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RESUMEN EJECUTIVO

ALQUIMIA es un especialista en la creacion de programas de formacion
corporativos microempresa ecuatoriana; involucrando de la plena comprension de las
necesidades del cliente, a la generacion de soluciones integrales y sostenibles en el
tiempo.

ALQUIMIA utiliza herramientas metodoldgicas acordes a la realidad del pais y
permite el disefio personalizado, sistemas eficaces de formacién, capacitacion,

consultoria y supervision en todos los niveles de la organizacion.

El objetivo principal es dar a las personas y organizaciones las herramientas para

ayudar a mejorar su calidad de vida, la productividad y la competitividad.
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ABSTRACT

ALQUIMIA is a specialist in creating corporate training programs Ecuadorian
microenterprise; involving from full understanding of customer needs, to the

generation of comprehensive and sustainable solutions in time.

ALQUIMIA uses chords methodological tools to the reality of the country and allow
custom design, effective training systems, training, consulting and monitoring at all

levels of the organization.

The main objective is to give people and organizations the tools to help improve their
quality of life, productivity and competitiveness.
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INTRODUCCION

Sabemos que las empresas necesitan en sus puestos de trabajo, personal con
varias capacidades especificas para ser desarrolladas, es por ello que este método de
seleccidn de personal por competencias laborales es adoptado por los departamentos
de recursos humanos de empresas importantes a nivel nacional y mundial. Tratando
de esta manera, profesionalizar los puestos de trabajo y garantizar un sistema de
control y seguimiento que permita lograr los objetivos trazados dia a dia.

Es por tal razon que, mejorar sus procesos internos de seleccion de profesionales
para el cargo de consultores — instructores competentes, eficientes y eficaces, se
muestra como una alternativa fundamental para incrementar la calidad de los
servicios que presta a sus clientes, asi como también su rentabilidad y competitividad

empresarial.

El presente manual, propone la planificacion, disefio, ejecucion y seguimiento de
un proceso ordenado, sistematizado y enfocado 100% a la seleccion de aquellos
profesionales que se alineen estrechamente a esta filosofia empresarial y permita de

esta manera conformar un equipo de trabajo altamente productivo y competitivo.
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CAPITULO |
ANTECEDENTES

1.01. Contexto

En Ecuador, es poco el nimero de empresas que se acogen a la seleccion de
personal por competencias laborales. “Esta es una técnica que los expertos en
RR.HH. utilizan para seleccionar personal cuando su objetivo es encontrar
profesionales que ademas de una formacién y experiencias adecuadas, posean

competencias concretas predeterminadas por la empresa”. (Ramirez, s/f)

“La seleccién de personal es una actividad propia de las areas de recursos
humanos y en la cual participan otros departamentos de la organizacion. Su objetivo
es escoger al candidato méas idoneo para un cargo especifico, teniendo en cuenta su
potencial y capacidad de adaptacion. Para llevar a cabo tal oficio las empresas
plantean una serie de pasos muy similares que incluyen entrevistas psicoldgicas y
técnicas, aplicacion de pruebas psicométricas, verificacion de referencias, visitas
domiciliarias, entre otras. La seleccion de personal por competencias se diferencia de
un proceso de seleccion tradicional por los métodos que emplea, no por los pasos.
Dentro de los métodos que introduce estan las entrevistas por competencias y los

centros de valoracion o Assessment Center”. (Quintero Rendon, Selva Gestion, s/f)

ELABORAR UN MANUAL DE SELECCION DE PERSONAL POR COMPETENCIAS
LABORALES PARA EL MEJORAMIENTO DE LA PRODUCTIVIDAD EN LA
MICROEMPRESA ALQUIMIA CAPACITACION & CONSULTORIA DMQ 2016
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En la ciudad de Quito, la seleccion de personal por competencias laborales se esta
incorporando o abriendo en las empresas grandes ya que por las exigencias del
mercado necesitan de personal extremadamente capaz y necesario que cumplan con
el perfil requerido, teniendo en cuenta sus habilidades, aptitudes y actitudes para el
cargo requerido. Es por ello que el departamento de recursos humanos o a su vez el
personal que se encarga de la seleccion gestionan de manera pertinente el ingreso
del personal Gnicamente los que cumplan estrictamente con el perfil y las habilidades
solicitadas. Por este motivo las empresas grandes y pequefias gestionan la seleccion
de personal de manera minuciosa buscando Unicamente al personal que cumpla con

las competencias y el desempefio requerido.

El presente proyecto de investigacion consiste en la elaboracion de un manual de
seleccion de personal por competencias laborales, el cual se fundamenta con el fin de
perfeccionar la forma de reclutar y seleccionar al personal para la microempresa
Alquimia Capacitacion & Consultoria, que se dedica desde hace cinco afios a la
capacitacién organizacional en varios temas de crecimiento profesional,
proporcionando herramientas y parametros de buenas practicas empresariales
incorporando un nuevo modelo de gestion, orientado al desarrollo personal, social,
ambiental de seguridad y calidad. Por tal motivo, es necesario que exista una forma

rigurosa y eficaz de reunir al mejor contingente posible para su mejora y beneficio.

Con el fin de que este proyecto de investigacién sea adoptado por la microempresa
lo Unico que se pretende es crear o fundamentar las bases para el desarrollo de la
seleccion de personal, incorporando el manual a los procesos que esta lleva para
fortalecer la gestion del talento humano y la mejora continia del proceso de

seleccion.

ELABORAR UN MANUAL DE SELECCION DE PERSONAL POR COMPETENCIAS
LABORALES PARA EL MEJORAMIENTO DE LA PRODUCTIVIDAD EN LA
MICROEMPRESA ALQUIMIA CAPACITACION & CONSULTORIA DMQ 2016



@ Recursos Humanos

Administracion &Personal
INSTITUTO TECNOLOGICO R
“CORDILLERA” Cordillera

1.02. Justificacion

El presente trabajo de investigacion, es realizado con el fin de incrementar la

efectividad del proceso de seleccion de personal dentro de la Empresa Alquimia
Capacitacion & Consultoria, ya que verificando el estado de la misma se encontro;
la contratacion de personal inadecuado, deficiencia de trabajo en equipo y clima
laboral no adecuado, ocasionando asi una baja productividad representativa para la

empresa.

Cabe resaltar que la alta gerencia se encuentra muy interesada en el presente
trabajo de investigacién, el mismo que consiste en un proceso de evaluacion
estandarizado mediante diversas herramientas que logran medir, valorar y analizar
adecuadamente el potencial, la capacidad y la experiencia de cada candidato,
detectando sus recursos personales y facultades que identifiquen su nivel de

liderazgo y sus habilidades para resolver problemas.

Segun el objetivo No 9 del Plan Nacional del Buen Vivir, El cual se debe
“Garantizar el trabajo digno y sustentable en todas sus formas sin dignificacion de
las y los trabajadores, sin excepciones para consolidar sus derechos sociales y

econdmicos como fundamento de nuestra sociedad”.

De acuerdo en la elaboracién de este proyecto y el objetivo del Plan Nacional
del Buen Vivir, el mismo que ayuda a promover el trabajo juvenil en condiciones
dignas y la reducciéon de la informalidad, garantizando el cumplimiento de los
derechos laborales, fortaleciendo la formacion ocupacional articulados a la necesidad
del sistema de trabajo y al aumento de la productividad laboral. Reduciendo la

informalidad y alcanzando un porcentaje digno de colaboradores capacitados.

ELABORAR UN MANUAL DE SELECCION DE PERSONAL POR COMPETENCIAS
LABORALES PARA EL MEJORAMIENTO DE LA PRODUCTIVIDAD EN LA
MICROEMPRESA ALQUIMIA CAPACITACION & CONSULTORIA DMQ 2016
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1.03.

Tabla 1

SITUACION
EMPEORADA

Productividad
escaso
personal
asignadas

reducida vy
compromiso del
en las actividades

FUERZAS
IMPULSADORAS

Contratar personal eficiente y
adecuado

Lograr eficiencia en el trabajo
en equipo

Crear buen ambiente laboral

Realizado por: Ma. Belén Achig

Administracion &

Definicion del Problema Central (Matriz T)

SITUACION
ACTUAL

Inexistencia de un manual de
seleccion de personal por
competencias laborales en la
microempresa Alquimia
Capacitacion & Consultoria

I PC I PC
1 4 4 1
1 4 4 1
1 4 4 1

.e Recursos Humanos

Perst 4
Cordillera
SITUACION
MEJORADA
Personal comprometido,

mejorando la productividad de
la microempresa

FUERZAS
BLOQUEADORAS

Incremento de Rotacion del

personal debido a la
contratacion inadecuada
Desinterés  por parte  del
personal en las actividades
asignadas

Escaso comparierismo,

deficiente trabajo en equipo.

La Matriz T cuenta de tres etapas donde muestra una situacion actual que

mantiene la microempresa, la inexistencia de un manual de seleccién de personal por

competencias laborales, si la Direccion General, no muestra el interés necesario y no

se ejecuta una accion para este inconveniente, se obtendréa una situacién empeorada

como la productividad reducida y escaso compromiso del personal. Con este

proyecto de investigacion y con la propuesta se pretende mejorar esta situacion para

el beneficio de la microempresa Alquimia Capacitacion & Consultoria obteniendo

un personal comprometido, mejorando su productividad.

ELABORAR UN MANUAL DE SELECCION DE PERSONAL POR COMPETENCIAS
LABORALES PARA EL MEJORAMIENTO DE LA PRODUCTIVIDAD EN LA
MICROEMPRESA ALQUIMIA CAPACITACION & CONSULTORIA DMQ 2016
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Para esto se cuenta con la primera fuerza impulsadora, la contratacién de un
personal eficiente y adecuado el cual tiene una intensidad de 1(baja), debido a un
seguimiento deficiente en las actividades de la contratacion de personal, al aplicar
esta estrategia se generaria un gran potencial de cambio 4(medio alto), con la
implementacion de este manual de seleccion de personal se notara y evidenciara la
disminucién de la rotacion del personal (instructores, capacitadores, facilitadores),
logrando obtener un personal adecuado e idoneo para los puestos requeridos. La
fuerza bloqueadora es el incremento de rotacion del personal debido a la
contratacion inadecuada, en el cual la intensidad es 4(medio alto) y con esta
estrategia de cambio se pretende llegar y generar la intensidad de 1(bajo). La
microempresa debe de tomar en cuenta que la seleccion adecuada y exitosa del

personal mejorara su efectividad y productividad.

La segunda fuerza impulsadora es lograr la eficiencia en el trabajo en equipo, el
cual tiene una intensidad de 1(bajo), debido a una organizacion deficiente dentro de
la microempresa, el potencial de cambio al que se quiere llegar es a 4(medio alto) de
esta manera se evidenciaria la efectividad de la microempresa por medio de un
personal unido y comprometido. Las fuerza blogueadora se da por el desinterés del
personal en las tareas asignadas, en el cual da una intensidad de 4(medio alto), con
la estrategia de cambio que se quiere implementar el potencial de cambio seria
1(bajo), logrando eliminar o disminuir el desinterés que presenta el personal en las

tareas asignadas.

Como tercera y Ultima fuerza impulsadora se tiene el crear un buen ambiente y
clima laboral, que en este momento tiene la intensidad de 1(bajo) debido a la

situacion actual presentada generando en el personal el malestar en sus puestos de

ELABORAR UN MANUAL DE SELECCION DE PERSONAL POR COMPETENCIAS
LABORALES PARA EL MEJORAMIENTO DE LA PRODUCTIVIDAD EN LA
MICROEMPRESA ALQUIMIA CAPACITACION & CONSULTORIA DMQ 2016



o 8 Recursos Humanos
Administracion &Personal 6
INSTITEHTO TRENDLOSIGCBD N
“CORDILLERA?” Cordillera

trabajo, con un potencial de cambio a 4(medio alto) logrando que el personal se
sienta comprometido y generando mejor estabilidad y ambiente en las actividades
asignadas. La fuerza bloqueadora es el escaso compafierismo y deficiente trabajo en
equipo, con una intensidad de 4 (medio alto), con un potencial de cambio a 1(bajo),

tratando asi de generar un ambiente laboral adecuado para el personal.
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CAPITULO II
ANALISIS DE INVOLUCRADOS

2.01. Mapeo de Involucrados

INEXISTENCIA DE UN
MANUAL DE SELECCION
DE PERSONAL POR
COMPETENCIAS
LABORALES

DIRECCION
GENERAL DE LA
MICROEMPRESA
ALQUIMIA

INVOLUCRADOS
1. ESTADO
2. DIRECCION GENERAL Cofigggzgg%s
3. PERSONAL,
COLABORADORES
Figura 1

Realizado por: Ma. Belén Achig
Fuente: Microempresa Alquimia Capacitacién & Consultoria
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2.02. Matriz de Analisis de Involucrados
Tabla 2
ACTORES INTERES SOBRE PROBLEMAS RECURSOS INTERES SOBRE CONFLICTOS
INVOLUCRADOS EL PROBLEMA PERCIBIDOS MANDATOS EL PROYECTO POTENCIALES
CENTRAL CAPACIDADES
Cumplimiento de Evasion de las Resolucién No. Adm- | Personal rinda | Sanciones que
las leyes normasy | normasleyesy | 10-002- eficientemente impidan el libre
obligaciones en la obligaciones Superintendencia de | con las | funcionamiento de
microempresa compafifas. actividades la  microempresa
Alguimia encomendadas en sus actividades
ESTADO Capat:ltac!on & ) dentro de la
Consultoria Titulo Il de la | empresa para
estructura  funcional, | garantizar el
capitulo | funciones de | correcto
la superintendencia de fun_monadmlento !
compaiiias, Art. 7 en el mrijgl:z?iv? dad dz
&4mbito de mercado de | PO
. e la microempresa.
valores literal “K'
E)iglcji?r:on d(:j Ministerio de Trabajo. | Contratar personal | Procesos de
. Personal - seleccion no
personal debido a | ovajiado  de | Titulo VI, Capitulo I, | €ficientey eficientes
:ﬁa decﬁzggatac'on manera de los organismos y | adecuado
DIRECCION deficiente Ia§ autoridades,
Parrafo 7mo de la
GENERAL direccion de empleo y
recursos humanos, Art.
556, literal 1- del Céd.
Trabajo
Escaso Escasa Ministerio de Trabajo Crear buen | Escasa efectividad
comparierismo, solvencia ambiente laboral de personal
PERSONAL, deficiente trabajo | familiar Titulo Preliminar-
COLABORADORES | €n equipo. Disposiciones
Fundamentales del
Cédigo de Trabajo
Art. 2

Realizado por: Ma. Belén Achig
Fuente: Microempresa Alquimia Capacitacién & Consultoria
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La presente matriz de analisis de involucrados consta de actores involucrados, en
primer lugar estd el estado, con un interés sobre el problema central del
cumplimiento de las leyes, normas y obligaciones en la microempresa Alquimia
Capacitacion & Consultoria, con un problema percibido de la evasion de las normas,
leyes y obligaciones; con recursos, mandatos y capacidades de la resolucion N°.
Adm-10-002-Superintendencia de compafiias. Titulo Il de la estructura funcional,
capitulo | funciones de la superintendencia de compafiias, Art. 7 en el ambito de
mercado de valores literal “K*, establece: velar por la estabilidad, solides y correcto
funcionamiento de las instituciones sujetas a su control, y en general que cumplan las
normas que rigen su funcionamiento. Con un interés sobre el proyecto de que el
personal rinda eficientemente en las actividades encomendadas dentro de la
microempresa para garantizar el correcto funcionamiento, mejorando la
productividad de la misma; generando un conflicto potencial de sanciones que

impidan el libre funcionamiento de la microempresa en sus actividades.

