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RESUMEN EJECUTIVO

TEMA: SELECCION DE PERSONAL POR COMPETENCIAS Y
ROTACION DE PERSONAL EN LOS COLABORADORES DE LA
EMPRESA REPREMARVA DE LA CIUDAD DE AMBATO PROVINCIA
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AUTORA: Diana Paola Solis Santamaria

TUTOR: Psi. Ind. Juan Carlos Muioz Guerrero

RESUMEN

Trabajo de titulacion de Psicologia Industrial, implementado en el
Departamento de Talento Humano. El objetivo fundamental es disefiar e
implementar un programa de seleccion de personal por competencias
para los colaboradores de la empresa REPREMARVA con la finalidad de
disminuir el nivel de rotacibn de personal. Teniendo como principal
aspecto problematico la excesiva salida del personal es por eso que
hemos planteado las siguientes interrogantes para la investigacion;
¢,Cuales son los factores que influyen en la rotacion de personal de los
colaboradores?

El estudio general de esta investigacion nos ha llevado a la elaboracién
de un manual de Reclutamiento y Seleccion de personal basado en
competencias el cual estd estructurado por: la convocatoria, pruebas
técnicas, test psicoldgicas, entrevistas de esta manera se contara con un
proceso técnico el cual respalde a una buena contratacion de personal.
Palabras claves: Reclutamiento, Seleccion, Proceso, Competencias,

Test, Manual, Entrevista, Contrataciéon, Pruebas técnicas, Manual.
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TECHNICAL UNIVERSITY OF AMBATO
FACULTY OF HUMANITIES AND EDUCATION
RACE: INDUSTRIAL PSYCHOLOGY
METHOD: PRESENCIAL

EXECUTIVE SUMMARY
SUBJECT: Recruitment for personal skills and rotation in partnership
REPREMARVA Company Ambato city Tungurahua province. Period
october 2014 / february 2015.

AUTHOR: Diana Paola Solis Santamaria
TUTOR (A): Psi. Ind. Juan Carlos Mufioz Guerrero

SUMARY

| work titration Industrial Psychology, implemented in the Human Resource
Department. The main objective is to design and implement a recruitment
competency for company employees REPREMARVA in order to decrease
the level of turnover. With the main problematic aspect excessive exit of
personnel is why we have raised the following questions for research;

what are the factors that influence staff turnover of employees?

The general study of this research has led to the development of a manual
Recruitment and Recruitment based on competencies which is structured
by: the call, technical tests, psychological tests, interviews in this way will
feature a technical process the supports a good recruitment.

Keywords: Recruitment, Selection Process, Skills, Test, Manual,

Interview, Recruitment, Technical Testing, Manual.
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INTRODUCCION

La presente investigacion fue realizada en la empresa “REPREMARVA”
de la ciudad de Ambato, Provincia de Tungurahua en la cual se pudo
identificar que no existia una adecuada seleccion de personal basada en

competencias.

Para el desarrollo de la presente investigacion se realizé seis capitulos,

gue se detallan a continuacion:

CAPITULO [: se detalla los objetivos generales y especificos de la

investigacion con la respectiva problematica.

CAPITULO II: se refiere al Marco Tedrico, en la cual se tienen como
respaldo para la investigacion las leyes especiales del Ecuador, y
conceptos técnicos de autores con su respectiva bibliografia que servira

de fundamentacion cientifica.

CAPITULO III: determina la Metodologia empleada en la investigacion,
sefalando la modalidad de la investigacién; el nivel o tipo, la poblacién y
la muestra con la que se trabajara, operacionalizacién de variables, Plan
de Recoleccién de informacién y el Plan de Procesamiento y Analisis de
datos.

CAPITULO IV: se realiza la interpretacion de resultados y datos, en este
capitulo se realiza la respectiva tabulacion de cada pregunta con graficos
y tablas y de acuerdo a esto la comentario respectivo, y la verificacion por
medio del chi cuadrado de la hipotesis planteada.

CAPITULO V: se detalla las conclusiones y recomendaciones que la

empresa necesita para mejorar su crecimiento, estos se obtuvieron de la



interpretacion de datos. Con la finalidad de dar una proposicion al

problema de investigacion.

CAPITULO VI: se aplica a partir de la ejecucion del proyecto de
investigacién, en la cual se elabora un modelo operativo de la propuesta
planteada, la administracion de la propuesta y el plan de monitoreo y

evaluacion de la propuesta



CAPITULO |

EL PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1 Tema
Seleccion de Personal por Competencias y Rotacién de Personal en los
colaboradores de la empresa REPREMARVA de la Ciudad de Ambato

Provincia de Tungurahua.

1.2. Planteamiento del problema

1.2.1. Contextualizacién

A nivel Nacional la seleccion de personal por competencias es uno de los
temas mas comunes a tratar en los requerimientos organizacionales, por
esta razén es que el Ministerio de Relaciones Laborales ha creado una
pagina Web en la cual un Sistema se encarga de reclutar personal para
distintas areas de trabajo ya sean publicas o privadas, esta pagina cuenta
con un area denominada Red Socio Empleo la cual permite que el
empleador o el empleado ingrese sus datos postulando a la vacante o en
el caso del empleador solicitando los servicios de un profesional.

Durante el 2010, los resultados de gestionamiento que tiene que ver con
todo requerimiento de ciudadanos: i) se gestionaron a través de la RSE,
especialmente en Quito, dado su operacion del afio completo, la
colocacion de 5,651 trabajadores; ii) se capacitaron a 2,150 ciudadanos
en diferentes oficios y técnicas para el trabajo y de esta forma incrementar
sus opciones de empleo; vy, iii) se atendieron a un total de 3,787
solicitudes de contratistas tanto publicos como privados que demandaron

a la RSE. De las estadisticas de colocaciones de ciudadanos, estos



corresponden en un 86% a hombres, distribuidos geogréaficamente el 90%
en Pichincha, 7% en Azuay, 3% en sucumbios y un 1% en el Oro. El 90%
de los ciudadanos atendidos con los servicios corresponde a la poblacion
perteneciente a los grupos de atencion prioritaria del pais. (Ministerio de

Relaciones Laborales 2010)

La provincia de Tungurahua conocida por su calzado, vestimenta,
productos de consumos alimenticios, carrocerias entre otras, se
caracteriza por tener hijos emprendedores los cuales han formado
empresas grandes, pequefias, medianas y microempresas cada una con
la finalidad de obtener fines de lucro, para el progreso de la Provincia,
estas empresas a nivel nacional y mundial son reconocidas por sus
productos de buena calidad, y servicios brindados por profesionales, el
éxito de las empresas se los debe a los colaboradores que tiene cada una
de ellas, para esto es muy importante contar en cada una de estas
organizaciones con un proceso adecuado de seleccidon de personal
basado en competencias esto ayuda a elegir al candidato calificado y
competente al cargo, algunas empresas ya manejan este proceso el cual
se ha convertido en mucha ayuda para los gerentes y jefes
departamentales de Talento Humano al momento de escoger al capital

humano que brinde sus servicios y ayude a cumplir los objetivos.

La empresa REPREMARVA, dedicada a la comercializacion de productos
de primera necesidad desconoce el verdadero proceso de Seleccion de
personal, ya que al momento de contratar al personal no se realiza un
proceso adecuado para la contratacion del recurso humano que son
considerados como una pieza clave en el desarrollo de la empresa. Se
tomd la decision de investigar el proceso de seleccion de personal por
competencias que manejan, porque en las encuestas de salida realizadas
en los meses anteriores se obtuvo como resultados diferentes factores por

los que el talento humano de la empresa rota constantemente.
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1.2.2. Anélisis Critico

La inadecuada seleccidén de personal basada en competencias se da a la
falta de politicas internas de la empresa lo cual al momento de contratar al
personal se lo hace por parentesco o recomendaciones el cual impide
tener personal competitivo dentro de la organizacion, ademas una de las
causas también es la insatisfaccion personal y profesional dentro del
cargo que esta ocupando esto trae como consecuencia la pérdida del
potencial humano haciendo que el trabajador renuncie a la empresay a

su cargo.

La ausencia de un proceso técnico para la seleccion de personal para
elegir al mejor candidato que forme parte de la familia REPREMARVA,
limita a contratar al personal no capacitado y con todos los requerimientos
gue se necesita para que ocupe el cargo de una manera eficaz, de tal
forma que el progreso de la empresa estaria en stop por la mala seleccion
de personal por no cumplir con el perfil adecuado, cabe recalcar que el
éxito de la empresa depende de una buena seleccion de personal, de la
calidad del talento humano depende la calidad de servicios que brinda la

organizacion.

La inexistencia del Departamento de Talento Humano impide el desarrollo
de la empresa y del talento humano es por eso que no contar con esta
Area se tiene como consecuencia el incumplimiento de los objetivos
empresariales que llevaran al progreso y reconocimiento a nivel nacional

de la empresa.
1.2.3. Prognosis
La Empresa REPREMARVA si continia manteniendo el sistema de

seleccion de personal sin seguir un proceso adecuado y contratando a

personal por referencias de parentesco, se dotara de personal sin



experiencia, lo que produce una baja rentabilidad.

Si se eligiera al personal idoneo para que labore en las diferentes areas
se obtendra un gran prestigio de la empresa, el desarrollo profesional y
mas aun la calidad de nuestros servicios y entrega inmediata del producto
a nuestros clientes, si dejamos de lado a las exigencias del mundo
empresarial en la contratacion de los colaboradores que obtengan
competencias acorde al cargo que van ocupar, llegaria al punto de
desaparecer del mercado local y ser ganado por otras organizaciones de

gran competencia.

1.2.4. Formulacién del problema

¢De qué manera influye el proceso de selecciébn de personal por
competencias en la rotacién de personal en los colaboradores de la
empresa REPREMARVA de la Ciudad de Ambato Provincia de

Tungurahua?

1.2.5. Preguntas directrices

¢Existe un proceso de seleccion de personal por competencias que
maneja la empresa REPREMARVA de la ciudad de Ambato, Provincia de
Tungurahua?

¢, Cudles son los factores que influyen en la rotacién de personal de los
colaboradores de la empresa REPREMARVA de la ciudad de Ambato
Provincia de Tungurahua?

¢ Existe una posible solucién al problema planteado dentro de la empresa
REPREMARVA?



1.2.6. Delimitacion

Contenido

Campo: Recursos Humanos

Area: Reclutamiento y Seleccion

Aspecto: Gestion del Talento Humano

Delimitacion temporal

La presente investigacion se realizara de Octubre 2014 - Marzo 2015.
Delimitacion espacial

La presente investigacion se desarrollara en la Empresa REPREMARVA.

1.3. Justificacion

La importancia de contar con el talento humano capacitado y que
cumpla con todos los requerimientos para el cargo se ha convertido en el
papel mas importante dentro de las organizaciones, es por eso que se
tomé la decision de investigar si existe una inadecuada seleccion de
personal dentro de la Empresa REPREMARVA, porque al momento de
contratar al personal se lo hace de una manera sencilla sin seguir un
proceso adecuado el cual es de gran importancia para el desarrollo
empresarial, hasta el momento la seleccién de personal se las hace de

acuerdo a su conveniencia y ganas de trabajar del aspirante.

Esta investigacion es de mi originalidad por ser un tema que no se ha
realizado un estudio similar al problema planteado en la empresa, por lo
gue es nuevo para los directivos, por lo cual se encuentra basado en la
necesidad que tiene la empresa para contratar al personal idoneo al cargo
de tal forma que se conozca el proceso adecuado para seleccionar al
personal, se dard una solucidbn a este problema la cual servira al
momento de contratar al personal, para de esta manera satisfacer los
requerimientos actuales de la empresa, por cuanto debe enfrentar nuevos

retos y alcanzar los objetivos empresariales.



La investigacion sera de gran interés para la empresa porque podran
seleccionar al personal idoneo para cada actividad o puesto de trabajo,
disminuyendo asi la rotacién de personal y de esta manera ser lideres en
el terreno comercial y creando gran competitividad con otras empresas

comercializadoras.

El proyecto es factible de realizacion porque se cuenta con la
informacion necesaria de la empresa para llevar a cabo la Investigacion, y
tener datos confiables y elaborar el correspondiente informe; ademés
disponemos de los recursos humanos, materiales, economicos Yy
tecnoldgicos necesarios para un trabajo eficiente e investigativo; ademas

por contar con la confianza del representante de la empresa.

1.4. Objetivos
1.4.1.General

Investigar como la inadecuada Seleccién de Personal por competencias
influye en la Rotacién de Personal en los colaboradores de la empresa
REPREMARVA.

1.4.2. Especificos

e Estudiar el proceso de seleccién de personal por competencias en
los colaboradores de REPREMARVA de la Ciudad de Ambato
Provincia de Tungurahua.

¢ l|dentificar los factores que influyen en la rotacion de personal en
los colaboradores de REPREMARVA de la Ciudad de Ambato
Provincia de Tungurahua.

e Proponer una alternativa de soluciéon al problema encontrado.



CAPITULO Il

MARCO TEORICO

2.1. Antecedentes investigativos

Después de haber analizado la informacion adecuada en base a mi
investigacion presento a continuacion los siguientes antecedentes

investigativos:

Tema: "Disefio del proceso de seleccion de personal, basado en el
modelo de competencias, para el departamento de capital humano de
PEPSICO/FRITO LAY" en el afio 2010.

Autor: Chamorro Vizcaino Luis Felipe. (Vizcaino 2010)

e No se cuenta con un proceso bien definido, integral y detallado que
establezca los pasos, herramientas, tiempos a seguir en cada uno de
los requerimientos.

e Las herramientas existentes como Politicas y el Modelo de
competencias liderazgo y efectividad personal de PepsiCo no son
utilizadas correctamente ni explotadas al cien por ciento.

e La base normativa como las politicas, se encuentran es actualizadas y
contienen varios errores.

e EIl proceso se encuentra sin sistematizar, carece de documentacion
abalizada y su actualizacién es limitada.

e En cuanto a la Vision, Valores y Objetivos corporativos los empleados
del departamento de ventas tienen informacién muy basica incapaz de
ser soporte para el desarrollo corporativo, el nivel de conocimiento

Unicamente sirve como informativo.
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e Las ventajas competitivas son subestimadas el departamento de
ventas no las conoce ni las aprovecha, desconociendo el potencial de
dichas ventajas frente al mercado y la competencia.

e El criterio interno del departamento de Ventas frente a las debilidades
y oportunidades de mejora de la gestion de personal se inclinan hacia
la mejora o disminucion de los altos indices de rotacion de personal,
llama la atencion el nivel de inconformidad con el tema remunerativo y
sobre todo la baja calidad del personal contratado, su idoneidad frente
al perfil establecido en los diferentes cargos de la empresa.

e El personal desconoce el proceso de seleccion o ha escuchado poco a
cerca del mismo.

e El personal no sabe la misién de su cargo, desconoce el fundamento
en su trabajo en la corporacion.

e De las funciones que realiza en su trabajo los empleados del
departamento de Ventas de PepsiCo, no tienen claro cuéles son
esenciales por lo tanto no optimizan su trabajo para el logro de
objetivos.

e El Modelo de competencias de liderazgo y efectividad personal de
PepsiCo no es ni conocido ni aprovechado.

e La percepcion general del departamento de Ventas de PepsiCo
respecto al proceso de seleccién es regular.

e Es urgente establecer y disefiar un nuevo proceso de reclutamiento y
seleccién de personal, que garantice contratar y promover al mejor
talento humano para la organizacion, con el desarrollo de documentos,
manuales, herramientas, que definan y faciliten el cumplimiento y la
efectividad de cada tarea y actividad en cada una de las fases del

proceso.
La empresa PEPSICO/FRITO LAY por ser una de la organizaciones que

cubre gran parte del territorio nacional y por tener una semejanza con la

empresa REPREMARVA en la distribucion de productos de primera
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necesidad y Snacks en grandes variedades, nos brinda un vivo ejemplo
de si no se llegara a disefiar un proceso de seleccion de personal
basado en competencias, el personal contratado no seria competitivo en
al ambito laboral y mas aun el logro de los objetivos organizacionales y
personales quedarian detenidos por la falta de un proceso técnico de
seleccion, del profesional con calidad para ocupar el cargo.

Ademas el departamento de ventas y sus supervisores desconocen las
competencias que necesita este cargo, se podria decir que este talento
humano que labora en dicho departamento es de mucha importancia
porque de ellos depende el porvenir empresarial es decir de la habilidad

que tienen para vender.

Tema: “El Reclutamiento y su incidencia en la Seleccién de Personal de la
empresa “DISMOR” de la ciudad de Ambato, provincia de Tungurahua” en
el afio 2013.

Autor: Andrés Alejandro Valle Moncayo. (Moncayo 2013)

e En la organizacion DISMOR no se realiza la Seleccién de Personal
mediante una asignacion de funciones a un trabajador de la misma
empresa, ya que el mismo no esta capacitado para cumplir con las
funciones del cargo que le asignen.

e EIl que no haya un sistema de ascensos impide que dentro de la
organizacibn no haya un plan de carrera y una superacion
profesional del trabajador, y de igual manera impide un crecimiento
de la organizacion en el mercado actual y contra la competencia.

e Las principales dificultades al momento de Reclutar personal se
dan a la falta de avisos, volantes, difusion de medios de
comunicacion sobre la vacante o puesto que la empresa este
solicitando

e La organizacion “DISMOR” no dispone de formularios de
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solicitudes de empleo ya pre elaborado que puedan ayudar al
aspirante a tener una idea previa al momento de mandar su
curriculo.

e La no aplicaciébn o ejecucion de un Manual de Reclutamiento y
Seleccion de Personal perjudica a la obtencién de talento Humano

ya que no se hace un filtro adecuado de candidatos

La empresa DISMOR tiene los mismo problemas que la empresa
REPREMARVA cabe recalcar que no cuentan con un proceso adecuado
de seleccibn de personal basado en competencias es decir el
colaborador contratado no sera el mas idoneo para cumplir con los
objetivos empresariales, asi mismo el no contar con un manual de
funciones bien estructurado esto hace que el empleado desconozca sus
funciones y responsabilidades que tiene que cumplir dentro de la empresa
esto impide el crecimiento empresarial por la falta de competitividad en el

trabajador.

Tema: “La alta rotacion del personal incide en el servicio al cliente de la
empresa "RODDOME" PHARMACEUTICAL S.A. en la ciudad de Ambato”
en el afio 2012.

Autor: Paz Abril Jessica Verodnica. (Abril 2012)

e Definiendo el problema existente dentro de la Empresa Roddome,
de como influye el alto indice de rotacién de personal en el servicio
a sus clientes, esto se da por diferentes variables relacionadas con
la rotacion, tales como la insatisfaccion en el trabajo, la presion del
trabajo, entre otras que conllevan a que el personal abandone la
organizacion.

e Se concluye que existe un porcentaje muy alto de cambios
frecuentes del personal en la empresa Roddome , rota de uno a

tres meses, lo que demuestra un alto indice, por lo que se ven
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afectados el cliente en su atencidn y por su parte la empresa en la
venta de medicamentos, ocasionando pérdidas y desprestigio de la
misma.

e Se concluye que un gran porcentaje de clientes se encuentran
molestos debido a los cambios que se dan con frecuencia, la
empresa no cuenta con una herramienta basica en cuanto a la
seleccion del personal, la mayoria de los visitadores médicos
ingresan mediante recomendaciones.

e Se concluye también que los productos que ofrece la empresa
Roddome son de excelente calidad, mientras que el servicio que se
ofrece a sus clientes no es factible en su totalidad debido a la alta
rotacion que se da en la empresa.

e Concluimos también que muchos de los clientes de la empresa

compran sus productos por amistad.

La empresa RODDOME"™ PHARMACEUTICAL S.A. es una de las mas
conocidas en la provincia por brindar sus productos de excelente calidad,
en comparacion con la empresa REPREMARVA existe un nivel alto de
rotacién de personal esto debido a las malas relaciones interpersonales,
falta de un proceso de seleccion, a la contraccibn de personal por
parentesco todas estas causas con llevan a un bajo prestigio

organizacional.

Tema: “Disefio de un programa de seleccion de personal basado en
perfiles por competencias, que facilita la contratacion del elemento
humano mas idoneo, para laborar en empresas turisticas de la Provincia
de Esmeraldas” en el afio 2009.

Autor: Elias Hanze Andrade. (Andrade 2009)

e En cuanto a la hipétesis sobre la relacion entre la calidad del

servicio de las empresas turisticas de esmeraldas y los niveles de
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personal capacitado y competitivo del mercado laboral, se
comprueba por medio de los resultados de las entrevistas con los
empresarios hoteleros los mismos que coinciden en la principal
necesidad del sector en el aspecto laboral es la capacitacion,
pudiendo realizar convenios de cooperacién con la Universidad
Técnica Luis Vargas Torres y la Universidad Catdlica sede en
Esmeraldas para desarrollarlo y utilizar estos centros educativos
como fuentes de reclutamiento.

De la misma manera confirman que la calidad que el sector ofrece
se considera regular, recociendo que una de las formas de
incrementar la calidad del servicio es capacitado al personal y
desarrollando procesos de seleccion que busque al personal mas
calificado y adecuado a los cargos que se tiene.

Con respecto a la hipotesis referente a la ejecucion de un programa
de seleccion de personal en perfiles por competencias que permite
la inclusion del elemento més idoneo para elaborar en este sector y
mejorar la calidad de atencion al publico, se compruebe mediante
la definicibn de las competencias importantes del sector y el
levantamiento del perfil de cargos; acciones que han proporcionado
informacion importante para conocer que se quiere obtener y hacia
donde se quiere llegar con el personal de las empresas turisticas.
De igual manera, a lo largo del proceso de recopilacién de
informacion y de trabajo de campo mediante el levantamiento de
perfiles se logré corroborar que: si se conoce que se requiere del
personal, cuales son sus funciones especificas y que cualidades
deberian tener para un mejor desempefio dirigido al turismo, es
decir, reconociendo las competencias generales del sector y las
especificas para cada cargo, resulta posible conseguir personal
adecuado a los requerimientos especificados y que posteriormente
su desempeifio incidira en el incremento de la calidad del servicio

brindando a los clientes o turistas.
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Las competencias generales del sector turistico y que son
requeridas en todas las personas que laboran en el mismo,
independientemente del cargo que tengan, son: la orientacion
hacia el cliente, los conocimientos de la actividad turistica, la
busqueda de la excelencia, la comunicacion y la hospitalidad.

La validacion de los cargos aplicados al sector turistico
especificamente de Esmeraldas, ha permitido conocer cuéles son
las caracteristicas que debe tener un persona para trabajar en ese
lugar, de la misma manera proporciona informacion de las
funciones que se debe realizar si se desea cumplir una labor en el
campo turistico de esta provincia.

Al recopilar la informacién necesaria para levantar los perfiles de
los cargos y validarlos en la provincia de Esmeraldas, brinda la
oportunidad de que, al conocer que se requiere y que funciones se
van a cumplir, podamos obtener a los candidatos mas aptos para
ejercer dichos cargos.

Las principales necesidades laborales del sector turistico de
esmeraldas son falta de personal capacitado, la agremiacion del
personal bajo dependencia laboral del sector, la legalizacién de los
contratos del personal, la inestabilidad laboral por la contratacion
temporal de los empleados y la ausencia de mejoras que
beneficien a los empleados adicionalmente al salario que
pertenece.

La evaluacion de los candidatos por medio de pruebas
psicolégicas, asi como los centros de simulacion, son herramientas
importantes que actualmente no se aplican para seleccionar
personal en el sector turistico de Esmeraldas y que valdria la pena
implementar como métodos para elegir al personal mas adecuado.
En lo que respecta a la seleccion del personal del sector turistico
de Esmeraldas, resulta necesaria la utilizacibn de mas

herramientas y métodos mas efectivos para tener personal idéneo
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y adecuado a las vacantes que se puedan presentar en
establecimiento hotelero.

La calidad del servicio que se ofrece al turista en esmeraldas es
considerada como regular por los hoteleros debido a que son
conscientes de que no se han tomado medidas preventivas ni
correctivas en busqueda de soluciones para mejorar y que todo el
sector en conjunto debe buscar alternativas de desarrollo y
superacion organizacional de sus miembros.

La aplicacion de procesos de seleccion mediante competencias
permite a las empresas turisticas hacer una evaluaciéon mas directa
de lo que se busca en los candidatos, proyectando a su vez la
obtencion de los candidatos mas acordes a los requerimientos
propios de cada hotel y del sector.

La calidad del servicio ofrecido actualmente al turista esta
relacionado con la ausencia de personal capacitado para cumplir
con las exigencias de los clientes y satisfacer sus necesidades.
Para lograr ofrecer un mejor servicio al turista que viste
esmeraldas, se requiere implementar en los establecimientos
turisticos procesos de seleccion mas completos y definidos de una
manera mas profesional, de tal manera que se obtenga al personal
con mayor aptitud y que cumpla con las competencias especificas
para el sector y el cargo que va a ocupar.

Es posible ofrecer un servicio de mayor calidad a los turistas
teniendo a personal capacitado en los hoteles, lo cual puede ser
logrado mediante la ejecucion de procesos de seleccion de
personal basado en perfiles por competencias y procesos de
capacitacion que desarrolle profesionalmente al empleado del
sector turistico.

La implementacion de planes de capacitacion constante al personal
de los hoteles es una alternativa para brindar un mejor servicio y

lograr que tanto el personal antiguo como el que se incorpore
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posteriormente a la empresa este altamente calificado para realizar
Optimamente su trabajo.

e Existe un pésimo generalizado en los empresarios hoteleros con
relacion a las expectativas que tienen hacia el futuro, debido
principalmente a la falta de apoyo por parte de los gobiernos
nacionales y las administraciones municipales y provinciales que
han tenido en los dltimos afios.

e En cuanto a la factibilidad del proyecto, su aplicacion tendra
resultados mas valederos si se ejecuta en hoteles de primera y
segunda categoria; establecimientos que tienen mayor capacidad
hotelera y requieren o cuentan con una mayor cantidad de personal
para servir a mas visitantes.

e El programa de seleccién de personal aqui presentado ha sido bien
recibido por los empresarios turisticos, los mismos que estan

dispuestos a implementarlos en sus respectivos hoteles.

