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RESUMEN

La Universidad Politécnica Salesiana, instituciénpdestigio, orientada a la excelencia
académica, debe contar con un equipo de trabajicadb y competitivo, por ello el
presente manual propone un disefio de reclutamiegieccion e induccion por
competencias para el personal administrativo d&dde Quito y por ende para la
Direccion Nacional del Talento Humano, considerangiee uno de los mas
significativos subsistemas es la asuncion de palspor cuanto, es a través de estos
procedimientos que la Institucion asegura el imgréde capital humano con las
competencias y cualidades necesarias para llelapi@ctica el proyecto institucional

Salesiano.

El objetivo del presente manual es exponer come dekarse el profesional de talento
humano en los procedimientos de reclutamiento,csiéle e induccion de personal
administrativo, proporcionando la informacion neces para identificar, atraer y
seleccionar a personas que por sus competenci@Eesipnalismo y calidad humana
merecen servir a la Comunidad Universitaria Sahesia

En el presente estudio se realiz6 el levantamigatdescriptivo de cargos del personal
administrativo, basado en competencias institudgsnpor la IUS§Salesian Institutions
of Higher Education)cuyo aporte servira para la ejecucion y mejorbodgrocesos de
la gestion del talento humano, proporcionando landlogacion de criterios y

optimizacién de esfuerzos.

El modelo se fundamenta en competencias, |0 queopinara contar con
profesionales para un servicio de excelencia emstdds niveles y promover la

aplicacion de mejores practicas en la gestionadehto humano en la UPS.



INTRODUCCION

Las organizaciones estan constituidas por un ctmge elementos que contribuyen al
logro de los objetivos y metas organizacionaless eeementos tales como los recursos
financieros, materiales, tecnolégicos y humanogdastar alineados en beneficio y del
exito de la Institucion, cada uno de los aspecteaamnados tiene una significacion,
sin embargo, se debe tener presente el rol o pap&gonico que tiene el recurso
humano, es decir las personas que laboran en laniaegion ya que poseen
conocimientos, habilidades y destrezas, por lo @eblebe presentar especial atenciéon
a quienes dia a dia en las organizaciones o erspossdribuyen al logro de los
objetivos organizacionales o individuales, por meth la adecuacion y manejo de otros
recursos. Por todo lo antes mencionado es necesatmda organizacion un sistema de
recursos humanos que garantice los diferentes sweae funciones de personal como:
reclutamiento, seleccién, induccion, evaluacioniesempefio, entre otros.

En la investigacion a desarrollar nos ocuparempeagcamente de los tres primeros
procesos, reclutamiento, seleccidn, es decir captaie personal, y la induccion, los
cuales se convierten en etapas cruciales de langdracion de recursos humanos, pues
son las fases iniciales que enfrentan los emplepai@spoder ingresar a un empresa. A
través del reclutamiento se pretende atraer catodidalificados para crear una base a
partir de la cual se realice el proceso de selacd® personal. Mediante este ultimo,
con la aplicacion de un conjunto de técnicas, segesel candidato que mas se ajuste a
los requerimientos del cargo, con la finalidadrimiporarlo a la organizacion. Una vez
escogido, el nuevo empleado éste es integraddénatlaucion, a su grupo de trabajo y a
Su respectivo puesto de trabajo por medio del pde induccion.

Con el fin de potencializar la gestion humana ebh@asersidad Politécnica Salesiana
Sede Quito, se disefié un modelo de Reclutamiemiec86n e Induccion de Talento
Humano por competencias, este modelo promovera saradlara cualidades

diferenciadoras que determinen el éxito en la ejéoude todas las actividades.

El modelo se fundamenta en competencias porques éstastituyen el elemento
responsable y generador de comportamientos quaicend mejorar el desempefio de
las funciones de todos los colaboradores, de eateera la gestion del talento humano
influye en la competitividad de la organizacion.



El presente trabajo esta conformado por cuatrauapj estructurados de la siguiente

manera.

En el Capitulo I, “Identificacion del proyecto”, sealiza el planteamiento del problema,
conceptualizandolo y ubicandolo en un contexto @fipe, de la misma manera se
establecen los objetivos generales y especifidosstiedio y se presenta la justificacion

del mismo.

El Capitulo II, “Fundamentos Tedricos”, se menciotes bases tedricas que sustentan
el trabajo realizado, la descripcién el marco oimsional y la definicibn de los
principales términos basicos involucrados en eidist

En el Capitulo Ill, “Universidad Politécnica Sakesh Sede Quito”, se presenta la
estructura de la Institucién y se da a conocediagnéstico de la Direccion Técnica de
Gestion del Talento Humano.

El Capitulo 1V, “Manual de Reclutamiento, Selecci@rinduccion por Competencias

del Personal Administrativo de la UPS- Sede Quis®,da a conocer el proceso de
disefio y elaboracién del manual, los métodos quatikzaron para el descriptivo de

cargos.

Se presenta la propuesta del Manual de Reclutami&eleccion e Induccidon por

competencias.

Finalmente se presentan las principales conclusignecomendaciones derivadas del
estudio, para culminar con la presentacion debdgirafia utilizada y algunos anexos

de importancia para el trabajo.



CAPITULO |

IDENTIFICACION DEL PROYECTO

TEMA: “Manual de Reclutamiento, Seleccion e InducciéropCompetencias para

el Personal Administrativo de la Universidad Politéica Salesiana, Sede Quito”.

1.1.DIAGNOSTICO DE LA SITUACION

En la actualidad ha cambiado no solo la reformalade nuevos conceptos, sino la
creacion de nuevos contenidos, por ello los actiméds valiosos ya no son solo los
activos tangibles tales como la industria, la cwosion, el capital , etc., sino los

activos intangibles que son los conocimientos, aienrxias, valores y actitudes de las
personas que forman la Institucion, a este intdmgie llama Gestion del Talento

Humano y comprende todos aquellos conocimientds|itt@des que generan servicio

y utilidad en la Institucion. Por tal razén se edtdlizando la propuesta de hacer un
Manual de Reclutamiento, Seleccidén e Induccion @ompetencias para el Personal
Administrativo de la Universidad Politécnica Sadesi, Sede Quito; para poder vincular
al Capital Humano de calidad ya que este ser&atge que permite que la Institucion

continde con éxito.

La Universidad Politécnica Salesiana, Sede Quitdps ultimos afios ha adquirido un
alto crecimiento estudiantil y docente; dentroDliskrito Metropolitano de Quito, a ella
acuden entre 6 y 8 mil personas (estudiantes, tlx;epersonal administrativo y de

apoyo) entre lunes a sabado.

Este crecimiento se ha dado gracias al impulschgugenerado sus autoridades para la
innovacion, ciencia y tecnologia académica delosiyXl. Contando como eje

fundamental la ayuda y colaboracion de la Comung@kddsiana y del Gobierno.



Para su funcionamiento cuenta, en la actualidad uoctotal de 766 empleados, que se

distribuyen de la siguiente manera:

v' 622 docentes

v’ 236 administrativos

Se puede afirmar que el proceso de reclutamienselgccion se realiza de forma
empirica, porque no disponen de un manual quedesifa ejecutar el proceso de una

manera eficaz y eficiente.

Ademas se ha visto la necesidad de realizar urepoode induccion mas dinamico y
gque sea oportuno para el nuevo colaborador, cobjetivo que este conozca acerca de

las politicas, reglamentos, estatutos y proceditogede la UPS.

Con los antecedentes expuestos, surge la necasedeghlizar una tesis que proyecte:
disefar, planificar, y desarrollar procedimientesgestion administrativa a través de la
Direccién Técnica de Gestion del Talento Humand,camo de mecanismos gue nos
permitan optimizar con eficacia y eficiencia losuesos, a fin de que la Universidad

sea mas competitiva frente a los desafios deb 3ijl.

Situacion que permitird a la Universidad Politéan8alesiana Sede Quito, contar con
una herramienta que permita la adopcion de unanima@on formal y técnica. Esto
seria la atraccién, seleccioén e incorporacion deviejores candidatos desarrollando dia
a dia al Talento Humano para un eficiente, adecyadompetitivo Comportamiento

Organizacional.



Por tal motivo se decidid analizar la factibilidde implementar la propuesta del
Manual de Reclutamiento, Seleccion e Induccion @ompetencias para el Personal

Administrativo de la Universidad Politécnica Saesi, Sede Quito.

La Direccion Técnica de Gestion del Talento Humdeola Universidad Politécnica
Salesiana Sede Quito, requiere que se realice mudlae Reclutamiento, Seleccion e
Induccion por Competencias para el Personal Adinitigo. Actualmente cuentan con
una Guia de Reclutamiento y Seleccién por lo queoasidera que es bastante general
y lo que se necesita es una herramienta que pioperconocimientos técnicos de
Gestion del Talento Humano que estén a la vanguateilos nuevos conceptos de

manejo de competencias laborales y conductuales.

Este Manual servird a la Universidad PolitécnicdeSana y directamente a la
Direccibn Técnica de Gestion del Talento Humano ebnobjetivo de que los

profesionales como: psicélogos industriales, ldlesray organizacionales, en su
clasificacion junior, sénior, puedan realizar stisvadades de manera eficiente y eficaz,
ya que al contar con una herramienta técnica, ldgrecesos de reclutamiento,

seleccidn e induccién por competencias sera mu@sodimamico.

Los procesos de Reclutamiento, Seleccidon e Indngood Competencias del Personal
Administrativo de la UPS Sede Quito, pertenece @ilaccion Técnica de Gestion del
Talento Humano al Area de Desarrollo Humano, ptw sé necesita de formatos
actuales que proporcionen informaciéon mas viabla pader seleccionar personal de
alta calidad. De la misma forma el proceso de ioducse lo debe realizar de manera
técnica, oportuna y eficaz para que los colaboesdpuedan conocer: sus politicas,
normativas, reglamentos, los beneficios que latiutébn proporciona al empleado e
identificar las areas y los departamento que comdarla misma, asi como crear en el

nuevo colaborador un sentido de pertenecia y aaeste motivacion alto y dinamico.



1.2.VARIABLES E INDICADORES

Variable Dependiente Retraso de Procesos de Seleccion.

Variable Independiente Utilizacion de métodos de seleccién no técnicosde

competencias.

Indicadores:

v" Procesos Caidos

v" Retraso en la Ejecucion de Procesos

v" Formato de Seleccion por Competencias

v Indice de rotacién de personal

1.3.EFECTOS QUE GENERA

Con la elaboracion del Manual de Reclutamiento,e@&n e Induccidon por
Competencias para el Personal Administrativo d&JS Sede Quito, la Direccidn
Técnica de Gestion del Talento Humano, podra jdirsubprocesos y haran que sean

dindmicos dentro del entorno Laboral.

Con los formatos de Seleccion por Competenciaspagird medir las habilidades,

conocimientos y destrezas que requiere el peddligara ocupar la vacante.

4



1.4.HIPOTESIS

Con la elaboracion de este manual la Direccion itéate Gestion de Talento Humano
de la UPS Sede Quito mejorara los subprocesos dtutRmiento, Seleccion e

Induccion del Personal Administrativo en base a Qetencias?

1.5.0BJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Elaborar el “Manual para los procesos de ReclutaimjeSeleccién e Induccion por
competencias para el personal administrativo ednizersidad Politécnica Salesiana
Sede Quito”.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

v Diagnosticar la situacion de los procesos de raglignto, seleccion e induccion

en la UPS Sede Quito para la incorporacion delt@lagumano.

v' Evaluar los procedimientos de reclutamiento sefeca induccion que se
realizan en la Direccion Técnica de Gestion degital Humano en la UPS Sede

Quito y determinar cémo influyen en la gestion mémo.

v' Determinar los requerimientos actuales de la Diéec@écnica de Gestion del
Talento Humano para el reclutamiento, selecciomdudcion del personal
Administrativo de la UPS.

v' Disefiar los subsistemas de reclutamiento, seleca@dninduccién por
competencias de personal administrativo adecuda® @ecesidades de la UPS,
que permita identificar el talento humano idonempaada cargo, garantizando

su desempefio efectivo y eficaz.



v

Implementar el perfil por competencias que requécada cargo, para que las

tareas se desarrollen de manera Optima y oportuna.

1.6.DESCRIPCION DETALLADA DEL PRODUCTO

1.6.1.

1.6.2.

Manual de Reclutamiento, Seleccién e Induccién pd&Zompetencias

Reclutamiento por Competencias: Este subproceso permitira atraer
profesionales con el perfil ideal que requiere afgo (competencias y
responsabilidades). El reclutamiento exige una ifidagion de lo que la
organizacion demanda dentro del tiempo previst {a vez técnicas de
reclutamiento por aplicar en base a competencmaslad IUS (Salesian
Institutions of Higher Education). Lo que se pnelie buscar con este proceso

son las competencias conductuales y técnicas.

Seleccion por competenciasUna vez finalizado el paso anterior, se procede a
elegir la terna mas idonea basandose en las congetenecesarias acorde a las
exigencias del puesto, y con esto fomentara un dasempefio en su area. Del
mismo modo las competencias se convierten en heméas fundamentales
para optimizar el tiempo en el proceso. La seleccd®e personal por
competencias es un tema muy reciente e innovadoseg@sta adaptando en las
Organizaciones que quieren asegurarse de contanrcqersonal calificado y

competente.

Los procesos de reclutamiento y seleccién de patgmara la Direccion Técnica de

Gestion del Talento Humano por competencias pe#nitidetectar el potencial,

capacidad de adaptacion y comportamientos quessma lpara un adecuado desemperio,

ya que cada puesto de trabajo requiere una congeetdiferente, por ello se basara en

el Diccionario de Competencias que posee la URSzaela por las 1US.



1.6.3. Induccion: Es un proceso que consiste en dar a conocer abaraldor las
normativas, beneficios, politicas, valores y crgasentido de pertenencia con la

Institucion. Una correcta induccion proporcionaaglecuado clima laboral.

Para tener un buen proceso de reclutamiento, &@heecinduccion ya no se puede
confiar Unicamente en la capacidad intelectual,eggpcia o en el dominio de la
situacion, o dejarse impresionar por un buen autri, por tal razon es necesario este
manual para poder detectar los requerimientos driccion, de manera eficiente y

eficaz.

Este manual beneficiara directamente a la Direc@iéonica de Gestion del Talento
Humano y por ende a la UPS Sede Quito, ya queilgladtsera el realizar un adecuado
y técnico proceso de reclutamiento, seleccién edcidn de personal administrativo
gue ingrese a colaborar dentro de la institucién.

1.7.MARCO TEORICO

Dentro del Campo de Gestién de Talento Humanodisgansable empezar indicando
como ha ido evolucionando la denominacion de estéa Aue sin lugar a duda es unos
de las mas prescindibles dentro de la organizadddnDepartamento de Recursos
Humanos se le cambio su denominacion por Gestibmalento Humano, para lo cual

se va detallar una breve descripcion.

Desde los afios 70 del siglo XX, y mucho antes seshalo estudiando e investigando
la literatura empresarial y organizacional a nimérnacional, independientemente de
Su origen o tendencia puesto que este tema atadaslas sociedades, ya que la fuerza
de trabajo se da en todo el mundo, dando un érdapexial en el componente humano
y otorgandole un papel de primer orden para alcagizaxito dentro de cada una de las

Organizaciones. Por ello los especialistas conirstestigaciones concluyeron que el



hombre es el componente humano mas importanteu@aporta con sus facultades

fisicas e intelectuales para el desarrollo y produncde una Organizacion.

Con estos antecedentes se empez6 las diferentéadirgias manejadas para referirse
al hombre dentro de la Organizacion como son: ResuHumanos, Capital Humano y

ya mas reciente sobre los afios 90 comenzé a litgitmino Talento Humano.

“En la actualidad, el término recursos humanos seuentra desechado
en la literatura especializada a nivel internacidnalado que las
personas N0 SOMOS un recurso para mover y camigidnghr cuando a
alguien le estime conveniente, porque de lo coittrans estariamos
comparando con una mesa, una silla y eso seriarsopable, pues el

ser humano es mucho mé&s.”

Al reemplazar el término de Recursos Humanos, lsgp@ ya es tomada en cuenta no
sélo por su fuerza de trabajo, sino también porcapacidades, talentos, habilidades, y
conocimientos que indiscutiblemente es un aposdaiot para el desarrollo de la

Institucion y profesional.

“Gestion del Talento Humano incluye a todos, partie del principio de
que todos los seres humanos tienen talento, unes otéos menos, pero

todos de una forma u otra poseen Talento, por B auando se habla de

YoanyRodriguez, GESTION DEL CAPITAL HUMANO O GESTION DEL TALENTOMANO. ¢ ES
LO MISMO O EXISTE DIFERENCIA?"Cuba, 2009,
http://pensardenuevo.org/gestion-del-capital-huraigestion-del-talento-humano-%C2%BF-es-lo-
mismo-o-existe-diferencia/



GTH, se incluye a todos los miembros de la Orgamiway de sus
potencialidades, teniendo en cuenta la dimensigiasde la GTH.”?

El ser humano ha ido evolucionando a través dehpte adquiriendo nuevos

conocimientos y habilidades, que le ha permitidesegmnarse en los ambitos de la
ciencia, tecnologia, arte y politica. Cada persenainica e irrepetible como una huella
digital, por ello las organizaciones tienen unrdehumano diferente, que le permite
complementarse con cada uno de sus colaboradeatigando actividades inherentes a
cada perfil, para un desarrollo competitivo denstitucion, y satisfacer las demandas

del mercado.

Es indispensable indicar que el analisis o desénpde puesto proporciona valiosa
informacion sobre lo que representa el puesto @ntacy los requisitos humanos
(competencias), que se requieren para desempeaiactigidades encomendad&sta
informacion es la base sobre la que se decide igos tle personas se reclutan,
selecciona y se contrata en la UPS puesto quegséere de un personal altamente
calificado. Cuando una Organizacién necesita gerfijlara que cubran sus vacantes,

debe decidirse si llevara a cabo un reclutamiertayno, externo o mixto.

1.7.1. Reclutamiento

El reclutamiento interno

Consiste en cubrir la vacante con los empleadagemtes en la Institucion, es decir se
trata de reubicar, o que da la oportunidad derarea los colaboradores y de esta

2yoanyRodriguez, GESTION DEL CAPITAL HUMANO O GESTION DEL TALENTOMANO. ¢, ES
LO MISMO O EXISTE DIFERENCIA?"Cuba, 2009,
http://pensardenuevo.org/gestion-del-capital-huraigestion-del-talento-humano-%C2%BF-es-lo-
mismo-o-existe-diferencia/idem



manera gestionar programas de desarrollo persptaies de profesionalizaciéon y
motivacion del personal lo que es bastante buere generar un clima organizacional

adecuado dentro de la Organizacion.

El primer paso del reclutamiento interno es empeaarla invitacion a los empleados
que cumplen con el perfil real, para realizar unes@eccion y esto disminuye la
necesidad de familiarizar al empleado con su nuaworno, es suficiente dar una
induccién de sus nuevas funciones y responsabdgiath tener que introducirlo a la

cultura organizacional.

En este proceso se da una desventaja puesto qde pueporcionar un clima de

frustracion entre las personas que no logren adcaiascenso.

El reclutamiento externo

Consiste en cubrir la vacante con personas edeers decir personas de afuera que
cumplan con el requerimiento del perfil, esto sewkndo la empresa requiere un perfil
mas elevado (conocimientos y perspectivas nueyzsa obtener resultados a corto
plazo. En este proceso la desventaja radica queasscostoso, complejo, toma mas
tiempo y no se tiene la certeza de quién lo ocupgrérmanezca en el puesto mucho

tiempo.
Desafios del reclutamiento:

» Planes estratégicos

> Condiciones del entorno

» Politicas corporativas

» Habitos y tradiciones en el reclutamiento
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» Requisitos del puesto

» Costos

> Incentivos

Planeacion estratégica se refiere al rumbo que ddbptar la organizacion e indican
los tipos de puestos y labores que se necesita\cpaer en practica. Este proceso es

un indicador clave para saber si se va a rediigamanera interna, externa o mixta.

Condiciones del entorno o sociales en que opeemlaresa pueden ejercer una fuerte
influencia sobre sus practicas de reclutamientoocest las tasas de desempleo, la
ausencia o presencia de personal calificado etasiéreas, las labores de reclutamiento

de otras empresas incluido la competencia.

Los habitos y las politicas institucionales las mds que ha permitido a las

organizaciones alcanzar éxito en el pasado, pera extualidad las organizaciones
requieren de mayor precision por lo que tienen wbmrss especializadas en el campo,
con el fin de contar con un proceso de reclutaraiefitiente, rapido, de menor costo y

con buenos perfiles o candidatos.

Politicas de la organizacion de reclutamiento cénol@etivo de lograr cierta

uniformidad en diversas areas, mantener y mejardmagen y lograr economias de
escala. Algunas organizaciones siguen determinfideamientos y politicas en su
proceso de reclutamiento. Como por ejemplo recligante a medio tiempo por

temporada.
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Requisitos del puesto, es importante saber detarmsinnivel y el area especifica a que
pertenece la organizacion, personal administratoam un adecuado nivel de

competencias para el adecuado desempefio de simisic

El costo se refiere al presupuesto que se cuansagh proceso de reclutamiento puesto
que implica varias actividades como es el anurgrensa, tv, internet, vallas, tiempo

que el reclutador invierte en la bausqueda del catdiya sea por teléfono, entrevista,
toma de pruebas, etc.

Incentivos, el reclutador debe conocer la politieda organizacion y debe incentivar a

gue el resto lo conozca.

Reclutamiento mixto

Una empresa no solo realiza reclutamiento internsolm reclutamiento externo,
siempre debe complementar al otro, ya que al hactwtamiento interno el individuo
trasladado a la posicibn vacante debe reemplazamssu posicion previa. Si es
reemplazado por otro empleado, el retiro produca uacante que debe llenarse.
Cuando se hace el reclutamiento interno, en algimopde la organizacion siempre
surge una posicion que debe llenarse mediantetaedkento externo, a menos que ésta

se elimine.

Se considera que en una Institucion o Empresaollitamiento es la base para que
exista una buena seleccion, por tal razon se indagandidato mas idoneo para el
puesto, y por ello en algunas politicas Institualea se busca el ascenso de los
colaboradores, pero siempre quedara una vacante, epta razon se realiza

reclutamiento mixto.
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Una vez que ya se tenga los candidatos por medicedaetamiento se procedera al

proceso de seleccion.

1.7.2. Seleccién

Proceso que trata no solamente de aceptar o recbamdidatos si no conocer sus
aptitudes y cualidades con objeto de colocarlo Erpwesto mas a fin a sus

competencias.

Segun Pereda & Berrocal, 1999; Wood & Payne, 1898el enfoque americano las
competencias son las causas de rendimiento (Coremtondestrezas, aptitudes, rasgos

de personalidad).

Del mismo modo la seleccion es una actividad degestia, de filtro de entrada, ya
sea por competencias utilizando el Head Hantingegment Center, aplicando pruebas

psicolégicas, psicométricas, conocimiento, etc.

Por lo tanto, el Reclutamiento y Seleccién de Rerls®e puede decir que son dos fases
del mismo proceso que necesita la Universidad éeolita Salesiana, para poder
proceder con mayor claridad y exactitud, ya quehuena seleccion de personal ayuda
a cubrir las necesidades de la Institucibn de douex los requerimientos y
especificaciones de los diferentes puestos dejtraleda organizacion.

Al momento de realizar el proceso de selecciorebe dseguir los siguientes pasos:

13



- Entrevista inicial

- Pruebas psicométricos y de conocimiento técnico

- Referencias Laborales

- Entrevista con el Jefe Inmediato

- Examen médico

1.7.2.1. Entrevista

“Es la accion y efecto de entrevistar a los candidapara que ocupen la vacante. Se
trata de una conversacion cuyo fin es intercamméormacion valiosa, para observar
a la persona y de esta manera analizar cual esegbnperfil gue pueda adaptarse a la

cultura organizacional.?

Cabe mencionar que en la entrevista se debe canseda la informacion posible del
postulante. Desde el primer momento ir evaluandbservando las competencias que
posee el candidato y las que se necesitan parar @lbpuesto, al mismo tiempo
enfocarse en su historial laboral y personal.

Elemento de la entrevista
Curriculum

Es un documento que permite tener la informaci@h cdndidato el mismo que puede
utilizar para expresar cada uno de sus logrogereacias laborales.

*MILTON M. MANDELL, “ Seleccién de empleados de ofi¢jreditorial Rialp S.A., Madrid 1961, pag 25.
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Solicitud

Es una herramienta que utiliza el entrevistadomisma que le servira de base para
todos los demas procesos ya que sus datos soe femformacion comparable entre
los diferentes candidatos en base a competencias.

Revision del curriculum / solicitud

- Seleccione los curriculos que se ajuste a lageragientos y competencias del puesto.

- Revise las bases del empleo y la educacion, meapidades,titulos, etc.

- Evalué la ortografia, la exactitud, la comuniéaaral y escrita.

Tipos de preguntas en la entrevista

15



1. “Abiertas.-Favorecen la conversacion, se usan paxplorar y recolectar
informacion.

2. Cerradas.-Limitan la conversacion, se usan paraifitar y confirmar.

3. Generales.- Son genéricos para la mayoria de lbsiamtes y posiciones.

4. Enfocadas.-Relacionadas con el solicitante especifisu posicion.

5. Provocadoras.-Se usan para ir mas al fondo, parsegluimiento.

6. Desempefio pasado.- Enfocadas en la conducta réabtieitante.™

Tipos de entrevistas

a) “Entrevista Libre.- el entrevistador se marca umagetivos sobre la

informacion que necesita recabar, conduce él dialogn libertad.

b) Entrevista Planificada.- Traza un plan rigido deepuntas que ha de
responder el candidato.

c) Entrevista de Tension.- se pone al candidato enapneto durante la

entrevista para estudiar su reaccion.

d) Entrevista Mdltiple.- una persona es entrevistadmutdneamente por

varios entrevistadores.

“zaragoza Soto Nancy Cecili#®roceso de Contratacién de Personal006.
http://www.gestiopolis1l.com/recursos7/Docs/rrhh/
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e) Entrevista de Grupo.- a varios candidatos se lemeey se les plantea un
tema para que se desenvuelvan en grupo y el estaear vea sus
reacciones.

f) Entrevista no Dirigida.- El solicitante tiene lidad para expresarse y

determina el curso de la entrevista.

g) Entrevista Profunda.- Hace preguntas que cubretirdas areas de la vida

del solicitante, relacionadas con el empleo.

h) Entrevista Libre.- el entrevistador se marca undsjebvos sobre la

informacion que necesita recabar, conduce €l dialogn libertad.

i) Entrevista de Incidentes Criticos.- situacionesesajue ha solucionado en

el pasado.®

1.7.2.2. Pruebas psicométricas

Son herramientas experimentapega el estudio de ciertas pruebas que proporntiaha
entrevistador un marco de referencia sobre el p@kmtelectual y personalidad del
candidato, permiten verificar las capacidades Yyilidades de los candidatos

postulantes.

Comprende la aplicacion de ciertas pruebas paes tenmarco de referencias sobre el

potencial intelectual y personalidad del candidato.

°Zaragoza Soto Nancy Cecili#roceso de Contratacién de Personal006.
http://www.gestiopolis1l.com/recursos7/Docs/rrhh/
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Tipos:

Pruebas de personalidad.

Pruebas de inteligencia.

Pruebas de trabajo bajo presion.

Pruebas de liderazgo.

Pruebas de aptitud.

Las pruebas psicométricas son importante paraaaaribs capacidades y habilidades

de las que poseen para ocupar el puesto.

Revision de pruebas

Velocidad

Exactitud

Destreza

Habilidad-fisica

Comprension

Calculo/Codificacion
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1.7.2.3. Investigacion Laboral

Nos permite tener un panorama mas amplio acercahdgorial laboral (experiencia)
para predecir el comportamiento futuro del cartdiden el puesto dentro de la

institucion.
Tipos:

-Investigacion de antecedentes de trabajo.

-Investigacion de antecedentes penales.

-Investigacion de cartas de recomendacion.

-Investigacion en el domicilio.

Cubre tres areas:

-Aspectos familiares de conflictos

-Tipo de responsabilidad y eficiencia realizaddrabajos anteriores

-Comprobar la veracidad de la informacion proporaita.

Pasos para pedir referencias:

-Tener la informacion oportuna para realizar lenala.

-Explique su proposito.
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-Obtenga cooperacion.

-Pase de la verificacion al desempefio, luego a&nixl.

1.7.3. Contratacion

Es establecer con apego a la ley, la futura reladé trabajo para garantizar los
intereses, derechos, tanto del empleado como dakador, la contratacion se llevara a
cabo entre la organizacién y el trabajador, la cddradel contrato sera de acuerdo a las
necesidades institucionales. El contrato deberéirsgado por el representante legal de
la institucion y el trabajador, de manera inmeddghe ser legalizado en el Ministerio

de Relaciones Laborales y Generar la afiliacidiESIS.

1.7.4. Induccion

Es informar al personal respecto a todos los nuel@sentos, estableciendo planes y
programas, con el objetivo de acelerar la integradel individuo en el menor tiempo
posible al puesto, al jefe y a la organizacion. éercual el nuevo trabajador debe

conocer todo lo relacionado con la empresa.

Induccion en el Departamento de Personal.

Induccion en el puesto.

Ayudas Técnica.

20



Programa de Induccion

La induccion a los empleados significa proporci@sainformacion basica sobre los
antecedentes de la empresa, la informacion quesitertgoara realizar sus actividades

de manera satisfactoria.

Esta informacion incluye cuestiones como la nomde pago, la obtencion de
credenciales de identificacion, cuales son losriegale trabajo y con quién trabajara el

nuevo empleado.

Las personas que siguen el programa de induccidendgn sus funciones mas
rapidamente. En general, puede decirse que ungmagde induccién logra su objetivo
porque consigue acelerar la socializacion de losvosl empleados y efectien

contribuciones positivas a la organizacion.

La induccion es en realidad un componente del pmae socializacion del nuevo
empleado con la empresa. La socializacion es etepm por el que un empleado
empieza a comprender y a aceptar las actitudeslprees, lo valores, las normas, los
criterios y patrones de comportamiento que se f[asten la organizacion y sus

departamentos.

Los programas de induccion suelen ser responsadbiidl departamento de Gestion del

Talento Humano y estos pueden ser:

Formales: Son los de interés general, relevantes para todasi todos los empleados
y los de interés especifico dirigido en especidbs trabajadores de determinados

puestos o departamentos.
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Informales: Puede ser un grupo de iniciaciébn o una persongrdeio departamento

asignado para esta labor. Es él quien efectla lesemtaciones de las personas
directamente relacionadas con el puesto y preséntde los comparieros de trabajo. Al
participar un supervisor de area y un representdeltalepartamento de Gestion del

Talento Humano se alcanza una eficacia en el pregdke induccion.

Enfoque dual del programa de induccion

Los programas formales de induccion suelen seronsspilidad, generalmente, del
departamento de personal y del supervisor. Estegaafdual o de objetivos multiples

es comun porgue los temas cubiertos se compremd@éoseamplias categorias:

Las de interés general relevante para todos da@dss los empleados, y las de intereses
especificos dirigidos en especial a los trabajadale determinados puestos o
departamentos. Los que se comprende bajos lossrubbemas de la organizacion
global” y “Servicios al personal”, se dirigen a giiéamente todos los empleados. Estos
dos aspectos se complementan a menudo mediantanuahdel empleado, en el cual
se describen las politicas de la compafiia, normpesstaciones y otros temas
relacionados. Los programas de induccion mas cgospleueden incluir pelicula o
audiovisuales sobre la historia de la compafiac@®sio un mensaje grabado en video
de los directores, que pueden dar la bienvenidas adcién llegados, es comun, sin
embargo, que el grueso de la informacién provemyaepresentante del departamento

de personal que tenga a su cargo impatrtir el curso.