Como segundo actor involucrado se tiene a la Direccion General, con un interés
sobre el problema central es la reduccion de la rotacion del personal, debido a la
contratacion inadecuada dentro de la microempresa Alquimia Capacitacion &
Consultoria, generando un problema percibido de un personal evaluado de manera
deficiente, mediante recursos, mandatos y capacidades del Ministerio de Trabajo.
Titulo VI, Capitulo I, de los organismos y las autoridades, Parrafo 7mo de la
direccion de empleo y recursos humanos, Art. 556, literal 1- del C6d. Trabajo donde
se estipula la orientacion y utilizacion adecuada de la fuerza laboral del pais. Para

ello el gerente propietario tiene un interés en el proyecto en la contratacion de un
personal eficiente y adecuado para la microempresa, generando un conflicto

potencial de una escasa efectividad del personal debido a la falta de un proceso de

seleccion adecuado.
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Como tercer actor involucrado se tiene al personal de la microempresa o
colaboradores, con un interés sobre el problema central en el escaso compafierismo y
el deficiente trabajo en equipo, generando un problema percibido de escasa solvencia
familiar, bajo recursos, mandatos y capacidades del Ministerio de Trabajo, Titulo
Preliminar-Disposiciones Fundamentales del Cdédigo de Trabajo Art. 2, donde
estipula la obligatoriedad del trabajo, ya que es un derecho y un deber social, debido
a esto el interés sobre el proyecto es crear un buen ambiente laboral, con un conflicto
potencial de la escasa efectividad de personal en las tareas y obligaciones

encomendadas.
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CAPITULO 11
PROBLEMAS Y OBJETIVOS

3.01. Arbol de Problemas
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Figura 2

Realizado por: Ma. Belén Achig
Fuente: Microempresa Alquimia Capacitacién & Consultoria

ELABORAR UN MANUAL DE SELECCION DE PERSONAL POR COMPETENCIAS
LABORALES PARA EL MEJORAMIENTO DE LA PRODUCTIVIDAD EN LA
MICROEMPRESA ALQUIMIA CAPACITACION & CONSULTORIA DMQ 2016



o 8 Recursos Humanos
Administracion &Personal 12
INSTITUTO TECNOLOGICO g
C“CORDILLERA?” Cordillera

El presente arbol de problemas consta de dos etapas en el cual se muestra las causas
y los efectos que se presenta por el problema central detectado, que es la inexistencia
de un manual de seleccién laboral por competencias laborales en la microempresa
Alquimia Capacitacion & Consultoria, esto generado por las siguientes causas como
primera la contratacion del personal inadecuado, generando la deficiencia del trabajo
en equipo provocando un clima laboral inadecuado en la microempresa. Obteniendo
efectos como un personal inadecuado en los puestos de trabajo, esto ocasionando a
su vez un desinterés del personal en las tareas asignadas y dando como efecto final
una productividad reducida.
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3.02. Arbol de Objetivos
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Figura 3

Realizado por: Ma. Belén Achig
Fuente: Microempresa Alquimia Capacitacién & Consultoria
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El presente arbol de objetivos consta de dos etapas en el cual se muestra los medios
y fines que se presenta por el objetivo principal que es elaboracién de un manual de
seleccion de personal por competencias laborales, para el mejoramiento de la
productividad en la microempresa Alguimia Capacitacion & Consultoria, para esto
se ha generado los siguientes medios, que es el contratar personal adecuado, un
trabajo en equipo eficiente logrando un buen clima laboral en la microempresa,
generando asi los siguientes fines, un personal adecuado en los puestos de trabajo,
ocasionando a su vez un mayor interés en la ejecucion de las tareas asignadas y

logrando como ultimo una buena productividad y efectividad de la misma.
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CAPITULO IV
ANALISIS DE ALTERNATIVAS

4.01. Matriz de Analisis de Alternativas

Tabla 3

IMPACTO FACTIBILIDAD | FACTIBILIDAD | FACTIBILIDAD POLITICA TOTAL | CATEGORIA
OBJETIVOS SOBRE EL TECNICA FINANCIERA SOCIAL
PROPOSITO

Contratar  personal 5 5 5 5 5 25 ALTO
adecuado

Lograr trabajo en 5 5 5 5 5 25 ALTO
equipo eficiente

Generar un buen 5 5 5 5 5 25 ALTO
clima y ambiente
laboral

Elaborar un manual
de seleccion de
personal por
competencias
laborales, para el 5 5 5 5 5 25 ALTO
mejoramiento de la
productividad en la
microempresa
Alquimia
Capacitacion &
Consultoria  DMQ
2016

Realizado por: Ma. Belén Achig
Fuente: Microempresa Alquimia Capacitacién & Consultoria

En la presente matriz de analisis de alternativas en primer lugar se tiene los
objetivos propuestos en la realizaciéon de este proyecto, como primer punto se tiene
la contratacion de un personal adecuado con un impacto sobre el propdésito de 5(alto)

ya que la contratacion adecuada del personal genera a largo plazo la estabilidad del
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mismo Yy la mejora en la productividad de la microempresa. De la misma manera se
tiene la factibilidad técnica con una intensidad de 5(alto) ya que, con la investigacion
que se esta realizando se pretende llegar a la veracidad en toda la informacion para
que esta beneficie en el crecimiento de la microempresa. También se cuenta con la
factibilidad financiera, con un potencial de 5(alto), pues se necesita de
financiamiento por parte de la microempresa para la debida implementacién de este
manual, brindando el seguimiento necesario para demostrar su efectividad. En la
factibilidad social se presenta una intensidad de 5(alto), ya que el motivo principal de
este proyecto es garantizar el bienestar del personal motivando a que la sociedad
admita la elaboracién de este proyecto para su propio beneficio. En la politica se
tiene una intensidad de 5(alto), ya que el proyecto a realizarse debe ampararse bajo
las politicas establecidas tanto de la microempresa como del instituto que avala su
veracidad y legalidad del proyecto, con la categoria final de una intensidad de
25(alto), que asegura la veracidad y efectividad de la elaboracion de este proyecto.

El segundo objetivo especifico es lograr un trabajo en equipo eficiente, con un
impacto sobre el propésito de 5(alto) ya que lograr un buen trabajo en equipo
garantiza la efectividad de la microempresa, obteniendo una buena comunicacion
entre el personal; en la factibilidad técnica obteniendo un impacto de 5 (alto), por la
efectividad de la técnica que se utilizara en la elaboracion de este proyecto, por
medio de la factibilidad financiera con un potencial de 5(alto), generando la
estabilidad para cumplir las expectativas de este proyecto. En la factibilidad social se
tiene un impacto de 5(alto), ya que el trabajo en equipo eficiente genera buenas
relaciones interpersonales dentro de la microempresa garantizando que la sociedad
avale la elaboracidon de este proyecto. En la politica se obtiene un impacto de 5(alto)
ya que en la elaboracién de este proyecto se basa en seguir las leyes y reglamentos
establecidos. Con total de 25(alto) generando y garantizando la elaboracion efectiva

de este proyecto de investigacion.
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El tercer objetivo especifico es generar un buen clima y ambiente laboral, con un
impacto sobre el proposito de 5(alto), ya que el ambiente laboral es sumamente
importante para la efectividad esperada del personal y de la microempresa,
garantizando el bienestar del mismo y otorgandoles la comodidad necesaria para la
realizacion de sus actividades. En la factibilidad técnica se tiene un impacto de (5)
alto, porque con la técnica a utilizarse se garantizara la efectividad del proyecto de
investigacion, en la factibilidad financiera se tiene un impacto de 5 (alto), ya que se
debe tener el financiamiento necesario para la implementacion del manual en la
microempresa, con un impacto de 5(alto) en la factibilidad social, generando la
aceptacion de este proyecto ante la sociedad para su debida ejecucion y beneficios de
los mismos, ajustandose debidamente a las politicas establecidas para la ejecucion e
implementacién de este proyecto con un impacto de 5(alto). Generando un total de

25(alto) demostrando la veracidad de este proyecto en ejecucion.

En la elaboracion del manual de seleccidn de personal por competencias laborales
para el mejoramiento de la productividad, el impacto sobre el propésito es de 5(alto),
ya que con esta propuesta a realizar misma que serd bajo el método de la
investigacion se podra cumplir los objetivos trazados, y es por ello que en la
factibilidad técnica tiene un impacto de 5(alto). En la factibilidad financiera y social
se cuenta con un impacto de 5(alto), porque se cuenta con el apoyo econémico de la
microempresa y de la misma manera se asegura la satisfaccion que obtendra nuestra
sociedad para su propio beneficio, es por ello que en su elaboracion se tomara en
cuenta todas la leyes y politicas establecidas correspondientes al instituto y a la
microempresa para la aceptacion y acreditacion del mismo. Obteniendo un total de
25(alto) como impacto siendo este satisfactorio en el analisis de la elaboracion de

este proyecto de investigacion.
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4.02. Matriz de Analisis de Impacto de los Objetivos
Tabla 4

OBJETIVOS FACTIBILIDAD | IMPACTO DE IMPACTO RELEVANCIA SOSTENI- TOTAL CATEGORIA
DE LOGRARSE GENERO AMBIENTAL BILIDAD

Contar con wun | Tanto hombre | Un  ambiente | Se perfeccionaria | Respetar el proceso

buen proceso de | como mujeres | laboral el sistema de | de seleccion de
seleccion de | tendran las | adecuado seleccion. personal que se
Contratar personal personal por | mismas permite a la establecerd en la
adecuado competencias oportunidades microempresa a @) empresa. 20 MEDIO ALTO
para contar con un | para participar | la optimizacion
personal enel procesode | de tiempo y 4)
calificado en cada | seleccion de | recursos.
puesto requerido. personal.
4)
4 4)
Mejorar y alcanzar Tanto hom_bres Facilita_lra y la | Fomenta - la Prc_)mover el dié_lqgo
Lograr trabajo en | los objetivos como  mujeres | comunicacion y responsab_llldad y a.blerto para .fz,icmtar
equipo eficiente trazados por la tendran_ la | larelaciénentre | la capacidad de !lbre expresion de 20 MEDIO ALTO
microempresa oportunidad de | los respugsta al | ideas y opiniones.
' demostrar  las | colaboradores cambio.
@) competencias de la 4)
necesarias para | microempresa (4)
el puesto.
(©)
)
Generar un buen | Obtener Los Un buen | Facilitaria la | Facilitar los recursos
clima y ambiente coml_micacién colaboradores ambiente interrelacion  de neces_afios para la
laboral asertiva gozaran de un | laboral ayudara Ios_colaboraqores efectn_vndad del 20 MEDIO ALTO
clima laboral | a crecer la | hacia los demas trabajo.
optimo sin | creatividad y las
4) distincion. nuevas ideas. 4) 4)
4) 4)
Elaborar un manual | Mejorar el proceso | Brindar Facilitar la | Generaria buena | Apoyo incondicional
de seleccion de de seleccion de | oportunidad adaptacion  de prodL_lc_thldad y | de la direccion
personal por personal. para que tanto | los efgcthldad para la | general para el
. hombres como | colaboradores microempresa. departamento de 20 MEDIO ALTO
competencias (5) mujeres puedan | en sus puestos recursos humanos.
laborales, para el acceder a un | de trabajo. (4)
mejoramiento de la puesto de (@]
productividad en la trabajo. )
microempresa
Alguimia “

Capacitacion &
Consultoria DMQ
2016

Realizado por: Ma. Belén Achig
Fuente: Microempresa Alquimia Capacitacion & Consultoria
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En la matriz de andlisis de impacto de los objetivos, como primer punto se tiene el
contratar un personal adecuado con una factibilidad de lograrse de tener un buen
proceso de seleccion de personal por competencias para contar con personal
calificado en cada puesto que sea requerido, obteniendo un impacto de 4(medio alto),
porque al momento de contar con un buen proceso de seleccion no solo lo
mejoramos, sino que también ayuda a que la microempresa cuente con un personal
eficiente y calificado para realizar todas las actividades que corresponden al puesto,
con un impacto de género a lograrse que tanto hombres como mujeres tendran las
mismas oportunidades para participar en el proceso de seleccion de personal con un
impacto de 4(medio alto), ya que la microempresa maneja sus procesos sin distincion
de género brindando a la ciudadania las mismas oportunidades de trabajo, con un
impacto ambiental de lograr un ambiente laboral adecuado, generando un potencial
de 4(medio alto) ya que este permite a la microempresa la optimizacion de tiempo y
recursos, con una relevancia de la perfeccion del sistema de seleccion con un
impacto de 4(medio alto) mejorando los procesos internos de la microempresa,
generando una sostenibilidad del respeto al proceso de seleccion gue se establecera
en la microempresa con la intensidad de 4(medio alto), generando la estabilidad y el
debido funcionamiento del manual a implementarse; con un total de 20(medio alto) ,

garantizando el correcto funcionamiento del manual a elaborarse.

El segundo objetivo especifico es lograr un trabajo en equipo eficiente con una
factibilidad de lograrse de tal manera de mejorar y alcanzar los objetivos trazados
por la microempresa con un potencial de 4(medio alto), ya que al lograr los objetivos
propuestos, la microempresa tendra un mejor funcionamiento, con un impacto de
género logrando que tanto  hombres como mujeres puedan demostrar las
competencias necesarias requeridas para el puesto solicitado con un potencial de
4(medio alto), ya que el género no impide la evolucion y productividad de una
empresa u organizacion, con el impacto ambiental de facilitar la comunicacion y

relacion entre los colaboradores de la microempresa con un potencial de 4(medio
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alto), ya que una buena comunicacion ayudara a agilitar las actividades y funciones
de cada uno de los trabajadores, con una relevancia de fomentar la responsabilidad y
la capacidad de respuesta al cambio generando este un potencial de 4(medio alto)
brindando a la microempresa los resultados esperados por parte de los trabajadores,
obteniendo una sostenibilidad y promoviendo el dialogo abierto para facilitar libre
expresion de ideas y opiniones, con la intensidad de 4 (medio alto), generando este la
libre comunicacion entre los miembros internos de la microempresa, creando asi el
ambiente adecuado para la ejecucion de este proyecto, con el total de 20(medio alto)

dandole la vialidad a este proyecto de investigacion.