La implementacion del proceso de seleccibn de personal basado en
competencias para las empresas Hoteleras de la Provincia de Esmeraldas
es de mucha ayuda para los asministradores de los hoteles, ya que por ser
entes que estan en contacto directo con personas, necesitan tener
competencias para la atencion al cliente; con esta investigacion podemos
observar que del personal contratado por la empresa REPREMARVA

depende de el progreso y la rentabilidad empresarial.

2.2. Fundamentacion filosofica

La presente investigacion se enfocara en el paradigma critico propositivo.

Critico en cuanto al formar un problema social en la que se demuestra la
ausencia de una adecuada seleccion del recurso humano y los factores
gue influyen en la rotacién de personal y por ende el cumplimiento de los

objetivos.
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Propositivo porque podemos manifestar alternativas de cambio que
permitan a la empresa mejorar sus oportunidades en el entorno y generar
un desarrollo organizacional sélido en el mercado.

En este caso, la empresa deberia procurar la adecuacion del sistema
técnico de seleccion con la finalidad de satisfacer las necesidades que
tiene los cargos vacantes. Constantemente, la personalidad se empezara
a evaluarse ya que juega un papel muy importante en las relaciones entre

colaboradores.

2.3. Fundamentacién legal
La presente investigacion se basa:

e (Cdbdigo Orgénico del Trabajo de Ecuador

e Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP)

¢ Reglamento a la Ley Organica del Servicio Publico

e La Norma Sustitutiva de la Norma de Subsistema de Reclutamiento

y Seleccion de Personal

CODIGO ORGANICO DEL TRABAJO DEL ECUADOR
TITULO PRELIMINAR DE LAS NORMAS GENERALES
Art. 6 numeral 1.- derecho al Trabajo
Todos los habitantes del Ecuador tiene derecho y obligacion de trabajar:
este derecho comprende el derecho a ganarse la vida mediante un trabajo
libremente escogido o aceptado, formacién y orientacidbn técnico
profesional, seguridad e higiene en el trabajo, remuneracion que asegura
existencia decorosa para la persona y familia del trabajador, iguales
oportunidades para ser promovido sin mas consideracion que la
competencia y capacidad para el trabajo, limitacion de la jornada de
trabajo, descansos, vacaciones y libre disposicion del tiempo de descanso
y vacaciones.
TITULO |
DE LA RELACION LABORAL Y DEL CONTRATO DE TRABAJO
CAPITULO |
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DE LA NATURALEZA DEL CONTRATO DE TRABAJO

Art. 3.- Libertad de trabajo y contratacion.- El trabajador es libre para
dedicar su esfuerzo a la labor licita que a bien tenga. Ninguna persona
podra ser obligada a realizar trabajos gratuitos, ni remunerados que no
sean impuestos por la ley, salvo los casos de urgencia extraordinaria o de
necesidad de inmediato auxilio. Fuera de esos casos, nadie estara
obligado a trabajar sino mediante un contrato y la remuneracion
correspondiente.

En general, todo trabajo debe ser remunerado.

Art. 14.- contrato individual de trabajo.- contrato individual de trabajo es el
convenio en virtud del cual una persona natural se compromete a prestar
sus servicios licitos y personales, bajo su dependencia, por una
remuneracion fijada en el mismo convenio, la ley, el contrato colectivo de
trabajo o la costumbre.

LEY ORGANICA DE SERVICIO PUBLICO (LOSEP)

CAPITULO IV

DEL SUBSISTEMA DE SELECCION DE PERSONAL

Art. 63.- Del subsistema de seleccién de personal.- Es el conjunto de
normas, politicas, métodos y procedimientos, tendientes a evaluar
competitivamente la idoneidad de las y los aspirantes que reunan los
requerimientos establecidos para el puesto a ser ocupado, garantizando
la equidad de género, la interculturalidad y la inclusion de las personas
con discapacidad y grupos de atencién Prioritaria.

Art. 66.- De los puestos vacantes.- Para llenar los puestos vacantes se
efectuard& un concurso publico de merecimientos y oposicion,
garantizando a las y los aspirantes su participacién sin discriminacién
alguna conforme a lo dispuesto en la Constitucion de la Republica, esta
Ley y su Reglamento. Estos concursos deberan ser ejecutados por las
respectivas Unidades de Administracion del Talento Humano.

Art. 67.- Designacion de la o el ganador del concurso.- La autoridad

nominadora designara a la persona que hubiere ganado el concurso,
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conforme al informe emitido por la Unidad de Administracion del Talento
Humano. La designacién se hard en base a los mejores puntajes que
hayan obtenido en el concurso.

REGLAMENTO A LA LEY ORGANICA DEL SERVICIO PUBLICO,
CAPITULO V

DEL SUBSISTEMA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL

Articulo 176.- Del subsistema de seleccion de personal.- El subsistema de
reclutamiento y seleccién de personal es el proceso técnico mediante el
cual se define y selecciona a la o el aspirante idoneo, que cumpla con los
requisitos establecidos para el desempefio de un puesto en el servicio
publico a través del concurso de méritos y oposicion correspondiente.
Articulo 177.- Principios del subsistema.- El subsistema de reclutamiento y
seleccion de personal se sustentara en los siguientes principios:

a) Legalidad.- De acuerdo con lo que dispone la Constitucion de la
Republica, en su articulo 228, y la LOSEP en sus articulos 65, 66 y 68, el
ingreso al sector publico, el ascenso y la promocion en la carrera se
realizaran mediante concurso de méritos y oposicion;

b) Transparencia.- La aplicacibn de métodos y procedimientos para
seleccionar el talento humano competente, respondera a un tratamiento
técnico, transparente, objetivo e imparcial para todos los aspirantes a
desempefiar un puesto publico;

c) Credibilidad.- ElI proceso selectivo se ajustara a la observancia de
politicas, normas, procedimientos, métodos y técnicas preestablecidas
que den confianza y seguridad en su aplicacién, obtencion y verificacion
de resultados;

SECCION 2A.

DE LA EVALUACION Y SELECCION

Articulo 182.- Evaluacion y seleccion.- Es la etapa del proceso, del
concurso de meéritos y oposicion, mediante la cual se evalua y escoge al

mejor personal para ocupar un puesto publico.
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Articulo 185.- Del proceso de reclutamiento y seleccion.- Las UATH de
cada institucion, de conformidad con las politicas, normas e instrumentos
gue sefale el Ministerio de Relaciones Laborales y su normativa interna,
seran responsables de disefiar y ejecutar el proceso de reclutamiento y
seleccion de personal.

NORMA TECNICA DEL SUBSISTEMA DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL

CAPITULO | DEL OBJETO

AMBITO Y DEFINICIONES

Art. 3.- De la seleccion de personal.- Todo proceso de seleccion de
personal para puestos protegidos por la carrera del servicio publico,
debera realizarse obligatoriamente a través de concursos de méritos y
oposicién, utilizando la plataforma tecnoldgica del Ministerio de
Relaciones Laborales como Unico medio valido para la ejecucion de este
proceso.

b.3) “Competencias técnicas del puesto”: Descripcion de las destrezas y
habilidades técnicas requeridas para el puesto de conformidad al perfil del
mismo. Podran subirse hasta tres competencias técnicas, y que sean las
mas relevantes; v,

b.4) “Competencias conductuales del puesto”. Descripcion de las
competencias conductuales requeridas para el puesto de conformidad al
perfil del mismo. Podran subirse hasta tres competencias conductuales, y
gue sean las mas relevantes.

c) “Cronograma del concurso”: Las fechas de cada etapa del concurso, de
acuerdo con el cronograma de actividades previsto en el numeral 7 del
articulo 13 de la presente norma, seran definidas por la UATH
institucional. El término minimo para cumplir cada etapa del concurso sera
de un (1) dia, salvo que la UATH institucional establezca un periodo
mayor. En todo caso, el proceso no podra durar, desde la difusion de la
convocatoria hasta la declaratoria de ganadora o ganador, mas de treinta

y ocho (38) dias habiles. Estas fechas podran modificarse a lo largo del
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proceso por necesidad institucional, siempre y cuando estos cambios
sean aprobados por la o el responsable de la UATH institucional, cumplan
con la normativa vigente y sean notificados electrénicamente a todas las y
los postulantes con un plazo no menor de veinticuatro (24) horas de
anticipacion.

En caso de que, por cualquier motivo, la UATH institucional tenga la
necesidad de superar el término maximo de treinta y ocho (38) dias
habiles, por excepcion podra extender este periodo hasta por cinco (5)
dias adicionales en una ocasién por puesto lanzado a concurso, previa
autorizacion de la autoridad nominadora con sustento en un informe
técnico de la UATH institucional. Esta informacion también debera ser

subida por la UATH institucional a la plataforma tecnolégica.
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2.4. Categorias fundamentales

Grafico N° 2

Fuente: Propia
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2.4.1 (Variable independiente)

Seleccidn de personal por competencias

La selecion por competencias se relaciona con identificar personas
que al mismo tiempo posean los conocimientos y las competencias
requeridas; de la mezcla de ambos elementos surgira el talento, pero esto

aun no alcanza, se debe considerar la motivacion. (M. A. Alles 2006, 93)

Una correcta seleccion de personas es buena para la empresa y
para los individuos. Una persona tiene una serie de expectativas
respectos de su trabajo y de la empresa, y a su vez el empleador también
espera ciertas conductas de su personal. Cuando existe una
correspondencia entre ambas series de expectativas, cuando ese contrato
psicolégico entre empleado y empleador se explicita, es compartido y

aceptado, la relacién es fructifera para todos. (M. A. Alles 2006)

Para seleccionar personas con las competencias o el talento
necesario se debe, primero, entender que se requiere en cada caso, no
es igual si se selecciona un médico, un reposito de gondolas o un sénior
de auditoria, aunque en todos los caos se debera definir cuales son las
competencias 0 capacidades necesarias para cubrir exitosamente la
posicion en la actualidad y lo que en un futuro se espere de esa posicion
de otra, si se planea que la persona ocupe, mas adelante, otro puesto o
funcién. (M. A. Alles 2006)

Para hacer seleccion por competencias se requiere trabajar dentro
de un modelo de competencias. Si el profesional de Recursos Humanos
integra una organizacion, esta debera haber definido un modelo de
competencias propio, de acuerdo con su mision y vision. Si el selector es
un consultor independiente, para hacer seleccion por competencias su

cliente debera proporsionarle las competencias requeridas, para planear
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el proceso de seleccion en funcion del modelo de sus cliente. (M. A. Alles
2006)

El proceso de adquisicion de competencias comprende tanto el
reclutamiento encaminado a la busqueda de un numero suficiente de
candidatos que se adecuen a las caracteristicas de un puesto como la
seleccion de personal mediante técnicas adecuadas, de cuéles son las
personas mas idéneas por sus aptitudes y cualidades personales, para
desempeiniar las funciones y actividades del puesto a cubrir, a satisfaccion
tanto del propio trabajador como de la empresa que lo contrata. Tanto el
reclutamiento como la seleccién forman parte de un proceso integrado por
una serie de fases, que se inicia con la deteccion de la necesidad de
cubrir un puesto de trabajo y culmina con la designacion de una persona
para cubrirlo, solo si se determina una descripcién actualizada del puesto
de trabajo y un adecuado perfil de competencias. (Ariza 2005)

El proceso seleccion de personal es contratar al personal capacitado y
con habilidades y destrezas para ocupar el cargo dentro de una
organizacion la cual necesita de nuestros servicios. Para poder tener una
selecciébn por competencias es indispensable contar con un modelo
definido en competencias en las cuales tengan relacion con la mision,
visibn y necesidades de la organizacion. Para llevar este proceso lo
debera hacer una persona capacitada puede ser personal interna de la

organizaciéon o externa de una consultora de servicios.

Reclutamiento y Seleccion
Definicion

El proceso de reclutamiento y seleccion da inicio cuando se
presenta una vacante dentro de una empresa y necesario ocuparla lo mas
pronto posible cumpliendo con los requerimientos. Primeramente se debe
definir el perfil del postulante, e iniciar la busqueda, reclutamiento o

convocatoria de postulantes, iniciar el filtro a través de la revision de
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solicitudes, entrevista, la evaluacion de estos, la seleccion y contratacién
del que cumpla con todas las expectativas, continuando con la induccion y

finalmente con la capacitacion. (Martinez 2013)

Se debe determinar el sistema de seleccion, para conocer cOmo se
va a reclutar y porque medios al personal que labora en la empresa; los
medios pueden ser, por avisos en los periodicos, por recomendaciones,
quitdndoselos a la competencia, por agencias de empleo, en las
Universidades, en centros de capacitacion empresarial, en el Ministerio de
la Proteccion Social o por medio de una agencia u oficina especializada
gque se encargue de realizar las pruebas y examenes iniciales,
preparandole a la empresa una pequefia gama de candidatos
seleccionados por ellos, para que sea esta, en definitiva, mediante las
pruebas finales, la que decida con cudl o cuales de ellos se queda; este
sistema es mas utilizada para enganchar al personal ejecutivo. (Berghe
2010)

En todas las organizaciones hoy en para cubrir una vacante se empieza
en un proceso corto dando como primera etapa el reclutamiento para
recopilar varias carpetas antes de su seleccion que es cuando se eligen

varios candidatos que cumplan con el perfil que se solicita.

Reclutamiento
“El papel del reclutamiento: divulgar en el mercado las oportunidades que
la organizacion pretende ofrecer a las personas que poseen determinadas

caracteristicas deseada.” (A. Chiavenato 2002)

El reclutamiento implica un proceso que varia de acuerdo con la
organizacibn. En muchas organizaciones, el inicio del proceso de
reclutamiento depende de una decision de linea. En otras palabras, el
departamento de reclutamiento no tiene autoridad para efectuar ninguna

actividad al respecto sin que el departamento haya tomado la decision
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correspondiente. (A. Chiavenato 2007, 155)

"Reclutamiento. Las fuentes de reclutamiento pueden ser internas o
externas. Las internas corresponden a propia entidad o empresa, que en
general son las mas convenientes. Las externas tienen muchas
modalidades tales como oficinas o agencias de empleo.” (Cuesta 2010,
296)

El reclutamiento la hace la empresa de acuerdo a las necesidades que
tenga la organizacion para cubrir la vacante que se necesite, de esto
depende que el departamento encargado de reclutar, utilice el
reclutamiento interno o externo para seleccionar al candidato que este
apto para llenar el puesto, después de cumplir con esta etapa se

procedera a un capacitacion acorde a sus funciones.

Medios de Reclutamiento

Verificamos que las fuentes de reclutamiento sean las éareas del
mercado de recursos humanos explorados por los mecanismos de
reclutamiento. En otras palabras, el mercado de recursos humanos
presenta diversas fuentes de recursos humanos que tienen que ser
diagnosticadas y localizadas por la empresa que después influirhd sobre
ellas por medio de multiples técnicas de reclutamiento que buscan atraer

candidatos para tender sus necesidades. (A. Chiavenato 2007)

Son aquellos medios de difusién que el psicdlogo utiliza para dar a
conocer un puesto vacante. Estos medios son de gran utilidad por su
potencialidad de difusiébn, pues penetran en distintos ambientes. Son
capaces de transmitir informacién tanto a estructuras socioeconémicas
bajas como altas, y también a elites profesionales y tecnoldgicas,
organizaciones de mano de obra o de personal altamente calificado, y en

fin, a distintos estratos sociales y educativos. (Grados 2003, 214)
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Los medios de reclutamiento que las empresas deberan utilizar para
contar con el personal idoneo, son herramientas que ayudan a escoger

talento humano competitivo para cubrir cargos que se necesite.

Reclutamiento externo
El reclutamiento externo funciona con candidatos que provienen de

afuera. Cuando hay un vacante, la organizacion trata de cubrirla con

personas extrafas, es decir, con candidatos externos atraidos mediante

las técnicas de reclutamiento. Reclutamiento externo incide sobre

candidatos reales o potenciales, disponibles o empleados en otras

organizaciones y puede involucrar una o mas de las técnicas de

reclutamiento siguientes:

e Archivo de candidatos que se hayan presentado espontaneamente o
en reclutamientos anteriores.

e Recomendaciones de candidatos por parte de los empleados de la
empresa.

e Carteles o0 anuncios en la puerta de la empresa.

e Contactos con sindicatos o asociaciones de profesionales.

e Contactos con universidades, escuelas, asociaciones de estudiantes,
instituciones académicas y centros de vinculacién empresa — escuelas.

e Conferencias y ferias de empleo en universidades y escuelas.

e Convenios con otras empresas que actlan en el mismo mercado, en
términos de cooperacion mutua.

e Anuncios en periédicos y revistas.

¢ Viajes de reclutamiento en otras localidades.

e Reclutamiento en linea (on line) a través del internet.

e Las técnicas de reclutamiento citadas son los métodos por medio los
cuales la organizacion divulga la existencia de una oportunidad de

trabajo en las fuentes de RH mas adecuadas. (A. Chiavenato 2007)
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El reclutamiento externo supone la obtencion de recursos humanos
gue no pertenecen a la misma. En algunas empresas o instituciones,
como la Comision Federal de Electricidad, debido a su magnitud y al
elevado numero de empleados y de instalacion, oficinas y plantas en las
cuales se labora, las necesidades de ser utilizada las vacantes por el
mismo personal. (Grados 2003, 212)

El reclutamiento externo es la forma mas eficaz de seleccionar personal
ya que de esta manera se puede tener mas acogida con los postulantes y
obtener mejores resultados de seleccion, este tipo de reclutamiento se la
hace fuera de la organizacion utilizando varios medios de reclutamiento la
cual permite que el postulante si cumple con el perfil solicitado, puede

aplicar para la vacante.

Reclutamiento interno

Define al reclutamiento interno cuando, al haber una determinada
vacante, la empresa trata de llenarla mediante el reacomodo de sus
empleados, los cuales pueden ser promovidos (movimiento vertical) o
transferidos (movimiento horizontal) o transferidos con promocion
(movimiento Diagonal). Asi, el reclutamiento interno puede implicar: (A.
Chiavenato 2007)

e Transferencia de personal

e Promocion de personal

e Transferencia con promocion de personal

e Programa de desarrollo personal

e Planes de carrera para el personal.

Son aquellas que, sin necesidad de recurrir a personas o lugares fuera
de la empresa, proporcionan el personal requerido en el momento
oportuno. Entre las que desempefian un papel importante en una

empresa se encuentra las siguientes: sindicatos, archivo o cartera de
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personal. (Grados 2003, 210)

El reclutamiento de personal interno es el movimiento que tiene empleado
dentro de la empresa, es decir ascender de cargo o trasladar a otro
departamento catalogandole a esto como un plan de carrera dentro de la

organizacion.

Seleccion
“La seleccioén tiene que ver con predecir cuales candidatos tendran éxito
si son contratados.” (Robbins 2010)

La seleccion de personal es un proceso que es realizado mediante
concepciones y técnicas afectivas, consecuente con la direccion
estratégica de la organizacion y las politicas de GRH derivadas, con el
objeto de encontrar al candidato que mejor se adecue a las caracteristicas
requeridas presentes y futuras previsibles de un puesto de trabajo o cargo

laboral y de una empresa concreta o especifica. (Cuesta 2010, 294)

Las técnicas empleadas en un proceso de seleccidn son variadas,
en ocasiones las organizaciones llevan a cabo este proceso por sus
propios medios, 0 en su defecto se contrata los servicios de una empresa
especializada en selecciéon de personal para las fases iniciales. En el
proceso de seleccidon se encuentran Ficha de solicitud de empleo, la
entrevista, dinamicas de grupo, Pruebas Escritas Assesment Center.
Aunque estas técnicas tengan sus teorias que las sustentan debemos
estar un paso adelante al mundo actual y tener en cuenta que estas no
estdn exentas a modificaciones adecuaciones o cambios. (Chiavenato
2004)

La seleccion de personal es paso muy importante dentro de la Gestion del

Talento Humano, de la seleccién depende el futuro de la organizacion y el
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buen desempefio del empleado en el cargo que va a ocupar, para obtener
una buena seleccion de personal se debe cumplir con un proceso técnico

el cual garantice la eleccion del candidato idéneo al cargo.

Tipos de herramientas de seleccion

“Las herramientas de seleccion mas conocidas incluyen los formatos de
solicitud, pruebas escritas de simulacion de desempefio, entrevistas,
investigaciones de empleos anteriores y, en algunos casos, examenes
fisicos.” (Robbins 2010)

Existe un sin nUmero de documentos, pruebas, y entrevistas que se utiliza
para seleccionar al candidato, de la calificaciéon y su desenvolvimiento

depende su contraccion.

Razdn de seleccion

La razdén de seleccién es la relacion que existe entre el numero de
candidatos finalmente contratados y el nimero total de solicitantes.
Si una organizacion se presenta con frecuencia bajas de seleccion. Puede
inferirse que el nivel de adecuacion al puesto de los solicitantes — y en

altimo término de las personas contratadas — sera bajo. (W. Davis 2008)

Mediante esta férmula nos permite verificar si el nivel de contratacion es
bajo o alto, ademéas la aceptacibn que tiene la empresa ante los

postulantes.

Entrevista

Las entrevistas suelen llevarse a cabo entre un solo representante de la
empresa — entrevistador — y un solo solicitante. Una forma de entrevista
de grupo consiste en reunir al solicitante con dos 0 mas entrevistadores.
Esto permite que todos los entrevistadores evalten al entrevistado con

base en las mismas preguntas y respuestas. (W. B. Davis 2008)
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La entrevista propiamente dicha constituye la etapa fundamental
del proceso, en la cual se intercambian las informaciones que desean los
dos participantes: el entrevistador y el entrevistado. La entrevista involucra
a dos personas que inician un proceso de relacion interpersonal, cuyo
nivel de interacciéon debe ser bastante elevado, sobre todo, dinamico. (A.
Chiavenato 2008)

La entrevista es una de las etapas mas importante del proceso de
seleccion de personal, porque permite conocer mas sobre el postulante y
sus objetivos dentro de la organizacién. La entrevista la puede ser
personal o colectiva con los miembros del directorio de esta manera se

puede conocer mas acerca del entrevistado.

Test Psicoldgicas

El término test designa un conjunto de pruebas que se aplican a las
personas para valorar su desarrollo mental, sus aptitudes, habilidades,
conocimientos, etc. En realidad, el test es una medida de desempefio o
de realizacion, ya sea por medio de operaciones mentales o manuales, de
elecciones o de lapiz y papel. El test se utiliza para conocer mejor a las
personas en decisiones de empleo, en orientacion profesional, en la
evaluacion profesional, en el diagnéstico de la personalidad, etc. Los tests
psicolégicos constituyen una medida objetiva y estandarizada de los
modelos de conducta de las personas. Su funcion es analizar esos
modelos bajo condiciones estandarizadas y compararlos con estandares

basados en investigaciones estadisticas. (A. Chiavenato 2007)

La etapa mas importante de seleccion es, indiscutiblemente, la
evaluacion psicoldgica. En ella se retnen los datos de capacidad
intelectual y emocional del candidato. Se realiza por medio de baterias
psicolégicas que deben seleccionarse tomando en consideracion los

siguientes aspectos: nivel de aplicacion, caracteristicas del perfil, tiempo
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de aplicacién y costo. (Grados 2003, 230)

Los profesionales del @mbito de la seleccion de personal utilizan
dos tipos principales de test psicologicos: los test de la capacidad
cognitiva y las medidas de la personalidad. Hablando en términos
amplios, los test cognitivos orecen una evaluacién del tipo de capacidades
intelectuales. (Dominic Cooper 2005)

Los test psicolégicos o pruebas psicologicas son instrumentos que
ayudan a conocer mas acerca del aspirante, es decir mediante estos
podemos saber qué tipo de personalidad tiene y si esta apto para ocupar
el cargo, para la aplicacion de estos test se utiliza solo papel, hojas vy el

cuadernillo segun el instrumento que se aplique

Pruebas técnicas

Las pruebas de conocimientos o de habilidades son instrumentos
para evaluar objetivamente los conocimientos y habilidades adquiridos a
través del estudio de la practica o del ejercicio. Buscan medir el grado de
conocimiento profesional o técnico que exige el puesto (nociones de
contabilidad, de informatica, de tecnologia, de produccién, etc.) o el grado
de capacidad o habilidad para ciertas tareas (destreza como chofer de
camién, como capturista como telefonista, como operario de maquina,
para utilizar una calculadora, etc.). Existe una variedad de pruebas de
conocimientos y capacidades, razén por la que se acostumbra:
clasificarlas de acuerdo con la manera, el area, o la forma. (A. Chiavenato
2007)

Todo puesto requiere de ciertos conocimientos o0 pautas
conductuales para ser desempefiado de manera adecuada. A estos
conocimientos, adquiridos en algun plantel educativo o institucion, se le
denomina preparacion académica. A los adquiridos en un empleo anterior,

se le denomina experiencia. Los candidatos recién egresados de algun

36



centro profesional no han adquirido dicha experiencia, pero si tienen
conocimientos que en un momento determinado pueden aplicar en el

desemperio de una labor. (Grados 2003, 229)

Las pruebas técnicas son evaluaciones que contiene preguntas acorde a
las funciones y responsabilidades que tendréa dentro del cargo, es decir en
base a los conocimientos profesionales y de estudio, mediante esta
evaluacion se conoce el nivel de conocimientos que tiene acerca del

puesto que esta postulando.