Beneficios de los programas de induccion

Uno de los principales beneficios es que reducenietl de ansiedad del nuevo

empleado. Al reducir la ansiedad, es mas probaldese desempefien bien las nuevas
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responsabilidades, al sentirse mejor ubicadosnpleado requerird menos atencion por
parte del supervisor. Asi mismo, es menos prohaiderenuncia temprana.

Cuando el departamento de personal ayuda a queripkeados alcancen sus objetivos
personales, la satisfaccion individual y colectieade a aumentar, lo cual favorece a la
organizacion, entre otras cosas, porque dismirayetacion de personal. El costo de la
rotacion de personal es alto, incluye no solaméoge gastos de reclutamiento y

seleccidn, sino también los que originan la apartle registros en el departamento de
personal, el establecimiento de una nueva cuenta edmina, la capacitacion y en

algunos otros casos el suministro de equipos esdpsccomo uniformes o herramientas
especialmente calibrados. Estos costos no suetknrge como renglon especifico en el

balance financiero de la compafiia al final del &igjrcunstancia de aparecer divididas
en otros conceptos contribuye, probablemente, anquse les preste la atencién que

merece.

1.8.DISENO METODOLOGICO

Diccionario de Competencias IUSpara ser utilizado en las Instituciones Educativas

Salesianas a nivel mundial.

David McClelland.- es conocido por describir tres tipos de necesiaiivacional, las

cuales él identificd en su libro editado en 1988.

Martha Alles.- Autora e investigadora de competencias estandiariza nivel

Latinoamericano.
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Spencer- Spencer.caracteristica subyacente de un individuo que est&almente
relacionado con un nivel de efectividad y/o condesempefio superior en un trabajo o
situacion. Su teoria se basa en desarrollo a tdeléntrenamiento (visible) habilidades

y conocimientos, Auto concepto, Rasgos de Perstatglmotivos (no visible).

Historico Logico.- a través de este método de investigacion se candaeresefia
histdrica de la UPS, para tener un panorama més aéacoOmo se trabaja.

Método Deductivo.-La deduccion va de lo general a lo particular. séhque parte
los datos generales para deducir por medio del nesmnto l6gico, varias
suposiciones, es decir; parte de verdades previamesiablecidas como principios

generales, para luego aplicarlo a casos individuatmmprobar asi su validez.

Método Inductivo.- La induccién va de lo particular a lo general. d&piél que
establece un principio general una vez realizadesélidio y andlisis de hechos y

fendmenos en particular.

En conclusion emétodo inductivo estd generalmente asociado con la investigacion
cualitativa mientras que ehétodo deductivo esta asociado frecuentemente con la

investigacion cuantitativa.

1.9.FUENTES Y TECNICAS DE INVESTIGACION

Las fuentes y técnicas de recoleccion ayudan a leongmtar este trabajo de

investigacion para fundamentar la propuesta déididel producto con la practica, para
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la elaboracion del Manual de reclutamiento, sefec@ induccion para el personal
administrativo de la UPS- Sede Quito.

Fuentes Primarias. Se utilizard la entrevista y encuesta personah paentificar
informacion las falencias y fortalezas de la DiréacTécnica de Gestion del Talento

Humano y las influencias que puede tener en lai@ede la UPS.

Fuentes SecundariasBibliotecas e Internet.

El personal involucrado en este proyecto son; patsadministrativo de la UPS Sede
Quito, para el desarrollo y creacion del manuale§€ana un tiempo de seis meses para

el desarrollo del presente trabajo.

1.10. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION Y PRUEBA DE HIPOTESIS

El desarrollo del presente estudio es viable potigne respaldos cientifico-académicos
que permiten la realizacion del mismo, a travésmétodos especificos previamente
estructurados para encaminar esta investigaci@mypién porque la UPS necesita un
Manual de Reclutamiento, Seleccion e Induccion @ompetencias para el Personal

Administrativo.
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CAPITULO I

FUNDAMENTOS TEORICOS

2.1. RECURSOS HUMANOS

Dentro de los estudios de Administracion Generasediala que el ser humano es el
actor de la eficiencia de los procesos dentro de@mganizacion u Institucion, ya que
estos son operados por las personas. Por tal lmaamitud del personal condiciona los
resultados como: produccion de bienes o de sesvicio

Cabe indicar que las mejores maquinarias, los ®&jsistemas, sirven de poco si son
manejados con apatia o desgano o lo que seriszepgaan de no utilizarlo al maximo
por descontento del personal, tomando en cuentavision que la Organizacion

realizo para adquirir equipos que ayuden al dekanygroductividad.

El factor humano interviene en la Administracionn€al, que Apple, ha llegado a
decir que la administracion General se identifioa ta Administracion de Personal,
pues esto quedo comprobado de manera experimemtil gscuela de Negocios de la
Universidad de Harvard que realizé en la Westeettlit Company que son conocidos
con el nombre de Experimentos de la Hawthorne,rtir ke ello surgi6 la disciplina

conocido como: Relaciones Humanas.

“El término de Relaciones Humanas, es incompletompreciso a nuestro juicio:
Relaciones Humanas son también las que hay entheepa hijos, entre amigos, entre

esposos, etc.’

® AGUSTIN REYES PONCE,Administracién de Personal’Editorial Limusa, S.A., México 1979,
pag.21
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Ademas en las Organizaciones surgen otros térmaomso relaciones juridicas,
econdmicas y sociales pues no se identifica pénfalsis que tiene con lo humano en el
sector laboral. Segun investigaciones el terminecaado para tratar sobre recursos

humanos es “Administracion de Personal”.

Se ha popularizado también llamarla “Relacionesistrthles” en el que se refiere a una
relacion entre empresas fabriles y manufacturenasdando atras las relaciones
humanas o también llamadas Administracion de Patséigors y Myres en Estados
Unidos el termino Industrial significa “Industriaivada”. Con respecto al llamado

“Relaciones Laborales” se refiere especificamends selaciones juridicas.

Se denomina Recursos Humanos al trabajo que reglizanjunto de empleados o
colaboradores de una organizacion, estas taregauete desempefiar una persona o
departamento en concreto junto a los directivotaderganizacion. El objetivo basico
que persigue la funcion de Recursos Humanos cas &skas es alinear las politicas de
RR.HH. con la estrategia de la organizacion, lo pemnitird implantar la estrategia a
través de las personas, quienes son consideradas los (nicos recursos vivos e
inteligentes capaces de llevar al éxito organizadioes importante resaltar que no se
administran personas ni recursos humanos, sinsewEministra la organizacién con
las personas viéndolas como agentes activos y tprosicdotados de inteligencia,
creatividad y habilidades intelectuales.

Segun Wayner considera el termino Recursos Humeoww® “La utilizacion de los
recursos humanos para alcanzar objetivos organaales. En consecuencia,

comprende a los gerentes de todos los niveles.”

"WAYNE R., MONDY y NOE, ROBERT M¢“Administracién de Recursos Humano&ditorial
Prentice-Hall. México 1997. Pag. 4
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Entendamos por Recursos Humanos al conjunto denigdeados y colaboradores de
una Organizacion, que su fin es aportar para adcazon los objetivos planteados por la
misma. Recursos Humanos es un campo vulnerablegesyel nucleo central para que
los demas departamentos puedan funcionar con sbmr calificado, ya que, se

encargan de escoger , contratar, formar y retetms empleados de una organizacion,

mediante capacitacion, plan carrera, motivacidn, et

En la actualidad se encuentra mucha competitiiialaoral, porque cada persona busca
prepararse en sus conocimientos para tener maygpatencias, pero esto ha llevado
sin lugar a duda a que las personas se enfermestdss, llegan a tal punto de poner
como primera instancia su profesionalismo dejandisau familia y los mas grave que
no se dan cuenta de la realidad que estan vividholootro lado también es menester
hablar de la ergonomia que tienen las Organizasigga@que no involucra solo
enfermedad psicoldgica, sino también cuando realimbajos que implica riesgo con
su vida, por lo cual deben tener todas las heemtas que les de seguridad laboral y
por otro lado las personas que trabajan en oficmasestan exentas de tener un
accidente o tener una enfermedad que poco a p@ezm@an por estar mucho tiempo
sentada en una silla que no sea ergonémica 0 usangeque pase mucho tiempo
parada de igual forma puede afectar su salud ,tguws estos antecedentes esta
evolucionando y dando gran impulso a que esto megonpezando por cambiar la
denominaciéon de RR.HH. por Gestion del Talento Hwmg se esta obligando que
cada Organizacion tenga un profesional en Segusidaalud Ocupacional, ya que son
muy importantes para evitar accidentes y lesioalegrales, que es una norma que exige
el Ministerio de Relaciones Laborales y se estimnael cddigo de trabajo Art. 158
“ Comité paritario de seguridad industrial y salud wgacional: Cuando el numero de
trabajadores de la empresa fuera de veinticinco &s,nse conformara y pondra en
funcionamiento un comité paritario de seguridadajud ocupacional. En su lugar,
cuando el numero de trabajadores fuera menor a tw#mco, los trabajadores
nominaran el delegado de seguridad y salud, qu@artuntamente con un responsable
de seguridad y salud nombrado por el empleadordremajo su responsabilidad la

planificacion y aplicacion de la seguridad induatry salud ocupacional. Este Comité
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supervigilara el cumplimiento de los principiosglas y directivas de la seguridad
industrial y salud ocupacional y sugerira medidaarg el efecto, en caso de
desacuerdo, este sera puesto en conocimiento dedri2enento responsable de esta
materia del IESS®

El trabajo de Recursos Humanos es bastante ardieticado, de tal manera que esto
implica tener cuidado con las personas que seaadt#éando, seleccionado, contratando
e induciendo porque de este proceso depende ebbwmemalo desempefio de las
personas en los cargos asignados. Por ello estamp@ique en la UPS como Institucion
de renombre en el Ecuador, busque herramientadegpermitan analizar de mejor

manera sus subprocesos para que las funciones fileymejor forma y se pueda llegar

a consolidar como una Direccion Técnica de Gest@dnTalento Humano.

“La direccion de los recursos humanos es el proce®e seleccion, formacion,
desarrollo y consecucion de las personas cualifisadecesarias para conseguir los
objetivos de la organizacion; se incluyen en estegso las actividades precisas para

conseguir la maxima satisfaccion y eficiencia dettabajadores®

Recursos Humanos es el departamento encargado atiearelos subsistemas de
reclutamiento, seleccion, induccion, capacitacdon la vinculacion de las personas se
puede conseguir los objetivos, metas, presupuestdmse a procesos que deben estar
bien definidos para cada cargo y generando un adoggor parte de los empleados que

es eficacia + eficiencia =productividad.

8 http://www.ugtecuador.com/pdf/proyecto-codigo-aabpdf
®Ver6nica Fuente AlcaldéMejora la Gestién de Recursos HumanoSeptiembre 2007.
http://www.mailxmail.com/curso-mejora-gestion-rems-humanos/concepto-recursos-humanos
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2. “Como la Administracion de Recursos humanos esresponsabilidad de linea y
una funcion staff, el organismo de Administraciém Recursos humanos debe
abastecer a todos los organismos de informaciéromtapte acerca del personal
que existe en cada uno de los organismos, para lqgerespectivos jefes

administren a sus subordinados de manera adecudta.”

Si bien es cierto en la actualidad se continuazatido el termino de Recursos
Humanos, puesto que se refiere que la Organizaieide recursos y esta denominacion
a evolucionado poco a poco y algunas organizacies&s optando por el nombre de
Gestion del Talento Humano, porque significa queent@os una cantidad enorme de
talentos humanos para desarrollarlos de forma pakrsp profesional, porque cada
persona es diferente y por ello hace que la empgesgg una pluralidad que sea de
aporte para las Organizaciones demostrando lasetemgpas inherentes de cada uno, y
por tal razon se denomina al recurso humano compitatdumano, porgue son quienes
aportan dia a dia con su labor, ideas, habilidatkstrezas, actitudes para el adecuado
funcionamiento de las grandes Organizaciones,tliegines, Empresas, etc. Se debe
sefalar también que el jefe inmediato tenga compigte como manejo de personal, sea
una persona con carisma, que muestre confianzausubordinados para que exista

un buen clima laboral y por ende se fomentara tasos positivos de productividad.

2.2. GESTION DEL TALENTO HUMANO

Desde los afios 70 del pasado siglo, las maquingrelscapital dejaban de ser los
principales recursos productivos, y segun los itigadores se hacen las siguientes
interrogantes para poder descifrar cual es el terngoneo para referirse a la mano de
obra del ser humano como tal ¢quién genera lavami@n?, ¢ quién tiene la capacidad
de adaptarse a los cambios?, entre un debate ibs @aatores coincidieron que el ser

humano es el Unico capaz de alcanzar dicha meta.

10 CHIAVENATO IDALVERTO , “Administracion de Recursos humano&Ya edicion, McCGRAW-
HILL 1.994, pag.476
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Algunos comenzaron a llamar Recursos Humanos térmyue en la actualidad,
practicamente se encuentra desechado en la litgratispecializada a nivel
internacional, otros mas avanzados en el tiempoeryngados por la perspectiva
financiera comenzaron a llamarle Capital Humana ynas reciente sobre los afios 90

comenzo0 a surgir el término Talento Humano.

Para ello se va definir Capital Humano y Talentontdno:

Capital humano se los puede entender como la ickohde la produccién del trabajo
alcanzando con el entrenamiento, la educacion gxfzeriencia este término fue
acufiado para hacer una semejanza convincente lanimgersion de recursos para
aumentar el namero del capital fisico (herramgntaaquinas, edificios, etc.) para

aumentar la productividad y la "inversion" en eaitibn o en capacitacion.

“Gestion del Capital Humano (GCH) y la Gestion dellento Humano (GTH), suelen
ser lo mismo pues ambas ubican al hombre como celar desarrollo, compartiendo
una misma meta que es: Dotar a las Organizaciorepatsonas competentes y que
logren generar valor para las mismas, por lo quarado se habla de GTH, se incluye a
todos los miembros de la Organizacion y de susnpabdades, teniendo en cuenta la

dimensién social de la GTH Contribuir al desarrollsganizacional.™*

Lo mas importante que tiene una empresa esta farpadias personas que trabajan en
ella (GTH) y por ende coincidimos mucho con el cende termino a “Gestion del

Talento Humano”, porque es tiempo de poner comorigdad a las personas que
trabajan en las Organizaciones que se sientan famtes y adquieran un sentido de

pertenencia y compartir una misma meta.

'y oanyRodriguez, GESTION DEL CAPITAL HUMANO O GESTION DEL TALENTOMANO. ¢ ES
LO MISMO O EXISTE DIFERENCIA?"Cuba, 2009,
http://pensardenuevo.org/gestion-del%20capital-mov@agestion-del-talento-humano-%C2%BF-es-lo-
mismo-o-existe-diferencia/
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Administrar estratégicamente el Talento Humanonigg alinear a cada una de las
politicas de Gestion del Talento Humano, con el rmaabjetivo organizacional;
alineacion que busca la determinacion de ventegaspetitivas, al incorporar el
proceso del Desarrollo del Personal, este macretivbj organizacional toma un
direccionamiento mas concreto, ya que se pers@guexdelencia en el desempefio de

cada trabajador, excelencia que ird en directofloémee la empresa.

“El tercer milenio apunta a cambios cada vez maele@ados e intensos en el
ambiente, en las organizaciones y en las persdabmundo moderno se caracteriza
por tendencias que incluyen globalizacién, tecn@pgnformacion, conocimiento,
servicios, énfasis en el cliente, calidad, produdad y competitividad. Todas estas
tendencias afectan y continuaran afectando la magemo las organizaciones utilizan
a las personas. Estas fuertes tendencias influygchonen las organizaciones y en su
estilo de administrar con las personas.”

Globalizacién

Informacién

Conocimiento

Enfasis en el Cliente

Calidad

Productividad

Gestion del Talento
Humano

Tendencias Actuales Del
Mundo Moderno

Competitividad

Fuente: CHIAVENATO. Gestiéon del Talento Humano”

La Gestion del Talento Humano es una herramiengapgumite a las organizaciones
modernas mejorar su productividad por medio de gamizacion del uso de los
recursos y de su personal, para permanecer compgtjtiograr el liderazgo, utilizando

procesos administrativos y de control.

12| CHIAVENATO. “Gestion del Talento HumanoColombia: McGraw-Hill, 2002, pag.40
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La Direccion de Gestion del Talento Humano contrib@ mejorar la productividad
encontrando formas mas eficientes de alcanzardgivwos y mejorando la calidad de

vida en el trabajo en la Institucion, por lo tapewmitira:

v Identificar las necesidades del capital humanadgRS, mediante instrumentos
de gestion que incrementen los niveles de satisiataboral.

v' Lograr la identificacion e involucramiento del pmral con la filosofia de la

Institucién, procurando el cumplimiento de los tibijes y metas propuestos.

v' Contar con equipos de trabajo altamente preparadoa desempefiar las
funciones de los puestos, mejorando la calidadodesérvicios, la atencion y

satisfaccion del cliente interno y externo.

v Identificar las necesidades de personal a mediaooto y largo plazo,

analizando sus competencias y capacidades paria loshpuestos disponibles.

v" Reclutar y seleccionar al personal idéneo paraarclgs vacantes disponibles,
haciendo de los procesos establecidos, herramieet@sentes para la

organizacion.

v' Capacitar al personal de acuerdo a los requeriosemttuales y futuros que se

presenten, logrando el crecimiento, superacioriigfaacion del mismo.

v' Valorar y controlar el desempefio del personal dtguhw, identificando y
corrigiendo los posibles defectos en la marchaantte procesos de auto

aprendizaje y retroalimentacion en cada area tajtoa
Tanto los individuos como las organizaciones sei@nttan involucrados en un proceso

continuo de atraccion mutua, en donde los indiddatraen y seleccionan a las

organizaciones informandose y creando opinioneseselias, de igual forma las
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organizaciones atraen a los individuos y obtienen informacién acerca de ellos para la

toma de decisidon de admitirlos.

Dentro de estos procesos habilitantes o de apoyo se encuentra la Gestion de Talento

Humano, la cual presenta la siguiente estructura:

Proceso de Gestion de Talento Humano

UNIVEASIOAD FOLITECNICA

11U

Mercado Laboral (Oferentes)

GESTION DEL TALENTO

HUMANO

Sistema Informatico
SQUAD,SNA, Office

SALESIANA
Codigo del | Reglamento | Folletos Ejecucion del Reglamento de
Trabajo Interno de | g‘floll’EnggthOS
aba)b e
%@?ggggn s Seguridad y salud de la Institucion
Laborales)

Personal motivado y
comprometido

Excelencia en el
Servicio

Especialistas en RRHH

GESTION DE TALENTO HUMANO

Fuente: Autoras de Tesis

2.3. SUBSISTEMAS

Los subsistemas de Gestion de Talento Humano en las organizaciones cuentan con

funciones clave bien definidas, en donde se trata de alcanzar las principales actividades

que lo componen, por lo cual el departamento debe estar correctamente organizado para

que de esta manera se responda eficientemente a las necesidades de la organizacion.

34




Comenzaremos por el primer paso para un proceseléecion exitoso.

2.3.1. Reclutamiento

Es el proceso mediante el cual se lleva a cabaré&adn del personal para ser
ingresado dentro de la organizacion, generalmemnteneconjunto de procedimientos
para atraer candidatos potencialmente calificadoapaces de desarrollar el puesto de
trabajo vacante dentro de la empresa, habitualnsentgiliza anuncios en el periédico
y otras bolsas de trabajo mediante internet, masnjue algunas empresas optan en
algunos cargos por procesos de reclutamiento mté&threclutamiento de personal es
importante porque de €l dependera el éxito deuasds contrataciones que realice la

organizacion.

Para iniciar con el reclutamiento debe surgir uaaante. La Direccion Técnica de
Gestion del Talento Humano debe decidir si es ag@esontratar a un individuo por
servicios profesionales, contrato eventual y pfgaoLuego de tomar la decisién, se da
a conocer la vacante del puesto para atraer adandipotencialmente calificados y

con las caracteristicas necesarias para ocupargo.c

De Cenzo y Robbins definen el reclutamiento cotBbproceso por medio del cual se
descubre a los candidatos potenciales para las M@saactuales o anticipadas de la

organizacién."*

El Reclutamiento sera eficaz cuando se tenga ladeahde candidatos necesarios para

proporcionar de manera adecuada el proceso deigelpes decir la materia prima, al

8DE CENZO, D. Y ROBBINS, ‘Administracion de Recursos Humanokimusa, México 2003,
pag.156
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mismo tiempo se refiere a los lugares donde seapedcontrar el personal y como

atraer a los candidatos que se necesita para leesap

El Reclutamiento es la primera fase que se reahzel proceso de seleccion utilizando

varias herramientas como:

v Solicitar a las Universidades una base de datomsi@rofesionales que han

obtenido su titulo o también egresados, segurgakremiento.

v' Periddicos de mayor distribucion, volantes, salititescrita en lugares mas

concurridos, folletos con la imagen instituciormaflie daria mayor prestigio.

v" Radio, television, internet (multitrabajos, compbjos).

v"Archivo de solicitudes muertas.

El reclutamiento se puede realizar en el interierla institucion o en el exterior

generando asi dos tipos de reclutamiento

2.3.1.1. Reclutamiento Interno

Al presentarse determinada vacante, la organizagalhiza el procesos mediante la
reubicacion de sus empleados, los cuales puedescsendidos (movimiento vertical) o
transferidos (movimiento horizontal), o transfeedeon promocion (movimiento

diagonal).
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Por tal razén se toma en cuenta los siguientesspen este proceso:

v Resultados obtenidos por el candidato interno €ptaebas de seleccién a las
gue fue sometido para ocupar el nuevo cargo.

v" Resultados de los programas de capacitacion yrfiecpmnamiento en las que
participd el candidato interno.

v' Planes de carreras o planeamiento de los movinsieded personal para
comprobar la trayectoria satisfactoria del ocupdetecargo considerado.

v Condiciones de ascenso del candidato interno yistéuscion.

Ventajas:

v" Es mas econdmico.

v' Es mas rapido, dependiendo si la persona que dscemmple con todos los

requisitos.

v" Mayor indice de validez y seguridad, porque yaeseohoce al empleado y se

sabe cOmo es su desempefio.

Desventajas:

Los empleados nuevos ingresan con la expectativaguie si cumplen con sus
actividades de manera idonea, sean ascendidos.spetorre el riesgo de no serlo y

puede crear frustracion, descontento y desvincutade la Organizacion.
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2.3.1.2. Reclutamiento Externo

Segun Chiavenato, es el proceso @pera con candidatos que no pertenecen a la
organizacion. Cuando existe una vacante, la orgarién intenta llenarla con personas

de afuera, es decir, con candidatos externos absicor las técnicas de

reclutamiento™*

Técnicas de reclutamiento:

v' Archivos de candidatos que se presentan esponténéam que provienen de

otros reclutamientos.

v Presentacion de candidatos por parte de los fuacasde la institucion.

v" Anuncios en redes sociales (facebook).

v' Contacto con otras empresas que actdan en un nmwrcado, en términos de

cooperacion mutua.

Es beneficioso clasificar a los candidatos por mm@ébético, considerando el sexo, la
edad y otras caracteristicas importantes, par&wgm@do exista una vacante el trabajo se

torne més agil y facil.

Ventajas:

v' La vinculacion de una persona a la organizaciérgsiona siempre una

importacion de ideas nuevas y diferentes enfoques.

v" Renueva y enriquece los procesos de la organizacion

Y“CHIAVENATO, I,” Administracién de recursos humanaslc Graw- Hill, quinta edicién, Bogota
2000, pag. 225.
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v

Aprovecha las Inversiones en preparacion y en dg#kade personal efectuadas

por otras empresas o por los propios candidatos.

Desventajas:

v

Generalmente tarda mas que el reclutamiento intgmpor ende el proceso de

seleccion, y cuanto mas elevado es el nivel dglocaesulta mayor ese periodo.

Es mas costoso y exige inversiones y gastos inosdi@n anuncios de prensa,
gastos operacionales relativos a salarios y obbgas sociales del equipo de

reclutamiento, material de oficina, formularios;. et
En principio, es menos seguro que el reclutamienterno, ya que los
candidatos externos son desconocidos y provienearigenes y trayectorias

profesionales que la empresa no esta en condicttEnesrificar con exactitud.

Los empleados pueden percibir el privilegio delueniento externo como una

politica de deslealtad de la empresa hacia su merso

Por lo general, afecta la politica salarial denfgeesa al actuar sobre su régimen
de salarios y salirse del presupuesto establecido.

2.3.1.3. Reclutamiento Mixto

Segun Eduardo Ledn Beltran, es el proceso tluea empresa no hace sélo

reclutamiento interno ni solo reclutamiento exterimbos deben complementarse

siempre ya que, al utilizar reclutamiento interse, debe contratar un reemplazo para

cubrir el cargo que deja el individuo ascendido a posicion vacante. Si es

reemplazado por otro empleado, este hecho prodtree wacante que debe llenarse.
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Cuando se realiza reclutamiento interno siempratexiina posicion que debe llenarse

mediante reclutamiento externo, a menos que éstaéna.”>

Frente a las ventajas y desventajas del reclutamiamierno y externo, muchas
empresas han preferido una solucion flexible comeautamiento mixto; es decir, el
que enfoca tanto fuentes internas como fuentesnadeade capital humano, de esta
manera pueden tener una terna externa e intereapyexe tener mas opciones para
elegir y sobre todo cuando es para cargos geresciak decir perfiles dificiles de

conseguir, porque caso contrario se tendria qlieaean head hanting.

Para optimizar el proceso de reclutamiento es meeeda aplicacion tanto del
reclutamiento interno como externo de forma sinmélég pues es poco probable que se
desarrolle un solo tipo de reclutamiento, ambas&or un complemento que le permite
a la organizacion obtener el capital humano queadapte a las exigencias y

requerimiento de la organizacion.

La aplicacion de un proceso efectivo de reclutatoiée permitird a la organizacion
atraer el numero de candidatos necesarios parar dabrvacantes existentes en la
misma, y a partir de éste se pueden aplicar etecpvocesos de seleccidn para escoger

al candidato que se ajuste a las exigencias dgbcar

2.3.2. Seleccion

Una vez finalizado el proceso de reclutamiento @esgnal sigue el proceso de
seleccion de personal. Al reclutamiento le corredpoatraer de manera selectiva
mediante varias técnicas de comunicacién, candidgte cumplan los requisitos
minimo que el cargo exige, la tarea basica de lacaén es escoger entre los
candidatos reclutados aquellos que tengan mayooealglidades de adaptarse al cargo

ofrecido para desempefarlo de una forma Gptima.

®EDUARDO LEAL BELTRAN,” Reclutamiento y Seleccién1998, pag. 233
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Antes de iniciar el proceso de seleccion, las argaiones deben tener los perfiles
ideales de cada puesto, para poder contrastarfgelrpal con el perfil ideal.

Segun Koontz y Weirhrich se refiere a la selecaomo: “La eleccion de entre los

candidatos de aquel que mejor satisface los rempsisiel puesto®

Segun Mondy y Noe (2000), establecen que la séleas: €l proceso de escoger al

individuo mas capacitado para un puesto especiféo.

Estos autores concuerdan en definir a la seleab®personal como un proceso que
permite escoger al aspirante que posee las cuaidaecesarias para ocupar el puesto
vacante, es decir es una actividad de elecciompnesenta el filtro de entrada para los

candidatos a un cargo vacante dentro de una osyadiiz

El objetivo del proceso de seleccion es acoplaiddefiente a un individuo en un puesto
vacante, por lo tanto toda organizacion debe dakarmpoliticas de seleccion que le
permita elegir el candidato mas adecuado, pargrapiorcionar a la organizacion la
fuerza laboral capacitada a través de los paramestablecidos por la misma.

Los procesos de seleccidon estan establecidos poonjonto de pasos secuenciales y
cronolégicos, que tienen como objetivo evaluar aldidato, para determinar si esta
acorde con las exigencias de la vacante existeni@a organizacion.

La seleccidn de personal es vital para cualquigardzacion, incorporar un miembro
nuevo es decisivo, ya que todo el esfuerzo deslituion estara reflejado en la gestion
del mismo, con todos los riesgos que ello signifiaea la permanencia de una empresa
en un mercado competitivo como el actual, dondekinto humano sera en gran parte

el soporte que le permitira alcanzar los objetavdsavés de la fuerza laboral.

®KOONTZ, H. Y WEIRHRICH, H, Administracion. Una perspectiva globalkjc Graw-Hill 122
edicién, México 2003, pag. 309.

Mondy, W. y Noe, R, “Administraciéde recursos humatoPrentice Hall Hispanoamérica. (62
edicion), México 200, pag 180
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En la seleccion de personal se desecharan las tiejeida que no cubran el perfil del
puesto solicitado y se invitard a una entrevistasapersonas que cumplan con los
requisitos en su hoja de vida, en algunos casos @ae relaten o aclaren algunos

aspectos sobre su vida laboral.

2.3.2.1. Anélisis de Puesto

Permite identificar las destrezas, habilidades, oconientos, capacidades vy
responsabilidades que se requieren para el pueddteyminar las tareas y actividades
gue componen un trabajo, lo que nos permitiraoetalun perfil exacto del cargo y del

mismo modo diferenciar el trabajo de todos los dema

Informaciones que se deben obtener:

v El titulo del puesto

v Los objetivos inmediatos de la tarea

v' Las acciones necesarias para completar la tarea

v Las herramientas y el equipo necesario para la@jat de la actividad

v' Los patrones de rendimiento necesarios.
“Una vez que esta informacion estd disponible, esilge elaborar un perfil de
personal que establezca las cualidades que debeer tlbs candidatos que se
presenten. Si falta alguno de estos documentosafesyresultara dificil desarrollar un

procedimiento de seleccion de calidad, puesto qu®g ellos forman el punto de

referencia a partir del que se evaluara a los caadibs. Ademas esta informacion sirve
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para establecer los criterios de rendimiento cos ¢pe se determinaran la validez de

los procedimientos de seleccion en una fecha postéf

Cabe mencionar que el analisis ayuda a que el gvate seleccion sea exitoso, puesto
gue de esto dependera la productividad de la empreatando con capital humano con

las competencias necesarias para cumplir los vbgetle la organizacion.

2.3.2.2. Perfil del puesto

Son los requerimientos que deben satisfacer lasopas, para ocupar los puestos

eficientemente, puede decirse que la vacante epiena faltante en una maquina.

Es necesario que se tenga informacion precisaadertéas exigencias y requisitos del
cargo que se pretende ocupar, con el objetivouddaajlas técnicas que se aplicaran en
el proceso de seleccion de personal a las exigerm®h cargo, y de esta manera
desarrollar una seleccion acorde con las necesdadgeridas por la vacante para su

ocupacion.

2.3.2.3. Hoja de Vida

La hoja de vida es un resumen de las competereigsriencias y méritos que posee
cada persona y de su correcta elaboracion y pexséntdependerd el éxito en la

busqueda de empleo.

