afo Aprobada por:

e REQUISICION DE PERSONAL

e FORMATO DE RECLUTAMIENTO INTERNO

Empresa ... .
"
Vacante para....
Descripcion del puesto:
Requisitos:

Experiencia:

Cualidades:
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FORMATO DE RECLUTAMIENTO EXTERNO

Empresa ...

Requiere contratar Personal para.. —M—

DURA

’
Descripcion del puesto: DI ﬁS

Requisitos:
Experiencia:

Cualidades:

Los postulantes presentaran una carpeta con su Hoja de Vida, y Datos

personales.

Buen ambiente laboral, Buen sueldo y todos los beneficios de Ley.

Interesados acercarse a sus instalaciones ubicadas en ..
O mandar su Hoja de vida al correo ...

Recepcion de carpetas del .. al ..

0
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e FORMATO DE SOLICITUD DE EMPLEO

Solicitud de Empleo Fecha:

Evaluador:

Datos personales

Nombres completos

Direccion

Teléfono Correo electronico

Lugar y fecha de nacimiento

Empleo Solicitado

Tipo de empleo solicitado

Puesto especifico que solicita

En qué fecha estara disponible para empezar a trabajar

¢ Qué nivel de compensacion mensual considera usted?

Formacion académica

Sefiale su formacién académica

a) Primaria

b) Secundaria

c) Universitaria, Titulo de

d) Maestria
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e) Posgrado

Antecedentes laborales

Empresa que laboraba

Fecha de inicio Fecha que concluyd

Puesto

Referencias

Nombre, direccién y teléfono

Nombre, direccién y teléfono

Nombre, direccién y teléfono

Nota: Las solicitudes que cumplan los requisitos para el perfil de cargo pasaran al proceso de
seleccion y los que no se archivan.

4.3 SELECCION

e ENTREVISTA PRELIMINAR

FORMATO DE ENTREVISTA PRELIMINAR

Fecha de emisién

Realizado por

DATOS PERSONALES

Nombres Completos

Edad Nacionalidad

Teléfono
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Fecha de nacimiento

Direccién actual

Estado Civil

Correo electrénico

Cargo vacante

INFORMACION ACADEMICA

Nivel Académico

Carrera/ Titulo
obtenido

Lugar de formacién

Fecha de inicio

Fecha de finalizacion

INFORMACION LABORAL

Empleo actual/ empleo anterior:

Cargo desempefiado:

Tiempo de servicio:

Experiencia en

cargos similares

Aspiracion Salarial

Firma del entrevistador

FORMATO DE CALIFICACION DE ENTREVISTA PRELIMINAR

Nombre del candidato:

Fecha de entrevista:
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Cargo:

Realizado por:

En este documento se determinara la calificacion correspondiente al desempefio del candidato en
los items presentados durante la entrevista preliminar. El puntaje obtenido se otorgara en base a

los siguientes criterios:

0 = no cumple con las caracteristicas del cargo

5 = cumple con las caracteristicas del cargo

ASPECTOS A EVALUAR
Nivel académico Calificacion
/5
Experiencia laboral Calificacion
/5

Observaciones generales:

Firma del entrevistador

e REVISION DE SOLICITUDES DE EMPLEO Y CURRICULUM
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(En este apartado, el encargado debera analizar detalladamente si algun aspirante es compatible
con el perfil requerido, considerando su formacion académica, experiencia laboral, los
conocimientos técnicos requeridos y aptitudes y competencias. Asimismo, dependiendo del
cargo, se establece la necesidad de que los candidatos presenten inicialmente la solicitud de
empleo, ya que, en algunos casos, basta solo con el curriculum).

FORMACION ACADEMICA (MARCA CON UNA X)

Seleccionar con una sola X el nivel de educacion requerido dependiendo del cargo

Formacion basica

Estudiante universitario

Tecnologo /3

Titulo de tercer nivel

Posgrado

EXPERIENCIA REQUERIDA (MARCA CON UNA X)

1-Tiempo de Experiencia

Tres meses 0.1

Seis meses 0.3

Un afio 0.5

Uno a tres afios 0.7 /1
Tres a cinco afios 0.8

Cinco afos en adelante 1

En los puntos posteriores detallar de manera escrita los resultados

2- Experiencia en instituciones similares &

3- En puestos similares 1
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4. Tiempo de adaptacion al puesto 11

CONOCIMIENTOS TECNICOS (MARCAR CON UNA X)

Cursos recibidos con respecto al trabajo que va a realizar

Congreso 0.5
Seminario 0,5
Conversatorio 0.5
Taller 0,5 /3
Charla 0.5
Curso intensivo 0.5
Total
/10

e PRUEBAS DE SELECCION
1.1 PRUEBA DE CONOCIMIENTOS (AREA OPERATIVA)

FORMATO DE PRUEBA DE CONOCIMIENTO

PRUEBA DE CONOCIMIENTOS
DURAPLAST

REFERENCIA GENERAL

Nombre Completo de Candidato:

Edad:

Cédula:

Cargo al que aspira:

Fecha:




Indicaciones Generales: El objetivo que presenta esta prueba es identificar el nivel de

conocimiento que cada candidato presenta.

Las preguntas estan relacionadas a las actividades del cargo que se pretende desempefiar del

area operativa.

Preguntas:

- (En este apartado se describiran las preguntas relacionadas a las actividades del cargo

vacante).

Firma del Candidato:

Firma del responsable de la aplicacion:

FORMATO DE CALIFICACION DE PRUEBA DE CONOCIMIENTOS

CALIFICACION DE PRUEBA DE CONOCIMIENTO

DURAPLAST

REFERENCIA GENERAL

Nombre Completo de Candidato:
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Edad:

Cédula:

Cargo al que aspira:

Fecha:

- Las respuestas obtenidas por parte del candidato presentan una escala de calificacion:

ESCALA DE DESCRIPCION
CALIFICACION
0 No presenta conocimiento del tema descrito.
1 Presenta una ligera nocion del tema descrito.
2 Conocer sobre el tema descrito.

- Se ingresara la descripcion de la pregunta, junto a ella la calificacidn asignada y si es

necesaria, una observacion.

Pregunta Calificacion Observacion

4.

o.

TOTAL (5): (El total serd TOTAL (5):
obtenido al sumar todas las
calificaciones y dividirlas para
dos).

FIRMA DEL RESPONSABLE DE CALIFICACION
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1.1 PRUEBA PSICOMETRICA (TEST DE ANILLAS)

- (Es necesario que para la aplicacion del test de anillas se cuente con un Psicélogo

Organizacional).
Descripcion del Test de Anillas.

El test de las anillas es una prueba creada para evaluar las funciones ejecutivas y hacer
un rapido cribado de su estado. Se centra especialmente en la medida de la capacidad de

planificacion, que es uno de los componentes esenciales y mas sensibles de las mismas.

Consta de 15 items de dificultad creciente en los que el sujeto, moviendo una a una las anillas
de colores colocadas en un tablero con tres postes, debe reproducir un modelo presentado en

una lamina.
Herramientas del test de anillas

- Cuaderno de Estimulos: En esta se presenta todos los modelos, que el candidato debe

reproducir.

- Hojas de Anotacion: Es la hoja en donde el evaluador registrara el tiempo de ejecucion

de cada uno de los modelos, y el nUmero de movimientos.
- Manual: Se encuentra la descripcion de todo el proceso del test de anillas.

FORMATO DE CALIFICACION DE PRUEBA DEL TEST DE ANILLAS

CALIFICACION DEL TEST DE ANILLAS
DURAPLAST

REFERENCIA GENERAL

Nombre Completo de Candidato:

Edad:

Cédula:

Cargo al que aspira:

Fecha:
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- (Laescala de calificacion se obtiene del puntaje obtenido en el test de las anillas).

ESCALA DE DESCRIPCION
CALIFICACION
9-10 Muy satisfactorio
7-8 Satisfactorio.
4-6 Medianamente Satisfactorio.
1-3 Poco satisfactorio.
DESCRIPCION TOTAL, DEL TEST DE ANILLAS

TOTAL (10): (Se registra
el puntaje obtenido de
acuerdo con la escala de
calificacion).

TOTAL (5): (Se obtiene
al dividir el puntaje
obtenido en la casilla
anterior para dos).

1.1 1PV
- (Es necesario que para la aplicacion del IPV se cuente con un Psicologo
Organizacional).

Descripcion del IPV

Nos permite evaluar, por una parte, la disposicion general para la venta y, por otra
construir un perfil individual de personalidad basado en las dimensiones que juegan un papel

relevante en menor o mayor medida en las profesiones comerciales.

Herramientas del IPV
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- Cuadernillo de Instrucciones: Se presenta las instrucciones, y las preguntas que el
candidato debe responder.

- Hoja de respuesta: Es la hoja donde el candidato debe registrar sus respuestas.

- Plantilla de correccion: El evaluador la utilizara para ver las respuestas adecuadas.

- Hoja de Perfil: Donde el evaluador ingresara la puntuacién que obtenga el candidato
en cada una de las areas.

- Manual: Se encuentra la  descripcion de todo el  proceso.

FORMATO DE CALIFICACION DEL IPV

CALIFICACION DE IPV
DURAPLAST

REFERENCIA GENERAL

Nombre Completo de Candidato:

Edad:

Cédula:

Cargo al que aspira:

Fecha:
- (Laescala de calificacion se obtiene del puntaje obtenido en el IPV).
ESCALA DE DESCRIPCION
CALIFICACION
9-10 Muy satisfactorio
7-8 Satisfactorio.
4-6 Medianamente Satisfactorio.
1-3 Poco satisfactorio.
DESCRIPCION TOTAL, DEL IPV
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TOTAL (10): (Se registra
el puntaje obtenido de
acuerdo con la escala de
calificacion).

TOTAL (5): (Se obtiene al
dividir el puntaje obtenido
en la casilla anterior para
dos).

1.1 ANALISIS DE RESULTADOS

SUMATORIA DE PRUEBAS DE SELECCION - AREA OPERATIVA

- (En puntuacién se debe colocar el puntaje obtenido en cada una de las pruebas que se

menciona).

PRUEBAS DE SELECCION PUNTUACION

Prueba de conocimiento (5PTO)

Test de anillas (5PTO)

Test IPV (5TO)

TOTAL (15)

1.2 PRUEBA DE CONOCIMIENTO (AREA ADMINISTRATIVA)

FORMATO DE PRUEBA DE CONOCIMIENTO PARA EL AREA
ADMINISTRATIVA

PRUEBA DE CONOCIMIENTOS
DURAPLAST

Nombre Completo de Candidato:
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Edad:

Cédula:

Cargo al que aspira:

Fecha:

Indicaciones Generales: El objetivo que presenta esta prueba es, identificar el nivel de

conocimiento que cada candidato presenta.

Las preguntas estan relacionadas a las actividades del cargo que se pretende desempefiar, del

area administrativa.

Preguntas:

(En este apartado se describiran las preguntas relacionadas a las actividades del cargo vacante).

1.

Firma del candidato:

Firma del responsable de la aplicacion:

FORMATO DE CALIFICACION DE PRUEBA DE CONOCIMIENTOS

70



CALIFICACION DE PRUEBA DE CONOCIMIENTO

DURAPLAST

Nombre Completo de Candidato:

Edad:

Cédula:

Cargo al que aspira:

Fecha:

- Las respuestas obtenidas por parte del candidato presentan una escala de calificacion:

ESCALA DE
CALIFICACION

DESCRIPCION

0 No presenta conocimiento del tema descrito.
1 Presenta una ligera nocion del tema descrito.
2 Conocer sobre el tema descrito.

- Se ingresara la descripcion de la pregunta, junto a ella la calificacion asignada y si es
necesaria, una observacion.

Pregunta

Calificacion

Observacion

4.

5.

El total se obtiene sumando
todos los puntajes y
dividiéndolos para 2

Total (5):
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FIRMA DEL RESPONSABLE DE CALIFICACION

1.2 CUESTIONARIO BIG FIVE BFQ (SISTEMATIZADO)

(Para realizar esta prueba es necesario contar con un psicélogo organizacional que nos facilite

la calificacion respectiva e interpretacion de resultados)

Al tratarse del area administrativa de la empresa, es fundamental que se conozca el tipo de
personalidad que se requiere para efectuar cada cargo. Para eso, se recomienda realizar el test
psicotécnico del Big Five, el cual ayuda a determinar la personalidad de una persona mediante
el anlisis de 5 dimensiones principales y 19 subdimensiones. Estas 5 dimensiones principales,
de donde proviene el nombre del test son: extraversion, afabilidad, tesén, estabilidad emocional
e intelecto o apertura mental. EI uso de esta prueba nos ayudara a prever los comportamientos
de los candidatos en la organizacién y en cada cargo, pues podremos determinar qué rasgos de
personalidad se necesitan para adaptarse mejor y desempefiar una labor mas eficiente.

1.1ANALISIS DE RESULTADOS

- BFQ

Puntaje del rasgo de personalidad
requerido: 5/5

- PRUEBA DE CONOCIMIENTO
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PREGUNTAS

PUNTOS

1

2

3
4

5

preguntas).

TOTAL (5) (Se obtiene de la suma de la
puntuacion obtenida en cada una de las

TOTAL, FINAL (Se obtiene al dividir el
total (10) para dos).

TOTAL:

- (Sumatoria de ambas pruebas, sobre 10)

BFQ (5)

Prueba de Conocimiento: (5)

TOTAL

/10

e ENTREVISTAS DE EMPLEO

FORMATO DE ENTREVISTA

Nombre del candidato:

Hora de inicio:

Fecha:

Hora de finalizacion:

Cargo a postular:

Encargado:

SECCION 1: ACTIVIDADES ESENCIALES

¢ Cuales han sido los logros que ha conseguido en sus anteriores puestos de trabajo?

¢ Cual de esos logros ha sido el mas significativo en su vida laboral? Y ¢por qué?
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Cuenteme acerca de su participacion en algun proyecto importante para su vida laboral

¢ Qué situaciones lo han llevado a renunciar de algunos proyectos a lo largo de su vida?

¢ Como aborda usted los cambios en un proyecto que esté llevando a cabo?

¢ Qué métodos de gestion de proyectos ha utilizado anteriormente?

¢ Qué recomendaciones de mejora le han sugerido en sus ultimas evaluaciones de

desempefio?

¢ Qué experiencias laborales le han llevado a usted al éxito?

¢ Qué habilidades cree usted que necesita perfeccionar en relacion a su profesion u ocupacion?

Observaciones y comentarios del entrevistador

SECCION 2: FORMACION ACADEMICA

¢ Domina algun otro idioma aparte del espafiol?

¢ Qué motivos influyeron en usted para la eleccion de su carrera?

De acuerdo a su formacion ¢ Usted participd en algun taller de desarrollo? ¢ Cuél fue su

duracion?

¢Ha realizado algun doctorado o maestria o piensa seguir alguno mas adelante? Hablenos

acerca de ello.

¢ Cual fue la asignatura que le agraddé mas y por qué?

Observaciones y comentarios del entrevistador

SECCION 3: EXPERIENCIA LABORAL

(En cuantos trabajos ha laborado hasta la actualidad?
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¢ Qué aprendiste de tus trabajos anteriores? ¢Qué funciones desempefiaba?

¢ Cual es tu proyecto o solucion mas creativa?

De sus trabajos anteriores. ¢ Cual considera que fue el mejor lugar para trabajar? y ¢Por qué?

¢ Cual fue la situacién mas desagradable en la que te viste involucrado con un compafiero de

trabajo y/o cliente? ;Como le hiciste frente?

Me podrias dar un ejemplo de una situacion en la cual te encontraste ante un desafio. y ¢como

lo superaste?

En su dltimo empleo. ¢Cémo era la relacion con su jefe y compafieros de trabajo?

Comente acerca de un trabajo anterior el que le toco desempefiar actividades similares para

este cargo

Observaciones y comentarios del entrevistador

SECCION 4: EMPLEO

¢ Qué conoce usted acerca de nuestra empresa? y ¢por qué la ha escogido?

¢ Qué considera usted que podria aportar a nuestra empresa, si fuera contratado?

¢ Qué conoce acerca de nuestra empresa? y ;Qué le motivé a trabajar en nuestra empresa y en

el cargo?

¢ Cudles son sus aspiraciones para los proximos 5 afios?

¢ Cuales son los factores méas importantes que buscas en tu préxima oportunidad laboral?

¢ Cuales son sus puntos fuertes y débiles al momento de trabajar? Cuénteme una experiencia

de cada una

¢ Cuales son sus aspiraciones salariales para este cargo?
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Observaciones y comentarios del entrevistador

Firma del entrevistador

FORMATO DE CALIFICACION DE ENTREVISTA

Nombre del candidato:

Fecha:

Cargo:

Realizado por:

En este documento se determinard la calificacion correspondiente al desempefio del
candidato en los items presentados durante la entrevista a profundidad en cada una de las
secciones establecidas. El puntaje obtenido se otorgara en base a los siguientes criterios:

4. Poco satisfactorio: no cumple con las expectativas requeridas para el cargo.
3. Medianamente satisfactorio: cumple deficientemente con las expectativas

requeridas para el cargo.

2. Satisfactorio: cumple regularmente con las expectativas requeridas para el cargo.
1. Muy Satisfactorio: cumple con las expectativas requeridas sobrepasando los

indicadores.
CRITERIOS DE CALIFICACION REFERENTES AL
DESARROLLO DE LA ENTREVISTA
SECCION Poco Medianamente . . Muy
. ) . . Satisfactorio . .
satisfactorio satisfactorio (6-8) Satisfactorio
(2-4) (4-6) (8-10)
Actividades
esenciales

Formacién académica

Experiencia laboral

Empleo
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Observaciones generales:

Firma del entrevistador

VERIFICACION DE REFERENCIAS Y ANTECEDENTES
Establecer llamadas a las referencias y establecer preguntas claves tales como:

¢ Conoce al candidato?

¢ Trabajo la referencia para el candidato, o el candidato trabajo para la referencia?

¢ Trabajaban juntos a diario o de vez en cuando?
¢ Cuénto tiempo trabajaron juntos?

¢ Qué me pudiera decir respecto al candidato?

Revisar las referencias y corroborar ya que nos pueden ayudar a evitar errores de contratacion

0 aumentar las posibilidades de elegir a un candidato por estar altamente recomendado.

VERIFICACION DE REFERENCIAS

Puntaje

Cargo a cubrir

Datos de la empresa a la que se le solicita la referencia

Empresa

Contacto

Cargo a cubrir

Referencias

Nombre del candidato

Cargo antes ocupado

Tiempo de trabajo

Motivo de la
desvinculacion

/4
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Ha obtenido logros

Si No

1

/1
Sanciones

13
\Volveria a trabajar con él o Si No
ella

/1
Datos adicionales

TOTAL /10 /10

Datos obtenidos por

Fecha

e METODO DE CALIFICACION

Desvinculacion

« Despido por sancién: 0

o Despido por falta de rendimiento: 1

o Recorte personal: 3

e Renuncia: 4
Ha obtenido Logros

e Siil

e No:0
Ha obtenido sanciones

e Si:0
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e No:l

Volverias a trabajar con el/ella
e Sii3
e Probablemente: 2
e No:0O

Datos adicionales
e Buenos: 1
e Malos: 0

e EXAMEN FISICO

Determinar si el solicitante tiene la capacidad fisica para desempefiar el puesto con los

siguientes examenes:

o Examenes de Sangre y orina

o Electrocardiograma

Nota: La empresa debera mandar el método de calificacion a la AEPIC para que los médicos

llenen con un criterio profesional.

e METODO DE CALIFICACION

Perfecto Estado Regular Malo Puntaje
Examenes de Sangre /3
Examen de Orina /3
Electrocardiograma /4
Observaciones
TOTAL /10 /10
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e DECISION DE SELECCION

Realizar una deteccion de necesidades para el proceso de seleccion, definir el perfil del

candidato para poder tener en cuenta las competencias profesionales como la capacidad de

adaptarse a la cultura organizacional y de acuerdo con los resultados de las entrevistas,

seleccionar al candidato que se ajusta al perfil solicitado.

e METODO DE CALIFICACION

Fecha

Area

Cargo

Area

Perfil

Candidato
A

Candidato
B

Candidato
C

Candidato
D

Entrevista Preliminar

Curriculum

Pruebas de seleccion

Resultado de la
entrevista

Referencias

Examen Fisico

TOTAL

/60

/160

/60

/60
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4.4 CONTRATACION
En primera instancia se espera que la institucion llame a la persona que van a contratar y
explicarle que ha superado el proceso de seleccion y por tal motivo debera acercarse a las

oficinas de la institucion para firmar el contrato.

Cuando el candidato se acerque a las oficinas de la institucion, el encargado de talento
humano le informara el horario en el cual trabajara, dias libres, remuneraciones y le entregara

uniforme en caso de que lo amerite.

Para culminar el proceso de contratacion se le dara a conocer el tipo de contrato que este
debera de cumplir, ya sea eventual o indefinido, el mismo que él debera firmar el contrato y
este ser abalado por un abogado de la empresa, a continuacion, el contratado ya puede

presentarse a trabajar desde el momento que lo requieran.

En caso de que la persona contratada no este afiliado a seguro, la jefa encargada de talento
humano debera encargarse del proceso para realizar la afiliacion correspondiente.

4.5 INDUCCION

El proceso de induccion se encarga de recibir adecuadamente a sus nuevos colaboradores

inmediatamente después de haber firmado su contrato.

Se realiza con el fin de adaptar y ajustar al nuevo trabajador a la empresa, para minimizar
sus temores y  ansiedades, generandoun  sentido de gratitud  y pertenencia,

de esta forma se lograra su contribucion inmediata y efectiva. Restrepo (2011).
Fases de la induccion
e Fase de recepcion

Se encarga de recibir a los nuevos servidores de la empresa junto con el encargado de
realizarla, que se llevaria a cabo mediante la contratacion de un psicélogo organizacional

especializado en planeamiento de personal.
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e Fase de induccidn general

Se facilita la informacion general sobre la empresa DURAPLAST con el objetivo de
facilitar la induccion del nuevo personal a laempresa. Involucra al psicologo organizacional

contratado y al jefe inmediato para poder realizar el programa.
1. Protocolo de Bienvenida.

Historia e informacion sobre la formacion de la empresa DURAPLAST.
Conocimiento de la linea de negocio.

Comunicacion e implementacion de la cultura organizacional.

o > N

Recorrido de las instalaciones.

o [Fase de induccidn especifica

Aqui se da a conocer al nuevo servidor el cargo a desempefiar y la unidad de trabajo en
donde va a realizar su trabajo, la misma que seré realizada por el jefe inmediato facilitando
la informacion que detalla, métodos de trabajo, procedimientos de trabajo, los equipos e
insumos necesarios para el desempefio del cargo que se le entregaran, ademas de
informacion sobre estructura organica, funciones y responsabilidades de la unidad
Organizativa; denominacion, ubicacion jerérquica, linea de autoridad y descripcion general

del puesto, todo esto basado en el Manual de descripcion de puestos.
o Evaluacion y seguimiento del programa
En esta fase se analizan y evallan los procesos de induccién mediante la aplicacion del
instrumento con el programa de induccidén al nuevo servidor, con el fin de realizar ajustes

correspondientes. siendo responsable el psic6logo organizacional especializado en
planeamiento de personal, que se realiza antes de finalizar el periodo de prueba.
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FORMATO DE EVALUACION DE RESULTADOS DEL PROCESO DE
INDUCCION

EVALUACION DE RESULTADOS DEL PROCESO DE INDUCCION

(Nombre de la corporacién)

Referencia general:

Nombre completo del candidato:

Edad:

Cedula:

Fecha:

Nombre del cargo al que aspira:

Indicaciones generales: el objetivo es evaluar al candidato al haber cumplido con los

estandares y finalizado correctamente.

Las preguntas deben estar relacionadas a las actividades emitidas para el cargo que pretende

desempefiar.

Preguntas:

(En este apartado se describiran las preguntas relacionadas al desempefio del candidato

en el proceso de induccion)

1.
2.
3.

Firma del candidato

Firma del responsable de la aplicacion

83



Escala de calificacion

La calificacion de las preguntas sera basada en el nivel de cumplimiento de las actividades. Si
presentan una calificacion inferior a 7/10, el responsable de la supervision de la induccion
debera realizar una reinduccion con la finalidad de asegurar que el candidato este cumplido los

parémetros correctamente.