Informe de Seleccion

El proceso de seleccion debe ser eficiente y eficaz. La eficiencia
consiste en hacer correctamente las cosas: saber entrevistar bien, aplicar
examenes de conocimientos que sean validos y precisos, dotar al proceso
de seleccion de rapidez y agilidad, contar con un minimo de costos
operativos, involucrar a las gerencias y a sus equipos en el proceso de
eleccion de los candidatos, etc. La eficacia consiste en obtener resultados
y lograr los objetivos: saber convocar a los mas destacados talentos para
la empresa y, sobre todo, colaborar para que ésta sea cada vez mejor con
nuevas adquisiciones de personal. Para medir la eficiencia del proceso es
necesario considerar una estructura de costos que permita un analisis
adecuado. (A. Chiavenato 2007)

El informe debe ser elaborado al culminar el proceso de seleccion de
personal en el cual participan los directivos y los jefes departamentales en
cada uno de los pasos del proceso, este informe debe ser eficiente y
eficaz al momento de elaborar el documento el cual es entregado a los

directivos para informar sobre el ganador del proceso.
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Descripcion, andlisis y disefio de puestos
Definicion
Descripcién de Puestos

Su descripcidn es un proceso que consiste en enunciar las tareas o
responsabilidades que lo conforman y lo hacen distinto a todos los demas
puestos que existen en la organizacion. Asimismo, su descripcion es la
relacion de las responsabilidades o tareas del puesto (que hace el
ocupante), la periodicidad de su realizacion (cuando lo hace), los métodos
gue se emplean para el cumplimiento de esas responsabilidades o tareas
(como lo hace), los objetivos (por que lo hace). (A. Chiavenato 2007)

La descripcion de puesto es una de las formas y procesos mas sencillos
ya que consiste en detallar funciones y responsabilidades relacionadas al
cargo, el objetivo del puesto consiste en la finalidad y lo que debe hacer

en el mismo.

Analisis de Puestos

El analisis de puestos es la técnica que permitird lograr estos
objetivos mediante la determinacién de los elementos que integran el
puesto. De esto se deduce que el andlisis de puestos es una investigacion
sobre los mismos, encaminada a conocer y definir su contenido y
requisitos; lo fundamental en ella es la separacién y ordenamiento de los

elementos que componen un puesto. (Grados 2003)

Disefio de Puestos

Disefio de puestos es la especificacion del contenido del puesto, de
los métodos de trabajo y las relaciones con los demas puestos, con objeto
de satisfacer los requisitos tecnoldgicos, organizacionales y sociales, asi
como los requisitos personales de su ocupante. En el fondo, el disefio de
puestos es la forma en que los administradores protegen los puestos

individuales y los combinan para formar unidades, departamentos y
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organizaciones. (A. Chiavenato 2008)

Puesto

“Puesto, se puede definir como una unidad de la organizaciéon que
consiste en un grupo de obligaciones y responsabilidades que lo separan
y distinguen de los demas puestos”. (A. Chiavenato 2007)

“Para obtener un grupo de candidatos a un puesto, el reclutador debe
hacerse la pregunta: ¢Qué requiere para desempefar este puesto?, es
decir, debe elaborar el perfil del puesto.” (W. Davis 2008, 159)

Puesto es una parte muy importante de la empresa, una subdivisién de
los departamentos. Para poder cubrir un puesto debe conocer sus
funciones y responsabilidades que posee el puesto, antes de contratar al
nuevo empleado debe realizar un proceso el cual indique las necesidades

gue tiene para cubrir ese cargo de acorde al perfil que se necesite.

Estructura del analisis de puestos
“Por lo general, el analisis de puestos se concentra en cuatro tipos de
requisitos que se aplican a cualquier tipo o nivel de puesto:

1. Regquisitos intelectuales

2. Requisitos fisicos

3. Responsabilidades que adquieren

4. Condiciones de trabajo” (A. Chiavenato 2007)

El analisis de un puesto de trabajo, es el procedimiento para determinar
las tareas y requisitos de aptitudes de un puesto de trabajo, asi como el
perfil de quien se debe contratar para cubrirlo. Para realizar este analisis,
normalmente se parte del método de operaciones estipulado para las
tareas del puesto, se realizan observaciones de tareas similares, se hacen
encuestas y entrevistas profundas, para obtener los siguientes tipos de

informacion:
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Actividades del puesto.
Comportamiento humano.
Equipamiento utilizado en el trabajo.
Criterios de desempefio.

Contexto del puesto.

Requerimientos humanos.

La informacion que proporcione el analisis de puestos sirva para:
El reclutamiento y seleccion de personal a contratar.
El célculo de las compensaciones salariales y otras.
La asignacion de responsabilidades organizacionales.
La programacién de la capacitacion y desarrollo para el puesto.
El establecimiento de criterios para la evaluacién del
desempeiio. (Arnoletto 2007)

Para estructurar un analisis de puestos se deben contener elementos
como requisitos para ocupar el cargo, condiciones ergondmicas para el

puesto, etc.

Instruccion formal

La instruccibn formal también conocida requisitos intelectuales,
comprenden las exigencias del puesto por lo que se refiere a los
requisitos intelectuales que debe tener el ocupante para poder
desempefiar adecuadamente el puesto. Entre los requisitos intelectuales
estan los siguientes factores de analisis:

1. Escolaridad indispensable
Experiencia indispensable
Adaptabilidad la puesto

Iniciativa requerida

o bk~ 0N

Aptitudes requeridas (A. Chiavenato 2007)
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La instruccidon formal es indispensable para ocupar un cargo ya que se
necesita conocer acerca de las funciones que se hace en el puesto, es
por eso que existe un sin namero de factores que se utilizan para realizar

la requisicion y calificacion de perfiles.

Competencias

Un conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes relacionadas
que afectan la parte esencial del trabajo de uno (una funcion o una
responsabilidad), vinculado con el desempefio en el puesto; que pueden
medirse de acuerdo con estandares bien aceptados y que puede

mejorarse por la capacitacion o el desarrollo. (W. B. Davis 2008, 199)

Las competencias son los atributos que tiene el empleado para
realizar sus funciones y de esta manera tener un mejor desempefio dentro
del cargo que ocupa, es por esta razdn que las competencias son
primordiales en una persona y conocerlas antes de ser contratadas.
(Garcia, G. 2005)

“Las competencias definen las caracteristicas de personalidad (capacidad
para hacer las cosas de una determinada manera) que un puesto requiere
para ser desempefiado exitosamente o con una performance superior; por
ello en los descriptivos de puestos se indican las competencias asi como
las otras capacidades.” (M. Alles 2010, 34)

Las competencias son habilidades, destrezas que tiene el colaborador
para ocupar el cargo, es decir sus conocimientos y las competencias se
unen para hacer un mejor trabajo a la hora de realizar sus funcione y
responsabilidades.

Las competencias se corresponden con las actividades de los puestos
de trabajo pero también con las estratégicas generales, la cultura y los

valores de una organizacion. Son definidas en términos concretos y
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medibles mediante conocimientos — cualidades graduadas por su nivel de
complejidad y exigencia en el desempeiio del puesto de trabajo.

e Competencias especificas y propias de cada puesto de trabajo
representan los saberes y habilidades que un empleado debe
dominar para ejecutar las funciones técnicas que le corresponden,
gue le han sido asignadas en la descripcion del mismo.

e Competencias genéricas y de aplicacion a un conjunto de puestos
de trabajo, son las cualidades y habilidades necesarias para
ejecutar la parte del trabajo relacionada con la gestion y la relaciéon
social. (Lopez 2005, 75)

Las competencias son la habilidades y destrezas que tiene la persona
para ocupar el cargo que aplique, las competencias las deben relacionar
con las funciones que corresponda al puesto, las competencias se

clasifica en especificas y genéricas.

Manual de funciones

Definicion

El Sistema de Analisis y Disefio debe disponer de un manual de
organizacién y funcionamiento que recoja las normas escritas internas, las
definiciones de los terminos mas utilizados y los procedimientos. Debe
contener criterios refrentes a la organizacién interna (puestos, funciones,

responsabilidades, lineas de relacion, etc.),. (Lamata 1998)

Elementos del manual de funciones: descripcion del cargo y
funciones del cargo

Si en la estructura organizada en forma de organigrama de una
institucion, en el cual se enlacen 6rganos y funciones con vinculos de
responsabilidad y autoridad, se delega autoridad se obliga a la necesidad,
la descripcion clara del cargo y la especificacion de funciones.

Todos los componentes humanos de la institucion tienen que saber
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cuales son sus prerrogativas y cuales sus responsabilidades, que
limitaciones tienen y en que campos pueden desarrollarse. La
responsabilidad y la autoridad de cada uno han de quedar "perfectamente

delimitadas y especificadas. (Alonso 2005)

Elementos a considerar en la descripcion de un cargo
Identificacion del cargo

a. Nombre del cargo

b. Ciclo educativo que sirve

c. Nombre del cargo del jefe directo

d

Lugar de trabajo

Funcion y objetivo del cargo

En apartado tipo se establece sistematiamente la funcion y el objetivo
general del cargo (descripcion del cargo) en la organizacién (cuantro o
seis lineas), y a contunuacion se enumeran los objetivos y funciones as
importantes del cargo, en cuanto al aporte del mismo al logro de lasmetas
organizacionales. (Alonso 2005)

Responsabilidades del cargo

En este item sefalan las diversas tareas o actividades que debe

realizar quien ejerza el cargo. Dichas tareas se sibdivide en tres tipos:

a. Deberes, tareas o actividades diarias corresonden a las que se
realiza dia a dia.

b. Deberes, tareas o actividades periodicas; corresponden a las que
se realiza cada cierto tiempo y que implican una programacion
pervia.

c. Deberes, tareas o actividades ocasionales; corresponden a las que
se hacen esporadicamente, sin previa programacion mensual,

semanal o de otro tipo. (Alonso 2005)
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Explican que hay que hacer en el trabajo, como se hace y por que se
hace.

“Las responsabilidades basicas son tareas en las que se descomponen la
mision del puesto y de cuya realizaccion es responsable el titular, ya sea

directamente por medio de sus subordinados.” (David de la Fuenta 2006)

Mision del cargo

Mision del puesto es decir, la razon de ser del mismo en la
organizacion, para que existas y cuales son los resultados esperados, asi
como las actividades o funciones desempefiadas. El contenido de este
campo incluird la determinacion de las ocasiones que se deben realizar
en el puesto de trabajo, pidiendo diferenciarse entre tareas que se han de
realizar de forma permanente, alternativa u ocasionalmente. Las
funciones serian las que objetivamente realizaria cualquier persona que

ocupa el puesto. (David de la Fuenta 2006)

2.4.2 (Variable Dependiente)

Desarrollo organizacional

Definicion

“El desarrollo de las organizaciones ha sido recientemente objeto de
considercaion teoricas y tratamiento paractico bajo la deominacion de
Desarrollo Organizacional o Desarrollo de la Organizacion (esta ultima es,
ademas, la expersion incial". (Mello, Desarrollo Organizaconal. Enfoque
Integral 2004)

Implica el estudio de los procesos sociales que se dan dentro de
una empresa con el objetivo de ayudar a sus miembros a identificar los
obstaculos que bloguean su eficacia como grupo y a tomar medidas para
hacer optima la calidad de sus interrelaciones, para influir de manera
positiva y significativa en el éxito de los objetivos de la empresa. (Montufar
2008)
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El desarrollo organizacional es a la vez una disciplina de accion
social y un é&rea de investigacion cientifica. Su aplicacion abarca un
amplio espectro de actividades, con variantes aparentemente infinitas. Un
ejemplo de ello es la formacion de equipos con los altos directivos de una
empresa, el cambio estructural en un municipio y el enriquecimiento del

trabajo en las compafias manufactureras. (Cummings 2007)

El desarrollo organizacional es un esfuerzo integrado que busca realizar
un cambio planeado, el cual abarca a la organizacién en su conjunto. El
desarrollo organizacional constituye un programa educativo de largo
plazo, orientado a mejorar los procesos de resolucion de problemas y de
renovacion de una organizacion. (A. Chiavenato 2008)

Términos béasicos en el D.O.

Intervenciones. Medios de los que se vale el D.O. para llevar a cabo el
cambio planeado.

Consultor. Responsable, junto con la alta direccién, de llevar a cabo el
programa de D.O. Coordina y promueve el proceso. También se le conoce
como agente de cambio o facilitador.

Sistema. Conjunto de elementos interrelacionados y que actuan de
manera ordenada.

Sistema-cliente. Organizacion donde se lleva a cabo el proceso de D.O.

El fenomeno de los cambios

Cambio puede definirse como la modificacién de un estado, condicion o
situacion. Es una transformacion de caracteristicas, una alteracion de
dimensiones o0 aspectos mas o menos significativos. La capacidad de
percibir y entender los cambios sobre el hombre y la institucion, de
adaptarse a las exigencias de los hechos nuevos y si fuera posible
anticiparse a la llegada de los cambios y a los nuevos hechos pasa a ser
una condicion vital. Ademas, el proceso de cambios internos es una

caracteristica de organismos vivos. (Mello 2004)
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Plan de Carrera

El desarrollo de las personas en la organizacion se canaliza a
través de sus trayectorias profesionales, que han de definirse en sus
planes de carrera se reflejaran rutas alternativas que podemos seguir en
el mapa de puestos de la empresa para crecer profesionalmente y
contribuir al desarrollo de sus estrategias de la mejor manera posible.
Por las rutas establecidas en el plan de carrera la persona tendra que
caminar desde su puesto actual hasta los futuros puestos que prevemos,
en funcion de su potencial, previamente identificado. La identificacion de
este potencial servira, pues, para establecer el final del trayecto: el puesto
de mayor contenido que puede ser alcanzado por | persona en la

organizacion. (Serrano 2004)

Un plan de carrera individual es una estimacion de las posibles
rutas promocionales, que se presupone es capaz de seguir determinada
persona dentro de una organizacién, en funcion de su potencial, de sus
preferencias previamente identificadas y de las perpectivas de futuro que
ofrece la referida organizacién. Contiene igualmente las acciones de
desarrollo u formacion que han de ayudar a recorrer las expresadas rutas.
Normalmente un plan de carreras implica el desarrollo profesional de la
persona afecta al mismo, que ira progresando hasta alcanzar el puesto de
responsabilidad prefijado por la empresa. De ahi que, para una gran parte
de autores, los planes de carrera se han de aplicar a empleados con
potencial directivo. Esta caracteristica marca la diferencia entre esre tipo
de planes y los de promocion. (Noya 2001)

Como implementar un programa de planes de carrera
A continuacion se presenta de manera resumida una serie de pasos a
seguir para llevar a cabo al plan de carrera:

a. Defincion de los objetivos del plan
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Identifiacacion de puestos tipo por familias profesionales
Definicion de los perfiles de requerimientos d elos puestos tipo
Disefio del mapa de carreras.

Definicion del plan de desarrollo asociados a la carrera profesional

- 0o 2 o T

Manual de Gestion de carreras
Planes de sucesion (M. A. Alles, Direccion Estrategica de Recursos

©«

Humanos. Gestion por Competencias 2006)

Remuneraciones

“La forma de remuneracion mas usual se conoce como salario o sueldo.
El termino se utiliza para designar la remuneracion de los trabajadores
gue cobran diaria o semanalmente, y el de sueldo para designar la
remuneracion de los empleados que cobran quincenal o mensual.”
(Bonilla 2008)

Las remuneraciones devengadas por los trabajadores en cada periodo
mensual, asi como cada cuota del sueldo anual complementario son
inembargables hasta una suma equivalente al importe mensual del salario
minimo vital. Las remuneraciones superiores a ese importe seran
embargables en la siguiente proporcion:

1. Remuneraciones no superiores al doble del salario minimo vital
mensual, hasta de diez por ciento (10%) del importe que excediera
de este ultimo.

2. Retribuciones superiores al doble del salario minimo vital mensual,
hasta el (20%) del importe que excediera de este ultimo. (Piatti
2005)

Mejoramiento Continuo
Definicion
Si la capacidad del proceso no es adecuada para satisfacer las

necesidades actuales o futuras, puede emprenderse un mejoramiento
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continuo. No todos los procesos deben mejorarse. Aguellos que tienen
una importancia estratégica y una capacidad baja de proceso deben ser
los que se seleccionen primero para propositos de mejoramiento. (Roguer
G. Schroeder 2011, 190)

El mejoramiento continuo, basado en un concepto japonés llamado
Kaizen, es una filosofia que consiste en buscar continuamente la forma de
mejorar las operaciones. A este respecto, no se refiere Unicamente a la
calidad, sino también se aplica al mejoramiento de los procesos. El
mejoramiento continuo implica la identificacion de modelos que hayan
exhibido excelencia en la practica, e inculcar en el empleado el

sentimiento de que el proceso en su totalidad le pertenece. (Jr. 2000)

Como ponerse en marcha con el mejoramiento continto

Inculcar en una organizacion la filosofia del mejoramiento continuo es,
por lo general, un proceso largo y varios pasos son esenciales para su
éxito final.

1. Capacitar a los empleados en los métodos del control estadistico
de procesos y otras herramientas para mejorar la calidad y el
rendimiento.

2. Lograr que los métodos del Statistical Process Control se
conviertan en un aspecto normal de las operaciones diarias.

3. Integrar equipos de trabajo y propiciar la participacion del
empleado.

4. Utilizar herramientas para la resolucion de problemas, dentro de los
equipos de trabajo.

5. Desarrollar en cada operario el sentimiento de que el proceso que

realiza le pertenece. (Jr. 2000)
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Objetivos del programa de mejoramiento continuo con base en la
norma ISO 9001

Al termino de un programa de moramiento continuo las empresas de

servicios estaran en capacidad de:

e Recibir un diagnostico de la situacion de la eficiencia de sus
procesos.

e Generar la conciencia necesaria en la alta creencia de la empresa
para que permita generar un cambio organizacional en el ambito de
los procesos, desarrollando asi una nueva cultura empresarial
orientada a la innovacion, en la que se involucren todos los niveles
de la empresa prestadora de servicios.

e Distinguir y aplicar los principios de mejoramiento continuo y
gestion de la calidad con base en la norma ISO 9001 de la
empresa prestadora de servicios.

e Aplicar el ciclo para la solucién de problemas especificos de sus
empresas. (Herrera 2010)

Capacitacion

La capacitacion es el proceso educativo de corto plazo, aplicado de
manera sistematica y organizada, por medio del cual las personas
adquieren conocimientos, desarrollan habilidades y competencias en
funcién de obijetivos definidos. La capacitacion entrafia la transmisién de
conocimientos especificos relativos al trabajo, actitudes frente a aspectos
de la organizacion, de la tarea y del ambiente, asi como desarrollo de
habilidades y competencias. (A. Chiavenato 2008, 386)

“La capacitacion es una inversion de la empresa que tiene la intension de
capacitar el equipo de trabajo para reducir o eliminar la diferencia entre su
desempefo presente y los objetivos y logros propuestos.” (A. Chiavenato

2008)
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Objetivos de la capacitacion

Los principales objetivos de la capacitacion son:

1. Preparar a las personas para la realizacion inmediata de diversas
tareas del puesto.

2. Brindar oportunidades para el desarrollo personal continuo y no
solo en sus puestos actuales, sino también para otras funciones
mas complejas y elevadas.

3. Cambiar la actitud de las personas de las personas, sea para crear
un clima mas satisfactorio entre ellas o para aumentarles la
motivacion y volverlas mas receptivas a las nuevas tendencias de

la administracién. (A. Chiavenato 2008)

Deteccidn de necesidades de la capacitacién
Es la primera etapa de la capacitacion y se refiere al diagndstico
preliminar que se precisa hacer. La deteccion de las necesidades de
capacitacion se puede efectuar considerando tres niveles de analisis:
1. Nivel de analisis de toda la organizacion: el sistema organizacional.
2. Nivel de andlisis de los recursos humanos: el sistema de
capacitacion.
3. Nivel de andlisis de las operaciones y tareas: el sistema de
adquisicién de habilidades. (A. Chiavenato 2008)

Clima organizacional
Definicion

El clima organizacional se refiere al ambiente interno que existe
entro los miembros de la organizacién y esté intimamente relacionado con
el grado de motivacion de sus integrantes. EI termino clima
organizacional se refiere especificamente a las propiedades
motivacionales del ambiente organizacional, es decir, a los aspectos de la
organizacion que llevan a la estimulacion o provocacion de diferentes

tipos de motivacién en los integrantes. (A. Chiavenato 2007)
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El clima organizacional dentro de las empresas depende mucho del grado
de motivacion que tiene los empleados y que la empresa brinda hacia
ellos, es por eso que un clima organizacional bueno se siente y se refleja

en el desempefio de los trabajadores.

Satisfaccion laboral

La satisfaccion laboral se refiere a la actitud general de una persona hacia
su empleo. Una persona con un alto nivel de satisfaccion laboral tiene una
actitud positiva hacia su empleo. Una persona insatisfecha tiene una
actitud negativa. Cuando las personas hablan de las actitudes de los
empleados, usualmente se refieren a la satisfaccion laboral. (Robbins
2010, 285)

La satisfaccion laboral es muy importante dentro de los empleados y la
empresa, si el colaborador se siente satisfecho con lo que hace y como le
trata la empresa va a tener un mejor desempeno, si existiera lo contrario

su desempefio sea bajo y por ende la empresa no cumpliria sus objetivos.

Cultura organizacional
“La cultura organizacional se ha descrito como los valores, principios,
tradiciones y formas de hacer las cosas que influyen en la forma en que

actuan los miembros de la organizacion.” (Robbins 2010, 46)

La cultura organizacional representa el conjunto de valores de la
organizacion. Lleva generalmente la fuerte influencia de las creencias
clave de la alta direcciéon. Implica un conjunto de creencias y supuestos
basicos compartidos por el grupo humano de la organizacién, y con mayor

fuerza y compromiso por los integrantes de su direccion. (Santos 2010)

En el estudio de las organizaciones, cultura equivale al modo de

vida de la organizacibn en todos sus aspectos: ideas, creencias,
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costumbres, reglas técnicas, etc. en este sentido, todos los seres
humanos estan dotados de cultura, pues forman parte de algun sistema
cultural. La cultura organizacional o cultura corporativa es el conjunto de
habitos y creencias establecidos a través de normas, valores, actitudes y
expectativas compartidos por todos los miembros de la organizacion; el
sistema de significados por todos los miembros que distinguen una
organizacion de las demas.

La esencia de la cultura de una empresa se expresa en la manera de
negociar, tratar a sus clientes y empleados, en el grado de autonomia.
Cada organizacién cultiva y mantiene su propia cultura; por este motivo,
algunas empresas son conocidas por sus peculiaridades. (A. Chiavenato
2002)

La cultura organizacional de una empresa esta identificada por las
diferentes culturas, religiones, lenguas, creencias, etc. que tienen los
diferentes empleados de la organizacion, es por eso que tanto los valores
corporativos y las politicas estan elaboradas con su respectivo respaldo
para su aplicacion y cumplimiento, con esto se quiere garantizar un mejor
ambiente laboral entre clientes y empleados, sin que cada uno de ellos

deje de lado su cultura.

Componentes de la cultura organizacional

Toda cultura se presenta en tres diferentes niveles: artefactos,
valores compartidos y presupuestos basicos.
1. Artefactos: son los elementos concretos que cada uno ve, oye y siente
cuando se encuentra con una organizacion, se refiere a como se visten
las personas, como hablan y de que hablan, como se comportan, son los
eventos, simbolos, las historias, los héroes, lemas y ceremonias, etc.
2. valores compartidos: son los valores destacados que se tornan
importantes para las personas, los cuales definen las personas para hacer

lo que hacen, los valores son creados originalmente por los fundadores de
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la organizacion.
3. presupuestos basicos: constituyen el nivel mas intimo, profundo y

oculto de la cultura organizacional. (A. Chiavenato 2002)

Los componentes de la cultura organizacional estan relacionados a las
necesidades de la empresa y el provenir del trabajador para que se sienta
como en su segundo hogar, es por eso gque se clasifican en tres aspectos
los cuales ayudan para tener una buena comunicacion, respetar a los

demas con su cultura y creencias,

Valores corporativos

Debido a que los valores compartidos pueden ser influencias poderosas,
muchas empresas actualmente utilizan la administracion basada en
valores, segun la cual los valores de la organizacion guian a los

empleados en la forma que realizan su trabajo. (Robbins 2010, 101)

De los valores depende el desempefio de la organizacion, es por eso que
cada valor esté estructurado de acuerdo a la identificacién que tengan con
la empresa y por ende el empleado debe identificarse con el mismo para

realizar sus funciones.

La comunicacién

La comunicacién es la transferencia de informacién o de significados de
una persona a otra. Asimismo, es la manera de relacionarse con otras
personas a través de ideas, hechos, pensamientos y valores. La
comunicacién es el proceso que une a las personas para que compartan
sentimientos y conocimientos, y que comprende transacciones entre ellas.
(A. Chiavenato 2007, 59)

La comunicacion es que esta englobada tanto la comunicacion

interpersonal, la comunicacibn entre dos o mAas personas, y la
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comunicacion organizacional, todos los patrones, redes y sistemas de

comunicacién en un a organizacion. (Robbins 2010)

La comunicacion es la forma mas sencilla de poder relacionarnos con los
demas, ademas nos permite expresar nuestros puntos de vista y
opiniones acerca de los temas a tratar, sabiendo que la comunicacién
organizacional es tener contacto verbal con los diferentes rangos o
niveles de la empresa, es por eso que al tener una buena comunicacion

se logra alcanzar una mejor relacion con los demas.

Comunicacion formal

La comunicacion formal es aquella que tiene lugar por los acuerdos de
trabajo organizacionales prescritos. Por ejemplo, cuando un gerente le
pide a un empleado que complete una tarea, esa es comunicacion formal,
también lo es cuando un empleado le comunica un problema a u gerente.
(Robbins 2010, 323)

La comunicacion formal en los dltimos tiempos se ha convertido en arma
muy importante para dirigirse a los demas, es por eso que se caracteriza
por pedir o solicitar con cortesia o también se utiliza documentos escritos

en los cuales informen el pedido.