El tercer objetivo especifico es lograr un buen ambiente y clima laborar, con la
factibilidad de lograrse obteniendo comunicacion asertiva con el potencial de
4(medio alto), ya que de esta manera se mejorara la productividad en la
microempresa, con un impacto de género logrando que los colaboradores gozaran de
un clima laboral optimo sin distincion alguna con una intensidad de 4(medio alto),
ya que de esta manera se beneficiara al personal brindandole el ambiente adecuado
para la ejecucién de sus tareas, con un impacto de género creando un ambiente para
hacer crecer la creatividad y las nuevas ideas con un potencial de 4(medio alto)
brindando a la microempresa la capacidad de sobresalir en cualquier inconveniente
que se presente, con una relevancia de facilitar la interrelacion de los colaboradores
hacia los deméas con un potencial de 4(medio alto) logrando asi la comunicacién
esperada mejorando la efectividad de los colaboradores, generando una
sostenibilidad y facilitando los recursos necesarios para la efectividad del trabajo o
actividades con un potencial de 4(medio alto) otorgando al personal la facilidad de
sus actividades sin preocupacion alguna, con una suma final de 20(medio alto)

otorgandole la vialidad en la ejecucién de este proyecto.
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Como ultimo objetivo es la elaboracion de un manual de seleccion de personal
por competencias laborales, para el mejoramiento de la productividad en la
microempresa, con la factibilidad de lograrse de mejorar el proceso de seleccion de
personal con un potencial de 5(alto) ya que con la implementacion de este proyecto
también garantizaré el buen manejo del personal encargado del proceso de seleccion,
con un impacto de género al brindar oportunidades tanto a hombres como mujeres
para acceder a un puesto de trabajo con una intensidad de 4(medio alto)
apegandonos al trabajo sin distincion de género, con un impacto ambiental de
facilitar la adaptacion de los colaboradores a sus puestos de trabajo con una
intensidad de 4(medio alto) logrando un trabajo efectivo, dando paso a la relevancia
que generaria buena productividad y efectividad generando una intensidad de
4(medio alto) garantizando la estabilidad de la microempresa en el mercado, con la
sostenibilidad del apoyo incondicional de la direccion general para el departamento
de recursos humanos, generando este la suma total de 20(medio alto), logrando la

efectividad del proceso de seleccion por medio del manual de selecciona elaborarse.
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4.03. Diagrama de Estrategias
MEJORAR LA

PRODUCTIVIDAD

ELABORAR UN MANUAL DE SELECCION DE
PERSONAL POR COMPETENCIAS
LABORALES, PARA EL MEJORAMIENTO DE
LA PRODUCTIVIDAD EN LA
MICROEMPRESA ALQUIMIA CAPACITACION
& CONSULTORIA DMQ 2016

./ v \
CONTRATAR PERSONAL LOGRAR TRABAJO EN GENERAR UN BUEN
ADECUADO EQUIPO EFICIENTE CLIMA'Y AMBIENTE
LABORAL
| | |
1 1 :
. Evaluaciones mediante . Planificar las actividades . Establecer una buena
pruebas de habilidades a realizarse. comunicacion directa
. Definir  los  perfiles . Evaluar y analizar las y sincera.
dependiendo la funcién actividades propuestas e Instaurar la
e  Establecer el manual de e  Tomar acciones cooperacion y apoyo
seleccion mediante las preventivas y correctivas entre compafieros.
funciones de  cada para una mejora e  Valorar el impacto del
trabajador continua. cambio generado.
Figura 4

Realizado por: Ma. Belén Achig
Fuente: Microempresa Alquimia Capacitacién & Consultoria

Este diagrama de estrategias presenta como primer punto el fin especifico de

mejorar la productividad, con el propdésito de elaborar un manual de seleccién de
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personal por competencias laborales, para el mejoramiento de la productividad en la

microempresa Alquimia Capacitacion & Consultoria, mediante la ejecucion de los

siguientes medios que son:

Contratar personal adecuado

Para lograrlo es necesario el cumplimiento de las siguientes actividades que
garantizaran la efectividad de los objetivos planteados mediante evaluaciones
de pruebas de habilidades, definiendo adecuadamente los perfiles de cada
funcién y adecuando el manual de seleccion de manera que no exista

inconformidad alguna.

Lograr trabajo en equipo eficiente
Para lograr este objetivo es necesario cumplir con lo siguiente: planificando
las actividades a realizarse, evaluando y analizando las actividades

propuestas, tomando acciones preventivas y correctivas de las mismas.

Generar un buen clima y ambiente laboral

Se garantizara su efectividad mediante la ejecucion de las siguientes
actividades: estableciendo una buena comunicacion directa y sincera,
instaurando la cooperacion y apoyo entre compafieros y la debida valoracién

que impacto de cambio generado.
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4.04. Marco Logico
Tabla 5
FINALIDAD INDICADORES MEDIOS DE SUPUESTOS
VERIFICACION
A finales del 2017 se contara con | Segin registros a base de | Mejorar e incrementar el
el 100% del personal capacitado | encuestas realizadas en la | rendimiento de la
Mejorar la en la seleccion de personal por | microempresa Alquimia | microempresa Alquimia
productividad competencias laborales, para el | Capacitacion & Consultoria. Capacitacion & Consultoria,
desempefio  optimo de sus brindando el escenario optimo
funciones, la misma que sera para su personal
dirigida para los 8 trabajadores de
la. microempresa  Alquimia
Capacitacion & Consultoria
PROPOSITO INDICADORES MEDIOS DE SUPUESTOS
VERIFICACION
Elaborar un manual de | A finales del 2017 se contara con | Segin registros a base de | Implementar  métodos de
seleccion de personal por | el 100% del personal capacitado | encuestas realizadas en la | seleccion efectivos para
competencias  laborales, | en la seleccion de personal por | microempresa Alquimia | mejorar  internamente  los

para el mejoramiento de la
productividad en la

competencias laborales, para la
implementacion  correcta  del

Capacitacion & Consultoria.

procesos y garantizar al 100%
su efectividad.

Lograr trabajo en equipo
eficiente

Generar un buen clima y
ambiente laboral

efectividad y cumplimiento de
funciones por parte de los 8
trabajadores.

Logrando la eficiencia y eficacia
en su area de trabajo, generando
el ambiente optimo para el
cumplimiento de las metas
propuestas por la microempresa.

propuestas,
efectividad.

garantizando su

microempresa  Alquimia | manual a efectuar, mismo que

Capacitacion & | beneficiara a los 8 trabajadores de

Consultoria DMQ 2016 la microempresa y a su vez al
personal nuevo a incorporar.

COMPONENTES INDICADORES MEDIOS DE SUPUESTOS
VERIFICACION

Contratar personal | A finales del 2017 Ia Efectividad del personal en sus

adecuado microempresa Alquimia | Registro de  evaluaciones | puestos de trabajo.
Capacitacion &  Consultoria, | frecuentes para medir la
contara con el 100% de la | efectividad de las actividades

Coordinacién y efectividad en
las tareas encomendadas.

Satisfaccion el personal en sus
puestos de trabajo mejorando
su productividad.

Realizado por: Ma. Belén Achig
Fuente: Microempresa Alquimia Capacitacion & Consultoria
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ACTIVIDADES RESUMEN DEL MEDIOS DE SUPUESTOS DE LAS
PRESUPUESTO VERIFICACION ACTIVIDADES
. Evaluaciones  mediante
pruebas de habilidades e $40.00
Las personas seleccionadas a
. Definir los perfiles . Facturas ocupar los puestos ofertados no
dependiendo la funcion asistan a las actividades a
e  $20.00 realizar para la  debida
e  Adecuar el manual de evaluacion
seleccién de manera que e  Comprobante
no exista inconformidad. s de venta Presencia de dificultades y
e $20.00 desacuerdos en la
implementacion del manual de
e  Planificar las actividades a seleccion.
realizarse. e Notas de
_ venta Descoordinacion ~ en las
e Evaluary analizar las actividades propuestas.
actividades propuestas e $30.00 o
. Desinterés del personal en la
e  Tomar acciones *  Recibos mejora  continla de la
preventivas  correctivas microempresa.
para una mejora continua. . $2000
. Establecer una buena ¢ Liquidacién
comunicacion directa y de compras
sincera.
e  $20.00
. Instaurar la cooperacion y
apoyo entre compafieros.
e  Valorar el impacto del
cambio generado. oozt
e  $10.00
e  $20.00

SUBTOTAL= $200.00

IVA 14%=  $28.00

10%

DE

IMPREVISTOS 20.00

TOTAL = $248.00

Realizado por: Ma. Belén Achig
Fuente: Microempresa Alquimia Capacitacion & Consultoria
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La matriz de marco ldgico esta conformada de tres partes fundamentales una de
ellas es la finalidad de este proyecto de investigacion que es el mejorar la
productividad, con los indicadores a base de las encuestas realizadas a personal de la
microempresa, generando beneficios para finales del 2017 se contara con el 100%
del personal capacitado en la seleccion de personal por competencias laborales, para
el desempefio éptimo de sus funciones, misma que sera dirigida al personal de la
microempresa (8 personas). Para ver la realidad exacta de este proceso de
implementacion del proyecto se tiene a los medios de verificacion que seran
realizados dentro de la microempresa Alquimia Capacitacion & Consultoria,
generando asi los supuestos de mejorar e incrementar el rendimiento de la

microempresa brindando el escenario 6ptimo para su personal.

El propésito de este proyecto de investigacion es la elaboracién de un manual de
seleccion de personal por competencias laborales, para el mejoramiento de la
productividad en la microempresa Alquimia Capacitacion & Consultoria,
presentando de la misma manera los indicadores generando beneficios para finales
del afio 2017 se contara con el 100% del personal capacitado en la seleccion de
personal por competencias laborales, para la implementacion correcta del manual a
efectuar, mismo que beneficiara al personal de la microempresa (8 personas) y a su
vez al personal nuevo a incorporar. La veracidad del proyecto a elaborarse, sera
respaldado mediante medios de verificacion que se realizara al personal de la
microempresa y generando como supuestos a la implementacion de métodos de
seleccién de personal efectivos para mejorar internamente los procesos y garantizar

su efectividad.

En los componentes se tiene el contratar personal adecuado, lograr un trabajo en
equipo eficiente y generar un buen ambiente y clima laboral, mediante los

indicadores generados a través de la encuesta realizada al personal de la
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microempresa generando beneficios para el afio 2017 en la microempresa Alquimia
Capacitacion & Consultoria, contando con el 100% de la efectividad y cumplimiento
de funciones por parte de los trabajadores. Logrando la eficiencia y eficacia en su
area de trabajo, generando y logrando el ambiente optimo para el cumplimiento de
las metas propuestas por la microempresa mediante los medios de verificacion
necesarios que comprobaran la realidad de la efectividad del proyecto, con los
medios de verificacion necesarios que se realizara en la microempresa y generando
asi los siguientes supuestos que son: la efectividad del personal en sus puestos de
trabajo, la coordinacion y efectividad en las tareas encomendadas y la satisfaccion

del personal en sus puestos de trabajo mejorando su productividad.
Las actividades que se realizara para poder cumplir nuestro objetivo son:

e Evaluaciones mediante pruebas de habilidades

o Definir los perfiles dependiendo la funcién

e Adecuar el manual de seleccion de manera que no exista inconformidad.
e Planificar las actividades a realizarse.

e Evaluar y analizar las actividades propuestas

e Tomar acciones preventivas correctivas para una mejora continua.

e Establecer una buena comunicacion directa y sincera.

e Instaurar la cooperacion y apoyo entre compafieros.

e Valorar el impacto del cambio generado.

Tomando en cuenta el resumen del presupuesto valorado por $200.00 ddlares que
seran necesarios para cumplir los objetivos propuestos, de la misma manera se
cuenta con el porcentaje del 10% de imprevistos, generando asi un total valorado en
el resumen del presupuesto de $220.00 délares. Los cuales serdn respaldados por
facturas, comprobantes de venta, notas de venta, recibos, liquidacion de compras
que avalen la veracidad de la informacion presentada en los medios de verificacion.

Generando este los supuestos de las actividades a efectuarse los cuales pueden
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impedir que se ejecute de manera satisfactoria lo propuesto anteriormente generando
en las personas seleccionadas a ocupar los puestos ofertados no asistan a las
actividades que se realizaran para la debida evaluacion, de la misma manera un
impedimento para la ejecucion es que se presente dificultades en la implementacién
del manual de seleccidn, des coordinando completamente las actividades a realizarse

y generando poco interés del personal en la mejora continua de la microempresa.
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CAPITULO V
PROPUESTA

5.01. Antecedentes

En Ecuador, la seleccidn de personal por competencias laborales se esta haciendo
popular ya que las empresas necesitan en sus puestos de trabajo personal con varias
capacidades especificas para ser desarrolladas, es por ello que este método de
seleccion es adoptado por empresas grandes o por los que tengan un departamento de

recursos humanos amplio en personal para el desarrollo de seleccion.

La seleccion de personal es una actividad propia de las areas de recursos humanos
y en la cual participa otros estamentos de la organizacién. Su objetivo es escoger al
candidato méas idoneo para un cargo especifico, teniendo en cuenta su potencial y
capacidad de adaptacién. Dentro de los métodos que introduce estan las entrevistas
por competencias y los centros de valoracion o Assesment Center. (Quintero
Rendon, Gestiopolis, 2004)

Las entrevistas de personal por competencias procuran encontrar hallazgos de
comportamientos en el pasado de la persona que sean exitosos y que sirvan de
predictores del desempefio actual para un cargo especifico. Para ello se vale de
preguntas que indagan competencias, conocidas como preguntas de incidentes

criticos o de eventos conductuales. (Quintero Rendon, Gestiopolis, 2004)

El Assessment Center es un método, que se utiliza para evaluar recursos humanos

para la gestion, que estd conformada por varias técnicas de evaluacion. La aplicacion
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de este método se basa en la busqueda del potencial de las personas y se utiliza
principalmente en procesos de seleccién, promocion interna, evaluacion,
identificacion de necesidades de formacién, planes de carrera y desarrollo. (Caamafio
Mufioz, 2008)

La metodologia que se utiliza en un proceso de Assessment Center, es la mezcla
de varias técnicas de evaluacién, como pueden ser: cuestionarios de personalidad,
ejercicios de gestion, role-plays, dinamicas de grupo, business game, entrevistas
personales, etc., en las que se intenta observar ciertas competencias, conductas y
aptitudes que nos llevan a evaluar destrezas como: la planificacion, habilidades

directivas, gestion, negociacion, etc., de los candidatos. (Caamafio Mufioz, 2008)

5.02. Justificacion

El presente proyecto de investigacion es realizado con el fin de incrementarla
efectividad del proceso de seleccion de personal dentro de la microempresa
Alquimia Capacitacion & Consultoria, implementando un manual de seleccion de

personal por competencias laborales, basado en la técnica Assessment Center.