PUNTUACION OBTENIDA DESCRIPCION

(Se debe explicar si la puntuacion obtenida es

(Se debe ingresar el total obtenido en la] _ ) )
satisfactoria o si debe realizarse un proceso de

evaluacion de resultados) _ .
reinduccion)

Firma del responsable de la aplicacion

4.6 EVALUACION DE DESEMPENO

e Herramienta de evaluacion de desempefio

84



Evaluacion de Desempefio

Formulario para la evaluacion de desempefio

Datos de identificacion

Cargo:

Jefe

Autoevaluacion

Unidad organizativa: Area:

Area:

Fecha de evaluacién:

Criterio de evaluacion- Logro de metas
Meétodo- Escala grafica
Responsabilidad- 90°

Periodo- Anual

Nivel de eficacia
N° Actividades esenciales Calificacion
Rango Equivalencia
1
2
3
4
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NO

Conocimientos

Calificacion

Nivel de desarrollo

Rango Equivalencia
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Calificacion de Actividades Esenciales

Rango Ponderacion Equivalencia

100 - 96| Cumple la actividad sobrepasando los indicadores Muy satisfactorio
95-76 Cumple la actividad de forma regular Satisfactorio

75-51 Cumple la actividad deficientemente Medianamente satisfactorio
50-0 No cumple la actividad esencial Poco satisfactorio

Calificacion de conocimientos

Rango Ponderacion Equivalencia

100 - 96 El conocimiento es excelente Muy satisfactorio

95 - 76 | El conocimiento es un poco mejor que el promedio Satisfactorio

75-51

El conocimiento es regular

Medianamente satisfactorio

50-0

Existe conocimiento, pero por debajo del promedio

Poco satisfactorio
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4.7

FORMATO DEL PROCESO DE CAPACITACION

CAPACITACION

PLAN DE CAPACITACION INDIVIDUAL

NOMBRES Y APFLLIDOS: CARGO:
DEPARTAMENTO: ANTIGUEDAD:
FECHA: COSTOS:
PERSONAL ' '
ACTIVIDAD ORJETIVO METODO A PROPUESTA DE CAPACITADOR RECTRSOS RESPONSABLE DE HE_II{SGDI IDFI-ELCI%:E]?IIGT
ESCENCIAL DESARROLLAR APRENDIZAJE NECESARIOS | RETROALIMENTACION - o . .
Interno Externo (dia/mes/ano) (dia/mes/ano)
(Colocar 1z |(Definir laz | (Defina 2l matodo o | (Defina las accionss (Parsonal (Personal (Definir los (Definir 2l nombre v cargo de
actividad a | metasdela tecniea de concratas gque sz van |pertenseiente al foeradela recursos de la la persona responsable dal
capacitar) | capacitacio aprandiza)e) a trabajar junto a2l | la empresa) smprasa) smpresa que 52 | procsso de retroalimentacion
n para &l método o técnica destinaran al posterior 2 la capacitacion)
cargo) zeleccionado) parsonal de
capacitacion)
OBSERVACIONES:
FIRMA DEL RESPONSABLE:
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1. CONCLUSIONES

En conclusion, al no contar con un departamento de recursos humanos, se recomienda
utilizar el analisis y descripcion de puestos, ya que esto se enfoca en las tareas y formas en la
que se lleva a cabo el trabajo; de igual manera nos permite determinar cuéles son los requisitos,
responsabilidades y condiciones de trabajo que el cargo necesita. Para realizarlo es necesario
contar con la implementacion de métodos como la observacion directa, cuestionarios, entrevista
directa y métodos mixtos, esto genera una mayor ventaja al momento de adquirir informacion
de calidad. En lo referido al proceso de reclutamiento y seleccidn se recomienda utilizar el
modelo que plantea Mondy, comenzar con un proceso de reclutamiento interno, y externo,
verificar el formato de solicitud de empleo; Entrevista preliminar; Aplicar pruebas de seleccion,
diferenciando las que van dirigidas al &rea operativa, y administrativa; Entrevista a
profundidad; Verificacion de referencias y antecedentes; Examen Fisico, cada uno de estos
procesos con una rubrica de calificacion, facilitara la identificacion de un buen postulante al
cargo vacante. En cuanto a la evaluacion de desempefio, se recomienda usar la evaluacion de
900, utilizando la técnica de escala gréafica y tomando en cuenta el criterio del planteamiento de
metas; todo esto debido a que la empresa anteriormente no realizaba evaluacion de desempefio,
y este tipo, técnica y criterio de evaluacion son los més sencillos y adecuados para aplicarse en
relacion con las necesidades de la empresa. Con el objetivo de brindar un 6ptimo recurso de
soporte y fiabilidad, se propone en ultima instancia un plan de capacitacion, para que los
colaboradores desarrollen conocimientos y habilidades para los puestos de trabajo, esto implica
un aprendizaje de ir mas alla de un cumplimiento de actividades esenciales a un conocimiento
de cambio de roles para que los empleados sean multifuncionales, por lo que hemos
considerado que fortalecer la eficiencia de los servicios permitird una vision medible de la

integracidn institucional de todas las actividades focalizadas en generar ingresos.
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PROYECTO FINAL: CAMBIO ORGANIZACIONAL

GESTION DEL CAMBIO

. INTRODUCCION

El presente trabajo tiene como objetivo analizar todos los procesos relacionados
con el departamento de Talento Humano de la empresa Frada Sport y plantear
alternativas de mejora para los procesos mencionados basados en los datos que han sido

previamente proporcionados.

La empresa Frada Sport es catalogada como una pequefia empresa local de tipo
familiar ubicada en la ciudad de Cuenca-Ecuador. Toma partida desde el afio de 1998 y
ha logrado posicionar su marca como Frada Sport desde sus inicios, llegando a
convertirse en un referente en su linea de mercado a pesar de llevar poco tiempo de

funcionamiento en comparacion a sus competidores.

Por el mismo motivo de ser una empresa relativamente nueva, el manejo de
herramientas de Talento Humano es de tipo elemental, por consiguiente, se han
planteado mejoras en sus procesos de; Analisis de puestos, Reclutamiento y seleccion

de personal, Evaluacion de desempefio y Capacitacion.
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4. INFORME DE DIAGNOSTICO

Cuestionario: Gestion De Talento Humano aplicado a la empresa Frada Sport

En el presente informe se presentara las respuestas recolectadas del cuestionario aplicado a

, (cargo) de la empresa Frada Sport, el dia

del presente afio, en las oficinas de la empresa ubicada en

. El cuestionario consta de 8 secciones, 72 preguntas divididas en las

diferentes secciones y tiene como objetivo realizar un diagndstico a la empresa para asi poder
conocer desde donde podemos empezar los cambios, identificar los puntos clave sobre gestion

de talento humano para asi generar una propuesta de mejora.
Seccion 1: Datos Generales

La empresa Frada Sport cuenta con 30 colaboradores los cuales se dividen en 2 ejecutivos 2 de
sexo masculino, 1 gerente de sexo masculino, 2 mandos medios 1 de sexo masculino y 1 de

sexo femenino, y 25 asistentes/auxiliares todos de sexo femenino.

En el rango de edades se encuentran 4 hombres menores a 30 afios y 26 mujeres menores de 30

afnos.

La empresa no cuenta con un departamento de recursos humanos, pero existe un colaborador

contador bachiller encargado de esta area.

En cuanto a la rotacion del personal del afio 2021-2022 a causa de la pandemia se ha prescindido
de la mayoria del personal, sin embargo, en el periodo postpandemia se ha realizado una

contratacion masiva.

El cargo de obreras cuenta con mayor indice de rotacion, siendo esta una vez al mes.
Seccion 2: Procesos de recursos humanos

La empresa si cuenta con manual de funciones, pero no con perfiles de competencia.
Los colaboradores tienen un conocimiento claro y escrito sobre su descripcion de cargo.

Existe reclutamiento interno y externo, las fuentes de empleo externo que utilizan son redes

sociales.



Las etapas que utilizan para el proceso de seleccion son: reclutamiento, entrevista preliminar y
llenado de solicitudes de empleo. No cuenta con revision de curriculos, pruebas de seleccion,

entrevista terna final, examenes médicos e induccion.

Cuentan con el proceso de evaluacion de desempefio que se realiza de manera periddica, tomada
como una base, estudio de tiempos y movimiento de la empresa. Se realiza Unicamente a los
cargos encargados de la produccion. El método utilizado es “tiempos y movimientos” de

personal operativo.

El nivel de responsabilidad al aplicar la evaluacion de desemperio es de 90° (jefe). Los objetivos
que persigue esta evaluacion son de caracter administrativo (promociones, decisiones, salarios,

amonestaciones).

No cuenta con un proceso de capacitacion a los evaluadores sobre la herramienta de evaluacion

de desempefio previo al proceso, ni el periodo en el que se aplica dicha evaluacion.

Al final del proceso de evaluacion de desempefio si se realiza retroalimentacion con los

evaluados.

Para el afio 2021 el ndmero de colaboradores que fueron evaluados son de 25

asistentes/auxiliares.
Seccion 3: Formacion y ensefianza

La empresa no realiza capacitacion a todo su personal por consiguiente la empresa no planifica

el presupuesto anual para el proceso de capacitacion.
La empresa no cuenta con politicas de ayuda para realizar estudios de tercer nivel.

La empresa no utiliza capacitaciones internas (empleados propios o experimentados) para

brindar procesos de capacitacion en temas especificos.

La empresa no cuenta con la aplicacion de procesos de planificacién previa a la jubilacién y
planes futuros, de igual manera no cuenta con asistencia sobre la transicién a una vida sin

trabajo.
Seccidn 4: Politica Salarial

La empresa si cuenta con la aplicacion de politicas salariales, no cuenta con relacion salarial,

pero si cuenta con una escala salarial definida para los diferentes tipos de cargos, los salarios
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que paga la empresa son iguales a los del mercado, también brinda a sus trabajadores beneficios

adicionales relacionados con la AEPIC.

No cuentan con un sistema de remuneracion variable, sin embargo, se reconocen horas extras
y vidticos. Este sistema aplica para cargos comerciales, cargos operativos (produccion) y cargos

administrativos.
Seccion 5: Legislaciéon Laboral

En Frada Sport no se labora en turnos rotativos, sus trabajadores cumplen una semana de trabajo
de 5 jornadas.

La remuneracion que reciben los trabajadores incluye el pago de horas extras.
Seccion 6: Relacion trabajo-empresa

La gerencia de la empresa no brinda a los empleados avisos con lo que respecta a posibles

cambios operaciones/funcionales significativos dentro de la empresa.

La organizacién si incluye opiniones de sus empleados antes de posibles cambios
operacionales/funcionales que se pueden dar dentro de la empresa. Sin embargo, no cuenta con
un proceso de evaluacion de las propuestas brindadas por los trabajadores (porcentajes de

aceptacion y aplicacion de los mismos en la empresa).
Seccion 7: Libertad de asociacion y negociacion colectiva

La empresa no cuenta con politicas que respeten la libre asociacion o contratos colectivos, por

ende, no cuenta con un contrato colectivo.
Seccion 8: Salud y seguridad en el trabajo

La empresa Frada Sport cuenta con un sistema de gestion de salud y seguridad en el trabajo,
utilizando estandares nacionales para su sistema de gestion. El nivel de formacién académica
del responsable de salud y seguridad es bachiller. Los profesionales responsables de salud y
seguridad en el trabajo son: empleado de la empresa y consultor externo, quienes cuentan con

acreditaciones y cualidades reconocidas y ajustadas a requerimientos legales.
La empresa no cuenta con puestos de trabajo que tengan altos niveles de peligrosidad.

Acceso de los trabajadores a los servicios de salud
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El servicio no se encuentra dentro del lugar de trabajo, pero si hay servicios de salud durante
todas las horas laborales. Se realizan evaluaciones para medir eficacia de los servicios de salud,
ademas tienen camparias de socializacion para que todos los empleados conozcan y utilicen los
servicios de salud y se mantiene la privacidad de los datos de salud de los empleados.

Participacion de los trabajadores en decisiones sobre la salud y seguridad en el trabajo

Dentro de Frada Sport la participacion de trabajadores en salud y seguridad se basa en
requerimientos legales, se comunica informacion relevante sobre salud y seguridad a los
trabajadores, ademas de que la empresa provee equipos de proteccion individual para puestos
que los requieran. Con regularidad se realizan controles de uso de protecciones individuales
con la presencia de representantes de los trabajadores. No se cuenta con procesos de

capacitacion ni formacion de empleados en temas de salud y seguridad en el trabajo.
Acceso a los trabajadores a servicios médicos y de salud no relacionados al trabajo

Los servicios médicos y de salud no relacionados con el trabajo que dispone la empresa son
servicios médicos preventivos, servicio dental, servicios médicos estéticos — reconstructivos y
servicios de salud mental. En la empresa todos los empleados y sus familiares directos tienen

acceso a estos servicios medicos y de salud no relacionados con el trabajo.
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5. MARCO TEORICO

3.9Gestion de Recursos Humanos

Segun Chiavenato (1993), la gestion de Recursos Humanos consiste en la planeacion,
la organizacién, el desarrollo, la coordinacion y el control de técnicas capaces de promover el
desempefio eficiente del personal, en la medida en que la organizacion representa el medio que
permite a las personas que colaboran en ella alcanzar los objetivos individuales relacionados
directa o indirectamente con el trabajo. La gestion estratégica de estos recursos exige un analisis
desde la perspectiva del comportamiento organizacional, asi como también desde el

pensamiento sistémico.

La fuerza laboral de una organizacion es uno de los factores determinantes del éxito o
fracaso de la misma. Todas las estrategias establecidas para alcanzar las metas y objetivos de
la organizacién dependen directamente del conjunto de acciones y decisiones tomadas por los
colaboradores (Farfan, et.al, 2020). Por esta razon, es de suma importancia desarrollar e

implementar instrumentos que ayuden a administrar efectivamente tales recursos.

3.10 Analisis de Puestos

Las tendencias actuales se enfocan en sistemas practicos, multidisciplinarios y
participativos que consideran el analisis de puestos, como una herramienta fundamental para
formular cualquier politica de RRHH (Iranzo, 2017), debido a que casi todas las actividades
desarrolladas en esta area se basan de uno u otro modo en la informacidn que proporciona este

procedimiento.

Este instrumento tiene como objetivo dar una vision general, tanto a colaboradores,
como a la organizacién, sobre diversos aspectos relacionados con la estructura organizacional,
las acciones y deberes que incluye la ejecucién de un determinado cargo. Segun Alles (2005),
es el procedimiento sistematico de reunir y analizar informacién sobre el contenido de un
puesto descrito como “tareas a realizar” y sus requerimientos especificos, el contexto en que
las tareas son realizadas y el perfil adecuado de las personas que deben contratarse para ocupar

cada cargo.

De la misma manera, para Paredes & Asociados (2008), la estructura organica funcional
es el instrumento administrativo mas representativo que sera determinante para el

cumplimiento de la mision y vision de la empresa junto a los objetivos estratégicos que se
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planteen a corto, mediano y largo plazo como empresa, estableciendo de esta manera las

relaciones de dependencia, supervision y coordinacion.

Elementos de la descripcion de puestos

e Identificacion del cargo

Segun Alles (2005), se debe detallar de manera breve y concisa, el nombre del puesto,
area, departamento o gerencia a la que pertenece, considerando que no se pueden utilizar
diferentes nombres para puestos similares y también la fecha, para hacer constar el momento
en que se escribid la descripcion del puesto. Ademas, se deben mostrar las relaciones del puesto

con otras personas dentro o fuera de la organizacion (por ejemplo: supervisa a, reporta a).
e Mision del cargo

Describe la razon de ser del puesto, en la que se indica qué es lo que hace, a qué o a
quiénes afecta su labor y finalmente, para qué se realizan tales funciones en el determinado
cargo. La misma debe ser descrita en un solo parrafo/frase, sin puntos aparte, en los que
contengan estos cuatro momentos: Qué (Accién), Sobre qué (funcién), De acuerdo a qué
(marco/guia), Para qué (resultado) (Alles, 2005).

e Identificacion de los riegos del cargo

La identificacion de los riesgos del cargo permite a la organizacion tener en cuenta los
riesgos a los que estan expuestos el personal. Da una vision general de los riesgos a los que se
someten las personas dependiendo de cada cargo, dependera de sus funciones, y campos de

accion.

La medicion o cuantificacion de los factores de riesgo se realiza aplicando
procedimientos estadisticos, estrategias de muestreo, métodos o procedimientos estandarizados

y validados con instrumentos calibrados. (Hilbay & Cisneros, 2010).

A través de la investigacion a que se exponen en el trabajo las personas, se pueden
identificar los riesgos de cada cargo. Los riesgos que se pueden identificar son: mecanicos,
fisicos, quimicos, biologicos, ergondmicos y psicosociales. La identificacion de estos riesgos,
pueden ademas ayudar a prevenirlos, pues se tomaria acciones para tratar de minimizarlos,

haciendo més baja la incidencia de los riesgos hacia el personal de la organizacion
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e Dimensiones del cargo

Las dimensiones del cargo son necesarias para permitir conocer algunos detalles del
cargo, como son la parte salarial, y material. En las dimensiones econémicas se menciona una
descripcion detallada del salario fijo o factura y en las dimensiones materiales se menciona una
descripcion detallada de materiales que utiliza para ejecutar su trabajo. Esto es necesario saber
para la construccion de presupuestos salariales y de materiales, aparte de que se puede entregar
los materiales necesarios para la ejecucion de las actividades de los trabajadores. Podriamos
acotar que la dimension econdmica se puede construir a través de tablas sectoriales, salariales,
etc. Por otro lado, la dimension de materiales se podria construir con entrevistas con cada uno

de los cargos a fin de conocer los materiales que manejan, etc. (Paredes, 2008).
e Listado de actividades e identificacion de actividades esenciales

Para que un cargo sea apto se requiere de ciertas competencias que se encuentran dentro
de los conocimientos y destrezas indispensables para tener un mejor desempefio de actividades

esenciales.

Paredes y Asociados (2000) emplean el Modelo de Perfiles por Competencia. El
levantamiento de los cargos inicia con una descripcién detallada de todas las actividades que
se realiza en cada cargo de la organizacidon, posteriormente se utiliza la escala de factores para
valorar las actividades mas importantes para el cargo con la formula: TOTAL= (CO x CM) +
F, F representa la frecuencia con la que se realiza la actividad, CO es la consecuencia de no
ejecutar la actividad y las consecuencias que esto, por ultimo CM hace referencia al grado de
complejidad de ejecutar la actividad a nivel de esfuerzo fisico y/o intelectual. El objetivo de
aplicar esta férmula es brindar una calificacién a cada actividad del cargo y poder identificar

mas que presenten un mayor puntaje (como se cito en Chala, 2018).

A continuacion, la metodologia del MPC se basa en el principio de Pareto en el cual
explica que el veinte por ciento de las actividades son las esenciales en relacion con el ochenta
por ciento sobrantes de las actividades, es decir, el 20% es un resultado global de las actividades
del cargo. Para cada cargo se asignan 4 o 5 actividades con las puntuaciones mas altas que seran
valoradas como las actividades esenciales (Alfredo Paredes y Asociados, 2000, como se cito
en Chala, 2018).

e Conocimientos y Rasgos de personalidad
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El conocimiento hace referencia a un conjunto ordenado de conocimientos sobre una
materia, tema o disciplina en particular. Son importantes y forman la base para el desempefio.
El modelo de conocimiento es un conjunto de procesos relacionados con las personas que
forman parte de una organizacion, que permiten establecer los conocimientos necesarios para
los diferentes puestos. Este es fundamental para el desempefio, sin el conocimiento necesario
no se desemperfiara el puesto o las tareas asignadas de manera adecuada. Sin embargo, el
desempefio exitoso se logra al tener las competencias necesarias para las funciones descritas

anteriormente (Paredes, 2008).

El término competencia se refiere a los rasgos de personalidad que se reconocen en las
organizaciones, en la gestion de recursos humanos, ya sea bajo el nombre de competencias de
las personas que utilizan este enfoque, o generalmente bajo el nombre de rasgos de
personalidad. Junto con las caracteristicas de la personalidad estan las motivaciones y el
concepto de uno mismo. Estos factores en conjunto determinan el comportamiento de una
persona, que es un elemento usado en la medicién de la competencia. Ahora se entiende que
las capacidades (rasgos, motivaciones y autoconceptos) se relacionan con "algo", que es una

medida de eficacia o alto rendimiento (Alles, 2005).

Las cinco dimensiones de la personalidad basadas en el big five de Goldberg son el
neuroticismo(susceptible), extroversion (sociable), apertura a la experiencia (inventivo),
amabilidad (amigable), responsabilidad (eficiente). Segin Myers-Briggs (2020), hay 16 tipos

de personalidad, los mismos que ya han sido descritos en las herramientas.

« Extrovertido Sensitivo Pensativo Juicioso (controladores).

+ Extrovertido sensitivo pensativo perceptivo (espontaneidad).

+/ Extrovertido sensitivo sentimental juicioso (atiende las necesidades del resto).
+ Extrovertido sensitivo sentimental perceptivo (alegres y espontaneos).

+ Introvertido sensitivo pensativo juicioso (moral).

+ Introvertido sensitivo pensativo perceptivo (reservado).

+ Introvertido sensitivo sentimental juicioso (protectores)

+ Introvertido sensitivo sentimental perceptivo (viven el presente).

« Extrovertido intuitivo pensativo juicioso (liderazgo).

+ Extrovertido intuitivo pensativo perceptivo (curioso).

+ Extrovertido intuitivo sentimental juicioso (les gusta aprender)
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« Extrovertido intuitivo sentimental perceptivo (creativo).

+ Introvertido intuitivo pensativo juicioso (resolucion de problemas).

+ Introvertido intuitivo pensativo perceptivo (reflexionan).

+ Introvertido intuitivo sentimental juicioso (sensible).

+ Introvertido intuitivo sentimental perceptivo (sensible y creativo).

e Guia para identificar conocimientos informativos.

Los conocimientos exhibidos a continuidad se logran en los procesos de induccion,

entrenamiento, manejo de informacion y ejecucion de las actividades principales del puesto:

Areas de conocimientos
informativo

Descripcion

1. Informacidn institucional de
nivel estratégico

Entendimiento de mision y vision,
claves de éxito, prioridades de la
institucién y politicas

2. Naturaleza del area/
departamento.

Conocer la mision, procesos,
cuales son las funciones,
metodologias ocupadas y
enfoques de trabajo del area

3. Mercado / entorno.

Entender el mercado en plenitud y
el entorno donde se puede
desenvolver el negocio

4. Productos y servicios.

Saber cuéles son las
caracteristicas de cada productos y
servicios de la institucion

5. Personas y otras areas.

Saber quiénes son las personas de
la institucion conociéndose y asi
mismo de otras areas

6. Leyesy regulaciones.

Tener claro cuéles son los
reglamentos, politicas para el
trabajo
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Es el conocimiento que el cliente
7. Clientes debe de saber acerca de la
institucién

_ El conocimiento previo que deben
8. Proveedores / contratistas. proveedores y los contratistas

Grupos tales como socios
9. Otros grupos (inversionistas) y representantes
de organismos externos

Aumento de produccién, ventas,
10. Datos empresariales. financieras, de recursos humanos,
sistemas, etc

Plataformas virtuales
11. Otros conocimientos

informativos.

(Paredes & Asociados, 2008)
e Formacion académica y Capacitacion adicional

Una de las variables a tomar en cuenta al momento del andlisis y la descripcién de un
determinado cargo, es la formacion académica y la formacién adicional con la que debera
contar el aspirante. Cuando se menciona formacién académica y formacion adicional (todo
curso realizado por una persona con el fin de actualizar u obtener nuevos conocimientos), no
es otra cosa que aquellos conocimientos adquiridos a lo largo de vida estudiantil de un
individuo, conocimientos como: Matematicas aplicadas, Microeconomia, Macroeconomia,

Contabilidad, entre otros, serdn necesarios de acuerdo al cargo que se vaya a desempefiar.

Para Alles (2007), los conocimientos son muy importantes y debe ser imprescindible
verificarlos, ya que la ausencia de los mismos, dificultara la ejecucién de las tareas asignadas a
una persona en un determinado cargo. Sin embargo, el conocimiento no determinara si un
profesional destacard o no, estos deberan ir acompafnados de otras caracteristicas personales

que haréan la diferencia.

e [Experiencia laboral requerida
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La experiencia laboral requerida es un elemento indispensable al momento del
reclutamiento. Ya que forma parte del perfil que se necesita para ciertos puestos. La experiencia
laboral seré proporcional a la funcion del cargo y la responsabilidad que lo comprometa ya que

al pasar el tiempo el perfil ir4 evolucionando.

Se tienen en cuenta las cualidades necesarias para realizar la tarea. Pero se evita detallar
las caracteristicas que posee el titular que no son necesarias para desempefiar correctamente el

cargo. (Jiménez, 2016)

La capacitacion y desarrollo basado en competencias es el proceso que se fundamenta
en laidentificacion de: las actividades claves de los cargos y sus correspondientes competencias
para, a través de las distintas estrategias formativas, capacitar a los participantes segun los
lineamientos de los objetivos y estrategias corporativas (Alfredo Paredes. 2009). Los
programas de desarrollo basados en competencias se centran en la mejora de los niveles de

desempefio.

3.11 Reclutamiento

El reclutamiento en una empresa es una de las partes mas fundamentales para un
correcto funcionamiento de todas las areas de la misma, no siempre se le da la atencion
necesaria o se logra valorar la importancia que tiene en el mediano y largo plazo, los resultados
y objetivos de una organizacién dependen en gran parte de su recurso humano y tener a las
personas adecuadas en los diferentes cargos que se les requiera es algo que marca la diferencia
entre ser lideres y referentes a ser competidores promedio. Por su parte, Mondy (2005, p. 119)
considera el reclutamiento como el proceso que consiste en atraer personas en forma oportuna,
en numero suficiente y con las competencias adecuadas, asi como alentarlos a solicitar empleo
en una organizacion, por tanto, tenemos claro que cumplir con este apartado garantiza un

funcionamiento adecuado y efectivo de toda la empresa.

Tipos de reclutamiento

e Reclutamiento interno

18



El reclutamiento puede ser interno o externo, el reclutamiento interno consiste
en cubrir la vacante con empleados que ya pertenecen a la organizacion, en otras
palabras, se reubica a una persona para ocupar el cargo vacante, esto da la oportunidad
de ascender a los empleados, a crear un plan de carrera y permite tener programas de
desarrollo de personal, planes de profesionalizacion, capacitaciones, y mantiene al
personal motivado, generando asi un clima adecuado dentro de la organizacion
(Espinosa, 2012).

Este método es muy eficaz para cubrir un puesto y es muy utilizado en épocas
donde la economia crece y es muy dificil conseguir candidatos en el mercado laboral.
Este tipo de reclutamiento es trae bastantes ventajas tales como menor costo y menor
inversion de tiempo, se contrata a una persona que la empresa ya conoce y comparten
y ya estan adaptados a la cultura de la organizacién, ademas estas al anunciarse
publicamente dentro de la empresa crean expectativas y posibilidad de desarrollo a los
empleados lo que ayuda a la motivacion, a la retencion de personal y al clima laboral
(Urdiales, 2015).

Reclutamiento Externo

El reclutamiento externo es un proceso de seleccion de personal. En este, a
diferencia del reclutamiento interno, se convoca a candidatos que estan fuera de la
empresa. El reclutamiento externo, en otras palabras, es una forma de cubrir una nueva

vacante de trabajo.