Comunicacioén informal
El sistema de comunicacion informal cumple con dos propésitos en las
organizaciones:
1. Permite que los empleados satisfagan su necesidad de interaccion
social.
2. Mejora el desempefio de una organizacion ya que crea canales
alternativos de comunicacion que son, a menudo, mas rapidos y

mas eficientes. (Robbins 2010)

La comunicacion informal es la mas eficaz y rapida para poder
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relacionarse con los demas ya que permite tener una mejor relacién con lo

deméas empleados y a la vez crear vinculos de amistad.

Rotacion de personal

Definicion

“La rotacion de personal es el resultado de la salida de algunos
empleados y la entrada de otros para sustituirlos en el trabajo. El flujo de
salidas (desvinculaciones, despidos y jubilaciones) debe compensarse
con un flujo equivalente de entradas (admisiones) de personas.” (A.
Chiavenato 2002)

La rotacion de personal se refiere al numero de trtabajadores que
ingresan y salen de una institucion; se expresa en indices mensuales o
anuales. Los datos de rotacion de personal son utilizados en la proyeccion
de la demanda de fuerza laboral, ademas de constituirse en uno de los
indicadores de la gestion de personal, aun en aquellas partes en donde
las empresas mantienen una politica de alta rotacion, como mecanismos

de reduccion de constos laborales. (Aponte 2006)

La rotacién de personal puede estar orientada hacia la inflacién del
sistema con nuevos recursos (entradas mayores que las salidas) para
incentivar las operaciones y ampliar los resultados o hacia el vaciamiento
del sistema (salidas mayores que las entradas) para disminuir las

operaciones y reducir asi los resultados. (A. Chiavenato 2007)

La rotacion de personal, es la consecuencia de ciertos factores
internos o0 externos en la organizacibn sobre la actitud y el
comportamiento de personal. Dentro de los factores externos podemos
citar la situacion de ofertas y demanda de recursos Humanos, y uno de
los factores internos que ocurren en la organizacion podemos mencionar

es la politica salarial de la organizacion. (Flores Roberto 2008)
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“Puede definirse a la rotacion de personal como el numero de
trabajadores que salen y vuelven a entrar, en relacion con el total de una
empresa, sector, nivel jerarquico, depratamento o puesto.” (Ponce 2005)

La rotacion de personal es la salida del empleado, de la empresa en la
cual trabaja, los motivos o causas pueden variar pero ese puesto es al
mismo tiempo remplazado por otra persona es decir la empresa cada vez

esta en constate renovacion del talento humano.

El indice de rotacion del personal

Lo mas importante el rotacion de personal es llevar indices para
toda la empresa y por cada uno de sus sectores, categorias de personal,
Y quiza aun para cada uno de los puestos que tienen un nimero mayor de
empleados, a fin de conocer cuales son las razones a las que obedece la
rotacion, y fijar cual es la deseable en cada grupo o tipo de trabajo. Como
algun autor ha dicho, lo mas importante es "no ser arrastrados, sino tener

una rotacion controlada”. (Ponce 2005)

El célculo del indice de rotacion de personal esta basado en el
volumen de ingresos (entrada) y separaciones (salida) de personal en
relacion con el personal empleado o disponible en la organizacién, en un
lapso de cierto tiempo y en términos porcentuales.

Cuando se trata de medir el indice de rotacion del personal para efectos
del planeamiento de recursos humanos: (A. Chiavenato 2007, 137)

I: ingreso de personal en el periodo considerado (entradas)

S: separaciones de personal

PE: personal empleado promedio en el periodo considerado

Para poder calcular el indice de rotacion de personal es necesario

conocer los valores reales del personal que ingresa y sale.

Causas de la rotacion de personal

Los trabajadores y los empleadores dan razones diferentes para explicar
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la elevada rotacion de personal. En general, los representantes de los
empleadores consideran que la rotacion de personal en el sector deberia
atribuirse al caracter esencialmente transitorio de parte de la fuerza de
trabajo, en particular, de estudiantes, madres jovenes y jovenes en
general, asi como la dificultad general para conservar al personal. Por su
parte, los trabajadores suelen citar los bajos salarios como una de las
razones para cambiar de empleo, aunque la falta de una estructura de
carrera y prestaciones parecerian tener incluso mayor importancia.

(Organizacion Internacional del Trabajo 2001)

Por despido. Cuando exista una razon que justifique la rescision del
contrato de un trabajador, o que la empresa considere indispensable
prescindir de el, aunque tenga que substituirlo.

Por la mala seleccion y acomodacion. Cuando la seleccion del personal
se ha hecho inadecuadamente, se daran en su trabajo razones de
descontento para el y para la empresa, que levaran a la rotacion. (Ponce
2005)

Por razones personales o familiares. Muchas veces no puede sefialarse
una causa probablemente de descontento del trabajdor con su puesto,
sino que su salida se debe a problemas tales como cambio de domicilio.
(Ponce 2005)

Por inestabilidad natural. Existen trabajdores, que , por razones
sociologicas, psicologicas o de educacion, en muchas ocasiones no
adquieren estabilidad en una empresa, sino que constantemente esra
necesitando cambiar de una a otra. Esto debe vigilarse en la seleccion de
personal, pues, por lo dicho anteriormenete, causaran gastos

innnecesarios a la empresa. (Ponce 2005)
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Fendmenos externos de larotacion de personal

Situacion de la oferta y de la demanda de recursos humanos en el

mercado.

Coyuntura econémica

Oportunidades de empleo en el mercado de trabajo, etcétera. (A.

Chiavenato 2007, 139)

Fendmenos internos de larotacion de personal

Politica salarial de la organizacion

Politica de prestaciones de la organizacion

Tipo de supervision que se ejerce sobre el personal
Oportunidades de crecimiento profesional

Tipo de relaciones humanas dentro de la organizacion
Condiciones fisicas ambientales de trabajo en la organizacion
Moral del personal de la organizacién

Cultura organizacional

Politica de reclutamiento y seleccion de recursos humanos
Criterios y programas de capacitaciones de recursos humanos
Politica disciplinaria de la organizacion

Criterios de evaluacion del desempefio

Grado de flexibilidad de las politicas de la organizacion.

Chiavenato 2007, 140)

(A.

Las causas o fenébmenos de rotacion de personal pueden variar al

momento de conocer el porqué del motivo de la salida del personal, es

por eso que existe fendmenos internos y externos los cuales identifican

las causas de la excesiva rotacion de personal.
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2.5. Hipotesis

La seleccion de personal por competencias si incide en la rotacion de
personal de los colaboradores de la empresa REPREMARVA de la ciudad

de Ambato Provincia de Tungurahua.

2.6. Sefialamiento de Variables de la hipotesis

Variables Independiente: Seleccion de Personal por competencias

Variable Dependiente: Rotacidn de personal
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CAPITULO Il

METODOLOGIA

Enfoque

La presente investigacion se sustenta en el enfoque cuali - cuanti;
cualitativo porque con este estudio se ayudara a que se tomen mejores
opciones basadas en un material técnico para la seleccion de personal
basado en competencia, ademas esto ayudara al investigador a explorar
los aspectos cualitativos que rodean a la organizacion y de esta manera

dar soluciones pertinentes al problema suscitado.

De la misma manera se utilizé el enfoque cuantitativo para verificar si se
cumple la hipétesis planteada y obtener los resultados finales, los cuales

seran representados en tablas y graficos cada uno con porcentajes.

3.1. Modalidad basica de la investigacion

La investigacion sera de campo;

Investigacion de campo

La investigacidon es de campo porque se realizara en el lugar de los
hechos, teniendo contacto directo con los colaboradores que trabajan en
la empresa y asi lograr una informacion eficiente y con eficacia, para la

recopilacion de la informacion se hara mediante la encuesta.
Investigacion Bibliografica y Documental

Se trabajara con la investigacion bibliografica y documental teniendo de

por medio para la recopilacion de la informacion libros, revistas,
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publicaciones vy tesis relacionadas a la investigacion, para obtener unos
resultados confiables la empresa nos dara paso a las listas de empleados,
reglamento interno, manual de funciones y documentos que sean de

mucha ayuda para la realizacién de la investigacion.

3.2. Nivel otipo de investigacién

Correlacionado

En la presente investigacion se trabajara con el nivel Correlacionado la
cual nos permite asociar las dos variables de estudio, para determinar el
nivel influencia que existe entre una variable y la otra, es decir que
sabremos con precisién un porcentaje de rotacion del personal esto, se

hara mediante el instrumento de la encuesta.

3.3. Poblacion y Muestra
e Poblacion
El universo de estudio de la presente investigacion estar integrado por los

trabajadores que esta detallado en el siguiente cuadro:

Tabla N° 1. Poblacién y Muestra

Departamento Poblacion
Administrativos 15
Supervisores 8
Ventas 16
Choferes 8
Proveedores 13
Total 60

Fuente: Empresa Repremarva
Elaborado por: Diana Solis

e Muestra
La investigacion se aplicara en toda la poblacion de la empresa
REPREMARVA porque es un numero mediano de trabajadores con los

que se puede trabajar para tener una investigacion efectiva.
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3.4. Operacionalizacion de variables

Tabla N° 2. Variable Independiente: Seleccion de personal por competencias

Concepto Categorias Indicadores items Basicos Técnicas e
Instrumentos
Reclutamiento externo | ¢Cudles son los medios que
La selecion por (bolsa de empleo) utiliza la empresa para publicar
competencias se | Reclutamiento y Sus convocatorias? Encuesta

relaciona con reclutar y

seleccionar  personas
que al mismo tiempo
posean los

conocimientos y las
competencias
requeridas; de la mezcla
de ambos elementos
surgira el talento, pero
esto aun no alcanza, se
debe considerar la
motivacion

seleccion

Conocimientos

Competencias

Reclutamiento interno

Pruebas técnicas

Test psicologicos

Entrevistas

Induccion

Estructura de puesto

Instruccién formal

Competencias técnicas y
conductuales

Capacitacién

¢Considera usted que tiene
oportunidades de asensos en la
empresa?

¢Las pruebas técnicas que aplica
la empresa tiene relacién con el
cargo?
¢Cuando usted
empresa le
psicoldgicos?
slLa empresa maneja un
cuestionario de entrevista?
¢Usted recibi6 algun tipo de
induccibn para conocer sus
responsabilidades?

¢;Conoce usted cuales son sus
funciones?

¢Su instruccibn 'y experiencia
estan acordes al cargo que
ocupa?

¢;Conoce usted acerca de las
competencias que necesita para
ocupar su cargo actual?

ingreso a la
aplicaron  test

Recibe capacitacion afin a su
cargo y funciones?

Encuesta aplicada al
todo el personal de la
empresa
REPREMARVA
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Motivacién

Admision de personas

Evaluacion de desempefio

Monitoreo de personas

Desarrollo de personas

Compensacion

¢En la empresa existe el proceso
de seleccion de personal basado
en competencias?

¢Cumple siempre todas sus
tareas en los tiempos
establecidos?

¢Cuales son los factores que
influyen en la rotacién de personal
dentro de la empresa?

¢Existe un plan de carrera en su
empresa?

¢La empresa realiza programas
de reconociendo en base a su
esfuerzo?

,Se siente a gusto con su
remuneracion?

Fuente: Propia
Elaborado por: Diana Solis
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Tabla N° 3. Variable Dependiente. Rotacion de Personal

Concepto Categorias Indicadores items Basicos Técnicas e
Instrumentos
La rotacion de personal, es la ¢Considera que la relaciéon con
consecuencia de  ciertos Relaciones interpersonales sus comparfieros es?
factores internos o externos ¢Su puesto de trabajo le resulta
en la organizaciébn sobre la | Factores internos o | Ambiente laboral comodo para realizar sus | Encuesta
actitud y el comportamiento de | externos funciones?

personal. Dentro de los
factores externos podemos
citar la cituacion de ofertas y
demanda de recursos
Humanos, y uno de Ilos
factores internos que ocurren
en la organizacién podemos
mencionar es la politica
salarial de la organizacion.

Comportamiento

Politicas

Satisfaccion laboral

Liderazgo

Valores corporativos

Comunicacioén

Reglamento
Planificacion

Control

¢Conoce bien que aporta usted
con su trabajo al conjunto de la
empresa?

¢ Se siente usted integrado en la
empresa?

¢Esta usted en la capacidad de
delegar en otros funciones vy
responsabilidades?

¢;Considera que existe una
persona que lidera en la
empresa?

¢;Conoce usted acerca de los
valores de la empresa?

sLa comunicacion en su area
funciona adecuadamente?

:Su jefe o jefes escuchan las
opiniones y sugerencias de los
colaboradores?

¢Las politicas de la Empresa son
conocidas y entendidas por todo
el personal?

¢Ha participado usted en la
elaboracion de la planificacion
anual?

SExiste un control en las
funciones de cada trabajador?
la empresa le motiva para

Encuesta aplicada al
todo el personal de la
empresa
REPREMARVA
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Direccién

alcanzar el cumplimiento de los
logros empresariales?

Fuente: Propia
Elaborado por: Diana Solis
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3.5. Recoleccién de investigacion

Para la recoleccion de la informacion de la presente Investigacion se

aplicara el siguiente procedimiento:

Se trabajara con sus adecuados instrumentos para la recoleccion de
informacion, para la elaboracion del marco tedrico se utilizara analisis de
documentos relacionados al tema de investigacion como Libros
Administracion de Recursos Humanos, Gestion del Talento Humano,
Administracion de personal, revistas especializadas, ademas se buscara
informacién en Internet, Paginas Web, monografias. Com., otros

documentos que contengan bibliografia.

3.6. Procesamiento y andlisis

Para el proceso de analisis de la hipdtesis se utilizara el Chi cuadrado
esto nos ayudara a verificar si la hipétesis es acertada o rechazada,
después de haber encuestado a los colaboradores se seguird una serie

de pasos:
Mediante los resultados obtenidos su representacion sera grafica y

porcentuales de esta manera se podra interpretar los resultados y verificar

lo planteado.
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CAPITULO IV

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS
4.1. Analisis de los resultados
Después de haber aplicado al personal de la empresa REPREMARVA se
obtiene los siguientes resultados, que seran tabulados e interpretados en
sus respectivas tablas y gréficos.
4.2. Interpretacion de datos
Pregunta N° 1
¢ Cuéles son los medios que utiliza la empresa para publicar sus
convocatorias?

Tabla N°4. Resultados pregunta 1

OPCIONES RESPUESTAS | PORCENTAJE
Prensa 19 32%
Radio 13 22%
Paginas Web 28 46%
Total 60 100%

Gréfico N° 5. Tabulacién pregunta 1.

M Prensa
46%
° * H Radio
2% Paginas Web

N

Fuente: Propia
Elaborado por: Diana Solis

Andlisis e Interpretacion

El 46% de los encuestados manifiesta que los medios que utiliza la
empresa para publicar sus convocatorias las hacen por medio de las
Paginas Web de REPREMARVA en la cual receptan las hojas de vida de
los postulantes, ya que esto no tiene ningdn costo y no representa un
gasto para la empresa, mientras el 32% dice que lo hacen por medio de
la prensa y el 22% expone que lo hacen a través de la radio, en el
transcurso de sus anuncios publicitario.

67



Pregunta N°2

¢, Considera usted que tiene oportunidades de asensos en la empresa?

Tabla N° 5. Resultados de la pregunta 2

OPCIONES |RESPUESTAS |PORCENTAJE
Siempre 7 12%
Algunas veces 19 32%
Nunca 34 56%
Total 60 100%

H Siempre
H Algunas veces

= Nunca

Gréfico N° 6. Tabulacién pregunta 2.

Fuente: Propia
Elaborado por: Diana Solis

Andlisis e Interpretacién

El 56% de los encuestados manifiesta que la empresa nunca ofrece
oportunidades de ascensos por la falta de conocimiento de un
reclutamiento interno, mientras el 32% expone que en el area de ventas
ocurre algunas veces los ascensos vendedor - supervisores y el 12% dice

gue si cuenta con oportunidades de crecimiento dentro de la organizacion.
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Pregunta N° 3
¢Las pruebas técnicas que aplica la empresa tiene relacion con el cargo?

Tabla N° 6. Resultados de la pregunta 3.

OPCIONES RESPUESTAS | PORCENTAJE
Siempre 6 10%
Algunas veces 10 17%
Nunca 44 73%
Total 60 100%

H Siempre
m Algunas veces

® Nunca

Gréfico N° 7. Tabulacién pregunta 3.
Fuente: Propia
Elaborado por: Diana Solis

Andlisis e Interpretacién

El 73% de los encuestados manifiesta que cuando ingresaron a la
empresa nunca le aplicaron una prueba técnica relacionada al cargo por
la falta de un proceso técnico para seleccionar al personal, mientras el
17% expone que algunas veces las pruebas son acorde al puesto que va
ocupar y el 10% dice que la organizacion siempre aplica reactivos
relacionados al mismo.

69



Pregunta N°4
¢, Cuando usted ingreso a la empresa le aplicaron test psicoldgicos?

Tabla N° 7. Resultados de la pregunta 4.
OPCIONES | RESPUESTAS | PORCENTAJE

No 53 12%
Si 7 88%
Total 60 100%

= No

mSi

Grafico N° 8. Tabulacién pregunta 4.
Fuente: Propia
Elaborado por: Diana Solis

Andlisis e Interpretacion

El 88% de los encuestados manifiesta que cuando ingresaron a la
empresa no le aplicaron ningun test psicolégico porque no existe el
departamento de Talento Humano quien coordine la seleccion de
personal, mientras el 12% dice que si se les aplico para algunos cargos
gue necesitan estar en contacto directo con el cliente externo.
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Pregunta N°5

¢La empresa maneja un cuestionario de entrevista?

Tabla N° 8. Resultados de la pregunta 5.

OPCIONES |RESPUESTAS |PORCENTAJE
Sl 12 20%
NO 48 80%
Total 60 100%

Gréfico N° 9. Tabulacién pregunta 5

Fuente: Propia
Elaborado por: Diana Solis

Andlisis e Interpretacion

El 80% de los encuestados manifiesta que la empresa nunca ha
manejado un cuestionario para la entrevista de los aspirantes es decir ain
contintdan con lo tradicionalista de la entrevista no estructurada, mientras

el 20% expone que la organizacion siempre utiliza una entrevista

estructurada.
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Pregunta N° 6

¢Usted

recibié

responsabilidades?

algun tipo de induccion para conocer
Tabla N° 9. Resultados de la pregunta 6.
OPCIONES |RESPUESTAS |PORCENTAJE
Si 10 17%
No 50 83%
Total 60 100%
uSi
u No

Gréfico N° 10. Tabulacién pregunta 6.
Fuente: Propia
Elaborado por: Diana Solis

Andlisis e Interpretacién

Sus

El 83% de los encuestados manifiesta que cuando ingresaron a trabajar a

la empresa no recibieron ningun tipo de induccion para dar a conocer

cuales serian sus responsabilidades y funciones dentro de la misma,

mientras el 17% dice que cuando ingresaron si recibieron una induccion

adecuada empezando desde el objetivo organizacional, funciones que

debe cumplir, pasos y procesos para desempefiarse en el cargo.
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Pregunta N° 7

¢, Conoce usted cuales son sus funciones?

Tabla N° 10. Resultados de la pregunta 7.

OPCIONES |RESPUESTAS |PORCENTAJE
Suficiente 10 17%
Poco 38 63%
Nada 12 20%
Total 60 100%

M Poco

= Nada

Grafico N° 11. Tabulacién pregunta 7.

Fuente: Propia

Elaborado por: Diana Solis

Andlisis e Interpretacion

El 63% de los encuestados manifiesta que es de poco conocimiento las
funciones que debe cumplir en el cargo pese a la falta de un manual de
funciones bien estructurado, mientras el 20% expone que no saben nada
de las funciones que se realizan en el puesto que estan ocupando y el
17% dice que conoce lo suficiente acerca de sus funciones de esta

manera realizar las actividades con precision y efectividad.
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Pregunta N° 8
¢ Su instruccién y experiencia estan acorde al cargo que ocupa?

Tabla N° 11. Resultados de la pregunta 8.

OPCIONES |RESPUESTAS |PORCENTAJE
Si 27 45%
No 33 55%
Total 60 100%

mSi

® No

Grafico N° 12. Tabulacién pregunta 8.

Fuente: Propia
Elaborado por: Diana Solis

Andlisis e Interpretacion

El 55% de los encuestados expone que su experiencia y instruccién no
estd acorde al puesto que ocupa, esto se debe a la falta de profesionales
y fuentes de trabajo que hacen que contraten a personal predispuesto a
laborar en la empresa y de esta manera acoplandose a la misma y al
puesto, mientras el 45% sefala que si cumple con el perfil del cargo

solicitado para ocupar el mismo
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Pregunta N°9

¢, Conoce usted acerca de las competencias que necesita para ocupar su

cargo actual?

Tabla N° 12. Resultados de la pregunta 9.

OPCIONES |RESPUESTAS |PORCENTAJE
Suficiente 7 12%
Poco 15 25%
Nada 38 63%
Total 60 100%

m Suficiente
M Poco

= Nada

Grafico N°13.Tabulacion pregunta 9.

Fuente: Propia
Elaborado por: Diana Solis

Andlisis e Interpretacién

El 63% de los encuestados manifiesta que no conocen nada acerca de las
competencias que se necesita para ocupar el cargo; debido a la falta de
un perfil de puesto en el que se detalle competencias técnicas y
conductuales, mientras el 25% expone que es de poco conocimiento
acerca de las competencias que debe tener y el 12% dice estar lo
suficientemente enterado acerca de las competencias que necesita para

ocupar el cargo.
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Pregunta N°10

¢ Recibe capacitacion afin a su cargo y funciones?

Tabla N° 13. Resultados de la pregunta 10.

OPCIONES |RESPUESTAS | PORCENTAJE
Siempre 9 15%
Algunas veces 26 43%
Nunca 25 42%
Total 60 100%

H Siempre

m Algunas veces

® Nunca

Gréfico N° 14. Tabulacién pregunta 10.

Fuente: Propia
Elaborado por: Diana Solis

Andlisis e Interpretacion

El 43% de los encuestados expone que la empresa algunas veces ofrece
capacitaciones acorde a su cargo y funciones que debe realizar dentro de
la misma, mientras el 42% indica que nunca recibe capacitaciones y si
las hacen es referente a otras areas y el 15% dice que siempre recibe

capacitaciones con nuevas actualizaciones referentes a su puesto.
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Pregunta N° 11

¢La seleccion de personal incide en la rotacion de personal?

Tabla N° 14. Resultados de la pregunta 11.

OPCIONES |RESPUESTAS |PORCENTAJE
Sl 56 93%
NO 4 7%
Total 60 100%

Titulo del grafico

mSsl
mNO

Gréfico N° 15. Tabulacion pregunta 11.

Fuente: Propia
Elaborado por: Diana Solis

Andlisis e Interpretacion

El 93% de los encuestados expone que la mala seleccién de personal que
se maneja en la empresa si afecta a la salida constante del personal
debido a la falta de un proceso técnico para llevar paso a paso la
seleccion, mientras el 7% indica que no afecta la seleccion de personales

la rotacion mas bien es por problemas personales la salida que se da.
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Pregunta N° 12

¢,Cumple siempre todas sus tareas en los tiempos establecidos?

Tabla N° 15. Resultados de la pregunta 12.

OPCIONES |RESPUESTAS|PORCENTAJE
Siempre 52 87%
Rara vez 7 11%
Nunca 1 2%

Total 60 100%

2%

 Siempre
M Rara vez

® Nunca

Grafico N° 16. Tabulacién pregunta 12.

Fuente: Propia

Elaborado por: Diana Solis

Andlisis e Interpretacion

El 87% de los encuestados indica que siempre termina sus funciones y
responsabilidades en el tiempo determinado, presentando asi un trabajo
bien realizado, mientras el 11% revela que rara vez no logra terminar con
sus funciones por la falta de tiempo y mucha carga de trabajo y el 2% dice
gue nunca termina con sus tareas por el simple hecho de tener a su

responsabilidad todas las instalaciones de la empresa.
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Pregunta N° 13

¢, Cudles son los factores que influyen en la rotacién de personal dentro de
la empresa?

Tabla N° 16. Resultados de la pregunta 13.

OPCIONES RESPUESTAS | PORCENTAJE
Beneficios institucionales 21 35%
Remuneracion 28 47%
Problemas familiares 11 18%
Total 60 100%

H Beneficios
institucionales

B Remuneracion

I Problemas
familiares

Gréfico N° 17. Tabulacién pregunta 13.
Fuente: Propia
Elaborado por: Diana Solis

Andlisis e Interpretacién

El 47% de los encuestados expone que uno de los factores que influyen
en la rotacion de personal es la remuneracion que reciben a cambio de
sus servicios dentro de la empresa, mientras el 35% indica que su salida
es por la falta de beneficios institucionales como motivacion para el
colaborador y el 18% manifiesta que los problemas familiares en algunas

ocasiones son motivos primordiales por el cual se da su salida.
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Preguntas N° 14
¢, Su jefe inmediato supervisa su trabajo?

Tabla N° 17. Resultados de la pregunta 14.

OPCIONES |RESPUESTAS | PORCENTAJE
Siempre 21 35%
Algunas veces 28 47%
Nunca 11 18%
Total 60 100%

M Siempre
m Algunas veces

® Nunca

Gréfico N° 18. Tabulacién pregunta 14.
Fuente: Propia
Elaborado por: Diana Solis

Andlisis e Interpretacion

El 47% de los encuestados expone que su jefe inmediato algunas veces
supervisa el trabajo de sus subordinados de esta manera controlando que
todos trabajen en sus funciones, mientras el 35% indica su supervisiéon
permanente en las funciones de cada colaborador y el 18% dice que
nunca le supervisan en sus tareas es decir existe una responsabilidad con

la empresay el cargo.
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Pregunta N° 15

¢ Existe un plan de carrera en su empresa?