¥DOMINIC COOPER, IVAN T ROBERTSON, GORDON TINLINEReclutamiento y Seleccion”
Editorial Thomson, Madrid 2003, pag. 45.

43



Los datos que debe contener son los siguientes:

1. Datos personales:
Nombre y apellidos
Edad
Direccion
Ciudad
Teléfono (numero celular y convencional)

E-Malil

2. Formacion académica:
Titulo de Bachiller
Titulo de Tercer Nivel

Titulo de Cuarto Nivel

3. Cursos de extension

4. Experiencia profesional y laboral

5. Nivel de idiomas e informatica

Tipos de Hojas de Vida:

Hoja de vida Cronolégico.- Se presenta en orden cronoldgico la experieatiardl,
iniciando con el trabajo actual o el ultimo y astessivamente de esta manera se puede

observar el progreso profesional.
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Hoja de Vida Funcional.- Se presenta por funciones y logros que ha adguan su

vida laboral, resalta las capacidades adquiridagaago del tiempo.

2.3.2.4. Entrevista

Es una de las mas valiosas herramientas de quendispl Psicdlogo cuyo fin es
intercambiar informacion valiospuesto que esto ayuda a completar la informaai@n g
se requiere para poder obtener la terna eledit@ede que saludamos con el postulante
por teléefono debemos empezar a medir las competergiie la persona posee.
Conviene que la recepcién tenga buena imagen y treuds identidad de la
Organizacion o Institucion, porque esta es la panpresion que el candidato se va

llevar.

Las citas deben ser lo mas precisas posible pate/le contrario el entrevistador puede
realizar la entrevista de manera rapida que puedermervioso al entrevistado y podra

entorpecer la buena entrevista.

Se debe tener un formato establecido de lo queesgiptara en la entrevista pues esto
servira de guia para preguntar y anotar lo masaete del postulante. Al momento de
saludar debe ser de manera atenta, cordial, areigetibl y la sala de entrevista debe ser
preparada acorde para recibir a una persona gee des parte de la Organizacion, se
recomienda que la mesa sea redonda porque estoagamdianza, pero colocandose
frente a frente para poder observar sus movimiegasgos, actitudes del candidato.

Antes de empezar con la entrevista se debe hageudda de rapor para reducir las

tenciones, ya que sin esto el entrevistado apesadira nada de importancia.

Cuidar de entrevistar mas que de ser entrevistadt@r de observar, lo mejor que

podamos, sus reacciones, cultura, presentacid@esanvolvimiento, etc.
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Cabe mencionar que en la entrevista se puede banepreguntas cerradas, abiertas,
provocadas, generales, hipotéticas, auto evaluabiérmismo modo existe varios tipos
de entrevista que se puede utilizar en un proceselgccion dependiendo el cargo y el

rango de la seleccién pueden ser las siguientes:

v' Entrevista Libre: El entrevistador conduce él dialogo con libertad y
tranquilidad, al momento de empezar con la enti@@s realiza un dialogo con
preguntas abiertas, sin un orden establecido cbjetivo radica en establecer
preguntas de acuerdo a las respuestas que sedayadn en el transcurso de la
entrevista. Una desventaja de este tipo de entaeessque puede pasar por alto
informacion de valor para la empresa como es: ateasptitud, conocimiento,

experiencias, y otras.

v' Entrevista Planificada: El entrevistador disefia un plan exacto de pregustas
objetivo es realizar un cuestionario previamensbalado segun el cargo que
necesita la vacante de manera sistematica, targbaamtenido de las preguntas
como en su orden. Cabe indicar que se debe consrempre el mismo orden y
se debe tener un lenguaje que sea comprensilaepantrevistado. Consiste en

un didlogo formal y en profundidad, para evaluadtmeidad para el puesto.

v' Entrevista de Tension: El entrevistador en la actualidad utiliza este tge
entrevista para cubrir una vacante que debe desemggeen condiciones de
gran tension, por lo cual debe realizar pregunizs sg basan en resolver

problemas o inconvenientes en un momento dado krgaude trabajo.

El entrevistador debe observar con exactitud cémaeaccionar el candidato
con este tipo de preguntas, ya que cada persongamm control emocional

dejan de ser aptas para el cargo. Por ello ertipstde labor se debe realizar lo
siguiente para confirmar lo que observo en prinmestgancia, pero con mucho

cuidado sin tratar de lastimar emocionalmente &keistado: El entrevistador
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critica constantemente las opiniones del candjdatede interrumpir cuando
observa que tienen cierta duda en responder y guadehcio durante un buen

tiempo, después de que el candidato haya acabausbtie.

Entrevista multiple: Este tipo de entrevista se realiza a una persona
simultaneamente por varios entrevistadores en oita esion o mediante una
serie de encuentros con distintas personas quentievistaran desde la
perspectiva de los distintos puestos que ocupaa, @aalizar en qué cargo

encajaria.

Entrevista de grupo: Como su propio nombre indica, aquella en la que
participan un grupo de personas en vez de unamaage ser para varios cargos
0 uno en especial, esto ocurre frecuentemente ouareita organizacion
requiere por temporada alta a cajeros, impulsadeessiedores, etc. Se retne a
varios candidatos cuyo objetivo es plantear un teana que se desenvuelvan en
grupo y el entrevistador observe sus reacciones, @mportamientos,
competencias. Cabe indicar que este tipo de esteepobr ser en grupo no se
evalla de la misma manera ya que cada entreviseagduara al candidato
segun sus habilidades, destrezas, conocimientospartamientos y, una vez
concluidas las entrevistas, se unificaran criteyie® tomara una decision sobre

la idoneidad de los candidatos o del candidato.

Entrevista no dirigida: El psicologo empieza realizando preguntas conforme
éstas vienen a la mente por su experiencia y mamegntrevistas, no hay un
formato disefiado y la platica puede avanzar emwvalirecciones pero sin dejar
de enfocarse en puntos de interés conforme vayaresdo en respuestas a sus

preguntas.
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v Entrevista profunda: Este tipo de entrevista se la considera formal ymorej
entrevistador tiene un formato disefiado de pregup&a cada cargo. El
objetivo de la entrevista es recopilar la inforldacmas relevante asi como
datos de actitudes, conductas y distintas areals deda del aspirante, que
abarquen sobre el pasado, presente y metas plastgada su futuro. Cabe
indicar que esta entrevista se debe realizar c@ansota persona por ello se
requiere de un entrevistador que provoque en @laase confianza a fin de que
hable con sinceridad sobre sus conocimientos, Exéas, emociones y

sentimientos.

Cabe sefalar que en el proceso de entrevistagm€sticitantes problemas, para esto

vamos a mencionar algunas pautas para tener um cogjtvol con estas personas:

1.- El solicitante que no deja hablar:

Especificar limites de tiempo.

Interrumpir cuando se tarde mucho y usted dirijgolaversacion.

Utilicé preguntas reflexivas para provocar unauesa.

2.- El solicitante callado:

Utilicé el tipo pregunta abierta.

Utilicé motivadores no verbales, mantenga comodéerarsilencio.

Trate de preguntar qué piensan ellos que usteddiebaber de sus habilidades.
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3.- El solicitante hablador:

Utilizar preguntas cerradas.

Usar preguntas de seguimiento relacionadas cogrioges, problemas y areas de
mejoramiento.

Haga una afirmacion parcialmente correcta paraivesta de acuerdo.

4 - El solicitante evasivo:

Presione para obtener detalles.

Repita las preguntas de diferentes maneras.

Haga hincapié en necesidades de informacion refevan

5.- El solicitante nervioso:

Digale al solicitante que se tome el tiempo quenseasario.

Sea caluroso y personal; reconozca las tensiomelswoor.

Use preguntas abiertas enfocadas al éxito.
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6.-El solicitante escondido:

Explore las especificaciones de desempeiio y dulidiad.

Plantee una situacion hipotética o pregunte guardios demas.

Utilicé el seguimiento para probar patrones dedoota.

2.3.2.5. Pruebas

Tienen como objetivo comprobar las capacidadestreres y habilidades de los

candidatos para facilitar la eleccion de aquel sgieadapte a los requerimientos del

cargo.

v

Pruebas de Conocimientos.Evaltan el grado de conocimientos adquiridas a
través de los estudios o practicas, este tipo debps se pueden realizar de
forma escrita, oral o de ejecucion, el candidatoedener nociones de cultura
general y conocimientos especificos relacionadoec@imente con el cargo al

gue se esta postulando.

Este tipo de pruebas pueden ser de caracter abgetnadicional:

v

Tradicionales.- Estan constituidas por pocas preguntas y requiEspuestas
amplias, una de las ventajas de este tipo de muEbgue cubre un area menor
de conocimientos, evalia ampliamente la capacidhdashdidato para organizar

ideas, permite una evaluacion subjetiva por patewhluador.
Obijetivas.- Estdn constituidas por un numero elevado de ptagumequiere

respuestas cortas, cabe mencionar que cubren areéms amplias de

conocimiento, su evaluacion es sencilla y rapida.
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v" Pruebas PsicométricasEs un conjunto de pruebas que se aplica a lasnarso
para apreciar su desarrollo mental, sus aptitudasilidades conocimientos,
Tienen por objeto medir o evaluar el potencialadpdrsona, en diferentes areas
como la inteligencia, la memoria, la atencién, ekaempefio cognitivo y la

comprension verbal.

v' Pruebas Psicolégicas Evaluan los aspectos psicoldgicos del individoos
permiten hacer descripciones y comparaciones de paessonas con otra y
también de una misma persona en diferentes momel#osu vida.Son un
conjunto de pruebas que se aplica a las persomasapaeciar su desarrollo

mental, sus aptitudes, habilidades y conocimientos

v" Pruebas de Simulacién.Se aplican a tareas definidas que son requeridas po
puesto de trabajo, este tipo de pruebas suelerasioma situacion dentro de un
contexto de empresa en la que los candidatos detweer de manifiesto su

forma de realizar una tarea real sus habilidadiestrezas.

Tipos de Pruebas de Simulacian

v" Role — Playing Es una prueba de ejecucién grupal, donde a cateipante se
le otorga un rol, la persona debe defender su pdeteista de acuerdo con el

papel asignado.

v" Discusién de Grupo:Se plantea un problema a los participantes y ahben
buscar soluciones factibles, respetando los asdlssilos demas integrantes del

debate.
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v' In — Basket: Se plantea al candidato en un entorno real, desf@ganplo el cargo
al cual se postula, se estudia y se analiza laudctilas habilidades con que se

desenvuelve durante un dia de trabajo.

2.3.2.6. Indagaciones

Se refiere a pedir referencias laborales, cartagedemendacion, reconfirmar la
informacion elemental que proporciond el postulacteno la direccion del domicilio y

su familia; es decir con quien vive.

2.3.2.7. Examen Médico

Se debe hacer notar que el examen médico se amscaiempre al final de las etapas

de seleccién y debe ser evaluado por un médiccasaumal.

2.3.2.8. Contratacion y Afiliacion

La contratacion es la etapa en la cual la orgaitimasecide ingresar a la persona a sus
filas laborales, es decir, la persona que va aarceppuesto de trabajo. La persona se
va a incorporar al puesto de trabajo cubriendo ontrato laboral que debe ser
legalizado por el Ministerio de Relaciones Lab@akn muchas ocasiones, existe un
periodo de prueba para ver si el trabajador setadaplmente al puesto y a la

empresa.
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2.3.3. Induccién

Una vez ingresado el trabajador a la instituciéte sntregara una copia del reglamento
o también un manual de la organizacion al cual hefsgencia a las politicas internas
de la misma. Ademas, se le manifestara a la peeddnacionamiento de la empresa, la
cultura, la mision, visién y valores y todo lo ggenecesario que conozca para un buen

desempeiio dentro del puesto de trabajo.

Segun Dessler define la Induccion como aquella pgrnite “proporcionar a los
nuevos empleados la informacion basica sobre laresap informacion que necesitan

para desempefiar satisfactoriamente sus labot@s.”

Por lo tanto el proceso de induccién para el peaisomevo de una determinada
organizaciéon proporciona informacién general sdbnaitina laboral diaria, su historia,
sus propositos, politicas, procedimientos, regfas operaciones, sus productos o

Servicios.

La induccidn de personal es prioritaria en todaoizacion porgue motiva a los nuevos
colaboradores para que participen en la visiéntutsdbnal, de manera que se garantice
su compromiso y lograr generar un sentido de pemiga e instruir al empleado sobre

todo los asuntos relacionados con sus responsadeiédindividuales, sus deberes y
derechos. Este proceso constituye una fase nexemarioda organizacién publica y

privada que desee desarrollarse y mantenersetiemeio.

A los nuevos empleados se imparte el programadleaidn a cargo de la Direccién
Técnica de Gestion del Talento Humano.

v' Se basa en dar la bienvenida y conocer la misiéimny politicas, reglamentos,
normas, estatutos a través de un manual y del mmsattm mostrar la historia,

estructura y principales autoridades de la Orgaiona

“Dessler, G, Administracion de persorialeditorial Panamericana, Mexico 1994, pag 261
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Beneficios que puede disfrutar como: afiliacionnaseguro privado, tarjeta de

supermercados, farmacias, y todos los que orddeg.la

Informacién sobre la nébmina de pago, horas supltaarias, la obtencion de
credenciales de identificacion, cuales son losriusale trabajo.

Indicar donde esta ubicados los relojes de asistelecforma adecuada y como
marcar con la tarjeta de entrada y salida.

Horarios de lunch.

Procedimiento en caso de accidente personal; es delicar donde se
encuentra el centro médico y proporcionar el RegldmInterno de Seguridad y
Salud, el mismo que se elaborard en el afio 20Ifinsmformacion de la
DNTH.

Donde conseguir suministros de oficina y herranaenqtara la ejecucion de su

trabajo.

A quien debe reportarse en caso de ausentismo glamicdad domeéstica,

enfermedad, etc.

Realizar la visita y presentacion formal a los cafrgros directos e indirectos de

la Organizacion.

El jefe inmediato es quien debe dar la capacitadénlas funciones y
actividades que va ejecutar y de ser necesariegartun folleto del puesto que
esta ocupando donde tenga los objetivos y lasduesi actividades y tareas que
va hacer en el dia a dia.
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Realizarlas cuatro etapas de un buen entrenamiento.

- Preparar al operario.

- Explicar y demostrar (incluso reglas de sielgul).

- Probar el desemperfio del entrenado.

- Inspeccionar continuamente al entrenado.

Beneficios de los Programas de Induccion

El principal beneficio es que ayuda a reducir gehde ansiedad del nuevo empleado
ante lo desconocido, al reducir la ansiedad esbjgsjue desempefie bien las
responsabilidades asignadas, al sentirse mejoaddiel empleado requerira menos

atencion por parte del supervisor y es menos pfehatia renuncia temprana

2.3.3.1. Tipos de Programas de Induccion de Persdna

Orientacién General: En este tipo de induccion, el trabajador recibelisefio amplio
sobre la organizacion, este proceso esta a catglepartamento de Gestion de Talento
Humano, proporciona informacién general que seci@i@a con todos los empleados,
como la visibn, misidbn de la empresa, politicas rpcpdimientos, los sueldos,

vacaciones, etc.

Orientacién Especifica: Se explica la naturaleza exacta del puesto, se lec
presentacion del nuevo trabajador a sus compafjesss le explica con detalle las
actividades que se realiza en el departamentoahlheusido asignado y las que él debe

cumplir, también se le explica los requerimiente$ mlesto, la seguridad, lo que se
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espera de su desempenio, reglas del trabajo, seua decorrido por el departamento,

todo esto esté a cargo del supervisor inmediato.

2.3.3.2. Seguimiento del Proceso de Induccién

El proceso de seguimiento de la induccion es eleaheorque el nuevo empleado no
siempre puede recordar de las varias indicaciomnes sg imparte en la induccion
principal. Por ello se solicita al nuevo emplea@salibir los puntos que a su juicio
fueron débiles en el programa de induccion, de mstaera poder realizar una nueva

retroalimentacion.
Posibles dificultades
El empleado recién vinculado no debe ser abrumad@xcesiva informacion.

Se debe evitar sobrecargar cuestionarios para kegnana sola sesion.

Es negativo empezar con la parte desagradable ldb@u

SN NEE NN

Nunca se le debe pedir que realice labores pamguiaso esta preparado, y en

las que existe posibilidades de fracasar o tegénadccidente.

Los procesos de Diagndstico, Reclutamiento, Seélageor Competencias e Induccion

seran analizados y disefiados en capitulos possrior

El presente manual es una propuesta para la Uidadr#olitécnica Salesiana Sede
Quito, por ende debe basarse en lo que las IU®farer ‘La seleccion de nuevo
personal se hard conforme a perfiles y procedinoenjue mejor respondan a las
exigencias del Proyecto institucional, empezandp ya titulacion adecuada a la
competencia profesional y evitando la constitucidle un staff demasiado

endogamict®

“Universidad Politécnica Salesiana, “Manual de tachiento y seleccién”, pag. 3

56



En funcidén a la importancia que tiene los procedesreclutamiento, seleccion por
competencias (IUS) e induccion del personal adinatigso de la UPS, se ha estudiado
con énfasis en estos subsistemas para poder entmeggropuesta eficaz y eficiente,
con el objetivo que facilite los procesos antes aierados para tener una

homologacién de criterios, competencias y puntajes.

2.4. COMPETENCIAS

El término Competencias se origina a finales dglbskVI y se deriva de la palabra
competente que significa adecuado, apto. Segunhilaklles ‘Competencia hace
referencia a las caracteristicas de personalidagvehidas comportamientos, que

generan un desempefio exitoso en un puesto dedtdbaj

Consideramos que las competencias son una hertanmelispensable en la actualidad

en el ambito de Gestidon del Talento Humano, par &l nuestro pais son un elemento
que ha permitido ver a las personas como capitalaho y no como un recurso. La

intencidn de las competencias es observar lasteaisticas personales como rasgos de
caracter, autovaloracion, actitudes, valores y @dpdes cognoscitivas, asi como la
atencion que el psicélogo debe mostrar ante laratifes comportamientos de cada
empleado y por ultimo los resultados que los enggiganantienen para un desempefio

excelente demostrando responsabilidad en cadaaulaa dctividades encomendadas.

David McClelland fue el propulsor de estos concgptomenzaremos por la definicién
de competencias de Spencer y Speff€empetencia es una caracteristica subyacente
en un individuo que esta causalmente relacionaden @&standar de efectividad y/o a

una performance superior en un trabajo o situaciéh.

2L ALLES, MARTHA ALICIA “ Seleccién por Competenciag&diciones Granica S.A., Argentina 2006,
pag. 20.

“SPENCER, LYLE M., Y SPENCER , SINGE M/ 4 competenciaen el trabajo,modelospara un
rendimiento superidr, John Wiley&Sons,Inc, Estados Unidos , 1993,pay 14
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Caracteristica subyacente significa que la compitees una parte profunda de la
personalidad y puede predecir el comportamienton@namplia variedad de situaciones
y desafios laborales, por lo tanto podemos dearlgucompetencia pronostica quien
hace algo bien o deficiente, medido sobre un aitgeneral 6 estandar, ademas las
competencias son el conjunto y cualidades profaf@snnecesarios para que un
empleado pueda desempeiar de manera exitosa tasres y tareas que requiere el

puesto.

Una competencia es la suma de:

v Habilidades (saber hacer)

v" Conocimientos (Saber)

v Actitudes (saber mas querer hacer)

Habilidades

(Saber hacer)

Actitudes

(Saber ser mas

Conocimientos
(Saber)

querer hacer)

Fuente: ALFREDO PAREDES & ASOCIADOS CIA.LTDA., “Certificadn
Internacional de especialistas en Gestidn de Resumtimanos por Competencias”,
Ecuador, Quito 2011, pag. 09.
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2.4.1. Clasificacién de Competencias

Una competencia no es completa si los conocimigetiscos no estan acomparnados
por las cualidades y la capacidad que permita igetas decisiones que la competencia

requiere y la aplicacion de los conocimientos ecucistancias criticas.

Para Spencer y Spencer son cinco los principgdes tle competencias:

“1.- Motivacién. Son los intereses que una persona considera o adese
consistentemente, las motivaciones dirigen, coatiey seleccionan el comportamiento

hacia ciertas acciones u objetivos y lo alejan ttem

Ejemplo: las personas motivadas que desean éxitessablecen constantemente
objetivos, toman responsabilidad propia para al@as vy utilizan la

retroalimentacion para desempefiarse mejor.

2.- Caracteristicas.Pueden ser Fisicas y respuestas consistentesuacgihes o

informacion.

Ejemplo: tiempo de reaccion y buena vista son coemoes fisicas para los pilotos de

combate.

El autocontrol y la iniciativa son “respuestas c@ientes a situaciones” complejas.
Algunas personas no “molestan” a otras y actiuanr‘gmcima y mas alla del llamado
del deber” para resolver problemas bajo estrésaBstompetencias son caracteristicas

de los gerentes exitosos.

3.- Concepto propio o concepto de uno misrBon las actitudes, valores o la imagen

propia de una persona.
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Ejemplo: la confianza en si mismo, la seguridad pdeler desempefiarse bien en
cualquier situacion es parte del concepto de simis

Los valores de las personas predicen como se gefemran en sus puestos a corto
plazo y en situaciones donde otras personas estaargo. Por ejemplo es mas
probable que una persona que valora ser lider destnaeun comportamiento de
liderazgo si se le dice que una tarea o empleo $ana evaluacion de habilidad de

liderazgo”.

4.- ConocimientoEs la informacion que una persona posee sobrasaespecificas.

Ejemplo: conocimiento de la anatomia de los neryiosisculos en el cuerpo humano.

El conocimiento es una competencia compleja, energénlas evaluaciones de
conocimiento no logran predecir el desempefio labpaque el conocimiento y las
habilidades no pueden medirse de la misma formguense utilizan el puesto, muchas
evaluaciones de conocimiento miden la memoria, @oda que realmente importa es

la informacion.

5.- Habilidad.Es la capacidad de desempeniar cierta tarea fisiozeatal.

Ejemplo: la capacidad de un programador para orgami50.000 lineas de cddigo en

un orden l6gico secuencial.

El tipo o nivel de competencias tiene implicaciopgicticas para el planeamiento de
recursos humanos. Las competencias de conocimigntbabilidad tienden a ser
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caracteristicas visibles, las competencias de cptacele si mismo, caracteristicas y
motivaciones, estan mas escondidas, mas adenteogsonalidad.

El conocimiento y la habilidad son relativamenteili&s de desarrollar; la manera méas

econdmica de hacerlo es mediante capacitacion.

Las competencias de motivacion y caracteristicag gesde el punto de vista de la

personalidad, mas dificiles de evaluar y desarmlI&

Cabe indicar que las competencias son ampliaxipléss ya que se incorporan a través
de experiencias sociales, familiares, escolaresbgrales. La experiencia en la vida
laboral y las pasantias son un excelente vehical@ pa adquisicion de estas

competencias.

SPENCER, LYLE M., Y SPENCER , SINGE ML 4 competencia en el trabajo, modelos para un
rendimiento superidr, John Wiley&Sons, Inc, Estados Unidos , 1993, 1
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Modelo del Iceberg divide las competencias en dosugos:

-Lo que sé hacer
-Lo que soy capaz

Visible, mas facil de
identificar

-Soy asi
-Deseo hacerlo
-Suelo hacerlo

-Me gusta hacerlo

No Visible, mas dificil de
identificar

o Rasgos de personalidad s

Fuente: MARTHA ALLES, “Seleccion por Competencia€dicionesGranica S.A.,
Buenos Aires, 2006, pag. 149.

Los conocimientos, las destrezas y las habilidad&n mas en la superficie y son més
faciles de detectar, en cambio las actitudes yrgsJeel concepto de uno mismo y los
rasgos mas profundos de personalidad estan debdgsiperficie y son mas dificiles

de evaluar.
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En lo mas profundo de cada persona esta ocultersapalidad, los rasgos consientes e
inconscientes y de manera facilmente visible lo geequiere mostrar de forma

consciente e inconsciente.

Segun Spencer y Spencer la mayoria de Organizacisekeccionan en base a
conocimientos y habilidades y asumen que los rsiewtpleados poseen la motivacion
fundamental y las caracteristicas necesarias. @ocohtrario las Organizaciones
deberian seleccionar en base a buenas competeieciastivacion y caracteristicas y

ensefar el conocimiento y habilidades que se reujgara los puestos especificos.

Las competencias son la base y son muy importgrdes un individuo y para la
institucion, las competencias individuales se ifiean a través del analisis de los
comportamientos que tiene el empleado, permiteerdalyue cada individuo aporta al
ejercicio de una misién que le ha sido encargadaa pealizarla en forma eficiente,
mientras que las competencias de la empresa otiti#dodos de andlisis de mercado en
los que la organizacion es competitiva a largo ytocplazo. Por lo tanto las
competencias individuales son propiedad del indivichientras que las competencias
de la empresa son desarrolladas en comun por ttgidanos, pero pertenecen a la

Organizacion.

Las competencias se correlacionan entre si y sgedien:

“Competencias metodoldgicasentrada en la aplicacion y puesta en practica en
situaciones concretas de trabajo de aquellos coniggitos que la persona posee, de
modo que el sujeto sea capaz de seleccionar yeampken cada tarea, el
procedimiento mas adecua; de resolver, autonomameids dificultades vy
problematicas que surja; y de transferir a nuevalisiones, las experiencias previas

que posea.
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Competencias socialesiace referencia aquellos aspectos que permitenpeigaona, a
través de comunicacion y de una actitud activa,alootar, cooperar, de forma
comunicativa y constructiva, con otros sujetos,i@odo manifestar de este modo, un

entendimiento interpersonal y un comportamienter&ado al grupo.

Competencias participativageferida a prestar atencion a las evolucion del caglo
laboral, a la predisposicion a la comunicacion yegitendimiento interpersonal, a la
cooperacion y comunicacién con otras persona, asgetodos ello que implican un
comportamiento orientado al grupo, realizacion @ei@dos interpersonales, etc.

Competencias personalebasada en la clarificacion, por parte de la perspda sus
valores, opiniones y convicciones, de modo questsde actos sean acordes con ellas;
en el autoconocimiento y en una imagen realistasidenismo; en la adopcion de
decisiones; asuncion de responsabilidades y en elativizacion de dificultades,

problematicas o incluso frustraciones.

Competencia técnicaconstituida por aquellos conocimientos y sabergg@slizados,
vinculados a un determinado ambito profesional cetw; que permitirda al sujeto, el
dominio, como experto de los contenidos y tareasocgumforman su actividad laboral.

Este autor concluye que, para ser profesional, o basta con el saber (competencia
técnica) y el saber hacer (competencia metodoldgismo que también se requiere

saber estar (Competencia participativa) y saber(sempetencia de personalidady®”

24 MARIA CRISTINA CEINOS SANZ, Diagnéstico de las Competencias de los Orientadtaesrales
en el uso de las tecnologias de la informacion jadeomunicaciéh Santiago de Compostela, Octubre
2004, pag. 303, 304.
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Al mismo tiempo Sepencer y Spencer clasifica laspetencias en dos categorias:

“Competencias de punto iniciaBon caracteristicas esenciales que todos necesiga
en cualquier empleo para desempefiarse minimamentden. Por ejemplo

conocimientos o habilidades basicas como leer yilesc

“Competencias diferencialesEstos factores diferencian a las personas de @svel
superiores. Por ejemplo la vision de tener desaff@sa lograr éxito en una
Organizacion determinada, es una competencia géereticia a las personas de

niveles superiores al personal de bodeda.”

2.5. Gestion por Competencias

Los estudios e investigaciones se inician en las afe 1960 y 1970, la gestion por
competencias permite evaluar las competencias egugere un puesto de trabajo, es
una herramienta que permite flexibilizar la organign, ya que logra separar la
organizaciéon de trabajo de la gestion de las passdntroduciendo a los trabajadores
como actores principales en los procesos de cadebla organizacion. Ademas tiene el
objetivo de impulsar la innovacién para el lide@yg que los empleados conoceran su
perfil de competencia y el requerido por el puegt® ocupan o al que aspiran,

identificando y ejecutando las acciones requemdaa conseguir el perfil deseado.

SPENCER, LYLE M., Y SPENCER , SINGE ML 4 competencia en el trabajo, modelos para un
rendimiento superidr, John Wiley&Sons, Inc, Estados Unidos , 1993, 1
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Cuando las organizaciones han implementado el matelGestion por Competencias
para el manejo en la Gestion de Talento Humane, dbe ser aplicado a todos los
subsistemas relacionados con los trabajadores que asraccion, seleccion e

incorporacion de personas a la Institucion.

Se pueden seguir los siguientes pasos necesanasirpplementar un sistema de

gestion por competencias:

Para implementar un sistema de gestién por comgatean una Organizacion se debe

empezar.

v" Definir mision y vision

v Definicion de competencias por la maxima direcaéna compafiia.

v" Prueba de las competencias en un grupo de ejesutésta organizacion.

v' Validacion de las competencias.

v Disefio de los procesos de Gestion del Talento Hampancompetencias.

2.5.1.Perfil

Una vez que se ha tomado la decision de incorporan nuevo colaborador a la
institucion, se da comienzo con el proceso de siéeciniciando con la recoleccion de
informacion que se necesita para que el procedlevs2a cabo de manera Optima, a

esto se le llama definicién del perfil.

66



Un perfil profesional debe identificar el conjunte conocimientos, capacidades,
habilidades, aptitudes y actitudes que debe poskerandidato para un O6ptimo
desempeiio profesional, mientras que los perfilepudstos identifican las funciones
esenciales y la responsabilidad de cada cargo simstuciones, al mismo tiempo
permite la integracién de Gestion de Talento Humpa@ cumplir los propdsitos y

objetivos de la organizacion.

Antes de definir de manera profunda el perfil, gsneial mencionar el ante perfil, se
puede llamar ante perfil cuando se define el peditiendo de la descripcion de una
persona y no de un puesto de trabajo, en alguresiooes los directivos piden al
encargado de realizar el proceso de seleccion mieestren a alguien "como él" y en
otras "como él cree que es", a veces se sobrevelogauesto y si se responde
exactamente a lo solicitado puede resultar qusptante seleccionado no llegue luego

a estar interesado en el empleo.

Cuando se realiza la recoleccion de informaciora plfinir el perfil de la persona a
seleccionar se debe preguntar al jefe inmediatocdsjo vacante, cuales son los
requerimientos que se necesita, la experienciapoimmentos y competencias que

considera importantes para completar el perfil.

El Psicdlogo Laboral cumple un papel significatigoque debe mantener un equilibrio
entre los requerimientos que le proporcionan eimgétucion y lo que brinda en el
mercado los diferentes postulantes, también mané&amacion confidencial, por lo
que se debe mantener un comportamiento ético. Behanmodo debe tener un amplio
conocimiento del negocio de la organizacion, para gl proceso de seleccién este
acorde a las necesidades de la misma, ademaseselieuh profundo conocimiento en

la tematica, contenidos y las tareas de su organiza

Una vez establecido el ante perfil se realizardiaynéstico del perfil organizacional,
puesto que todo perfil comprende de dos partepeil en si mismo que abarca la
informacion que se requiere para el puesto a cupr perfil organizacional que se

disefia en base a las politicas institucionales.
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Con este antecedente se puede indicar que la Widadr Politécnica Salesiana esta
trabajando con la Gestion por Competencias, taatgeérsonal administrativo como

docente. Por ello han clasificado las competeng#éa cada cargo segun el nivel de
gestion, es decir segun el grado de responsabitidaslis funciones en la Institucién.
Las IUS, no clasifican sus competencias en nivsies las presentan como grupos

definidos, perfil docente, directivo y administvati

El descriptivo de cargos se regira bajo las palitiy normas de la UPS, para cada
cargo, se deberan definir alrededor de 12 compienombinadas entre seis generales

y seis especificas.