Existen fuentes de seleccion externa, tales como: Agencias de empleo que son
las organizaciones que ofrecen servicios de reclutamiento de personal para otras
empresas que lo necesiten. Bolsas de trabajo que tienen disponible un registro de
estudiantes que se han inscrito en la misma que pueden ser como LinkedIn. Ferias de
empleo que son eventos importantes para el reclutamiento de personal porque estos
permiten encontrar candidatos y perfiles méas especificos de acuerdo con las necesidades
de la empresa. Las redes sociales son también una fuente de reclutamiento muy 6ptima
ya que con la evolucién del internet ha permitido que se utilicen estas fuentes de
reclutamiento electronico. Anuncios en medios de comunicacion y organizaciones

profesionales también son algunas de las opciones para el reclutamiento externo.
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3.12 Seleccién

Segun Mondy (2010), el proceso de seleccion consiste en elegir entre varios candidatos
quién es el mas adecuado para un puesto y una organizacion. Por esta razon, es necesario revisar
con el mayor cuidado posible las hojas de vida recibidas para seleccionar candidatos que
cumplan a cabalidad con los conocimientos, habilidades y criterios requeridos para el puesto,
ya que debido a procesos de seleccion deficientes e incorrectos, no solo las empresas pueden

sufrir sino también sus empleados.

En base a lo expuesto anteriormente, Mondy (2010) nos sugiere seguir siete pasos
esenciales para realizar un proceso de seleccion de personal, siempre ajustando a cada

organizacion:

1- Entrevista preliminar: El objetivo basico de este apartado es eliminar a los aspirantes

gue no cuentan con los requisitos necesarios para el puesto en el menor tiempo posible.

2- Revision de solicitudes de empleo: Se examinan las solicitudes de empleo en donde se
verifica si es que hay relacion entre el candidato y el puesto de trabajo en base a este
documento. Las solicitudes de empleo se suelen llenar tomando en cuenta los criterios de
la empresa, sin embargo, por lo general contienen datos personales, formacion académica,

y experiencia laboral.

- Revision de curriculum: Normalmente las empresas suelen comenzar solicitando este
documento antes de seguir el proceso. En el cual se describe la experiencia, formacion

académica y capacitaciones que tiene el individuo.

4- Pruebas de seleccion: Las pruebas estan encargadas de evaluar aptitudes, personalidad,
habilidades y motivacién de los candidatos. Las pruebas tienen la ventaja de ser un reflejo
del desempefio que puede tener un empleado en su trabajo, sin embargo, no son infalibles

a la hora de medir la motivacion que tendrd un empleado en un futuro.

5- Investigacion previa al empleo, verificacion de antecedentes: su objetivo es la
verificacion de la informacién presentada con el fin de comprobar su veracidad, ademas de

indagar sobre algun dato importante que no fue mostrado.

6- Decision de seleccion: En este paso el administrador revisara a los candidatos restantes

tomando en cuenta todas las etapas anteriores, y la recomendacion de RRHH. Sin embargo,
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la decision de contratacion sera suya teniendo en cuenta la inversion que se necesita para

todo el proceso.

7- Examen médico: Por ley la empresa no puede realizar un examen médico sino hasta
que el candidato haya recibido una oferta de trabajo, por lo que en general una oferta de

trabajo dependera de que el candidato haya pasado este examen.

Pruebas de Seleccién

Las pruebas de seleccion son de suma importancia para facilitar y determinar, las
diferentes capacidades, conocimientos y rasgos de personalidad, que presentan los candidatos.
Por ello, se optd por aplicar 3 diferentes tipos de pruebas para el area operativa: conocimiento,
psicométricas y de personalidad; y dos diferentes tipos de pruebas para el area administrativa:

conocimiento, y se sugiere una prueba de personalidad.

La prueba de conocimientos se aplica tanto en el a&rea administrativa como operativa pues
evidente la necesidad de comprobar y corroborar los conocimientos del candidato para el puesto
de trabajo, ya sea acerca de manejo de maquinaria, software, metodologias, conocimiento
tedrico aplicable en algun area, etc., por ende, es fundamental aplicarla en ambas areas.

Por otro lado, El test de anillas es una prueba psicométrica que permite evaluar las
funciones ejecutivas, es una de las herramientas mas completas del conocimiento humano, es
importante mencionar que las funciones ejecutivas se pueden evaluar mediante la capacidad de
planificacion, este test consiste en la construccion de 15 modelos con anillas de colores, donde
se valorara el nimero de movimiento, y el tiempo que la persona evaluada emplee en la
ejecucién de cada uno de ellos Estas variables a considerar son fundamentales, ya que se ha
confirmado que el factor comun, y el que determina la eficiencia en el rendimiento ejecutivo

es el tiempo que se utiliza para construir cada uno de los modelos (Portellano, et.al, 2011).

El IPV, por una parte, permite evaluar la disposicion que presentan las personas para la
venta, y por otra construir un perfil individual que contienen los diferentes rasgos de

personalidad. Es un test que no presenta un tiempo limite (ECPA, 2016).

Es una prueba que va permitir formar un perfil individual mas completo, ya que,

proporcionara una idea mas clara sobre las habilidades que presenta el candidato.
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En cuanto al area administrativa, es necesaria la aplicacion de un test de personalidad
gue nos permita conocer si los rasgos de personalidad del candidato se ajustan a los requisitos
del puesto. La aplicacion de este test requerira de un psicologo organizacional que nos facilite
la interpretacion de resultados, pues al tratarse del area administrativa, los rasgos de
personalidad necesarios pueden ser mas especificos. Las 5 dimensiones de este test son:
energia, afabilidad, tension, estabilidad emocional y apertura mental. Estas dimensiones a
evaluar tienen una gran aplicabilidad en las organizaciones, y se relacionan con actividades

habituales de la vida laboral (Caprara, et. al, 2001).

3.13 Contratacion

La contratacion de personal es un mecanismo de seleccidn de una persona en un puesto

laboral, segun su idoneidad, los que deben tener excelente desempefio de funciones.

Es asi que, GOmez-Megjia et al. (2001) definen al reclutamiento como: “el proceso por
el que se genera un conjunto de candidatos cualificados para un determinado puesto de trabajo;

el primer paso del proceso de contratacion”.

El proceso de contratacion es de suma importancia ya que es aqui donde se le da a
conocer al candidato todos los términos, condiciones y la firma de contrato final antes de

comenzar a laborar.

3.14 Induccién

Segun Mondy, la induccién es fundamental para el proceso de seleccion dentro de una
empresa, sefialando que consiste en el esfuerzo inicial de capacitacién y desarrollo que se dirige
a los nuevos empleados para informarles acerca de la compafiia, el puesto y el grupo de trabajo.
Este proceso radica de la necesidad de familiarizar a los trabajadores recién incorporados a la

cultura de la empresa, asi como adaptarlos a las estructuras organizacionales.

Mondy (2010) si bien la induccion y sus actividades son supervisadas por recursos
humanos, pueden ser adecuadamente desarrolladas por comparieros del nuevo trabajador en sus
respectivas areas debido a que suelen ser accesibles al personal de nuevo ingreso, tienden a
mostrar un alto grado de simpatia, y tienen la experiencia organizacional y los conocimientos

que los empleados nuevos necesitan.
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Como menciona Koontz y Weihrich (2004) la induccién es un conjunto de objetivos,
politicas, procedimientos, reglas, asignaciones de tareas, pasos a seguir, recursos a utilizar y
otros elementos necesarios para llevar a cabo un determinado curso de accion; generalmente
esta respaldado por un presupuesto y el propdsito es hacerles saber a los empleados que sabran
donde trabajar para reducir la ansiedad que suelen experimentar los recién llegados a la

organizacion.

Por esta razdn se tomd en cuenta adquirir esta informacion, mediante la investigacion
de este proceso, generado por el departamento de recursos humanos y poder implementar de la
mejor manera esta propuesta que sin lugar a duda demuestra que es uno de los pasos mas
importantes relacionado directamente a la integracion de nuevos conocimientos a la

organizacion.

3.15 Evaluacién de desempeiio

“La evaluacion del desempefio se considera como una apreciacion sistematica del
actuar de cada persona, en el cargo o del potencial de desarrollo futuro” (Rivero-Remirez,
2019).

Mar y Bron (2021) comentan que “La evaluacion del desempefio representa una medida

de la trayectoria de las personas en un periodo de tiempo.”

Casallas (2016) menciona que todo proceso de evaluacion sirve para estimular o juzgar
el valor, la excelencia y las cualidades de una persona, con el fin de determinar la eficacia en
el cumplimiento de las responsabilidades, funciones y actividades propias del cargo o puesto

en el que se desemperia.
Algunos de los criterios que se toman en cuenta para la evaluacién son:

e Habilidades

e Competencias profesionales
e Capacidad de adaptacion

e Trabajo en equipo

e Liderazgo

La evaluacion de desempefio se puede dividir de acuerdo a quién realice la evaluacion,

uno de los modelos tradicionales es la Evaluacion 90°. Se utiliza para evaluar a una persona a
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nivel laboral, hace hincapié en los objetivos y competencias. En este procedimiento solo pueden
evaluar las personas gque estan en un cargo superior a uno inferior, es decir, solo pueden evaluar
los jefes a los subordinados, es importante mencionar que para que el proceso obtenga el éxito
deseado, es necesario que los jefes no evallen su afinidad personal con el trabajador, porque

distorsiona el verdadero objeto de la evaluacion (Valera, 2011).

Segun Fortis (2016), si se realiza de manera correcta la evaluacion de 90°, se puede

encontrar algunas ventajas como las siguientes:

e La evaluacion de 90° es objetiva, ya que, si se la hace de manera correcta y con los
instrumentos necesarios, en los resultados nos demostrara cuales son los problemas que
hay en estos puestos.

e Si utilizamos los resultados correctamente, nos ayudara a que la empresa pueda disefiar
planes de capacitacion para una mejora en la productividad o en el area que sea
necesaria.

e Los resultados también nos ayudan a crear la retroalimentacion adecuada donde habra
un acercamiento jefe - empleado, ayudando a conocer mas sobre la situacion y sus
empleados.

e Esta ventaja es muy importante, ya que con esta evaluacion nos ayuda a que se habra la
oportunidad de didlogo jefe - empleado y asi ellos poder sentirse escuchados en las

situaciones que se presenten.

La escala gréfica para Gil. et al, (2018), es el método de evaluacién méas empleado,
divulgado y el més simple, la aplicacion de este método requiere tener cuidado, con el fin de
controlar la subjetividad y los prejuicios del evaluador, mismos que pueden interferir en los
resultados, debido que estos se dan a través de expresiones numéricas por medio de tratamientos
estadisticos 0 matematicos. Es una tabla de doble asiento, donde se registran, en los renglones,
los factores de la evaluacion y en las columnas las calificaciones de la evaluaciéon del
desempefio. Los factores de la evaluacion representan los criterios relevantes o los parametros

basicos para evaluar el desempefio de los trabajadores (Chiavenato, 2016).

Los factores de la evaluacion que se califican son actividades esenciales y
conocimientos, de acuerdo con lo que selecciona y valora la empresa. Los trabajadores que
alcanzan mejor desempefio en sus actividades son quienes alcanzan calificaciones més altas en

estos factores, sin importar el puesto que ocupen. Entonces, si una organizacion escoge el
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conocimiento del puesto como un factor a evaluar, sefiala a todos los trabajadores la
importancia y la prioridad que confiere a ese aspecto. EI niUmero de factores de la evaluacién
varia segun los intereses de cada organizacion, pero, en general, se ubica entre cinco y diez
factores. (Chiavenato, 2009).

Los principales beneficiarios del método de escala grafica son el gerente, la
organizacion y la comunidad. Una de sus ventajas es brindar a los evaluadores un instrumento
de evaluacion de facil compresion y de aplicacion simple, Ademas también posibilita una vision
integrada y resumida de los factores de evaluacion, es decir, de las caracteristicas de desempefio
mas destacadas por la empresa y la situacion de cada empleado ante ellas. A la vez, exige poco
trabajo al evaluador en el registro de la evaluacion, ya que lo simplifica enormemente.
(Chiavenato, 2016) De igual manera, comunicarse con sus subordinados para asegurarse de que
entiendan que la evaluacién de desempefio es un sistema objetivo que les permite conocer como

estd su desempefio.
Instructivo para Evaluacion de desempefio

e Datos de identificacion

Jefe 0 autoevaluacién: se marca con una X el tipo de evaluacion que se va a dar, ya

sea evaluacion por parte del jefe o autoevaluacion.

Cargo: cargo al que pertenece la persona evaluada. El nombre no es necesario ya que

esta evaluacion es anonima.
Area: area a la que pertenece la persona evaluada.
Unidad organizativa: empresa u organizacion en la que se realiza la evaluacion.
Fecha de evaluacion: fecha en la que se realiza el proceso de evaluacion.

Tipo de evaluacion: En este apartado se menciona que tipo de evaluacion se realiza,

de acuerdo a la cantidad y cargos de personas que realizan la evaluacion.

e Actividades esenciales
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Son aquellas actividades que conducen al logro de los resultados de impacto. Todas las
actividades que hace el ocupante del puesto de trabajo, pueden ser desde lo mas pequefio hasta

lo més grande, no se puede dejar de poner ninguna de las actividades.

e Conocimientos

Los conocimientos son un conjunto de informacién adquiridos mediante la educacion
formal y la acumulacién de experiencias. Existen dos tipos de conocimiento, primero los
conocimientos generales de trabajo, es decir los conocimientos que posee una persona que
aspira a un empleo, después tenemos los conocimientos técnicos especificos requeridos por la
posicion, se trata de la capacidad para demostrar todos aquellos conocimientos tedricos,

practicos, experiencias y habilidades que se requiere para la ejecucién de una tarea.

e Tipo de indicador

Los tipos de indicadores que se tomaran en cuenta seran: Evaluacion por eficacia y por
desarrollo. En el caso de eficacia, se mide el logro de los resultados propuestos por medio de
las actividades, se indica si se realiza las cosas que se debian hacer. Por otro lado, la evaluacién
por desarrollo son los valores con los que podemos medir el rendimiento de los empleados en

una empresa.
e Rango
Responsabilidad: 90°

Criterio: Logro de metas
Método: Escala Gréfica

Periodo: Anual

e Equivalencia

En este apartado se utiliza un “indicador” que representa niveles de satisfaccion del

cumplimiento de la actividad, en este caso, surge del rango para la ponderacion.
e Calificacion
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Debemos calcular el promedio de este y por lo tanto la calificacion es el total que puntla
a través de la evaluacion de desempefio, seguida de esto se analiza la informacion. Y por
consiguiente se disefia un plan de accion para mejorar los aspectos negativos y potenciar las
variables positivas que hayan resultado de la evaluacién de 90 grados.

3.16 Capacitacién

Todo proceso organizacional debe ser realizado con la identificacion interfaces entre
los pasos previos y los pasos posteriores, para poder relacionar un orden de como se deben
realizar las cosas, en el area de recursos humanos debemos de considerar de vital importancia
el area de capacitacion, la cual es la encargada de la mejora continua de las destrezas,
habilidades y conocimientos de nuestros trabajadores, sin importar el cargo que desempefien,
por ende es de vital importancia ejecutar planes de planificacion adecuados. Justamente por no
considerar el contexto de la accion de capacitacion. Asi surge la hipdtesis del injerto: la
capacitacion es un cuerpo extrafio en la organizacion, no es un fenémeno natural. (Guifiazu,
2004).

Por ende la implementacion de un plan de capacitacion radica en relacionarse con las
necesidades de la empresa y eso podemos verlo reflejado en el subproceso de evaluacion del
desempefio, donde podemos ver los indicadores de gestion altos, medios y bajos, por lo que
gracias a ese conocimiento se podra saber el FODA de nuestros recursos humanos.

Por ende es un proceso que ayudara a las empresas a desarrollarse de mejor manera a la vez
que pueda contribuir a la vida laboral de cada uno de nuestros obreros o empleados. Por lo que
es de vital importancia tomar conciencia sobre la importancia de tener a nuestros empleados
mejor preparados. La escasez de recursos, su mala asignacion y la ineficiencia con que se
utilizan los actualmente destinados a este conjunto de empresas, son factores que obligan ante
todo a tomar medidas para que se haga mejor uso de los recursos disponibles

(Labarca, 1999).

Por lo que las empresas deben reconocer que no es un gasto capacitar a su personal, sino

una inversion.

Se debe saber que la capacitacion al ser una forma de ensefianza y aprendizaje debe

tener su debido conocimiento y proceso, por lo que debemos de saber distinguir entre las formas
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que las empresas pueden ensefiar a sus trabajadores. Segun Gabriela Guifiazu entre ellas
tenemos el aprendizaje con circuito simple (deteccion del error y se da retroalimentacion) y el

aprendizaje de circuito doble (toma de accion al verificar el error).

El conocimiento del aprendizaje humano es de vital importancia para saber como
debemos ensefiar, a quien debemos ensefiar qué y como debemos de ensefiar, por lo que suele
ser necesario que personas externas a la organizacion y expertas en dicha tematica tomen la
responsabilidad sobre estos procesos, sin embargo también puede ser por parte del
departamento de recursos humanos, algo de mucha importancia sin importar de si es un agente
externo o interno el encargado es que la gerencia del mismo departamento este muy pendiente
de todos los procesos de capacitacion de la empresa y brindar un flujo de informacién a la

gerencia, esto de manera resumida.

1. Técnicas de capacitacion

1.1 Modelado de comportamiento

Esta técnica permite a una persona aprender mediante la imitacion de comportamiento

de otros para mostrar a los capacitadores como manejar diversas situaciones.

Brinda a la organizacion la posibilidad de representar un comportamiento esperado a
través de un capacitador, el cual necesitara el compromiso y pro actividad del capacitado para

repetir aquellos comportamientos que se esperan de la persona.
En cuanto a los beneficios de esta técnica, se destacan los siguientes:

o Desarrollo de creatividad del colaborador

e Trabajo en equipo

o Relaciones interpersonales entre colaboradores
o Desarrollo del autoestima del colaborador

e Oportuna representacion de resultados.
1.2 E-Learning:

El E-Learning, es la forma mediante la cual el propio empleado se hace responsable de

su aprendizaje con la ayuda de medios electronicos a través de la Internet, esta basado, por
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tanto, en el uso masivo de la Web como medio de comunicacion. Hace uso de tecnologias
multimediales y de Internet para mejorar la calidad del aprendizaje facilitando el acceso a

recursos y servicios, asi como los intercambios y la colaboracién a distancia.

El E-Learning se trata de "aprendizaje" realizado mediante tecnologias Web o bien a
través de un software preinstalado en una computadora con capacidad multimedia. Ya sea de
manera asincronica (el estudiante y la fuente separados en el tiempo: 30 autoformacion), o de
manera sincronica (estudiante y fuente conectados en tiempo real, en una "clase virtual™). Lo
interesante es que el alumno se siente mas comodo y puede repetir todas las veces que sea
necesario una leccion. Una herramienta tecnoldgica basada en Internet permite que todos los
participantes puedan acceder a su utilizacion en cualquier momento y desde cualquier lugar.
Las herramientas de interaccion disponibles potencian la colaboracion entre las partes. Los
integrantes de la comunidad virtual pueden relacionarse a través de foros de debate, chat y
video chat, con el fin de complementar su participacion en las clases presenciales o
simplemente intercambiar ideas para enriquecer su aprendizaje. Esta modalidad de ensefianza
transmite los contenidos a través de medios impresos, audiovisuales y telematicos. (Romero y
Seperduti, 2017).

1.3 Beneficios del E-Learning:

e Sualcance: La barrera geografica desaparece. Una conexion a Internet desde cualquier
parte del mundo le permite a uno ser parte de una experiencia de E-learning.

e Sus costos: se reducen notablemente tanto los costos de disefio como los de edicién de
los materiales y especialmente los de logistica y distribucion de la capacitacion,
evitando mayores costos de movilidad de alumnos, docentes y menor demanda de
espacios fisicos asignados a actividades de capacitacion.

e Su dindmica: permite agilizar el proceso de ensefianza aprendizaje y estimular el
aprendizaje en grupo o de una comunidad de préactica. Posibilidad de implementacion
de foros de discusion internos, chat y videoconferencia. Utilizacién de depdsitos de
archivos para material de lectura, ejercicios practicos y acceso a noticias y novedades
actualizadas.

o Facilidad de uso. Una vez que se tiene acceso a la Web, trabajar en ella es tan sencillo

como pulsar el raton, pues no se exige ningln conocimiento de informatica adicional.

1.4 Role play
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El role play es una técnica dramatica en la que los empleados improvisan
comportamientos que reflejan actos de personas involucradas en una situacion definida
(O’Donnell y Shaver, 1990). Su relacién con la toma de perspectiva, como se ha sugerido con
anterioridad, es consistente. De hecho, algunos autores califican el role playing como un tipo
de toma de perspectiva (Resnick y Wilensky, 1997).

Por su parte, Frick-Helms (2008) afiade que las simulaciones de role playing constituyen
situaciones de aprendizaje de gran valor. Es posible conseguir grandes beneficios en el proceso
de ensefianza-aprendizaje a través de una actividad en la que los trabajadores aprenden al
tiempo que se divierten, sumando el inherente valor de motivacion que conlleva este tipo de

dindmica.

La técnica se convierte en una aprender constante , el cambio de situaciones y
actividades fortalece la creatividad situacional de quien la ejecuta para desempefiar nuevos
retos o mejorar los propios procesos de pasos fundamentales para llevar a cabo el trabajo, sin
embargo, cabe destacar el entendimiento e importancia de cada cargo en la organizacion de
parte del mismo personal , es una integracién uniforme de su propio conocimiento respecto a
otros departamentos , también ayuda a mejorar la comunicacion entre supervisor y supervisados
para sembrar una mutua empatia de todas las actividades que laboran en el dia, horas de

cumplimiento, exactitud, precision y comprension.

Otro beneficio de gran importancia es realizar una rotacion rutinaria de las actividades
para que el personal fortalezca su auto motivacion y responsabilidad al tener opciones de

realizar otras actividades y romper la propia monotonia jerarquica.

1.5 Beneficios del role play

e Ayuda a comprender el mundo que les rodea y encontrar su lugar en él.

o Fomenta la empatia en el trabajo al ponerse en el lugar de otras personas.

« Facilita la expresion creativa y la imaginacion.

e Propicia la autonomia y madurez del trabajador.

o Conectar empaticamente las actividades y responsabilidades de los demas.

e Ayuda a desarrollar habilidades sociales, expresando emociones y sentimientos.
o Desarrollo de competencias.

e Educaen igualdad.
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6. HERRAMIENTAS
4.8 ANALISIS DE PUESTOS

MANUAL ORGANICO FUNCIONAL

e IDENTIFICACION DEL CARGO

(El nmero de personas registradas dependera del cargo al que pertenezca)

INFORMACION DEL CARGO

Nombre del Nombre del

cargo: ocupante del
cargo:

Departament Fecha de

o al que elaboracion:

pertenece:

INFORMACION DE REPORTE

(Registrar el nimero, nombre del cargo y la persona para dejar constancia del
cumplimiento de sus actividades realizadas ante su superior)

N° de responsable/es a
quien reporta:

Nombre del Nombrede |-

cargo al que responsable

reporta: a quien )
) reporta: ;

INFORMACION DE SUPERVISION

(Registrar el niumero, nombre del cargo y la persona a quien supervisa para llevar un
control del cumplimiento de sus actividades)
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N° de responsable/es a
quien reporta:

Nombre de -
cargo al que
supervisa:

Nombre del | -
responsable
a quien
supervisa:

DEFINICION DE MISION DEL CARGO

(Para redactar la mision del cargo, es necesario conocer cOmo este contribuye a la

empresa)

Misién:

IDENTIFICACION DE LOS RIESGOS DEL CARGO

(La identificacion de los riesgos, dependeréa de las actividades que debe desempefiar el
trabajador, las herramientas que usa, y el entorno en el que realiza sus labores)

objetos, atropellamientos 0
choques/colision vehicular, contacto
eléctrico, pinchazos, cortes.

Tipos de Riesgos Descripcion Marque
laborales
(X)
Fisico Temperaturas altas o bajas, radiacion,
ruido, vibracion, iluminacion,
ventilacién, fluido eléctrico.
Mecanico Maquinas, superficies, caidas de
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Quimico Solidos, polvos, humos, liquidos,
vapores, aerosoles, gaseosos.

Bioldgico Virus, hongos, bacterias, parasitos,
exposicion a animales selvaticos.

Ergondmico Manejo manual de carga,
movimientos repetitivos, posturas
estaticas, posturas forzadas

Psicosocial Monotonia del trabajo, sobrecarga
laboral, alta responsabilidad, conflicto
de roles, falta de claridad en las
funciones, turnos rotativos, relaciones
interpersonales, inestabilidad laboral.

DIMENSIONES DEL CARGO

(En las dimensiones econdémicas se menciona una descripcion detallada del salario fijo
o factura y en las dimensiones materiales se menciona una descripcién detallada de
materiales que utiliza para ejecutar su trabajo)

Dimensiones
econdmicas:

Dimensiones
materiales:

LISTADO DE ACTIVIDADES E IDENTIFICACION DE ACTIVIDADES
ESENCIALES

(En la tabla de “Actividades asignadas” se describen un promedio de 6 actividades
principales que tiene el cargo y en base a una formula preestablecida se seleccionan
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las actividades esenciales de acuerdo a los valores que se den a cada actividad en

Frecuencia, Consecuencia 'y Complejidad)

Factores

Preguntas de Apoyo

Frecuencia (Fr): Frecuencia con la que se
realiza la actividad

¢Con qué frecuencia se ejecuta esta
actividad? Si la frecuencia es variable
preguntese: ;cual es la frecuencia
tipica de ejecucion de esta actividad?

Consecuencia de no aplicacion de la
actividad o ejecucion errada (CO): Qué
tan graves son las consecuencia por no
ejecutar la actividad

¢Qué tan graves son las
consecuencias por no ejecutar la
actividad o un incorrecto desempefio?