Tabla N° 18. Resultados de la pregunta 15.

OPCIONES |RESPUESTAS | PORCENTAJE
Suficiente 9 15%
Poco 34 57%
Nada 17 28%
Total 60 100%
m Suficiente
i Poco
= Nada

Gréfico N° 19. Tabulacién pregunta 15.
Fuente: Propia

Elaborado por: Diana Solis

Andlisis e Interpretacion

El 57% de los encuestados expone que la empresa brinda pocas
oportunidades de crecimiento debido a la falta de puestos vy
conocimientos por parte del colaborador, mientras el 28% manifiestan que
no conocen sobre un plan de carrera que brinde la empresa en base a su
desarrollo profesional y el 15% dice que existe el suficiente apoyo por

parte de la organizacion para hacer de su trabajo una carrera.
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Pregunta N° 16

¢La empresa realiza programas de reconocimiento en base a su
esfuerzo?

Tabla N° 19. Resultados de la pregunta 16.

OPCIONES |RESPUESTAS | PORCENTAJE
Siempre 4 7%
Algunas veces 38 63%
Nunca 18 30%
Total 60 100%

m Siempre
m Algunas veces

H Nunca

Grafico N° 20. Tabulacién pregunta 16.

Fuente: Propia
Elaborado por: Diana Solis

Andlisis e Interpretacion

El 63% de los encuestados expone que la empresa algunas veces realiza
programas de motivacion para de esta manera incentivar al colaborador a
cumplir los objetivos organizacionales y personales, mientras el 30%
manifiesta que nunca reciben ningun tipo de reconocimiento en base a su
esfuerzo y el 7% sefiala que siempre reconocen su labor dentro de la
misma.
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Pregunta N° 17

¢ Se siente a gusto con su remuneracion?

Tabla N° 20. Resultados de la pregunta 17.

OPCIONES |RESPUESTAS|PORCENTAJES
Satisfecho 30 50%
Insatisfecho 30 50%

Total 60 100%

m Satisfecho

H Insatisfecho

Grafico N° 21. Tabulacién pregunta 17.

Fuente: Propia

Elaborado por: Diana Solis

Andlisis e Interpretacion

El 50% de los encuestados sefiala que se siente satisfecho con su
remuneracion a cambio de brindar sus servicios a la empresa, ademas
cuenta con todos los benéficos de ley y pago de horas extraordinarias en

caso de ser necesarias y el 50% dice que la remuneracién que recibe no

estan acorde con la funciones que realiza en el puesto.
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Pregunta N° 18
¢ Considera que la relacion con sus compafieros es?

Tabla N° 21. Resultados de la pregunta 18.

OPCIONES |RESPUESTAS |PORCENTAJE
Aceptable 26 44%
Satisfactorio 23 38%
Insatisfactorio 11 18%
Total 60 100%

H Aceptable
m Satisfactorio

1 Insatisfactorio

Grafico N° 22. Tabulacion pregunta 18.

Fuente: Propia
Elaborado por: Diana Solis

Andlisis e Interpretacién

El 44% de los encuestados manifiesta que la relaciéon que tiene con su
compafieros de trabajo es aceptable por la buena comunicacion que
existe entre ellos, mientras el 38% indica que la relacion es satisfactoria y
de esta manera permite trabajar en equipo dentro de la organizacion y el
18% expresa la insatisfaccion de su relacion con los colaboradores lo que
inclina a un mal clima laboral dentro de la organizacion.
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Pregunta N° 19

¢, Su puesto de trabajo le resulta comodo para realizar sus funciones?
Tabla N° 22. Resultados de la pregunta 19.

OPCIONES |RESPUESTAS |PORCENTAJE
Si 51 15%
No 9 85%
Total 60 100%

mSi

® No

Grafico N° 23. Tabulacién grafico 19.

Fuente: Propia
Elaborado por: Diana Solis

Andlisis e Interpretacién

El 85% de los encuestados expone que su puesto de trabajo si es
adecuado y ademas cumple con la norma ergonémica esto ayuda al
colaborador a sentirse comodo y que cumpla con sus responsabilidades y
lleve a cabo con el objetivo del puesto, mientras el 15% indica que su

lugar de trabajo no es agradable para realizar sus tareas.

85



Pregunta N° 20

¢, Conoce bien que aporta usted con su trabajo al conjunto de la empresa?

Tabla N° 23. Resultados de la pregunta 20.

OPCIONES |RESPUESTAS |PORCENTAJE
Si 44 73%
No 16 27%
Total 60 100%

uSi

H No

Grafico N° 24. Tabulacién pregunta 20.
Fuente: Propia
Elaborado por: Diana Solis

Andlisis e Interpretacién

El 73% de los encuestados si conoce como aporta con su trabajo a la
organizacion y de esta manera cumplir con los objetivos planteados y ser
participe en el crecimiento organizacional, mientras el 27% indica que no

sabe cémo aportar con su trabajo al progreso de la misma.
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Pregunta N° 21

¢ Se siente usted integrado en la empresa?

Tabla N° 24. Resultados de la pregunta 21.

OPCIONES |RESPUESTAS|PORCENTAJE
Suficiente 27 45%
Poco 29 48%
Nada 4 7%

Total 60 100%

M Poco

= Nada

Grafico N° 25. Tabulacién pregunta 21.

Fuente: Propia

Elaborado por: Diana Solis

Andlisis e Interpretacion

87

El 48% de los encuestados expone que existe poco interés por parte del
trabajador con la empresa es decir alin no se ponen la camiseta de la
familia REPREMARVA, mientras el 45% manifiesta que se siente
suficientemente vinculado por ser su segundo hogar y el 7% sefala que

no existe ningun tipo de integracion con la empresa.

m Suficiente




Pregunta N° 22
¢Estd usted en la capacidad de delegar en otros funciones y
responsabilidades?

Tabla N° 25. Resultados de la pregunta 22.

OPCIONES | RESPUESTAS | PORCENTAJE
Suficiente 28 46%
Poco 25 42%
Nada 7 12%
Total 60 100%

m Suficiente
M Poco

= Nada

Grafico N° 26. Tabulacién pregunta 22.

Fuente: Propia
Elaborado por: Diana Solis

Andlisis e Interpretacion

El 46% de los encuestados expone que se encuentra con la suficiente
capacidad para delegar funciones en los demas con la finalidad de poder
tomar el papel de lider en el caso que sea necesario, mientras el 42%
indica que en pocas ocasiones puede delegar funciones y el 12% dicen
no tener nada de poder para liderar en la organizacion.

88



Pregunta N° 23
¢, Considera que existe una persona que lidera en la empresa?

Tabla N° 26. Resultados de la pregunta 23.

OPCIONES |RESPUESTAS |PORCENTAJE
Si 50 83%
No 10 17%
Total 60 100%

m Si

® No

Gréfico N° 27. Tabulacién pregunta 23.

Fuente: Propia
Elaborado por: Diana Solis

Andlisis e Interpretacion

El 83% de los encuestados indican que la empresa si cuenta con un lider
participativo que siempre esta a la cabeza de todos para poder delegar y
coordinar funciones en beneficio de la misma y el 17% manifiesta que no

existe la persona que puede tomar el liderazgo de la organizacion.
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Pregunta N° 24
¢ Conoce usted acerca de los valores de la empresa?

Tabla N° 27. Resultados de la pregunta 24.

OPCIONES |RESPUESTAS|PORCENTAJE
Suficiente 15 25%
Poco 35 58%
Nada 10 17%
Total 60 100%

m Suficiente
M Poco

= Nada

Grafico N° 28. Tabulacion pregunta 24.

Fuente: Propia
Elaborado por: Diana Solis

Andlisis e Interpretacion

El 58% de los encuestados expone que es de poco conocimiento sobre
los valores corporativos que le identifican a la empresa y que los
colaboradores deben ayudarlos a cumplirlos a cabalidad y de esta manera
ser acogidos en el mercado, mientras el 25% indica saber lo suficiente
acerca de los valores que le respaldan a la misma y el 15% sefialan no

saber nada acerca de los valores.
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Pregunta N° 25

¢La comunicacion en su area funciona adecuadamente?

Tabla N° 28. Resultados de la pregunta 25.

OPCIONES |RESPUESTAS | PORCENTAJE
Aceptable 29 48%
Satisfecho 22 37%
Insatisfecho 9 15%

Total 60 100%
H Aceptable

m Satisfecho

I Insatisfecho

Grafico N° 29. Tabulacién grafico 25.

Fuente: Propia
Elaborado por: Diana Solis

Andlisis e Interpretacién

El 48% de los encuestados sefiala tener una aceptable comunicacion la

cual permite trabajar

en equipo y no tener desacuerdos entre

compaferos, mientras el 37% indica encontrarse satisfecho con la
comunicacién de su area y el 15% dice estar insatisfecho con la

comunicacién por el caracter diferente que tiene cada colaborador.
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Pregunta N° 26
¢Su jefe o jefes escuchan

colaboradores?

las opiniones y sugerencias de

Tabla N° 29. Resultados de la pregunta 26.

OPCIONES |RESPUESTAS | PORCENTAJE
Siempre 13 22%
Algunas veces 39 65%
Nunca 8 13%
Total 60 100%

H Siempre

H Algunas veces

® Nunca

Gréfico N° 30. Tabulacién pregunta 26

Fuente: Propia

Elaborado por: Diana Solis

Andlisis e Interpretacién

los

El 65% de los encuestados expone que algunas veces son escuchadas

las sugerencias por parte de los jefes de esta manera se toma en cuenta

el punto de vista de cada colaborador,

mientras el 22% indica que

siempre toman en cuenta las opiniones de los demas para tomar

decisiones en beneficio de la organizacion y el 13% dice nunca son

escuchados en sus sugerencias 0 quejas.
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Pregunta N° 27
¢Las politicas de la Empresa son conocidas y entendidas por todo el
personal?

Tabla N° 30. Resultados de la pregunta 27.

OPCIONES |RESPUESTAS | PORCENTAJES
Suficiente 15 25%
Poco 35 58%
Nada 10 17%
Total 60 100%

m Suficiente
M Poco

= Nada

Gréfico N° 31. Tabulacién pregunta 27.

Fuente: Propia
Elaborado por: Diana Solis

Andlisis e Interpretacion

El 58% de los encuestados expone conocer y entender poco acerca de
las politicas de la empresa las cuales las deben aplicar y cumplir en las
funciones diarias con la finalidad de no tener sanciones, mientras el 25%
indica saber lo suficiente y cumplirlos en su totalidad en las
responsabilidades de su cargo y con la organizacion y el 17% sefiala no
saber nada a las politicas las cuales deben acatarse.
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Pregunta N° 28

¢ Ha participado usted en la elaboracion de la planificacion anual?

Tabla N° 31. Resultados de la pregunta 28.

OPCIONES RESULTADOS | PORCENTAJE
Siempre 5 8%
Algunas veces 17 25%
Nunca 38 64%
Total 60 100%

H Siempre

m Algunas veces

® Nunca

Grafico N° 32. Tabulacion pregunta 28.

Fuente: Propia
Elaborado por: Diana Solis

Andlisis e Interpretacion

El 64% de los encuestados manifiesta nunca haber participado en las
planificaciones anuales de la empresa por lo que desconoce si existe una
proyeccién adecuada y la cual se deba cumplir cada afio, el 28% expone
que algunas veces han participado en las planificaciones cuando se
refiere a dicha area en la cual se necesite trabajar 15% sefiala que

siempre participa en la elaboracion de las mismas.
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Pregunta N° 29
¢ Existe un control en las funciones de cada trabajador?

Tabla N° 32. Resultados de la pregunta 29.

OPCIONES |RESULTADOS|PORCENTAJE
Suficiente 16 27%
Poco 36 60%
Nada 8 13%
Total 60 100%

m Suficiente
M Poco

= Nada

Grafico N° 33. Tabulacion pregunta 29.

Fuente: Propia
Elaborado por: Diana Solis

Andlisis e Interpretacion

El 60% de los encuestados expone que existe poco control acerca de la
funciones de cada trabajador de esta manera se puede dejar que
progrese y realice su trabajo sin presién, mientras el 27% indica tener un
control suficiente acerca de sus tareas por parte de los supervisores y el

15% seflalan no saber nada acerca de los valores.
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Pregunta N° 30
¢La empresa le motiva para alcanzar el cumplimiento de los logros
empresariales?

Tabla N° 33. Resultados de la pregunta 30.

OPCIONES |RESULTADOS | PORCENTAJE
Suficiente 7 12%
Poco 47 78%
Nada 6 10%
Total 60 100%

m Suficiente
M Poco

= Nada

Gréfico N° 34. Tabulacién pregunta 30.

Fuente: Propia
Elaborado por: Diana Solis

Andlisis e Interpretacién

El 78% de los encuestados manifiesta que el aporte de la empresa es
poco para motivar al colaborador a que ayude a cumplir con los objetivos
organizacionales y de esta manera se logre el crecimiento de la misma,
mientras el 12% sefala que existe la motivacién suficiente por parte de la
organizacion para alcanzar los objetivos y el 15% sefialan no contar con

nada de motivacion para ayudar a la empresa.
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4.3. Verificacién de hipotesis
Planteamiento de la hipotesis

H1: La seleccion de personal por competencias Sl incide en la rotacion
de personal de los colaboradores de la empresa REPREMARVA de la

ciudad de Ambato Provincia de Tungurahua.

Ho: La seleccion de personal por competencias NO incide en la rotacion
de personal de los colaboradores de la empresa REPREMARVA de la
ciudad de Ambato Provincia de Tungurahua.

NIVEL DE SIGNIFICACION

a= 0,05

DESCRIPCION DE LA POBLACION

La encuesta se aplic6 a todos los colaboradores de la empresa.
ESPECIFICACION DEL ESTADISTICO

Para comprobar si la distribucion se ajusta a la curva normal o no,

mediante la técnica de Chi cuadrado, aplicaremos la siguiente formula.

2 _ S0
E
DONDE:

X? = Chioji cuadrado
O= Frecuencia observada
E= Frecuencia esperada

CRITERIO: Rechace la hipétesis nula si:x? > x? = 5,991
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DISTRIBUCION DEL CHI - CUADRADO
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GRADOS LIBERTAD

Donde xZ2es el valor del Chi cuadrado calculado y x? es el Chi tedrico de

la tabla el mismo que se lo obtiene ingresando el grado de libertad y el

nivel de significacion (0,05).

GL = (Filas 3) (Columna 2)

GL= Grados de libertad.

GL=(3-1) (2-1)

GL:=(2) (1)

GL: 2

Donde el x? es 5,991
FRECUENCIA OBSERVADA
Tabla N° 34 Frecuencia observada

PREGUNTAS Sl NO | SUBTOTAL

¢ Cuando usted ingreso a la empresa le aplicaron test

psicoldgicos? ! 53 60

¢La empresa maneja un cuestionario de entrevista? 12 48 60

¢La seleccion de personal incide en la rotacion de

personal? 56 4 60
TOTAL 75 105 180

Fuente: Propia

Elaborado por: Diana Solis
FRECUECIA ESPERADA
Tabla N° 35 Frecuencia esperada

PREGUNTAS Sl NO |[SUBTOTAL
g,C_uan,do_ usted ingreso a la empresa le aplicaron test 25 | 35,00 60
psicoldgicos?

¢La empresa maneja un cuestionario de entrevista? 25 13500 60

¢La seleccion de personal incide en la rotacion de 25 | 35,00 50
personal?

TOTAL 75 105 180

Fuente: Propia
Elaborado por: Diana Solis

99




CALCULO DEL CHI CUADRADO
Tabla N° 36 Calculo del Chi Cuadrado

(o) E O-E (O-E)r2 (O-E)2/E

7 25,00 -18 324,00 12,96

53 35,00 18,00 324,00 9,25

12 25,00 -13,00 169,00 6,76

48 35,00 13,00 169,00 4,82

56 25,00 31,00 961,00 38,44

4 35,00 -31,00 961,00 27,45

180 180 99,70

Fuente: Propia

Elaborado por: Diana Solis
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REPRESENTACION GRAFICA DEL CHI CUADRADO

1 3 B L) 6 7 -] 9 ¥ 3 “ 11 16

Grafico N° 35. Representacién del Chi Cuadrado
Fuente: Encuesta
Elaborado por: Diana Solis

DECISION

Para dos grados de libertad y un nivel de 0,05 se obtiene una tabla
CHI cuadrado 5,991 y como el valor calculado es de 99,70 se
encuentra fuera de la zona de aceptacidbn se rechaza la hipotesis
nula y se acepta la hipdtesis alternativa que dice : La seleccion de
personal por competencias si incide en la rotacion de personal de los
colaboradores de la empresa REPREMARVA de la ciudad de Ambato

Provincia de Tungurahua.
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CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

Mediante la investigacion realizada, se concluye que:

En el proceso de recopilacién de la informacion se pudo detectar
que el personal no presenta las competencias necesarias para
ocupar los cargos, por lo que se necesita tener una guia de

competencias acorde a los puestos y funciones.

La ausencia de proceso de induccion a sus funciones vy
responsabilidades dentro del cargo hace que el personal
desconozca sobre el puesto y las habilidades que debe poseer
dentro del mismo para desempefiarse de una manera eficaz,

efectiva y proactiva.

La ausencia de un sistema de seleccién de personal lleva como
consecuencia tener una excesiva rotacion e inestabilidad en los
colaboradores por no ser evaluados en base a un proceso técnico

de reclutamiento y seleccion de personal.

Se evidencia que la empresa no establece un proceso técnico para
seleccionar al personal es por eso que los postulantes no pasan
por pruebas psicologicas y mas aun por una entrevista, por ello la
empresa no cuenta con el personal idoneo para ocupar los

diferentes cargos en cada uno de los de los departamentos.

102



Recomendaciones

Una vez que se realizé el analisis de los resultados obtenidos durante el

presente trabajo investigativo, se evidencia que:

La identificacion de competencias de los postulantes se hara en
base a la evaluacion de sus conocimientos y habilidades, la cual
se registrara en un formulario que se adjunta al Manual de

Reclutamiento y Seleccion de personal basado en competencias.

Se deber4d implementar técnicas que permitan realizar una
induccion adecuada, cuando ingrese el trabajador a la empresa y
de esta manera el aspirante podra tener una cosmovisiéon de sus
funciones y responsabilidades diarias y las competencias que

necesita para desenvolverse en el mismo.

Implementar un proceso técnico de Reclutamiento y Seleccion de
personal basado en competencias ayudara a seleccionar al
candidato idoneo para los cargos vacantes y de esta manera que

cumplan con todos los requerimientos para el mismo.

La implementacion de un Proceso Técnico sustentado en un
Manual de Reclutamiento y Seleccion de Personal basado en
competencias considerando el analisis de competencias ayudara a

mejorar la seleccion de personal.
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CAPITULO VI

Propuesta

6.1. Datos informativos

MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
BASADO EN COMPETENCIAS PARA LA EMPRESA "REPREMARVA"

Institucién ejecutora:

e Universidad Técnica de Ambato
Beneficiarios:

e La Empresa 'REPREMARVA"
Ubicacion:

e Provincia de Tungurahua, en el cantén de Ambato, sector
Huachi el Belén

Tiempo estimado de ejecucion:

e El tiempo requerido es considerado desde el momento en el
que se plantea el problema hasta la elaboracién y aplicacion
de la propuesta; es decir desde Octubre 2014 hasta
Febrero 2015.

Equipo técnico responsable
¢ Investigadora

o Jefe del Departamento de Talento Humano
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Costo:
Tabla N° 37. Rubros y Gastos

RUBROS Y GASTOS VALOR USD
Impresiones 50.00
Internet 30.00
Anillados 20.00
Transporte 30.00
Empastado 50.00
Materiales de oficina 40.00

Total 220

Fuente: Propia
Elaborada por: Diana Solis

6.2. Antecedentes de la propuesta

El disefio y la aplicacion de un Manual de Reclutamiento de Seleccién de
Personal basado en competencias beneficiara a la organizacion de tal
forma que al contratar al aspirante pasaran por varios filtros antes de ser
contratados, con la finalidad de contar con el personal competitivo y

eficiente dentro de la misma.

Por ser una de las empresas mas reconocidas en al ambito comercial de
productos de primera necesidad, su prioridad es el talento humano por lo
cual la empresa debe contar con el personal dispuesto a apoyar al

crecimiento organizacional.

La propuesta de disefiar el Manual sera de suma importancia para el

reclutamiento y seleccion del candidato idéneo para que ocupe el cargo
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vacante; y la implementacion ayudara a mejorar la contratacion de los

colaboradores para su mejor desempefio.

6.3. Justificacion

El disefiar y aplicar el Manual de Reclutamiento y Seleccién de personal
basado en competencias serd de gran importancia para la organizacion
porque se dejara atras el proceso antiguo con el que trabajaban y
mediante este Manual se podra llevar un reclutamiento y seleccion
adecuada para el personal que venga a formar parte de la empresa,
ademas de obtener buenos resultados al reclutar y seleccionar se tendra
mas acogida por los aspirantes por lo que contara con varios postulantes

antes de iniciar el proceso.

Me he impulsado a disefiar este Manual con el fin de colaborar con la
empresa y los directivos, y de esta manera permitir que el nuevo
personal que ingrese a laborar en la misma pase por un proceso técnico
el cual permita al jefe departamental encargado del Talento Humano de la
organizacibn escoger al aspirante que cumpla con los puntajes
establecidos, de esta manera se llegara a cumplir los objetivos que la

empresa se ha planteado.

Este manual es de gran interés para la empresa porque realizara dos
funciones ayudar a contratar al personal idoneo y ademas a llevar un

proceso adecuado de seleccion.

6.4. Objetivos

Objetivo General

Implementar el Manual de Reclutamiento y Seleccion de personal basado
en competencias mediante un proceso técnico para seleccionar al

colaborador que ingresara a la empresa REPREMARVA.
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Objetivos Especificos

e Socializar el Manual de Reclutamiento y Seleccion de personal a
los directivos y colaboradores.

e Aplicar el Manual de Reclutamiento y Seleccion de personal
basado en competencias.

e Evaluar la efectividad del Manual de Reclutamiento y Seleccion de

personal basado en competencias.

6.5. Analisis de factibilidad

Esta propuesta es factible porque se cuenta con la predisposicion de los
Directivos para la aplicacion de este manual para reclutar y seleccionar
personal basado en competencias, ademas para ellos es un tema nuevo y
desconocen el proceso que se debe llevar para cubrir los cargos vacantes
gue existe en la empresa, de esta manera no se quiere dejar pasar esta
oportunidad y aplicar un proceso técnico el cual esta estructurado en base
a las necesidades y beneficio de la organizacion.

6.6. Fundamentacion cientifica

Manual

Los Manuales son una de las mejores herramientas administrativas
porque le permiten a cualquier organizacion normalizar su operacion. La
normalizacion es la plataforma sobre la que se sustenta el crecimiento y el

desarrollo de una organizacion dandole estabilidad y solidez.

Los Manuales son a la organizacion, lo que los cimientos son a un
edificio. El tenerlos, facilitan y soportan el crecimiento; no tenerlos,
limitaria la(s) carga(s) y el numero de pisos que el edificio podria

soportar.(Alvarez, 2006)
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Reclutamiento

Reclutamiento Interno

El Reclutamiento interno tiene entre sus ventajas la creacién de un clima
positivo dentro de la organizacion, porque sus integrantes perciben la
posibilidad de ascender y hacer carrera en ella. Otra ventaja es que
disminuye la necesidad de familiarizar al empleado con su nuevo entorno;
bastara prepararlo para sus responsabilidades especificas, sin tener que

introducirlo a la cultura organizacional. (W. B. Davis 2008)

Reclutamiento Externo

Por otro lado el reclutamiento externo tiene las ventajas de que aporta
conocimientos, sangre y perspectivas nuevas. Otra gran ventaja es que
puede ayudar a romper la inercia de determinadas circunstancias
indeseables. En un grupo afectado por absentismo crénico, por ejemplo,
la incorporacion de personal nuevo, comprometido a cumplir las jornadas
de trabajo, puede tener un efecto saludable sobre el resto del personal.
(W. B. Davis 2008)

Canales del Reclutamiento Externo

Cuando las vacantes no se pueden llenar internamente, el departamento
de capital humano procede a identificar candidatos en el mercado externo
de trabajo. Esta seccion del presente capitulo explora los canales de
reclutamiento mas utilizados tanto las compafiias como los solicitantes.
e Reclutamiento por el sitio de la empresa

Con la expansion de la tecnologia en innumerables areas y la difusion que
permite la Internet, cada vez mas empresas recurren a esta para realizar
sus procesos de reclutamiento.

e En este tipo de procesos, los candidatos deberan cumplir con los
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siguientes pasos:

e Los interesados pueden revisar las plazas vacantes, las areas de
interés y la descripcion del empleo.

e El departamento de recursos humanos solicita al interesado
autorizacion formal para recolectar y procesar su informacion
personal. Esto puede llevarse a cabo a través de un Acuerdo de la
declaracion legal incorporado en el sitio.

e El interesado debe llenar el formulario de solicitud de empleo en
linea. Dependiendo del puesto, es posible que se le hagan
preguntas relevantes apara la funcion que desea desempeiniar.

e Tras revisar el formulario de aplicaciébn en linea y ver que el
potencial del interesado esta acorde con las necesidades de la
empresa, se le pide completar una evaluacién en linea.

e EIl departamento de capital humano evalla la informacion y se
decide si el interesado satisface los requisitos de la posicion
elegida. Si las habilidades e intereses son adecuados se le puede
solicitar que cumpla diversos tipo de pruebas.