El presente trabajo se enfocard a la definicionndeles de gestion del perfil
administrativo, en esta clasificacion se encuentmn colaboradores que realizan

funciones propias de su area de conocimiento poofalsy experiencia adquirida.

Nivel de Gestidbn de Asistencia y Asesoria Cumplen funciones de apoyo a la
animacion y direccion y tienen personal a su cargmo: Asistentes de direcciones

técnicas y jefes de area.

Nivel de Gestion Profesional Técnico.-Cumplen funciones definidas de caracter

técnico, pueden ser analistas y técnicos docentes.

Nivel de Gestion Operativa.-Cumplen funciones de apoyo operativo a la gestiéon
institucional como laboratoristas, auxiliares dégaentales y personal de servicio.
Como parte del perfil por competencias se encudatrdescripcion del cargo por
competencias, en donde se indica las caractesqjea debera poseer el colaborador
(cargo) para desempefiarse exitosamente dentro destitucion, tales como los
conocimientos necesarios en su ambito de acciéa mgalizar su gestion individual
basada en el desarrollo de sus competencias, @stasleraciones estaran ligadas a la

experiencia, conocimiento y formacion académicacdklborador.
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Esta informacion facilita la vinculacion, ubicaciéndentificacién de las funciones por
competencias de los colaboradores, datos que looym en la evaluacion de

desempeiio del cargo.

En la actualidad la UPS, no cuenta con un manuflrd®ones actualizado (descriptivo
de puestos), por esta razén se esta ejecutandeseinpe trabajo. La Direccidn Técnica
de Gestion de Talento Humano cuenta con una guiectigamiento y seleccion donde
consta un formato de requerimiento de personalleque se detalla los estudios,
conocimientos, experiencia, habilidades y destrgmaa cubrir una vacante, por tal
razon el selector debe estar familiarizado conuekfp y sus caracteristicas y de tener
alguna duda se reune con el jefe inmediato pawer tena seleccion mas acertada, y

tratar los siguientes temas:

Principales tareas, responsabilidades del puestd@r e importancia y frecuencia de

las mismas.

v Posiciones que supervisa y principales respondabiis de cada una.

v' Grado de autonomia de las personas que le reportan.

v' Grado de Autoridad que se le concedera a la pepomacupara el puesto.

v' Ambiente de trabajo, maquinas que debe manejaadogie complejidad de las

mismas.

DESCRIPTIVO DE CARGOS
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El presente formulario es con la finalidad de |¢aael descriptivo de cargos de la UPS,

se tiene 45 minutos para completarlo.

En el literal A, se procede a llenar Unicamentelaos de Identificacion del cargo:

A) DATOS DE IDENTIFICACION:

Nombre del Puest:
Area o departamento:
Supervisa a:
Supervisado po:
Coordinacion:
Contactos internos:
Contactos externos:

En el literal B, se procede a definir la mision depuesto, para ello el propésito

principal es hacer una de las siguientes preguntas

¢, Cudl es la razon de ser de la posicion (que, panag, donde)?

¢,Cual es la principal contribucion del cargo ahara la institucion?

Con respecto a los objetivos del puesto se detafla el mismo cuadro.

Las areas de responsabilidad se refieren:

¢, Cual son las areas de responsabilidad inherdrgassto?

Verbos que se deben usar para definir la mision:
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Ejecutar, Elaborar, Realizar, Operar, Evaluar, Gmar, Supervisar, Dirigir, Controlar,

Planificar

B) DESCRIPCION DEL PUESTO:

Mision del Puestc

Objetivos del puesto. Qué
hara, a través de que obtendra
lo planteado, a quien o que
esta dirigida esta accion
Areas de responsabilidad:

Cada descripcion de actividad debe iniciar comerbo en infinitivo (ar, er, ir)

Es preferible no usar mas de dos verbos unidosadmr@nte que se trate de una

actividad inseparable.

Objeto del verbo (qué, quién)

Ejemplo: Estudiar las solicitudes de reclamo

Qué verbos no se debe utilizar:

Cumplir, Lograr= relacionados con resultados

Transmitir, procesar, administrar= Implican unaesde pasos

Pensar, Conocer= Relacionados con conductas novabses
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B1l.) DESCRIPCION DE TAREAS
O | Qué hace (deber | Como hace Para qué hace(Raz( Frecue| Cons | Com | Total
rd | tarea que cumple) | (procedimiento) de la tarea) ecuen| plejid

[ ad

Tabla 2.- Factores para valorar actividades esetesa

Tabla 3.- Gradacion de los factores

Formula para valorar las actividades y establecesi$ esenciales

Tarea Esencial= Frecuencia + (Consecuencia x Cqgiogui¢

TE=FR + (CE x CM)
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La actividad esencial es la que mas impacto pueter fpara la organizacion por qué

genera resultados que agregan valor, demanda laa@ph de las principales

competencias del ocupante del cargo.

Grado| Frecuencia FR Consecuencia CE Complejidad CM

5 Todos los dias Muy grave,puede afectar § Maxima: la actividad
la organizacion erl demanda el mayor grado de
multiples aspectos esfuerzo y

conocimientos/habilidades

4 Al menos una vez p¢ Graves, Pueden afecta Alta: la actividad demanda un

semana resultados, procesos, | considerable nivel de esfuerzo,
areas funcionales de | conocimiento, habilidades
organizacion

3 Al menos una vez caq Considerablesrepercusion Moderada: la  actividad

quince dias negativa en los resultados| requiere un grado medio de
trabajos de otros esfuerzo, conocimiento,
habilidades.

2 Una vez al mes Menores, cierta incidencial Baja: la actividad requiere un
en resultados o actividadq bajo nivel de esfuerzo |y
del mismo puesto conocimiento, habilidades.

1 Bimensual, trimestral Minima poca o ningung Minima: la actividad requiere

semestral incidencia en actividades | un minimo de nivel dg
resultados esfuerzo, conocimiento,
habilidades.

En el literal C se detalla los CONOCIMIENTOS via edcacion formal,

capacitacion que adquirimos.

Ejemplo: Psicologia Laboral y Organizacional

Certificacion Coaching

Se debe tener en cuenta que NO todas las actigdepecificas del puesto requieren

conocimientos.
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Las DESTREZAS y HABILIDADES son comportamientos laborales automatizados
por la practica y la experiencia en la ejecuciémldena tarea especifica.

Ejemplo: manejo de Office, Word, Excel, Internét, e

Experiencia requerida:

En instituciones similares

En puestos similares

Tiempo:

Menos de un afno,

Entre uno y dos afos,

Entre dos y cuatro afos,

Entre cinco y siete afios

Entre ocho y diez afos
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C) PERFIL DEL PUESTO:

C.1. Requerimientos del Cargo
Educacion minima
requerida:

Capacitacion adiciona:
Idiomas/Nivel:
Conocimientos
informatica:
Conocimientos
especificos:
Conocimientos
generales:
Experiencia laboral
adquirida:

Competencias

Competencias generalesremite a un conjunto de conocimientos actitudekrea y
habilidades, relacionados entre si, que permiteafidis satisfactorios a toda persona.

Desarrollar estrategias de aprendizaje autbnomo.

Competencias especificagson los comportamientos observables que se rekation
directamente con la utilizacion de conceptos, &somd habilidades propias de la

titulacion.

Clasificacion de competencias

Directivas: la ejecucion de la actividad implica interactuam enandos altos.
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Organizacionales: la ejecucion de la actividad implica interactuan el grupo de
trabajo.

Personales:la ejecucion de la actividad implica interactuan cpersonas ya sean

individuales o de manera grupal.

Concepto de competencias, segun el diccionario IUS:

TRABAJO EN EQUIPO: integrar las propias energias laborales con éabsl otros
miembros de la Institucion, tanto fuera como derdm la estructura formal de
autoridad, con el fin de alcanzar las metas ir@tnales, siendo consciente de la

relevancia de la corresponsabilidad.

PLANIFICACION Y ORGANIZACION : sera capaz de programar la propia
actividad y la de los otros, definiendo el planlag acciones a desarrollar de acuerdo
con las necesidades de la universidad y optimizémdoganizacion interna y el uso de

los recursos.

COMUNICACION AFECTIVA Y ASERTIVA : transmitir y recibir mensajes,
definiendo la modalidad y el estilo mas adecuadtosy medios expresivos mas
coherentes con el contenido de las comunicacionesnyel tipo de interlocutor para

lograr una comunicacion efectiva y oportuna.

GESTO OPORTUNO: comunicar un mensaje oportuno con la sensibila@dpiada,
como resultado del conocimiento, confianza y prpacidn en que se basa la relacion

con el otro.
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COMPROMISO CON EL PROYECTO SALESIANO: disposicion para orientar el
propio comportamiento en la direccién indicadalpsrprioridades y los objetivos de la

Universidad.

ORIENTACION AL USUARIO : otorgar la maxima prioridad a las necesidaddssle
miembros de la comunidad universitaria y a todogselos que interactian con la

institucion.

DISPONIBILIDAD PARA CON OTROS : estar atento y responder de manera

oportuna a las necesidades del otro.

ORIENTACION AL RESULTADO : orientar de manera constante la propia actividad
y la de los propios colaboradores hacia la cons@cuwie los objetivos, centrados en el

interés del “usuario interno” y de la organizacion.

ORDEN YMETODO : realizar las tareas de manera metddica y cuidadiguiendo

con precision las pautas de trabajo que permitéaneblos resultados esperados.

BUSQUEDA PERMANENTE DEL CONOCIMIENTO INSTITUCIONAL Y
ORGANIZACIONAL : tener y utilizar los conocimientos sobre la edtia, la
cultura, las dependencias y las situaciones, yp&&dos criticos en la organizacion
para desempefarse eficientemente y alinear losgsropmportamientos a la vision de

la institucion.

COLABORACION: demostrar una disposicion constante a ayudar gogaecar con

otros, con el fin de alcanzar los objetivos dediagnidad universitaria.
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Se define qué capacidades son necesarias parapdfsese exitosamente en esa posicion y
en qué grado segun el diccionario de competeneide lhstitucion.
COMPETENCIA CLASIFICACION COMPETENCIA
1. Trabajo en equipo
DIRECTIVAS 2. Planificacién y organizacion
3. Comunicacion afectiva y asertiva
GENERALES ORGANIZACIONALES | 4. Gesto oportuno
5. Compromiso con el Proyecto
PERSONALES Universitario. |
6. Orientacion al usuario.
7. Disponibilidad para con otros.
DIRECTIVAS 8. Orientacion al resultado.
9. Orden y método
10.Busqueda permanente del
ESPECIFICAS ORGANIZACIONALES conoc.lmle'nto institucional y
organizacional.
11.Trabajo en equipo.
PERSONALES 12Colaboracion.

D) RESPONSABILIDADES: Sobre que procesos, personas, @ductos, equipos, etc., es

cargo responsable: Utilice los siguientes indicadores de temporalidads=siempre

F=frecuentemente, O=ocasionalmente, N=nunca

el

Tiene responsabilidad sobre:

S F

O

N

Supervision de personas:(cuantas):

Equipos: (Qué equipos): Computador. IP

Sobre materiales y suministros (Qué materiales)mifistros de

Oficina

Sobre métodos y procedimientos, (Cuales):

Sobre documentos (describalos): Formatos

Por manejo de dinero (Cantidad maxima):

Por contactos externos, ( Quién, que cargo ocugpgud empresa:

Informacion confidencial, (que tipo de datos):

Por contactos internos (Cargos, departamentos)
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E) CONDICIONES DEL PUESTO DE T

RABAJO:

1. Qué tipo de enfermedades profesion
y no profesionales puede contraer po
ejecucion del puesto, (en liste desde
mas aguda a la esporadica):

ales
F la
la

2. Que accidentes podria sufrir en
desempeiio de sus funciones: (enl
desde el mas grave al mas leve)

el
ste

3. Describa las condiciones ambients
en las que se desarrolla las actividag
(oficina, terreno, movilizacion)

les
jes:

4. Qué factores de riesgos estan prese
en la realizacion de las tareas del pué
de trabajo. (Fisico, Mecanico, Quimig
Biol6gico, Psicosocial, Ergondmico

ntes
2Sto
0,

y

Ambiental)

F) DATOS DE ELABORACION:

Fecha de elaboracion:

Nombre del trabajador:

Nombre del supervisor:

Finalidad del cuestionario: descriptivo d

e cargo

Analista que relevo la informacion:

Se realizara el descriptivo de cargos

administrativo de la Sede Quito, con el

de reclutamiento y seleccion el selector los reatle manera eficiente, teniendo en

claro las funciones del cargo vacante, asi enaopédiles profesionales que cumplan

con los requerimientos.

Todas las areas y departamentos adm

ello se ha visto la necesidad de empezar por gsipcepara que sirva como modelo

para el descriptivo de cargos del perso

demas proceso del Talento Humano.

tomando emtaulas funciones del personal

fin de guemomento de ejecutar los procesos

inistrativoglsoomplemento de la UPS y por

nal dogeortgue esto permitira desarrollar los
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La Universidad Politécnica Salesiana esta adoptéandestion por competencias, para
el manejo de su capital humano, por lo tanto irelayodos los subsistemas relaciones
con los colaboradores, entre ellos al que nos imedsr en este trabajo son:
reclutamiento, seleccion e induccién, pero al metesl manual de puestos que es la
base para los procesos mencionados, se procedeaéizar el descriptivo de cargo del

personal administrativo de la Sede Quito.

Atraccion,

seleccién e

incorporacion

Desarrollo y
planes de

Analisis y
descripcion
de puestos

sucesion

Direccion
Estratégica
\ de GTH

Capacitacién y
Entrenamiento

Remuneraciones

y beneficios

Evaluacion de
Desempeiio

Fuente: MARTHA ALLES,"“Seleccion por Competencias’Ediciones Granica S.A.,
Buenos Aires, 2006, pag. 109.
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2.6. Planificacion de una Seleccién

Una adecuada planificacion debe realizarse no g&ia que la seleccidon sea exitosa,
sino también para que tenga el menor costo, omintézproductividad y adelantarse a
la competencia en la salida al mercado, es decimas competitivos ante el desafiante

siglo XXI, para ello es necesario partir de ladisy mision de la Organizacion.

Fuente: MARTHA ALLES, “Seleccion por Competencias’Ediciones Granica S.A.,
Buenos Aires, 2006, pag. 171.

Planificar es identificar los pasos adecuados da caso:

v Definicion del perfil;

v" Identificacion de las distintas fuentes de reclikano;

v Instancias de evaluacion en la etapa de preseteccio
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v Entrevistas: cuantas y de qué tipo; v,

v Presentacion de finalistas.

Se debe tomar en cuenta que cada etapa en el peesleccion significa tiempo y
costo, por tal razon se definirdn los pasos quersen mas convenientes para una
exitosa seleccion. El éxito de un proceso se bagpie sea sencillo y corto, cubriendo
los requisitos de la organizacién; por tal motieodebe encontrar a la persona idonea
en el momento indicado y al precio ofertado, lol cuaes facil para el Psicélogo, pero
se puede tratar mediante una negociacion y asirleegn acuerdo que sea beneficioso

para ambas dos partes.

2.6.1. Pasos para un Proceso de Reclutamiento y&eion

1.- Necesidad de cubrir una posicién.

2.- Solicitud del personal y se origina en el digeimterno que demanda la posicion a

cubrir.

3.- Elaboracién del descriptivo del puesto.

4.- Recolectar Informacion sobre el Perfil del poes hacer un analisis del cargo a

cubrir.

5.- Definicion de Reclutamiento, como anunciosghde datos, contactos y consultoras,

puede darse en el reclutamiento interno y externo.
6.- Primera revision de antecedentes que implideckara de hojas de vida y descartar

casos identificando a los candidatos que se ajusémnal perfil de modo de optimizar

costos y tiempo.
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7.- Entrevistas, en donde se analiza y evalUadtoim laboral para determinar si los
conocimientos y competencias del aspirante seioelac y en qué grado con el perfil
buscado y analisis de las motivaciones del podeilan

8.- Evaluacion de pruebas de conocimiento, competeifAssessment) y psicoldgicas.

9.- Realizacion de Informe de la terna, la infatida debe ser completa clara y

concisa, generando expectativas razonables sabfimédistas elegidos.

10.- Presentacion de Finalistas al Jefe Inmediato.

11.- Seleccion del finalista, en donde el psicol@mral o industrial debe asesorar en

algunas pautas en el momento de tomar una decision.

12.- Negociacion de la oferta de empleo, cada dazgeidn fijara politicas al respecto.

13.- Comunicacién a los postulantes que quedarna flel proceso.

14.- Proceso de incorporacion.

15.- Induccién.

2.7. Reclutamiento por Competencias

Es el proceso de identificar y atraer a un grupoatwlidatos de los cuales mas tarde se
seleccionara alguno para que reciba el ofrecimielgoempleo, para esto es muy

importante las fuentes de reclutamiento que sdlaeta continuacion.

Segun Fitz-enz indica que las fuentes de recluta@mison tina decision de hacer o

comprar, las organizaciones tienen dos posibilidadd adquirir activo humano,
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pueden formar personal interno para que tenga uaganresponsabilidad (hacerlo), o
pueden ir a mercado a contratar a alguien (compréat)

En un reclutamiento interno por competencias dgiieaasse ciertos pasos que las

organizaciones estén dispuestas a realizar:

v' Colocar avisos de empleo en carteleras u otros amediternos (correo

institucional).

v' Llevar un banco de datos indicando conocimientgstituales, méritos,

reconocimientos y competencias de cada colaborador.

v" Planear remplazos y sucesiones.

Reclutamiento Interno

Desventajas

Ventajas » EXxige potencial de los
empleados para poder
ascender y que la
organizacion ofrezca
oportunidades de progreso.

* Puede generar conflictos de
intereses.

* Puede elevar a empleados a
Su maximo de
incompetencia.

» Evita la renovacién que la
gente nueva aporta.

* Mas econdmico.

* Mas rapido.

* Mas seguro en cuanto a los
resultados finales.

* Motiva a los empleados.

* Es un retorno de la inversion
de la organizacién en
formacion de personal.

Fuente: MARTHA ALLES, “Seleccion por CompetenciagdicionesGranica S.A.,
Buenos Aires, 2006, pag. 179.

%Fitz-enz,Jac, “Cémo medir la gestién de Recursasahos”, Ediciones Deusto, Bilbao 1999, pag 78.
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Reclutamiento Externo

Desventajas

Ventajas e Tarda mas que el
reclutamiento interno.

* Renueva los recursos * Es mas costoso.
humanos de la empresa. « Es menos seguro que el

reclutamiento interno.

* Aprovecha inversiones y * Los empleados pueden
desarrollo profesional tomarlos como deslealtad
efectuadas por otras hacia ellos.
organizaciones o por los « Puede ocasionar problemas
propios postulantes. salariales a la

organizacion.

Fuente: MARTHA ALLES, “Seleccion por CompetenciagdicionesGranica S.A.,
Buenos Aires, 2006, pag. 180.

Las fuentes de reclutamiento para tener acceseaato pueden ser desde la empresa,
cuando decide hacer la basqueda sin utilizar Ingdcées de una consultora, tomando a
cargo el area de Gestion del Talento Humano, yfuastes externas se basan en la

utilizacion de los servicios de una consultora e

Solicitantes espontaneos y referidos:

Solicitantes espontaneos

Es aconsejable que la secretaria de la Direcciénid@ de Gestién de Talento Humano
este entrenada para receptar hojas de vida y posdistado de posiciones abiertas para

informar a los solicitantes espontaneos de las topiolades disponibles en la

organizacion.
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Solicitantes Referidos

Politicas de puerta abierta, es decir invitar anmbi®s de la comunidad y estudiantes a

gue visiten la empresa y aprendan sobre sus paxlyd¢ecnologia.

Base de Datos

En la actualidad las empresas se manejan con giadrase de datos, la misma que
ayuda a reducir costos y ganar tiempo en el progeseclutamiento.

Internet

Se refiere a los distintos sitios web que preststnseservicios, como por ejemplo
multitrabajos.com, computrabajos; también exiséanblolsas de trabajo digitales, sitios
laborales o portales de empleo que ayudan a reelypariodo de reclutamiento.
Fuentes de referencia externa

Las Instituciones Universitarias son un canal defgoencia que tienen las
organizaciones para atraer candidatos graduadoslioda conocer los beneficios y
ventajas que ofrecen a quienes trabajan para ellas.

Reclutamiento por correo directo

Consiste en enviar la invitacion directa a las @eas que cumplan con el perfil,

mediante su correo electronico personal.
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Consultoras

Son empresas de servicios profesionales con erp&xie conocimiento especifico en
un area, tienen una variedad de servicios y abalesde los head hunters

internacionales.

Anuncio

Cuando hablamos de un anuncio nos referimos a ursajee que se realiza con la
intencidn de dar a conocer un producto, serviaioeso a un publico determinado. En
nuestro pais usualmente se publica los anuncidssertomercios de mayor circulacion

los dias domingos.

Otra herramienta que se utiliza al momento de ponenuncio es mediante el internet
y actualmente las redes sociales se han convestidel mayor uso para publicar u

ofertar todo tipo de servicios en este caso un empl

Un anuncio debe contener una redaccion clara gctdircon un contenido preciso en
donde refleja la imagen que quiere proyectar caganizacion, por lo que se considera
que este anuncio sea realizado por un experto lencg®, puesto que conoce los
requisitos del puesto a cubrir, como es definirpelfil completo del candidato,

mencionar a que se dedica la organizacion, el na@uelel trabajo que va a realizar y el
titulo que se requiere para cumplir las funciortstesponsable de la seleccion debe
tener presente con el presupuesto que cuenta udua gublicacion y el mercado al

cual se dirige.
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Partes Indispensables de un anuncio:

Definir la organizacion que planteala

EDsALESIANA bisqueds

< > Nombre delCargo

Instruccion formal

Experiencia

Honorarios y horarios

v

Informacion como postularse

v

Fuente: MARTHA ALLES, “Seleccién por CompetenciasEdiciones Granica S.A.,
Buenos Aires, 2006, pag. 199.

Atracciéon

Es la etapa donde la Organizacion da a conoces pdstulantes lo mas relevante que
tiene el puesto vacante, mostrando ética y verdadalos procesos, para esta etapa se

debe utilizar las fuentes de reclutamiento ya nmradas en el mismo capitulo.

2.7.1. Preseleccion o Primera Seleccion

En esta etapa comprende la revision de hojas de V@& primeras entrevistas y
aplicacion de pruebas técnicas y psicolbgicas. &siaa es la base para que el proceso
de seleccidn sea optimo, puesto que se debe amalizaisar con cuidado los perfiles
gue se acerquen mas al perfil real requerido pbrsitucion puesto que cada perfil es
sacado de la mision y vison de cada Organizaciguory ende se maneja con un

diccionario de competencias alineado a las mismas.
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Revision de hoja de vida

En el momento de realizar la revision de la hojavida, es fundamental tomar en

cuenta los siguientes aspectos:

Aspectos Estructurales

Hace referencia a la edad, sexo, estudios (Ingiitudniversitaria).

Aspectos Funcionales

Hace referencia a sus trabajos anteriores; es dcexperiencia, conocimientos,

habilidades, destrezas, actitudes; es decir lapet@ncias.

Aspectos Formales: hace referencia a la presentamiécuada de la hoja de vida,
porque esto da pauta de la personalidad del pagtul&e debera analizar los margenes,
titulos, distribucion de parrafos y tipo, tamai@oletra, debe tener una redaccion clara y

concisa.

Cabe recalcar antes de empezar a revisar lasdwpagda se debe tener muy en claro el
perfil y los requisitos que la Intuicion requierarg el buen desempefio del futuro

colaborador.

Historia laboral del postulante

En la realizacion de la historia laboral se debemato en cuenta los empleos e
Instituciones anteriores porque estos daran laappata saber si la persona posee
experiencias similares a la que el puesto requiembién permite evaluar la rotacion
o movilidad laboral ya que esto indica si el pastteé tiene estabilidad o inestabilidad
laboral. Por ultimo es importante hacer una inetgmion de la hoja de vida, para tener
fundamentos en el momento de la entrevista, enpest® se debe hacer hincapié del
porqué del cambio de trabajo, en esta perspectvéersdra que definir los pases

horizontales donde generalmente la causa de camdiaelaciona con mejoras
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econdmicas, prestigio de la empresa o plan dereayri®s pases verticales se refieren a
ascensos de nivel jerarquico, importancia y funciBar tal razén sera obligatorio
disponer preguntas definidas para evaluar la nmtwapara el cambio de trabajo y

para la posicion a cubrir.

2.7.2. Evaluaciones en la etapa de preseleccion

Se debe indicar que las evaluaciones de conocimikntcorresponden aplicar en
diferentes momentos de un proceso de seleccioraaste al inicio o después de la

entrevista, también depende del tipo de cargo gya gcupar.

Es importante revisar los requisitos excluyentdspdeil y se debe agrupar a aquello

candidatos que tienen requisitos excluyentes yolugentes.

En esta etapa se evalla:

v' Conocimientos

v Otros datos objetivos

Proceso de Citacion

Este proceso es muy fundamental en el proceso ldecgm, se trata de la primera
citacion al postulante, puesto que se trata deif@epa impresion sobre la Organizacion
u Institucion, por ello la persona que lo realizbel estar preparada para realizar este
paso, porqgue generalmente lo hace la recepciodatalepartamento de Gestion del
Talento Humano por tal razén buenos candidatosiexelgm en un mal proceso de
citacion. Cabe mencionar que al momento de rediziamada si no se puede hablar
directamente con el interesado dejar el mensajeguptar el parentesco que tiene, su
nombre, fecha, hora. Se recomienda llamar vari@gesvues en algunos casos los

familiares se olvidan de dar el recado.
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2.8. Seleccion por Competencias

En esta instancia es donde se dividen tanto laetepreseleccion y seleccién, ya que
se va efectuar mediante competencias, para esta sglicar que competencias: son
generadores de un comportamiento exitoso. Del mismdo el Comportamiento:

necesarios y mas faciles de aprender, ya que peciésos para el puesto y se pueden

incrementar y mantener el conocimiento mediantplan de capacitacion.

Si bien se dice que las competencias son imprabt@ésden la gestion de una
Organizacion, por el mismo hecho de que los poxcesr via tradicional ya no arroja
los resultados que se esperan en pleno siglo XKdl@dodo esta globalizado mediante

la ciencia y tecnologia a través de la comunicacion

Las competencias son los aspectos de la persaanhéos de valorar, pero sin lugar a
duda son los que generan el desempefio superiortapoazén seran tratados con
cuidado en el proceso de seleccidon porque sontdeiwiportancia para el apropiado
desempeiio en el puesto de trabajo para que la i@agaeim también cumpla con los
objetivos y metas propuestos. Por esta realidatkbe poner énfasis en el proceso de

seleccién de todas aquellas postulaciones quespomdan al perfil requerido.

Como sugerencias antes de iniciar con la entre\dstalebe empezar aplicando un test
de conocimientos, assessment center, rol playsetgin el nivel de la posicion a cubrir,
esto ayudara para separar a los postulantes quespondan al perfil solicitado y por
ende el trabajo sera mas corto para el selecciond@ion estas técnicas se entrevistara
al candidato que cumple con los requisitos excliggen

En este proceso de debe evaluar:

v' Competencias

v Otros datos sobre la persona
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2.8.1. La Entrevista

“La entrevista por competencias surge de incorp@rmamuna entrevista preguntas para
evaluar las competencias dominantes. De este medevalian competencias en un
tiempo no muy extenso y, en consecuencia, consin cazonable. La entrevista por
competencias presenta una ventaja adicional, pusele realizada tanto por el

entrevistador como por el cliente interno, no esglista en Recursos Humano§'”

El desarrollo de la ciencia y tecnologia en un nourglobalizado con una
competitividad que dia a dia va creciendo, por dadegrandes Organizaciones han
adoptado ciencia y tecnologia que ayudan a fomentaproductividad por ello las
personas también deben tener los conocimientos nypetncias que requiere el

mercado, para cubrir una posicién en una Orgarinateterminada.

Las competencias conductuales y su inclusion erpéstles, se debe analizar con
cautela como se incorpora su deteccion al processelbccion. Asi como mediante la
gestion por competencias se debe definir las ctanps generales y especificas de
acuerdo a la misién y vison, porque cada Orgardpatiene su propio diccionario

donde es viable hallar una serie de definicionesa®apetencias con sus grados o

niveles.

Entrevistar por competencias es un segmento delepoode seleccion, cuando una
Organizacion necesite un profesional en medicina especialidad en cardiologia

primero debe evaluar sus conocimientos y luegonsdizaran sus competencias; es
decir las que necesita el puesto, porque la ideaatele trabajar por competencias es
gue a mas de tener su educacion profesional temggregado que es las competencias

conductuales que estén alineadas a la ideologitjvas, mision y vision.

2’ALLES, MARTHA ALICIA “ Seleccién por Competencia&diciones Granica S.A., Argentina 2006,
pag. 267.
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La entrevista por competencias tiene una caratiterisn especial porque se integran
preguntas por competencias que para algunos pofdss les sera diferente, porque no
solo se busca evaluar sus conocimientos sino tanduéaspecto conductual y su
personalidad. Entonces se empezara la entrevistauna pregunta abierta como
¢ Cuénteme sobre su familia primaria?, ¢Digame ctémosido su desarrollo

académico?, ¢Hableme sobre su historial labora®,vez que el entrevistador tenga
una idea mas clara sobre su conformacion famgiabre su desempefio académico,
sobre su experiencia laboral (rotacion, estabilidetd.) para cubrir la vacante, se
predispone a comenzar con las preguntas especifiaes la evaluacion de las

competencias.

En sintesis se puede decir que para trabajar engbesmpetencias que son necesarias
en la presente década, se reconoce que primerebszdd desatascar del perfil los
conocimientos técnicos indispensables para queapoaahplir con éxito las funciones
asignadas y luego centrarse en evaluar competeasigsadas a dicho puesto en la
entrevista respectiva en el subproceso de selec@@h mismo modo sobre la
plataforma de la investigacién de comportamientassitados, durante la entrevista se
deben descubrir las competencias principales papadicion que el candidato aspira a

cubrir.

Las preguntas para evaluar competencias deberesta forma

¢, Cuénteme que es lo mas grave que ha enfrentaloperesto de trabajo?

¢, Cual fue la metodologia que busco para solucionar?

¢, Trabajo solo o con el apoyo de sus compafierde mjaediato?
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Es aconsejable realizar una guia de preguntaslgsistintas competencias segun el
cargo a ocupar, de esta manera sera una herramgientayudara al entrevistador como
formular las preguntas idoneas. Del mismo modoed® dener en cuenta que en una
entrevista de seleccion no se deben formular ptagupara explorar todas las

competencias requeridas por el puesto de trabagaie se eligen algunas de ellas
para poder obtener la informacién con mayor exattara que ocupe un puesto de

trabajo.