Complejidad o grado de dificultada en la
ejecucion de la actividad (CM): Cual es el
grado de esfuerzo intelectual y/o fisico; vy, al
nivel de conocimientos y destrezas
requeridos para desempefiarlo

¢Qué tanto  esfuerzo  supone
desempefiar la actividad? O,
alternativamente:  ;Requiere el
desempefio el desempefio de esta
actividad un elevado grado de

conocimientos y destrezas?

TABLA DE VALORACION DE ACTIVIDADES

Grado Frecuencia Consecuencia Complejidad
L. Muy dificil: La actividad
Méxima: Puede afectar a y
. o demanda el mayor grado de
5 Todos los dias la organizacion en e
mltinles aspectos esfuerzo/ conocimiento/
ples asp habilidades
Importante: Pueden  [Dificil: La actividad demanda
4 Al menos una vez afectar resultados, un considerable nivel de
por semana procesos o areas esfuerzo/ conocimiento/
funcionales habilidades

34



Media: Repercuten Moderado: La actividad
3 Al menos una vez negativamente en requiere un bajo nivel de
cada quince dias | resultados o trabajos de esfuerzo/ conocimientos/
otros habilidades
Poca: Cierta incidencia en , . .. )
. Féacil: La actividad requiere
resultados y actividades ..
2 Una vez al mes . un bajo nivel de esfuerzo/
que pertenecen al mismo L. o
conocimientos/ habilidades
puesto
) L. Muy facil: La actividad
Bimensual, Minima o Nula: . y .. )
) . ) .. requiere un minimo nivel de
1 trimestral o Incidencia en actividades ..
esfuerzo/ conocimientos/
semestral o resultados o
habilidades

(Férmula: Fr + (CO*CM))

(Para describir correctamente las actividades, estas se deben empezar redactando con un solo
verbo en infinitivo y deben ser concretas)

ACTIVIDADES DESIGNADAS

N° de
actividades

Descripcion de
actividades

Frecuencia

Consecuencia

Complejidad | Total

e ACTIVIDADES ESENCIALES, CONOCIMIENTOS Y RASGOS DE

PERSONALIDAD

(Una vez descritas y valoradas las actividades asignadas al cargo, se toman como esenciales
Unicamente a las 4 actividades que tengan los puntajes totales mas altos despues de haber
realizado el célculo correspondiente, y se las describe en la tabla “Actividades Esenciales™)
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Indicaciones para completar la siguiente tabla:

- Conocimientos: Se enlistan las areas basicas que se requieren y se identifican si

son capacitables o seleccionables.

- Rasqos de personalidad: Se enlistan los rasgos de personalidad necesarios para

el cargo de acuerdo a la guia de personalidad postulada. (El nimero de rasgos

de personalidad varian de acuerdo al criterio del profesional encargado de

definir el contenido de esta tabla).

ACTIVIDADES ESCENCIALES

Conocimientos Seleccionable /

Actividades Capacitable

Técnicos o Académicos

Rasgos de
personalidad

e GUIAPARA ELEGIR TIPOS DE PERSONALIDAD

(Para identificar la personalidad, se debe tomar en consideracion el cargo al que se le aplicara

el criterio)
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Personalidad

Breve descripcion

Cargos (elegir segun
la necesidad del
cargo)

ESTJ (Extravertido
Sensitivo Pensativo
Juicioso)

Personas "controladoras” que
necesitan ser conscientes de todo lo
que sucede a su alrededor.
Necesitan que las cosas funcionen
como creen que deben funcionar.

e Administrativo

e Operativo

ESTP (Extravertido
Sensitivo Pensativo
Perceptivo)

Las personas que pertenecen a esta
categoria son activas, alegres y
espontaneas. Suelen ejercer control
sobre los demas, a traves de su
capacidad de observacion y
carisma.

e Administrativo

e Operativo

ESFJ (Extravertido
Sensitivo
Sentimental
Juicioso)

Se vuelcan en la atencién de las
necesidades de los demas. Sobre
todo, en el caso de personas
allegadas.

e Administrativo

e Operativo

ESFP (Extravertido
Sensitivo
Sentimental
Perceptivo)

Alegres y espontaneas, que
disfrutan entreteniéndose y
entreteniendo a los demas. La
diversion es uno de los pilares mas
importantes de sus vidas, y son de
trato cercano.

e Administrativo

e Operativo

ISTJ (Introvertido
Sensitivo Pensativo
Juicioso)

Un tipo de personalidad definido
por su fuerte sentido de la
moralidad y del deber.

e Administrativo

e Operativo

ISTP (Introvertido
Sensitivo Pensativo
Perceptivo)

Son personas reservadas, orientadas
a la accién y a las soluciones
practicas ante problemas diarios.

e Administrativo

e Operativo

ISFJ (Introvertido
Sensitivo

Son personas definidas
principalmente por sus ganas de

e Administrativo

37



Sentimental
Juicioso)

proteger y ayudar a los demas y
resultar confiables para los otros.

Operativo

ISFP (Introvertido
Sensitivo
Sentimental
Perceptivo)

Individuos que viven en el aqui y el
ahora. Estan en constante busqueda
de la novedad y de las situaciones
sensorialmente estimulantes.

Administrativo

Operativo

ENTJ (Extravertido
Intuitivo Pensativo
Juicioso)

Este tipo esta relacionado con el
liderazgo y el asertividad.

Administrativo

Operativo

ENTP (Extravertido
Intuitivo Pensativo
Perceptivo)

Personas especialmente movidas
por la curiosidad y por los retos
que, para ser resueltos, requieren
afrontar preguntas intelectualmente
estimulantes.

Administrativo

Operativo

ENFJ (Extravertido
Intuitivo Sentimental
Juicioso)

Quienes aprenden constantemente
acerca de todos los ambitos del
conocimiento, y ayudan a aprender
a las demas.

Administrativo

Operativo

ENFP (Extravertido
Intuitivo Sentimental
Perceptivo)

Propensién al pensamiento
creativo, las artes y la sociabilidad.

Administrativo

Operativo

INTJ (Introvertido
Intuitivo Pensativo
Juicioso)

Orientados hacia la resolucién de
problemas especificos a partir del
razonamiento analitico.

Administrativo

Operativo

INTP (Introvertido
Intuitivo Pensativo
Perceptivo)

Tienen gran propension a la
reflexion, dan més valor a lo exacto
en términos tedricos que el
pragmatismo y la resolucién de
problemas concretos.

Administrativo

Operativo
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INFJ (Introvertido
Intuitivo Sentimental
Juicioso)

Personas muy sensibles, reservadas
y movidas por unos ideales muy
definidos, y que sienten la
necesidad de hacer que los demas
sigan estos ideales.

Administrativo

Operativo

INFP (Introvertido
Intuitivo Sentimental
Perceptivo)

Muestran una sensibilidad estética
y artistica que les vuelve creativos.
Tienen tendencia a ayudar a los
demaés.

Administrativo

Operativo

e GUIA PARA IDENTIFICAR CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS

Estos conocimientos se adquieren en los procesos de induccién, entrenamiento, manejo de
informacion y ejecucion de las actividades del puesto. Considerando las actividades esenciales

de la posicién:

Identifique las areas de conocimientos informativos que sean aplicables a la posicién sefialando

con una X.

5 Si es pertinente, detalle los conocimientos especificos de cada area en la columna

“especifique”.
6 En caso de escoger mas de cinco conocimientos informativos, debera ordenarlos segln su
importancia.
Areas de conocimientos Descripcion Orden de Prioridad

3. Informacion

institucional de
nivel estratégico. | factores claves del éxito,

Conocimiento de mision, vision,

objetivos, estrategias, politicas,
planes operativos, actividades,
tacticas, y prioridades de la
institucion.
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Naturaleza del
area/

Conocer la mision, procesos,

departamento. funciones, metodologias y
enfoques de trabajo del area.

Mercado /

entorno. Conocimiento del mercado y el

entorno donde se desenvuelve el
negocio.

Productos y
servicios.

Conocer las caracteristicas de
los productos y servicios de la
institucion.

Personas y otras

areas.

Conocer personas y otras areas
de la institucién.

Leyesy
regulaciones.

Conocer leyes, reglamentos,
regulaciones y protocolos
internos y/o externos relevantes
para el trabajo.

Clientes.

Conocimiento de los clientes de
la institucion.

Proveedores /
Contratistas

Conocimientos de los
proveedores / contratistas de la
institucion.

10. Otros Grupos

Conocimiento de personas/
grupos como socios,
inversionistas, representantes de
organismos externos, etc.
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11. Datos
empresariales

Estadisticas de produccion,
ventas, financieras, de recursos
humanos, sistemas, etc.

12. Otros
conocimientos
informativos.

e FORMACION ACADEMICA

(Seleccionar con una X el nivel de educacién ideal requerido para el cargo y describa
el titulo que se requiere para cada caso)

Nivel de educacién Nivel de Descripcion del titulo requerido

Educacion

)

Formacion basica

Estudiante universitario

Tecnologo

Titulo de tercer nivel

Posgrado (Diplomado,
maestria, doctorado)

e CAPACITACION ADICIONAL

(Se especifican; cursos, seminarios, pasantias que ayudan a desempefiar eficientemente
el cargo, adicionales a la preparacién académica)
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Descripcion de la capacitacion Fecha de N° de horas
realizacion
e EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Dimensiones de la Detalle
Experiencia ) )
- (Sefalar con una X en la mejor opcion en
“Tiempo de experiencia’)
- (En el punto dos, se debera llenar unicamente
uno de los dos apartados que considere el mas
Optimo)
- (Enlos puntos 2 y 3 detallar de manera escrita
los datos solicitados)
1.Tiempo de Tres meses
Experiencia:
(Es el tiempo que ha Sels meses
desempefiado el
postulante en otras Un afio
instituciones en cargos
similares)

Uno a tres afos

Tres a cinco afos

Mas de cinco afios




2.Experiencia en
Instituciones similares:

(Determinar los afios de
experiencia que se
requiere dentro de
instituciones similares)

2.En puestos similares:

(Determinar los afios de
experiencia en puestos
similares que se
requieren)

3.Tiempo de
adaptacion al puesto:

(Es el tiempo requerido
para que una persona se
adapte al puesto luego de
su ingreso e induccion)

VALIDACION DEL INFORME

(Describir los datos requeridos que validen el proceso de Analisis de puestos, tales
como; fecha de su elaboracidn, nombre de la persona quien realizé el presente informe

y nombre de la persona quien valida el informe)

Fecha de
Elaboracion:

(Es la fecha
en la que se
aplica el
cuestionario)
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Realizado
por:

(Es la
persona
facilitadora
que aplica la
herramienta)

Validado
por:

(Es la
persona que
aprueba la
presente
herramienta
para el
andlisis de
puestos)

4.9

RECLUTAMIENTO

REQUISICION DE PERSONAL

Unidad solicitante:

Nombre del puesto:

Permanente:

Temporal:

Tipo de némina

mensual diario

Breve descripcion del puesto:

Supervisa personal

Si No

MOTIVO DE LA SOLICITUD

Puesto vacante

Marque

Puesto creado:
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Razon:

Despido

Renuncia

ASCenso

Traslado

Suplencia

Razon:

DATOS PERSONALES REQUERIDOS DEL ASPIRANTE

Edad Estado civil

Educacion

Experiencia

CANDIDATOS ACTUALMENTE EN LA EMPRESA

Si Nombre:

no Puesto:

Fecha de la requisicion

Solicitada por:

Dia Mes

ARo

Aprobada por:

e REQUISICION DE PERSONAL

e FORMATO DE RECLUTAMIENTO INTERNO
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EmMpresa ... f I l |

3 »
Y
Vacante para... ;: P

da
* ST 7
y AR )
2 |||
Descripcion del puesto: ra #

Requisitos:
Experiencia:

Cualidades:

e FORMATO DE RECLUTAMIENTO EXTERNO




Empresa ...... .

Requiere contratar Personal para...

>

»
Y
]
Descripcion del puesto: 7
Y
Requisitos: ‘
Experiencia:
Cualidades:

Los postulantes presentaran una carpeta con su Hoja de Vida, y Datos

personales

Buen ambiente laboral, Buen sueldo y todos los beneficios de Ley.

Interesados acercarse a sus instalaciones ubicadas en .
0 mandar su Hoja de vida al correo .

Recepcion de carpetas del ... al ...

e FORMATO DE SOLICITUD DE EMPLEO

Solicitud de Empleo Fecha:
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Evaluador:

Datos personales

Nombres completos

Direccion

Teléfono Correo electrénico

Lugar y fecha de nacimiento

Empleo Solicitado

Tipo de empleo solicitado

Puesto especifico que solicita

En qué fecha estara disponible para empezar a trabajar

¢ Qué nivel de compensacion mensual considera usted?

Formacion académica

Sefiale su formacién académica

a) Primaria

b) Secundaria

c) Universitaria, Titulo de

d) Maestria

e) Posgrado

Antecedentes laborales

Empresa que laboraba

Fecha de inicio Fecha que concluy6

Puesto
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Referencias

Nombre, direccion y teléfono

Nombre, direccion y teléfono

Nombre, direccion y teléfono

Nota: Las solicitudes que cumplan los requisitos para el perfil de cargo pasaran al proceso de

seleccién y los que no se archivan.

e ENTREVISTA PRELIM

4.10 SELECCION

INAR

FORMATO

DE ENTREVISTA PRELIMINAR

Fecha de emision

Realizado por

DATOS PERSONALES

Nombres Completos

Edad

Nacionalidad

Teléfono

Fecha de nacimiento

Direccién actual

Estado Civil

Correo electrénico

Cargo vacante
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INFORMACION ACADEMICA

Nivel Académico

Carrera/ Titulo

obtenido

Lugar de formacion

Fecha de inicio

Fecha de finalizacion

INFORMACION LABORAL

Empleo actual/ empleo anterior:

Cargo desempefiado:

Tiempo de servicio:

Experiencia en

cargos similares

Aspiracién Salarial

Firma del entrevistador

FORMATO DE CALIFICACION DE ENTREVISTA PRELIMINAR

Nombre del candidato:

Fecha de entrevista:

Cargo:

Realizado por:

En este documento se determinara la calificacion correspondiente al desempefio del candidato en

los items presentados durante la entrevista preliminar. El puntaje obtenido se otorgara en base a

los siguientes criterios:
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0 = no cumple con las caracteristicas del cargo

5 = cumple con las caracteristicas del cargo

ASPECTOS A EVALUAR
Nivel académico Calificacion
/5
Experiencia laboral Calificacion
/5

Observaciones generales:

Firma del entrevistador

e REVISION DE SOLICITUDES DE EMPLEO Y CURRICULUM

(En este apartado, el encargado debera analizar detalladamente si algin aspirante es compatible
con el perfil requerido, considerando su formacién académica, experiencia laboral, los
conocimientos técnicos requeridos y aptitudes y competencias. Asimismo, dependiendo del
cargo, se establece la necesidad de que los candidatos presenten inicialmente la solicitud de
empleo, ya que, en algunos casos, basta solo con el curriculum).

FORMACION ACADEMICA (MARCA CON UNA X)
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Seleccionar con una sola X el nivel de educacion requerido dependiendo del cargo

Formacion basica

Estudiante universitario

Tecnologo /13

Titulo de tercer nivel

Posgrado

EXPERIENCIA REQUERIDA (MARCA CON UNA X)

1-Tiempo de Experiencia

Tres meses 0.1

Seis meses 0.3

Un afio 0.5

Uno a tres afios 0.7 /11
Tres a cinco afios 0.8

Cinco afos en adelante 1

En los puntos posteriores detallar de manera escrita los resultados

2- Experiencia en instituciones similares n
. /1

3- En puestos similares

4. Tiempo de adaptacion al puesto /1

CONOCIMIENTOS TECNICOS (MARCAR CON UNA X)

Cursos recibidos con respecto al trabajo que va a realizar

Congreso 0.5
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Seminario 0,5
Conversatorio 0.5
Taller 0,5 /3
Charla 0.5
Curso intensivo 0.5
Total
/10

e PRUEBAS DE SELECCION
1.1 PRUEBA DE CONOCIMIENTOS (AREA OPERATIVA)

FORMATO DE PRUEBA DE CONOCIMIENTO

PRUEBA DE CONOCIMIENTOS
FRADA SPORT

REFERENCIA GENERAL

Nombre Completo de Candidato:

Edad:

Cédula:

Cargo al que aspira:

Fecha:

Indicaciones Generales: El objetivo que presenta esta prueba es identificar el nivel de
conocimiento que cada candidato presenta.

Las preguntas estan relacionadas a las actividades del cargo que se pretende desemperfiar del
area operativa.

Preguntas:

- (En este apartado se describiran las preguntas relacionadas a las actividades del cargo

vacante).
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Firma del Candidato:

Firma del responsable de la aplicacion:

FORMATO DE CALIFICACION DE PRUEBA DE CONOCIMIENTOS

CALIFICACION DE PRUEBA DE CONOCIMIENTO

FRADA SPORT

REFERENCIA GENERAL

Nombre Completo de Candidato:

Edad:

Cédula:

Cargo al que aspira:

Fecha:

- Las respuestas obtenidas por parte del candidato presentan una escala de calificacion:
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ESCALA DE DESCRIPCION
CALIFICACION

0 No presenta conocimiento del tema descrito.
1 Presenta una ligera nocion del tema descrito.
2 Conocer sobre el tema descrito.

- Se ingresaré la descripcion de la pregunta, junto a ella la calificacion asignada y si es

necesaria, una observacion.

Pregunta Calificacion Observacion

4.

5.

TOTAL (5): (El total serd TOTAL (5):
obtenido al sumar todas las
calificaciones y dividirlas para
dos).

FIRMA DEL RESPONSABLE DE CALIFICACION

1.1 PRUEBA PSICOMETRICA (TEST DE ANILLAS)

- (Es necesario que para la aplicacion del test de anillas se cuente con un Psicélogo

Organizacional).

Descripcion del Test de Anillas.
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El test de las anillas es una prueba creada para evaluar las funciones ejecutivas y hacer
un rapido cribado de su estado. Se centra especialmente en la medida de la capacidad de

planificacion, que es uno de los componentes esenciales y mas sensibles de las mismas.

Consta de 15 items de dificultad creciente en los que el sujeto, moviendo una a una las anillas
de colores colocadas en un tablero con tres postes, debe reproducir un modelo presentado en

una lamina.
Herramientas del test de anillas

- Cuaderno de Estimulos: En esta se presenta todos los modelos, que el candidato debe

reproducir.

- Hojas de Anotacion: Es la hoja en donde el evaluador registrara el tiempo de ejecucion

de cada uno de los modelos, y el nUmero de movimientos.
- Manual: Se encuentra la descripcion de todo el proceso del test de anillas.

FORMATO DE CALIFICACION DE PRUEBA DEL TEST DE ANILLAS

CALIFICACION DEL TEST DE ANILLAS
FRADA SPORT

REFERENCIA GENERAL

Nombre Completo de Candidato:

Edad:

Cédula:

Cargo al que aspira:

Fecha:

- (Laescala de calificacion se obtiene del puntaje obtenido en el test de las anillas).

ESCALA DE DESCRIPCION
CALIFICACION

9-10 Muy satisfactorio
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7-8 Satisfactorio.

4-6 Medianamente Satisfactorio.

1-3 Poco satisfactorio.
DESCRIPCION TOTAL, DEL TEST DE ANILLAS

TOTAL (10): (Se registra
el puntaje obtenido de
acuerdo con la escala de
calificacion).

TOTAL (5): (Se obtiene
al dividir el puntaje
obtenido en la casilla
anterior para dos).

1.1 1PV
(Es necesario que para la aplicacion del IPV se cuente con un Psicélogo

Organizacional).

Descripcion del IPV

Nos permite evaluar, por una parte, la disposicion general para la venta y, por otra

construir un perfil individual de personalidad basado en las dimensiones que juegan un papel

relevante en menor o mayor medida en las profesiones comerciales.

Herramientas del 1PV

Cuadernillo de Instrucciones: Se presenta las instrucciones, y las preguntas que el
candidato debe responder.

Hoja de respuesta: Es la hoja donde el candidato debe registrar sus respuestas.
Plantilla de correccién: El evaluador la utilizara para ver las respuestas adecuadas.
Hoja de Perfil: Donde el evaluador ingresara la puntuacion que obtenga el candidato
en cada una de las areas.

Manual: Se encuentra la  descripcibn de todo el proceso.
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FORMATO DE CALIFICACION DEL IPV

CALIFICACION DE IPV
FRADA SPORT

REFERENCIA GENERAL

Nombre Completo de Candidato:

Edad:

Cédula:

Cargo al que aspira:

Fecha:
- (Laescala de calificacion se obtiene del puntaje obtenido en el IPV).
ESCALA DE DESCRIPCION
CALIFICACION
9-10 Muy satisfactorio
7-8 Satisfactorio.
4-6 Medianamente Satisfactorio.
1-3 Poco satisfactorio.
DESCRIPCION TOTAL, DEL IPV

TOTAL (10): (Se registra
el puntaje obtenido de
acuerdo con la escala de
calificacion).

TOTAL (5): (Se obtiene al
dividir el puntaje obtenido,
en la casilla anterior para
dos).

1.1 ANALISIS DE RESULTADOS
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SUMATORIA DE PRUEBAS DE SELECCION - AREA OPERATIVA

- (En puntuacién se debe colocar el puntaje obtenido en cada una de las pruebas que se

menciona).

PRUEBAS DE SELECCION PUNTUACION

Prueba de conocimiento (5PTO)

Test de anillas (5PTO)

Test IPV (5TO)

TOTAL (15)

1.2 PRUEBA DE CONOCIMIENTO (AREA ADMINISTRATIVA)

FORMATO DE PRUEBA DE CONOCIMIENTO PARA EL AREA
ADMINISTRATIVA

PRUEBA DE CONOCIMIENTOS
FRADA SPORT

Nombre Completo de Candidato:

Edad:

Cédula:

Cargo al que aspira:

Fecha:

Indicaciones Generales: El objetivo que presenta esta prueba es, identificar el nivel de

conocimiento que cada candidato presenta.
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Las preguntas estan relacionadas a las actividades del cargo que se pretende desempefiar, del

area administrativa.

Preguntas:
(En este apartado se describiran las preguntas relacionadas a las actividades del cargo vacante).

1.

Firma del candidato: Firma del responsable de la aplicacion:

FORMATO DE CALIFICACION DE PRUEBA DE CONOCIMIENTOS

CALIFICACION DE PRUEBA DE CONOCIMIENTO
FRADA SPORT

Nombre Completo de Candidato:

Edad:

Cédula:

Cargo al que aspira:

Fecha:
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Las respuestas obtenidas por parte del candidato presentan una escala de calificacion:

ESCALA DE
CALIFICACION

DESCRIPCION

0 No presenta conocimiento del tema descrito.
1 Presenta una ligera nocion del tema descrito.
2 Conocer sobre el tema descrito.

Se ingresara la descripcidn de la pregunta, junto a ella la calificacién asignada y si es
necesaria, una observacion.

Pregunta

Calificacion

Observacion

4.

5.

El total se obtiene sumando

todos los puntajes y
dividiendolos para 2

Total (5):

FIRMA DEL RESPONSABLE DE CALIFICACION
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1.2 CUESTIONARIO BIG FIVE BFQ (SISTEMATIZADO)

(Para realizar esta prueba es necesario contar con un psicélogo organizacional que nos facilite

la calificacion respectiva e interpretacion de resultados)

Al tratarse del area administrativa de la empresa, es fundamental que se conozca el tipo de
personalidad que se requiere para efectuar cada cargo. Para eso, se recomienda realizar el test
psicotécnico del Big Five, el cual ayuda a determinar la personalidad de una persona mediante
el anlisis de 5 dimensiones principales y 19 subdimensiones. Estas 5 dimensiones principales,
de donde proviene el nombre del test son: extraversion, afabilidad, tesén, estabilidad emocional
e intelecto o apertura mental. EI uso de esta prueba nos ayudara a prever los comportamientos
de los candidatos en la organizacién y en cada cargo, pues podremos determinar qué rasgos de
personalidad se necesitan para adaptarse mejor y desempefiar una labor mas eficiente.

1.1ANALISIS DE RESULTADOS

- BFQ

Puntaje del rasgo de personalidad
requerido: 5/5

- PRUEBA DE CONOCIMIENTO

PREGUNTAS PUNTOS

1

o B~ W

TOTAL (5) (Se obtiene de la suma de la
puntuacion obtenida en cada una de las
preguntas).
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TOTAL, FINAL (Se obtiene al dividir el
total (10) para dos).

TOTAL:

- (Sumatoria de ambas pruebas, sobre 10)

BFQ (5)

Prueba de Conocimiento: (5)

TOTAL /10

e ENTREVISTAS DE EMPLEO

FORMATO DE ENTREVISTA

Nombre del candidato: Hora de inicio:
Fecha: Hora de finalizacion:
Cargo a postular: Encargado:

SECCION 1: ACTIVIDADES ESENCIALES

¢ Cudles han sido los logros que ha conseguido en sus anteriores puestos de trabajo?

¢ Cual de esos logros ha sido el mas significativo en su vida laboral? Y ¢por qué?

Cuénteme acerca de su participacion en algun proyecto importante para su vida laboral

¢ Qué situaciones lo han llevado a renunciar de algunos proyectos a lo largo de su vida?

¢ Cémo aborda usted los cambios en un proyecto que esté llevando a cabo?

¢ Qué métodos de gestion de proyectos ha utilizado anteriormente?

¢ Qué recomendaciones de mejora le han sugerido en sus Gltimas evaluaciones de

desempefio?

¢ Qué experiencias laborales le han llevado a usted al éxito?




¢ Qué habilidades cree usted que necesita perfeccionar en relacion a su profesion u ocupacion?

Observaciones y comentarios del entrevistador

SECCION 2: FORMACION ACADEMICA

¢ Domina algln otro idioma aparte del espafiol?

¢ Qué motivos influyeron en usted para la eleccion de su carrera?

De acuerdo a su formacion ¢Usted participd en algun taller de desarrollo? ¢Cuél fue su

duracién?

¢ Ha realizado algun doctorado o maestria o piensa seguir alguno mas adelante? Hablenos

acerca de ello.