¢ Finalmente, el reclutador invita al interesado a una entrevista para
tener la oportunidad de conocer mas sobre el interesado,
permitiendo también que conozca la institucion y obtengan

mayores detalles del trabajo que se ofrece. (W. B. Davis 2008)

e Sitios de reclutamiento en Internet
Existen varios sitios de Internet especializados en oferta de empleo, que
han aumentado su popularidad en el mercado de trabajo, en especial
entre personas jovenes.

e Referencias de otros empleados
Otra fuente muy usual de obtener candidatos es mediante la
recomendacion hecha por empleados de la organizacion, estas
referencias presentan varias ventajas. En primer lugar, cabe la posibilidad

de que los empleados especializados en areas en que es dificil obtener
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solicitantes conozcan a otras personas con similares conocimientos. (W.
B. Davis 2008)

e Publicidad
Diversos medios de comunicacion masiva permiten dar publicidad a la
necesidad que experimenta una empresa de llenar una vacante. Un aviso
de empleo describe el puesto y las prestaciones, identifica a la compafiia
y proporciona datos sobre como solicitar el trabajo. En el caso de
personal especializado, la empresa puede colocar avisos en
publicaciones profesionales o en diarios que circulan en determinadas
regiones con abundancia de personas que posean los conocimientos
necesarios. (W. B. Davis 2008)

e Agencias de Empleos
Estas compaifiias funcionan a manera de puentes entre las vacantes que
sus clientes corporativos les comunican con regularidad y los candidatos
que obtiene mediante publicidad y ofertas de espontaneos. Son muchas
las que han recurrido al empleo de sitios de Internet. (W. B. Davis 2008)

e OQutsourcing
Un recurso bastante utilizado por las empresas actuales es el outsourcing,
que consiste en contratar de manera externa a una empresa
especializada que se encargue de la administracion de determinados
procesos no esenciales del negocio, con el objetivo fin de que la
administracion puede dedicarse a acciones mas estratégicas. (W. B.
Davis 2008)
Seleccion
Para Susana Richino la seleccién de personal lo interpreta "Es elegir para
ambas partes, para los dos clientes: el que solicito y las personas que
participan como candidatos™. (Richino 2000, 41)
Pasos para la seleccién de personal

e Recepcion preliminar de solicitudes

El proceso de seleccion se realiza en dos sentidos: la organizacion elige a

sus empleados y los empleados potenciales eligen entre varias empresas.
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La seleccion de inicia con una cita entre el candidato y la oficina de
personal, o con la recepcion de una solicitud de empleo. El candidato
empieza a formarse una opinidn de la organizacion a partir de ese
momento. Muchos candidatos valiosos pueden sentirse desalentados si
no se les atiende de manera adecuada desde el principio. (W. B. Davis
2008)

e Administracion de examenes
Las pruebas de idoneidad son instrumentos para evaluar la compatibilidad
entre los aspirantes y los requisitos del puesto. Algunas de estas pruebas
consisten en examenes psicoldgicos; otras son ejercicios que simulan las
condiciones de trabajo. (W. B. Davis 2008)

e Validacion de exdmenes
Las pruebas psicologicas tradicionales permiten determinar la capacidad
bésica del individuo respecto a diversas actividades, pero con frecuencia
las pruebas no ofrecen garantias de ser vélidas. La valides de una prueba
de inteligencia significa que las puntuaciones obtenidas mantienen una
relacion importante con el desempefio de una funcién, o con otro aspecto
relevante. Entre mas lata sea la correlacion entre los resultados y el
desempefio, mas efectiva sera la prueba como instrumento de seleccion.
Cuando la puntuacién y el desempefio real no se relacionan, la prueba no
es valida, y por lo tanto no debe emplearse para fines de selecciéon de
personal. (W. B. Davis 2008)

e Entrevista de seleccion
La entrevista de seleccion consiste en una conversacion formal,
conducida para evaluar la idoneidad del solicitante para el puesto. El
entrevistador se fija como objetivo responder a dos preguntas generales:
¢Puede este candidato desempefiar el puesto? ¢COmo se compara
respecto a las otras personas que lo han solicitado? Las entrevistas de
seleccion constituyen la técnica mas utilizada para formular decisiones de
seleccion de personal; su uso es casi universal en el mundo de habla
hispana. (W. B. Davis 2008)
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e Verificacion de referencias y antecedentes
Un primer elemento necesario es verificar las referencias académicas;
dicho de otra manera, establecer si el solicitante se ha hecho en realidad
acreedor a los titulos y diplomas que afirman tener. Independientemente
de la capacidad personal del individuo, en la mayor parte de los paises es
necesario contar con una licencia profesional para poder ejercer
determinadas actividades. (W. B. Davis 2008)
Las referencias laborales difieren de las personales en que describen la
trayectoria del solicitante en el campo de trabajo, muchos especialistas
ponen también en tela de juicio este recurso, ya que los anteriores
superiores Yy profesores del candidato pueden no ser del todo objetivos,
en especial cuando describen aspectos negativos. Algunos antiguos
empleadores pueden incluso incurrir en practicas tan lamentables como
efectuar comentarios sobre la vida privada del individuo. (W. B. Davis
2008)

e Evaluacion medica
Por varias razones, es conveniente que el proceso de selecciéon incluya
un examen médico del solicitante. Es obvio que la empresa desea
verificar el estado de salud de su futuro personal, lo cual incluye desde el
deseo natural de evitar el ingreso de un individuo que padece una
enfermedad contagiosa y que va a convivir con el resto de los empleados,
hasta la prevencién de accidentes, pasando por el caso de los que
ausentaran con frecuencia a causa de sus constantes quebrantos de
salud. (W. B. Davis 2008)

e Entrevista con el supervisor
En casi todas las empresas, es el supervisor inmediato o el general del
departamento interesado, quien en ultimo término tiene la responsabilidad
de decidir respecto a la contratacién de nuevos empleados, en muchas,
ocasiones, el futuro supervisor es la persona mas idoénea para evaluar
algunos aspectos (sobre todo habilidades y conocimientos técnicos) del

solicitante. Asimismo, puede responder con mayor precision a preguntas
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especificas. (W. B. Davis 2008)

e Descripcion realista del puesto
Cuando el solicitante tiene expectativas equivocadas respecto a su futura
posicion, el resultado es negativo en casi todos los casos. Para prevenir la
reaccion de ustedes nunca me lo advirtieron, siempre es de gran utilidad
llevar a cabo una sesion de familiarizacion con el equipo o los
instrumentos que se utilizaran. De ser factible, esto se debe llevar a cabo
en el campo o area de trabajo. Los resultados de varias investigaciones
demuestran que la tasa de rotacion de personal disminuye cuando se
advierte a los futuros empleados sobre las caracteristicas menos
atrayentes de su futura labor, sin destacar solo los aspectos positivos. (W.
B. Davis 2008)

e Decision de contratar
La decision de contratar al solicitante sefiala el final del proceso de
seleccion. Esta responsabilidad puede corresponder al futuro supervisor
del candidato o al departamento de recursos humanos. Con el fin de
mantener la buena imagen de la organizacién, conviene comunicarse con
los solicitantes que no fueron seleccionados. (W. B. Davis 2008)
Competencias
Para Susana Richino las competencias son el tipo de conocimiento
practico diestro, es decir ligado a la accion efectiva, que permite operar
con éxito ™. (Richino 2000, 195)
Competencias
El concepto de competencias fue utilizado por primera vez por el
psicologo social David McClelland en 1970, pues no estaba conforme con
que se utilizara el test de inteligencia en la seleccion de personal, por lo
que introdujo el concepto de competencias, como la caracteristica que
diferencia el desempefio de una persona en un puesto, funcion, cultural u
organizacién especifico. De acuerdo con Lucia y Lepsinger (1999), una
competencia es: un conjunto de conocimientos y habilidades y actitudes
relacionadas que afectan la parte esencial del trabajo de uno (una funcion
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0 una responsabilidad), vinculado con el desempefio en el puesto; que
pueden medirse de acuerdo con estandares bien aceptados y que pueden
mejorar por la capacitacion o el desarrollo. (W. B. Davis 2008)

La autora platea diferentes listados de competencias. Otro de ellos que

resulta interesante es el que denomina “supra competencias’:

Intelectuales
e Perspectiva estratégica
e Andlisis y sentido comun

¢ Planificacién y organizacion

Interpersonales
e Dirigir colaboradores
e Persuasion
e Decision
e Sensibilidad interpersonal

e Comunicacion oral

Adaptabilidad

e Adaptacion al medio

Orientacion a resultados
e Energia e iniciativa
e Deseos de éxito
e Sensatez para los negocios. (M. A. Alles 2006)
Competencias
Iniciativa
Iniciativa (RAE): en la tercera aceptacion, accion de adelantarse a los
demas en hablar u obrar.

Iniciativa (DEA): propuesta o decision de encarar algo nuevo.
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Innovacion

Innovacion: accion y efecto de innovar.

Innovacion (RAE): mudar o alterar las cosas, introduciendo novedades.
Novedad (RAE): en la primera aceptacion, estado de las cosas recién
hechas o discurridas, o nuevamente vistas, oidas o descubiertas. En la
segunda aceptacion, mutacion de las cosas que pos lo comuln tienen
estado fijo, o0 se creia que lo habian de tener.

Flexibilidad

Flexibilidad (RAE): calidad de flexible. En las segunda aceptacion,
disposicion que tienen algunas cosas para doblarse facilmente sin
romperse. En la tercera disposicion del animo a ceder y acomodarse
facilmente a un dictamen.

Temple

Temple (JFM): el temple de animo equivale al estado afectivo o emotivo
por el cual un individuo se siente de una forma determinada frente a si
mismo y frente al mundo. Aunque el temple del &nimo se altera con
frecuencia, pueden existir determinadas disposiciones, fisiolégicas,
psicolégicas o espirituales por las cuales tengan lugar cierta constancia

de temple de animo.

Perseverancia

Perseverancia (RAE): firmeza y constancia en la ejecucion de los
propésitos y en las resoluciones del &nimo.

Perseverancia (DEA): calidad del perseverante. Perseverar. mantener en
una idea, accion o actitud.

Integridad

Integro: en la primera aceptacion, aquello a lo que no le falta ninguna de
sus partes, y en la segunda, dicese del recto, probo, intachable.

Calidad del trabajo

Calidad (RAE): en la segunda aceptacion; en sentido absoluto, buena

calidad, superioridad o excelencia. De calidad; hace referencia a personas
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que gozan de estimacion general.

Calidad (DEA): condicion de una persona o cosa determinada por sus
cualidades o propiedades.

Sencillez

Sencillez (RAE): en la primera aceptacion dice: que no tiene artificio ni
composicién; en la tercera, que carece de ostentacion y adorno. En la
namero siete, que no ofrece dificultad, y en la décima, ingenuo en el trato,
sin doblez ni engafio, y que dice lo que siente.

Adaptabilidad al cambio

Adaptabilidad (RAE): cualidad de adaptarse. Adaptarse que puede
adaptarse. En la segunda aceptacion, hacer que alguien modifique sus
habitos, sus tendencias o su capacidad de manera adecuada a unas
circunstancias o actividades nuevas. En la tercera, acoplar o juntar una
cosa a otra de manera que funcionen en conexion.

Cambio (RAE): en la primera captacién, dar, tomar 0 poner una cosa por
otra; en la segunda, mudar, variar, alterar, en la sexta, virar, cambiar de
rumbos. (M. A. Alles 2006)
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6.7. Modelo Operativo

RECURSOS
FASE OBJETIVO ACTIVIDAD RECURSOS ECONOMICOS RESPONSABLES | TIEMPO
Comunicar la Socializar a través de | ¢  Tecnoldgicos Desde 2
Concienciacion | importancia de llevar un una charla sobre el | ¢ Informaticos 50, 00 % Diana Paola Solis | de marzo,
Manual de reclutamiento Y | ¢« Materiales de Santamaria hasta 13
Reclutamiento y seleccion de personal oficina de marzo
Seleccion de personal basado en | « Fotocopias del 2015
basado en competencias.
competencias con la Realizar un flujo
finalidad de contratar al grama  sobre el
personal idéneo para proceso de
la empresa. reclutamiento y
seleccion de personal
basado en
competencias.
Realizar formatos
segun el proceso.
Realizar parametros
de calificacion acorde
a las necesidades de
la organizacion.
Planificar la exposicién Capacitacion sobre el | ¢ Tecnoldgicos Desde 25
Presentacion a los directivos sobre el proceso de | ¢ Informaticos Diana Paola Solis | de marzo,
proceso que se debe reclutamiento Y | ¢« Materiales de Santamaria hasta el
llevar para reclutar y seleccion de personal oficina 31 de
seleccionar al personal basado en | «  Fotocopias marzo del
competencias. e Esferos 2015
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Bienvenida e

importancia del
manual de
Reclutamiento y
Seleccién de

personal basado en
competencias.
Capacitacion en el
uso de cada uno de
los formatos.
Ejemplificar la
calificacion de un
puesto x para saber
cdmo se procede al
puntaje final.
Preguntas por parte
del publico y
directivos.
Agradecimiento

Ejecucion

Aplicar el Manual en la
nueva contratacion
para el nuevo afio en el
area de ventas

Puesto en marcha el
proceso para reclutar
y seleccionar
personal basado en
competencias
Aplicar el formulario
de requisicion de
vacante.

Llenar el formulario

Econémicos
Tecnoldgicos
Materiales  de
oficina
Fotocopias

Test

100,00$

Diana Paola
Solis
Santamaria
Jefe del
Departamento
de Talento

Humano

Desde 6
de  abril
hasta el
25 de
mayo del
2015
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10.

11.

02-03

Publicar en los
medios el formulario
04

Los aspirantes
deberan llenar las
solicitudes de empleo
Aplicar a los
aspirantes las
pruebas técnicas vy
psicolégicas; llenar el
formulario 06.
Calificar la entrevista
con los formularios
07 -08 — 09.

Calificar y dar
resultados en el
formulario 10.
Elaborar el acta final
en el formulario 11.
Contacto con el
empleado.
Contratacién del
nuevo personal y
llenar el formulario
12.
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Cumplir con el proceso Verificacion del | ¢ Materiales de 70,00 $ Diana Paola | Desde el
Evaluacion de reclutamiento vy proceso de oficina Solis 1 de Junio

seleccion de personal Reclutamiento y | o Informéticos Santamaria hasta el
basado en Seleccién de | ¢« Hojas Jefe del | 31 de julio
competencias personal basado en |, Esferos Departamento | del 2015.

competencias. de Talento

Revisar cada uno de Humano

los formularios de la

persona contratada.

Inspeccionar  como

se desempefia en

sus funciones.

Entrevista con el

nuevo empleado vy

jefes

departamentales

para conocer su

satisfaccion  dentro

de la empresa.

Tabla N° 38

Fuente: Propia

Elaborado por: Diana Solis
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REPREMARVA

SOMOS DULCES CONTIGO

MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL
BASADO EN COMPETENCIAS

DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

GERENCIA GENERAL

Ambato, Ecuador

Febrero 2015
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REPREMARVA
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MANUAL

SELECCION DE PERSONAL
BASADO EN COMPETENCIAS

El d :
aborado por Febrero 2015

Diana Paola Solis
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RESENA HISTORICA

Hay hombres que luchan un dia y son buenos, hay hombres que luchan
un afo y son mejores, hay hombres que luchan toda la vida, esos son los
imprescindibles. Uno de ellos son el Sr. Guido Heriberto Ramirez
y Martha Sofia Escobar Vargas conyuges, que convencidos que la
dedicacion en el trabajo diario da como resultado lo que ahora es
Repremarva, cuyos inicios se dan en 1997 donde nace PROCOMA *
Comercializacion y Distribucion de Productos de Consumo Masivo”
ubicado en la ciudad de Ambato en las calles Isidro Viteri y José Garcia
Ciudadela Celiano Monge, quienes con dedicacién esfuerzo vy
sacrificio han logrado la consolidacién de su empresa, un afio después
en agosto 1998 se inscriben el en Registro Unico de Contribuyentes con
el nombre de REPREMARVA Representaciones Martha Vargas, teniendo
como Gerente General la Sra. Martha Escobar y Gerente de Ventas al Sr.
Guido Ramirez, afios después se trasladas a la siguiente direccion la
Universal, Via a Tangaiche S/n y Av. Actualmente cuenta con
instalaciones propias de gran amplitud, tecnologia de punta lo que
permitird servir de mejor manera estan ubicadas en el sector de Huachi

Belén Via a Riobamba

Hoy en dia cuenta con un capital propio de 1324766.00 y un equipo de
trabajo que conjuntamente mueven el gran motor productivo en el que
esté inmiscuida la empresa en la actualidad; a tal punto que los resultados
estan reflejandose en la expansion de la distribucion a las
diferentes provincias de la region central, como son: Tungurahua,

Cotopaxi, Chimborazo, Bolivar, Morona Santiago, Napo y Pastaza.

Han logrado tener un crecimiento muy considerable en los ultimos afios
sorprendiendo al futuro, siempre pensando en el cliente como su objetivo
primordial; gracias a ellos, a su talento humano y la confianza depositada,
hoy en dia es una de las empresas mas importantes en la distribucién de

productos de consumo masivo.
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MISION

” Abastecer al mercado local y regional de productos en las lineas de
consumo masivo manteniendo siempre nuestro principio de respeto.
Cordialidad y satisfaccion total a nuestro cliente internos y externos,
entregando oportunamente productos con calidad enmarcados en una

comercializaciéon leal con servicios de venta y post — venta’

VISION

“Ser lideres en el ambito nacional en la distribucion de nuestros productos
de consumo masivo, optimizando al maximo los recursos humanos,
materiales, econdmicos y técnicos, con el propésito de ofrecer siempre
productos innovadores y de calidad para satisfacer los requerimientos de

nuestros clientes, sujetandose siempre a las normas de calidad (INEN)”.
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Simbologia de los Diagramas de flujo

La estandarizacion de los simbolos para la elaboracién de Diagramas de
Flujo tardo varios afios. Con el fin de evitar la utilizacion de simbolos
diferentes para representar procesos iguales, la Organizacion
Internacional para la Estandarizacion (ISO, por su sigla en inglés) y el
Instituto Nacional Americano de Estandarizacién (ANSI, por su sigla en
inglés), estandarizaron los simbolos que mayor aceptacion tenian en
1985. Los siguientes son los principales simbolos para elaborar

Diagramas de Flujo:

Q Inicio / Final Documentos
Se utiliza para indicar el inicio y el final de Son los documentos que se utilizara en el
un diagrama del inicio solo puede salir una proceso
linea de flujo y al Final solo debe llegar
una linea.

Accién / Proceso Flechas

_—>

Indica una accién o instruccién general Indica el proceso a seguir.
gue debe realizar.

Decision

Indica la comparacion de dos datos vy
dependiendo del marco légico se toma la
decisién de seguir el camino
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Inicio

1. Revision del perfil del cargo 4

Formulario N2 01

A

2. Publicacién en la cartelera de la
empresa

Formulario N2 02 - 03

V

3. Publicacién en los medios de
comunicacion

Formulario N2 04

4. Recepcion de carpetas y solicitudes
de empleo de los postulantes
internos y externos.

5. Seleccion perfiles

que cumplan con el
cargo

Formulario N2 05

Sl

NO

Sale del proceso

Fin

6. Evaluacion Técnica

Formulario N2 06

v

——

7. Evaluacion Psicoldgica

Formulario N2 06

v

e

8. Entrevista

Formulario N2 07-08-09

y

9. Evaluacién de los resultados

Formulario N2 10

obtenidos

——

10. Elaboracién del informe final

Formulario N2 11

para Gerencia

11. contacto con el nuevo empleado

12. Contratacion del nuevo personal

Y

Fin

J

Formulario N2 12

J—
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MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION BASADO EN

COMPETENCIAS

Introduccién

El presente manual esta dirigido para la toda la empresa REPREMARVA
el cual se aplicar4 cuando se necesite cubrir una vacante, esta serie de

pasos los debe ir cubriendo uno a uno el aspirante al cargo.

Para conocer las competencias que necesita tener cada cargo y las que el
postulante posee se debera aplicar test psicolégicos los cuales nos
permitiran identificar las competencias que necesita el puesto de la misma
manera el manual cuanta con una matriz en la cual se identifica
competencias técnicas y conductuales, por lo tanto este proceso permitira

elegir al aspirante idoneo conforme a las exigencias de la empresa.

Este proceso gira alrededor del personal eficiente y de su perfil en base a
competencias, el cual ha sido de mucha ayuda en algunas empresas de
la Provincia, REPREMARVA dia a dia va creciendo y expandiendo a nivel
nacional por lo cual se necesita seleccionar personal con diferentes
capacidades, habilidades y destrezas de esta manera se tendra al

colaborador ideal para que brinde sus servicios a la organizacion.
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OBJETIVOS

Objetivo General

Utilizar y aplicar como una herramienta técnica para Reclutar y

Seleccionar al personal basado en competencias mediante el cual permita

contratar al colaborador idéneo.

Objetivo Especifico

Cumplir con los pasos que se detallan en este Manual.
Ser guia para el Encargado del Departamento de Talento humano

o de la persona encargada de la seleccion del personal.

Instrucciones para la utilizacion del Manual

Este Manual de Reclutamiento y seleccion de personal Basado en
Competencias lo puede utilizar el jefe del Departamento de Talento
Humano o de los directivos en caso que sea nhecesario, este
manual esta detallado los pasos que deben ir cumpliendo los
aspirantes antes de ser contratados.

Este Manual es de wusos exclusivo para la empresa
REPREMARVA.

La informacion de este manual deber ser revisada y analizada

antes de aplicarla a los postulantes.
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Listado de competencias

Competencias Concepto

Perseverancia Firmeza y constancia en la ejecucion de los propésitos. Es
la predisposicién a mantenerse firme y constante en la
prosecucién de acciones y emprendimientos de manera
estable o continua hasta logara el objetivo.

Integridad Hace referencia obrar con rectitud. Es actuar en
consonancia con lo que cada uno dice o considera
importante.

Iniciativa Hace referencia a la actitud permanente de adelantarse a

los demas en su accionar. Es la predisposicion a actuar de
forma proactiva y no solo pensar en lo que hay que hacer
en el futuro.

Innovacion Es la capacidad para modificar las cosas incluso partiendo
de formas o situaciones no pensadas con anterioridad.
Implica idear soluciones nuevas y diferentes ante
problemas o situaciones requeridos por el propio puesto.

Flexibilidad Disposicion para adaptarse facilmente. Es la capacidad
para adaptarse y trabajar en distintas y variadas
situaciones y con personas o grupos diversos.

Empowerment Dar poder al equipo de trabajo potenciandolo. Hace
referencia a fijar correctamente objetivos de desempefo
con las responsabilidades personales correspondientes.

Autocontrol Dominio de si mismo. Es la capacidad de mantener
controladas las propias emociones y evitar reacciones
negativas ante provocaciones, oposicion u hostilidad de
otros o cuando se trabaja en condiciones de estrés.

Orientacién al cliente Implica un deseo de ayudar o servir a los clientes, de
comprender y satisfacer sus necesidades, aun quellas no
expresadas.

Orientacién a los Es la capacidad de encaminar todos los actos al logro de

resultados lo esperado, actuando con velocidad y sentido de urgencia

ante decisiones importantes necesarias apra cumplir o
superar a los competidores.

Calidad del trabajo Excelencia en el trabajo a realizar. Implica tener amplios
conocimientos en los temas de area del cual se es
responsable.

Sencillez Es la capacidad de expresarse en dobleces ni engafios,
diciendo siempre la verdad y lo que siente. Generar
confianza en superiores, supervisores y compafieros de
trabajo.

Adaptabilidad al cambio Es la capacidad para adaptarse y amoldarse a los cabios.
Hace referencia a la capacidad de modificar la propia
conducta para alcanzar determinados objetivos cuando
surgen dificultades, nuevos datos o cambios en el medio

Temple Serenidad y dominio en todas las circunstacias. Implica
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otras competencias como prodencia y fortaleza. Es la
capacidad para justificar o explicar los problemas surgidos,
los fracasoso o los acontecimientos negativos.

Habilidades mediaticas

Estan asociadas a la asimilacion de los nuevos y
tradicionales medios de comunicacion y su aplicacion
eficaz.

Liderazgo

Es la habilidad necesaria para orientar la accion d elos
grupos humanos en una direccion determinada, inspirando
valores de accion y anticipando escenarios de desrrollo de
la accion de ese grupo.

Trabajo en Equipo

Implica la capacidad de colaborar y cooperar con los
demas, de formar parte de un grupo y de trabajr juntos lo
opuesto ahacerlo y competitividad.

Resolucién de problemas
comerciales

Es la capacidad de idear la solucion que dara lugar a una
clara satisfaccion del problema del cliente atendiendo sus
necesidades, problemas y objetivos del negocio (del
cliente) y la factibilidad interna de resolucion.

Capacidad de planificacion
y de organizacion

Es la capacidad de determinar las metas y prioridades de
su tarea/area/proyecto estipulando la accion, los plazos y
los recursos requeridos. Incluye la instrumentacion de
mecanismos de seguomiento Yy verificacion de la
informacion.

Conocimiento de la
industria y el mercado

Es la capacidad de comprender las necesidades del o los
clientes, la de los clientes de sus clientes, las de los
usuarios finales (segun corresponda).

Construccién de relaciones
de negocios

Es la habilidad de involucrarse en el negocio del o de los
clientes para ofrecerles soluciones a sus problemas
actuales y/o futuros con una perpectiva de largo plazo.

Pensamiento analitico

Es la capacidad de entender y resolver un problema a
partir de desagregar sistematicamente sus partes;
realizando comparaciones, estableciendo prioridaes,
identificando seceuncias temporales y relaciones causales
entre los componentes.

Manejo de relaciones de
negocios

Es la habilidad para crear y mantener una red de contactos
con personas que son o seran utiles para alcanzar las
metas relacionadas con el trabajo.