La entrevista por competencias nacié de la necggidahacer preguntas para evaluar
habilidades, destrezas, actitudes, creatividaddetan postulante, ya que se considero
conveniente evaluar a mas de los conocimientosictEsn conocimientos de

personalidad. Este tipo de entrevista tiene vargadajas porque es sencilla, se puede
obtener informacion mas fidedigna y la puede raalim necesariamente un especialista
en Gestidon del Talento Humano, sino podria seefelinmediato del area a la que se
necesita llenar dicha vacante, pues esto sin lglaida ayudara para medir el grado de
afinidad que se dé entre los interesados porqoesesie gran importancia para tener un
buen clima laboral, ya que el lugar de trabajo@®/ierte en el segundo hogar y debe
ser un ambiente favorable para que la vida emati@nofesional y personal estan en
armonia para un desempefio eficiente y eficaz qumie resultado productividad y

mejoras para la Organizacion.

“la entrevista es un dialogo que sostiene con ump@sio definido y no por la mera
satisfaccion de conversar. Entre el entrevistadorely entrevistado existe una
correspondencia mutua y gran parte de la accioripmca entre ambos consiste en
posturas, gestos y otros modos de comunicacionpdlabra, los ademanes, las
expresiones y las inflexiones concurren al intergimnde conceptos que constituye la

entrevista’

BALLES, MARTHA ALICIA “ Seleccién por Competencia&diciones Granica S.A., Argentina 2006,
pag. 234.
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El entrevistador deberd mantenerse neutro paragoimgesultados mas efectivos en el
momento de la entrevista, pues esta es una hem@meue permite evaluar sus
conocimientos, experiencias, comportamiento, altgy gestos, facilidad de palabra,
presentacion, etc. es decir proporciona la mayornmacion para evaluar si es el mas
idoneo para ingresar en la terna elegible paraeptas al jefe inmediato porque el

entrevistador no es quien elige sino quien asesora.

Es importante tomar en cuenta las siguientes ptaguijue se debe efectuar en una

entrevista:

v' Realizar las preguntas de manera sencilla, es deeirsean de comprension

facil.

v Hacer una pregunta a la vez; es decir no aglonderareguntas.

v' Evadir las preguntas que determinen las respuestas

v’ Evitar hacer preguntas directas, hasta observaelquestulante, esté dispuesto a

contestar con exactitud.

v’ Efectuar preguntas que no inciten a eludir la resfau

v' Tener una guia para la entrevista, puesto estaenuifpd que se olvide de
preguntar algo de relevancia, sobre todo cuandanesntrevistador que no

posee experiencia.

Cuando una empresa desee implementar un esquegestitin por competencias, del
primer proceso que debera encarar es la descripeiquesto por competencias. Es la
piedra fundamental, ya que a partir de esta desérigs posible implementar todos los

demas procesos de gestion del talento humano.
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Si una empresa tiene descripciones de puestosopypetencias de su personal podra
desarrollar su talento humano con relacién a laspetencias de la organizacion, su

vision, su misién y sus valores.

2.8.1.1. Preparacion para la entrevista

Primero se deberéa partir del perfil del puesto eeigo, ya que se debe contar con el
formato para la entrevista, hoja de vida, formolatisefiado especialmente para la
Institucion porque permitird tener herramientas gyedaran a verificar los datos mas

relevantes de acuerdo a la mision y vision de a@izacion.

Cuando se esté planeando la entrevista, de debgaaigilguna sefial ya sea en la hoja
de vida o el formulario acerca de lo que se tengiad indagar al respecto sobre el

postulante para no olvidar hablar de estos temés msma.

2.8.1.2. Tiempo para la entrevista

Una recomendacion clave para tener el suficieatedo en una entrevista es realizando
citas con tiempos separados, porque puede serlqrgrevistado llegue mas tarde o
que la entrevista se alargd con alguna situacigmeose presentd algun contratiempo en
la oficina con la persona que va ejecutar la erdt@vPor todo aquello citado es

necesario tomar los tiempos para que la entrencste llegue a perder o a entorpecer.

2.8.1.3. Preparar un ambiente apropiado

La entrevista se realice en una ambiente privadoguye es esencial para que el

postulante hable con libertad.

Distraccion, implica que suene el teléfono, queesalguna persona a dicho lugar o que

el entrevistador estece distraido pensando enilas de cosas pendiente por hacer.
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Garantizar, que el postulante esté a gusto, aggajun rol importante el entrevistador
porque es la persona que debe realizar la téceicapibr con el postulante, para romper
esa situacion de tension y crear un ambiente digaoa@a necesaria para que el visitante

se sienta comodo y la entrevista sea productiva.

Ocupar un lugar apropiado, es bueno realizar lee@sta en una mesa redonda, esta
debe estar ubicada en la oficina del entrevistad@a de entrevista, porque hace que el
ambiente sea mas acogedor y no se dé esa sendaqgi@aer, sino que los dos tomen

asiento frente a frente para facilitar una excelentmunicacion.

Objetivos de la entrevistae debe tener bien claro los objetivos de la eisteeven este
caso son conocer el perfil buscado, descripciorpdes$to, los requisitos excluyentes y
no excluyentes, las competencias genéricas y digpscy los comentarios que haga el

postulante.

La primera impresion sobre el postulante, es un greor formularse una opinion solo a
partir de unos pocos elementos o partir de ungupeevio, sea este bueno o malo por
referencias de terceros, salvo que si se trataaties abjetivos sobre el candidato. La
objetividad debe ser la meta a continuar todo etgso. El mejor entrevistador es
aguel que se da cuenta lo que el solicitante asiérglo, por ello la persona no solo se

comunica por el habla sino también por el lengoajporal.

2.8.1.4. Esquema de una Entrevista por Competencias

Para un especialista en Gestién del Talento Hundetme trabajar bajo el esquema de
la objetividad porque es parte de su ética profiesicobre todo quienes manejan

talentos humanos.

97



Durante la entrevista se anota toda la informaciélevante que el candidato
proporciona en base a las preguntas realizadas.

v' Datos personales: confirmar sus nombres complettecédula
0 pasaporte, direccion del domicilio, #telefénianweencional y

celular, correo electrénico, estado civil.

v" Conformacion familiar

v' Desempefio académico

v" Profesion

v' Experiencias y conocimientos

v" Remuneracion ofertada

v" Horarios

v Preguntas para explorar competencias

v" Explorar motivacion

v' Cierre

Se bebe dar la sensacién de que se ha formulads tasl preguntas con respecto al

candidato de manera satisfactoria y agradeceelpggmpo brindado y por acudir a la

cita e indicar las pruebas que va aplicar y laguisntes pasos manteniendo siempre la

amabilidad y cortesia.
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El Psicélogo Laboral, Industrial y otros profesimsaen el area, cuentan con tres
elementos que deberd combinar para el andlisissieespuestas y la evaluacion de

competencias:

El especialista en Gestion del Talento Humano, deher necesariamente una guia de
preguntas en base a competencias de acuerdo @élcuerfse va entrevistar, de esta
manera estara preparado para cualquier eventuatjdadse presente en el diario y
cotidiano trabajo. (Formato que se puede evidengmranexos; en entrevistas por

competencias.)

2.8.1.5. Comportamientos observados

Segun la observacion de comportamientos, se ob#éneivel identificado en el

candidato de cada una de las competencias anaiZaaladea central del entrevistador
es formular preguntas especificas para evaluar emmgas, por tal motivo debe tener
preparadas las preguntas con las competencias segerfil referido. En respuestas a
estas preguntas el postulante elabora un relatoudese extraen los comportamientos

de este modo se puede determinar el grado de lpatentia.

2.8.1.6. Como aplicar Competencias en el Proceso 8eleccion?

v’ Cada Organizacion tiene sus propias competencias cga se menciono
anteriormente en base a la mision y vision de lgaf@izacion, estas pueden
mostrar diferencias entre areas y puestos de wraarinstitucion.

v" Definir el perfil por competencias.

v' Realizar entrevistas en base a competencias y diepelo el caso se puede

realizar en base a incidentes criticos y assessraatdr
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v Efectuar preguntas para detectar habilidades, ed@str conocimientos para
poder detectar que tipo de competencias poseegpeasiana y como las usa.

v' Comportamientos segun los distintos grados o rsvele cada competencia,
este aspecto es de vital importancia puesto qwe giara el especialista de
Gestién de Talento Humano el mismo que debe estag\a los finalistas.

v' Observar comportamientos de las postulantes esnilea therramienta que
ayudara a evaluar si la persona tienen o no elograduerido de una

competencia.

2.8.1.7.La Entrevista Estructurada

Una entrevista de competencias estructurada seaw e las preguntas tradicionales
de seleccion y con preguntas para evaluar compatenCuando una persona busca
cambiar de trabajo juega un rol fundamental la vacton por ello se debe indagar
porque desea cambiarse de empleo u organizacionregpecto de su carrera

profesional.

“La Motivacion en el trabajo es un factor importanén la productividad laboral, ya
gue identifica las actitudes que el trabajador paiggtesentar en un momento dado

frente al mismo, estas pueden ser negativas oiyasit:’

Cabe indicar que las preguntas adicionales y dsmeipara indagar sobre la
motivacion se efectian con un disefio afin a lagumtas dirigidas a evaluar

competencias.

El especialista en selecciéon no puede aplicarrtasmas entrevistas o0 pruebas a los
diferentes postulantes, si no que se debe desyacktectar el mejor uso de las

diferentes herramientas para que el proceso decgmlesea Optimo, una herramienta

21 LOYD L. BYARS Y LESLIE W. RUE,“Administracion de Recursos HumaripEditorial
Interamericana, México 1984, pag. 71.
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eficaz que ayuda a evaluar competencias es lavestérgor incidentes criticos, por lo
cual el encargado del proceso puede ejecutarlmigigo buenos resultados y asi poder

elegir al mejor candidato para el puesto vacante.

2.8.1.8. Entrevista por Incidentes Criticos BEI BehavioralEvent
Interview)

La BEI (Entrevista por eventos conductuales o grdi@ por incidentes criticos).

“La entrevista BEI, no es otra cosa que una ens®&vidirigida o estructurada, cuyo
objetivo es evaluar competencias. Sin duda, esn&$ de una entrevista dirigida que

se puede mesclar los diferentes tipos de preguiritas.

Este tipo de entrevista permite evaluar competsneia la cual se realiza diferente tipo
de preguntas abiertas, de esta manera se va foonoaaddea respecto al postulante si
cubre los conocimientos que se requiere y si l&mapcia laboral es necesaria para el
puesto vacante, si la persona cumple con lo raedjuee empezara a realizar diferentes

tipos de preguntas para evaluar las competencias.

La entrevista por Incidentes Criticos tiene comgetdlo alcanzar descripciones
conductuales especificas y detalladas y de estarmagvelar como es el desempefio de
la persona en su trabajo, la persona encargada etgrevista debe formular preguntas
gue relaten historias cortas sobre situacionegasijtde esta manera el entrevistador
obtiene informacion de cdémo es el postulante, cGso sus pensamientos Yy

comportamientos en situaciones reales.

%ALLES, MARTHA ALICIA “ Seleccién por Competencia&diciones Granica S.A., Argentina 2006,
pag. 285.
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Para planificar una entrevista de Incidentes osties indispensable determinar las
competencias que se evaluardn, definir el nivel cdgla competencia y los
comportamientos asociados; si se ejecuta una bplan#icacion se daran 6ptimos
resultados en todo el proceso de seleccidon, paradbes importante informarse sobre
la persona que se va a entrevistar, como por egesiphombre, tipo de empresa donde
trabaja, datos que interesen y que estén de acaoendel perfil que se requiere, ademas
se debe preparar un lugar para realizar la entegeviebe ser un lugar en donde no
exista ningun tipo de distraccion, que sea comogooporcione el ambiente adecuado
para que la entrevista nos de buenos resultadas epto se puede tomar notas durante
la entrevista a su vez grabarla, puesto que agudiaentrevistador a capturar los

procesos de razonamiento del aspirante.

Para que este tipo de entrevista tenga buenosadssily el proceso de seleccion sea

optimo debe realizarse en cinco pasos:

1) Introduccion y Exploracion: Consiste en explicar el propdsito de la entreyista
iniciar la exploracion con los estudios formales, carrera profesional y
experiencia laboral, en esta etapa se realizaruptag abiertas. El principal
objetivo de este paso es establecer confianza attrentrevistado y el
entrevistador, de esta manera lograr que el esteslo si sienta relajado, abierto
y comodo para hablar; se le realizara preguntasresdus tareas y
responsabilidades que tuvo a cargo en su antgabgrjb, al mismo tiempo
algunas preguntas sobre situaciones criticas, s algunos problemas que
tuvo que enfrentar y que acciones ejecuto pardversos, también preguntar
sobre momentos buenos o malos que haya experinoentéd dato muy
importante es que el entrevistado debe enconttanelde voz adecuado para la
entrevista, debe transmitir al entrevistado quenteresa su relato y que se

valoran sus experiencias.

102



2)

3)

Responsabilidades en su Trabajo ActualTiene como objetivo lograr que el
postulante describa sus tareas y responsabilidaxi@s importantes, las
preguntas de este paso se dirigen a lo que lanzetsace en este momento,
investigar la posicion actual del entrevistado, g@mplo ¢ Cual es el titulo de
Su puesto actual?, ¢ Cuales son sus tareas o rabpiolasles mas importantes?,
¢A quién reporta y quienes le reportan? Cabe agsagilte este paso no debe

demorase mas de 10 o 15 minutos.

Eventos Conductuales:Este paso se enfoca a que el entrevistado desigiba
manera detallada cinco situaciones importanteshaya experimentado en su
puesto de trabajo, pueden ser éxitos importantsguaciones de no éxito

(fracaso), deben describir todos estos eventosashera detallada. El postulante
debera describir las situaciones que considero riiap@s o criticas en su
anterior o actual trabajo, al mismo tiempo tomarcaanta dos o tres puntos
sobresalientes y dos o tres puntos de actuaciGoiedgé, consiguientemente
preparar preguntas que fortalezcan las competembghscandidato y se

comenzara a evaluar las competencias dominante®ridgs para el puesto
vacante. Se considera esencial realizar cinco ptaguque son parte
fundamental para obtener una historia completa ilecsones criticas del

entrevistado:

v' ¢ Cudl fue la situacion?

v' ¢ Quién estaba implicado?

v' ¢ Qué pensob o quiso hacer en la situacién?

v' ¢ Qué hizo o dijo realmente?

v' ¢ Cual fue el resultado? ¢Qué sucedid?
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Para la realizacién de estas preguntas es imperggetutarla de forma clara, corta y
concisa, debera utilizar verbos en tiempo pasadiiligar la conjugacion presente solo

para actividades que pasan en la vida cotidiana.

4) Caracteristicas para desempefiarse en el puesto agtuSe enfoca en solicitar
al postulante que realice una descripcion de lo rpaesita una persona para
desempeiar de una manera 6ptima el puesto que ecupse momento, y
plantear preguntas relacionadas con el puestoea¢g@evaluado; en este paso de
incentiva al dialogo y motivacion al aspirante gdrde sentir que su opinién es

tomada en cuenta.

5) Conclusiones del entrevistado sobre la entrevistd&ste Ultimo paso consiste
en el cierre de la entrevista, se debe agrade@t@vistado por el tiempo y la
informacion que proporciono, al mismo tiempo stdical postulante que realice
un pequefio resumen sobre las situaciones y desutebtos claves que se
realizd a lo largo de la entrevista, al mismo tienge una opinion sobre la

entrevista.

Se debe obtener los comportamientos y comparadodos comportamientos que se
requieren segun la definiciébn de competencias, Ipataal se hace uso del Diccionario
de Competencias para definir el nivel y las compeés que se requieren, cabe recalcar
que para llevar a cabo el registro de le entrevista que realizar un resumen de la
entrevista realizada para describir sus comport#ogse como se menciono
anteriormente pasar las anotaciones que se toreartanentrevista, es esencial anotarla
como lo menciono el entrevistado con las palalbxastas, y se recomienda no escribir
opiniones, tan s6lo detallar con veracidad la emdt@ y destacar el comportamiento

observado.

Cabe indicar que este tipo de entrevista no es atiigado en los procesos de

seleccion, por lo que se sugiere sea utilizadagegos gerenciales.
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Parte del proceso de Seleccidon y posterior a lesta, se realizan las evaluaciones
psicolégicas, que son parte importante para querpestoger el mejor candidato para
el puesto vacante.

2.8.2. Evaluaciones Psicoldgicas

Son evaluaciones especificas de la personalidagndedividuo en relaciéon con un
determinado puesto de trabajo y el entorno labaral,decir evalian el posible
desempeio de la persona, estas pruebas o evakmoimiben ser realizadas por
profesionales en Psicologia. No existe un critestablecido sobre en qué etapa es
oportuna aplicar las evaluaciones psicologicasjrelg especialistas opinan que deben
realizarse al inicio del proceso de seleccion gl final del proceso; cuando existe
un postulante que fue llamado directamente a ocelppuesto vacante se recomienda
dejar las evaluaciones psicologicas para el fiehpdoceso de seleccion después que el
postulante haya sido entrevistado por su future jemediato, el mismo método se
utiliza cuando la busqueda se realiza mediantaubdigacion de un anuncio, en caso
gue se realice reclutamiento por head hunting noree®mendable realizar las

evaluaciones psicolégicas, ya que el postulanteanbasco el trabajo.

Las evaluaciones que se utilizan con mayor fredaest el proceso de seleccion son
las evaluaciones individuales, sin embargo es @isddliza evaluaciones psicologicas a
grupos cuando se tienen propositos especificos;ada caso se debera definir con
anticipacion el propésito de la evaluacion que @&ara, las pruebas psicoldgicas se
utilizan como elemento de contraste de las cormhes obtenidas en las entrevistas, la
informacion que se obtiene de los test o evaluasigsicologicas no debe utilizarse
para descartar a los candidatos, mas bien es umerie valioso para tener mayor
conocimiento del postulante, enriqgueciendo la emagn otros ambitos. El informe que
se ejecute debe ser analizado y comparado coerfl gue se requiere del puesto

vacante.
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Por todo lo mencionado se puede decir que las asiales psicoldgicas tienen el

propédsito de establecer el futuro desempefio ytiudaue el postulante podria asumir
en relacion con las experiencias que tendra quie @iv un puesto de trabajo; para
comenzar una evaluacion psicolégica se empiezaiampequefa entrevista para que el
evaluado se sienta mas comodo y a gusto con larerpie le evaluard, creando asi un
buen ambiente y el entrevistador pueda observarepwesos utiliza el aspirante para
relacionarse y cOmo se comporta en una situaci@valeacion, esta entrevista no debe
durar mas de veinte minutos en la cual tambiénebe thdagar aspectos sobre la vida

personal y laboral del evaluado, en la evaluacgoopbgica se dan etapas:

v' Entrevista Inicial

v" Test Psicométricos

v Test Proyectivos

Existen tres elementos basicos que las evaluacmsiesliogicas investigan al momento

de aplicar a los candidatos estos son.

v Aspectos personales.

v Aspectos Intelectuales.

v' Aspectos Socio-laborales.

Todos estos aspectos son evaluados por las prusbsest que son probados

cientificamente y permiten analizar al sujeto sts@ealidad y como se desenvuelve en
el medio tanto laboral como cotidiano. El aspeateléctual se determina a través de
test que miden el nivel de inteligencia, por lol@gadebe considerar como respondio el
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candidato las preguntas, cual fue la pregunta g@seondié adecuadamente y las
palabras que utiliza para responder, se debe arsido los aspectos posibles que es
lo que le dificultad y los comentarios que realipara indagar el aspecto social y
laboral se utiliza de igual forma varios tipos éstt que ayudan a definir como se
desarrolla el individuo en el entorno laboral y cose relaciona con los demas que es

un punto importante para desempefiar de maneraaptimn puesto de trabajo.

En la Direccion Técnica de Gestion del Talento ldomse aplican varias pruebas en el
proceso de seleccidn, estos test se aplican mediantprograma digital en donde
existen 16 pruebas de evaluaciones psicoldgicassguaplican dependiendo el cargo
vacante, pero las pruebas mas utlizadas sin imwpat cargo es la prueba de
personalidad (16PF),test psicométrico de Lucheedt @e colores) y por ultimo el test
de Adaptabilidad al puesto, estas tres evaluacipsieslogicas se aplican actualmente

en el proceso de seleccion que realiza en la Diecc

2.8.2.1. Test de Personalidad 16PF

Este test de personalidad evalla el caracter yammento existentes en el individuo,
resultantes de procesos biolégicos, psicolégicosogiales, se relacionan con las
actitudes, que a diferencia de las aptitudes, asgos existentes en la personas de mas
dificil modificacion, lo que normalmente evalian lestabilidad emocional,

extroversion, introversion, seguridad en si missuzjabilidad, etc.

El desarrollo del test es la contestacion a unarizatdle preguntas, permite medir
dieciséis factores elementales y a partir de didactores elementales se puede medir

4 dimensiones suplementarias que son:

v Ansiedad

v’ Extroversion

107



v" Sensibilidad

v Independencia

Los factores de la personalidad que mida el 16d-Bon Unicos de la prueba sino que
se insertan dentro del contexto de una teoria gkmer la personalidad. el 16 FP
consiste de escalas orientadas cuidadosamenteduatiaptos basicos de la estructura
de la personalidad humana., validado con respechos &actores primarios de la

personalidad y originados en psicologia general.

Los factores que se evalGan en el cuestionariossmiabilidad, solucion de problemas,
estabilidad emocional, dominancia, impetuosidad,spoasabilidad, empuje,
sensibilidad, suspicacia, imaginacion, diplomaseguridad, rebeldia, individualismo,

cumplimiento y tension

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

A RSERVADO ¢ 0 . . 0 . . . . o soomaE

[ MENOS INTELIGENTE L] L] L] LS L] . L] L] ¢ | MASINTHXENTE

C NSTARE o . . . . . . . . ¢ EMOOONALMENTE ESTALE
E SISO e . . . . » . . . ¢ DOMINANTE ;
F SO e . . . - . . . o IWETUOSO

G INDSOPLUINADO - ¢ . . . . . . . . ¢ RESPONSAILE

H ™DO o . . . . . . » . ¢ EMARENDEDCR

| HANKSIA ¢ L] . . L] . v L] . ¢ | SENSELE

L CONWO ¢ . 0 . [} . . . *  SISIXKAZ

M RACIKO o . . . . . . . . ¢ MAGNATIVO

N EFONIANO o . . . . . . . . ¢ DROMATKO
0 SEGRO ¢ . . . . LI ) ] ¢ | NSEGRO

Qi AL o . = B . « . o | REEDE

Q2| CENIADOAGRFO o . . . . . e . . ¢ NOVIDUALSTA

o NUMADO o . 0 . e . . . ¢ AMADO

o TRANGIRO ¢ . 0 . . 0 . . B ¢ TGO
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2.8.2.2. Test Psicométrico de Lucher (Test de coks)
Es un test de proyectivo creado por Max Liuschea paaluar el estado psicofisiolégico

de una persona, y como la persona enfrenta ekgstitas caracteristicas estables de su

personalidad.

Se utiliza para el analisis de la personalidadsolacion de conflictos y puede describir
el estado interior y animico de una persona. Bslfisis puede determinar la capacidad
de rendimiento, la imagen de si mismo, la reladénpareja y las expectativas de
futuro, ayudando a reconocer las causas inconssieiat los conflictos para encontrar el

equilibrio.

La evaluacion incluye ocho tarjetas con distintasas de colores que definen el estado

emocional de una persona.

Colores basicos:

v Azul.- Tranquilidad

v" Verde.- Tenacidad y Autonomia

v" Rojo.- Fuerza

v Amarillo.- Entusiasmo

Colores Auxiliares:
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v" Violeta.- Seduccién

v Marrén.- Sensitivo

v" Negro.- Rebelén y Control

v" Gris.- Nivel de compromiso

Los factores que miden los diferentes colores son:

v' La habilidad para mantener eficiencia maxima eroges largos de tiempo.

v La fuerza de Voluntad y espontaneidad que tiepelsona.

v' Medir el rendimiento en el trabajo.

2.3. Test de Adaptabilidad al Puesto

Este test permite conocer y documentar rapidamear&cteristicas personales como:
inteligencia, habilidades, conducta, valores, aaajdad, vocacion y personalidad, el

teste de Adaptabilidad al puesto CL. Se basa gmui@ba de técnica de Cleaver, esta
prueba permite encontrar las caracteristicas deetaona para el puesto idoneo, asi

como el empuje, influencia, estabilidad y cumplintde
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Tiene como objetivo determinar cuél es el compadato requerido para el puesto y
comparar esto con la caracteristicas sobresalidetesmpleado en su comportamiento
diario, considerando ademas para su desarroll@yepcion sus posibles limitaciones,
asi como sus motivaciones internas y las que puedtmr para mejorar su
identificacién con el puesto que ocupa. Al misneoipo ayuda a colocar a las personas
donde estén mas satisfechos aprovechando lasearéstcas de su comportamiento y
sus habilidades; también ayuda a encontrar eloegtie tienen las personas para
trabajar en un puesto determinado y a reconocepridemas a fin de encontrar los
apoyos que requieren para desempefiar mejor suopodsen, para que se adapten
mejor a su puesto. Esta pruebe determina 13 factorticos de puestos, que
determinan la evaluacidén de una persona, basicaneeria seleccion de personal y que

son fundamentales para obtener éxito en el puesto.

1.- Madurez: Se relaciona con el nivel de madqrezse requiere para tener éxito en el

puesto.

2.- Salud: Es la capacidad fisica para viajarpgap cargas de trabajo. Se refiere al
nivel de energia de una persona para el trabajo \ &apacidad de pensar

adecuadamente cuando hay presion.

3.- Situacién personal: Se refiere a su estadh parque es indicativo de la estabilidad
gue en algunos casos se requiere (que tenga uilefgoe lo deje viajar, que no tenga

presiones para soportar las condiciones de su atehie

4.- Educacion: Determina si el puesto requiereqde esté capacitado en forma
continua, que titulos debi6 obtener, de qué unidadsproviene. Es concretar el indice

del nivel esperado.
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5.- Experiencia: Se refiere a la experiencia queecesita para el cargo vacante y de
gué tipo se requiere especificamente.

6.- Inteligencia. Se refiere a conocer cuél edoesii inteligencia requerido para el

puesto.

7.- Valores personales: Se refiere a qué valorlegue ayuda a la persona a

identificarse con el puesto y qué valor es necegsia el puesto.

8.- conducta: Se refiere a como actla la persogaeytipo de conducta es necesaria

para el puesto (por ejemplo, manejo de personalfiaca en si mismo, trabajo en

equipo).

9.- Automotivacion: Se refiere a conocer las caugee o conducen a hacer el esfuerzo
requerido y mas para cumplir con el puesto. Seenefa la iniciativa que tiene la

persona para realizar sus actividades.

10.- Integridad: Se refiere a la honestidad quegnashabilidad para poder tomar buenas
decisiones, tener la capacidad de reconocer eryaegsortarlos a tiempo.

11.- Relaciones: Es la habilidad de tener relasoque contribuyen al éxito de la

empresa.

12.-imagen: Se refiere a proyectar una imagenadempresa (habilidad del uso de
palabra, voz, forma de vestirse y de presentansecdros); significa la impresion fisica

que debe causar una persona en el puesto.
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13.- Otros: Se refiere a que cada puesto tiemmnsabilidades concretas por ejemplo,
el manejo financiero que se relaciona con la ingmmith de tomar decisiones de dinero,

la capacidad de manejarlo, conciencia de los costos

Como ya se mencioné anteriormente en el proceseldecion se realizan evaluaciones
psicolégicas tanto individuales como grupales, ste €aso haremos énfasis en la

evaluacion grupal que es el Assessment Center.

2.8.2.4. Assessment Center

Es una evaluacion grupal en donde los candidatgeheen de manera individual o

colectiva varios casos, en donde se puede obsefwan se desempefia y actla en el
entorno laboral, se evalGa los comportamientossgusanifiestan en ese momento en
el grupo. Utiliza métodos en donde los candidatised resolver pruebas situacionales,

dar respuestas a problemas que se les da dealgnadtica.

Es adecuado ejecutar un Assessment cuando la ldzsgaenasiva, es decir cuando se
busca jovenes profesionales con alto potencial gesarrollar un puesto especifico, es
importante tomar en cuenta los siguientes aspextasdo se aplica este método de

seleccion.

v' Correcta planificacion y disefio de los casos p@autar en el Assessment
Center.

v' Conformar grupos homogéneos.

v’ Participacion del personal de la organizacion.
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v' La conformacion de los grupos no deben excedeode pgarticipantes, y deben

ser tres o cuatro observadores.

v' Utilizar de manera adecuada el lugar en donde seutara el Assessment

Center.

v' La duraciéon es no mas de medio dia, dos horas sficiestes y no dejar

tiempos muertos, ya que se pierde el objetivo.

Un Assessment no evalla los conocimientos, si moegalla los comportamientos de
las personas en el momento de resolver los casosepbos de situaciones reales del
entorno del puesto de trabajo. Existen varios igjec que se pueden utilizar en un
Assessment a continuacién se mencionara algunkss ddternativas de ejercicios mas

utilizadas.

v Juegos de Negocios: Consiste en simulaciones doedmarticipantes compiten
entre si donde existe una toma de decisionestipstde ejercicio se aplica para

cargos gerenciales.

v Discusiones grupales: Los participantes deben vesobarias situaciones

problematicas, deben discutir entre ellos y llegana solucién en grupo.

v Ejercicios de Andlisis: Consiste en presentar aplsicipantes casos para su
respectivo analisis, donde se pretende que el gdgmifique una informacion

importante y llegue a una conclusion.
v Ejercicios de Presentacion: Consiste en que cadtcipante haga una

participacion de si mismo, por lo cual se evalUediamunicacion de la persona

hacia los demas.
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En un Assessment Center participan varias perguesumplen diferentes roles.

1) El Administrador.- En este rol las personas queedebjecutarlo son los
profesionales encargados de la seleccion de pérsemaeste caso son los
psicologos Laborales o Industriales esta personarsarga de dirigir la
actividad, da a conocer a los participantes losatede la actividad como es la
duracién, los objetivos, los materiales disporsigara cada ejercicio y realizara
el cierre del proceso. Al mismo tiempo observadaaano de los participantes,
por lo tanto el administrador realiza un doble dalige la actividad y observa.

2) El observador asistente.- Su rol es similar al atbiinistrador, en este rol
también es necesario un profesional que es unlpg@daboral o industrial, su
papel es el de observar la actividad y a cada erlodpatrticipantes, y debe ser
el apoyo del administrador y si llegara a ser sbgaoder remplazarlo en algun

momento.

3) El observador pasivo.- De igual forma cumple elgbaje observador, pero en
este caso no es relevante que formacion poseedpbm estar capacitado para
cumplir el rol de observador, es decir debe contm=epbjetivos, las instancias
del assessment y saber exactamente lo que debseival) en ocasiones
participa en el disefio del caso que se presertda palticipantes, y antes de la

ejecucion de la actividad, se le informa que commaas seran evaluadas.

4) Los participantes o evaluados.- Como ya se men@otgriormente los grupos

deben ser de diez o doce participantes y deberdrigpos homogéneos.
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2.9. Proceso de Induccién

“La Induccion constituye el paso final que garaatel proceso de seleccién, en el cual
se ofrece al candidato una orientacion general solas funciones que tendra que
desempenar, la finalidad de la organizacion y coesta estructurada funcional y

jerarquicamente.®!