¢ Cual fue la asignatura que le agradé mas y por qué?

Observaciones y comentarios del entrevistador

SECCION 3: EXPERIENCIA LABORAL

(En cuantos trabajos ha laborado hasta la actualidad?

¢ Qué aprendiste de tus trabajos anteriores? ¢Qué funciones desempefiaba?

¢ Cual es tu proyecto o solucion mas creativa?

De sus trabajos anteriores. ¢ Cudl considera que fue el mejor lugar para trabajar? y ¢Por qué?

trabajo y/o cliente? ;Coémo le hiciste frente?

¢ Cual fue la situacion mas desagradable en la que te viste involucrado con un compafiero de

lo superaste?

Me podrias dar un ejemplo de una situacion en la cual te encontraste ante un desafio. y ¢como

En su altimo empleo. (Cdmo era la relacion con su jefe y compafieros de trabajo?
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Comente acerca de un trabajo anterior el que le toco desempefiar actividades similares para

este cargo

Observaciones y comentarios del entrevistador

SECCION 4: EMPLEO

¢ Qué conoce usted acerca de nuestra empresa? y ¢por qué la ha escogido?

¢ Qué considera usted que podria aportar a nuestra empresa, si fuera contratado?

¢ Qué conoce acerca de nuestra empresa? y ¢Qué le motivo a trabajar en nuestra empresa y en

el cargo?

¢ Cudles son sus aspiraciones para los proximos 5 afios?

¢ Cudles son los factores mas importantes que buscas en tu proxima oportunidad laboral?

¢ Cudles son sus puntos fuertes y débiles al momento de trabajar? Cuénteme una experiencia

de cada una

¢ Cuales son sus aspiraciones salariales para este cargo?

Observaciones y comentarios del entrevistador

Firma del entrevistador

FORMATO DE CALIFICACION DE ENTREVISTA

Nombre del candidato:

Fecha:

Cargo:

Realizado por:
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En este documento se determinard la calificacion correspondiente al desempefio del
candidato en los items presentados durante la entrevista a profundidad en cada una de las
secciones establecidas. El puntaje obtenido se otorgara en base a los siguientes criterios:

6. Poco satisfactorio: no cumple con las expectativas requeridas para el cargo.
5. Medianamente satisfactorio: cumple deficientemente con las expectativas

requeridas para el cargo.

4. Satisfactorio: cumple regularmente con las expectativas requeridas para el cargo.
1. Muy Satisfactorio: cumple con las expectativas requeridas sobrepasando los

indicadores.
CRITERIOS DE CALIFICACION REFERENTES AL
DESARROLLO DE LA ENTREVISTA
SECCION Poco Medianamente . . Muy
. ) . . Satisfactorio . .
satisfactorio satisfactorio (6-8) Satisfactorio
(2-4) (4-6) (8-10)
Actividades
esenciales

Formacioén académica

Experiencia laboral

Empleo

Observaciones generales:

Firma del entrevistador

e VERIFICACION DE REFERENCIAS Y ANTECEDENTES

Establecer llamadas a las referencias y establecer preguntas claves tales como:

¢ Conoce al candidato?

¢Cuanto tiempo trabajaron juntos?

¢ Trabajaban juntos a diario o de vez en cuando?

¢ Trabajo la referencia para el candidato, o el candidato trabajo para la referencia?
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e ;Qué me pudiera decir respecto al candidato?

Revisar las referencias y corroborar ya que nos pueden ayudar a evitar errores de contratacion

0 aumentar las posibilidades de elegir a un candidato por estar altamente recomendado.

VERIFICACION DE REFERENCIAS

Puntaje

Cargo a cubrir

Datos de la empresa a la que se le solicita la referencia

Empresa

Contacto

Cargo a cubrir

Referencias

Nombre del candidato

Cargo antes ocupado

Tiempo de trabajo

Motivo de la
desvinculacién

/4

Ha obtenido logros

Si

No

1

Sanciones

/1

\Volveria a trabajar con él o
ella

Si

No

/3
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/1

Datos adicionales

TOTAL /10 /10

Datos obtenidos por

Fecha

e METODO DE CALIFICACION
Desvinculacién

« Despido por sancién: 0
o Despido por falta de rendimiento: 1
e Recorte personal: 3
e Renuncia: 4
Ha obtenido Logros
e Siil
e No:0O
Ha obtenido sanciones
e Sii0
e No:1
Volverias a trabajar con el/ella
e Sii3
e Probablemente: 2
e No:0
Datos adicionales
e Buenos: 1
e Malos: 0

e EXAMEN FISICO

Determinar si el solicitante tiene la capacidad fisica para desempefiar el puesto con los

siguientes examenes:
o [Examenes de Sangre y orina
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o Electrocardiograma

Nota: La empresa deberd mandar el método de calificacion a la AEPIC para que los médicos

llenen con un criterio profesional.

e METODO DE CALIFICACION

Perfecto Estado Regular Malo Puntaje
Exa&menes de Sangre /3
Examen de Orina /3
Electrocardiograma 14
Observaciones
TOTAL /10 /10

e DECISION DE SELECCION

Realizar una deteccion de necesidades para el proceso de seleccion, definir el perfil del
candidato para poder tener en cuenta las competencias profesionales como la capacidad de
adaptarse a la cultura organizacional y de acuerdo con los resultados de las entrevistas,

seleccionar al candidato que se ajusta al perfil solicitado.

e METODO DE CALIFICACION

Fecha
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Area

Cargo

] i . Candidato
Area Perfil | Candidato | Candidato | Candidato

A B C D

Entrevista Preliminar

Curriculum

Pruebas de seleccion

Resultado de la
entrevista

Referencias

Examen Fisico

TOTAL 160 160 160 160

411 CONTRATACION
En primera instancia se espera que la institucion llame a la persona que van a contratar y
explicarle que ha superado el proceso de seleccion y por tal motivo debera acercarse a las

oficinas de la institucion para firmar el contrato.

Cuando el candidato se acerque a las oficinas de la institucion, el encargado de talento
humano le informara el horario en el cual trabajara, dias libres, remuneraciones y le entregara

uniforme en caso de que lo amerite.

Para culminar el proceso de contratacion se le dara a conocer el tipo de contrato que este
debera de cumplir, ya sea eventual o indefinido, el mismo que él debera firmar el contrato y
este ser abalado por un abogado de la empresa, a continuacion, el contratado ya puede

presentarse a trabajar desde el momento que lo requieran.

En caso de que la persona contratada no este afiliado a seguro, la jefa encargada de talento

humano debera encargarse del proceso para realizar la afiliacion correspondiente.
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4.12 INDUCCION

El proceso de induccion se encarga de recibir adecuadamente a sus nuevos colaboradores

inmediatamente después de haber firmado su contrato.

Se realiza con el fin de adaptar y ajustar al nuevo trabajador a la empresa, para minimizar
sus temores y ansiedades, generandoun  sentido de gratitud  y pertenencia,

de esta forma se lograra su contribucion inmediata y efectiva. Restrepo (2011).
Fases de la induccion
e Fase de recepcion

Se encarga de recibir a los nuevos servidores de la empresa junto con el encargado de
realizarla, que se llevaria a cabo mediante la contratacion de un psicélogo organizacional

especializado en planeamiento de personal.

e Fase de induccion general

Se facilita la informacién general sobre la empresa FRADA SPORT con el objetivo de
facilitar la induccion del nuevo personal a laempresa. Involucra al psic6logo organizacional

contratado y al jefe inmediato para poder realizar el programa.
2. Protocolo de Bienvenida.

Historia e informacion sobre la formacion de la empresa FRADA SPORT.
Conocimiento de la linea de negocio.

Comunicacién e implementacion de la cultura organizacional.

N o B~ ow

Recorrido de las instalaciones.

o Fase de induccidn especifica

Aqui se da a conocer al nuevo servidor el cargo a desempefar y la unidad de trabajo en
donde va a realizar su trabajo, la misma que sera realizada por el jefe inmediato facilitando

la informacion que detalla, métodos de trabajo, procedimientos de trabajo, los equipos e
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insumos necesarios para el desempefio del cargo que se le entregaran, ademéas de

informacion sobre estructura organica, funciones y responsabilidades de la unidad

Organizativa; denominacion, ubicacion jerarquica, linea de autoridad y descripcion general

del puesto, todo esto basado en el Manual de descripcion de puestos.

o Evaluacion y seguimiento del programa

En esta fase se analizan y evaltan los procesos de induccion mediante la aplicacion del

instrumento con el programa de induccidn al nuevo servidor, con el fin de realizar ajustes

correspondientes. siendo responsable el psicologo organizacional especializado en

planeamiento de personal, que se realiza antes de finalizar el periodo de prueba.

FORMATO DE EVALUACION DE RESULTADOS DEL PROCESO DE
INDUCCION

EVALUACION DE RESULTADOS DEL PROCESO DE INDUCCION

(Nombre de la corporacién)

Referencia general:

Nombre completo del candidato:

Edad:

Cedula: Fecha:

Nombre del cargo al que aspira:

Indicaciones generales: el objetivo es evaluar al candidato al haber cumplido con los

estandares y finalizado correctamente.
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Las preguntas deben estar relacionadas a las actividades emitidas para el cargo que pretende

desempefiar.
Preguntas:

(En este apartado se describiran las preguntas relacionadas al desempefio del candidato

en el proceso de induccion)

2.

Firma del candidato Firma del responsable de la aplicacién

Escala de calificaciéon

La calificacion de las preguntas sera basada en el nivel de cumplimiento de las actividades. Si
presentan una calificacion inferior a 7/10, el responsable de la supervision de la induccién
debera realizar una reinduccion con la finalidad de asegurar que el candidato este cumplido los

parémetros correctamente.

PUNTUACION OBTENIDA DESCRIPCION

) ) (Se debe explicar si la puntuacion obtenida es
(Se debe ingresar el total obtenido en la] ) ) )
. satisfactoria o si debe realizarse un proceso de
evaluacion de resultados) ) .
reinduccion)
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Firma del responsable de la aplicacion

4.13 EVALUACION DE DESEMPENO

e Herramienta de evaluacion de desempefio

Evaluacion de Desempefio

Formulario para la evaluacion de desempefio

Datos de identificacion

Cargo:

Jefe

Autoevaluacion

Unidad organizativa: Area:

Area:

Fecha de evaluacién:

Criterio de evaluacion- Logro de metas
Metodo- Escala grafica
Responsabilidad- 90°

Periodo- Anual
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NO

Actividades esenciales

Calificacion

Nivel de eficacia

Rango Equivalencia

NO

Conocimientos

Calificacion

Nivel de desarrollo

Rango Equivalencia

Calificacion de Actividades Esenciales

Rango Ponderacion

Equivalencia

100 - 96| Cumple la actividad sobrepasando los indicadores

Muy satisfactorio

95-76 Cumple la actividad de forma regular

Satisfactorio

75-51 Cumple la actividad deficientemente

Medianamente satisfactorio
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50-0 No cumple la actividad esencial Poco satisfactorio

Calificacion de conocimientos

Rango Ponderacion Equivalencia

100 - 96 El conocimiento es excelente Muy satisfactorio

95 - 76 | El conocimiento es un poco mejor que el promedio Satisfactorio

75-51 El conocimiento es regular Medianamente satisfactorio
50 -0 |[Existe conocimiento, pero por debajo del promedio Poco satisfactorio
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4.14

FORMATO DEL PROCESO DE CAPACITACION

CAPACITACION

PLAN DE CAPACITACION INDIVIDUAL

NOMBRES Y APFLLIDOS: CARGO:
DEPARTAMENTO: ANTIGUEDAD:
FECHA: COSTOS:
PERSONAL . .
ACTIVIDAD OBRJETIVON METODO A PROPUESTA DE CAPACITADOR RECTRS0S RESPONSABLE DE HE_II-E}GDI IDF&LCI%:SIIGT
ESCENCIAL DESARROLLAR APRENDIZAJE NECESARIOS | RETROALIMENTACION . \ . o
Interno Externo (dia/mesz/ano) (dia/mes/ano)
(Colocar 12 | (Definir las | (Defina =l matedo o | (Defina las aceiones (Personal (Personal (Definir los (Definir 2l nombre v cargo de
actividad 2 | metas dela tecnica de conerstas que s2 van |pertenecientz a| foeradela racursos 4z la lz persona responsabls del
capacitar) | capacitacio aprendizaje) a trabajar junto a2l | la empresa) emprasa) empresa que 52 | proceso de retroalimentacion
n para 2l método o técnica destinaran al posterior a la capacitacion)
cargo) seleccionado) personal de
capacitacion)
OBSERVACIONES:

FIFMA DEL RESPONSABLE:
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7. CONCLUSIONES

Para concluir, se han propuesto y elaborado diferentes herramientas en base a las
necesidades encontradas en el diagnostico realizado, las mismas fueron implementadas para
mejorar el sistema de Talento Humano en la empresa. Las propuestas empleadas parten
esencialmente, desde la realizacion del Manual de funciones en el subsistema de Analisis de
puestos. En base a lo mencionado anteriormente, se pudo construir las siguientes herramientas

representativas en los subsistemas trabajados;

En el subsistema de analisis de puestos, se encontrd que la empresa, lleva Gnicamente un
registro de las funciones que desempefian los cargos, pero no se identifican actividades
esenciales, por ello se ha disefiado una plantilla en la que se pueda identificar las actividades a
través de la aplicacion de la formula. También se disefié una propuesta para identificar los
riesgos laborales que el cargo representa, de tal manera informar y concientizar al momento de
su ingreso. Por otro lado, la empresa no cuenta con una base de datos, en la que se especifique
los conocimientos requeridos para desempefiar el cargo, 1o que ocasiona que se realicen malos
procesos de seleccion, por ello se disefidé una herramienta en la que se especifica estos criterios,
asi como un diccionario de tipos de personalidad para identificar el perfil 6ptimo para cada
puesto. Finalmente, es fundamental especificar la formacion académica y la experiencia
necesaria para desemperiar el cargo, para ello se disefiaron matrices de constancia para que
puedan registrarlas. Una vez terminada esta fase, se pudo dar paso a la construccion de los
siguientes subsistemas ya que este es la matriz que da inicio y sustento al modelo de Gestion
de TTHH.

En el subsistema de reclutamiento y seleccién, se encontr6 que la empresa si cuenta con
reclutamiento interno y externo, sin embargo, sélo utilizan como fuentes de empleo externo las
redes sociales, por ello se implementaron varios formatos de reclutamiento que puedan ser
aplicados al personal interno, como también publicados en internet. Por otro lado, en cuanto a
seleccidn las etapas que utiliza la empresa Frada Sport son: reclutamiento, entrevista preliminar
y llenado de solicitudes de empleo contando con un proceso de seleccion que se realiza de
manera periodica donde solo se ejecuta a empleados con cargos enfocados en la productividad,
por esta razdn, se han creado varias matrices para el proceso de seleccién como son los formatos
de entrevista preliminar y entrevista profunda, matrices de solicitud de empleo, pruebas de

seleccion disefiadas especificamente para el area operativa y area administrativa con sus



respectivas escalas de calificacion, verificacion de referencias, la aplicacion de examenes
médicos y el proceso de contratacion e induccion. Todo esto, con el fin de contar con un proceso
de reclutamiento y seleccion més completo y eficiente que permita a la empresa seleccionar al
personal mas idéneo para cada puesto de trabajo evaluando sus aptitudes, competencias y

conocimientos.

En el subsistema de evaluacion de desempefio, se ha encontrado que la empresa realiza la
evaluacion Unicamente a los cargos encargados de produccion, por ello se ha disefiado una
herramienta en la que se pueda realizar la evaluacion a todos los colaboradores, utilizando la
metodologia de evaluacion de 90°, que busca valorar las habilidades, y conocimientos de
trabajo que realizan los trabajadores, la escala grafica, que mide el desempefio de las personas
y cumplimiento de metas, identifica los posibles problemas y permite indagar a profundidad
sobre las causas y correctivos a nivel personal, departamental o u organizacional. La
herramienta cuenta con las actividades esenciales y los conocimientos del cargo a evaluar, cada
uno cuenta con su escala de calificacion correspondiente y su ponderacion, por ultimo, al
finalizar el proceso de evaluacion tal como el diagndstico se realiza la retroalimentacion con

los evaluados.

Finalmente, en el subsistema de capacitacion se encontrd que la empresa no realizaba un
plan de capacitacion por lo que se ha procedido a realizarlo en los siguientes rubros,
primeramente el plan fue disefiado para cargos que necesiten capacitacion por haber obtenidos
un bajo rendimiento en la evaluacion de desempefio, luego se plante6 el objetivo general de la
capacitacion definiendo asi sus respectivas metas para luego realizarlas mediante actividades
esenciales, siguiendo los pardmetros de la propuesta de aprendizaje, se asignaron de igual
manera al personal capacitador que se considerd pertinente que sean los responsables el
departamento de RR.HH y la ayuda de consultores externos teniendo asi personal capacitador
interno y externo, se establecieron los recursos financieros, tecnolégicos y de capital humanos
necesarios para realizar la capacitacion y para definir el cambio organizacional se incluy6 al
personal responsable de la retroalimentacién dando por sentado la fecha de inicio y la
finalizacién del programa de capacitacion, finalmente se tomd en cuenta y se incluyé el costo
del programa, ya que de igual manera se encontro que la empresa no tenia un presupuesto anual
para el proceso de capacitacion y se realizé una cotizacion para su respectiva aprobacion de

gerencia y su ejecucion.
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9. INTRODUCCION

En nuestro proyecto vamos a proponer un modelo de gestion que busca potenciar, mejorar y
ayudar a que la empresa tenga un desarrollo en el apartado organizacional, implementando
estrategias y analizando la manera de llevar la empresa por parte de los propietarios en la
actualidad para encontrar los aspectos en los que se necesita un cambio o implementar nuevas
propuestas que mejoren los puntos donde existan falencias o deficienciencias,
implementaremos evaluaciones del desempefio enfocadas en potenciar resultados y clima
laboral, levantamiento de perfiles de cargo, salud y seguridad organizacional, identificacion

de actividades esenciales, manejo de recursos y reclutamiento.
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En el presente informe se presentaran las respuestas recolectadas del cuestionario aplicado a

Juan Fernando Miauta, gerente de la empresa Molaplex, el dia. El cuestionario consta de 8

secciones de 72 preguntas divididas en las siguientes secciones y tiene como objetivo realizar

un diagnostico a la empresa para asi poder conocer desde donde podemos empezar los cambios,

identificar los puntos claves de gestion de talento humano para asi generar una propuesta de

mejora.

Seccion 1



Datos generales:

La empresa Molaplex tiene un nimero de colaboradores en la empresa de 13 personas, 3
mujeres, 1 en mando medio y 2 en asistentes auxiliares en el caso de hombres son 10, 2 en
ejecutivo 1 en mando medio y 7 en asistentes auxiliares. En el rango de edades se encuentra 1
hombre menor a 30 afios, 8 entre 30-50 afios y 3 mujeres con méas de 50 afios. La empresa no

cuenta con rotacion de personal desde el 2021 por lo que no existe un cargo con mayor rotacion.

La empresa no cuenta con departamento de recursos humanos

Seccidén 2
Procesos de Recursos humanos:

La empresa no cuenta con departamento de recursos humanos, manual de funciones, perfil de

competencias, debido a esto los colaboradores no tienen clara la descripcion de sus cargos.

Existe un reclutamiento interno y externo y las fuentes de empleo se encuentran en la red (redes

sociales y paginas web).

Las etapas que se utilizan para los procesos de seleccidon son: reclutamiento, revision de
curriculums, examenes médicos e induccion, por lo que no cuenta con entrevista preliminar ni

pruebas de seleccion.

No cuentan con evaluacion del desemperio.

Seccion 3
Formacién y ensefianza:

La empresa si realiza capacitacion, pero esta no planifica el presupuesto anual para el proceso
de capacitacién. La empresa cuenta con politicas que ayudan a realizar cursos de capacitacion
en donde los asistentes-auxiliares han cumplido 30 horas de capacitacion operativa las cuales

la empresa se encarga de cubrir en su totalidad.

La empresa no utiliza capacitacion interna en todos si no solo en mandos operativos.
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La empresa no cuenta con la aplicacion de procesos de outplacement, de igual manera no cuenta

con asistencia sobre la transicion de una vida sin trabajo

Seccion 6
Relacion de trabajador empresa:

La gerencia brinda a los empleados avisos con los que respecta a posibles cambios
operacionales-funcionales significativos dentro de la empresa. La empresa no incluye
opiniones de sus empleados antes de posibles cambios operacionales-funcionales que se puedan
dar dentro de la empresa por lo tanto no cuenta con un proceso de evaluacion de las propuestas

brindadas por los trabajadores

Seccion 7
Libertad de asociacion y negociacién colectiva:

La empresa no cuenta con politicas relacionadas a la libre asociacion o contratos colectivos.

Seccion 8
Salud y seguridad en el trabajo:

La empresa Molaplex cuenta con un sistema de gestion de salud y seguridad en el trabajo, y
cuenta con estandares nacionales para si sistema de gestion de salud y de seguridad. El nivel de
formacion académica de responsables de salud y seguridad es de tercer nivel y es un consultorio
externo a la empresa. La empresa no tiene puestos de trabajo que tienen altos niveles de
peligrosidad, pero si puede haber un accidente si no se encuentra con el equipo adecuado. El
profesional responsable de salud en el trabajo cuenta con acreditaciones y cualidades

reconocidas y ajustadas a requerimientos legales.

Acceso de los trabajadores a los servicios de salud:
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Este servicio no se encuentra dentro del lugar de trabajo, pero si hay servicios de salud
durante todas las horas laborales. Sin embargo, no se realizan evaluaciones para verificar la
eficacia de los servicios de salud, no existen campafias de socializacion para que todos los
empleados conozcan y utilicen los servicios de salud y se mantiene la privacidad de los datos

de salud de cada empleado.

Participacion de los trabajadores en decisiones sobre la salud y seguridad en el trabajo:

Dentro de Molaplex la participacion de los trabajadores de salud y seguridad no se basa en
requerimientos legales. Sin embargo, se comunica informacion relevante sobre salud y
seguridad a los trabajadores, de igual manera se provee de equipos de proteccion individual
para los puestos que lo requieran. Con regularidad se realizan controles de usos de
protecciones individuales con la presencia de representantes legales de los trabajadores, a fin
de encaminar a procesos de capacitacion a los empleados en temas de salud y seguridad
ocupacional, los cursos de formacion son gratuitos y pagados por la empresa, estos participan
de manera obligatoria y no se cuenta con un sistema de evaluacion para los formadores y para

los contenidos de los cursos.

Acceso de los trabajadores a servicios médicos y salud no relacionados al trabajo:

No existen servicios medicos y de salud no relacionados con el trabajo, por tal motivo los

trabajadores no tienen acceso a estos servicios ni sus familiares directos.

11. MARCO TEORICO

3.17 Gestion de Recursos Humanos
Segun Chiavenato (1993), la gestion de Recursos Humanos consiste en la planeacion,
la organizacion, el desarrollo, la coordinacion y el control de técnicas capaces de promover el
desempefio eficiente del personal, en la medida en que la organizacion representa el medio que
permite a las personas que colaboran en ella alcanzar los objetivos individuales relacionados

directa o indirectamente con el trabajo. La gestion estratégica de estos recursos exige un analisis
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desde la perspectiva del comportamiento organizacional, asi como tambien desde el

pensamiento sistémico.

La fuerza laboral de una organizacion es uno de los factores determinantes del éxito o
fracaso de la misma. Todas las estrategias establecidas para alcanzar las metas y objetivos de
la organizacion dependen directamente del conjunto de acciones y decisiones tomadas por los
colaboradores (Farfan, et.al, 2020). Por esta razon, es de suma importancia desarrollar e

implementar instrumentos que ayuden a administrar efectivamente tales recursos.

3.18 Analisis de Puestos

Las tendencias actuales se enfocan en sistemas practicos, multidisciplinarios y
participativos que consideran el andlisis de puestos, como una herramienta fundamental para
formular cualquier politica de RRHH (Iranzo, 2017), debido a que casi todas las actividades
desarrolladas en esta area se basan de uno u otro modo en la informacion que proporciona este

procedimiento.

Este instrumento tiene como objetivo dar una vision general, tanto a colaboradores,
como a la organizacién, sobre diversos aspectos relacionados con la estructura organizacional,
las acciones y deberes que incluye la ejecucién de un determinado cargo. Segun Alles (2005),
es el procedimiento sistematico de reunir y analizar informacién sobre el contenido de un
puesto descrito como “tareas a realizar" y sus requerimientos especificos, el contexto en que
las tareas son realizadas y el perfil adecuado de las personas que deben contratarse para ocupar
cada cargo.

De la misma manera, para Paredes & Asociados (2008), la estructura organica funcional
es el instrumento administrativo mas representativo que serd determinante para el
cumplimiento de la mision y vision de la empresa junto a los objetivos estratégicos que se
planteen a corto, mediano y largo plazo como empresa, estableciendo de esta manera las

relaciones de dependencia, supervision y coordinacion.

Elementos de la descripcion de puestos

e Identificacion del cargo

Segun Alles (2005), se debe detallar de manera breve y concisa, el nombre del puesto,

area, departamento o gerencia a la que pertenece, considerando que no se pueden utilizar
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diferentes nombres para puestos similares y también la fecha, para hacer constar el momento
en que se escribid la descripcion del puesto. Ademas, se deben mostrar las relaciones del puesto

con otras personas dentro o fuera de la organizacion (por ejemplo: supervisa a, reporta a).
e Misidn del cargo

Describe la razon de ser del puesto, en la que se indica qué es lo que hace, a qué o0 a
quiénes afecta su labor y finalmente, para qué se realizan tales funciones en el determinado
cargo. La misma debe ser descrita en un solo parrafo/frase, sin puntos aparte, en los que
contengan estos cuatro momentos: Qué (Accion), Sobre quée (funcion), De acuerdo a qué

(marco/guia), Para qué (resultado) (Alles, 2005).
e Identificacion de los riegos del cargo

La identificacion de los riesgos del cargo permite a la organizacion tener en cuenta los
riesgos a los que estan expuestos el personal. Da una vision general de los riesgos a los que se
someten las personas dependiendo de cada cargo, dependera de sus funciones, y campos de

accion.