El mismo que consiste en un proceso de investigacién y evaluacion estandarizado
mediante diversas herramientas que logran medir, valorar y analizar adecuadamente
el potencial, la capacidad y la experiencia de cada candidato. Detectando sus
recursos personales y facultades que identifican su nivel de liderazgo y sus

habilidades para resolver problemas.

El Assessment Center es una técnica que asegura el éxito de la organizacién que se

haya acogido a la misma para realizar sus procesos de seleccion de personal.
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5.03. Objetivo General

Elaborar un manual de seleccion de personal por competencias laborales basado en

la metodologia del Assessment Center.

5.04. Orientacion para el Estudio

5.04.01. Definicién de la Seleccién de Personal

El proceso de seleccion consta de pasos especificos que se siguen para decidir
cual solicitante cubrira el puesto vacante. Aunque el nimero de pasos que siguen
diversas organizaciones varia, practicamente todas las compafiias modernas
proceden a un proceso de seleccion. La funcién del administrador de recursos
humanos consiste en ayudar a la organizacion a identificar al candidato que mejor se
adecue a las necesidades especificas del puesto y a las necesidades generales de la

organizacion. (Ciego, s/f)

5.04.02. Importancia de la Seleccion de Personal

Seleccidn de personal es el proceso mediante el cual los postulantes a empleo son
clasificados o seleccionados por categorias y de acuerdo con las vacantes a cubrir.

(Andnimo, Psicologia y Empresa, 2010)

Se puede decir también que es el conjunto de fases sucesivas, en las cuales un
postulante a empleo puede ser rechazado o también colocado en un grado diferente,
para ser tomado en consideracion de acuerdo a las acciones a venir. (Anénimo,

Psicologia y Empresa, 2010)
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Las decisiones a tomar en cuanto a la seleccion deben hacerse con sumo cuidado,
tomando el debido conocimiento analitico de las calificaciones del candidato.

(Andnimo, Psicologia y Empresa, 2010)

Hay que tener en cuenta la enorme importancia y envergadura, de la seleccion de
un candidato capaz, que tenga un futro halagador, en cuanto a rendimiento y

produccidn en beneficio de la empresa. (Anonimo, Psicologia y Empresa, 2010)

Es de primera instancia, en la seleccion de personal, sacar el maximo partido de
todas las fuentes de informacién que tenga el seleccionador a su disposicién, con el
objetivo, de poder conocer y comprender, las personalidades de los candidatos. Asi
como también sus experiencias, virtudes y causas negativas. Esto con la finalidad de
escoger los individuos que estén mejor calificados para el empleo y colocarlos en los

puestos a los que se adapten mejor. (Anonimo, Psicologia y Empresa, 2010)

Con un minucioso programa de seleccion y cuidado en la toma de decisiones
sobre la contratacion del personal seleccionado, se estard contribuyendo
positivamente con la empresa. Aunque existan algunos errores, estos pueden ser
subsanados por el trato frecuente con los jefes, supervisores o administradores,
quienes deberan dar atencién preferente a los nuevos trabajadores. Guiandolos y
ensefiandoles el trabajo, sus sistemas y procedimientos con el consiguiente beneficio

para la empresa. (Anonimo, Psicologia y Empresa, 2010)
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5.04.03. Definicién del Assessment Center

El Assessment Center es una metodologia estructurada de procesos de naturaleza
cuantitativa y cualitativa. A través de la construccion de un conjunto de pruebas y
situaciones ad hoc, examina la adecuacion de la persona al trabajo y anticipa su

probable desarrollo profesional. (Anénimo, Descuadrando, 2014)

Con este método A.C. es muy facil de entender y mejorar un proceso de
seleccién de personal, desarrollo y formacion de trabajadores en una organizacion.
El método de Assessment Center, no es sustitutivo de otros métodos, si no que se
utiliza conjuntamente con otros métodos, ya que cada uno de ellos esta pensado para
un objetivo determinado. EI A.C. como se ha dicho en la definicion tiene el objetivo
de seleccionar a los mejores disponibles, basandose en las competencias actuales,
identificando y evaluando los comportamientos para desempefiar un puesto

especifico. (Anénimo, Descuadrando, 2014)

5.04.04. Historia del Assessment Center

Como otros muchos métodos y tecnologias, su nacimiento se remonta al ambito
militar, concretamente en Alemania tras la terminacion de la 2% Guerra Mundial, y
como resultado del Tratado de Versalles (1919), el ejército aleman estaba en una
situacion bochornosa, se llegdé a la conclusion que la principal causa fue la baja

cualificacion de los efectivos militares. (Anénimo, Descuadrando, 2014)

El Assessment Center nace con el objeto de seleccionar de un modo efectivo a los
mandos militares mas idoneos, su procreador fue Rieffert Psicologo del ejército

vinculado a la Universidad de Berlin. Murray en 1938, profesor de la Universidad de
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Harvard, disefid un método de evaluacion de 50 personas a través del A.C. En
Inglaterra en el 1942 también se utilizaba para mejorar la seccion de mandos
militares, con simulaciones individuales y grupales. En EEUU en 1945 se utilizaba el
AC para seleccionar al servicio secreto, de la mano de Murray junto a Mc Kinnon y

Gardner. (Anénimo, Descuadrando, 2014)

En Espafa entro el A.C de mano de las multinacionales al final de la década de
los 80 y principios de los 90. En la actualidad cada vez se utiliza el Assessment
Center entre los especialistas del area para seleccion de personal, detencion de
necesidades de formacion y desarrollo de carreras profesionales. (Andnimo,
Descuadrando, 2014)

5.04.05. Que es el Assessment Center

A.C. consiste en una evaluacién grupal estandarizada del comportamiento, en el
que intervienen participantes, observadores o asesores o evaluadores y técnicos en la
materia. Los resultados de la evoluciones de cada una de las pruebas se realiza de
forma individual por cada uno de los observadores, que posteriormente expondran en
el Comité de Evaluacion en los dias siguientes a la terminacion de las pruebas. La
evaluacion se hara sobre las conductas o comportamientos que previamente se hayan

determinado. (Anénimo, Descuadrando, 2014)

Por lo tanto, el Assessment Center es un método en el que se integran diversas
técnicas tanto de observadores como de moderador, en los que se recogen datos de
varios evaluadores, sobre un mismo participante, sobre diferentes competencias ya

sea evaluacion de potencial, como desarrollo y formacion de competencias y en
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se evallan varios candidatos simultaneamente. (Andénimo, Descuadrando,

Hay que distinguir entre método y metodologia, ya que hay profesionales de los

Recursos Humanos que utilizan metodologia del A.C, pero actian solos con

ejercicios de simulacion del A.C, para la evaluacion de un candidato. (An6nimo,
Descuadrando, 2014)

5.04.06. Aplicabilidad u objetivos del Assessment Center

(An6nimo, Descuadrando, 2014)EIl Assessment Center puede utilizarse para diversos

ambitos entre los que destacamos:

1.

Evaluacién eficaz de las competencias actuales, tanto de personas que
trabajen en la empresa como de los que pretendan entrar, con técnicas tanto
individuales como colectivas. Uno de los aspectos que da sentido y
coherencia al AC es la posibilidad de medir la cualificacion del trabajo a
través de un conjunto de pruebas inspiradas en una seleccion de

competencias. (Anénimo, Descuadrando, 2014)

Evaluacion eficaz de las diferentes habilidades o competencias, recreando las
caracteristicas de los puestos a cubrir, pudiendo evaluar anticipadamente el
desempefio de los candidatos con respecto al puesto que se evalla y se
pretende cubrir. Entre otra muchas competencias, el A.C puede valorar las
siguiente: organizacion, planificacion, seguimiento, idiomas, comunicacion,
aprendizaje auténomo, influencia sobre las personas, creatividad, direccion
de personas, desarrollo personal, andlisis de problemas, gestidn de proyectos,
liderazgo personal, trabajo en equipo, toma de decisiones, etc. El proceso de

identificacion de competencias es fundamental, una adecuada identificacion
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de competencias, nos da la posibilidad de elegir aquellas herramientas que
mejor se adapte para la evaluacion de actitudes, conductas Yy

comportamientos. (Anonimo, Descuadrando, 2014)

3. Evaluacion eficaz en las siguientes situaciones organizacionales. Tales como
método de seleccion y evaluacion de postulados (nuevo ingreso), de
evaluacion de potencial (promociones), intervencion de la organizacion
(resolucion de conflictos, medicion de potencial de gestion, planificacion de
carrera profesional, seleccion de supervisores, seleccion de individuos para

actividades especiales, etc. (Anénimo, Descuadrando, 2014)

5.04.07. El Assessment Center ¢ cuantitativo o cualitativo? ¢ Cualificaciones o

competencias?

El A.C, no se puede decir que utilice Métodos Cuantitativos o cualitativos, ya que
utiliza ambas. Decimos que es cuantitativa si se busca la generalizacion, en cambio
es cualitativa cuando se inclina mas por elementos divergentes. (Anonimo,
Descuadrando, 2014)

En las técnicas cualitativas se encuentra dentro de una investigacion abierta, no
impone las cuestiones o asuntos a tratar (sujeto a la investigacion), el sujeto
investigado marca el camino a través de sus acciones y comportamientos. (Anénimo,
Descuadrando, 2014)

En las técnicas cuantitativas se basan en preguntas cerradas, favorece la imposicion

del investigador, incluso pudiendo imponer la vision del entrevistador sin
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pretenderlo, como asi ocurre en un cuestionario estandarizado y teledirigido.

(Andnimo, Descuadrando, 2014)

El A.C combina ambas técnicas, ya que mas alla de lo cuantitativo, lo cualitativo
puede dar una mejor vision para la compresion de las manifestaciones. La esencia
més profunda de la persona estd en relacién a su puesto de trabajo y a su entorno

personal en que se desenvuelve. (Anonimo, Descuadrando, 2014)

“En cuanto a las cualificaciones pueden entenderse como el conjunto de
competencias profesionales que permiten dar respuesta a ocupaciones y a puestos de
trabajo con valor de mercado, y que puede adquirirse a través de la formacién o
experiencia laboral. Una persona esta cualificada cuando en su desempefio laboral,
obtiene los resultados esperados, con los recursos y el nivel de calidad debido.”
(Angel José Olaz Capitan. LanHarremanak / 24 / 2011). (Anénimo, Descuadrando,
2014)

Uno de los aspectos que nos facilita el A.C es la posibilidad de descubrir o medir
la cualificacion del trabajador a través de un conjunto de pruebas inspirada en la

seleccion de competencias. (Anonimo, Descuadrando, 2014)

5.04.08. Etapas del Assessment Center

(Andnimo, Descuadrando, 2014) En el A.C se pueden distinguir 3 etapas, la

preparacion con una gran relevancia para el Assessment Center vs el desarrollo,
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siguiendo un método elaborado en la fase de preparacion vs cierre y devolucion de

los resultados a los participantes.

Preparacion

Determinacion de objetivos, con toda claridad asi como los candidatos a
evaluar, que previamente a designado el departamento de RRHH. Los
objetivos los determina de forma conjunta, el profesional encargado de la
metodologia, conjuntamente con el maximo responsable de la linea a
satisfacer las necesidades. Por lo que cada caso requiere unos objetivos

diferentes. (An6nimo, Descuadrando, 2014)

Rol y eleccion de observadores y moderadores, el moderador debe de ser un
especialista en la materia (ciencias sociales, RRHH, etc.) los observadores no
pueden dar opiniones o evaluaciones anticipadas, los observadores tiene que
tener una intervencion muy limitad y se escogerd entre los jefes de la
organizacion a los observadores. Para ser observador no se requiere
formacion previa, pero si que conozcan perfectamente la tarea a realizar.

(Andnimo, Descuadrando, 2014)

Definicion del perfil deseado con ayuda del analisis de puestos, identificando
las conductas necesarias para cada puesto de trabajo, teniendo en cuenta las
tareas de dicho puesto, y se definiran conducta, sub-conductas e iniciativas.
(An6nimo, Descuadrando, 2014)

Estructura de ejercicios en coordinacion con objetivos, se elegiran los
ejercicios mas apropiados para la identificacion de conductas deseadas, para
la consecucién de los objetivos establecidos. (Andnimo, Descuadrando,
2014)
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Informacion previa a los participantes vs preparacion y organizacion de las
actividades. Como lugar, fecha, hora y duracién aproximada de los ejercicios
vs descripcion y objetivo de las pruebas vs fecha y modo de comunicacion de
resultados, todo esto se detalla en lo que se conoce como “bases de la
convocatoria”. 'Y se tendra que preparar las salas necesarias, con los
preparaciones logisticas oportunas, cafeteria, bafios, etc. (Andnimo,
Descuadrando, 2014)

Desarrollo

Entrenamiento de los observadores, para ahorra tiempo en el desarrollo de las
sesiones evitando dudas y preguntas durante el mismo, al tomar contacto
previo con la actividad se obtiene mayor calidad en las evaluaciones y no
parece razonable que los evaluadores aprenda con equivocaciones que

repercuten en los participantes. (Anénimo, Descuadrando, 2014)

Recepcion de participantes, explicando los objetivos y desarrollo de la
actividad. En esta sesion se aprovecha para presentar a la empresa y motivar
la participacién en las diferentes actividades. (Anonimo, Descuadrando,
2014)

Realizacion de ejercicios previamente preparados, las actividades pueden
durar entre dos horas y una semana, dependera del nivel o importancia
estrategia para la empresa vs complejidad de las funciones a evaluar vs
disponibilidad de los candidatos y evaluadores. Segin el informe de “VI
jornadas universitarias y Il congreso latinoamericano de psicologia del
trabajo de la UBA” los grupos de actividades estardn compuestos de 15
personas, de los cuales son 7 candidatos vs 3 observadores activos y 5
observadores pasivos. Todos los participantes tiene que tener papel y lapiz,

llevar colocado su nombre (bien visible) y un vaso con agua. En cada
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actividad se presenta su mecanica, los objetivos de la misma, los ejercicios se
realizan conforme a un plan previamente establecido. Si hay que hacer
presentaciones, cada uno realiza la suya de diferente tema. (Anonimo,
Descuadrando, 2014)

El A.C también se le conoce como Entrevistas Interactivas Grupales,
permitiendo evaluar a varios candidatos en forma grupal. También se busca
saber el autoconocimiento de los candidatos sobre sus habilidades. No es
necesario que se promueva una participacion equilibrada, este hecho también

es valorable. (Anénimo, Descuadrando, 2014)

Observacion y evaluacion de las conductas, los observadores no participan se
limitan a observar. La presencia de los mismos es explicada a los
participantes. Utilizan los protocolos determinados y al final de cada ejercicio
el observador realizard su evaluacién de cada participante. Se sigue una
matriz establecida previamente, pero esta no es el elemento definitorio para la

elaboracion de sus respectivas evaluaciones. (Anonimo, Descuadrando, 2014)

Cierre y devolucion

Discusion de las evaluaciones. Una vez terminado las actividades con los
participantes y tras tener ultimadas las evaluaciones de los observadores, se
retinen todos los observadores y moderadores para realizar comparaciones.
Se decidira por consenso cuales son los candidatos para el puesto a cubrir, en
donde se indicaran las fortalezas y debilidades de cada uno para la eleccion
del mejor o mejores, y en su caso un listado de necesidades detectadas.
Siempre habra que elaborar un informe de los seminarios realizados.