El proceso de Induccion es un proceso que se enawdamiliarizar a los nuevos

colaboradores con la institucién, sus tareas yridad de trabajo, este proceso se
realiza después del ingreso de la persona a laiaegdon, el tiempo que se emplea en
este proceso es fundamental en la relacion future el colaborador y la empresa, es
indispensable proporcionar los siguientes materipdga que sirva de apoyo mientras se

da el proceso de seleccion al colaborador:

v" Un catélogo que contenga todos los temas quetaeamaen la induccion.

1. Oficio de Bienvenida

2. Razon de Ser de la Salesianidad

3. Sistema de Registro del Reloj Biométrico

4. Medicina Prepagada (SALUD S.A)

5. Video de Induccién

v Misién

v Vision

31 Price Waterhouse, Polivalentes en Recursos HumpAgss8.
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v Objetivos

v" Directivos

v Operatividad

v" Organizacion

v’ Campus

v/ Carta de Navegacién

v" Quienes Somos

Hay que tener en cuenta que la Induccion debezegséi con todos los nuevos

colaboradores sin tomar en cuenta su nivel.

“El proceso de Induccién se ve afectado en su mogrcion por la magnitud de la
empresa que se trate: en empresas grandes, queeampl un gran namero de
trabajadores, los programas de Induccion son mdststados, y con una duracion de
varios dias, con platicas en grupo. Algunas orgaciznes prefieren complementar la

induccién durante los primeros dias siguientes\gtéso del nuevo empleadd:”

MERCADO SALVADOR, “Administracion Aplicadj Editorial Limusa S.A., México, pag. 83.
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Se sugiere gue en el proceso de Induccién seardtmestos dos instantes:

2.9.1. Induccién a la Instituciéon

Se refiere al conocimiento que el colaborador aatquicuando ingresa a la
organizacién, por lo cual se le informa sobre Hdria, la estructura, politicas, cultura,
mision, vision y valores de la institucion; tod@sos temas podran ser resumidos en una
carpeta como ya se mencion0 anteriormente. Haytejer presente los siguientes

contenidos para ejecutar una buena induccion panauevos colaboradores.

v" Informacién sobre la empresa como es su histagarnvy mision, organigrama.

v' Dar a conocer las politicas, normas internas ybleseficios que tienen los

empleados por parte de la empresa.

v' Comunicaciones y costumbres de la institucion cporoejemplo los horarios y

programas que se realizan durante todo el afio.

v" Procedimientos de emergencia y prevencion de ateisle

2.9.2. Induccion al puesto de trabajo

Consiste en informar al nuevo colaborar sus fureson actividades que debe ejecutar
en su puesto de trabajo, para esto es significdtgoribir las tareas que debe realizar y
también explicar al colaborador que se espera dm éErminos de resultados y su
comportamiento, al mismo tiempo explicar como fanai el equipo de trabajo, cémo

es la convivencia diaria.
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Es importante realizar un seguimiento de la indutcque se realiz6 a los

colaboradores, con el fin de acomparfar a los nuengdeados a que se adapten de
manera optima tanto al puesto de trabajo comarssiéucion y de esta manera crear un
sentido de pertenencia, en donde el colaboradsiesta a gusto en su trabajo, en este
seguimiento se lograra obtener informacién de c&mosiente la persona y si ha

cumplido o no sus expectativas al ingresar endttlrcion.

“Una persona productiva es la que tiene una imagesitiva de si mismo y de sus

capacidades, el amor propio es el riesgo psicolddimdamental de la personalidad

productiva.”?

3 NASH, MICHAEL, “Cémo incrementar la Productividad del Recurso Huraa Editorial Norma
S.A., Bogota 1988, pag. 43
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CAPITULO Il

UNIVERSIDAD POLITECNICA SALESIANA SEDE QUITO

«De la sana educacion de la juventud,
depende la felicidad de las naciones»

Don Bosco

3.1. Estructura de La Universidad Politécnica Salézsna

“En los quince afios de vida universitaria, la UP& ltumplido un ciclo de
consolidacion institucional que se evidencia ermejoramiento académico y marco
normativo, de su estructura organica-funcional,ipcés y directrices.

Otro de los elementos a destacar es el haber coefdo una planta docente y
administrativa con identidad universitaria salessamue le permite fortalecer el

desarrollo institucional .**

La UPS a nivel nacional esta presente en tres gleilmlades mas grandes del pais:
Cuenca, su sede matriz, Quito y Guayaquil, asi cemalgunas provincias y cantones

en lo que se atiende a poblacion indigena y popular

El innegable posicionamiento y reconocimiento quElPS ha alcanzado en la sociedad
ecuatoriana por multiples actores sociales e ustinales; como también el impulso
gue recibe de la creciente presencia de las iostitas universitarias salesianas en el
mundo, lo obligan a optimizar la calidad y el majarento continuo de la oferta

académica.

#Universidad Politécnica Salesiana Ecuad@arta de Navegacién’mayo 2009, pag. 19
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Por ello la UPS-Sede Quito, en los ultimos afiosattiquirido un alto crecimiento
estudiantil y docente. A ella acuden entre 10 yrillpersonas (estudiantes, docentes,

personal administrativo y de apoyo) entre lunesbado.

Este crecimiento se ha dado gracias al impulschgugenerado sus autoridades para la
innovacion, ciencia y tecnologia académica delosiyXl. Contando como eje

fundamental la ayuda y colaboraciéon de la Comun@kdsiana.

Para ello se va indicar el:

Tabla 1: Histérico de alumnos por periodd

Quito/Periodo | 2007/ | 2008/ | 2008/ | 2009/| 2009/ | 2010/ | 2010/ | 2011/| 2011/
Lectivo 2008 | 2008 | 2009 | 2009 | 2010 | 2010 | 2011 | 2011 | 2012

Tercer nivel 7.895 7.818 8.523 8.285 8.649 8.Y534B, 9.246| 9.904

Cuarto nivel 445 287 | 558| 470 405 48% 530 439 294

Fuente: Secretaria Técnica de Estadistica

Para su funcionamiento cuenta, en la actualidaducototal de 766 empleados, que se

distribuyen de la siguiente manera:

Tabla 2: Histéricos de docentes y personal administratf/o

SEDE QUITO/ANO 2007 2008 2009 210 2011 2012

PROFESORES 420 427 427 449 506 587

ADMINISTRATIVOS

% Universidad Politécnica Salesiana, Secretariai€éale EstadisticaEh Cifras 2012” pag. 13
*1dem, pag. 11
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Fuente: Secretaria Técnica de Estadistica

La Sede Quito esta constituida por tres Campus:

v' Campus El Girén, ubicado en la Av. 12 de Octubrd-®2 y Wilson.

v' Campus Sur, ubicado en la Av. Rumichaca S/N y Mdf@merde.

v' Campus Kennedy, ubicado en la Av. Rafael BustanafiNe

v' Campus Cayambe

Tabla 3: Oferta Académica Pregrado

CAMPUS CARRERA TITULO MODALIDAD
El Giron Administracion de ) _ _
Ingeniero/a Comercial Presencial
Sur Empresas
El Girdn Antropologia Aplicada| Licenciado/a Distanc
El Girén Comunicacion Social Licenciado/a Presdncia
El Girén Contabilidad y ) _
o Ingeniero/a Presencial
Sur Auditoria
El Girén Filosofia y Pedagogig Licenciado/a Preseénc
Sur Gerencia y Liderazgo Ingeniero/a Presencial
Gestion para el _ )
) ) ) Distancia
El Giron Desarrollo Local Licenciado/a
Sostenible
Sur Ingenieria Ambiental Ingeniero/a Presencial
Ingenieria ) Semipresencial
Cayambe , Ingeniero/a
Agropecuaria
Ingenieria
El Girdén Biotecnologia de los Ingeniero/a Presencial

Recursos Naturales
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CAMPUS CARRERA TITULO MODALIDAD
Sur Ingenieria Civil Ingeniero/a Presencial
Sur Ingenieria Electrénicg Ingeniero/a Presencial

Kennedy Ingenieria Eléctrica Ingeniero/a Presencial
Kennedy Ingenieria Mecéanica Ingeniero/a Presencial
_ Licenciado/a en
. Educacion Intercultura o _ )
El Giron - Ciencias de la Distancia
Bilingue y
Educacion
Licenciado/a en _
. ) o Presencial
El Giron Pedagogia Ciencias de la _ )
» Distancia
Educacion
El Girdn Psicologia Psicdélogo/a Presencial
Fuente: Pagina Web de la Universidad
Tabla 4: Oferta Académica Posgrado
CAMPUS MAESTRIA MODALIDAD N° créditos
Semipresencial
El Girén En administracion de 76
Empresas
Semipresencial
El Girén En Agroecologia 62
Tropical Andina
Semipresencial
El Girén En Ciencias y 60
Tecnologias Cosméticas
En Desarrollo Local comn
mencién en Formulacién Semipresencial
El Girén y  Evaluacién  de 62
Proyectos de Desarrollo
Enddgeno
En Educacion Especial
con mencién en Semipresencial
El Giron Educacié6n de  las 78
Personas con
Discapacidad Visual
En Sistemas Integrados Presencial
El Girén de Gestion de la Calidad, 64
Ambiente y Seguridad

Fuente: Pagina Web de la Universidad
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Raz6n de Ser

El esfuerzo de la UPS por mirar el futuro con eatreo a través de la innovacion de la
tecnologia en funcion del desarrollo del conocirttignla capacidad de los estudiantes
y docentes para generar este conocimiento hacdoguestudiantes sean los propios
protagonistas de la Institucion del siglo XXI.

Misién

“La formacion de honrados cristianos y buenos cid@aos con excelencia humana y
académica. El desafio de nuestra propuesta edwcditberadora es formar actores
sociales y politicos con una vision critica de éalidad, socialmente responsables, con
voluntad transformadora y dirigida de manera prefecial a los pobres?®

Visiéon

“La Universidad Politécnica Salesiana, inspirada kenfe cristiana, aspira constituirse
en una institucion educativa de referencia en ladqueda de la verdad, el desarrollo de
la cultura, de la ciencia y la tecnologia, mediafdeaplicacion de un estilo educativo
centrado en el aprendizaje, docencia, investigagidnnculacién con la colectividad,
por lo que se compromete, decididamente en la amwdn de una sociedad
democrética, justa, equitativa, solidaria con respabilidad ambiental, participativa y

de paz.®®

3'Carta de Navegaci6tiniversidad Politécnica Salesiana Ecuadorhayo 2009, pag. 31.
#Carta de Navegaciétiniversidad Politécnica Salesiana Ecuadorhayo 2009,
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Objetivos

v" “Educar en la fraternidad a los jovenes ecuatorianpara la promocion
total de sus personas, ofreciéndoles una propugstaparte de la acogida
de sus valores propios y el llamamiento a la soidiad, en el contexto de la

comunidad social y eclesial.

v' Formar personas con madurez humana que sepan ltab@rentemente la
sintesis de ética, vida y cultura, para que actéera historia en la linea de
la justicia, solidaridad y fraternidad, testimonidm los valores éticos mas

altos del hombre.

v Intensificar la conformacién de comunidades edwestipara desarrollar
una educacién en perspectivas de liberacién, quemdoa los jovenes en

valores, en el conocimiento, en el trabajo y epddicipacion social.

v" Promover el desarrollo de cambios cualitativos @®educacion que ofrecen
los centros salesianos, con miras a establecedehis pedagogicos
alternativos que satisfagan las necesidades de dpsendizajes que

favorecen la vida personal y social en sus dimeresi@uténticas>®

%9 http://www.ups.edu.ec/objetivos

125



Autoridades

“Padre Marcelo Farfan Pacheco, sdb Canciller
Padre Javier Herran Gomez, sdb Rector UPS
Dr. Edgar Loyola lllescas Vicerrector General
Lcda. Viviana Montalvo, MSc. Vicerrectora S€xleto”*°
Valores
v’ Estéticos

v Visiones cosmoldgicas

v’ Espiritu y Pedagogia Salesiana

Politicas Institucionales

v"  Politicas de Pastoral

v"  Politicas de Desarrollo Académico

v"  Politicas de Bienestar Universitario

% http://www.ups.edu.ec/autoridades
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Politicas de Comunicacion

Politicas de Cultura

Politicas de Investigacion

Reglamento General

Reglamento para la aplicacion del Art. 207 de |y rganica de Educacion

Superior.

Reglamento General de Facultad.

Reglamento General de Bienestar Estudiantil.

Reglamento de Personal Académico y Escalafon Decent

Reglamento de Vinculacién con la Colectividad.

Reglamento de la Comision de Evaluacion y Acreditac

Reglamento del personal Administrativo y de Seovici

Reglamento de Convalidacion y Homologacion de Essud

Reglamento General de Asociacionismo Salesianodusitario.
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v" Instructivo General de Idiomas.

v" Instructivo de Graduacion.

Carta de Navegacion

“La Carta de Navegacion 2009-2013, recoge la exgratia institucional y colectiva de
la Carta de Navegacién 2004-2008 y presenta ellt@da del trabajo cooperativo en el
que han tenido la oportunidad de participar, a tavde varias estrategias y
metodologias, la mayoria de las instancias univarsis, entre ellas: la estudiantil, la
académica, la administrativa, la directiva, que haoortado y sumado lo mejor de si,
para brindar a la institucion un instrumento quariline y oriente la vida universitaria

en los proximos afios*

La Unidad de Planeacién, Evaluacion y Acreditadiartrabajado en los ultimos meses
con los diferentes sectores académicos; admimgisay de servicios; de gestion; y, de
representacion estudiantil, el resultado de esto lproceso de trabajo, es este POA
2011 que demuestra la voluntad de la Comunidadédgsitaria para ser fiel a nuestra
Carta de Navegacion como signo de unidad naciank JPS, y al mismo tiempo para
reconocer la creatividad y la diversidad que seesgen nuestra Universidad desde lo

local y lo especifico de cada uno de sus sectores.

Este doble ritmo, de fidelidad en la unidad y aathign en las particularidades, debe
estar animado por los criterios de la Gestion Usitaria con Responsabilidad

Compartida.

“! http://www.ups.edu.ec/plan-operativo
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Este documento guia para las acciones 2011, ragugamente lo global y colectivo
gue, de manera objetiva, permitira autoevaluaroeosocUniversidad. El trabajo de los
miembros de la Unidad de Planeacion, Evaluaciércseditacion ha logrado que los
Planes Operativos de cada carrera, area de trapapoganizacion universitaria
respondan al POA 2011 de la UPS; la rigurosidadiéro&ca ha sido aplicada no sin
dificultades para superar el espontaneismo e iratisahio.

Con la colaboracién de todos y todas hemos logadante el 2010 construir el
conocimiento de la "UPS en Cifras" que debe ir graimdo de la "Imagen de la UPS"
resultante de la acreditacion de nuestra ofertdéma ejecutada con planificacion y

evaluacion permanente.

Para la UPS este es un proceso de aprendizajentonjue requiere medios y

estructuras universitarias para asegurar su cod#duy desarrollo. La Secretaria

Técnica de Planeacion, Evaluacion y Acreditaciomtai@ con el apoyo de las

correspondientes Direcciones Técnicas que durdafoe2011 deberan crearse en cada
Sede.

El trabajo realizado no termina con la publicaciteh POA 2011, es tarea de toda la

Universidad, planear, evaluar y acreditar cadadensus actividades académicas.
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3.1.1. AMBIENTE EXTERNO E INTERNO DE LA UPS

Ambiente Externo

La Universidad Politécnica Salesiana ofrece sndcses para aquellas personas con
estrato social medio, esta siempre en contactaqaellas entidades que brindan nivel

de educacién superior.

La universidad propone diferentes horarios de éstpdra mayor comodidad de los
estudiantes por lo tanto permite que se desarrgtefesionalmente, y a la vez la
Institucién adquiere mayor poblacion de estudiaqtes su facilidad de horarios y
ofertas académicas.

Gracias a los avances tecnoldgicos la publicidathdastitucion ha sido difundida a

nivel nacional, lo que ha generado un prestigitaerategoria de Educacion Superior.
Por medio de la Direccion Técnica de Vinculacion & Sociedad, se han concretado
convenios tanto con Instituciones publicas y prasagenerando un mayor ingreso para
la Institucion, a la vez creando mayor confianzales servicios que brinda la
Universidad.

Ambiente Interno

La Universidad Politécnica Salesiana cuenta cosoped calificado para cumplir la

mision y vision de la Institucion, los mismos qoa:s

Docentes;

Estudiantes;

Personal Administrativo y de Servicios; vy,
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Comunidad Salesiana.

La comunicacion interna de la Institucion es mateeja través del correo electronico y

via telefénica, lo que no ha permitido una oportaomunicacion entre las diferentes

instancias de la misma.

La tecnologia que posee la Universidad se puedesidemar adecuada para el

cumplimiento de sus actividades diarias y de estaema incrementar el desempefo de

la Comunidad Universitaria.

3.1.2. FODA DE LA UPS

FORTALEZA (interno)
Infraestructura

Ubicacion

Solvencia econémica- financiera
Servicio académico

Respaldo de la Comunidad Salesiana
Posicionamiento

Desarrollo de Profesionales

OPORTUNIDAD (externo)
Estar en categoria B de acuerdo 4
clasificacion de Universidades
Incrementar Carreras que demande
sociedad
Mejorar su gestion administrativa
académica

Tener tres campus en la ciudad de Quit

O

DEBILIDAD

No se trabaja bajo procesos

No se trabaja bajo competencias

No existe un plan de capacitacion anua
No tener el nUmero indicado de docentg
tiempo completo
No existe un Plan Carrera para el persd

administrativo, por ende hay una rotacig

AMENAZA
No estar en categoria A de acuerdo
clasificacion de Universidades
No tener el numero indicado de docen
2£an educacion de cuarto nivel
Desertamiento de estudiantes y docents

A

g

iRoliticas Gubernamentales en torno

reducacion superior particular

a la

tes

1 la
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3.1.3.ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL FUNCIONAL

ORGANIGRAMAINSTITUCIONAL
o CONSEI SUPERIOR
Mmiisotivoy S Comejoheadinic
Beonémico

Conablidad Gnerdl Swretra Genea

Procuraduria Asesoria

Juridica
Areas delConocimiento
Ui Centros de Investigacion
Consejos Eitoriales ¥ U, da Posgrados
U, Planifieacién  y
Unidades Evaluacion
Empresas Universitarlss Acadimicas YU Vinculacion Sociedod
N YU, Investigacién
YUNADEOVI

Resefia Historicd?

“La presencia Salesiana en el Ecuador es una realidocial desde enero de 1888,
como respuesta al Convenio firmado por Don Bos&b representante del Gobierno
del Ecuador en Turin (ltalia) en 1887, por el que sonfia a los salesianos el
Protectorado Catdlico de Artes y Oficios de Qupara que impartan educacion moral
y cientifica a los hijos del pueblo y para el desHo de la industria nacional mediante

una ensefianza sistematica de la artesania

“2 http://www.ups.edu.ec/organigrama
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Muy pronto la obra evangélica-educativa de los sialeos se extendid a otras ciudades
del Ecuador, destacandose entre las principalesoaes la fundacion de las Misiones
en el Oriente Ecuatroriano como Gualaquiza (1898)anza (1914), Méndez (1915),
Macas (1924), Sucua (1931) y Limén (1936). Endiacativo también se fundan obras
como las de Quito (1888) con los talleres de Arge®ficios en el Protectorado
Catolico; en Riobamba (1881), se funda la escu®ianaria, Talleres y el Oratorio
festivo; en Cuenca (1893) empiezan los TalleresQratorio Festivo; en Quito en el
barrio La Tola (1896), se abren los Talleres decit@ca y Carpinteria, la Escuela
Primaria y la Iglesia dedicada a Maria Auxiliador&uayaquil (1904) vio la primera
fundacion con el Instituto Domingo Santistevan paiféos huérfanos con el patrocinio
de la Junta de Beneficencia. En el Barrio Centemae esta misma ciudad se fundo el
Colegio Cristobal Colén (1911) para la educaciénnianistica de la juventud
guayaquilefia; en Manabi (1927) los salesianos mtita Parroquia Rocafuerte, en la

que se abre igualmente una Escuela Primaria y uat@®io festivo.”

Nace la Universidad

“El 4 de agosto de 1994, el Presidente de la Rdpahiel Ecuador, Arquitecto Siy
Duran Ballénfirma el decreto presidencial de creacion de la UP®ace nuest
Institucién en la sociedad ecuatoriana en una épocg critica desde el punto de v
social y econémico, cuyo resultado es la extrembrgea, que trae aparejada L

secuela de descomposicion social y moral.

Una vez aprobado el Proyecto de creacion de nueblnéversidad, la Socied:
Salesiana del Ecuador resuelve iniciar las actidéa del nuevo Centro de Educar
Superior, en el mes de octubre de 1994. Previanergeptiembre 6 de994 se instal
el primer Consejo Universitario y se realiza la ps®n del Rector y Vicerrector y ni
oficialmente la Universidad Politécnica Salesiarmao centro de educacién super

consciente de los grandes problemas educativosfjaeta el pais como:

3 http://www.ups.edu.ec/resena-historica
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v La necesidad de formar un profesional integralntiéco, practico, humano,
moral y ético.

v La necesidad de vinculacion de la universidad @sdciedad.

v Que la ciencia y la tecnologia sean un mundo irgdgr de la formacion.

v Que la investigaciéon esté vinculada a la soluci@nlas grandes problemas

sociales. 44

“La UPS es una institucion de Educacion Superior idspiracion, cristiana, cc

caracter catélico e indole salesiana.

Histéricamente, la Universidad se ha vinculado danrazon, la investigacion,
explicacion de la realidad y el desarrollo de lddrtad; actualmente se marca
énfasis en la interaccion del conocimiento y laisaalidad con diversos aspectos
definen a la sociedad contemporanea: la tecnologih,ambiate, la diversida

sociocultural y religiosa.

La Universidad constituye una estructura en la geecrea, gestiona y comunice
conocimiento con la debida exigencia y rigurosidadadémica a través de

investigacién, docencia y vinculacién con la cdlédad.”*®

La Universidad Politécnica Salesiana es obra dedpectoria Salesiana del Ecuador,
esto implica ser una institucion de Educacion Sopegue vive y esta enriquecida por
los valores del espiritu y la pedagogia salesiaacidos del Sistema Preventivo vivido

por Don Bosco en el Oratorio de Valdocco.

El Sistema Preventivo, antes que un método, egexjmeriencia de caridad pastoral que
nos dispone a acoger a Dios en los estudiantegeroitlos de que en ellos, Dios ofrece

la gracia de encontrarnos con El, y nos llama alige en ellos, reconociendo su

“ http://www.ups.edu.ec/nace-la-universidad
“>Carta de Navegaciotiniversidad Politécnica Salesiana Ecuadpmayo 2009, pag. 23
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dignidad renovando la confianza en sus recursdsetey educandoles para que lleguen
a la plenitud de vida.

Los valores del espiritu y de la pedagogia salasiaacidos del Sistema Preventivo
vivido por Don Bosco enriquecen la naturaleza, tdivamlad y el modo de ser

universitario de la UPS, esto comporta:

v" Una opcion prioritaria por los jovenes, sobre tdds,de las clases populares.

v Una relacién integrada entre cultura, ciencia, i&Gn educacion vy
evangelizacion, profesionalidad e integridad deavfdonrados ciudadanos y

buenos cristianos).

v" Una experiencia comunitaria basada en la presecmiaespiritu de familia, de
los profesores y el personal de gestion entre,ypaoa los estudiantes.

Un estilo académico y educativo de relaciones lmasadel afecto demostrando a los
estudiantes y percibido por ellos. Por esta raz@istema Preventivo basado por Don
Bosco quien es el autor principal de lo que homdmos Universidad Politécnica
Salesiana se baso en lo que se detalla a contimuaci

v' "Consiste en dar las prescripciones y el Reglamentovigilar después de
manera que los alumnos tengan siempre sobre goeligilante del Director y

los Asistentes.

v'El Director y los Asistentes, como padres amorosablen, sirvan de guia,

den consejo, corrijan con amabilidad.

v' Consiste en poner a los alumnos en la impositilida faltar.
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v' Descansa por entero en la razon, la religion pmior.

v' Excluye todo castigo violento y procura evitar do% suaves.”

Es por ello importante indicar que entendemos pavgntivo segun la teoria de Don

Bosco.
Reprimir. poner las reglas (en el mejor de los casos) yogeast quien no las cumple.

Después hay que remediar los dafios de las expesgenegativas. Es mas facil y

cémodo para el educador.

Prevenir poner las reglas (siempre) y vigilar su cumplirteercon la asistencia y el
consejo. Esforzarse con inteligencia amorosa pamagver los gérmenes del bien, de
modo de prevenir las experiencias deformadoras.

“Me basta que sean jovenes para que los ame” (DB).

v Preocupacion por conocer atentamente la realidamhiju

v' Sintonia con la sensibilidad de los jévenes.

v' Diferenciacién evangelizadora.

v Privilegiar la co-participacion y el protagonisio@enil.

“*Teorias e Instituciones contemporéneas de la Eifurca® Magisterio, Especialidad Educacién Infantil
Grupo 3, Febrero 2003.
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3.2. DIAGNOSTICO DE LA DIRECCION TECNICA DE GESTION DEL
TALENTO HUMANO

3.2.1. MISION Y VISION DE LA DIRECCION TECNICA DE
GESTON DEL TALENTO HUMANO

Mision

La Direccion Técnica de Gestion del Talento Humarienamente identificada con la

mision y vision de la Universidad, es la resporsatd gestionar el talento humano, a
través de la administracion de los subsistemasa Eamlventar las necesidades
administrativas y académicas, contribuyendo a $étution con un adecuado entorno

laboral y personal de alta calidad humana y profesi

Visiéon

La Direccion Técnica de Gestion del Talento Humaspjra proporcionar los servicios
necesarios para lograr los mas altos niveles deachtle vida y eficiencia, mediante la

gestion eficaz del talento humano y la utilizadi@nestrategias innovadoras.

Objetivos

v Desarrollar estrategias que permitan la atracciéh pitencial humano, de
acuerdo a los requerimientos de Universidad PoiitacSalesiana.

v' Garantizar una adecuada ubicacion del personal négtrativo en cargos

especificos segun el perfil y area requerida.

v" Implementar un modelo de evaluacion del desempedoracion de cargos y

capacitacion.
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3.2.2. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION TECNICA DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO

Director Técnico
de GTH

Secretaria de

GTH
| - |
Asistente de CEBENERE Trabajadora
.. Desarrollo i
NOomina Social
Humano

Auxiliar de GTH
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3.2.3. AMBIENTE EXTERNO E INTERNO DE LA DIRECCION
TECNICA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Ambiente Externo

La Direccidon Técnica de Gestion del Talento Humigime como contactos externos al
Ministerio de Relaciones Laborales para realizatr&@mite de legalizacion de los
contratos de trabajo, con el IESS, la SETEC papltogramas de capacitacion, y otras

Instituciones de educacion superior.

Ambiente Interno

La Direccion Técnica de Gestion del Talento Humanenta con un equipo
complementario el cual permite desempefar las daesi de una manera 6ptima y

cumplir con las metas propuestas de la direccién.

La Direccion Técnica tiene independencia en la taheadecisiones y mantiene
vinculacion directa con el Vicerrectorado y todadamunidad Universitaria, existe
falta de comunicacion tanto internamente como cas demas instancias de la

Institucion.
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3.2.4. FODA DE LA DIRECCION TECNICA DE GESTION DEL

TALENTO HUMANO

El objetivo de hacer un analisis FODA del Departatmede Gestion del Talento

Humano consiste en tener un andlisis de la sitnaifual, lo que nos permite ver sus

fortalezas y oportunidades, asi como las amenateastés y sobre todo las éreas de

mejora.

FODA

FORTALEZA (interno)

Contar con un equipo complementario.

OPORTUNIDAD (externo)

Demanda de crecimiento contindo.

Independencia en toma de decisiones. | Mejoramiento de procesos internos| y
Vinculacion directa con el Vicerrectoradoexternos de la Institucion.

Compromiso y plena identificacion con|l&€oyuntura Institucional alineada a |la
Institucion. Reforma del Estado.

DEBILIDAD AMENAZA

No se trabaja bajo procesos. Dificultad de retener el personal
No se trabaja bajo competencias. calificado, ante la existencia de mejofes
Carencia de un sistema informéaticofertas.

adecuado a las necesidades de| Iteertidumbre del personal ante las nuevas

Institucion.
Retiro de personal calificado por motivo

salariales.

politicas Estatales.

sCreacion de nuevas politicas Estatales.

A continuacién se detallara el catalogo de carges s han realizado los descriptivos

de cargos, que se adjunta en anexos.