La medicion o cuantificacion de los factores de riesgo se realiza aplicando
procedimientos estadisticos, estrategias de muestreo, métodos o procedimientos estandarizados

y validados con instrumentos calibrados. (Hilbay & Cisneros, 2010).

A través de la investigacion a que se exponen en el trabajo las personas, se pueden
identificar los riesgos de cada cargo. Los riesgos que se pueden identificar son: mecénicos,
fisicos, quimicos, bioldgicos, ergondmicos y psicosociales. La identificacion de estos riesgos,
pueden ademas ayudar a prevenirlos, pues se tomaria acciones para tratar de minimizarlos,

haciendo més baja la incidencia de los riesgos hacia el personal de la organizacion
e Dimensiones del cargo

Las dimensiones del cargo son necesarias para permitir conocer algunos detalles del
cargo, como son la parte salarial, y material. En las dimensiones econdmicas se menciona una
descripcion detallada del salario fijo o factura y en las dimensiones materiales se menciona una
descripcion detallada de materiales que utiliza para ejecutar su trabajo. Esto es necesario saber
para la construccion de presupuestos salariales y de materiales, aparte de que se puede entregar

los materiales necesarios para la ejecucién de las actividades de los trabajadores. Podriamos
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acotar que la dimension econdmica se puede construir a través de tablas sectoriales, salariales,
etc. Por otro lado, la dimension de materiales se podria construir con entrevistas con cada uno

de los cargos a fin de conocer los materiales que manejan, etc. (Paredes, 2008).
e Listado de actividades e identificacion de actividades esenciales

Para que un cargo sea apto se requiere de ciertas competencias que se encuentran dentro
de los conocimientos y destrezas indispensables para tener un mejor desempefio de actividades

esenciales.

Paredes y Asociados (2000) emplean el Modelo de Perfiles por Competencia. El
levantamiento de los cargos inicia con una descripcién detallada de todas las actividades que
se realiza en cada cargo de la organizacion, posteriormente se utiliza la escala de factores para
valorar las actividades mas importantes para el cargo con la férmula: TOTAL= (CO x CM) +
F, F representa la frecuencia con la que se realiza la actividad, CO es la consecuencia de no
ejecutar la actividad y las consecuencias que esto, por ultimo CM hace referencia al grado de
complejidad de ejecutar la actividad a nivel de esfuerzo fisico y/o intelectual. EI objetivo de
aplicar esta formula es brindar una calificacion a cada actividad del cargo y poder identificar
mAas que presenten un mayor puntaje (como se cité en Chalg, 2018).

A continuacién, la metodologia del MPC se basa en el principio de Pareto en el cual
explica que el veinte por ciento de las actividades son las esenciales en relacion con el ochenta
por ciento sobrantes de las actividades, es decir, el 20% es un resultado global de las actividades
del cargo. Para cada cargo se asignan 4 o 5 actividades con las puntuaciones mas altas que seran
valoradas como las actividades esenciales (Alfredo Paredes y Asociados, 2000, como se citd
en Chala, 2018).

e Conocimientos y Rasgos de personalidad

El conocimiento hace referencia a un conjunto ordenado de conocimientos sobre una
materia, tema o disciplina en particular. Son importantes y forman la base para el desempefio.
El modelo de conocimiento es un conjunto de procesos relacionados con las personas que
forman parte de una organizacion, que permiten establecer los conocimientos necesarios para
los diferentes puestos. Este es fundamental para el desempefio, sin el conocimiento necesario

no se desempefiara el puesto o las tareas asignadas de manera adecuada. Sin embargo, el
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desempefio exitoso se logra al tener las competencias necesarias para las funciones descritas

anteriormente (Paredes, 2008).

El término competencia se refiere a los rasgos de personalidad que se reconocen en las
organizaciones, en la gestion de recursos humanos, ya sea bajo el nombre de competencias de
las personas que utilizan este enfoque, o generalmente bajo el nombre de rasgos de
personalidad. Junto con las caracteristicas de la personalidad estdn las motivaciones y el
concepto de uno mismo. Estos factores en conjunto determinan el comportamiento de una
persona, que es un elemento usado en la medicion de la competencia. Ahora se entiende que
las capacidades (rasgos, motivaciones y autoconceptos) se relacionan con "algo", que es una

medida de eficacia o alto rendimiento (Alles, 2005).

Las cinco dimensiones de la personalidad basadas en el big five de Goldberg son el
neuroticismo(susceptible), extroversion (sociable), apertura a la experiencia (inventivo),
amabilidad (amigable), responsabilidad (eficiente). Segin Myers-Briggs (2020), hay 16 tipos
de personalidad, los mismos que ya han sido descritos en las herramientas.

+/ Extrovertido Sensitivo Pensativo Juicioso (controladores).

+/ Extrovertido sensitivo pensativo perceptivo (espontaneidad).

+ Extrovertido sensitivo sentimental juicioso (atiende las necesidades del resto).
« Extrovertido sensitivo sentimental perceptivo (alegres y espontaneos).
+ Introvertido sensitivo pensativo juicioso (moral).

+ Introvertido sensitivo pensativo perceptivo (reservado).

+ Introvertido sensitivo sentimental juicioso (protectores)

+ Introvertido sensitivo sentimental perceptivo (viven el presente).

+ Extrovertido intuitivo pensativo juicioso (liderazgo).

+ Extrovertido intuitivo pensativo perceptivo (curioso).

+ Extrovertido intuitivo sentimental juicioso (les gusta aprender)

+ Extrovertido intuitivo sentimental perceptivo (creativo).

+ Introvertido intuitivo pensativo juicioso (resolucion de problemas).
+ Introvertido intuitivo pensativo perceptivo (reflexionan).

+ Introvertido intuitivo sentimental juicioso (sensible).

+ Introvertido intuitivo sentimental perceptivo (sensible y creativo).
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e Guia para identificar conocimientos informativos.

Los conocimientos exhibidos a continuidad se logran en los procesos de induccion,

entrenamiento, manejo de informacion y ejecucién de las actividades principales del puesto:

Areas de conocimientos
informativo

Descripcion

1. Informacion institucional de
nivel estratégico

Entendimiento de mision y vision,
claves de éxito, prioridades de la
institucion y politicas

2. Naturaleza del area/
departamento.

Conocer la mision, procesos,
cudles son las funciones,
metodologias ocupadas y
enfoques de trabajo del &rea

3. Mercado / entorno.

Entender el mercado en plenitud y
el entorno donde se puede
desenvolver el negocio

4. Productos y servicios.

Saber cuéles son las
caracteristicas de cada productos y
servicios de la institucion

5. Personas y otras areas.

Saber quiénes son las personas de
la institucion conociéndose y asi
mismo de otras areas

6. Leyesy regulaciones.

Tener claro cuéles son los
reglamentos, politicas para el
trabajo

7. Clientes

Es el conocimiento que el cliente
debe de saber acerca de la
institucion

8. Proveedores / contratistas.

El conocimiento previo que deben
proveedores y los contratistas
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Grupos tales como socios
9. Otros grupos (inversionistas) y representantes
de organismos externos

_ Aumento de produccion, ventas,
10. Datos empresariales. financieras, de recursos humanos,
sistemas, etc

Plataformas virtuales
11. Otros conocimientos

informativos.

(Paredes & Asociados, 2008)
e Formacion académica y Capacitacion adicional

Una de las variables a tomar en cuenta al momento del analisis y la descripcion de un
determinado cargo, es la formacion académica y la formacion adicional con la que debera
contar el aspirante. Cuando se menciona formacion académica y formacion adicional (todo
curso realizado por una persona con el fin de actualizar u obtener nuevos conocimientos), no
es otra cosa que aquellos conocimientos adquiridos a lo largo de vida estudiantil de un
individuo, conocimientos como: Matematicas aplicadas, Microeconomia, Macroeconomia,

Contabilidad, entre otros, seran necesarios de acuerdo al cargo que se vaya a desempefiar.

Para Alles (2007), los conocimientos son muy importantes y debe ser imprescindible
verificarlos, ya que la ausencia de los mismos, dificultara la ejecucion de las tareas asignadas a
una persona en un determinado cargo. Sin embargo, el conocimiento no determinara si un
profesional destacara o no, estos deberan ir acompafiados de otras caracteristicas personales
que haran la diferencia.

e Experiencia laboral requerida

La experiencia laboral requerida es un elemento indispensable al momento del
reclutamiento. Ya que forma parte del perfil que se necesita para ciertos puestos. La experiencia
laboral sera proporcional a la funcién del cargo y la responsabilidad que lo comprometa ya que

al pasar el tiempo el perfil ird evolucionando.
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Se tienen en cuenta las cualidades necesarias para realizar la tarea. Pero se evita detallar
las caracteristicas que posee el titular que no son necesarias para desempefiar correctamente el

cargo. (Jiménez, 2016)

La capacitacion y desarrollo basado en competencias es el proceso que se fundamenta
en laidentificacion de: las actividades claves de los cargos y sus correspondientes competencias
para, a través de las distintas estrategias formativas, capacitar a los participantes segin los
lineamientos de los objetivos y estrategias corporativas (Alfredo Paredes. 2009). Los
programas de desarrollo basados en competencias se centran en la mejora de los niveles de
desempefio.

3.19 Reclutamiento

El reclutamiento en una empresa es una de las partes mas fundamentales para un
correcto funcionamiento de todas las areas de la misma, no siempre se le da la atencion
necesaria o se logra valorar la importancia que tiene en el mediano y largo plazo, los resultados
y objetivos de una organizacion dependen en gran parte de su recurso humano y tener a las
personas adecuadas en los diferentes cargos que se les requiera es algo que marca la diferencia
entre ser lideres y referentes a ser competidores promedio. Por su parte, Mondy (2005, p. 119)
considera el reclutamiento como el proceso que consiste en atraer personas en forma oportuna,
en numero suficiente y con las competencias adecuadas, asi como alentarlos a solicitar empleo
en una organizacion, por tanto, tenemos claro que cumplir con este apartado garantiza un

funcionamiento adecuado y efectivo de toda la empresa.

Tipos de reclutamiento
e Reclutamiento interno

El reclutamiento puede ser interno o externo, el reclutamiento interno consiste
en cubrir la vacante con empleados que ya pertenecen a la organizacion, en otras
palabras, se reubica a una persona para ocupar el cargo vacante, esto da la oportunidad
de ascender a los empleados, a crear un plan de carrera y permite tener programas de
desarrollo de personal, planes de profesionalizacién, capacitaciones, y mantiene al
personal motivado, generando asi un clima adecuado dentro de la organizacion
(Espinosa, 2012).
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Este método es muy eficaz para cubrir un puesto y es muy utilizado en épocas
donde la economia crece y es muy dificil conseguir candidatos en el mercado laboral.
Este tipo de reclutamiento es trae bastantes ventajas tales como menor costo y menor
inversion de tiempo, se contrata a una persona que la empresa ya conoce y comparten
y ya estan adaptados a la cultura de la organizacion, ademas estas al anunciarse
publicamente dentro de la empresa crean expectativas y posibilidad de desarrollo a los
empleados lo que ayuda a la motivacion, a la retencién de personal y al clima laboral
(Urdiales, 2015).

Reclutamiento Externo

El reclutamiento externo es un proceso de seleccion de personal. En este, a
diferencia del reclutamiento interno, se convoca a candidatos que estan fuera de la
empresa. El reclutamiento externo, en otras palabras, es una forma de cubrir una nueva

vacante de trabajo.

Existen fuentes de seleccion externa, tales como: Agencias de empleo que son
las organizaciones que ofrecen servicios de reclutamiento de personal para otras
empresas que lo necesiten. Bolsas de trabajo que tienen disponible un registro de
estudiantes que se han inscrito en la misma que pueden ser como LinkedIn. Ferias de
empleo que son eventos importantes para el reclutamiento de personal porque estos
permiten encontrar candidatos y perfiles mas especificos de acuerdo con las necesidades
de la empresa. Las redes sociales son también una fuente de reclutamiento muy 6ptima
ya que con la evolucion del internet ha permitido que se utilicen estas fuentes de
reclutamiento electronico. Anuncios en medios de comunicacion y organizaciones

profesionales también son algunas de las opciones para el reclutamiento externo.

3.20 Seleccion

Segun Mondy (2010), el proceso de seleccion consiste en elegir entre varios candidatos

quién es el mas adecuado para un puesto y una organizacion. Por esta razén, es necesario revisar

con el mayor cuidado posible las hojas de vida recibidas para seleccionar candidatos que

cumplan a cabalidad con los conocimientos, habilidades y criterios requeridos para el puesto,

ya que debido a procesos de seleccion deficientes e incorrectos, no solo las empresas pueden

sufrir sino también sus empleados.

20



En base a lo expuesto anteriormente, Mondy (2010) nos sugiere seguir siete pasos
esenciales para realizar un proceso de seleccion de personal, siempre ajustando a cada

organizacion:

1- Entrevista preliminar: El objetivo basico de este apartado es eliminar a los aspirantes

gue no cuentan con los requisitos necesarios para el puesto en el menor tiempo posible.

2- Revision de solicitudes de empleo: Se examinan las solicitudes de empleo en donde se
verifica si es que hay relacion entre el candidato y el puesto de trabajo en base a este
documento. Las solicitudes de empleo se suelen llenar tomando en cuenta los criterios de
la empresa, sin embargo, por lo general contienen datos personales, formacion académica,

y experiencia laboral.

- Reuvision de curriculum: Normalmente las empresas suelen comenzar solicitando este
documento antes de seguir el proceso. En el cual se describe la experiencia, formacion

académica y capacitaciones que tiene el individuo.

4- Pruebas de seleccion: Las pruebas estan encargadas de evaluar aptitudes, personalidad,
habilidades y motivacién de los candidatos. Las pruebas tienen la ventaja de ser un reflejo
del desempefio que puede tener un empleado en su trabajo, sin embargo, no son infalibles

a la hora de medir la motivacion que tendra un empleado en un futuro.

5- Investigacion previa al empleo, verificacion de antecedentes: su objetivo es la
verificacion de la informacion presentada con el fin de comprobar su veracidad, ademas de

indagar sobre algin dato importante que no fue mostrado.

6- Decision de seleccidn: En este paso el administrador revisara a los candidatos restantes
tomando en cuenta todas las etapas anteriores, y la recomendacién de RRHH. Sin embargo,
la decision de contratacidn serd suya teniendo en cuenta la inversion que se necesita para

todo el proceso.

7- Examen médico: Por ley la empresa no puede realizar un examen médico sino hasta
que el candidato haya recibido una oferta de trabajo, por lo que en general una oferta de

trabajo dependera de que el candidato haya pasado este examen.

Pruebas de Seleccién
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Las pruebas de seleccion son de suma importancia para facilitar y determinar, las
diferentes capacidades, conocimientos y rasgos de personalidad, que presentan los candidatos.
Por ello, se optd por aplicar 3 diferentes tipos de pruebas para el area operativa: conocimiento,
psicométricas y de personalidad; y dos diferentes tipos de pruebas para el area administrativa:

conocimiento, y se sugiere una prueba de personalidad.

La prueba de conocimientos se aplica tanto en el area administrativa como operativa pues
evidente la necesidad de comprobar y corroborar los conocimientos del candidato para el puesto
de trabajo, ya sea acerca de manejo de maquinaria, software, metodologias, conocimiento

tedrico aplicable en algun area, etc., por ende, es fundamental aplicarla en ambas areas.

Por otro lado, El test de anillas es una prueba psicométrica que permite evaluar las
funciones ejecutivas, es una de las herramientas mas completas del conocimiento humano, es
importante mencionar que las funciones ejecutivas se pueden evaluar mediante la capacidad de
planificacidn, este test consiste en la construccion de 15 modelos con anillas de colores, donde
se valorara el nimero de movimiento, y el tiempo que la persona evaluada emplee en la
ejecucion de cada uno de ellos Estas variables a considerar son fundamentales, ya que se ha
confirmado que el factor comun, y el que determina la eficiencia en el rendimiento ejecutivo

es el tiempo que se utiliza para construir cada uno de los modelos (Portellano, et.al, 2011).

El IPV, por una parte, permite evaluar la disposicion que presentan las personas para la
venta, y por otra construir un perfil individual que contienen los diferentes rasgos de

personalidad. Es un test que no presenta un tiempo limite (ECPA, 2016).

Es una prueba que va permitir formar un perfil individual mas completo, ya que,

proporcionara una idea mas clara sobre las habilidades que presenta el candidato.

En cuanto al area administrativa, es necesaria la aplicacion de un test de personalidad
gue nos permita conocer si los rasgos de personalidad del candidato se ajustan a los requisitos
del puesto. La aplicacion de este test requerira de un psicélogo organizacional que nos facilite
la interpretacion de resultados, pues al tratarse del area administrativa, los rasgos de
personalidad necesarios pueden ser mas especificos. Las 5 dimensiones de este test son:
energia, afabilidad, tension, estabilidad emocional y apertura mental. Estas dimensiones a
evaluar tienen una gran aplicabilidad en las organizaciones, y se relacionan con actividades

habituales de la vida laboral (Caprara, et. al, 2001).
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3.21 Contratacion

La contratacion de personal es un mecanismo de seleccidn de una persona en un puesto

laboral, segun su idoneidad, los que deben tener excelente desempefio de funciones.

Es asi que, GOmez-Mejia et al. (2001) definen al reclutamiento como: “el proceso por
el que se genera un conjunto de candidatos cualificados para un determinado puesto de trabajo;

el primer paso del proceso de contratacion”.

El proceso de contratacion es de suma importancia ya que es aqui donde se le da a
conocer al candidato todos los términos, condiciones y la firma de contrato final antes de

comenzar a laborar.

3.22 Induccién
Segun Mondy, la induccién es fundamental para el proceso de seleccion dentro de una
empresa, sefialando que consiste en el esfuerzo inicial de capacitacién y desarrollo que se dirige
a los nuevos empleados para informarles acerca de la compafiia, el puesto y el grupo de trabajo.
Este proceso radica de la necesidad de familiarizar a los trabajadores recién incorporados a la

cultura de la empresa, asi como adaptarlos a las estructuras organizacionales.

Mondy (2010) si bien la induccion y sus actividades son supervisadas por recursos
humanos, pueden ser adecuadamente desarrolladas por comparieros del nuevo trabajador en sus
respectivas areas debido a que suelen ser accesibles al personal de nuevo ingreso, tienden a
mostrar un alto grado de simpatia, y tienen la experiencia organizacional y los conocimientos

que los empleados nuevos necesitan.

Como menciona Koontz y Weihrich (2004) la induccion es un conjunto de objetivos,
politicas, procedimientos, reglas, asignaciones de tareas, pasos a seguir, recursos a utilizar y
otros elementos necesarios para llevar a cabo un determinado curso de accion; generalmente
esta respaldado por un presupuesto y el proposito es hacerles saber a los empleados que sabran
donde trabajar para reducir la ansiedad que suelen experimentar los recien llegados a la

organizacion.

Por esta razon se tomé en cuenta adquirir esta informacion, mediante la investigacion
de este proceso, generado por el departamento de recursos humanos y poder implementar de la

mejor manera esta propuesta que sin lugar a duda demuestra que es uno de los pasos mas
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importantes relacionado directamente a la integracion de nuevos conocimientos a la

organizacion.

3.23 Evaluacion de desempeiio

“La evaluacion del desempefio se considera como una apreciacion sistematica del
actuar de cada persona, en el cargo o del potencial de desarrollo futuro” (Rivero-Remirez,
2019).

Mar y Bron (2021) comentan que “La evaluacién del desempefio representa una medida

de la trayectoria de las personas en un periodo de tiempo.”

Casallas (2016) menciona que todo proceso de evaluacion sirve para estimular o juzgar
el valor, la excelencia y las cualidades de una persona, con el fin de determinar la eficacia en
el cumplimiento de las responsabilidades, funciones y actividades propias del cargo o puesto

en el que se desemperia.
Algunos de los criterios que se toman en cuenta para la evaluacion son:

e Habilidades

e Competencias profesionales
e Capacidad de adaptacion

e Trabajo en equipo

e Liderazgo

La evaluacién de desempefio se puede dividir de acuerdo a quién realice la evaluacion,
uno de los modelos tradicionales es la Evaluacién 90°. Se utiliza para evaluar a una persona a
nivel laboral, hace hincapié en los objetivos y competencias. En este procedimiento solo pueden
evaluar las personas gue estan en un cargo superior a uno inferior, es decir, solo pueden evaluar
los jefes a los subordinados, es importante mencionar que para gque el proceso obtenga el éxito
deseado, es necesario que los jefes no evallen su afinidad personal con el trabajador, porque

distorsiona el verdadero objeto de la evaluacion (Valera, 2011).

Segun Fortis (2016), si se realiza de manera correcta la evaluacion de 90°, se puede

encontrar algunas ventajas como las siguientes:
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e La evaluacion de 90° es objetiva, ya que, si se la hace de manera correcta y con los
instrumentos necesarios, en los resultados nos demostrara cuales son los problemas que
hay en estos puestos.

e Si utilizamos los resultados correctamente, nos ayudara a que la empresa pueda disefiar
planes de capacitacion para una mejora en la productividad o en el area que sea
necesaria.

e Los resultados también nos ayudan a crear la retroalimentacion adecuada donde habra
un acercamiento jefe - empleado, ayudando a conocer méas sobre la situacion y sus
empleados.

e Esta ventaja es muy importante, ya que con esta evaluacion nos ayuda a que se habra la
oportunidad de dialogo jefe - empleado y asi ellos poder sentirse escuchados en las

situaciones gue se presenten.

La escala gréfica para Gil. et al, (2018), es el método de evaluacion méas empleado,
divulgado y el més simple, la aplicacion de este método requiere tener cuidado, con el fin de
controlar la subjetividad y los prejuicios del evaluador, mismos que pueden interferir en los
resultados, debido que estos se dan a través de expresiones numeéricas por medio de tratamientos
estadisticos 0 matematicos. Es una tabla de doble asiento, donde se registran, en los renglones,
los factores de la evaluacion y en las columnas las calificaciones de la evaluacion del
desempefio. Los factores de la evaluacion representan los criterios relevantes o los pardmetros

basicos para evaluar el desempefio de los trabajadores (Chiavenato, 2016).

Los factores de la evaluacion que se califican son actividades esenciales y
conocimientos, de acuerdo con lo que selecciona y valora la empresa. Los trabajadores que
alcanzan mejor desempefio en sus actividades son quienes alcanzan calificaciones mas altas en
estos factores, sin importar el puesto que ocupen. Entonces, si una organizacion escoge el
conocimiento del puesto como un factor a evaluar, sefiala a todos los trabajadores la
importancia y la prioridad que confiere a ese aspecto. El nimero de factores de la evaluacion
varia segun los intereses de cada organizacion, pero, en general, se ubica entre cinco y diez
factores. (Chiavenato, 2009).

Los principales beneficiarios del método de escala grafica son el gerente, la
organizacion y la comunidad. Una de sus ventajas es brindar a los evaluadores un instrumento
de evaluacion de facil compresion y de aplicacion simple, Ademas también posibilita una vision

integrada y resumida de los factores de evaluacidn, es decir, de las caracteristicas de desempefio
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mas destacadas por la empresa y la situacion de cada empleado ante ellas. A la vez, exige poco
trabajo al evaluador en el registro de la evaluacion, ya que lo simplifica enormemente.
(Chiavenato, 2016) De igual manera, comunicarse con sus subordinados para asegurarse de que
entiendan que la evaluacion de desempefio es un sistema objetivo que les permite conocer como

estd su desempefio.
Instructivo para Evaluacion de desempefio

e Datos de identificacion

Jefe 0 autoevaluacién: se marca con una X el tipo de evaluacion que se va a dar, ya

sea evaluacion por parte del jefe o autoevaluacion.

Cargo: cargo al que pertenece la persona evaluada. El nombre no es necesario ya que

esta evaluacion es anonima.
Area: area a la que pertenece la persona evaluada.
Unidad organizativa: empresa u organizacion en la que se realiza la evaluacion.
Fecha de evaluacion: fecha en la que se realiza el proceso de evaluacion.