(Andnimo, Descuadrando, 2014)

ELABORAR UN MANUAL DE SELECCION DE PERSONAL POR COMPETENCIAS
LABORALES PARA EL MEJORAMIENTO DE LA PRODUCTIVIDAD EN LA
MICROEMPRESA ALQUIMIA CAPACITACION & CONSULTORIA DMQ 2016



s o . Recursos Humanos
Administracion &Personal 41
INSTITIODTO 'l‘l",(',\](v)lz‘)(ll('()

“CORDILLERA?” Cordillera

e Informacion de los resultados a participantes. En todos los casos se dara
traslado a los participantes de los resultados de los seminarios. Si la seleccion
es externa se utilizaran los cauces normales establecidos en cada
organizacion. Si es seleccion interna, se le comunicara con una entrevista con
los participantes, a cargo del observador que la realizard en nombre del
grupo, en donde se planteardn medida para el desarrollo de sus debilidades.

(Andnimo, Descuadrando, 2014)

5.04.09. Técnicas de Evaluacion

(Anonimo, Descuadrando, 2014)Durante el desarrollo del Assessment Center se
plantean las técnicas o simulaciones mediante las cuales nos permitiremos evaluar a
los participantes. Las siguientes técnicas a mencionar son las mas utilizadas para
evaluacion de competencias relacionadas con actividades laborales cotidianas, y se
pueden llevar a cabo de manera individual o grupal, aunque es mas recomendable
aplicarlas en grupo debido a que podemos identificar el comportamiento del

participante ante situaciones relacionales y sociales.
Las técnicas mas aplicadas en la evaluacion son:
e Juego de Roles

Es una representacion en la que los participantes analizan una situacion, que
frecuentemente resulta ser un problema o incidente, al cual deben responder
asumiendo un papel particular. Puede efectuarse sin ensayo previo y en todo caso el
participante debe ser informado brevemente acerca del papel que debe representar.

(Andnimo, Descuadrando, 2014)
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e Estudio de casos

Consiste en la descripcién de un evento relacionado con la vida real o con una
situacion simulada escrita, en video o pelicula. Presenta una serie de condiciones e
instrucciones que se deben seguir. Se pueden utilizar para analizar situaciones,
presentar conclusiones y tomar decisiones o sugerir conductas a seguir. (Anénimo,
Descuadrando, 2014)

e En basquet

En ésta prueba se presentan una serie de documentos que simulan aspectos de
procedimientos administrativos del trabajo en los que se le pregunta al candidato
acerca de como trataria las diferentes situaciones existentes en esa bandeja. Se busca
evaluar su forma de trabajar, su nivel de planificacion, organizacién y gestion del
tiempo, entre otros. En su forma mas clasica simula el tipo de material escrito u oral
que una persona debe manejar en su puesto de trabajo. (Anénimo, Descuadrando,
2014)

e Ejercicio en grupo

Esta actividad busca observar a un grupo de participantes interactuando entre si y
discutiendo sobre un tema previamente preparado por los evaluadores. (Anénimo,
Descuadrando, 2014)

e Proyectos con base en el trabajo

Es un ejercicio o investigacién cuyas limitaciones temporales son flexibles. Son
practicos, mas completos y abiertos que las tareas. Por lo general involucran una
parte significativa del trabajo que se estd desarrollando sin requerir de supervision
cercana, a pesar de que el evaluador puede facilitar apoyo y asesoria. (Anonimo,
Descuadrando, 2014)
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e Presentaciones

Esta prueba consiste en dar a los participantes un ejercicio o tema (o tema libre) para
ser preparado en un tiempo determinado (se acostumbra 30 minutos) y presentarlo
posteriormente ante un auditorio. Se pueden evaluar competencias como
organizacion, comprension, argumentacion, conocimiento de la tematica, influencia

y control emocional, entre otras. (Anonimo, Descuadrando, 2014)
e Encontrar hechos

Esta prueba consiste en dar al evaluado escasa informacion para resolver un
problema. El evaluador solamente contesta preguntas suplementarias que cada
candidato formule para encontrar la solucion. Se valoran aspectos como rapidez en
encontrar la solucién, capacidad de sintesis y manejo del tema, en todos sus aspectos.

(An6nimo, Descuadrando, 2014)
e Ejercicios practicos

Estas pruebas se pueden disefiar para comprobar habilidades especificas fuera del
contexto laboral. Proporcionan evidencias validas, pero representan una presion
distinta a aquella experimentada en una situacion real. La evaluacion se puede basar
en el resultado final de la actividad, en el desarrollo de la actividad o en la

combinacién de ambas. (Anonimo, Descuadrando, 2014)
e Ejercicios de escucha

En estas pruebas se le presenta al evaluado una grabacién oral o un video, se evalta
su capacidad de asimilacion y escucha por medio de preguntas (orales o escritas)
realizadas por el evaluador, valorando el grado de exactitud de la informacion.

(Andnimo, Descuadrando, 2014)

Dado que la aplicacion de éstas técnicas del Assessment Center exige la puesta en

practica de conductas situacionales, se hace necesario contar con el ambiente
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propicio para ello. Asi que dependiendo de la situacion disefiada se deber estipular
el ambiente y los recursos necesarios para su Optima realizacion. En muchos casos se
suele aplicar en un recinto cerrado, donde no haya interrupciones y donde se cuente
con la iluminacion e infraestructura necesaria para su ejecucion. Entre mas compleja
sea la situacion, mas exigente sera el ambiente y los recursos logisticos para su
realizacion. Se recomienda que una vez establecida la técnica y el contenido del
ejercicio, se adecue la actividad al ambiente lo méas aproximado posible a la realidad.

(Andnimo, Descuadrando, 2014)

El ambiente incluye tanto la infraestructura locativa como los recursos materiales
que favorezcan el desempefio eficaz de cada técnica. (Anonimo, Descuadrando,
2014)

5.04.10. Ventajas del Assessment Center

Entre las ventajas del Assessment center se destaca su alta fiabilidad y validez,
relativo a la menor necesidad de realizacion de inferencias asi como a la potencia de
entrenamiento que deben poseer los encargados de la realizacion de este sistema de
evaluacion, es decir, las destacadas habilidades y conocimientos que deben poseer
los observadores que participen del mismo. Se destaca que en seleccion de personal
(Kupelian, 2003)

5.04.11. Beneficios del Assessment Center

e Se obtiene informacidn precisa y mas completa sobre el potencial de las
personas.
e Combina la orientacion del desarrollo de las personas y la evaluacion en

un mismo proceso.
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e Su presion se fundamenta en ejercicios disefiados para investigar las
habilidades y aptitudes especificamente requeridas para cada nivel para el
cual la persona es evaluada.

e Por su estandarizacion permite hacer juicios comparativos validos.

e Al ser administrada la técnica por especialistas ajenos al area de desempefio,
posibilita una visidbn menos comprometida afectivamente, y por ello en
general mas objetiva.

e Acorta los tiempos de evaluacion en situaciones de respuestas masivas a
las convocatorias de una empresa.

e Combina el realismo del proceso de seleccion preindustrial y las técnicas
creadas a partir de las ciencias del comportamiento, poniendo en escena los

actores principales de la vida de una organizacion.

Todas estas ventajas y beneficios logran que las empresas no sean medidas en
términos econdmicos y tecnoldgicos sino, por las capacidades y el nivel de
formacion de sus recursos humanos para adaptarse de manera flexible a

situaciones inciertas y cambiantes. (Kupelian, 2003)

5.05. Relacion de Contenidos

El objetivo principal de este proyecto de investigacion es la elaboracion de un
manual de seleccion de personal por competencias laborales, misma que tiene por
objetivo contar con personal altamente calificado basado en sus habilidades,
actitudes y aptitudes que conlleven a la microempresa al crecimiento continuo

mejorando su productividad.

Dentro del mismo para lograr nuestro objetivo se debe tener en cuenta que la

contratacion de un personal adecuado debe ser acompafiada de evaluaciones
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mediante pruebas de habilidades que manifiesten los resultados de cada persona,
definiendo los perfiles de puesto segun corresponda la funcion o actividades.
Estableciendo un seguimiento al manual de seleccion el cual permita se refleje las

funciones de cada trabajador.

Planificar las actividades es una manera clave de poder tomar acciones
preventivas o correctivas dependiendo de las decisiones tomadas de la misma
manera estas seran analizadas antes de ser puestas en practica, esta accion asegurara
el éxito del trabajo en equipo que se desea incorporar en la microempresa mediante

la elaboracion del manual de seleccién.

El ambiente laboral que se pretende incorporar estableciendo una buena
comunicacion siendo esta directa y sincera, instaurando la cooperacion y el apoyo
entre los comparfieros de trabajo, generando un buen clima laboral, el mismo debera
ser valorado para poder apreciar el cambio generado una vez se apliquen todas las

actividades para alcanzar los objetivos trazados.

5.06. Metodologia

La investigacion que se va a realizar en este proyecto de investigacion es la
cuantitativa, ya que se realizara la recoleccién de datos que nos ayudara a la
verificacion de datos obtenidos de una muestra y poblacion y cuyos resultados

determinaran el nivel de confianza del trabajo de investigacion.

Poblacion: es un conjunto de individuos de la misma clase, limitada por el estudio.
Segun Tamayo y Tamayo, (1997), “La poblacién se define como la totalidad del

fendmeno a estudiar donde las unidades de poblacion posee una caracteristica comun
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la cual se estudia y da origen a los datos de la investigacion”(P.114) (An6nimo, Tesis

de Investigacion , 2011)

Ya que la poblacion que se presenta en este proyecto de investigacion es pequefio se
tomara como muestra a toda la poblacion presenta en este caso es de 8 personas

mismas que laboran en la microempresa Alquimia Capacitacion & Consultoria

Muestra: es la que puede determinar la problematica ya que les capaz de generar
los datos con los cuales se identifican las fallas dentro del proceso. Segin Tamayo,
T. Y Tamayo, M (1997), afirma que la muestra ~ es el grupo de individuos que se
toma de la poblacion, para estudiar un fendmeno estadistico™. (Anénimo, Tesis de

Investigacion , 2011)

En vista que se trabajara con toda la poblacion no se aplica la férmula de la muestra.

ENCUESTA

“La encuesta es una técnica de investigacion de campo; para lograr un mayor
acopio de informacién, la encuesta suele utilizarse como una alternativa a las
restricciones que presenta la observacion. Se basa en la realizacion de ciertas
preguntas encaminadas a obtener determinados datos. Los instrumentos principales
de la encuesta son: la entrevista y el cuestionario. Frecuentemente nos ha interesado
lo que piensan los demas sobre algun tema, y procedemos a aplicar una encuesta
para saber lo que opinan. El instrumento de la encuesta como herramienta de
investigacion, puede expresar algo mas que datos duros, logra dirigir un mensaje

cotidiano y simple sobre el sentir y pensar de un colectivo social.” (Anonimo, 2012)
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Para ello se utilizara la encuesta que es una técnica de recoleccién de datos o
informacion, la cual se aplica a un grupo de personas ya sea verbal o escrita, con el
fin de obtener la informacion necesaria para la investigacion. Dicha encuesta
necesita de un formulario previamente evaluado en el cual las preguntas deben ser lo

mas explicitas para su debida evaluacion.
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ENCUESTA

Previo a la socializacion de la propuesta de implementacion de un sistema de
seleccion de personal por competencias laborales mediante la técnica del Assessment

Center en la microempresa Alquimia Capacitacion & Consultoria.
Indicaciones:

1. Marque con una ( X ) segun corresponda

2. Lea detenidamente cada una de las preguntas y conteste con la veracidad
posible

3. Las preguntas que estén doblemente marcadas no seran tomados en cuenta

4. Tiempo méximo de resolver la encuesta, aproximado de 5 minutos

N PREGUNTAS SI | NO

Ha tenido alguna capacitacién acerca de las técnicas para la
1 | seleccion de personal?

2 | Conoce de métodos y técnicas de seleccion de personal?

Conoce en qué consiste la seleccion por competencias laborales?

Conoce los beneficios de la seleccion por competencias?

Conoce en qué consiste el Assessment Center?

Cree que la seleccion de personal es importante?

Cree que se debe aplicar otro método de seleccion en su empresa?

3
4
5
6 | Conoce de los Beneficios del Assessment Center
7
8
9

Conoce o participado de una seleccion de personal por medio del

Assessment Center

10 | Crees usted que existe un buen clima laboral?
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TABULACION DE ENCUESTAS

Preguntas

1.- Ha tenido alguna capacitacién acerca de las técnicas para la seleccion de
personal?

Tabla 6
VARIABLES RESPUETAS %
Sl 2 25
NO 6 75
TOTAL 8 100%

Realizado por: Ma. Belén Achig
Fuente: Microempresa Alquimia Capacitacién & Consultoria

Figura 5

L] NO

I 25%

75%

Realizado por: Ma. Belén Achig
Fuente: Microempresa Alquimia Capacitacion & Consultoria

Andlisis: Mediante la aplicacion de la encuesta a la microempresa el 75% de la
poblacion afirma que no ha tenido una capacitacion acerca de las técnicas para la
seleccion, mientras que el 25% de la poblacion asume haber recibido una
capacitacion acerca del tema.
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2.- Conoce de métodos Yy técnicas de seleccion de personal?