1
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Tabla 5: Catalogo de Cargos de la Universidad Politécnicde3@na, Sede Quifd

ESCALAFON

AMBITO-SERVICIO

CARGO

ADMINISTRATIVO

CENTRO DE CAPACITACION EN
SISTEMAS INFORMATICOS

ADMINISTRADOR CECASIG

ADMINISTRATIVO

CENTRO DE CAPACITACION
MULTIMEDIAL

ADMINISTRADOR CENTRO
MULTIMEDIAL

ADMINISTRATIVO

PASTORAL

ANIMADOR DE PASTORAL

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVA

ASISTENTE ADMINISTRAT IVO

ADMINISTRATIVO

BIENESTAR ESTUDIANTIL

ASISTENTE DE BIENESTAR
ESTUDIANTIL

ADMINISTRATIVO CULTURA ASISTENTE DE CENTRO CULTURAL
CENTRO DE CAPACITACION ASISTENTE DE CENTRO
ADMINISTRATIVO
MULTIMEDIAL MULTIMEDIAL
ADMINISTRATIVO COMUNICACION ASISTENTE DE COMUNICACION
ADMINISTRATIVO FINANCIERA ASISTENTE DE CONTABILIDAD

ADMINISTRATIVO

COMUNICACION

ASISTENTE DE CONTENIDOS Y
PAGINAS WEB

ADMINISTRATIVO

TALENTO HUMANO

ASISTENTE DE DESARROLLO
HUMANO

ADMINISTRATIVO

EDUCACION VIRTUAL

ASISTENTE DE EDUCACIONVIRTUAL

ADMINISTRATIVO

LABORATORIO DE SUELOS

ASISTENTE DE LABBATORIO

ADMINISTRATIVO

TALENTO HUMANO

ASISTENTE DE NOMINA Y BENEFICIOS

ADMINISTRATIVO

PASTORAL

ASISTENTE DE PASTORAL

ADMINISTRATIVO

VICERRECTORADO DE SEDE

ASISTENTE DE PROCESAMIENTO
ESTADISTICO

ADMINISTRATIVO

SISTEMAS

ASISTENTE DE REDES Y
COMUNICACIONES

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVA

ASISTENTE DE SERVICIOS
GENERALES

ADMINISTRATIVO

VICERRECTORADO DE SEDE

ASISTENTE DE VICERREORADO

ADMINISTRATIVO

VINCULACION CON LA COLECTIVIDAD

ASISTENTE DE VINCULACION CON LA
SOCIEDAD

ADMINISTRATIVO FINANCIERA ASISTENTE FINANCIERO
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVA AUXILIAR ADMINISTRATIV O
ADMINISTRATIVO FINANCIERA AUXILIAR CONTABLE

“Informacién entregada por la Direccién Técnica @st®n del Talento Humano, Area de Némina y
Beneficios del afio 2012
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ESCALAFON

AMBITO-SERVICIO

CARGO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVA

AUXILIAR DE ACTIVOS FIJOS E
INVENTARIOS

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVA

AUXILIAR DE ALMACEN
UNIVERSITARIO

ADMINISTRATIVO BIBLIOTECA AUXILIAR DE BIBLIOTECA
ADMINISTRATIVO LABORATORIO DE LACTEOS AUXILIAR DE LABORATORIO
ADMINISTRATIVO PASTORAL AUXILIAR DE PASTORAL

ADMINISTRATIVO

SECRETARIA DE CAMPUS

AUXILIAR DE SECRETARIA

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVA

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

AUXILIAR DE SOPORTE Y

ADMINISTRATIVO SISTEMAS MANTENIMIENTO
ADMINISTRATIVO FINANCIERA AUXILIAR FINANCIERO
ADMINISTRATIVO LABORATORIO DE SUELOS AYUDANTE DE LABORATORIO
ADMINISTRATIVO BIBLIOTECA BIBLIOTECARIO
ADMINISTRATIVO FINANCIERA CONTADOR DE SEDE

ADMINISTRATIVO

EDUCACION VIRTUAL

COORDINADOR DE EDUCACION

VIRTUAL
DIRECTOR TECNICO DE BIENESTAR
ADMINISTRATIVO BIENESTAR ESTUDIANTIL
ESTUDIANTIL
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVA GUARDIA

ADMINISTRATIVO

CULTURA

INSTRUCTOR DE DANZA

ADMINISTRATIVO

LABORATORIO DE SUELOS

LABORATORISTA

ADMINISTRATIVO

TALENTO HUMANO

MEDICO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVA

MENSAJERO

ADMINISTRATIVO

COMUNICACION

RECEPCIONISTA

ADMINISTRATIVO

PROYECTO BANCO ECUATORIANO DE
LA VIVIENDA

RESIDENTE DE OBRA

ADMINISTRATIVO

SECRETARIA DE CAMPUS

SECRETARIA DE CAMPUS

ADMINISTRATIVO

DIRECCIONES DE AREA

SECRETARIA DE COORDINACINES

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVA

SECRETARIA DE DIRECCION TECNCA

ADMINISTRATIVO

VICERRECTORADO DE SEDE

SECRETARIA DE VICERRECTOR®

ADMINISTRATIVO

CENTRO DE CAPACITACION EN
SISTEMAS INFORMATICOS

TECNICO DE CECASIS

ADMINISTRATIVO

TALENTO HUMANO

ENFERMERA

Fuente: Direccion Técnica de Gestion del Talentmbdwo
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Tabla 6: Personal Administrativo contratado desde enero aubce de 2014

Rol Ubicacion Ambito de Nombres Motivo Fecha Ne
Servicio Efectiva %
Administrativo | Campus E] Administrativa Jara CoérdovaVacante | 03-ene-12
Girén Juan José
Administrativo | Campus El Financiera Sanchez Vacante | 03-ene-12
Giron Elizalde Maria 3.52
Belén 3 %
Administrativo | Campus El Financiera Loachamin | Vacante | 24-ene-12
Giron Cruz Juan
Esteban
Administrativo | Campus E| Talento humano Tigse Tapl|avacante | 01-feb-12
Giron Soraya del
Consuelo
Administrativo | Campus Bienestar Tipan  Arias| Vacante | 01-feb-12
Kennedy estudiantil Edison
Ricardo
Administrativo | Campus El Financiera Hidrobo Vacante | 06-feb-12
Girén Valdez Katia
Administrativo | Campus E| Talento humano Pérez Aray/acante | 06-feb-12 8.23
Girén Daysi Natalia ! %
Administrativo | Campus Financiera Molina Cruz Vacante | 06-feb-12
Kennedy Pamela Lizeth
Administrativo | Campus Sur| Financiera Moran Vegdacante | 06-feb-12
Susana
Elizabeth
Administrativo | Campus Sur| Laboratorio j€Castro Angulo| Vacante | 28-feb-12
suelos Sandri
Germanico
Administrativo | Campus E| Bienestar Granja Proafig Vacante | 05-mar-12
Girén estudiantil Angel David
Administrativo | Campus Sur| Pastoral Pérez Aravacante | 05-mar-12 8.23
Stephanie ! %
Administrativo | Campus E] Administrativa Ochoa Vélez Vacante | 09-mar-12
Girén Dario Javier

“|Informacion entregada por la Direccién Técnica @st®n del Talento Humano, Area de Némina y
Beneficios del afio 2012
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Rol Ubicacion Ambito de Nombres Motivo Fecha
Servicio Efectiva
Administrativo | Campus E] Talento humano Moreno Vacante | 12-mar-12
Girén Salcedo
Krupskaya
Angela
Administrativo | Campus E| Talento humano Pérez Arau/acante | 12-mar-12
Girén Daysi Natalia
Administrativo | Campus E] Administrativa Padilla Reempla | 19-mar-12
Giron Aguifio Paolal zo
Elizabeth temporal
Administrativo | Campus E] Administrativa Lépez Lopez Vacante | 19-mar-12
Girén Héctor Radul
Administrativo | Campus E] Administrativa Vélez Moreirg Vacante | 02-abr-12
Girén Gloria
Administrativo | Campus E|] Comunicacion Herrera CortesvVacante | 02-abr-12
Girén Thanya
Patricia
Administrativo | Campus E| Secretaria de Logacho Vacante | 02-abr-12
Giron campus Oyana Lina
verdnica
Administrativo | Campus Sur|  Secretaria dRodriguez Vacante | 02-abr-12
campus Diaz Karla
Sofia 8 | 9.1%
Administrativo | Campus E| Talento humano Moncayo Vacante | 03-abr-12
Girén Aguirre Mabel
del Rosario
Administrativo | Campus E| Secretaria de Pillajo Gomez| Vacante | 09-abr-12
Giron campus Evelyn Yadira
Administrativo | Campus Sur|  Talento humano Cazar movacante | 10-abr-12
juan francisco
Administrativo | Campus E] Cultura Sanchez Vacante | 16-abr-12
Girén Medina
Jhonny
Administrativo | Campus E| Administrativa Astudillo Iza] Vacante | 02-may-12
Girén Edwin
Administrativo | Campus E| Secretaria de Pino Mifio | Vacante | 02-may-12 15| 1764
Giron campus Viviana Andre %
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Ambito de Fecha
Rol Ubicacion o Nombres Motivo _
Servicio Efectiva
Administrativo | Campus El Secretaria de Cano Ordofiez Vacante | 02-may-12
Giron .
campus Ana Lucia
Administrativo | Campus E| Talento humano Tigse Taplavacante | 02-may-12
Girén
Soraya del
Consuelo
Administrativo | Campus E| Talento humano Truijillo Vacante | 02-may-12
Giron Arboleda
Aurea
Administrativo | Campus Surl Construcciones |eBohérquez Vacante | 02-may-12
curso Barba Carlos
Administrativo | Campus sur| Gerencia ysarabia Vacante | 02-may-12
liderazgo Gaibor Maria
Celeste
Administrativo | Campus Sur| Secretaria d¥anez Arias| Vacante | 02-may-12
campus Gabriela
Elizabeth
Administrativo | Campus E| Secretaria de Guzman Pilco Vacante | 03-may-12
Giron campus Jeaneth
Marcela
Administrativo | Campus Secretaria de Ruiz Poma| Vacante | 03-may-12
Kennedy campus Cristian
Patricio
Administrativo | Campus E| Pedagogia Martinez Vacante | 07-may-12
Giron Rivas Edison
Administrativo | Campus Sur| Laboratorio j€Cdndor Haro| Vacante | 19-may-12
suelos Jenny
Alexandra
Administrativo | Campus E] Administrativa Espinoza Vacante | 21-may-12
Giron .
Napa Ramiro
Eddy
Administrativo | Campus E] Administrativa Guillen Vacante | 21-may-12
Giron .
Champutiz
Nancy
Administrativo | Campus E| Administrativa Gobmez Vacante | 21-may-12
Girén
Anrango

Martha Cecilia
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Rol Ubicacion Ambito de Nombres Motivo Fecha N. %
Servicio Efectiva
Administrativo | Campus E] Antropologia Pallascos Vacante | 01-jun-12 705
Girén aplicada Barros Naida %
Janneth
Administrativo | Campus Surl  Talento humano Arellano | Vacante | 06-jun-12
Novillo ligia
Marina
Administrativo | Campus Secretaria de Contreras Vacante | 07-jun-12
Kennedy campus Cecilia
Administrativo | Campus Administrativa Pizarro  Ofig Vacante | 11-jun-12 °
Kennedy Cristhian
Alcides
Administrativo | Campus Sur|  Talento humano Enriquez | Vacante | 13-jun-12
Narvaez
Yessenia
Administrativo | Campus Bienestar Ruiz Barahong Vacante | 18-jun-12
Kennedy estudiantil Carlos Andrés
Administrativo | Campus E| Administrativa Ruiz Verg Vacante | 02-jul-12
Giron Wilson
Ignacio
Administrativo | Campus E] Administrativa Licto Cuchipg Vacante | 02-jul-12
Giron Segundo
Administrativo | Campus E] Contabilidad y| Sandoval Vacante | 02-jul-12
Giron auditoria Romero
Francisco
Administrativo | Campus Sur| Bienestar Naula Vacante | 02-jul-12
estudiantil Angélica 25 88
Maria 22 %
Administrativo | Campus Sur|  Ingenieria Bucheli Vacante | 04-jul-12
electrénica Naranjo José
Luis
Administrativo | Campus Sur|  Ingenieria Castillo Vacante | 04-jul-12
electronica Chavez Jairg
Gustavo
Administrativo | Campus Secretaria de Hidrobo Vacante | 06-jul-12
Kennedy campus Valdez Katia
Administrativo | Campus E| Centro de Rueda Mufioz Wéea| 09-jul-12
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Giron implementacion de Santiago
gestion por| David
procesos
Rol Ubicacion Ambito de Nombres Motivo Fecha
Servicio Efectiva
Administrativo | Campus El Centro de| Bafio Vacante | 09-jul-12
Girén implementacién de Jaramillo
gestién por Andrea
Administrativo | Campus E] Centro de| Quimbita Vacante | 10-jul-12
Giron implementacion de Panchi Byron
gestion por| Wladimir
procesos
Administrativo | Campus E] Centro de| Pasquel Vacante | 10-jul-12
Giron implementacién de Moran Néstor,
gestién procesos | Orlando
Administrativo | Campus El Centro de| Morales Vacante | 10-jul-12
Giron implementacién de Almeida Elbia
gestion por| Andrea
procesos
Administrativo | Campus E] Centro de| Marmol Vacante | 10-jul-12
Giron implementacion de Paredes Luig
gestion por| lvan
procesos
Administrativo | Campus El Centro de| Catota Yugsi| Vacante | 10-jul-12
Giron implementacién de Mery Patricia
gestién por
procesos
Administrativo | Campus E] Centro de| Alvarado Vacante | 10-jul-12
Giron implementacion de Cando
gestion por| Alejandra
procesos Marcela
Administrativo | Campus El Centro de| Tenesaca Vacante | 16-jul-12
Giron implementacién de Guerrero
gestién por| Mayra
procesos Alejandra
Administrativo ((Bl_ampus E| Centro de| Medina Vacante 16-jul-12
Iron

implementacién  d¢

Martinez

Patricio

gestion por procesos
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Rol Ubicacion Ambito de Nombres Motivo Fecha
Servicio Efectiva
Administrativo | Campus E] Administrativa Flores Vacante | 19-jul-12
Giron Chamorro
Jonathan
Gilberto
Administrativo | Campus Surl  Administrativa Llumitaxi Vacante | 19-jul-12
Poma Angel
Cesar
Administrativo | Campus E] Biblioteca Vilamagua | Vacante | 20-jul-12
Girén Chicaiza Galo
Vinicio
Administrativo | Campus Surl  Administrativa Moreno Vacante | 23-jul-12
guerrero
Administrativo | Campus Financiera Ayala  PaegVacante | 0l-ago-12
Kennedy Patricio
Alejandro
Administrativo | Campus Laboratorio de| Echeverria Vacante | 08-ago-12
Cayambe lacteos Landeta Elsg
Johana
Administrativo | Campus E] Talento humano Pérez Aray/acante | 13-ago-12
Giron Daysi Natalia
Administrativo | Campus E] Talento humano Tigse  Taplavacante | 13-ago-12
Giron Soraya del
consuelo
Administrativo | Campus EJ Centro de| Arboleda Vacante | 14-ago-12 9.41
Giron implementacion de Rojas Juarn %
gestién por| Carlos
procesos
Administrativo | Campus El Financiera Fuerez Vacante | 20-ago-12
Giron Fonseca
Margarita de
los Angeles
Administrativo | Campus Financiera Potosi ErasoVacante | 20-ago-12
Kennedy Manuel
Ernesto
Administrativo | Campus El Financiera Carrion  Ch. Vacante | 28-ago-12
Girén Valeria
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Rol Ubicacion Ambito de Nombres Motivo Fecha
Servicio Efectiva
Administrativo | Kennedy Secretaria Castillo Lizetivacante | 0l1-sep-12
Administrativo | Campus E] Sistemas Carrién Vacante | 03-sep-12
Giron Gonzéalez
Jorge Tulio
Administrativo | Campus Sur| Biblioteca Alomoto Vacante | 04-sep-12
Mesias Anita
Lucia
Administrativo | Campus Sur| Laboratorio drguero Tello| Vacante | 10-sep-12
fisica Johanna
Berenice 7 | 823
%
Administrativo | Campus Sur| Laboratorio déaldonado Vacante | 10-sep-12
fisica Puente
Santiago
Alberto
Administrativo | Campus sur| Laboratorio d&Sigcha Tipan Vacante | 10-sep-12
fisica Danilo
Sebastian
Administrativo | Campus Centro de cultura Guzman Brito| Vacante | 18-sep-12
girén fisica Wilson Freddy
Administrativo | Campus Administrativa Diaguillo Vacante | 01l-oct-12
girén Vacelga Jorgs
Luis
Administrativo | Campus Centro de Santillan Vacante | 0l-oct-12 2 2(;40
girén capacitacién Calero Fabian &
multimedial Guillermo
TOTAL 85 | 100

%

Fuente: Direccidn Técnica de Gestion del Talentmbduo

Desde enero a octubre han sido seleccionadas 8bocatlores administrativos en la

UPS Sede Quito, lo que se puede concluir que tlodomeses se esta seleccionando a

personal.
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“Rotacion en la UPS®

El personal administrativo de la UPS Sede Quitcsdéeenero hasta septiembre del

2012, se ha desvinculado por las razones que sdlatet continuacion:

Tabla 7: Personal Desvinculado de la UPS

NUMERO DE
MOTIVO DE SALIDA PERSONAS PORCENTAJE
DESVINCULADAS
Abandono 1 1,63%
Acuerdo de las partes 1 1,63%
Desahucio 4 6,55%
Despido 2 3,28%
Fin de la tarea 26 42,62%
Muerte del Trabajador 1 1,63%
Renuncia Voluntaria 22 36,06%
Ter.mlnaC|on dentro del 4 6. 60%
periodo de prueba
Total (desde Enero hasta 0
septiembre 2012) 61 100%

Fuente: Direccidon Técnica de Gestién del Talentonidno”

A continuacién se detallara como se realizan losgsos de Reclutamiento, Seleccién e

Induccion de la Direccion Técnica de Gestion dééifiam Humano.

Reclutamiento

Es el proceso mediante el cual se logra atraersapémsonas para vincular a la
Institucion en el momento oportuno, en numero serfie y con los atributos

necesarios, con el fin de abastecer su procesttigele

Para realizar este proceso la asistente de DdsaHoaimano, realiza los siguientes

pasos:

“Informacion entregada por la Direccién Técnica @st®n del Talento Humano, Area de Némina y
Beneficios del afio 2012
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a) La Direccion Técnica de Gestion del Talento Humpai@ ejecutar
el proceso de reclutamiento, empieza por realitaanancio en
base a los requerimientos del jefe inmediato, $#iqausolamente
por medio de la pagina web de multitrabajos.com.

b) Se procede con el proceso de Reclutamiento copdd#es que

mas se asemejan a lo requerido.

c) Una vez realizado el proceso de Reclutamiento sdizae la
llamada via telefonica dando a conocer a los pabks

candidatos la fecha, lugar y hora de la entrevista

Seleccion

Es el proceso de seleccion del mejor candidatentte una terna de elegibles, para el

puesto de trabajo.

Procedimiento:

a) La Asistente de Desarrollo Humano entrevistarasaclndidatos

gue se ajusta al perfil requerido, en base a laésta tradicional.

b) Se realiza pruebas psicolégicas y pruebas técpmasevaluar sus

conocimientos.

c) Se presenta la terna o dupla al Jefe Inmediato gaveretar una

entrevista con las personas que cumplen con el.perf

d) Después de la seleccion del Jefe Inmediato, seaene dar aviso
al candidato seleccionado para su posterior intégraal nuevo
puesto de trabajo y se debe entregar un checklisie se detalla
los documentos que debe entregar con un formatodales

personales que debe ser llenado.
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En los ultimos periodos ha aumentado los requenitogepara contratacion de personal,

tanto administrativo como docente, por lo cual gmentado dos colaboradoras mas

para cumplir con los procesos de seleccion.

A continuacion se detallara el Personal de GTHeajeeuta el proceso de Selecciéon y

el costo que fue su inversion al integrar masqrexs en el proceso de seleccion.

Tabla 8: Inversion en la ejecuciéon del Proceso deelgccidon

Apellidos | Nombres | Remun| Provision | Provision | Provisi6 | Provision | Provision | Provisio | Provision | Total
eracion | de de n de | de de n de | de
Basica | Vacacion | Aporte Fondos Décimo Décimo IECE SECAP
es Patronal | de Tercero Cuarto
Reserva
BASTIDA | NANCY
S SUSANA | 600,00 25,00 66,90 50,00 24,33 3,00 3,00 772,23
ARROYO
PEREZ DAYSI
ARAUZ NATALI 395,37 16,47 44,08 32,95 24,33 1,98 1,98 517,16
A
XIMENA
RAMIRE ALEXAN 500,00 20,83 55,75 41,65 41,67 24,33 2,5( 2,50 238D,
Z OCANA | DRA
TIGSE
TAPIA SORAYA 420,00 17,50 46,83 35,00 24,33 2,10 2,10 547,86
TotaL | 2%
48

Fuente: Direccidon Técnica de Gestion del Talentmbdwo

Los meses de Agosto y Septiembre que fueron lossropee se dedicaron Unicamente a

los procesos de reclutamiento y seleccion de las@personas el gasto es el siguiente:

USD2526, 48 * 2= USD5052, 96
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Contratacion de personal

Para la contratacion se realiza el acta correspatalipara las firmas de las autoridades
competentes y un formato de contratacion para gue imgrese en el sistema SQUAD,
para ello se toma en cuenta aspectos basicos canforrha de contratacion, las
clausulas del contrato, su duracion, los derechobligaciones que contraen tanto la
UPS como el trabajador, entre otros.

La UPS, maneja los siguientes contratos para sbpal administrativo:

“Estabilidad minima y excepciones.- Establécese fim @mo tiempo minimo de
duracion de todo contrato por tiempo fijo o porntigo indefinido, que celebren los
trabajadores con empresas o empleadores en germrahdo la actividad o labor sea
de naturaleza estable 0 permanente, sin que par @stunstancia los contratos por
tiempo indefinido se transformen en contratos a@ladebiendo considerarse a tales

trabajadores para los efectos de esta ley comdéesta permanente.

Art. 17.- Contratos eventuales, ocasionales, de pteada.- Son contratos
eventualmente aquellos que se realizan para sag@sfaxigencias circunstanciales del
empleador, tales como reemplazos de personal queerseientra ausente por
vacaciones, licencia, enfermedad, maternidad yasitnes similares; en cuyo caso, en
el contrato debera puntualizarse las exigenciascuistanciales que motivan la
contratacion, el nombre o nombres de los reemplaze$ plazo de duracién de la

misma.

También se podran celebrar contratos eventualea ps&nder una mayor demanda de
produccion o servicios en actividades habituale$ efapleador, en cuyo caso el
contrato no podra tener una duracién mayor de @estthenta dias continuos dentro de

un lapso de trescientos sesenta y cinco dias.
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Art. 19.-Contratos escritos obligatorios: los quersen sobre trabajos que requieran

conocimientos o de un arte, o de una profesiénragtada.”°

Proceso de contratacion de personal

a) Receptar toda la documentacion necesaria del caiodéecto segun se
detalla el en checklist, (hoja de vida actualizafdamato de datos
personales, certificados de honorabilidad, trab#jolos de bachiller,

tercer y cuarto nivel, foto),

b) Cuenta Bancaria segun el tipo de contratacion,

c) Revisar y comprobar la documentacion recibida,

d) Realizar el contrato para sus respectivas firmas,

e) Lectura y firma del contrato de trabajo con el exadb, para su

posterior legalizacion en el Ministerio de Rela@si.aborales. y;

f) Proceso de Induccion.

Induccion

El proceso de induccidn se realiza entregando@lmuoolaborador, toda la informacion
necesaria que le permita tener una orientaciéruadecacerca de la Universidad.
Inicialmente, la asistente de desarrollo humarrésenta al resto de los colaboradores
sea de forma personal o via correo Instituciormallaecual se envia una presentacion
con los datos del nuevo colaborador, su cargo gnekin en donde se lo puede ubicar,
también se le muestra las instalaciones de ladgsitad y las caracteristicas generales

de su trabajo.

0 Cédigo de Trabajo, febrero 2010, pag. 10,12 y 13
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La induccién es un proceso de gran importanciagfola UPS, establece las personas
gue se encargan de ejecutar, asi como proporogbmaaterial de apoyo que se utiliza

en el proceso.

a) El Curso de Induccién se realiza con una convoeatonediante mail

institucional en que se detalla el cronograma,rlygacha.

b) Se ejecuta el curso con la participacion de oteggmdamentos de la Institucion
como es el Area de Pastoral y el Area de Razén ,yeRedonde cada
departamento se encarga de dar informacién tanta biestitucion como de su
area, al final del curso se entrega una carpetaidma que contiene un CD e

informacion de la Institucion.
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CAPITULO IV

MANUAL DE RECLUTAMIENTO, SELECCION E INDUCCION POR
COMPETENCIAS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UPS- SEDE
QUITO

4.1. PROCESO DE DISENO Y ELABORACION DEL MANUAL

Tipo de Investigacion

Para la elaboracion del presente Manual se utdizéntrevista de eventos conductuales
que es un método cualitativo orientado a detectapetencias, mediante el analisis del
contenido de las narraciones del entrevistado, dmaealizamos el descriptivo de

cargos, se escogié a una, dos y tres personas ségaamero de colaboradores por

cargo.

Este método originalmente se lo usa para levargdilgs por competencias. Por tal

razon fue escogido para que el presente Manuad tengeracidad que se requiere.

La entrevista de eventos conductuales es una &sta@structurada, sigue un protocolo
previamente disefiado y utiliza un sistema de califon; es decir posteriormente la
informacion obtenida es transcrita y codificadanodo realizamos con el formulario
de descriptivo de puesto, ya que trascribimos Farnmacion y para obtener el

porcentaje de las actividades y colocar de marseendente a descendente.

Del mismo modo se estableci6 las actividades ealescile un puesto o los criterios de

rendimiento de un area de la organizacion.

1. Levantar los requerimientos de las actividadescalkes.
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2. lIdentificar las competencias que se examinararkcaon, se desarrollaran en

capacitacion y se reforzaran en evaluacion delimgedto.

4.2. Método Deductivo

Este método consiste de lo particular a lo genegatiecir de una parte a un todo. Estos
procedimientos se fundamenta en analizar el pugstoidentifica las competencias
aplicables al cargo en analisis, en este caso @m®did a analizar las competencias

generales y especificas en su clasificacion duagtiorganizacionales y personales.

4.3. Método Inductivo

Este método consiste de lo general a lo particakadecir de lo complejo a lo simple.

Este procedimiento se fundamenta en detectar lagpeencias especificas de un

puesto, en base al diccionario de IUS.

Del mismo modo este método ayudd a conducir esti@ide manera personal e

individual para determinar que competencias sors&@s para desempeniar el cargo.

Método Deductivo

Método Inductivo

Ventajas

Generan perfiles d
competencias con rapidez.
Requieren alta participacid
de los miembros de |

Desventajas

El modelo no es aplicable
todos los puestos.

Los perfiles resultante

a

pueden estar desvinculados

organizacion, identificar de las verdaderas exigencias
competencias generalizabl| del cargo.
para éreas enteras. Demandan adaptar

Demandan pocos
econOmicos

recurs

progresivamente los perfiles

por largos periodos de tiemp

Identifican las competencias
especificas del puesto.
Definen competencias
basadas en la cultura de la
organizacion.

Tienden a vincular las
competencias con las
funciones del puesto y las

estrategias de la organizacid

Muy costosas en tiempo y
recursos.

Pueden llevar mucho tiempg
antes de presentar resultada
Muy sofisticados

Tienden a no ser
participativos y a requerir el
aporte solo der expertos.
n
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4.4. Método Modelado Perfiles de Competencias

“Los perfiles o modelos de competencias son el alzleounto de partida de la

administracién de recursos humanos por competehcfas

v Identificar las actividades esenciales del puesto,

v Levantar el perfil de competencias del puesto, y;

v' Determinar las competencias que seran evaluadelspeoceso de seleccion.

Para la aplicacion de MPC, se analizo lo siguiente

v' Conocer los cargos que existen en la Instituciée geleccioné a los ocupantes
que el jefe inmediato indica, tomando en cuentguel mejor desempefia en su

cargo.

v’ Se estableci6 la mision, objetivo y responsabilidkd puesto, formacion

académica, experiencia requerida y factores dgaies

*IALFREDO PAREDES & ASOCIADOS, Certificacion Internacional de Especialistas en Gesde
Recursos Humanos por Competenti&uuito, 2011, pag. 87.

158



Ejecucion del método MPC

1. Se solicitd a la Direccion Técnica de GTH que seproporcionen una lista de

los puestos existentes del personal administratgvia UPS.

2. Se envio mediante correo electronico a los jefewdiatos que designen entre

dos o tres expertos por cada puesto.

3. Comunicamos los objetivos y beneficios del desmopde puestos.

4. Se ejecuto la actividad en cada area con una durdel aproximadamente 45
minutos por persona designada por cada puesto.
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4.5. Manual de Reclutamiento y Seleccion por Compaicias

UNIVERSIDAD POLITECNICA

£/SALESIANA

ECUADOR
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Introduccién

La Universidad Politécnica Salesiana es una iréfitu de prestigio, orientada a la
excelencia académica, debe contar en un equipcadaja con personal calificado y
competitivo, por ello debe estar apegado a la Legafiica de Educacion Superior, los
reglamentos internos y ld®oliticas para la Presencia Salesiana en la Edudac
Superior” que indica:“La seleccién de nuevo personal se hara confornpediles y
procedimientos que mejor respondan a las exigendels Proyecto institucional,
empezando por una titulacion adecuada y la compéieprofesional y evitando la

constitucion de un staff demasiado endoganifco”

La UPS, cuenta con la Carta de Navegacion que romhiecomo  objetivo estratégico
el Mejorar la Gestion del Talento Humano, considdoa que uno de los mas
importantes subsistemas es la asuncion de pergmratuanto, es a través de estos
procedimientos que la institucion asegura el irmeEs personas con las competencias

necesarias para llevar a la practica el proyestiturcional.

Este manual propone un disefio de modelo de Redkrigom Seleccion e Induccion por
Competencias para el Personal Administrativo ddR& Sede Quito, que tiene como
objetivo establecer los lineamientos y procedinuiera seguir en el proceso, basado en

el Estatuto y demas normas vigentes.

*2 politicas Para la Presencia Salesiana en la Eiduc&aperior, pag. 20-21.
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Objetivo

Este manual tiene por objeto establecer el prodedim los instrumentos y
mecanismos adecuados y oportunos que permitaBiaglecion Técnica de Gestion del
Talento Humano escoger al personal mas idoneo garpar un puesto vacante, en

funcion de la relacién entre los requerimientogl@stidos en la descripcién cargos y

las competencias especificas de los participantes.

PASOS PARA EJECUTAR EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION

8.-Realizacion de
Informe

9.- Presentacion
de Finalistas al
Jefe Inmediato

1.- Necesidad de
cubrir una
posicién

7.- Evaluacion de
pruebas de
conocimiento

10.- Seleccidn del
finalista

2.-Solicitud del
personal

3.- Elaboracion 11.- Negociacion
del descriptivo 6.- Entrevistas de la oferta de
del puesto empleo

o 5.-Primera
EPECRR S revision de 12.- Induccién

Reclutamiento antecedentes
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PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION POR
COMPETENCIAS

SOLICITUD DE INICIO DE
PROCESO

Los Jefes inmediatos, les faculta la autoridadniae un requerimiento de contratacion
de personal, previa firma de la Vicerrectora, |lsma que tiene como destino a la
Direcciobn Técnica de Gestion del Talento Humano adeierdo al Estatuto, al
Reglamento General de Facultad, al Reglamento deldén y demas normativa

vigente.

(Ver en Anexog$-ormato de Requerimiento de Personal Administrativo

El requerimiento de personal solamente podraesdizada por:

Rector

* Vicerrector de Sede

Director de Carrera

Director de Area

Director Departamental

Cabe indicar que si el formato de requerimientgéesonal presenta inconsistencias
sera devuelto a la instancia que lo remiti6, ingifcala informacion inconsistente. Una
vez que se disponga de la informacién correctaobgera a remitir a la Direccion de

GTH, donde se continuaré con el proceso.
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ELABORACION / VALIDACION DEL

DESCRIPTIVO DE CARGOS

A continuacion se revisara si el cargo solicitagiste dentro deDESCRIPTIVO DE
CARGOS DE LA UPS SEDE QUITO. En caso de no existir, y de ameritar luego del
analisis de los organismos pertinentes, el Seaefarcnico de Gestion del Talento
Humano solicitara al Consejo Superior la creaciéincdrgo. Si el Consejo Superior no
considera pertinente la creacion del cargo, sdicarth a la instancia que elaboro el
requerimiento y en este punto terminara el proceso.

Cuando el Requerimiento no es aprobado, el Dirdaonico de GTH de la Sede Quito

procedera a notificar el particular a quien lo sibec En este punto concluye el proceso

En caso de aprobacion, comenzara el proceso @ecimli, como se detalla a
continuacion:

DIFUSION OFERTA DE EMPLEO

Se iniciard el reclutamiento de personal, el resable de seleccion determinard los
canales de difusion por medio de las fuentes detegniento.

Publicacién Interna: Brinda la oportunidad de desarrollo a los colatioras internos.

Las evaluaciones de desempefio que tenga el ¢ tafidetos a promocion, esta
informacion se obtendra de la Base de Datos atsbpal de la Universidad.
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La convocatoria debe ser abierta a todo el persgumalreina los requisitos para el
cargo vacante, la Direccion Técnica de Gestion Tadento Humano publicara la

convocatoria a través del correo institucional.

La comisién encargada de realizar el proceso decasuestara integrada por:

« El Vicerrector de Sede
e El Director de GTH o su representante

» El Director o Coordinador del area respectiva

En caso de existir candidatos que cuenten con il pequerido dentro de la

institucion, se procedera a la promocion del/loxda#atos.

Se procede con el proceso de seleccion interno.

Si no existen candidatos para promocion dentradéniversidad, se procedera con el
reclutamiento de candidatos mediafulentes externasde acuerdo al plan de asuncion

definido.