Direccion de equipos de
trabajo

Es la capacidad de comprender una situacion o problema
uniendo sus partes, viendo el problema global. Realizando
conexiones entre situaciones que no estan obviamente
relacionadas e identificando los temas que subyacen en
una situacion compleja.

Desarrollo estratégico de
los recursos humanos

Es la capacidad para analizar y evaluar el desempefio
actual y potencial de los colaboradores y definir o
implementar acciones de desarrollo para las personas y
equipos en el marco de las estrategias d ela organizacion,
adoptando un rol de facilitador y guia.

Confianza en si mismo

Es el convencimeinto de que uno es capaz de realizar con
éxito una tarea o elegir el enfoque adecuado para resolver
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un problema.

Desarrollo de relaciones

Consiste en actuar para establecer y mantener relaciones
cordiales, recipocras y calidas o redes de contactos con
distintas personas.

Desarrollo de las personas

Implica un esfuerzo constante por mejorar la fromacion y el
desarrollo, tanto los personales como los de los demas, a
partir de un apropiado analisis previo de sus necesiddaes
de la organizacion. No se trata solo de enviar a las
personas a cursos sino de un esfuerzo por desarrollar a
los demas.

Impacto e influencia

Es el deseo de producir un imapcto o efecto determinado
sobre los demas, persuadirlos, convercerlos, influir en ellos
o impresioanr con el fin de lograr que determinadas
acciones.

Capacidad de entender a
los demés

Es la capacidad de escuchar, adeciadamente, comprender
y reponder a pesnamientos, sentimientos o intereses de
los demas, aunque estos no los hayan expresado o lo
hayan hecho solo parcialmente.

Negociacion

Habilidad para crear un ambiente propicio para la
colaboracion y lograr compromisos duraderos que
fortalezcan la relacion. Capacidad para dirigir o controlar
una discusion utlizando tecnicas ganar — ganar
planificando alternativas para negociar los mejores
acuerdos.

Comunicacion

Es la capacidad de escuchar, hacer preguntas, expresar
conceptos e ideas en forma efectiva, exponer aspectos
positivos. La habilidad de saber cuando y a quien
preguntar para llevar adelante un proposito.

Aprendizaje continuo

Es la habilidad para buscar y compartir informacion util
para la resolucion de situaciones de negocios utilizando
todo el potencial de la empresa (0 corporacion segun
corresponda), incluye la capacidad de capitalizar la
experiencia de otros y la propia propaganda el Know How
adquirir en foros locales o internacionales.

Fuente: Libro de competencias (M. A. Alles 2006)
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ETAPAS DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL BASADO EN COMPETENCIAS

1. Revision el perfil del cargo vacante

Para saber si el personal que se va a necesitar para esa Area es
importante que el encargado de ese Departamento realice el proceso

adecuado para poder requerir que se llene esa vacante.
Este formato debera solicitar en el Departamento de Talento Humano.

La matriz de Requisicion de una Vacante que se presenta a continuacion
esta estructurada de la siguiente manera:(FORMULARIO N°01)

Departamento /Area: A cual de estos pertenece el cargo que esté

solicitando el personal.
Puesto Vacante: El nombre del cargo que esta vacante

Nombres y Apellidos del personal anterior: La persona que antes la

ocupaba y era responsable de ese puesto

Necesidades de llenar ese cargo: Por qué necesita cubrir con esa

vacante, con que finalidad se necesita de nuevo personal.
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Emitido por: el Departamento de Talento Humano
Fecha: ...

Requisicién de una Vacante

Departamento / Area:

Puesto Vacante:

Nombres vy Apellidos del personal

anterior:

Necesidades de llenar ese cargo

Jefe Departamento / Area Jefe Departamento de Talento

Humano

FORMULARIO N2 01
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Emitido por: el Departamento de Talento Humano

Fecha: 12 de Febrero de 2015

Requisicién de una Vacante

Departamento / Area:

Contabilidad

Puesto Vacante:

Asistente de Contabilidad

Nombres y Apellidos del personal

anterior:

Andrea Carolina Morejon Ayala

Necesidades de llenar ese cargo

e Ayuda en el ingreso — revisién al sistema
Venture de facturas receptadas en
contabilidad y control diario de las
ingresadas por inventarios y la elaboracion
de las retenciones.

e Colaborar en la “Reposicion de Caja
“presentando todos los justificativos de
gastos al Contador General.

e Archivar fisicamente: Facturas de
exportacién, Facturas de proveedores,
Retenciones diariamente del S.R.1I.

e Imprimir las retenciones y hacer llegar
fisicamente  este documento a los
proveedores se envia sellado y firmado.

e Realizar el “Anexo transaccional” exportado
del sistema Venture se envia mensualmente
al Contador General para el ingreso de:
Facturas de exportacion anuladas,
Retenciones anuladas, Facturas de producto
nacional.

Jefe Departamento / Area

Humano

Jefe Departamento de Talento

FORMULARIO N2 01
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Reclutamiento Interno

2. Publicacion en la cartelera de la empresa

Tiempo: Dos dias laborables de publicacion en la cartelera

Responsable: Jefe del Departamento de Talento Humano

¢ Informar al personal de la vacante que se necesita, mediante una
convocatoria interna. (FORMULARIO N° 02)
El personal mediante este formulario podr4 conocer que la empresa
solicita personal para ese cargo y si cumple con el perfil podra aplicar
para el mismo.
e Llenar el formulario de la vacante que desee ocupar.
(FORMULARIO N° 03)
Solo el personal interno podra requerir la solicitud de empleo al encargado
del Departamento de Talento Humano, de esta manera también nos
permitir actualizar datos del empleado.
e Entregar el formulario con la hoja de vida actualizada, adjuntado los
documentos que se pide en la convocatoria y especificar al cargo

que aplica.
Estos dos formularios estan estructurados acorde a las necesidades del

puesto y de la empresa sabiendo que de esta manera se obtendra
grandes resultados en el proceso de la seleccion de personal.

135



Emitido por: Departamento de Talento Humano

FECRA: oo

Convocatoria para personal interno

PUESTO DE TRABAJO

PARA EL DEPARTAMENTO

REQUISITOS Educacion

Experiencia
Disponibilidad de tiempo
Edad

RESPONSABILIDADES

COMPETENCIAS Técnicas

Conductuales

CONOCIMIENTOS EN:

FECHA DE RECEPCION DE
CARPETAS

Recuerde: Para poder postular necesita llenar la solicitud de empleo que la puede
solicitar en el Departamento de Talento Humano. A esta solicitud le debera adjuntar su

carpeta con los respectivos requisitos que se pide.

GERENTE JEFE DE TALENTO HUMANO

REQUIRIENTE

FORMULARIO N2 02
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SOLICITUD DE EMPLEO

Emitido por: El Departamento de Talento Humano

Cargo al qUE apliCa: ....cvevieece e e s

Datos Personales

Nombre: Apellidos: e
Lugar y fecha de Nacimiento: .......cccceeeeviereeeceseece e Edad: .....ccueuuene.

Direccién domiciliaria: O PO

Teléfono:

Estado civil:

Instruccion Formal

Primaria:
Institucion:

Secundaria:
INSEIEUCION: e
Titulo Obtenido:

Superior:
INSEIEUCION: e
Titulo Obtenido:

En la actualidad estudia: Sl ........ NO.:.........

Cual es la carrera que estudia: ......cccecueieeieeeececee e e

Cargo Actual

Nombre del cargo que ocupa: ......cceevveverveveerierierieeeenes

Tiempo que trabaja: .....cccccevvveceiceceececee e
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Sueldo que percibe: .................

Trabajos Anteriores

Nombre de la Empresa Cargo Desde Hasta
Referencias Personales
Nombres Direccion Teléfono
Postulante Jefe Talento Humano
FORMULARIO N2 03
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REPREMARVA

Emitido por: Departamento de Talento Humano

Fecha: 25 de Marzo del 2015

Convocatoria para personal interno

PUESTO DE TRABAJO Asistente de Contabilidad
PARA EL DEPARTAMENTO
REQUISITOS Educacién.- Ing. Contabilidad y Auditoria (CPA) o

Ing. en Administracion

Experiencia.- Labores Contables minimo de 2 afios
Disponibilidad de tiempo.- lunes a sabado

Edad.- 26 afios en adelante
RESPONSABILIDADES e Valores de Caja Chica

e Anexo transaccional mensual
e Devoluciones del IVA — S.R.I.

e retenciones a los proveedores
e Archivo de comprobantes

e Cuadro de compras mensuales
e Liquidacion de compras.

¢ Notas de crédito

e Amortizaciones de activos fijos

COMPETENCIAS e Técnicas
Manejo de equipos informaticos
Criterio analitico
Analisis numérico
e Conductuales
Liderazgo
Concentracion
Relaciones interpersonales
capacidad en la toma de decisiones

CONOCIMIENTOS EN: Tributacion, Ley y Cédigo Tributario, actualizaciones
de las amortizaciones y retenciones, manejo pagina
del SRI.

FECHA DE RECEPCION DE | 18 de Febrero del 2015
CARPETAS

Recuerde: Para poder postular necesita llenar la solicitud de empleo que la puede
solicitar en el Departamento de Talento Humano. A esta solicitud le debera adjuntar su
carpeta con los respectivos requisitos que se pide.

GERENTE JEFE DE TALENTO HUMANO

FORMULARIO N2 02
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SOLICITUD DE EMPLEO

Emitido por: El Departamento de Talento Humano

Cargo al que aplica: Asistente de Contabilidad

Datos Personales

Nombre: Erick Sebastian

Apellidos: Zurita Castillo

Lugar y fecha de Nacimiento: Quito 25 de marzo de 1987 Edad: 28 afios

Direccion domiciliaria:

Teléfono: 09840954632

Estado civil: Casado

Instruccion Formal

Primaria:

Institucion:
Secundaria:

Institucion:

Titulo Obtenido:
Superior:

Institucion:

Titulo Obtenido:

En la actualidad estudia:

Cual es la carrera que estudia: .........

Cargo Actual

Montalvo y Pérez de Anda C.1.: 1605913402

Santo Domingo de Guzman

Colegio San Alfonso

Bachillerato en Ciencias

Universidad San Francisco de Quito

Ing. Contabilidad y Auditoria

) - NO: X

Nombre del cargo que ocupa: Asistente de Finanzas

Tiempo que trabaja: 2 afios
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Sueldo que percibe: $ 460,00

Trabajos Anteriores

Nombre de la Empresa Cargo Desde Hasta
Asistente  de
Banco Bolivariano Finanzas Enero 2013 Enero 2015
Asistente  de | Septiembre Noviembre
INLECHE Contabilidad 2011 2012
Referencias Personales
Nombres Direccion Teléfono
Ing. Andrés Estupifian Av. EL Condor | 032764835
Lcd. Carlos Pomposa Latacunga 09985643276
AV. Victor
Ing. Carmen Acosta Hugo 032762248
Postulante Jefe Talento Humano
FORMULARIO N2 03
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Reclutamiento Externo

3. Publicacién en los medios de comunicacion Convocatoria

Publicacion: Medios de comunicacion escrito y Radiales.
Tiempo: Dos dias de publicacion preferible un fin de semana.
Responsable: Jefe del Departamento de Talento Humano
Requisitos:

e Detallar el cargo vacante que se necesita cubrir

e Experiencia acorde a las necesidades de cargo y de la empresa

o Perfil del cargo acorde a las necesidades del cargo

e Competencias que necesita para ocupar el cargo, tanto técnicas
como conductuales

e Responsabilidades que debe cumplir si llegara a ocupar el cargo

e Beneficios que ofrece la empresa.

Esta matriz de la Convocatoria esta estructurada en base a las
necesidades del cargo y que el postulante debe cumplir para presentar su
carpeta. (FORMULARIO N° 04)

El dia que los postulantes entregue su carpeta y cumpla con los requisitos
solicitados, deberan solicitar en el Departamento de Talento Humano el
(FORMULARIO N° 03).
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Formulario de Convocatoria

CONVOCATORTA

Wil /a\ |2
Y IVANES

UWU—aU\ W o™

SEPRE

Importante Empresa de productos de consumo masivo requiere contratar (CARGO) con
deseos de formar parte de esta prestigiosa Familia:

Requisitos:

Educacion

Experiencia
Disponibilidad de tiempo
Edad

Funciones del Cargo: (detallara las actividades mas importantes que se realiza en este puesto)

Capacitacion: (curso 0 seminario que sea necesarios para ocupar el cargo)

Competencias: (detallar la lista de competencias que necesita para el cargo)

Beneficios: (detallar los beneficios que le ofrece la empresa e incluir el sueldo)

Los interesados y que cumplan con todos los requisitos, deberan entregar sus documentos en el
Departamento de Talento Humano de la Empresa. Ubicada en el Km. 3 Via A Riobamba Sector
Huachi Belen Av. Leonardo Paez y Victor Veintimilla, hasta (FECHA DE QUE SE
TERMINARA LA ENTREGA DE CARPETAS).

Departamento de Talento Humano

FORMULARIO N2 04
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Formulario de Convocatoria

CONVOCATORIA

W A\ [R\V 2

UL~

SEPRE

Importante Empresa de productos de consumo masivo requiere contratar ASISTENTE DE
CONTABILIDAD con deseos de formar parte de esta prestigiosa Familia:

Requisitos:

Educacidn: Ing. Contabilidad y Auditoria (CPA) o Ing. En Administracion.
Experiencia: Labores Contables minimo 2 afios
Disponibilidad de tiempo: lunes a sdbado
Edad: 26 afios en adelante
Funciones del Cargo:

e Valores de caja chica

e Anexo transaccional mensual

e Devoluciones del IVA- SR

e Retenciones a los proveedores

e Archivo de comprobantes

e Cuadro de compras mensuales

e Amortizaciones de Activos Fijos
Capacitacion:

e Tributacidn

e Leyycddigo de tributacion

e Declaraciones SRI
Competencias:

e Andlisis numérico

e Criterio analitico

e Liderazgo

e Organizacién

e (Capacidad en la toma de decisiones
Beneficios

Todos los beneficios de Ley, Alimentacion.

Los interesados y que cumplan con todos los requisitos, deberén entregar sus documentos en el
Departamento de Talento Humano de la Empresa. Ubicada en el Km. 3 Via A Riobamba Sector
Huachi Belen Av. Leonardo Paez y Victor Veintimilla, hasta 18 de febrero del 2015.

Departamento de Talento Humano

FORMULARIO N2 04
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4. Recepcion de carpetas y solicitudes de empleo de los
postulantes internos y externos
La recepcion de las carpetas de los postulantes se hara acorde a la fecha
gue se establece y se publica en las convocatorias.
No se llevara ninguna matriz por ser un proceso corto que solo consiste

en dejar la carpeta en las oficinas del Departamento de Talento Humano.
Preseleccion de candidatos
5. Seleccion perfiles que cumplan con el cargo

Tiempo: Dos dias habiles. Después de haber cerrado el proceso de

postulaciones.

Responsables: Jefe del Departamento de Talento Humano y los

Directivos.
(FORMULARIO N° 05)

Factores de calificacion para los curriculos Vitae

Factores Valoracién
Requisitos 15%
Experiencia 30%
Competencias 30%
Capacitacion 25%

Requisitos.- Se calificara de acuerdo al perfil del cargo que necesita la
empresa y la cual se publico en la convocatoria y si cumple los requisitos

se dara paso a la calificacion.

Experiencia.- Esta area se calificara muy aparte de los requisitos que se

necesita para el cargo, porque es de mucha importancia que tengan
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experiencia en el puesto que esta aplicando por lo que se valorara de

acuerdo a los requisitos de la convocatoria.

Competencias.- Esto se calificara de acuerdo a las actividades que se
realiza en este cargo Yy las habilidades y destrezas que tiene el postulante

para poder realizar las mismas.

Capacitacion.- Esta area se calificara de acuerdo a las exigencias del
cargo y lo que el postulante debe conocer sobre las nuevas

actualizaciones para ocupar el cargo.
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FORMULARIO DE SELECCION DE CANDIDATOS

Emitido por: El Departamento de Talento Humano

Fecha: ...

Apellidos y

Nombres Cargo Requisitos | Experiencia | Competencias | Capacitacion | Total
Gerente Jefe Talento Humano
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FORMULARIO DE SELECCION DE CANDIDATOS

Emitido por: El Departamento de Talento Humano

Fecha: 19 de Febrero del 2015

Apellidos y

Nombres Cargo Requisitos | Experiencia | Competencias | Capacitacion | Total
Asistente
de

Cepeda Ortiz Inés | Talento

Maria Humano | 15 20 20 5 60
Asistente
de

Estrada Silva Jose | Talento

Manuel Humano | 15 10 20 0 45
Asistente
de

Zurita Mantilla Talento

Erick Sebastian Humano | 15 20 30 25 90
Asistente
de

Alvarado Coca Talento

Ana Maria Humano | 15 15 20 10 60
Asistente
de

Acosta Acosta Talento

Orlando Jose Humano | 15 10 15 15 55

Gerente

Jefe Talento Humano
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EVALUACION TECNICA
6. Evaluacion técnica o de conocimientos
La empresa REPREMARVA aplicara pruebas de conocimientos acerca
del cargo que desea ocupar, estas pruebas estaran elaboradas de
acuerdo a las funciones y responsabilidades y se actualizardn acorde

como van las leyes en los puestos que sea necesario.
Aplicacién de la prueba

Para la aplicacion de la prueba el departamento o area correspondiente

entrega el formato de la prueba la cual se aplicara a los aspirantes.

La calificacion ser4d en base al numero de preguntas que tenga la
evaluacion, en ciencia cierta puede variar las calificaciones dependiendo

también de la importancia de las preguntas.
El tiempo minimo de duracién de la evaluaciéon sera en 30 minutos.

Tiempo: Un dia habil, después de haber pasado el proceso de la

entrevista.

Responsables: Jefe del Departamento de Talento Humano y Jefes de
Departamento o Area. (FORMULARIO N° 06)

EVALUACION PSICOLOGICA

7. Evaluacién Psicologica
Las pruebas psicologicas seran aplicadas para todos los cargos, estos
reactivos seran utilizados solo por el personal capacitado para aplicarlo y

de esta manera tener los mejores resultados.

Se aplicara las pruebas psicolégicas a todos los postulantes que han sido

seleccionados.

Responsables: Jefe del Departamento de Talento Humano.
(FORMULARIO N° 06)
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TIPOS DE PRUEBAS QUE SE PALICARAN A LOS CARGOS

IPV.- EL test de ventas IPV es un test orientado a la evaluacion de
determinados rasgos de la personalidad que son buenos para los puestos
de venta y de comercial. Este test utiliza una serie de items basado en
actividades de la vida cotidiana. Entre las instrucciones dadas se
recomienda contestar con sinceridad a las preguntas, pero no debemos
olvidar que el objetivo del test es medir una serie de factores relacionados

con el puesto de trabajo a ocupar.

TEST DE LUSHER: Conocido como el “Test de los colores”, también es
del tipo proyectivo y evalla el estado psiquico y fisiolégico de una
persona, ademas de su forma de afrontar el estrés y otros aspectos de la
personalidad.

16 PF-5.- Es el estudio completamente original en el que se sustituyen los
antiguos factores de segundo orden por cinco dimensiones globales que
guardan un notable paralelismo con los famosos "cinco grandes" factores
de personalidad.

Ademas mejora los resultados de negocio mediante la seleccion y el

desarrollo de las personas que conforman su organizacion.

TERMAN.- Mide CI, Informacién, Juicio, Vocabulario, Sintesis,

Concentracion, Analisis, Abstraccion, Planeacion, Organizacion, Atencion.
MOSS.- Mide Habilidad en Supervision, Capacidad de decision en las
relaciones humanas, Capacidad de evacuacibn de problemas
interpersonales, Habilidad para establecer relaciones interpersonales,

Sentido comun y tacto en las relaciones interpersonales.

CLEAVER.- Mide DISC D: Empuje, Influencia, Estabilidad, Cumplimiento.
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PRUEBAS PSICOLOGICAS APLICABLES A LOS CARGOS

CARGOS PRUEBAS PSICOLOGICAS

VENDEDORES 1PV

16 PE-5

TEST DE LUSHER
SUPERVISORES VP
FACTURACION 16 PF-5

VP
RECURSOS HUMANOS 16 PF-5

TERMAN
MARKETING 16 PE-5
RECEPCIONISTA TERMAN

16 PE-5
CONTABILIDAD Y CARTERA MOSS

TERMAN
BODEGUEROS 16 PF-5
CHOFERES CLEAVER

MOSS
PERSONAL DE MOVILIZACION | CLEAVER

DE MERCADERIA

MOSS
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Emitido por: Departamento de Talento Humano

FORMULARIO DE CALIFICACIONES

Apellidos y Nombres

Cargo

Pruebas
Técnicas

Pruebas
Psicoldgicas Total

GERENTE

JEFE DE TALENTO HUMANO
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Emitido por: Departamento de Talento Humano

FORMULARIO DE CALIFICACIONES

Pruebas Pruebas
Apellidos y Nombres Cargo Técnicas Psicoldgicas Total

Asistente de

Cepeda Ortiz Inés Maria Contabilidad | 8 22 30

Zurita Mantilla Erick | Asistente de

Sebastidn Contabilidad | 10 26 36
Asistente de

Alvarado Coca Ana Maria Contabilidad | 7 20 27

GERENTE
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JEFE DE TALENTO HUMANO
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Entrevista

8. Entrevista a los postulantes

La entrevista se lo realizara a los postulantes que pasaron las pruebas
técnicas y psicologicas.

Tiempo: Tres dias hébiles.
Responsables: Jefe del Departamento de Talento Humano y los Directivos

e [INTERPRETACION DE RANGOS
Calificacion formulario N° 07

RANGOS INTERPRETACION

ALTO 3
MEDIO 2
BAJO 1

Alto.- se calificara en este rango cuando las respuestas puedan

convencer al encuestador y al momento de contestarla se sienta segura.

Medio.- Se calificara en este rango cuando el entrevistado no responda

con precision a las preguntas formuladas.

Bajo.- Se calificara en este rango cuando el entrevistado no responda
directamente a la pregunta y no se sienta segura(o) en lo que dice.

Detalle del formulario de calificaciones de la Entrevista
Comprobacién de la hoja de vida

Datos personales: Comprobar los datos de la hoja de vida con los que el

postulante dice en la entrevista.
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Calificacion 1.- cuando los datos de la hoja de vida no coinciden con los
de la entrevista.

Calificacion 2.- cuando dos datos no coinciden con la hoja de vida.
Calificacion 3.- cuando todos los datos son reales de la hoja de vida.

Capacitaciones: comprobar el nivel de conocimientos adquiridos en las
capacitaciones y total de horas.

Calificacion 1.- Cuando tiene certificados de capacitaciones no acordes al

cargo.

Calificacion 2.- Cuando tiene certificados de capacitaciones sean menores
de 40 horas.

Calificacion 3.- Cuando los certificados de las capacitaciones sean de 40

horas o mas.

Educacién: Comprobar el nivel de educacion que se pidi6 en la

convocatoria.

Calificacion 1.Cuando no tiene la educacion que se pidi6 en la

convocatoria.

Calificacion 2.- Cuando la educacion esta relacionada a lo que se pidi6 en

la convocatoria.

Calificacion 3.- Cuando cumple con la educacion que se pidid en la

convocatoria

Experiencia: Comprobar la experiencia que tiene en su hija de vida y la

gue dice en la entrevista.
Calificacionl.- Cuando tiene experiencia en otras areas.

Calificacion 2.- Cuando la experiencia tiene la mitad de la que solicita.
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Calificacion 3.- Cuando cumple con la experiencia solicitada.
Presentacion

Presentacion personal:

Calificacion 1.- Cuando el entrevistado lleva vestido un traje informal.

Calificacion 2.- Cuando el entrevistado lleva un maquillaje y la vestimenta

exagerada.

Calificacion 3.- Cuando el entrevistado lleva un traje formal e impecable.
Fluidez verbal:

Calificacion 1.- Le dificulta hablar y desenvolverse en la entrevista.

Calificacion 2.- Trata de desenvolverse en la entrevista, con un buen

lenguaje.

Calificacion 3.- Muy buena comunicacion y lenguaje. No tiene Dificultad

para hablar.
Gestos corporales

Calificacion 1.- Sus gestos y la manera de comportarse u sentarse en el

momento de la entrevista no es la adecuada.

Calificacion 2.- Demuestra y trata de comportarse en sus gestos en la

entrevista

Calificacion 3.- Demuestra educacioén y cultura en la entrevista.
Metas dentro de la Organizacion

Calificacion 1.- Estan relacionados a los objetivos personales.

Calificacion 2.- Posibles soluciones en cuanto a produccion y relaciones

interpersonales.
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Calificacion 3.- Estan relacionadas a los objetivos empresariales y detalla

sus objetivos personales.

Aspiracién salarial

Calificacion 1.- Mas de lo que corresponde a sus funciones y cargo.
Calificacion 2.- No excede mucho en su salario.

Calificacion 3.- Acorde su puesto y sus funciones.

Preguntas necesarias para conocer mas sobre el aspirante

Las preguntas son abiertas las cuales se deberan hacer acorde a las

necesidades del puesto y lo que la empresa quiera saber del entrevistado.
Calificacion 1.- La respuesta no esta relacionada a la pregunta.
Calificacion 2.- Tiene una parte de relacion pero se enfoca en otra cosa.

Calificacion 3.- La respuesta estd enfocada en la pregunta con palabras

claves y precisas.

e CALIFICACION DE LA ENTREVISTA

La entrevista se encuentra estructurada en cuatro partes la cual esta
agrupada a las necesidades de la empresa y lo que se quiere saber
sobre el aspirante, ademas esta entrevista esta valorada en 57 puntos el
postulante que pase el nivel de aceptacion pasara al siguiente proceso de

seleccion de personal.