Tabla 7
VARIABLES RESPUETAS %
Sl 3 37
NO 5 63
TOTAL 8 100%

Realizado por: Ma. Belén Achig
Fuente: Microempresa Alquimia Capacitacién & Consultoria

Figura 6

S| NO

37%

63%

Realizado por: Ma. Belén Achig
Fuente: Microempresa Alquimia Capacitacién & Consultoria

Analisis: Mediante la aplicacion de la encuesta a la microempresa el 63% de la
poblacion afirma que no conoce de métodos y técnicas de seleccién de personal,
mientras que el 37% de la poblacion asume si conocerlas.

3.- Conoce en qué consiste la seleccion por competencias laborales?

Tabla 8
VARIABLES RESPUETAS %
Sl 3 37
NO 5 63
TOTAL 8 100%

Realizado por: Ma. Belén Achig
Fuente: Microempresa Alquimia Capacitacién & Consultoria
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Figura 7

sl NO

37%

63%

Realizado por: Ma. Belén Achig

Fuente: Microempresa Alquimia Capacitacion & Consultoria
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Analisis: Mediante la aplicacion de la encuesta a la microempresa el 63% de la
poblacion afirma que no conoce en qué consiste la seleccion por competencias

laborales, mientras que el 37% de la poblacion asume conocerlos.

4.- Conoce los beneficios de la seleccién por competencias?

Tabla 9
VARIABLES RESPUETAS %
Sl 3 37
NO 5 63
TOTAL 8 100%

Realizado por: Ma. Belén Achig
Fuente: Microempresa Alquimia Capacitacion & Consultoria

Figura 8

mS| NO

37%

63%

Realizado por: Ma. Belén Achig
Fuente: Microempresa Alquimia Capacitacién & Consultoria
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Analisis: Mediante la aplicacion de la encuesta a la microempresa el 63% de la
poblacion afirma que no conoce los beneficios de la seleccion por competencias, ya
que no ha tenido ninguna capacitacion, mientras que el 37% de la poblacion asume
conocerlos.

5.- Conoce en qué consiste el Assessment Center?

Tabla 10
VARIABLES RESPUETAS %
SI 3 37
NO 5 63
TOTAL 8 100%

Realizado por: Ma. Belén Achig
Fuente: Microempresa Alquimia Capacitacién & Consultoria

Figura 9

m S| NO

37%

63%

Realizado por: Ma. Belén Achig
Fuente: Microempresa Alquimia Capacitacién & Consultoria

Analisis: Mediante la aplicacion de la encuesta a la microempresa el 63% de la
poblacién afirma que no conoce en qué consiste el Assessment Center, ya que no ha
tenido ninguna capacitacién, mientras que el 37% de la poblacién asume conocerlos.

ELABORAR UN MANUAL DE SELECCION DE PERSONAL POR COMPETENCIAS
LABORALES PARA EL MEJORAMIENTO DE LA PRODUCTIVIDAD EN LA
MICROEMPRESA ALQUIMIA CAPACITACION & CONSULTORIA DMQ 2016



- i Recursos Humanos
Administracién &Personal 54
INSTITEHTO TRENDLOSIGCBD

C“CORDILLERA?” Cordillera

6.- Conoce de los Beneficios del Assessment Center

Tabla 11
VARIABLES RESPUETAS %
SI 3 37
NO 5 63
TOTAL 8 100%

Realizado por: Ma. Belén Achig
Fuente: Microempresa Alquimia Capacitacion & Consultoria

Figura 10

m S| NO

37%

63%

Realizado por: Ma. Belén Achig
Fuente: Microempresa Alquimia Capacitacion & Consultoria

Andlisis: Mediante la aplicacion de la encuesta a la microempresa el 63% de la
poblacién afirma que no conoce los beneficios del Assessment Center, ya que no ha
tenido ninguna capacitacion, mientras que el 37% de la poblacién asume conocerlos.

7.- Cree que la seleccion de personal es importante?

Tabla 12
VARIABLES RESPUETAS %
Sl 4 50
NO 4 50
TOTAL 8 100%

Realizado por: Ma. Belén Achig
Fuente: Microempresa Alquimia Capacitacién & Consultoria
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Figura 11

m S| NO

50%

Realizado por: Ma. Belén Achig
Fuente: Microempresa Alquimia Capacitacién & Consultoria

Analisis: Mediante la aplicacion de la encuesta a la microempresa el 50% de la

poblacion cree que la seleccion de personal es importante, mientras que el 50% de la
poblacion cree que no lo es.

8.- Cree que se debe aplicar otro método de seleccion en su empresa?

Tabla 13
VARIABLES RESPUETAS %
SI 4 50
NO 4 50
TOTAL 8 100%

Realizado por: Ma. Belén Achig
Fuente: Microempresa Alquimia Capacitacion & Consultoria

Figura 12

m Sl NO

50%

Realizado por: Ma. Belén Achig
Fuente: Microempresa Alquimia Capacitacién & Consultoria
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Andlisis: Mediante la aplicacion de la encuesta a la microempresa el 50% de la
poblacion Cree que se debe aplicar otro método de seleccion en la empresa, mientras
que el 50% de la poblacidn considera que no es necesario.

9.- Conoce o participado de una seleccion de personal por medio del Assessment

Center?
Tabla 14
VARIABLES RESPUETAS %
Sl 0 0
NO 8 100
TOTAL 8 100%

Realizado por: Ma. Belén Achig
Fuente: Microempresa Alquimia Capacitacién & Consultoria

Figura 13

m S| NO
0%

100%

Realizado por: Ma. Belén Achig
Fuente: Microempresa Alquimia Capacitacion & Consultoria

Andlisis: Mediante la aplicacion de la encuesta a la microempresa el 100% de la
poblacion afirma que no conoce o ha participado de una seleccion de personal por
medio del Assessment Center.
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10.- Crees usted que existe un buen clima laboral?

Tabla 15
VARIABLES RESPUETAS %
Sl 3 37
NO 5 63
TOTAL 8 100%

Realizado por: Ma. Belén Achig
Fuente: Microempresa Alquimia Capacitacion & Consultoria

Figura 14

m S| NO

37%

63%

Realizado por: Ma. Belén Achig
Fuente: Microempresa Alquimia Capacitacion & Consultoria

Andlisis: Mediante la aplicacion de la encuesta a la microempresa el 63% de la
poblacion afirma que no existe un buen clima laboral en la microempresa, mientras
que el 37% de la poblacidn considera que si existe.
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PROPUESTA PARA LA IMPLEMENTACION DE UN
MANUAL DE SELECCION DE PERSONAL POR COMPETENCIAS
LABORALES PARA EL MEJORAMIENTO DE LA PRODUCTIVIDAD

MICROEMPRESA: ALQUIMIA CAPACITACION & CONSULTORIA

CARGO: CONSULTOR — INSTRUCTOR - FACILITADOR

INTRODUCCION

En Ecuador, la seleccion de personal por competencias laborales se esta haciendo
cada vez mas popular debido a los numerosos resultados y beneficios que entrega a

quienes lo aplican.

Sabemos que las empresas necesitan en sus puestos de trabajo, personal con varias
capacidades especificas para ser desarrolladas, es por ello que este método de
seleccion es adoptado por los departamentos de recursos humanos de empresas
importantes a nivel nacional y mundial. Tratando de esta manera, profesionalizar los
puestos de trabajo y garantizar un sistema de control y seguimiento que permita

lograr los objetivos trazados dia a dia.

Es por esta definicidn y diferenciacion, que en ALQUIMIA, debido a la necesidad
presentada de la inexistencia de un manual de seleccion de personal por
competencias laborales, propone la implementacion del mismo para mejorar el
rendimiento y la productividad dentro de la microempresa, como lo mencionamos
anteriormente. Generando asi un clima organizacional éptimo para el desarrollo de

actividades y a su vez mejorar eficiencia del trabajo en equipo.
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SOBRE LA MICROEMPRESA ALQUIMIA

Alquimia es una microempresa ecuatoriana, especialista en la creacion de
programas de formacion corporativa; que involucran desde la comprension total de
las necesidades de los clientes, hasta la generacion de soluciones integrales y

sostenibles en el tiempo.

Alquimia, utiliza herramientas metodoldgicas acordes a la realidad del pais y que
permiten disefiar a la medida, sistemas efectivos en capacitacion, entrenamiento,

consultoria y monitoreo a todos los niveles de la organizacion.

El principal objetivo es brindar a las personas y a las organizaciones herramientas

que contribuyan a mejorar su calidad de vida, productividad y competitividad.

Es por tal razén que, mejorar sus procesos internos de seleccién de profesionales
para el cargo de consultores — instructores competentes, eficientes y eficaces, se
muestra como una alternativa fundamental para incrementar la calidad de los
servicios que presta a sus clientes, asi como también su rentabilidad y competitividad

empresarial.

El presente manual, propone la planificacion, disefio, ejecucion y seguimiento de un
proceso ordenado, sistematizado y enfocado 100% a la seleccion de aquellos
profesionales que se alineen estrechamente a esta filosofia empresarial y permita de

esta manera conformar un equipo de trabajo altamente productivo y competitivo.

Para conocer un poco mas sobre la empresa, su filosofia y lineamientos, a
continuacion describimos los ejes fundamentales de su filosofia, asi como también
damos inicio al desarrollo del presente manual. EI mismo que sera aprobado por la
direcciéon ejecutiva de la microempresa, para su pronta aplicacion dentro de la

estrategia organizacional.
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FILOSOFIA EMPRESARIAL DE ALQUIMIA

MISION

“Profesionalizar el nivel organizacional de nuestros clientes en el sector publico,

privado y social.

Ejecutando programas formativos que brinden soluciones integrales y sostenibles en

el tiempo, mediante nuestro método 1.D.E.A.S Alguimia.”

VISION

“Ser la empresa referente en el mercado nacional, con proyeccion internacional.

Sustentada en su metodologia, proposito social y resultados.”

PROPOSITO SOCIAL

“Contribuir al desarrollo de la sociedad empoderando el conocimiento para

’

ampliar los horizontes y elevar el nivel de conciencia de los seres humanos.’

POLITICA DE CALIDAD

“Ejecutar nuestros procesos y servicios de manera competente con enfoque en el

detalle. Garantizando la satisfaccion total de nuestros clientes internos, externos y

>

proveedores.’
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OBJETIVO GENERAL Y ESPECIFICO

OBJETIVO GENERAL

Disefiar y crear el procedimiento mas adecuado, y todos los procesos efectivos que
se deben de llevar a cabo para una Optima seleccion de personal por competencias

laborales para el cargo de Consultor, Instructor, Facilitador.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

v Mejorar e implantar el proceso de seleccion de personal para tener al personal

maés adecuado en cada puesto de trabajo, bajo el perfil requerido.

v" Proporcionar la integracion de los colaboradores a su puesto de trabajo.
Empoderandolos con su rol, propoésito y resultados.

v Conocer los lineamientos que debe tener un manual de seleccién de personal

por competencias laborales y el respectivo uso adecuado del mismo.
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BASE Y SUSTENTO LEGAL

Segun el codigo de trabajo vigente en el estado ecuatoriano, titulo preliminar en

Disposiciones Fundamentales, sefiala:
Art. 2.- Obligaciones del trabajo.- el trabajo es un derecho y un deber social.

Art. 3.- Libertad de trabajo y contratacion.- el trabajo es libre para dedicar su

esfuerzo a la labor licita que a bien tenga.

Capitulo IV

De las obligaciones del empleados y del trabajador

Art. 42.- Obligaciones del empleador.- son obligaciones del empleador:

1. Pagar las cantidades que correspondan al trabajador, en los términos del contrato
y de acuerdo con las disposiciones del codigo;

2. Indemnizar a los trabajadores por los accidentes que sufrieren en el trabajo y por
las enfermedades profesionales, con la salvedad prevista en el Art. 38 del cédigo.

3. Llevar un registro de trabajadores en el que conste el nombre, edad, procedencia,
estado civil, clase de trabajo,
remuneraciones, fecha de ingreso y de salida, direccion domiciliaria, correo elect
ronico y cualquier otra informacién adicional que facilite su ubicacion. Este regis
tro se lo actualizara con los cambios que se produzcan.

4. Proporcionar oportunamente a los trabajadores los Utiles, instrumentos y
materiales necesarios para la ejecucion del trabajo, en condiciones adecuadas par

a que éste sea realizado;
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5. Permitir a los trabajadores faltar o ausentarse del trabajo para desempefiar comis
iones de la asociacion a que pertenezcan, siempre que ésta dé aviso al empleador
con la oportunidad debida.

6. Tratar a los trabajadores con la debida consideracion, no infiriéndoles maltratos d
e palabra o de obra;

7. Conferir gratuitamente al trabajador, cuantas veces lo solicite, certificados
relativos a su trabajo.

8. Proporcionar lugar seguro para guardar los instrumentos y utiles de trabajo perte
necientes al trabajador, sin que le sea licito retener esos Utiles e instrumentos a tit
ulo de indemnizacion, garantia o cualquier otro motivo;

9. Pagar al trabajador la remuneracion correspondiente al tiempo perdido cuando se

vea imposibilitado de trabajar por culpa del empleador;

Pagar al trabajador reemplazante una remuneracion no inferior a la basica que corres

ponda al reemplazado.
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ALCANCE

El presente manual de seleccidn de personal por competencias laborales proporciona
la integracion de todos los colaboradores a su puesto de trabajo, beneficiando a la
microempresa en la eficiencia de sus servicios internos y externos, conociendo los
parametros que se deben cumplir para que el manual de seleccion de personal por

competencias laborales se muestre efectivo al 100%.

Por tal razén, no estd Unicamente dirigido al personal directivo o de recursos
humanos de la microempresa Alquimia Capacitacion & Consultoria. Esta dirigido
para el total de la poblacion institucional, en todos sus niveles Directivo, Ejecutivo,
Operativo; con el fin de socializar los procesos internos, dando a conocer la manera
mas Optima y efectiva que se debe llevar a cabo para el cargo de Consultor,
Instructor, Facilitador. Y que de esta manera, todo el personal se alinee al nuevo

proceso y se adapte al cambio de manera normal y eficiente.
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POLITICA

partir de hoy el presente manual de seleccion de personal por competencias

laborales es el método adecuado para seleccionar al personal dentro de la

microempresa Alquimia Capacitacion & Consultoria. Es por ello que se recomienda

implementarla y ejercerla. Teniendo en cuenta lo siguiente:

>

El contenido del presente manual de seleccion de personal por competencias
laborales, es de uso exclusivo de la Microempresa Alquimia Capacitacion &
Consultoria. No estd permitido darla a conocer terceros fuera de la misma,

copiarla o imprimirla.

Este manual de seleccidn de personal por competencias laborales garantizara la

transparencia en los procesos de seleccion de personal.