Tipo de evaluacion: En este apartado se menciona que tipo de evaluacion se realiza,

de acuerdo a la cantidad y cargos de personas que realizan la evaluacion.

e Actividades esenciales

Son aquellas actividades que conducen al logro de los resultados de impacto. Todas las
actividades que hace el ocupante del puesto de trabajo, pueden ser desde lo mas pequefio hasta

lo méas grande, no se puede dejar de poner ninguna de las actividades.

e Conocimientos

Los conocimientos son un conjunto de informacién adquiridos mediante la educacion
formal y la acumulaciéon de experiencias. Existen dos tipos de conocimiento, primero los
conocimientos generales de trabajo, es decir los conocimientos que posee una persona que
aspira a un empleo, despues tenemos los conocimientos técnicos especificos requeridos por la
posicién, se trata de la capacidad para demostrar todos aquellos conocimientos tedricos,

practicos, experiencias y habilidades que se requiere para la ejecucion de una tarea.
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e Tipo de indicador

Los tipos de indicadores que se tomaran en cuenta seran: Evaluacién por eficacia y por
desarrollo. En el caso de eficacia, se mide el logro de los resultados propuestos por medio de
las actividades, se indica si se realiza las cosas que se debian hacer. Por otro lado, la evaluacion
por desarrollo son los valores con los que podemos medir el rendimiento de los empleados en

una empresa.
e Rango
Responsabilidad: 90°
Criterio: Logro de metas
Método: Escala Gréfica

Periodo: Anual

e Equivalencia

En este apartado se utiliza un “indicador” que representa niveles de satisfaccion del

cumplimiento de la actividad, en este caso, surge del rango para la ponderacion.
e Calificacion

Debemos calcular el promedio de este y por lo tanto la calificacion es el total que puntta
a través de la evaluacién de desempefio, seguida de esto se analiza la informacion. Y por
consiguiente se disefia un plan de accion para mejorar los aspectos negativos y potenciar las

variables positivas que hayan resultado de la evaluacién de 90 grados.
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12. HERRAMIENTAS

4.15 ANALISIS DE PUESTOS
MANUAL ORGANICO FUNCIONAL

e IDENTIFICACION DEL CARGO

(El nmero de personas registradas dependera del cargo al que pertenezca)

INFORMACION DEL CARGO

Nombre del Nombre del

cargo: ocupante del
cargo:

Departament Fecha de

o al que elaboracion:

pertenece:

INFORMACION DE REPORTE

(Registrar el nimero, nombre del cargo y la persona para dejar constancia del
cumplimiento de sus actividades realizadas ante su superior)

N° de responsable/es a
quien reporta:

Nombre del Nombrede |-
cargo al que responsable
reporta: a quien )
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- reporta: -

INFORMACION DE SUPERVISION

(Registrar el nimero, nombre del cargo y la persona a quien supervisa para llevar un
control del cumplimiento de sus actividades)

N° de responsable/es a
quien reporta:

Nombre de - Nombre del | -

cargo al que responsable

supervisa: ) a quien )
; supervisa: }

DEFINICION DE MISION DEL CARGO

(Para redactar la mision del cargo, es necesario conocer cOmo este contribuye a la
empresa)

Misién:

IDENTIFICACION DE LOS RIESGOS DEL CARGO

(La identificacién de los riesgos, dependera de las actividades que debe desempefiar el
trabajador, las herramientas que usa, y el entorno en el que realiza sus labores)

Tipos de Riesgos Descripcion Marque
laborales
(X)
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Fisico

Temperaturas altas o bajas, radiacion,
ruido, vibracion, iluminacion,
ventilacion, fluido eléctrico.

Mecanico

Maquinas, superficies, caidas de
objetos, atropellamientos 0
choques/colision vehicular, contacto
eléctrico, pinchazos, cortes.

Quimico

Solidos, polvos, humos, liquidos,
vapores, aerosoles, gaseosos.

Bioldgico

Virus, hongos, bacterias, parasitos,
exposicion a animales selvaticos.

Ergondmico

Manejo manual de carga,
movimientos repetitivos, posturas
estaticas, posturas forzadas

Psicosocial

Monotonia del trabajo, sobrecarga
laboral, alta responsabilidad, conflicto
de roles, falta de claridad en las
funciones, turnos rotativos, relaciones
interpersonales, inestabilidad laboral.

DIMENSIONES DEL CARGO

(En las dimensiones econdémicas se menciona una descripcion detallada del salario fijo

o factura y en las dimensiones materiales se menciona una descripcién detallada de

materiales que utiliza para ejecutar su trabajo)

Dimensiones
econdmicas:
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Dimensiones
materiales:

LISTADO DE ACTIVIDADES E IDENTIFICACION DE ACTIVIDADES

ESENCIALES

(En la tabla de “Actividades asignadas” se describen un promedio de 6 actividades
principales que tiene el cargo y en base a una formula preestablecida se seleccionan
las actividades esenciales de acuerdo con los valores que se den a cada actividad en

Frecuencia, Consecuencia 'y Complejidad)

Factores

Preguntas de Apoyo

Frecuencia (Fr): Frecuencia con la que se
realiza la actividad

¢Con qué frecuencia se ejecuta esta
actividad? Si la frecuencia es variable
preguntese: ;cudl es la frecuencia
tipica de ejecucion de esta actividad?

Consecuencia de no aplicacion de la
actividad o ejecucion errada (CO): Qué
tan graves son las consecuencia por no
ejecutar la actividad

¢Qué tan graves son las
consecuencias por no ejecutar la
actividad o un incorrecto desempefio?

Complejidad o grado de dificultada en la
gjecucion de la actividad (CM): Cual es el
grado de esfuerzo intelectual y/o fisico; vy, al
nivel de conocimientos y destrezas
requeridos para desempefiarlo

¢Qué tanto  esfuerzo  supone
desempefiar la  actividad? O,
alternativamente: ~ (Requiere el
desempefio el desempefio de esta
actividad un elevado grado de

conocimientos y destrezas?

TABLA DE VALORACION DE ACTIVIDADES

Grado

Frecuencia

Consecuencia

Complejidad
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Todos los dias

Maxima: Puede afectar a
la organizacion en
multiples aspectos

Muy dificil: La actividad
demanda el mayor grado de
esfuerzo/ conocimiento/
habilidades

Al menos una vez
por semana

Importante: Pueden
afectar resultados,
procesos o areas
funcionales

Dificil: La actividad demanda
un considerable nivel de
esfuerzo/ conocimiento/

habilidades

Al menos una vez
cada quince dias

Media: Repercuten
negativamente en
resultados o trabajos de
otros

Moderado: La actividad

requiere un bajo nivel de

esfuerzo/ conocimientos/
habilidades

Una vez al mes

Poca: Cierta incidencia en
resultados y actividades
que pertenecen al mismo
puesto

Fé&cil: La actividad requiere
un bajo nivel de esfuerzo/
conocimientos/ habilidades

Bimensual,
trimestral o
semestral

Minima o Nula:
Incidencia en actividades
o resultados

Muy facil: La actividad
requiere un minimo nivel de
esfuerzo/ conocimientos/
habilidades

(Férmula: Fr + (CO*CM))

(Para describir correctamente las actividades, estas se deben empezar redactando con
un solo verbo en infinitivo y deben ser concretas)

ACTIVIDADES DESIGNADAS

act’i\\llc;dd:des D(;i(;ir\i/ri)g;(;r;:e Frecuencia | Consecuencia |Complejidad| Total
0
0
0
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e ACTIVIDADES ESENCIALES, CONOCIMIENTOS Y RASGOS DE
PERSONALIDAD

(Una vez descritas y valoradas las actividades asignadas al cargo, se toman como esenciales
Unicamente a las 4 actividades que tengan los puntajes totales mas altos después de haber
realizado el célculo correspondiente, y se las describe en la tabla “Actividades Esenciales”™)

Indicaciones para completar la siguiente tabla:

- Conocimientos: Se enlistan las areas basicas que se requieren y se identifican si
son capacitables o seleccionables.

- Rasqos de personalidad: Se enlistan los rasgos de personalidad necesarios para
el cargo de acuerdo a la guia de personalidad postulada. (EI numero de rasgos
de personalidad varian de acuerdo al criterio del profesional encargado de
definir el contenido de esta tabla).

ACTIVIDADES ESCENCIALES

Conocimientos Seleccionable / Rasgos de

Actividades Capacitable personalidad

Técnicos o Académicos
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e GUIAPARA ELEGIR TIPOS DE PERSONALIDAD

(Para identificar la personalidad, se debe tomar en consideracion el cargo al que se le aplicara

el criterio)

Personalidad

Breve descripcion

Cargos (elegir segun
la necesidad del
cargo)

ESTJ (Extravertido
Sensitivo Pensativo
Juicioso)

Personas "controladoras” que
necesitan ser conscientes de todo lo
que sucede a su alrededor.
Necesitan que las cosas funcionen
como creen que deben funcionar.

e Administrativo

e Operativo

ESTP (Extravertido
Sensitivo Pensativo
Perceptivo)

Las personas que pertenecen a esta
categoria son activas, alegres y
espontaneas. Suelen ejercer control
sobre los demas, a través de su
capacidad de observacion y
carisma.

e Administrativo

e Operativo

ESFJ (Extravertido
Sensitivo
Sentimental
Juicioso)

Se vuelcan en la atencién de las
necesidades de los demas. Sobre
todo, en el caso de personas
allegadas.

e Administrativo

e Operativo

ESFP (Extravertido
Sensitivo
Sentimental
Perceptivo)

Alegres y esponténeas, que
disfrutan entreteniéndose y
entreteniendo a los demas. La
diversion es uno de los pilares mas
importantes de sus vidas, y son de
trato cercano.

e Administrativo

e Operativo

34



ISTJ (Introvertido
Sensitivo Pensativo
Juicioso)

Un tipo de personalidad definido
por su fuerte sentido de la
moralidad y del deber.

Administrativo

Operativo

ISTP (Introvertido
Sensitivo Pensativo
Perceptivo)

Son personas reservadas, orientadas
a la accién y a las soluciones
practicas ante problemas diarios.

Administrativo

Operativo

ISFJ (Introvertido
Sensitivo
Sentimental
Juicioso)

Son personas definidas
principalmente por sus ganas de
proteger y ayudar a los demas y
resultar confiables para los otros.

Administrativo

Operativo

ISFP (Introvertido
Sensitivo
Sentimental
Perceptivo)

Individuos que viven en el aqui y el
ahora. Estan en constante basqueda
de la novedad y de las situaciones
sensorialmente estimulantes.

Administrativo

Operativo

ENTJ (Extravertido
Intuitivo Pensativo
Juicioso)

Este tipo esta relacionado con el
liderazgo y el asertividad.

Administrativo

Operativo

ENTP (Extravertido
Intuitivo Pensativo
Perceptivo)

Personas especialmente movidas
por la curiosidad y por los retos
que, para ser resueltos, requieren
afrontar preguntas intelectualmente
estimulantes.

Administrativo

Operativo

ENFJ (Extravertido
Intuitivo Sentimental
Juicioso)

Quienes aprenden constantemente
acerca de todos los ambitos del
conocimiento, y ayudan a aprender
a las demas.

Administrativo

Operativo
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ENFP (Extravertido | Propension al pensamiento
Intuitivo Sentimental | creativo, las artes y la sociabilidad.

Perceptivo) e Operativo

e Administrativo

INTJ (Introvertido Orientados hacia la resolucion de
Intuitivo Pensativo problemas especificos a partir del
Juicioso) razonamiento analitico. e Operativo

e Administrativo

INTP (Introvertido | Tienen gran propension a la
Intuitivo Pensativo reflexion, dan mas valor a lo exacto
Perceptivo) en términos teodricos que el e Operativo
pragmatismo y la resolucién de
problemas concretos.

e Administrativo

INFJ (Introvertido Personas muy sensibles, reservadas
Intuitivo Sentimental | y movidas por unos ideales muy
Juicioso) definidos, y que sienten la e Operativo
necesidad de hacer que los demas
sigan estos ideales.

e Administrativo

INFP (Introvertido Muestran una sensibilidad estética
Intuitivo Sentimental | y artistica que les vuelve creativos.
Perceptivo) Tienen tendencia a ayudar a los e Operativo
demés.

e Administrativo

e GUIA PARA IDENTIFICAR CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS

Estos conocimientos se adquieren en los procesos de induccion, entrenamiento, manejo de
informacion y ejecucion de las actividades del puesto. Considerando las actividades esenciales
de la posicion:

Identifique las areas de conocimientos informativos que sean aplicables a la posicion sefialando
con una X.

7 Si es pertinente, detalle los conocimientos especificos de cada area en la columna
“especifique”.
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8 En caso de escoger mas de cinco conocimientos informativos, deberéd ordenarlos segun su
importancia.

Areas de conocimientos

Descripcion

Orden de Prioridad

regulaciones.

5. Informacién
institucional de | Conocimiento de misién, vision,
nivel estratégico. | factores claves del éxito,
objetivos, estrategias, politicas,
planes operativos, actividades,
tacticas, y prioridades de la
institucion.
6. Naturaleza del
area/ Conocer la mision, procesos,
departamento. funciones, metodologias y
enfoques de trabajo del area.
7. Mercado/
entorno. Conocimiento del mercado y el
entorno donde se desenvuelve el
negocio.
6. Productosy
servicios. Conocer las caracteristicas de
los productos y servicios de la
institucion.
7. Personasy otras
areas. Conocer personas y otras areas
de la institucion.
8. Leyesy

Conocer leyes, reglamentos,
regulaciones y protocolos
internos y/o externos relevantes
para el trabajo.
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9. Clientes.
Conocimiento de los clientes de

la institucion.
10. Proveedores /
Contratistas Conocimientos de los
proveedores / contratistas de la
institucion.

11. Otros Grupos
Conocimiento de personas/

grupos como socios,
inversionistas, representantes de
organismos externos, etc.

12. Datos _ _
empresariales Estadisticas de produccion,
ventas, financieras, de recursos
humanos, sistemas, etc.
13. Otros

conocimientos
informativos.

e FORMACION ACADEMICA

(Seleccionar con una X el nivel de educacién ideal requerido para el cargo y describa
el titulo que se requiere para cada caso)

Nivel de educacion Nivel de Descripcion del titulo requerido
Educacion

)

Formacion bésica

38




Estudiante universitario

Tecnologo

Titulo de tercer nivel

Posgrado (Diplomado,
maestria, doctorado)

CAPACITACION ADICIONAL

(Se especifican; cursos, seminarios, pasantias que ayudan a desempefiar eficientemente
el cargo, adicionales a la preparacién académica)

Descripcion de la capacitacion Fecha de N° de horas
realizacion
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Dimensiones de la Detalle

Experiencia

- (Sefalar con una X en la mejor opcion en
“Tiempo de experiencia’)
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- (En el punto dos, se debera llenar Unicamente
uno de los dos apartados que considere el mas
Optimo)

- (Enlos puntos 2 y 3 detallar de manera escrita
los datos solicitados)

1.Tiempo de
Experiencia:

(Es el tiempo que ha
desempefiado el
postulante en otras
instituciones en cargos
similares)

Tres meses

Seis meses

Un afio

Uno a tres afios

Tres a cinco afos

Mas de cinco afios

2.Experiencia en
Instituciones similares:

(Determinar los afios de
experiencia que se
requiere dentro de
instituciones similares)

2.En puestos similares:

(Determinar los afios de
experiencia en puestos
similares que se
requieren)

3.Tiempo de
adaptacion al puesto:

(Es el tiempo requerido
para que una persona se
adapte al puesto luego de
su ingreso e induccion)
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VALIDACION DEL INFORME

(Describir los datos requeridos que validen el proceso de Analisis de puestos, tales
como; fecha de su elaboracidn, nombre de la persona quien realizo el presente informe

y nombre de la persona quien valida el informe)

Fecha de
Elaboracion:

(Es la fecha en
la que se aplica
el cuestionario)

Realizado por:

(Es la persona
facilitadora que
aplica la
herramienta)

Validado por:

(Es la persona
que aprueba la
presente
herramienta
para el andlisis
de puestos)
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4.16 RECLUTAMIENTO

REQUISICION DE PERSONAL

Unidad solicitante:

Nombre del puesto:

Permanente:

Temporal:

Tipo de nébmina

mensual

diario

Breve descripcién del puesto:

Supervisa personal

Si No

MOTIVO DE LA SOLICITUD

Puesto vacante

Marque

Puesto creado:

Razon:

Despido

Renuncia

Ascenso

Traslado

Suplencia

Razon:

DATOS PERSONALES REQUERIDOS DEL ASPIRANTE

Edad

Estado civil

Educacion

Experiencia
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CANDIDATOS ACTUALMENTE EN LA EMPRESA

Si

Nombre:

no

Puesto:

Fecha de la requisicion

Solicitada por:

Dia

Mes

ARo

Aprobada por:

REQUISICION DE PERSONAL

FORMATO DE RECLUTAMIENTO INTERNO

Empresa ..... 5

Vacante para... OGO

Descripcion del puesto:

Requisitos:
Experiencia:

Cualidades:
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FORMATO DE RECLUTAMIENTO EXTERNO

Empresa ... 5

Requiere contratar Personal para...

LOGOD
Descripcion del puesto:

Requisitos:
Experiencia:

Cualidades:

Los postulantes presentaran una carpeta con su Hoja de Vida, y Datos

personales

Buen ambiente laboral, Buen sueldo y todos los beneficios de Ley.

Interesados acercarse a sus instalaciones ubicadas en .
O mandar su Hoja de vida al correa ...

Recepcion de carpetas del .. al ..

FORMATO DE SOLICITUD DE EMPLEO
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Solicitud de Empleo Fecha:

Evaluador:

Datos personales

Nombres completos

Direccion

Teléfono Correo electronico

Lugar y fecha de nacimiento

Empleo Solicitado

Tipo de empleo solicitado

Puesto especifico que solicita

En qué fecha estara disponible para empezar a trabajar

¢ Qué nivel de compensacion mensual considera usted?

Formacion académica

Sefiale su formacién académica

a) Primaria

b) Secundaria

c) Universitaria, Titulo de

d) Maestria

e) Posgrado

Antecedentes laborales

Empresa que laboraba

Fecha de inicio Fecha que concluyo

Puesto

Referencias

Nombre, direccion y teléfono

Nombre, direccion y teléfono

Nombre, direccion y teléfono

45




Nota:

Las solicitudes que cumplan los requisitos para el perfil de cargo pasaran al proceso de
seleccién y los que no se archivan.

417 SELECCION

e ENTREVISTA PRELIMINAR

FORMATO DE ENTREVISTA PRELIMINAR

Fecha de emisién

Realizado por

DATOS PERSONALES

Nombres Completos

Edad

Nacionalidad

Teléfono

Fecha de nacimiento

Direccién actual

Estado Civil
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Correo electrénico

Cargo vacante

INFORMACION ACADEMICA

Nivel Académico

Carrera/ Titulo
obtenido

Lugar de formacion

Fecha de inicio

Fecha de finalizacion

INFORMACION LABORAL

Empleo actual/ empleo anterior: Cargo desempefiado:

Tiempo de servicio:

Experiencia en
cargos similares

Aspiracion Salarial

Firma del entrevistador

FORMATO DE CALIFICACION DE ENTREVISTA PRELIMINAR

Nombre del candidato:

Fecha de entrevista:

Cargo:

Realizado por:

47



En este documento se determinara la calificacion correspondiente al desempefio del candidato en
los items presentados durante la entrevista preliminar. El puntaje obtenido se otorgara en base a
los siguientes criterios:

0 = no cumple con las caracteristicas del cargo

5 = cumple con las caracteristicas del cargo

ASPECTOS A EVALUAR
Nivel académico Calificacion
/5
Experiencia laboral Calificacion
/5

Observaciones generales:

Firma del entrevistador

e REVISION DE SOLICITUDES DE EMPLEO Y CURRICULUM

(En este apartado, el encargado debera analizar detalladamente si algin aspirante es compatible
con el perfil requerido, considerando su formacién académica, experiencia laboral, los
conocimientos técnicos requeridos y aptitudes y competencias. Asimismo, dependiendo del
cargo, se establece la necesidad de que los candidatos presenten inicialmente la solicitud de
empleo, ya que, en algunos casos, basta solo con el curriculum).
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FORMACION ACADEMICA (MARCA CON UNA X)

Seleccionar con una sola X el nivel de educacion requerido dependiendo del cargo

Formacion basica

Estudiante universitario

Tecnologo /3
Titulo de tercer nivel
Posgrado

EXPERIENCIA REQUERIDA (MARCA CON UNA X)
1-Tiempo de Experiencia
Tres meses 0.1
Seis meses 0.3
Un afio 0.5
Uno a tres afios 0.7 /11
Tres a cinco afios 0.8
Cinco afios en adelante 1
En los puntos posteriores detallar de manera escrita los resultados
2- Experiencia en instituciones similares &
3- En puestos similares &
4. Tiempo de adaptacion al puesto 11

CONOCIMIENTOS TECNICOS (MARCAR CON UNA X)

Cursos recibidos con respecto al trabajo que va a realizar

Congreso

0.5

Seminario

0,5
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Conversatorio

0.5

Taller 0,5 /3
Charla 0.5
Curso intensivo 0.5
Total
/10

e PRUEBAS DE SELECCION

1.1 PRUEBA DE CONOCIMIENTOS (AREA OPERATIVA)

FORMATO DE PRUEBA DE CONOCIMIENTO

PRUEBA DE CONOCIMIENTOS
(NOMBRE DE LA CORPORACION)

REFERENCIA GENERAL

Nombre Completo de Candidato:

Edad:

Cédula:

Cargo al que aspira:

Fecha:

Indicaciones Generales: El objetivo que presenta esta prueba es identificar el nivel de

conocimiento que cada candidato presenta.

Las preguntas estan relacionadas a las actividades del cargo que se pretende desempefiar del

area operativa.
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Preguntas:

- (En este apartado se describirdn las preguntas relacionadas a las actividades del cargo

vacante).

Firma del Candidato:

Firma del responsable de la aplicacion:

FORMATO DE CALIFICACION DE PRUEBA DE CONOCIMIENTOS

CALIFICACION DE PRUEBA DE CONOCIMIENTO

(NOMBRE DE LA CORPORACION)

REFERENCIA GENERAL

Nombre Completo de Candidato:

Edad:

Cédula:

Cargo al que aspira:

Fecha:
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- Las respuestas obtenidas por parte del candidato presentan una escala de calificacion:

ESCALA DE DESCRIPCION
CALIFICACION
0 No presenta conocimiento del tema descrito.
1 Presenta una ligera nocion del tema descrito.
2 Conocer sobre el tema descrito.

- Se ingresaré la descripcion de la pregunta, junto a ella la calificacion asignada y si es

necesaria, una observacion.

Pregunta

Calificacion

Observacion

4.

5.

TOTAL (5): (El total sera
obtenido al sumar todas las
calificaciones y dividirlas para
dos).

TOTAL (5):

FIRMA DEL RESPONSABLE DE CALIFICACION

1.1 PRUEBA PSICOMETRICA (TEST DE ANILLAS)

- (Es necesario que para la aplicacion del test de anillas se cuente con un Psicologo

Organizacional).
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Descripcion del Test de Anillas.

El test de las anillas es una prueba creada para evaluar las funciones ejecutivas y hacer
un rapido cribado de su estado. Se centra especialmente en la medida de la capacidad de
planificacién, que es uno de los componentes esenciales y mas sensibles de las mismas.
Consta de 15 items de dificultad creciente en los que el sujeto, moviendo una a una las anillas
de colores colocadas en un tablero con tres postes, debe reproducir un modelo presentado en

una lamina.

Herramientas del test de anillas
- Cuaderno de Estimulos: En esta se presenta todos los modelos, que el candidato debe
reproducir.
- Hojas de Anotacion: Es la hoja en donde el evaluador registrara el tiempo de ejecucion
de cada uno de los modelos, y el nUmero de movimientos.

- Manual: Se encuentra la descripcion de todo el proceso del test de anillas.

FORMATO DE CALIFICACION DE PRUEBA DEL TEST DE ANILLAS

CALIFICACION DEL TEST DE ANILLAS
(NOMBRE DE LA CORPORACION)

REFERENCIA GENERAL

Nombre Completo de Candidato:

Edad:

Cédula:

Cargo al que aspira:

Fecha:

- (Laescala de calificacion se obtiene del puntaje obtenido en el test de las anillas).

53



ESCALA DE DESCRIPCION
CALIFICACION

9-10 Muy satisfactorio

7-8 Satisfactorio.

4-6 Medianamente Satisfactorio.

1-3 Poco satisfactorio.
DESCRIPCION TOTAL, DEL TEST DE ANILLAS

TOTAL (10): (Se registra
el puntaje obtenido de
acuerdo con la escala de
calificacion).

TOTAL (5): (Se obtiene
al dividir el puntaje
obtenido en la casilla
anterior para dos).

1.11PV

- (Es necesario que para la aplicacion del IPV se cuente con un Psicologo

Organizacional).

Descripcion del IPV

Nos permite evaluar, por una parte, la disposicion general para la venta y, por otra
construir un perfil individual de personalidad basado en las dimensiones que juegan un papel

relevante en menor o mayor medida en las profesiones comerciales.

Herramientas del IPV
- Cuadernillo de Instrucciones: Se presenta las instrucciones, y las preguntas que el
candidato debe responder.
- Hoja de respuesta: Es la hoja donde el candidato debe registrar sus respuestas.

- Plantilla de correccion: El evaluador la utilizara para ver las respuestas adecuadas.
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- Hoja de Perfil: Donde el evaluador ingresara la puntuacién que obtenga el candidato
en cada una de las areas.

- Manual: Se encuentra la  descripcion de todo el  proceso.

FORMATO DE CALIFICACION DEL IPV

CALIFICACION DE IPV
(NOMBRE DE LA CORPORACION)

REFERENCIA GENERAL

Nombre Completo de Candidato:

Edad:

Cédula:

Cargo al que aspira:

Fecha:
- (Laescala de calificacion se obtiene del puntaje obtenido en el IPV).
ESCALA DE DESCRIPCION
CALIFICACION
9-10 Muy satisfactorio
7-8 Satisfactorio.
4-6 Medianamente Satisfactorio.
1-3 Poco satisfactorio.
DESCRIPCION TOTAL, DEL IPV

TOTAL (10): (Se registra
el puntaje obtenido de
acuerdo con la escala de
calificacion).
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TOTAL (5): (Se obtiene al
dividir el puntaje obtenido
en la casilla anterior para
dos).

1.1 ANALISIS DE RESULTADOS

SUMATORIA DE PRUEBAS DE SELECCION - AREA OPERATIVA

- (En puntuacién se debe colocar el puntaje obtenido en cada una de las pruebas que se

menciona).

PRUEBAS DE SELECCION PUNTUACION

Prueba de conocimiento (5PTO)

Test de anillas (5PTO)

Test IPV (5TO)

TOTAL (15)

1.2 PRUEBA DE CONOCIMIENTO (AREA ADMINISTRATIVA)

FORMATO DE PRUEBA DE CONOCIMIENTO PARA EL AREA
ADMINISTRATIVA

PRUEBA DE CONOCIMIENTOS
(NOMBRE DE LA CORPORACION)

56



Nombre Completo de Candidato:

Edad:

Cédula:

Cargo al que aspira:

Fecha:

Indicaciones Generales: El objetivo que presenta esta prueba es, identificar el nivel de

conocimiento que cada candidato presenta.

Las preguntas estan relacionadas a las actividades del cargo que se pretende desempefiar, del

area administrativa.

Preguntas:

(En este apartado se describiran las preguntas relacionadas a las actividades del cargo vacante).

1.