INTERPRETACION VALORES
Aceptado 57 - 45
No aceptado 44- 12
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INSTRUCTIVO PARA UNA BUENA ENTREVISTA

Saludo y Bienvenida (3 minutos)

1.

Saludar y dejar que el postulante exprese su gratitud por llegar a la
organizacion.
Establecer un sistema de rapport entre el entrevistado y el

entrevistador.

Estructura de la entrevista (20 Minutos)

7.

S o

Empezar preguntado los datos personales.
Educacion formal

Experiencias vividas

Sus metas dentro al organizacion

El salario que aspira ganar

Los conocimientos que tiene acerca del cargo

Las preguntas que abiertamente las formule el entrevistador

Despedida (2 minutos)

1. Agradecimiento por la colaboracion con la entrevista
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Emitido por: Departamento de Talento Humano

Formulario de calificaciones de la Entrevista

FECRA: oot

Entrevistador

Entrevistado

Cargo

COMPROBACION DE LA HOJA DE VIDA Alta Media Bajo Puntajes
Datos Personales
Capacitaciones
Educacion
Experiencia

TOTAL
PRESENTACION Alta Media Bajo Puntajes
Presentacion Personal
Fluidez Verbal
Gestos Corporales

TOTAL
METAS I?ENTRO DE LA
ORGANIZACION

Alta Media Bajo Puntaje
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ASPIRACION SALARIAL

TOTAL

Satisfactorio | Medianamente | Insatisfactorio | Puntaje
satisfactorio
TOTAL
PREGUNTAS NECESARIAS PARA CONOCER
MAS SOBRE EL ASPIRANTE
N° Preguntas Alta Media Bajo Puntaje
TOTAL
GERENTE DPTO. TALENTO HUMANO

REQUIRIENTE
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Emitido por: Departamento de Talento Humano

Formulario de calificaciones de la Entrevista

Fecha: 27 de Febrero del 2015

Entrevistador

Lucia Andrade

Entrevistado

Zurita Matilla Erick Sebastian

Cargo Asistente de Contabilidad
COMPROBACION DE LA HOJA DE VIDA Alta Media Bajo Puntajes
Datos Personales 3
Capacitaciones 3
Educacion 3
Experiencia 3
TOTAL 12
PRESENTACION Alta Media Bajo Puntajes
Presentacion Personal 3
Fluidez Verbal 3
Gestos Corporales 3
TOTAL 9

METAS DENTRO DE LA

ORGANIZACION

Cumplir los objetivos departamentales y con eso ayudar a cumplir metas de la organizacion llegando a ser lider en el
mercado de productos de consumo masivo.

Alta

Media

Bajo

Puntaje
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TOTAL 3
ASPIRACION SALARIAL
Satisfactorio | Medianamente | Insatisfactorio | Puntaje
satisfactorio
470 3
TOTAL 3
PREGUNTAS NECESARIAS PARA CONOCER
MAS SOBRE EL ASPIRANTE
N° Preguntas Alta Media Bajo Puntaje
1 Que taza de amortizacibn es  equipos 2 2
informaticos
2 Las transacciones para el anexo mensual 3 3
3 Cuéles son los pasos para verificar la factura 3 3
y el numero
4 Que porcentaje es la base de retencién por 3 3
servicios
5 Qué porcentaje es la base de retencién por 3 3
productos
6 Cual es la fecha tope en la que se puede 3 3
presentar las declaraciones
7 El anexo transaccional lleva datos de las 3 3
facturas
8 Los ingresos y egresos forman parte del 3 3
libro diario
9 Podria decir que funciones hace Excel y que 3 3
conoce de el.
10 En el SRI conoce las devoluciones del IVA 3 3
TOTAL 29
FORMULARIO N2 07
GERENTE DPTO. TALENTO HUMANO
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Entrevista de competencias

e Las preguntas estan divididas tres sobre las competencias
conductuales y tres sobre competencias técnicas las cuales son
muy importantes para el cargo.

e Las preguntas seran direccionadas a las competencias que se
necesita para desempefiar las actividades.

INTERPRETACION DE RANGOS

RANGOS | INTERPRETACION

ALTO 3
MEDIO 2
BAJO 1

Alto.- Habla sobre la importancia de esta competencia en el cargo y sobre

sale en otras mas indispensables en la funciones del puesto.

Medio.- M4s o menos maneja ciertas competencias en las diferentes

funciones.
Bajo.- No existen conocimientos sobre esta competencia.

e CALIFICACION DE LA ENTREVISTA

Esta entrevista de competencias se encuentra dividida en dos partes la
una competencias conductuales y la otra las competencias técnicas las
cuales se utilizan para desempefiarse en el puesto, se encuentra valorada

en 18 puntos.

INTERPRETACION VALORES
Aceptado 12-8
No aceptado 7-4
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Emitido por: Departamento de Talento Humano

FECRA: oot

Formato de calificacion de la Entrevista valorada en las competencias del cargo

Entrevistador

Entrevistado

Cargo al que aplica

PREGUNTAS COMPETENCIAS TECNICAS
RESPUESTA
Alto Medio Bajo
RESPUESTA
Alto Medio Bajo
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PREGUNTAS COMPETENCIAS CONDUCTUALES
RESPUESTAS
Alto Medio Bajo
RESPUESTAS
Alto Medio Bajo
TOTAL:

GERENTE

DPTO. TALENTO HUMANO

REQUIRIENTE
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Emitido por: Departamento de Talento Humano

Fecha: 27 de Febrero del 2015

Formato de calificacion de la Entrevista valorada en las competencias del cargo

Entrevistador Lucia Andrade

Entrevistado

Zurita Mantilla Erick Sebastian

Cargo al que aplica

Asistente de Contabilidad

PREGUNTAS

COMPETENCIAS TECNICAS

Le dificulta explorar y manejar nuevos
programas y equipos informéticos, tal ves para
ellos necesite un manual en el que detallen
paso a paso.

Manejo de equipos informaticos

RESPUESTA

Capto muy rapido pero si necesito tener un
manual para poder tener una guia en caso de
gue sea necesario, equipos no tengo ningun
inconveniente porque solo es explorar y analizar
lo nuevo que tiene y para qué sirve.

Alto Medio 2 Bajo

Le gusta trabajar con nimeros o letras.

Detecta pronto donde existe una descuadre en
los libros diarios, el caso que llegare a faltar
unos 0,25ctvs.

Anélisis numérico

RESPUESTA

Pienso que trabajar con nimeros es mas facil,
que trabajar con palabras porque todas las
personas tenemos diferentes puntos de vista en
cuanto a expresar nuestras ideas, mientras los
numero son solo poner los cinco sentidos en los
célculos y cuadres que se necesite.

Alto Medio Bajo 3
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PREGUNTAS

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Le gusta trabajar en equipo o solo,
como cree usted que seria mas
beneficioso para cumplir con sus
actividades.

Relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

RESPUESTAS

Trabajar en equipo seria muy bueno siempre y
cuando las funciones sean las mimas o la
actividad este relacionada, porque no todos los
cargos son iguales por lo tanto en caso de ser
necesario es mejor trabajar solo y cuando
necesitemos de la mano ayuda de otro
colaborador lo aremos en equipo.

Alto Medio Bajo 3

En caso que llegare a formar parte de
la empresa con que nuevas ideas
aportaria 0 que nuevos mecanismos
buscaria para realizar sus actividades
de una manera eficaz y en el tiempo
estipulado.

Iniciativa

RESPUESTAS

Como asistente de contabilidad siempre el
trabajo debe ser eficiente y claro al vez por en
mis manos est4d la parte econdmica de la
organizacion, es por eso que dar nuevas ideas
seria a como llevar el archivo de documento,
ademés creando en Excel el respaldo de las
facturas para poder realizar el anexo
transaccional sin  tener que  registrar
numeraciones en ese momento.

Alto Medio Bajo 3

GERENTE

TOTAL: 11

DPTO. TALENTO HUMANO

REQUIRIENTE

FORMULARIO N2 08
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FORMULARIO DE CALIFICACIONES

Emitido por: Departamento de Talento Humano

FECHA: b e

MATRIZ DE CALIFICACIONES DE LAS ENTREVISTAS

NOMBRES Y APELLIDOS ENTREVISTA/ | ENTREVISTA/12 TOTAL

57

GERENTE DPTO. TALENTO HUMANO

FORMULARIO N¢ 09
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FORMULARIO DE CALIFICACIONES

Emitido por: Departamento de Talento Humano

FECHA: 04 de Marzo del 2015

MATRIZ DE CALIFICACIONES DE LAS ENTREVISTAS

NOMBRES Y APELLIDOS ENTREVISTA/ | ENTREVISTA/12 TOTAL
57
Cepeda Ortiz Inés Maria 8 61
53
Zurita Mantilla Erick Sebastian 56 11 67
Alvarado Coca Ana Maria 54 11 65
GERENTE DPTO. TALENTO HUMANO

FORMULARIO N¢ 09
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9.Evaluacioén los resultados obtenidos

Los resultados obtenidos del proceso se calificaran de la siguiente
manera, por lo que se procedera a las siguientes calificaciones para

saber los puntajes finales de cada postulante.

Las Pruebas Técnicas el valor total se hara una regla tres, la cual se

valorara sobre 45 puntos.

Las Pruebas Psicoldgicas dependiendo el tipo de prueba se procedera a
valorar, por lo que se calificara sobre un total de 20 puntos, para lo que se

necesita hacer una regla tres segun sea el caso necesario.

La entrevista se valorara sobre 35 puntos tomando en cuenta la entrevista
general y la entrevista de competencias, para esto se utilizar el formulario

N° 09 con este total se realizar una regla de tres.

170



Emitido por: Departamento de Talento Humano

Fecha:

Matriz de Puntajes Finales

PRUEBA PRUEBA
N2 NOMBRES Y APELLIDOS

TOTAL
TENCNICA/45 PSICOLOGICAS/20 | ENTREVISTA/35

GERENTE DPTO. TALENTO HUMANO

Formulario N2 10
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Emitido por: Departamento de Talento Humano

Fecha:

Matriz de Puntajes Finales

6 de Marzo de 2015.

PRUEBA PRUEBA TOTAL
N¢ NOMBRES Y APELLIDOS TECNICA/45 PSICOLOGICAS/20 | ENTREVISTA/35
29,35
1| Cepeda Ortiz Inés Maria 3,6 4.4 21,35
23,45 33,15
2 | Zurita Mantilla Erick Sebastian 4,5 5,2
22,75 29,9
3 | Acosta Acosta Orlando José 3,15 4

GERENTE
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10. Elaboracién el informe final para Gerencia

Para dar a conocer sobre el ganador del proceso de reclutamiento y seleccion de
personal basado en competencias se realiza un acta la cual la directiva y el jefe
del Departamento de Talento Humano firman, dejando como constancia los
puntajes con los que se hace ganador e aspirante al cargo que se postulé.

ACTA FINAL DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL BASADO EN COMPETENCIAS DEL (CARGO) DE LA
EMPRESA REPREMARVA

De acuerdo a lo que determina la Constitucion de la Republica del
Ecuador y la Norma Técnica del Subsistema de Reclutamiento y
Seleccién de Personal del Ministerio de Relaciones Laborales; y en
cumplimiento de la Resolucion del Directorio de la Empresa
REPREMARVA.

En la ciudad de Ambato, el (dia, mes, ano), siendo las (hora) en la
oficina del Departamento de Talento Humano de la empresa
REPREMARVA, se reune el Directorio intfegrado por ( Nombre -
Presidente(a) y Nombre - Vicepresidente(a) - Nombre -Jefe de
Talento Humano, con el fin de enfregar los resultados del Proceso
de Seleccion de acuerdo al siguiente cuadro:

Cargos Nombre Puntaje

En base al cuadro expuesto declaro ganador del Concurso al
(nombres y apellidos) por obtener los mejores puntajes,
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presentamos los anexos de respaldo en el formato en donde se
detallan las calificaciones de evaluacion de pruebas Técnicas y
competencias, Psicolégicas, Entrevista y Puntuacion Completaria.

Siendo las (hora) concluye el proceso de seleccion, para
constancia y aprobacion de la misma firman los miembros del
Directorio de seleccion

(NOMBRES Y APELLIDOS) (NOMBRES Y APELLIDOS)
PRESIDENTE VICEPRESIDENTE

(NOMBRES Y APELLIDOS)
JEFE DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

FORMULARIO N2 11
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REPREMARVA

ACTA FINAL DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL BASADO EN COMPETENCIAS DEL (CARGO) DE LA
EMPRESA REPREMARVA

De acuerdo a lo que determina la Constitucién de la Republica del Ecuador y la
Norma Técnica del Subsistema de Reclutamiento y Seleccidon de Personal del
Ministerio de Relaciones Laborales; y en cumplimiento de la Resolucién del
Directorio de la Empresa REPREMARVA.

En la ciudad de Ambato, el 10 de marzo del 2015, siendo las 11h00 en la oficina
del Departamento de Talento Humano de la empresa REPREMARVA, se relne el
Directorio integrado por Sra. Martha Escobar -Presidente(a) y Sr. Guido Ramirez -
Vicepresidente(a) - Ing. Lucia Andrade -Jefe de Talento Humano, con el fin de
entregar los resultados del Proceso de Seleccién de acuerdo al siguiente cuadro:

Cargos Nombre Puntaje
Cepeda Ortiz Inés Maria 29,35

Asistente de contabilidad

Asistente de | Zurita Mantilla Erick Sebastian 33,15

contabilidad

Asistente de contabilidad Alvarado Coca Ana Maria 29,9

En base al cuadro expuesto declaro ganador del Concurso al Ing. Zurita Mantilla
Erick Sebastian por obtener los mejores puntajes, presentamos los anexos de
respaldo en el formato en donde se detallan las calificaciones de evaluacién de
pruebas Técnicas y competencias, Psicoldgicas, Entrevista y Puntuacion
Completaria.

Siendo las 13h00 concluye el proceso de seleccién, para constancia vy
aprobacién de la misma firman los miembros del Directorio de seleccidén

Sra. Martha Escobar Sr. Guido Ramirez
PRESIDENTE VICEPRESIDENTE
Ing. Lucia Andrade FORMULARIO N¢ 11

JEFE DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

11. Contacto con el nuevo empleado
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Una vez declarado ganador del cargo se llamar al postulante para
informarle sobre los resultados. Para lo cual se utilizara su Curriculum
Vitae o la solicitud de empleo en la cual que consta los numeros

telefénicos.

Se le informara que debera presentarse en las oficinas el dia, la hora,

para arreglar algunos documentos del aspirante.

DA10OS PERSONALLES: rO10:
Nombre: Erick Sebastian Zurita Mantilla

Titulo: Ingeniero en Contabilidad vy
Auditoria CPA / MSC Gestion Financiera

Edad : 28 afios

Estado Civil: Casado

Numero de celulaf’09840954632

Estudios Superiores:

e Universidad San Francisco de Quito (Ingeniero en Contabilidad y Auditoria)
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12. Contratacién al nuevo personal

Para la nueva contratacion deberan proceder a firmar el contrato y
el formulario adjunto. (FORMULARIO N° 12)
Dar una induccion adecuada de la empresa.

Registrar al nuevo personal la entrada en la pagina del IESS.

1. Después de obtener tu clave de empleador, debes ingresar a la pagina

web del IESS. En la categoria de Empleadores y registrar con tu cédula y

clave de empleador.

2. Seleccionar el aviso de entrada e ingresar la cédula de identidad del

afiliado (en el caso de ser extranjero un documento de identificacién),

luego da click en validar y enviar.

3. Luego aparecera un formulario en el que ingresara en los casilleros con

asteriscos, los datos del trabajador que estas por afiliar. La informacién

que solicitan es la siguiente:

Nombres completos del trabajador

Fecha de ingreso y fecha de registro en el sistema, la que indica
el dia en el que pagara sus aportes al IESS y debe coincidir la
misma fecha en los casilleros.

Relacion de trabajo

Modalidad de contratacion

Cédigo de actividad sectorial

Denominacion del cargo

Sueldo o remuneracion

Direccion del empleado

3. En caso de que la modalidad de contratacion sea por medio

tiempo, el salario sera en base a los dias que preste sus servicios.
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A e e AN T
SOMOS PULLCES CONTIGO

Formulario emitido por: El Departamento de Talento Humano

Fecha: ..o

Nombres y Apellidos del nuevo trabajador:
(6= 1 = {0 LTRSS
Departamento 0 Area: .......o.ocireeeereeeeeeeeeeeeee e s seeese e

Puntaje Final

Obtencién de puntaje final del proceso: ... /1000

Analisis de la Contratacion:

Adjuntar al contrato.

FORMULARIO N2 12

Departamento de Talento Humano Trabajador
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Formulario emitido por: EI Departamento de Talento Humano

Fecha: 11 de Marzo de 2015

Nombres y Apellidos del nuevo trabajador:
Erick Sebastian Zurita Matilla

Cargo: Asistente de Contabilidad
Departamento o Area: Contabilidad

Puntaje Final

Obtencion de puntaje final del proceso:

33.15
Andlisis de la Contratacion:

Erick Zurita ha cumplido el proceso de Reclutamiento y
Seleccion de personal basado en competencias, cumpliendo

con todos los requisitos que son necesarios para el cargo,

Adjuntar al contrato.

FORMULARIO N2 12

DepartamentodeTalentoHumano Trabajador
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Emitido por: Departamento de Talento Humano & Contabilidad

Nombres y apellidos: Erick Sebastian Zurita Mantilla
Edad: 28 afios

Fecha: 28afos
PRUEBA TECNICA O DE CONOCIMIENTOS

1. Ellibro diario es:
A El archivo documentario de las transacciones que realiza
una empresa comercial

B El primer registro contable que sirve para anotar en
orden cronoldgico de fecha las operaciones que ocurren
en la empresa en base a la documentacion fuente

c Es un libro donde se lleva la contabilidad de una
empresa en un determinado tiempo

2. Los activos dispobles son:
A Cuentas por cobrar

B Bancos

c Caja

3. El balance de combacion es:

A Un balance comparativo donde se analiza las
operaciones que realizo la empresa en afios anteriores

B Un registro interno, que presenta en forma agrupada
todas las cuentas a nivel de mayor con los movimientos
totales del debe y del haber y el saldo respectivo.

c Donde se establece las pérdidas y ganancias de un
ejercicio contable

4. Enlacuentadocumentos por cobrar se registran:
En la cuenta por cobrar se registran documentos que respalden
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al cobro de deudas que luego se convienten enefectivo, estos
son las letras de cambio, pagares, titulos de valores.

Que es contabilidad
A. Es la tecnica de registrar las transacciones que realiza
una empresa en un periodo determinado.
B. Es un sistema contabke que permite conocer la
sotuacion de una empresa
C. Es el registro y control de todos lo que entra y sale de
una empresa comercial.

Los ajustes contables
los ajustes contables son cierres de la contabilidad con la
finalidad de corregir cuentas y modificar transacciones que pone
en riesfos el capital monetario de la organizacion.
Los gastos administrativos son:

A. Sueldos

B. Arrendamientos

C. Comiciones

D. Publicidad
El anexo transaccional debe ser adjuntado y realizado a:
El anexo transaccional se realiza cada fin de mes y se lo adjunta
las copias para tener como respaldo dentro de la organizacién y
el digital es enviado al SRI para su respectiva declaracion de
impuestos.

Si llegare a ser contratado en la empresa cual seria sus
obetivos dentro de la misma

Al ser contratado y formar parte de esta prestigiosa empresa mi
objetivo es ayudar y colaborar a cumplir los objetivos
departamentales y organizacionales, poniendo en alto el
nombre de la epresa esto lograra cumpliendo con todas las
funciones y resposabilidades en el tiempo determinado que se
me asigne para cualquier actividad.

Firma del Aspirante
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Emitido por: Departamento de Talento Humano &

Contabilidad

HOJA DE RESPUESTAS MOOS

Nombres y apellidos: Erick Sebastian Zurita Mantilla
Edad: 28 afios

Fecha: 22 de Febrero del 2015 Sexo: Masculino

PUESTO SOLICITADO: ASISTENTE DE CONTABILIDAD

1 C 11 A 21 A
2 B 12 C 22 A
3 D 13 D 23 B
4 B 14 A 24 D
5 B 15 D 25 B
6 B 16 D 26 C
7 A 17 B 27 A
8 B 18 D 28 C
9 C 19 B 29 C
10 | C 20 B 30 A

FIRMA DEL ASPIRANTE
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Este manual de Reclutantento Y Selecclon de Personal
es de gran aportacion para el progreso Y desarrollo de Lo
Famllio REPREMARVA
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6.8. Administracion de la propuesta

La propuesta sera administrada por la investigadora, con la colaboracion

del Jefe del Departamento de Talento Humano de la Empresa.

Investigadora

Departamento de Talento

Humano
Supervisada por
El Proceso de Reclutamiento y Seleccion de personal
basado en Competencias
Contenido
Reclutamiento Seleccién Competencias

Grafico N° 36

Fuente: Propia
Flaharadn nor' Diana Salis
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6.9. Prevision de la evaluacién

Tabla N° 39.

PREGUNTAS BASICAS

EXPLICACION

¢, Qué va evaluar?

El proceso de Reclutamiento vy
Seleccion de Personal basado en
competencias.

¢Por qué evaluar?

Para elegir al candidato mas
idéneo al cargo.

¢Para qué evaluar?

Para saber si se cumple con el
perfil del cargo.

¢, Quiénes solicitan evaluar?

El investigador y la Empresa.

¢, Cuando evaluar?

Cuando exista una vacante.

¢,Como evaluar?

Verificando si se cumple con el
proceso del Manual.

¢,Con que evaluar?

Con la entrevista, test psicolégicos,
Evaluacion Técnica.

Fuente: Propia
Elaborado por: Diana Solis
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1. Anexos
UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO
FACULTAD CIENCIAS HUMANAS Y DE LA EDUCACION
CARRERA PSICOLOGIA INDUSTRIAL
ENCUESTA DIRIGIDA A LOS COLABORADORES DE LA
EMPRESA REPREMARVA

OBJETIVO: Investigar como influye la seleccion de personal por
competencias en la rotacion de personal de la empresa REPREMARVA

INSTRUCCIONES
Lea detenidamente cada uno de los items y escoja la opcién con la que

usted esté de acuerdo.
CUESTIONARIO
1) ¢Cuéles son los medios que utiliza la empresa para publicar
sus convocatorias?
Prensa @ Radio @ Paginas Web @
2) ¢Considera usted que tiene oportunidades de asensos en la
empresa?
Siempre @D Algunas veces @D Nunca @D
3) ¢Las pruebas técnicas que aplica la empresa tiene relacion con
el cargo?
Siempre O Algunas veces O Nunca O

190



4) ¢Cuando usted ingreso a la empresa le aplicaron test
psicoldgicos?

No @D Si @D

5) ¢Laempresa maneja un cuestionario de entrevista?

Si @D No @D

6) ¢Qué tipo de contrato tiene usted en la empresa?

Por tiempo indefinido € ) Portiempo fijo ¢ Portiempo parcial € D

7) ¢Usted recibiéo algun tipo de induccién para conocer sus
responsabilidades?

Si ) No )

8) ¢Conoce usted cudales son sus funciones?

Suficiente - Poco - Nada -

9) ¢Su instruccion y experiencia estdn acorde al cargo que
ocupa?

Si ) No )

10)¢ Conoce usted acerca de las competencias que necesita para
ocupar su cargo actual?

Suficiente - Poco - Nada -
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11)¢ Recibe capacitacion afin a su cargo y funciones?

Siempre O Algunas veces O Nunca O

12) ¢La seleccién de personal incide en la rotacion de personal?
S ® N -
13)¢Cumple siempre todas sus tareas en los tiempos
establecidos?

Siempre ) Rara vez ) Nunca )

14)¢,Cuales son los factores que influyen en la rotacién de
personal dentro de la empresa?

Beneficios @ Remuneracioén ) ProblemasfamiliaresO
Institucionales

15)¢,Su jefe inmediato supervisa su trabajo?

Siempre @D Algunas veces @D Nunca @D

16)¢ Existe un plan de carrera en su empresa?

Suficiente - Poco - Nada -

17)¢La empresa realiza programas de reconocimiento en base a
su esfuerzo?

Siempre - Algunas veces € D) Nunca -
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18)¢, Se siente a gusto con su remuneracion?

Satisfecho ) Insatisfecho €D

19)¢Considera que larelacion con sus comparfieros es?

Aceptable - Satisfactoria ) Insatisfactoria -

20)¢Su puesto de trabajo le resulta comodo para realizar sus

funciones?

Si O No @

21) ¢Conoce bien que aporta usted con su trabajo al conjunto de

la empresa?

Si D) No )

22)¢ Se siente usted integrado en la empresa?

Suficiente - Poco - Nada -

23)¢ Esta usted en la capacidad de delegar en otros funciones y

responsabilidades?

Suficiente - Poco - Nada -

24) ¢Considera que existe una persona que lidera en la empresa?

Si ) No )
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25) ¢Conoce usted acerca de los valores de la empresa?

Suficiente - Poco - Nada -

26)¢La comunicacion en su area funciona adecuadamente?
Aceptable - Satisfecho €D Insatisfecho -

27) ¢Su jefe o jefes escuchan las opiniones y sugerencias de los
colaboradores?
Siempre - Algunas veces €D Nunca -

28) ¢Las politicas de la Empresa son conocidas y entendidas por

todo el personal?

Suficiente - Poco - Nada -

29) ¢Ha participado usted en la elaboracion de la planificacion
anual?
Siempre - Algunas veces € D Nunca -

30) ¢Existe un control en las funciones de cada trabajador?

Suficiente - Poco - Nada -

31) ¢La empresa le motiva para alcanzar el cumplimiento de los

logros empresariales?

Suficiente - Poco - Nada -

GRACIAS POR SU COLABORACION
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Firma
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