Dotara de recursos humanos idoneos para el puesto requerido.

Se Realizara procesos de seleccion de personal evaluando de la mejor manera
las habilidades, actitudes y aptitudes profesionales, atrayendo candidatos
talentosos y potencialmente calificados con equidad e igualdad de género y de
oportunidades, con un escrupuloso respeto hacia las personas que participan en

ellos.
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ORGANIGRAMA GENERAL

Un organigrama es un esquema de la organizacion de una empresa, en el cual se
representa graficamente las operaciones, areas que existen y su debida interrelacion.
Con el mismo se pretende analizar la estructura de la organizacion 'y cumplir con un
rol informativo dentro de la misma, al ofrecer datos sobre las caracteristicas

generales de la organizacion y su estructura.

En ALQUIMIA usamos el organigrama por departamentalizacion. Esta estructura
consiste, como su nombre lo indica, en crear departamentos dentro de una
organizacion; esta creacion por lo general se basa en las funciones de trabajo
desempefiadas. EI método usado debe reflejar el agrupamiento que mejor
contribuiria al logro de los objetivos de la organizacién y las metas de cada

departamento.

ADMINISTRACION - ]
GENERAL CONTABILIDAD CONSULTOR 1 VENDEDOR
- > e _JJ '} )
( | [ \ ( )
HUMANOS NSU GRAFICO-WED
HUMANOS CONSULTOR 2 -
I ’ e 7 . _
i 3
CONSULTOR 3
= o
Figura 15

Fuente: Microempresa Alquimia Capacitacion & Consultoria
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FICHA DE CARGOS Y RESPONSABLES

Tabla 16

NOMBRE DEPARTAMENTO

1 José Andrés Rivera  Direccion General  Director Ejecutivo / Vendedor
2 Carmen Rosero Administracion Director Administrativo

3 Belén Achig Administracion Recursos Humanos

4 Gloria Monta Finanzas Contadora

5 Alfredo Martinez Produccion Consultor 1

6 Andrés Pallero Produccion Consultor 2

7 Javier Sarmiento Produccion Consultor 3

8 Darwin Mejia Marketing Disefador Grafico y Web

Realizado por: Ma. Belén Achig
Fuente: Microempresa Alquimia Capacitacion & Consultoria
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MANUAL DE SELECCION DE PERSONAL POR
COMPETENCIAS LABORALES DIRIGIDO A INSTRUCTORES,
FACILITADORES, CAPACITADORES DE LA
MICROEMPRESA

ALQUIMIA CAPACITACION & CONSULTORIA

PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL

En cada empresa y microempresa se emplean diferentes técnicas y métodos de
reclutamiento y seleccion de acuerdo a las necesidades de las mismas empresas y al

giro del negocio que tengan.

En ALQUIMIA, tenemos la responsabilidad de atraer a una cantidad de candidatos
suficientes para abastecer de modo adecuado el proceso de seleccion, el
reclutamiento comienza a partir de las necesidades del puesto requerido en este caso

especifico de facilitador, instructor, capacitador.

Para ello como fuente de reclutamiento se lo realiza en el siguiente orden:
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I.  Determinar la necesidad del puesto que se necesita en ALQUIMIA

Es importante que en Alquimia
primero se evalle, junto con ‘~
la direccién general y con la
persona encargada del area de
recursos humanos el detalle del

puesto que se esta ofertando.

Consultores - Facilitadores

El mundo cambiante de hoy en dia ha llevado a las organizaciones a emprender
cambios radicales. Se puede ver los procesos participativos son los més utilizados
para lograr mejores analisis, toma de decisiones efectivas, un mejor ambiente

colaborativo y un desarrollo de la diversidad corporativa, entre otros.

Para desarrollar adecuadamente estos procesos en dichas organizaciones, la
facilitacion o capacitacion esta siendo cada vez méas usada como una herramienta
efectiva para lograr el didlogo y el real involucramiento de todos los actores en todos

los niveles.

Con este panorama, se hace indispensable que el facilitador, instructor, consultor de
ALQUIMIA, tenga las competencias especificas detalladas en este manual, para
realizar capacitaciones mas efectivas y participativas y que de alguna forma estas
competencias sean observables, medibles y comparables contra el modelo

desarrollado
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I1.  Definir el puesto apegado al perfil general de ALQUIMIA

Para esto es importante tener en
cuenta que necesitamos para el buen

manejo y funcionamiento de nuestra

empresa para ello se tomara en cuenta
el perfil general que mantiene la

misma.

Perfil General

Para la microempresa ALQUIMIA, el perfil laboral es una sintesis de las
competencias: Conocimientos, habilidades y actitudes. Asi como también los
aspectos destacables de formacidn académica y experiencia laboral de cada uno de
sus miembros. Tomando en cuenta y haciendo énfasis en habilidades demostrables y

logros obtenidos a través del tiempo.

Es por ello que, consideramos que para nuestra microempresa, €s un resumen que
resalta aquellos elementos que te hacen idéneo para desempefiar un cargo dentro de

ALQUIMIA. En este caso especifico para consultores, instructores y facilitadores.

Como elaborar un perfil por competencias laborales

Para ALQUIMIA es importante primero definir claramente las habilidades y
competencias que se necesita en el puesto de trabajo, tomando en cuenta que para

cada actividad o area de trabajo deben ser distintas y especializadas.
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Para construir un perfil por competencias laborales hemos considerado que se debe

cumplir con las siguientes etapas:

1. Identificar la funcion o funciones propias del cargo de facilitador, instructor,
capacitador; para lo cual se puede emplear la descripcion y el analisis de

cargos.

2. Describir las competencias béasicas requeridas, de formacion profesional y de

otro tipo de educacién o formacion no formal.
3. Describir las competencias generales en cuanto a:

o Contenido del trabajo: qué debe saber hacer, que problemas resolvera

y cémo.

o Exigencias del trabajo: experiencia laboral, certificacion, edad,
esfuerzo fisico, idiomas, actitudes sociales y participativas, actitudes
metodoldgicas, qué le falta en su formacion, cualidades psicofisicas,

adaptativas y habilidades.

o Relaciones: con otras personas, con los jefes, supervisores y

subordinados.

4. Describir las competencias técnicas especificas del cargo a capacitador,

facilitador, instructor, tomando en cuenta lo siguiente:

Interaccién: Todo capacitador o facilitador debe tener en cuenta los modelos
clasicos de aprendizaje, por lo tanto para ALQUIMIA, lograr una
capacitacién exitosa es la clave de hacer del curso una instancia de
participacion que genere una experiencia de aprendizaje. De esta forma los
participantes podran retener lo que se les ensefia y sabran aplicarlo facilmente

cuando sea necesario.
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Trabajo Grupal: Es importante para ALQUIMIA aplicar ciertas técnicas

que ayuden a generar un clima de confianza entre los participantes y una

forma de lograrlo es a través de las dindmicas grupales

Comprometer y Motivar: Los capacitadores de ALQUIMIA, que logren

motivar a sus alumnos con el curso son quienes podran ver mejores

resultados, ya que se lograra que todos participen activamente, opinen y

sientan ganas de avanzar en el proceso de aprendizaje.

Realizar una descripcion de puestos

Se debe analizar con precision
cudles son las tareas que se
realizan en el puesto de trabajo
requerido, en  este  caso
facilitador, instructor,
capacitador, y en base a esto, se
determinara cuédles son las
caracteristicas indispensables y
excluyentes de las personas que

lo ocuparian.
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Perfil para facilitadores, instructores y capacitadores

El perfil que el facilitador, capacitador, instructor de ALQUIMA debe cumplir:

Proporcionar al participante los conocimientos y habilidades estratégicos de cada

area a desarrollar, disefiar secuencias didacticas y programacion del area a impartir,

reafirmar el desempefio y la competitividad de los capacitados, evaluar el
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desempefio. Manejar métodos de ensefianza apegados a la metodologia Alquimia

tener buenas relaciones publicas, contar con liderazgo, motivacion, comunicacion

verbal, manejar equipo de computo.

Como valor agregado en ALQUIMIA se privilegia la responsabilidad. Adicional, es

importante la estimulacion motriz, y desarrollo humano, desarrollar actividades,

habitos y valores que permitan brindar una atencién personalizada y disciplina

dentro y durante de la capacitacién o actividad.

De la misma manera en ALQUIMIA se debe considerar importante que el

facilitador, instructor, capacitador cumpla con lo siguiente:

A

Mantener el crecimiento profesional: El facilitador de ALQUIMIA debe
tener el conocimiento basico de las disciplinas relacionadas con el desarrollo
organizacional y el aprendizaje del adulto. Los conceptos traidos de este
conocimiento, son aplicados a las necesidades de cada grupo. Debido a que
esta area esta en constante desarrollo, los facilitadores necesitan una disciplina

de aprendizaje de “toda la vida”. Las 3 competencias en esta area son:

e Mantener una base de conocimiento.
e Contrastar métodos de facilitacion.

e Mantener su nivel profesional.

Crear alianzas colaborativas: la cultura, negocios, tecnologias y problemas
de una organizacion pueden ser complejos para aquellos que estan dentro del
sistema y entendibles, solo a un nivel muy simplista, para una “persona de
fuera”. Los facilitadores profesionales de ALQUIMIA reconocen el valor del
conocimiento y experiencia en la organizacion cliente y ayudan a sus
miembros a unir sus conocimientos y experiencias sinérgicamente para lograr
sus objetivos. El facilitador se esfuerza en desarrollar relaciones
organizacionales independientes, mas que co-dependientes. Los procesos que

debe desarrollar se centran en las necesidades del cliente y apuntan al
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desarrollo de sistemas que lleguen a ser autosuficientes y auto sostenedores.

Las 3 competencias en esta area son:

e Desarrollar alianzas de trabajo con aquellos a quienes sirve
e Crear y mantener relaciones profesionales y colegiales.

e Co-disefar y adaptar aplicaciones para satisfacer las necesidades del
cliente.

Crear un clima de participacion: un ambiente de participacion es una
combinacion del espacio fisico, del contexto situacional, de las expectativas
de los miembros y de la naturaleza de la comunicacion entre los miembros. El
facilitador de ALQUIMIA involucra al grupo para aceptar la diversidad,
honrar las diferencias individuales y desarrollar un ambiente seguro en el cual

participar. Las 3 competencias en esta area son:

e Demostrar destrezas de efectiva comunicacion interpersonal.
e Honrar y reconocer la diversidad, asegurando la participacion.

e Facilitar ante el conflicto del grupo.

Utilizar métodos y técnicas multisensoriales: Los métodos y técnicas
multisensoriales usados en facilitacion desarrollan la creatividad. Las
personas en un grupo pueden llegar a estar mas involucrados cuando todos sus
sentidos estan comprometidos. Un ambiente multisensorial estimula la
participacién al reconocer y apoyar la variedad de formas en que las personas
procesan informacién y aprenden. Al comprometer a los participantes
mediante la utilizacion de su estilo preferido de pensamiento y aprendizaje.

Las 3 competencias en esta area son:
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e Evocar la creatividad del grupo, combinando estilos de aprendizaje y
pensamiento.
e Utilizar procesos multisensoriales.

e Usar el tiempo y el espacio para apoyar los procesos del grupo.

Orquestar el desarrollo del grupo: Captar y aprovechar el momento critico
de unién, es la competencia donde todos los aspectos de una efectiva
capacitacion confluyen. Como un director de orquesta, el facilitador mezcla
las contribuciones de cada individuo en una gran sinfonia de voluntad,
decision y accion del grupo. el facilitador, instructor, capacitador de
ALQUIMIA, esta siempre pendiente de las experiencias de los participantes,
la efectividad del proceso y las dindmicas del grupo. Las 3 competencias en

esta area son:

e Guiar el grupo con claros métodos y procesos.
e Facilitar la auto-conciencia del grupo.

e Guiar al grupo hacia el consenso y los resultados deseados.

Asegurar una vida de integridad: Los valores del capacitador, instructor,
facilitador de ALQUIMIA deben estar en concordancia con los valores de la
facilitacion, capacitacion.  Basados en una profunda base ética, los
facilitadores de ALQUIMIA manifiestan dar de si mismos a los grupos y a las
organizaciones a las que sirven y animan a los capacitados a encontrar sus
propias respuestas. El trabajo de capacitacion esta fundamentado en la
autenticidad personal y la honradez. ElI compromiso hacia una vida de
integridad resulta en comportamientos y actitudes observables que capacitan
al grupo para una total participacion. Las 3 competencias en esta area son:
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e Manifestar las preguntas profundas de si mismo y de otros.

e Modelar profunda asertividad.

e Confiar en el potencial del grupo.

G. Competencias de sustentabilidad e innovacién

e Manejar equipos y programas de computo especializado, estimulacion

motriz y desarrollo humanao.

e Desarrollar actitudes, habitos y valores que permiten brindar una atencion

personalizada y el mantenimiento del orden y la disciplina de los

capacitados.

e Manejar nuevos recursos, teorias y técnicas de aprendizaje y ensefianza.

IV. Reclutamiento

‘>0\
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Se deberéa utilizar la mayor cantidad de
canales de reclutamiento posibles para
poder obtener un ndmero razonable de
postulantes. Hoy en dia existen muchas
paginas en donde se pueden publicar los
cuales seran avisos garantizando el

éxito del reclutamiento.

En ALQUIMIA se debe considerar la
redaccion del aviso ya que es muy
importante, es por ello que debe ser

claro y conciso.
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V. Filtro de C.V.

Muchas veces, la desesperacion
de las personas por conseguir
trabajo, hace que se postulen “por
las dudas” y no tienen ninguna de
las caracteristicas solicitadas en
el aviso. Por tal motivo el
personal encargado de esta etapa

es sumamente necesario para

evitar perdidas de tiempo
realizando entrevistas a personas
que no podran ocupar el puesto
requerido dentro del
ALQUIMIA.

VI. Entrevistas

ALQUIMIA, tiene que apegarse por
las entrevistas grupales, ya que el
perfil requerido necesita que los
candidatos demuestren sus habilidades

y potenciales para el puesto.
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Verificacion de datos y referencias

Una vez entrevistado vy
evaluado el curriculum del
candidato, es importante para
ALQUIMIA  corroborar la
veracidad de los datos que se
obtienen por medio  del

candidato.
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Prueba de habilidades mediante la técnica de Assessment Center

Juego de Roles

Se realizan juegos y dinamicas en
grupo el cual nos permita evaluar las
capacidades, habilidades y destrezas
que poseen los candidatos para el
cargo requerido. La manera de

realizarlos se detallan a continuacion:

Es una representacién en la que los participantes analizan una situacion, que

frecuentemente resulta ser un problema o incidente, al cual deben responder

asumiendo un papel particular. Puede efectuarse sin ensayo previo y en todo caso el

participante debe ser informado brevemente acerca del papel que debe representar.