Firma del candidato:

Firma del responsable de la aplicacion:

FORMATO DE CALIFICACION DE PRUEBA DE CONOCIMIENTOS
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CALIFICACION DE PRUEBA DE CONOCIMIENTO

(NOMBRE DE LA CORPORACION)

Nombre Completo de Candidato:

Edad:

Cédula:

Cargo al que aspira:

Fecha:

- Las respuestas obtenidas por parte del candidato presentan una escala de calificacion:

ESCALA DE
CALIFICACION

DESCRIPCION

0 No presenta conocimiento del tema descrito.
1 Presenta una ligera nocion del tema descrito.
2 Conocer sobre el tema descrito.

- Se ingresara la descripcion de la pregunta, junto a ella la calificacién asignada y si es
necesaria, una observacion.

Pregunta

Calificacion

Observacion

4.

5.

El total se obtiene sumando
todos los puntajes y
dividiéndolos para 2

Total (5):
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FIRMA DEL RESPONSABLE DE CALIFICACION

1.2 CUESTIONARIO BIG FIVE BFQ (SISTEMATIZADO)

- (Para realizar esta prueba es necesario contar con un psicélogo organizacional que nos

facilite la calificacion respectiva e interpretacion de resultados)

Al tratarse del area administrativa de la empresa, es fundamental que se conozca el tipo de
personalidad que se requiere para efectuar cada cargo. Para eso, se recomienda realizar el test
psicotécnico del Big Five, el cual ayuda a determinar la personalidad de una persona mediante
el anlisis de 5 dimensiones principales y 19 subdimensiones. Estas 5 dimensiones principales,
de donde proviene el nombre del test son: extraversion, afabilidad, teson, estabilidad emocional
e intelecto o apertura mental. EI uso de esta prueba nos ayudara a prever los comportamientos
de los candidatos en la organizacion y en cada cargo, pues podremos determinar qué rasgos de

personalidad se necesitan para adaptarse mejor y desempefiar una labor mas eficiente.

1.1ANALISIS DE RESULTADOS

- BFQ

Puntaje del rasgo de personalidad
requerido: 5/5

- PRUEBA DE CONOCIMIENTO

PREGUNTAS PUNTOS

1
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g b~ W

TOTAL (5) (Se obtiene de la suma de la
puntuacion obtenida en cada una de las
preguntas).

TOTAL, FINAL (Se obtiene al dividir el
total (10) para dos).

TOTAL:

- (Sumatoria de ambas pruebas, sobre 10)

BFQ (5)

Prueba de Conocimiento: (5)

TOTAL

/10

e ENTREVISTAS DE EMPLEO

FORMATO DE ENTREVISTA

Nombre del candidato:

Hora de inicio:

Fecha:

Hora de finalizacion:

Cargo a postular:

Encargado:
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SECCION 1: ACTIVIDADES ESENCIALES

¢ Cudles han sido los logros que ha conseguido en sus anteriores puestos de trabajo?

¢ Cudl de esos logros ha sido el mas significativo en su vida laboral? Y ¢por qué?

Cuénteme acerca de su participacion en algun proyecto importante para su vida laboral

¢ Qué situaciones lo han llevado a renunciar de algunos proyectos a lo largo de su vida?

¢ Coémo aborda usted los cambios en un proyecto que esté llevando a cabo?

¢ Qué métodos de gestion de proyectos ha utilizado anteriormente?

¢ Qué recomendaciones de mejora le han sugerido en sus Ultimas evaluaciones de
desempefio?

¢ Qué experiencias laborales le han llevado a usted al éxito?

¢ Qué habilidades cree usted que necesita perfeccionar en relacion a su profesion u ocupacion?

Observaciones y comentarios del entrevistador

SECCION 2: FORMACION ACADEMICA

¢ Domina algln otro idioma aparte del espafiol?

¢ Qué motivos influyeron en usted para la eleccion de su carrera?

De acuerdo a su formacion ¢Usted participd en algun taller de desarrollo? ¢ Cuél fue su
duracion?

¢ Ha realizado algin doctorado o maestria o piensa seguir alguno mas adelante? Hablenos
acerca de ello.

¢ Cual fue la asignatura que le agradé mas y por qué?

Observaciones y comentarios del entrevistador

SECCION 3: EXPERIENCIA LABORAL

(En cuantos trabajos ha laborado hasta la actualidad?

¢ Qué aprendiste de tus trabajos anteriores? ¢ Qué funciones desempefiaba?

¢ Cual es tu proyecto o solucion mas creativa?

De sus trabajos anteriores. ¢ Cual considera que fue el mejor lugar para trabajar? y ¢ Por qué?
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¢ Cual fue la situacién mas desagradable en la que te viste involucrado con un compafiero de
trabajo y/o cliente? ;Como le hiciste frente?

Me podrias dar un ejemplo de una situacion en la cual te encontraste ante un desafio. y ¢como
lo superaste?

En su ultimo empleo. (Cémo era la relacion con su jefe y compafieros de trabajo?

Comente acerca de un trabajo anterior el que le tocd desempefiar actividades similares para
este cargo

Observaciones y comentarios del entrevistador

SECCION 4: EMPLEO

¢ Qué conoce usted acerca de nuestra empresa? y ¢por qué la ha escogido?

¢ Qué considera usted que podria aportar a nuestra empresa, si fuera contratado?

¢ Qué conoce acerca de nuestra empresa? y ¢Qué le motivé a trabajar en nuestra empresa y en
el cargo?

¢ Cuales son sus aspiraciones para los proximos 5 afios?

¢ Cudles son los factores méas importantes que buscas en tu proxima oportunidad laboral?

¢ Cudles son sus puntos fuertes y débiles al momento de trabajar? Cuénteme una experiencia
de cada una

¢ Cudles son sus aspiraciones salariales para este cargo?

Observaciones y comentarios del entrevistador

Firma del entrevistador

FORMATO DE CALIFICACION DE ENTREVISTA

Nombre del candidato:

Fecha:

Cargo:

Realizado por:
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En este documento se determinard la calificacion correspondiente al desempefio del
candidato en los items presentados durante la entrevista a profundidad en cada una de las
secciones establecidas. El puntaje obtenido se otorgara en base a los siguientes criterios:

~ oo

requeridas para el cargo.

6. Satisfactorio: cumple regularmente con las expectativas requeridas para el cargo.
1. Muy Satisfactorio: cumple con las expectativas requeridas sobrepasando los

Poco satisfactorio: no cumple con las expectativas requeridas para el cargo.
Medianamente satisfactorio: cumple deficientemente con las expectativas

indicadores.
CRITERIOS DE CALIFICACION REFERENTES AL
DESARROLLO DE LA ENTREVISTA
SECCION Poco Medianamente . . Muy
. ) . . Satisfactorio . .
satisfactorio satisfactorio (6-8) Satisfactorio
(2-4) (4-6) (8-10)
Actividades
esenciales

Formacioén académica

Experiencia laboral

Empleo

Observaciones generales:

Firma del entrevistador

e VERIFICACION DE REFERENCIAS Y ANTECEDENTES

Establecer llamadas a las referencias y establecer preguntas claves tales como:

e ;Conoce al candidato?

e ;Trabajo la referencia para el candidato, o el candidato trabajo para la referencia?
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e ;Trabajaban juntos a diario o de vez en cuando?
e ;Cuanto tiempo trabajaron juntos?

e ;Qué me pudiera decir respecto al candidato?

Revisar las referencias y corroborar ya que nos pueden ayudar a evitar errores de contratacion

0 aumentar las posibilidades de elegir a un candidato por estar altamente recomendado.

VERIFICACION DE REFERENCIAS

Puntaje

Cargo a cubrir

Datos de la empresa a la que se le solicita la referencia

Empresa

Contacto

Cargo a cubrir

Referencias

Nombre del candidato

Cargo antes ocupado

Tiempo de trabajo

Motivo de la
desvinculacion

/4

Ha obtenido logros

Si

No

/1

Sanciones

/1

\Volveria a trabajar con él o
ella

Si

No

/3
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Datos adicionales

/1

TOTAL /10

/10

Datos obtenidos por

Fecha

e METODO DE CALIFICACION

Desvinculacion

o Despido por sancion: 0

o Despido por falta de rendimiento: 1

e Recorte personal: 3

e Renuncia: 4
Ha obtenido Logros
e Siil
e NoO:O
Ha obtenido sanciones
e Si:0
e No:1
Volverias a trabajar con el/ella
e Sii3
o Probablemente: 2
e No:0
Datos adicionales
e Buenos: 1
e Malos: 0

e EXAMEN FISICO

65



Determinar si el solicitante tiene la capacidad fisica para desempefiar el puesto con los

siguientes examenes:

o Examenes de Sangre y orina

o Electrocardiograma

Nota: La empresa deberd mandar el método de calificacion a la AEPIC para que los médicos

llenen con un criterio profesional.

e METODO DE CALIFICACION

Perfecto Estado Regular Malo Puntaje
Examenes de Sangre /3
Examen de Orina /3
Electrocardiograma /4
Observaciones
TOTAL /10 /10

e DECISION DE SELECCION
Realizar una deteccion de necesidades para el proceso de seleccion, definir el perfil del
candidato para poder tener en cuenta las competencias profesionales como la capacidad de

adaptarse a la cultura organizacional y de acuerdo con los resultados de las entrevistas,

seleccionar al candidato que se ajusta al perfil solicitado.

e METODO DE CALIFICACION
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Fecha

Area

Cargo

. . ] Candidato
Area Perfil | Candidato | Candidato | Candidato

A B C D

Entrevista Preliminar

Curriculum

Pruebas de seleccion

Resultado de la
entrevista

Referencias

Examen Fisico

TOTAL /160 /160 /160 /160

4.18 CONTRATACION

En primera instancia se espera que la institucion llame a la persona que van a contratar y
explicarle que ha superado el proceso de seleccion y por tal motivo debera acercarse a las
oficinas de la institucion para firmar el contrato.

Cuando el candidato se acerque a las oficinas de la institucion, el encargado de talento
humano le informara el horario en el cual trabajara, dias libres, remuneraciones y le entregara
uniforme en caso de que lo amerite.

Para culminar el proceso de contratacion se le dara a conocer el tipo de contrato que este
debera de cumplir, ya sea eventual o indefinido, el mismo que él debera firmar el contrato y
este ser abalado por un abogado de la empresa, a continuacion, el contratado ya puede

presentarse a trabajar desde el momento que lo requieran.

67



En caso de que la persona contratada no este afiliado a seguro, la jefa encargada de talento

humano debera encargarse del proceso para realizar la afiliacion correspondiente.

4.19 INDUCCION

El proceso de induccion se encarga de recibir adecuadamente a sus nuevos colaboradores

inmediatamente después de haber firmado su contrato.

Se realiza con el fin de adaptar y ajustar al nuevo trabajador a la empresa, para minimizar
sus temores y  ansiedades, generandoun  sentido de gratitud  y pertenencia,

de esta forma se logrard su contribucion  inmediata y  efectiva.  Restrepo  (2011).

Fases de la induccion
e Fase de recepcidn

Se encarga de recibir a los nuevos servidores de la empresa junto con el encargado de
realizarla, que se llevaria a cabo mediante la contratacion de un psicélogo organizacional

especializado en planeamiento de personal.

e Fase de induccion general

Se facilita la informacion general sobre la empresa MOLAPLEX con el objetivo de
facilitar la induccion del nuevo personal a laempresa. Involucra al psic6logo organizacional
contratado y al jefe inmediato para poder realizar el programa.

3. Protocolo de Bienvenida.

Historia e informacion sobre la formacién de la empresa MOLAPLEX.

4
5. Conocimiento de la linea de negocio.

8. Comunicacion e implementacion de la cultura organizacional.
9

Recorrido de las instalaciones.

o [Fase de induccidn especifica
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Aqui se da a conocer al nuevo servidor el cargo a desempefiar y la unidad de trabajo en
donde va a realizar su trabajo, la misma que seré realizada por el jefe inmediato facilitando
la informacion que detalla, métodos de trabajo, procedimientos de trabajo, los equipos e
insumos necesarios para el desempefio del cargo que se le entregaran, ademas de
informacion sobre estructura organica, funciones y responsabilidades de la unidad
Organizativa; denominacion, ubicacion jerarquica, linea de autoridad y descripcion general

del puesto, todo esto basado en el Manual de descripcion de puestos.

o Evaluacion y seguimiento del programa

En esta fase se analizan y evaltan los procesos de induccion mediante la aplicacién del
instrumento con el programa de induccidn al nuevo servidor, con el fin de realizar ajustes
correspondientes. siendo responsable el psicologo organizacional especializado en

planeamiento de personal, que se realiza antes de finalizar el periodo de prueba.

FORMATO DE EVALUACION DE RESULTADOS DEL PROCESO DE
INDUCCION

EVALUACION DE RESULTADOS DEL PROCESO DE INDUCCION

(Nombre de la corporacion)

Referencia general:

Nombre completo del candidato:

Edad:

Cedula:

Fecha:

Nombre del cargo al que aspira:
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Indicaciones generales: el objetivo es evaluar al candidato al haber cumplido con los

estandares y finalizado correctamente.

Las preguntas deben estar relacionadas a las actividades emitidas para el cargo que pretende

desempeniar.

Preguntas:

(En este apartado se describiran las preguntas relacionadas al desempefio del candidato

en el proceso de induccion)

Firma del candidato Firma del responsable de la aplicacién

Escala de calificaciéon

La calificacion de las preguntas sera basada en el nivel de cumplimiento de las actividades. Si
presentan una calificacion inferior a 7/10, el responsable de la supervision de la induccion
debera realizar una reinduccién con la finalidad de asegurar que el candidato este cumplido los

parémetros correctamente.
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PUNTUACION OBTENIDA

DESCRIPCION

(Se debe ingresar el total obtenido en Ia

evaluacion de resultados)

reinduccion)

(Se debe explicar si la puntuacion obtenida es
satisfactoria o si debe realizarse un proceso de

Firma del responsable de la aplicacion

4.20

EVALUACION DE DESEMPENO

Herramienta de evaluacion de desempefio

Evaluacion de Desempefio

Formulario para la evaluacion de desempefio

Datos de identificacion

Cargo:

Jefe

Autoevaluacion

Unidad organizativa: Area:

Area:

Fecha de evaluacion:

Criterio de evaluacion- Logro de metas

Método- Escala grafica

Responsabilidad- 90°

Periodo- Anual

NO

Actividades esenciales

Calificacion

Nivel de eficacia

Rango Equivalencia
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NO

Conocimientos Calificacion

Nivel de desarrollo

Rango Equivalencia

Calificacion de Actividades Esenciales

Rango Ponderacion Equivalencia
100 - 96| Cumple la actividad sobrepasando los indicadores Muy satisfactorio
95-76 Cumple la actividad de forma regular Satisfactorio
75-51 Cumple la actividad deficientemente Medianamente satisfactorio
50-0 No cumple la actividad esencial Poco satisfactorio
Calificacion de conocimientos
Rango Ponderacion Equivalencia
100 - 96 El conocimiento es excelente Muy satisfactorio
95 - 76 | El conocimiento es un poco mejor que el promedio Satisfactorio
75-51 El conocimiento es regular Medianamente satisfactorio
50 -0 |[Existe conocimiento, pero por debajo del promedio Poco satisfactorio
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4.21 CAPACITACION

Todo proceso organizacional debe ser realizado con la identificacion interfaces entre
los pasos previos y los pasos posteriores, para poder relacionar un orden de como se deben
realizar las cosas, en el area de recursos humanos debemos de considerar de vital importancia
el area de capacitacion, la cual es la encargada de la mejora continua de las destrezas,
habilidades y conocimientos de nuestros trabajadores, sin importar el cargo que desempefien,
por ende es de vital importancia ejecutar planes de planificacién adecuados. Justamente por no
considerar el contexto de la accidén de capacitacion. Asi surge la hipotesis del injerto: la
capacitacion es un cuerpo extrafio en la organizacion, no es un fenémeno natural. (Guifiazu,
2004).

Por ende la implementacion de un plan de capacitacion radica en relacionarse con las
necesidades de la empresa y eso podemos verlo reflejado en el subproceso de evaluacion del
desempefio, donde podemos ver los indicadores de gestion altos, medios y bajos, por lo que

gracias a ese conocimiento se podra saber el FODA de nuestros recursos humanos.

Por ende es un proceso que ayudara a las empresas a desarrollarse de mejor manera a la vez
que pueda contribuir a la vida laboral de cada uno de nuestros obreros o empleados. Por lo que
es de vital importancia tomar conciencia sobre la importancia de tener a nuestros empleados
mejor preparados. La escasez de recursos, su mala asignacion y la ineficiencia con que se
utilizan los actualmente destinados a este conjunto de empresas, son factores que obligan ante

todo a tomar medidas para que se haga mejor uso de los recursos disponibles
(Labarca, 1999).

Por lo que las empresas deben reconocer que no es un gasto capacitar a su personal, sino

una inversion.

Se debe saber que la capacitacion al ser una forma de ensefianza y aprendizaje debe

tener su debido conocimiento y proceso, por lo que debemos de saber distinguir entre las formas
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que las empresas pueden ensefiar a sus trabajadores. Segun Gabriela Guifiazu entre ellas
tenemos el aprendizaje con circuito simple (deteccion del error y se da retroalimentacion) y el

aprendizaje de circuito doble (toma de accion al verificar el error).

El conocimiento del aprendizaje humano es de vital importancia para saber como
debemos ensefiar, a quien debemos ensefiar qué y como debemos de ensefiar, por lo que suele
ser necesario que personas externas a la organizacion y expertas en dicha tematica tomen la
responsabilidad sobre estos procesos, sin embargo también puede ser por parte del
departamento de recursos humanos, algo de mucha importancia sin importar de si es un agente
externo o interno el encargado es que la gerencia del mismo departamento este muy pendiente
de todos los procesos de capacitacion de la empresa y brindar un flujo de informacién a la

gerencia, esto de manera resumida.

1. Técnicas de capacitacion

1.1 Modelado de comportamiento

Esta técnica permite a una persona aprender mediante la imitacion de comportamiento

de otros para mostrar a los capacitadores como manejar diversas situaciones.

Brinda a la organizacion la posibilidad de representar un comportamiento esperado a
través de un capacitador, el cual necesitara el compromiso y pro actividad del capacitado para

repetir aquellos comportamientos que se esperan de la persona.
En cuanto a los beneficios de esta técnica, se destacan los siguientes:

o Desarrollo de creatividad del colaborador

e Trabajo en equipo

o Relaciones interpersonales entre colaboradores
o Desarrollo del autoestima del colaborador

e Oportuna representacion de resultados.
1.2 E-Learning:

El E-Learning, es la forma mediante la cual el propio empleado se hace responsable de

su aprendizaje con la ayuda de medios electronicos a través de la Internet, esta basado, por
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tanto, en el uso masivo de la Web como medio de comunicacion. Hace uso de tecnologias
multimediales y de Internet para mejorar la calidad del aprendizaje facilitando el acceso a

recursos y servicios, asi como los intercambios y la colaboracién a distancia.

El E-Learning se trata de "aprendizaje" realizado mediante tecnologias Web o bien a
través de un software preinstalado en una computadora con capacidad multimedia. Ya sea de
manera asincronica (el estudiante y la fuente separados en el tiempo: 30 autoformacion), o de
manera sincronica (estudiante y fuente conectados en tiempo real, en una "clase virtual™). Lo
interesante es que el alumno se siente mas comodo y puede repetir todas las veces que sea
necesario una leccion. Una herramienta tecnoldgica basada en Internet permite que todos los
participantes puedan acceder a su utilizacion en cualquier momento y desde cualquier lugar.
Las herramientas de interaccion disponibles potencian la colaboracion entre las partes. Los
integrantes de la comunidad virtual pueden relacionarse a través de foros de debate, chat y
video chat, con el fin de complementar su participacion en las clases presenciales o
simplemente intercambiar ideas para enriquecer su aprendizaje. Esta modalidad de ensefianza
transmite los contenidos a través de medios impresos, audiovisuales y telematicos. (Romero y
Seperduti, 2017).

1.3 Beneficios del E-Learning:

e Sualcance: La barrera geografica desaparece. Una conexion a Internet desde cualquier
parte del mundo le permite a uno ser parte de una experiencia de E-learning.

« Sus costos: se reducen notablemente tanto los costos de disefio como los de edicion de
los materiales y especialmente los de logistica y distribucion de la capacitacion,
evitando mayores costos de movilidad de alumnos, docentes y menor demanda de
espacios fisicos asignados a actividades de capacitacion.

e Su dindmica: permite agilizar el proceso de ensefianza aprendizaje y estimular el
aprendizaje en grupo o de una comunidad de préactica. Posibilidad de implementacion
de foros de discusion internos, chat y videoconferencia. Utilizacion de depdsitos de
archivos para material de lectura, ejercicios practicos y acceso a noticias y novedades
actualizadas.

o Facilidad de uso. Una vez que se tiene acceso a la Web, trabajar en ella es tan sencillo

como pulsar el raton, pues no se exige ningun conocimiento de informatica adicional.

1.4 Role play
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El role play es una técnica dramatica en la que los empleados improvisan
comportamientos que reflejan actos de personas involucradas en una situacion definida
(O’Donnell y Shaver, 1990). Su relacién con la toma de perspectiva, como se ha sugerido con
anterioridad, es consistente. De hecho, algunos autores califican el role playing como un tipo
de toma de perspectiva (Resnick y Wilensky, 1997).

Por su parte, Frick-Helms (2008) afiade que las simulaciones de role playing constituyen
situaciones de aprendizaje de gran valor. Es posible conseguir grandes beneficios en el proceso
de ensefianza-aprendizaje a través de una actividad en la que los trabajadores aprenden al
tiempo que se divierten, sumando el inherente valor de motivacion que conlleva este tipo de

dindmica.

La técnica se convierte en una aprender constante , el cambio de situaciones y
actividades fortalece la creatividad situacional de quien la ejecuta para desempefiar nuevos
retos o mejorar los propios procesos de pasos fundamentales para llevar a cabo el trabajo, sin
embargo, cabe destacar el entendimiento e importancia de cada cargo en la organizacion de
parte del mismo personal , es una integracién uniforme de su propio conocimiento respecto a
otros departamentos , también ayuda a mejorar la comunicacion entre supervisor y supervisados
para sembrar una mutua empatia de todas las actividades que laboran en el dia, horas de

cumplimiento, exactitud, precision y comprension.

Otro beneficio de gran importancia es realizar una rotacion rutinaria de las actividades
para que el personal fortalezca su auto motivacion y responsabilidad al tener opciones de

realizar otras actividades y romper la propia monotonia jerarquica.

1.5 Beneficios del role play

e Ayuda a comprender el mundo que les rodea y encontrar su lugar en él.

o Fomenta la empatia en el trabajo al ponerse en el lugar de otras personas.

« Facilita la expresion creativa y la imaginacion.

e Propicia la autonomia y madurez del trabajador.

o Conectar empaticamente las actividades y responsabilidades de los demas.

e Ayuda a desarrollar habilidades sociales, expresando emociones y sentimientos.
o Desarrollo de competencias.

e Educaen igualdad.
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FORMATO DEL PROCESO DE CAPACITACION

PLAN DE CAPACITACION INDIVIDUAL

NOMBERES Y APELLIDOS: CARGO:
DEPARTAMENTO: ANTIGUEDAD:
FECHA: CO5TO5:
PERSONAL . .
ACTIVIDAD OBJETIVO METODO A PROPUESTA DE CAPACITADOR RECTRSOS RESPONSABLE DIE HE_II-E}GDI IDFI%LLI%:(]?IICIT
ESCENCIAL DESARROLLAR APRENDIZAJE NECESARIOS | RETROALIMENTACION . e .. .
Interno Externo (dia‘mes/ano) (dia‘mes/'afio)
(Colocarla | (Definir laz | (Defina 2l matodo o | (Defina las 2ocionss (Personal (Personal (Definir los (Definir 2] nombre v cargo de
actividad 2 | metaz gz la tecnica de concrstas que s van |pertenscientz a| foeradelz racursos oz la 12 persona responsable del
capacitar) | capacitacio aprendizajs) a trabajar junto a 2l | 1z empresa) SmprEsa) smprasa que se | proesso de retroalimentacion
n para =l método o téenica destinaran al posterior a 1a capacitacion)
cargo) seleccionado) personal é=
capacitacion)
OBSERVACIONES:
FIRMA DEL RESPONSABLE:
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- VINCULACION CON LA SOCIEDAD
7 Informe de Seguimiento y Evaluacion del Proyecto

13. CONCLUSIONES

En conclusidn, la empresa Molaplex no cuenta con un departamento de recursos
humanos, por ende, no presenta los subsistemas de este, por lo que se sugiere realizar
una propuesta en la que cuente con un manual de funciones, de perfiles por
competencias para cada uno de estos cargos dentro de la empresa, con un proceso de
evaluacion del desempefio y por lo tanto un plan manual de capacitaciones basados en
los indicadores de gestion de la evaluacién. Ademas, implementar procesos de
planificacion previa a la jubilacion y planes futuros y de igual manera no cuenta con
cuenta con una asistencia sobre la transicion a una vida sin trabajo. Incluir un plan de
comunicacion para que los empleados tengan conocimiento claro sobre su descripcion
del cargo, y para que la gerencia brinde a los empleados avisos con lo que respecta a
posibles cambios ocupacionales/funcionales significativos dentro de la empresa. De la
misma manera se sugiere realizar un proceso de seguridad e higiene dentro de la

empresa.
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Anexo 4: Firmas de asistencia de los estudiantes participantes en el proyecto.
No se cuenta con las firmas de los estudiantes debido a que trabajaron en horas de catedra.

Anexo 5: Fotografias

Capacitaciones:




@ VINCULACION CON LA SOCIEDAD

UNIVERSIDAD Informe Final de Proyecto
DEL AZUAY

Firma de Convenio:

X
VW,
& L

»

£




@ VINCULACION CON LA SOCIEDAD

UNIVERSIDAD  Informe Final de Proyecto
DEL AZUAY

Diagnéstico:
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