(Andnimo, Descuadrando, 2014)
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e Estudio de casos

Consiste en la descripcion de un evento relacionado con la vida real o con una
situacion simulada escrita, en video o pelicula. Presenta una serie de condiciones e
instrucciones que se deben seguir. Se pueden utilizar para analizar situaciones,
presentar conclusiones y tomar decisiones o sugerir conductas a seguir. (Anénimo,
Descuadrando, 2014)

e Encontrar hechos

Esta prueba consiste en dar al evaluado escasa informacion para resolver un
problema. El evaluador solamente contesta preguntas suplementarias que cada
candidato formule para encontrar la solucién. Se valoran aspectos como rapidez en
encontrar la solucién, capacidad de sintesis y manejo del tema, en todos sus aspectos.

(Andnimo, Descuadrando, 2014)

e Ejercicios préacticos

Estas pruebas se pueden disefiar para comprobar habilidades especificas fuera del
contexto laboral. Proporcionan evidencias validas, pero representan una presion
distinta a aquella experimentada en una situacion real. La evaluacién se puede basar
en el resultado final de la actividad, en el desarrollo de la actividad o en la

combinacién de ambas. (Anonimo, Descuadrando, 2014)
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IX. Discusién de las evaluaciones

Una vez concluida las actividades
y realizadas las observaciones de
las conductas y desarrollo de los
participantes, el grupo de
observadores en este caso la
Direccion General encargado del
proceso se reunira para realizar
una evaluacién conjunta, y llegar

a un consenso.

X. Informacion de resultados
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Concluido el proceso se debe informar
a los participantes sobre los resultados
de la evaluacion grupal, debe enviarse
una notificacion escrita o realizar una
Ilamada, en el caso de no ser aceptado
el candidato. En el caso de ser
seleccionado de la misma manera
informar los siguientes pasos a la

contratacion.
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Contrato

Tipo de contrato con
ALQUIMIA

Los honorarios son la paga por
Sservicios que presta una persona
natural a otra natural o juridica.
El contrato a firmar en mutuo
acuerdo con Alquimia es por
honorarios causados bajo la
prestacion de Servicios

profesionales.

Induccion

~
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En ALQUIMIA es importante que la
persona seleccionada se lleve una
buena impresion de la empresa es por
ello que debemos ayudarlo para que se
adapte de mejor manera a Su nuevo
lugar de trabajo y se sienta bien con

Sus nuevos comparieros.
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XIIl.  Seguimiento

En ALQUIMIA es importante
el correcto rendimiento del
personal es por ello que se
solicita al personal encargado
que observen al nuevo

ingresante 'y que nos valla

proporcionando un feedback
sobre la  adaptacion vy

evolucion del mismo.

MECANISMO DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

El seguimiento que se realizaria para medir y ver el funcionamiento de este manual
de seleccion de personal por competencias laborales, seria directamente en las
capacitaciones que se realicen por parte de la persona que fue seleccionada por
medio de este método implementado.

El mismo nos ayudara a comprobar si la seleccion realizada fue exitosa o a su vez si
es necesario subsanar con una capacitacion acerca de los temas mas relevantes al
personal encargado, 0 su vez una capacitacion a la persona contratada para apegar
sus conocimientos a la metodologia de trabajo de la microempresa, todo esto para
medir la funcionalidad de lo que se pretende implementar en la microempresa

Alquimia Capacitacion & Consultoria.
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GLOSARIO

Autenticidad

Ser auténtico es ser uno mismo y saber que en la hora de las
capacitaciones o charlas es lo que nos hace realmente diferentes y
(nicos.

Auto-conciencia

Auto-sostenedores

Auto-suficientes

Co-dependientes

Co-disefiar

Facilitacion

Facilitador

Interpersonal

Estimulacion

Multisensoriales

Profesionalizar

Sinérgicamente

Sistematizacion

Implica reconocer los propios estados de animo, los recursos y las
intuiciones. Asi como conocer nuestras propias emociones, como
nos benefician o nos afectan.

Buscar la manera de que lo recibido nos perdure como una
ensefianza.

Acto mediante el cual una persona, una comunidad, una sociedad
puede abastecerse por si mismo/a para satisfacer sus necesidades
bésicas y mas importantes.

Consiste en estar total o casi totalmente centrados en una persona,
un lugar o en algo fuera de nosotros mismos.

Sacar a relucir ideas propias para un mejor desempefio en
actividades

Hace referencia al proceso—como usted hace algo-mejor que al
contenido. Hace mas facil obtener un destino acordado”.

Es un guia de proceso, alguien quien hace mas facil un proceso o
mas conveniente.

Entendemos por interpersonal a una capacidad que permite que al
individuo le resulte facil y accesible entablar relaciones de variado
tipo con otras personas, ya sea compafieros de trabajo.

No esté solo limitada a leer y escuchar. En su lugar, intenta usar
todos los sentidos. Las lecciones no utilizaran los cinco sentidos
(gusto, olfato, tacto, vista, oido y movimiento). Pero, en la
mayoria de las lecciones Multisensoriales, los estudiantes pueden
acceder al material que se esta ensefiando en méas de una forma.

1 Convertir en profesion una actividad habitualmente no
profesional: hay que profesionalizar mas los servicios publicos.

2 Convertir a una persona aficionada o lega en profesional.

OBS Se conjuga como realizar.

Procede de un vocablo griego que significa “cooperacion”. El
concepto es utilizado para nombrar a la accion de dos o
mas causas que generan un efecto superior al que se conseguiria
con la suma de los efectos individuales.

Se denomina sistematizacion al proceso por el cual se pretende
ordenar una serie de elementos, pasos, etapas, etc., con el fin de
otorgar jerarquias a los diferentes elementos.
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5.07. Taller

5.07.01. Video de Bienvenida (YouTube/ Motivacion)

Lo que se pretende con este video es, que el personal de la microempresa empiece a
sentirse motivado, a interesarse y lograr estimularlo lo suficiente como para
orientar las actividades y la conducta hacia el cumplimiento de los objetivos ya

establecidos.

5.07.02. Reglas de oro
1. Apagar el teléfono
2. No interrumpir en medio de la exposicion

3. Tener la predisposicidon y mente abierta

Estas reglas de oro planteadas nos serviran como punto clave para ganar la atencion
necesaria de las personas presentes con el Unico fin de generar el ambiente adecuado
para la captacion del mensaje a impartir logrando asi el enlace necesario para hacer

Ilegar el mensaje hacia las personas.

5.07.03. Temas a tratar en la exposicion de la propuesta

5.07.03.01. Importancia de la seleccion de personal por competencias laborales

Objetivo: El desarrollar este tema beneficia a la gerencia de la microempresa ya que
se le da a conocer los beneficios y cambios que se debera implementar para lograr

los objetivos propuestos anteriormente.

Importancia: El personal de la microempresa obtendrd el conocimiento necesario

para plantear el cambio dentro de la microempresa.
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Mensaje: tomar en cuenta cada uno de los puntos propuestos para realizar la mejora
del proceso de seleccién de personal, beneficiando la productividad de la

microempresa.

5.07.03.02.Introduccion del Assessment Center

Objetivo: Desarrollar en la microempresa el conocimiento de los métodos de

seleccién de personal, para una mejor vision de lo que se debe implementar.

Importancia: Es importante ya que se da a conocer la técnica de manera que se
pueda ejecutar dentro de la microempresa, tomando en cuenta todos los beneficios

que la misma traeria.

Mensaje: Abastecerse de conocimiento para un éptimo desarrollo en el futuro.

5.07.03.03.Ventajas de la seleccion de personal por competencias laborales

Objetivo: Considerar cada una de las ventajas que se obtiene dentro de una empresa
al implementar esta técnica de seleccion para el mejoramiento continuo de la

microempresa.

Importancia: Este tema es importante ya que se da a conocer lo que la
microempresa puede ganar en beneficios si se emplea esta propuesta, de la misma

manera se debe de analizar cada uno de estos items para beneficio del mismo.

Mensaje: tomar en cuenta cada punto para mejorar internamente el area laboral de la

microempresa, con las ventajas que se obtendria aplicando esta propuesta.
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5.07.03.04.Ventajas de la seleccion mediante el Assessment Center

Objetivo: Analizar cada tema expuesto con el fin de ver la mejor manera de

introducirlo en la microempresa.

Importancia: dar a conocer cada punto es importante ya que ayuda a tener una
vision mas clara de lo que se necesita dentro de la empresa con el fin de su

productividad aumente.

Mensaje: la gerencia de la microempresa debe tomar en cuenta cada uno de los
items tratados con el fin de mejorar internamente el proceso de seleccién, buscando

siempre la satisfaccion de los servicios que se presta otras empresas.

5.08. Retroalimentacion

La retroalimentacion se lo realizara en los temas de exposicion anteriormente
sefialados, generando en el personal el abastecimiento de informacion para lograr un
Optimo cambio dentro del proceso de seleccién que se desea incorporar, dando a
conocer cada punto importante de los beneficios y ventajas que esta tendria dentro de

la microempresa.

Posteriormente a esta capacitacion se realizara unas encuestas para verificar si 10s
temas de exposicion fueron captados en su totalidad, dichas encuestas nos ayuda a
verificar si el personal de la empresa necesita de otro tipo de explicacién con el fin

de subsanar cualquier inquietud.
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CAPITULO VI
ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

6.01. Recursos

6.01.01. Recursos Humanos
Para poner en marcha este proyecto de investigacion se tomara en cuenta al recurso

humano existente en la microempresa.

« Poblacién Total = 8 Personas

6.01.02. Recursos Audiovisuales
Representa a los equipo de video y sonido que seran utilizados para la exposicion y
planteamiento de la propuesta.

¢+ Infocus

¢+ Computador portatil

¢ Equipo de Audio (parlantes pequefios o grandes)
%+ Céamara de video

% Papelografos o gigantografias
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6.01.03. Infraestructura

El lugar donde seré presentada la propuesta sea en instalaciones de la microempresa

0 un auditorio.

++ Sillas
+» Mesa
«» Cafetera
+» Vasos

« Servilletas

6.01.04. Material de Apoyo

Estos materiales serdn utilizados por los colaboradores que estardn en la

presentacion de la propuesta, para que dispongan de ellos como apuntes personales.

«» Cuadernillos
«» Marcadores
«» Esferos
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6.02. Presupuesto

Tabla 17
DETALLE V.U . OBTENCION
MATERIAL DE APOYO

1 PenDrive 4GB 1 9.60 9.60 Provisto por el estudiante
2 Impresiones 200 0.40 80.00 Provisto por el estudiante
3 Resma de papel bond 500 0.01 5.00 Provisto por el estudiante
4 Internet 10 0.15 1.50 Provisto por el estudiante
5 Papelografos 3 15.00 45.00 Provisto por el estudiante
6 Paquete de Vasos 1 1.30 1.30 Provisto por el estudiante
7  Paquete de Servilletas 1 1.30 1.30 Provisto por el estudiante
8  Esferos 8 0.35 2.80 Provisto por el estudiante
9  Cuadernillos 8 1.50 12.00 Provisto por el estudiante
10 Marcadores 2 0.75 1.50 Provisto por el estudiante
11 Empastado final 1 30.00 30.00 Provisto por el estudiante
12 Impresion del manual 1 10.00 10.00 Provisto por el estudiante

Subtotal 200.00

IVA14%  28.00

10% IMPREVISTOS  20.00

TOTAL 248.00

Realizado por: Ma. Belén Achig
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6.03. Cronograma

Tabla 18
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
SEPTIEMBR
Mes ABRIL MAYO JUNIO JuLiO AGOSTO E
Semana / Actividades 1(2(3|4(1|2|3[4]|1(2(3|4|1|2|3[4]|1(2|3|4|1|2|3|4
CAPITULO 1: ANTECEDENTES

Contexto
Macro

Meso

Micro

Justificacion J
Definicidn del problema central

"Matriz T" J
CAPITULO 2: ANALISIS DE

INVOLUCRADOS

Mapeo de Involucrados

Matriz de Andlisis de Involucrados
CAPITULO 3: PROBLEMAS Y
OBIJETIVOS

Arbol de Problemas ‘ ‘

Arbol de Objetivos JJ

CAPITULO 4: ANALISIS DE
ALTERNATIVAS

Matriz de Andlisis de Alternativas
Matriz de Analisis de Impacto de los
objetivos

Diagrama de Estrategias
Matriz de Marco Légico

CAPITULO 5: PROPUESTA

Antecedentes de la Propuesta

Descripcion

Formulacién del proceso de
aplicacion de la Propuesta
CAPITULO 6: ASPECTOS
ADMINISTRATIVOS

Recursos

Presupuesto

Cronograma
CAPITULO 7: CONCLUSIONES Y
RECOMENDACIONES

Conclusiones
Recomendaciones

Realizado por: Ma. Belén Achig
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CAPITULO VII
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

7.01. Conclusiones

En la actualidad las empresas, microempresas y organizaciones estan sumidas a
desarrollar nuevas estrategias empresariales para el area de Recursos Humanos. El
desarrollo de las empresas no es medido en términos econdmicos, sino por las
capacidades y la formacion de sus recursos humanos para adaptarse a las situaciones

inciertas y cambiantes.

Para ello las empresas u organizaciones se ven en la necesidad de analizar la
manera en la que seleccionan, evallan y promueven a sus trabajadores o
colaboradores. Estas empresas que puedan ver el talento de manera eficaz seran a

corto o largo plazo mas favorecidas.

La seleccion de personal por competencias laborales logro combinar el realismo
del proceso de seleccion preindustrial y las técnicas creadas desde entonces el
comportamiento de las personas se pone en escena los principales actos de la vida en

una organizacion, empresa 0 microempresa.

Este método trae una vision mucho mas positiva con respecto al poder de efectuar
planes de desarrollo para reforzar habilidades futuras en el personal de la

microempresa.
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7.02. Recomendaciones

v Es importante tener en cuenta que este manu de seleccién de personal por
competencias al sea aplicado para todos los cargos que estén de oferta dentro

de la microempresa.

v Que la empresa para la cual fue realizado este proyecto de investigacion
busque la manera de que sea incluido a sus procesos internos, siempre

buscando los beneficios para la misma

v" El instituto tecnoldgico superior cordillera y la carrera de administracion de
recursos humanos y personal, siga graduando a los alumnos con la correcta
elaboracion de proyectos, mismos que seran publicados para ayuda y soporte

de los estudiantes proximos a graduarse.

v' Este proyecto mismo que ha recabado informacién importante con respecto al
tema a tratar, se pueda aplicar en beneficios como para la poblacién en

general.
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