Publicacion Externa: Es la convocatoria realizada al personal que neegaoslacion
laboral con la UPS, a candidatizarce para cubrialeante generada, se procedera a
convocar a través de un anuncio en los medios demumicacion escrita de mayor

circulaciéon a nivel nacional.

Anuncio: Un anuncio debe contener una redaccion clara ectdircon un contenido
preciso en donde refleja la imagen que quiere ptayecada organizacion. El
responsable de la seleccion debe tener presentelcpresupuesto que cuenta para

dicha publicacion y el mercado al cual se dirige.
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Del mismo modo se podra publicar en anuncios ddesnymr Internet, en las paginas
especializadas en realizar procesos de reclutamieadbmo por ejemplo
multitrabajos.com, computrabajos; también exiséanblolsas de trabajo digitales, sitios

laborales o portales de empleo que ayudan a reelyogriodo de reclutamiento.

Partes Indispensables de un anuncio

Definir la organizacion que plantea la

EDsalEsiANA Yy

N
v

< Nombre delCargo

Instruccion formal

> Experiencia

Honorarios y horarios

> Informacion como postularse
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Preselecciéon o Primera SeleccidérEn esta etapa comprende la revision de hojas de

vida, la primera entrevista y aplicacion de prueBanicas y psicologicas.

En el momento de realizar la revision de la hojavide, es fundamental tomar en

cuenta los siguientes aspectos:

Aspectos Estructurales Hace referencia a la edad, sexo, estudios (hogii

Universitaria).

Aspectos Funcionales Hace referencia a sus trabajos anteriores; esr dac
experiencia, conocimientos, habilidades, destrexdgydes; es decir las competencias.

Aspectos Formales:Hace referencia a la presentacion adecuada dejdade vida,
porque esto da pauta de la personalidad del pogtul&e debera analizar los margenes,
titulos, distribucion de parrafos y tipo y tamaf@letra, debe tener una redaccion clara

y concisa.

Historia laboral del postulante: Se debe tomar en cuenta los empleos e Instituciones
anteriores porque estos daran la pauta para saberpersona posee experiencias
similares a la que el puesto requiere. Tambiémiperevaluar la rotacion o movilidad

laboral ya que esto indica si el postulante tiestal®lidad o inestabilidad laboral.
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Esta etapa es la base para que el proceso deidelsea Optimo, ya que se debe
analizar y revisar la hoja de vida observando queisma se acople al descriptivo de
cargo, ya que dé este se extrae la informacidm glaanuncio y posterior reclutamiento
porque cada perfil va alineado a la mision y viglen cada Organizacion con su

respectivo diccionario de competencias.

Proceso de Citacion:Este proceso es muy fundamental en el procesolelecEm, se
trata de la primera citacion al postulante, puegte se trata de la primera impresion
sobre la Organizacion u Institucién, por ello lasopa que lo realiza debe estar

preparada para realizar este paso.

Cabe mencionar que al momento de realizar la llamsidno se puede hablar
directamente con el interesado dejar el mensajeguptar el parentesco que tiene, su
nombre, fecha, hora. Se recomienda llamar vari@gesvpues en algunos casos los

familiares se olvidan de dar el mensaje.

DESARROLLO DEL PROCESO DE
SELECCION POR COMPETENCIAS

Los sistemas de Gestion de Recursos Humanos basadosmpetencias facilita la
ejecucion del proceso de seleccion, este procesia ioon la identificacion de las
competencias y prosigue con la evaluacién del datadlifrente a estas competencias,

estableciendo asi un equilibrio para el puestoagp@a.

El proceso de Seleccion tiene como objetivo garantel ingreso del personal mas
idoneo a la Institucion, este proceso permite @altas competencias y conocimientos

especificos que se requieren para el puesto.
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Entrevista

Preparacion para la entrevista: Primero se debera partir del perfil o descriptied d
puesto requerido, ya que se debe contar con ebkforpara la entrevista, hoja de vida,
formulario disefiado especialmente para la Insttuciporque permitira tener
herramientas que ayudaran a verificar los datosrelégantes de acuerdo a la mision y

vision de la Organizacion.

Cuando se esté planeando la entrevista, de debgaaigilguna sefial ya sea en la hoja
de vida o el formulario acerca de lo que se tengiad indagar al respecto sobre el
postulante para no olvidar hablar de estos temées misma.

Tiempo para la entrevista: Una recomendacion clave para tener el suficieetapo
en una entrevista es realizando citas con tiempparados, porque puede ser que el
entrevistado llegue mas tarde o que la entrevestaasgd con alguna situacion o que se

presento algun contratiempo en la oficina con fa@® que va ejecutar la entrevista.

Por todo aquello citado es necesario tomar lospiepara que la entrevista no se

llegue a perder o a entorpecer.
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Tabla 9: Guia para entrevista de seleccion

GUIA PARA ENTREVISTA DE SELECCION

CONTENIDOS TIEMPO APROXIMADO EN MIN.
* Bienvenida y recuerdo del . 2
objetivo
« Toma de contacto - 2
« Historia Educativa = 3
« Historia Profesional y = 15
experiencia
» Situacion Economica n
* Intereses, motivaciones |y .
preferencias 3
- Disponibilidad - T
o Caracteristicas personales | y =1
estado fisico.
» Cierre y despedida Y
Tiempo Total: 30’

Fuente: Direccion de Gestion del Talento Humano
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Preparar un ambiente apropiado: La entrevista se debe realizarse en una ambiente
privado, porque es esencial para que el postulsaitée con libertad, no debe haber

distraccion.

Garantizar que el postulante esté a gustoaqui juega un rol importante el
entrevistador porque es la persona que debe nedhzaécnica de rapor con el
postulante, para romper esa situacion de tensi@regr un ambiente de confianza

necesaria para que el visitante se sienta comdalentrevista sea productiva.

Ocupar un lugar apropiado: La entrevista se aconseja que se lo realice emmasa
redonda, esta debe estar ubicada en la oficin@metvistador o sala de entrevista,
porque hace que el ambiente sea mas acogedore thd essa sensacion de poder, sino

gue los dos tomen asiento frente a frente parhtémaina excelente comunicacion.

La primera impresion sobre el postulante, es un greor formularse una opinion solo a
partir de unos pocos elementos o partir de ungyscevio, sea este bueno o malo por
referencias de terceros, salvo que si se trataathes ebbjetivos sobre el candidato, la

objetividad debe ser la meta a continuar todo @gso.

El mejor entrevistador es aquel que se da cuerdadcel solicitante esta sintiendo, por
ello la persona no solo se comunica por el hablatsimbién por el lenguaje corporal.

El entrevistador deberd mantenerse neutro paragoimgesultados mas efectivos en el
momento de la entrevista, pues esta es una hent@moue permite evaluar los
conocimientos, experiencias, comportamiento, alg#y gestos, facilidad de palabra,

presentacion, etc. es decir proporciona la maydornmacion para evaluar si el
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candidato es el mas idoneo para ingresar en ha telegible para presentar al jefe

inmediato.

Es importante tomar en cuenta las siguientes ptaguque se debe efectuar en una

entrevista:

» Realizar las preguntas de manera sencilla, es deeirsean de comprension

facil.

» Hacer una pregunta a la vez; es decir no aglonderareguntas.

» Evadir las preguntas que determinen las respuestas

» Evitar hacer preguntas directas, hasta observaelquastulante, esté dispuesto a

contestar con exactitud.
» Efectuar preguntas que no inciten a eludir la resfau
» Tener una guia para la entrevista, esta no peantie se olvide de preguntar

algo de relevancia, sobre todo cuando es un estaghir que no posee

experiencia.

Se evaluaran las siguientes competencias:
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1.- TRABAJO EN EQUIPO

Integrar las propias energias laborales con ldssletros miembros de la Institucion,
tanto fuera como dentro de la estructura formahweridad, con el fin de alcanzar las
metas institucionales, siendo consciente de lgaal@a de la corresponsabilidad.

v GRADOS

1. Participa de manera formal en el trabajo de grimgeractia para defender su
punto de vista y no se esfuerza por comprendes Elsiddemas.

2. Aprecia las capacidades del resto de los miembebgyaipo y lo explica
favorece la integracion entre los miembros, estimdbd la discusion
constructiva

3. Solicita ideas y opiniones para tomar las decisoyl® redactar programas
compartidos.

4. Estimula el dialogo y la discusion sin perder dgaviel resultado, promoviendo
un clima amistoso.

2.- PLANIFICACION Y ORGANIZACION

Sera capaz de programar la propia actividad y lsletros, definiendo el plan de las
acciones a desarrollar de acuerdo con las necesidieda universidad y optimizando la

organizacioén interna y el uso de los recursos.

v GRADOS

1. Se limita a confiar tnicamente tareas definidadgorganizacion; es capaz de
organizar solo un namero restringido de colabomreslor

2. Es inconstante a la hora de controlar la propiavided y la de los otros para
gue respondan a las expectativas de la institucién.

3. Sostiene a sus colaboradores en la preparaciétadespde trabajo, coherentes
con los objetivos previstos

4. Es capaz de organizar grupos heterogéneos dedratmajdo los proyectos son
multiples y diferentes; sabe afrontar situaciorespejas

3.- COMUNICACION AFECTIVA Y ASERTIVA
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Transmitir y recibir mensajes, definiendo la modiadi y el estilo mas adecuado y los
medios expresivos mas coherentes con el conteridissccomunicaciones y con el tipo

de interlocutor para lograr una comunicacion efecyi oportuna.

v GRADOS

1. Escucha pero no hace preguntas para comprender loejdiferentes puntgs
de vista y las expectativas de sus interlocutores

2. Presta atencion a sus interlocutores , hace pragyara entender lo que se le
comunica

3. Escucha de manera activa a sus interlocutores

[72)

4. Es abierto, respeta y se pone en relacion posiielaso con interlocutore
diferentes por cultura y opinion.

4.- GESTO OPORTUNO

Comunicar un mensaje oportuno con la sensibilidagbpmada, como resultado del

conocimiento, confianza y preocupacion en que sa laarelacion con el otro.

v GRADOS

1. Tiene dificultad para concentrarse en el interlocut demuestra escasa
atencion a sus exigencias

2. Escucha de manera activa, se interesa por comprehganto de vista de lgs
demas

3. Es capaz de comprender los estados de animo aumaeean explicitog
establece un clima de confianza con el otro

4. Corrige y propone alternativas concorde a los eslgue sustentan el proyecto
formativo

5.- COMPROMISO CON EL PROYECTO SALESIANO

Disposicion para orientar el propio comportamieaiola direccion indicada por las

prioridades y los objetivos de la Universidad.

v GRADOS

1. Demuestra un entendimiento aproximado del proyeaieersitario

2. Demuestra suficiente conocimiento de las orientesoy prioridad del proyecto de
universidad

3. Demuestra una adecuada comprension general debjesvos del proyecto de |
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universidad

4. Demuestra una comprension clara del proyecto eysteds componentes

6.- ORIENTACION AL USUARIO

Otorgar la maxima prioridad a las necesidades demémbros de la comunidad

universitaria y a todos aquellos que interactUanlaanstitucion.

v GRADOS

1. Ganatiempo, responde a las solicitudes del ussagan el humor del momento

2. Se cansa de prestar atencion a las exigenciasdststocutores, responde solo
a peticiones especificas

3. Asume la responsabilidad para satisfacer de la rmigona posible las
exigencias del usuario

4. Comprender con anticipacion las exigencias realed punto de vista de
usuario

7.- DISPONIBILIDAD PARA CON OTROS

Estar atento y responder de manera oportuna &tzsidades del otro.

v GRADOS

1. Elude las peticiones de asistencia, escondiéndesasdde la formalidad de las
reglas de la organizacion

2. Demuestra interés y comprension hacia el otro raaa profundidad sus valores

3. Reconoce y entiende tempestivamente las necesidades problemas de
interlocutor

4. Comparte las instancias protagonizadas por losngs/esin anular el liderazgo
juvenil
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8.- ORIENTACION AL RESULTADO

Orientar de manera constante la propia actividedde los propios colaboradores hacia
la consecucion de los objetivos, centrados enteléa del “usuario interno” y de la

organizacion.

v GRADOS

1. Se aplica con escaso esfuerzo, proporcion aniveéesprestacion apenas
aceptables, no ofrece estimulos a su grupo dejdrgiea conseguir lo
objetivos.

(/2]

2. Solicita la asignacion de recursos econdémicosigafés pero las gestiona de una
manera desordenada

3. Se asegura de que las diferentes fases de ladactigean completadas por|su
grupo, respetando los plazos establecidos

4. Cambia automaticamente, cuando es necesario msistg métodos de trabajo
para mejorar la calidad y los servicios

9.- ORDEN Y METODO

Realizar las tareas de manera metddica y cuidadmgaendo con precision las pautas

de trabajo que permitan obtener los resultadogadps

v GRADOS

Trabaja sin orden ni claridad; no distingue niraigs ni las tareas propias

Se preocupa poco de la meticulosidad del propbajoa

Cuida el orden y la exactitud del propio trabajo

Blwind E

Sigue con precision las pautas del trabajo
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10.- BUSQUEDA PERMANENTE DEL CONOCIMIENTO INSTITUCI ONAL Y
ORGANIZACIONAL

Tener y utilizar los conocimientos sobre la estrgtla cultura, las dependencias y las
situaciones, y los periodos criticos en la orgamirapara desempefiarse eficientemente

y alinear los propios comportamientos a la vigléria institucion.

v GRADOS

1. No conoce la estructura formal, los reglamentdesiprocedimientos internos

N

Conoce suficientemente la estructura formal y tasnas organizativas

3. Conoce y comparte las finalidades, los valores yulura organizativa de la
universidad

1%
(7]

4. Conoce a fondo estructuras, politicas y reglamewrmsparte finalidades, valore
y cultura organizativa

11.-COLABORACION

Demostrar una disposicion constante a ayudar yoperar con otros, con el fin de

alcanzar los objetivos de la comunidad universitari

v GRADOS

1. Demuestra escasa disposicion para ayudar y comtpbrsonalmente al logro de
los objetivos de la universidad

2. Esta dispuesto ayudar y acompafar a los deméakaocance de los objetivos
de la universidad

3. Ofrece su contribucion en el desempefio de susstpara alcanzar los objetivps
de la universidad

4. Mantiene un rol activo para sostener y reforzaotéaml que contribuye a Ia
consecucion de los logros de la universidad
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La entrevista por competencias nacio de la necgsidahacer preguntas para evaluar
habilidades, destrezas, actitudes, creatividadurdeoostulante, ya que se consideré
conveniente evaluar a mas de los conocimientosictEsn conocimientos de

personalidad. Este tipo de entrevista tiene var@agajas porque es sencilla, se puede

obtener informacion mas fidedigna.

Durante la entrevista se anota toda la informaciélevante que el candidato

proporciona en base a las preguntas realizadas.

» Datos personales: confirmar sus nhombres completédeycédula o pasaporte,

direccién del domicilio, #telefonico convencionaktglular, correo electronico,

estado civil.

» Conformacion familiar.

» Desempefio académico.

> Profesion.

» Experiencias y conocimientos.

» Remuneracion ofertada.

> Horarios.

> Preguntas para explorar competencias.
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» Explorar motivacion.

» Cierre
Se bebe dar la sensacién de que se ha formulads tasl preguntas con respecto al
candidato de manera satisfactoria y agradeceelggempo brindado y por acudir a la

cita e indicar las pruebas que va aplicar y laguientes pasos manteniendo siempre la

amabilidad y cortesia.

(Ver en Anexod$-ormato de Entrevista por Competencias)

Evaluaciones Psicolégicas

Las pruebas psicométricas seran aplicadas conjentancon las pruebas técnicas,

de acuerdo al cargo especifico, las mismas quecseeniendan sean aplicadas:

v Tipos:

- Test de personalidad.

Test de RaimondCatell 16 PF-5

Test de Luscher

Minnesota

H-T-P (House-Tree-Person)
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- Test de inteligencia.

Test de Monedas

Test de Naipes “G” (inteligencia no verbal)

Test Domino (D-48) (razonamiento sistematico)

Terman

Thusrstone

Raven y Otis

- Test de adaptabilidad al puesto

Test Laboral y Social de Moos.

Técnica de Cleaver

- Test habilidades gerenciales

Grid Gerencial

Test de Liderazgo

Supervision y toma de decisiones

- Test de aptitud.

Test de Aptitudes Diferenciales (DAT-5)
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Test de Instrucciones Complejas

Deberan ser aplicadas por la persona que estga dal proceso de seleccion. Las
evaluaciones psicoldgicas tienen el propésito dabescer el futuro desempefio y la
actitud que el postulante podria asumir en relac@mlas experiencias que tendra que
vivir en un puesto de trabajo; para comenzar uaiuaeion psicolégica se empieza con
una pequefa entrevista para que el evaluado s& siets cOmodo y a gusto con la
persona que le evaluara, creando asi un buen amlyiehentrevistador pueda observar
gue recursos utiliza el aspirante para relacionarg@mo se comporta en una situacion

de evaluacion, esta entrevista no debe durar mésidi minutos.

La Universidad Politécnica Salesiana tiene el saftwPoligraph el mismo que contiene

varias pruebas psicoldgicas, las que se utilizarlaosiguientes:

Test de personalidad 16PF

Este test de personalidad evalla el caracter yemmento existentes en el individuo,
resultantes de procesos bioldgicos, psicolégicosogiales, se relacionan con las
actitudes, que a diferencia de las aptitudes, asgos existentes en la personas de mas
dificil modificacion, lo que normalmente evalian lestabilidad emocional,
extroversion, introversion, seguridad en si missugiabilidad, etc. El desarrollo del
test es la contestacion a una bateria de preguméasiite medir dieciséis factores
elementales y a partir de estos 16 factores elatesnse puede medir 4 dimensiones

suplementarias que son:

v Ansiedad
v Extroversion

v Sensibilidad
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v" Independencia

Los factores de la personalidad que mida el 16 d-Bom Unicos de la prueba sino que
se insertan dentro del contexto de una teoria gemler la personalidad. el 16 FP
consiste de escalas orientadas cuidadosamentedutiaptos basicos de la estructura
de la personalidad humana., validado con respechos &actores primarios de la

personalidad y originados en psicologia general.

Los factores que se evallian en el cuestionarioSaeiabilidad, solucion de problemas,

estabilidad emocional, dominancia, impetuosidashoasabilidad y empuje.

Test Psicométrico de Lucher (Test de colorgs

Es un test de proyectivo creado por Max Liuschea paaluar el estado psicofisiolégico
de una persona, y como la persona enfrenta ekgstitgas caracteristicas estables de su

personalidad.

Se utiliza para el analisis de la personalidadsolacion de conflictos y puede describir
el estado interior y animico de una persona. Bsdfisis puede determinar la capacidad
de rendimiento, la imagen de si mismo, la reladénpareja y las expectativas de
futuro, ayudando a reconocer las causas inconssieiat los conflictos para encontrar el

equilibrio.

La evaluacion incluye ocho tarjetas con distintasgs de colores que definen el estado

emocional de una persona.

Colores basicos:
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v Azul.- Tranquilidad

v" Verde.- Tenacidad y Autonomia

v" Rojo.- Fuerza

v Amarillo.- Entusiasmo

Colores Auxiliares:

v" Violeta.- Seduccién

v Marrén.- Sensitivo

v" Negro.- Rebelén y Control

v Gris.- Nivel de compromiso

Los factores que miden los diferentes colores son:

v' La habilidad para mantener eficiencia maxima eroges largos de tiempo.

v La fuerza de Voluntad y espontaneidad que tiepelsona.

v' Medir el rendimiento en el trabajo.

Test de Adaptabilidad al Puesto
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Este test permite conocer y documentar rapidamear&cteristicas personales como:
inteligencia, habilidades, conducta, valores, aat#jilad, vocacion y personalidad, el

teste de Adaptabilidad al puesto CL. Se basa gmui@ba de técnica de Cleaver, esta
prueba permite encontrar las caracteristicas deetaona para el puesto idoneo, asi

como el empuje, influencia, estabilidad y cumplintde

Tiene como objetivo determinar cuél es el compadato requerido para el puesto y
comparar esto con la caracteristicas sobresalidetesmpleado en su comportamiento
diario, considerando ademas para su desarroll@yepcion sus posibles limitaciones,
asi como sus motivaciones internas y las que puedfmr para mejorar su
identificacion con el puesto que ocupa. Al misneonipo ayuda a colocar a las personas
donde estén mas satisfechos aprovechando lasearéstcas de su comportamiento y
sus habilidades; también ayuda a encontrar eloegtie tienen las personas para
trabajar en un puesto determinado y a reconocepridemas a fin de encontrar los
apoyos que requieren para desempefar mejor suopodsien, para que se adapten
mejor a su puesto. Esta pruebe determina 13 factorticos de puestos, que
determinan la evaluacién de una persona, basicaneearia seleccién de personal y que

son fundamentales para obtener éxito en el puesto.

1.- Madurez: Se relaciona con el nivel de madqrezse requiere para tener éxito en el

puesto.

2.- Salud: Es la capacidad fisica para viajarpgap cargas de trabajo. Se refiere al
nivel de energia de una persona para el trabajo k @&apacidad de pensar

adecuadamente cuando hay presion.
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3.- Situacién personal: Se refiere a su estadh parque es indicativo de la estabilidad
gue en algunos casos se requiere (que tenga urnemfque lo deje viajar, que no tenga

presiones para soportar las condiciones de su atehie

4.- Educacion: Determina si el puesto requiereqde esté capacitado en forma
continua, que titulos debid obtener, de qué unidadsproviene. Es concretar el indice

del nivel esperado.

5.- Experiencia: Se refiere a la experiencia queexcesita para el cargo vacante y de

gué tipo se requiere especificamente.

6.- Inteligencia. Se refiere a conocer cual edoesl inteligencia requerido para el

puesto.

7.- Valores personales: Se refiere a qué valorlegue ayuda a la persona a

identificarse con el puesto y qué valor es necegsia el puesto.

8.- conducta: Se refiere a como actla la persogaeytipo de conducta es necesaria

para el puesto (por ejemplo, manejo de personalfjacza en si mismo, trabajo en

equipo).

9.- Automotivacion: Se refiere a conocer las caugee lo conducen a hacer el esfuerzo
requerido y mas para cumplir con el puesto. Seenefa la iniciativa que tiene la

persona para realizar sus actividades.
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10.- Integridad: Se refiere a la honestidad quegnashabilidad para poder tomar buenas
decisiones, tener la capacidad de reconocer eryorgsortarlos a tiempo.

11.- Relaciones: Es la habilidad de tener relasoque contribuyen al éxito de la

empresa.

12.-imagen: Se refiere a proyectar una imagenadempresa (habilidad del uso de
palabra, voz, forma de vestirse y de presentarngecdros); significa la impresion fisica

que debe causar una persona en el puesto.

13.- Otros: Se refiere a que cada puesto tiemmnsabilidades concretas por ejemplo,
el manejo financiero que se relaciona con la ingmmith de tomar decisiones de dinero,

la capacidad de manejarlo, conciencia de los costos

Verificacion de Referencias Laborales

Consiste en consultar, generalmente via teleféaicmteriores lugares de trabajo del
postulante respecto a su desempefio en diferenteblea de interés. El responsable
del proceso de seleccion debe indagar sobre Idsajo o responsabilidades
desarrolladas con anterioridad en otras empresagyatamiento, desempefo laboral;
Asi como porque motivos dejo de laborar, sueldoppreibia, tiempo que laborg, etc.

La persona responsable del proceso debera cessodar que las fuentes a las cuales
consulta las referencias laborales sean confialjlea la vez demostrar su
profesionalismo solamente obteniendo datos resp¢étmbito laboral mas no personal

y mantener total confidencialidad la informaciéogrcionada.

(Ver en Anexog-ormato de Verificacion de referencias laborales
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Informe del Proceso de Seleccion

El informe es el Ultimo paso para llegar a certgreceso de seleccidn, este informe es
realizado por la asistente de desarrollo humana,vea concluido el informe éste sera

remitido al Director para la aprobacion final.

Para la realizacion del informe se debe tomaruemta los siguientes puntos para su

correcta elaboracion.

Calificacion de Méritos- Personal Administrativo:

v Titulo habilitante = 10 puntos

v Por los titulos universitarios de posgrado de atmuarla normativa nacional:

v' PhD=50 puntos; Magister=30 Puntos; Especialistapuntos; Diplomado
Superior= 5 puntos. Si existes titulaciones intelia® se tomara en cuenta la

de mayor grado.

v Titulo de posgrado adicional sera segun el sigeiemadro

Tabla 10: Otorgacion de puntajes adicionales

Cuadro de otorgacién de puntajes adicionales

Titulacion adicional | Puntaje maximo adicional a otogar

Maestria 10
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Especializaciéon 5

Diplomado 2

Fuente: Direccidn Técnica de Gestidon del Talentmbduo

v Titulo de pregrado adicional al habilitante= 5 msnt

v Titulo de Bachiller= 5 puntos (En caso de no posadacion superior)

v' Cursos Realizados en el area laboral= 1 punto poa 30 horas de

capacitacion, con un maximo de 15 puntos.

v' Experiencia en el area laboral: 1 punto por cadadaiexperiencia, con un

maximo de 15 puntos.

v' La sumatoria de los puntajes adicionales por titatees de pregrado y

postgrado, sera de hasta maximo 17puntos.
v' Si el candidato obtiene por méritos una puntuas@perior a 100, se
establecera el valor de 100 para promediar comdéupcion obtenida en la

etapa de méritos; y se le otorgara 1 punto aditEméa calificacion final.

Tabla 11: Cuadro de calificacion de méritos y oposion — personal administrativo

AREA PUNTAJE MAXIMO
Méritos
Titulo habilitante 10
Titulos de Postgrado 50
Titulo de Postgrado Adicional 17
Titulo de Pregrado Adicional 5

188



Cursos de Capacitaciéon en el area 15
Experiencia en el area 15
TOTAL MERITOS 100 (40% del total)
Oposicién
Entrevista 30
Pruebas Psicométricas 25
Pruebas Técnicas 45
TOTAL OPOSICION 100 (60 % del total)
PUNTAJE TOTAL MAXIMO 100
(Se ponderaran los puntajes de forma que
el maximo posible sume 100 puntos

Fuente: Direccion Técnica de Gestion del Talentmbdwo

(Ver en Anexog-ormato de Informe de Evaluacion de Candidatosalec8ior)

Una vez realizada la Entrevista de Seleccion seai@men consideracion los perfiles
gue mas se acerguen a las competencias necesamaaal gargo o los cargos objeto de
la seleccion; con ellos se procedera a realizamptasbas psicométricas y técnicas

determinadas para cada uno de los cargos en ghtia establecidos para el efecto.

Las pruebas psicométricas seran aplicadas conjentancon las pruebas técnicas, de
acuerdo al cargo especifico, disponiéndose de itpsentes pruebas psicométricas,

mismas que forman parte del software adquiriddgbmiversidad:

Calificacion de los test psicométricos:Detalle de las pruebas aplicadas con las
correspondientes conclusiones de cada una. Setadjua hoja de calificacion de las
pruebas.

Calificacion de las pruebas técnicasDetalle de las pruebas aplicadas y la calificacion

obtenida en cada una.
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Informe de la Entrevista de SelecciénSe adjuntara el informe de la entrevista de

seleccion

Una vez elaborados los informes de seleccion da gad de los aspirantes, se reunira
la Comision de Seleccion, cuya tarea es elegirsarks perfiles que consideren mas
adecuados para al cargo al cual se esta aplicastinen el caso de los docentes. En el
caso de los administrativos una vez realizadasptasbas pertinentes, la comision

designara al ganador del concurso.

Los miembros de la Comision de Seleccion, en e dagpersonal administrativo, son:

> El Vicerrector de Sede

> El Director Técnico de GTH o su representante

> El Director o Coordinador del area respectiva

(Ver en Anexos-ormato de Informe de Evaluacién de Candidatoselecgion

Se elaborara un acta en la cual se indique lostades del proceso de seleccion, la cual

estara firmada por los miembros de la Comision.

(Ver en Anexog-ormato de Acta de Seleccion del personal admatist)
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4.6.Manual de Inducciéon
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UNIVERSIDAD POLITECNICA

SALESIANA

ECUADOR

Introduccion

El presente manual de induccién va dirigido al @eat administrativo de la

Universidad Politécnica Salesiana, Sede Quitoragso de induccion incluye: historia
de la organizacion, los valores corporativos, misigision y objetivos, politicas,

administracion salarial, servicios al personaljdeal, servicio al cliente y trabajo en
equipo, visita a los Campus y programas especigkte. manual se lo ha realizado con
la finalidad de contar con un equipo de trabaj@ltte rendimiento, calidad humana, lo
gue trae consigo, un claro sentido de pertenenlaarestitucion, amor y esmero por el

trabajo.
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El objetivo del proceso de induccion, es lograr Imsecolaboradores tengan sentido de
pertenencia con la institucion, en las que un bdesempefio personal, incidira

directamente sobre el resultado de los objetiveiitutionales.

Razon de Ser de la UPS

El esfuerzo de la UPS por mirar el futuro con eatreo a través de la innovacion de la
tecnologia en funcion del desarrollo del conocirttignla capacidad de los estudiantes
y docentes para generar este conocimiento hacdoguestudiantes sean los propios

protagonistas de la Institucion del siglo XXI.

Misién de la UPS

La formacion de honrados cristianos y buenos ciadasl con excelencia humana y
académica. El desafio de nuestra propuesta edachiberadora es formar actores
sociales y politicos con una vision critica dedalidad, socialmente responsables, con

voluntad transformadora y dirigida de manera pesfeial a los pobres.

Vision de la UPS

La Universidad Politécnica Salesiana, inspiradéade cristiana, aspira constituirse en
una institucion educativa de referencia en la bédgude la verdad, el desarrollo de la
cultura, de la ciencia y la tecnologia, medianteapéicacion de un estilo educativo
centrado en el aprendizaje, docencia, investigagi®mculacién con la colectividad,
por lo que se compromete, decididamente en la mmtsdn de una sociedad
democratica, justa, equitativa, solidaria con raspbilidad ambiental, participativa y

de paz.
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Objetivos de la UPS

v' Educar en la fraternidad a los jovenes ecuatorigaos la promocion total
de sus personas, ofreciéndoles una propuesta gigedaala acogida de sus
valores propios y el llamamiento a la solidaridad, el contexto de la

comunidad social y eclesial.

v' Formar personas con madurez humana que sepan dudeentemente la
sintesis de ética, vida y cultura, para que acgirela historia en la linea de
la justicia, solidaridad y fraternidad, testimordanlos valores éticos mas

altos del hombre.

v Intensificar la conformacién de comunidades eduaatpara desarrollar una
educacién en perspectivas de liberacién, que fahos jévenes en valores,
en el conocimiento, en el trabajo y en la particifa social.

v' Promover el desarrollo de cambios cualitativoseeaducacién que ofrecen
los centros salesianos, con miras a establecatelo®w pedagdgicos
alternativos que satisfagan las necesidades dmlesdizajes que favorecen

la vida personal y social en sus dimensiones dogmnt

Valores Institucionales

Estéticos
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v Visiones cosmoldgicas

v Espiritu y Pedagogia Salesiana

Politicas Institucionales

v"  Politicas de Pastoral

v" Politicas de Desarrollo Académico

v' Politicas de Bienestar Universitario

v" Politicas de Comunicacion

v"  Politicas de Cultura

v' Politicas de Investigacién

Autoridades
Padre Marcelo Farfan Pacheco, sdb Canciller
Padre Javier Herran Goémez, sdb Rector UPS
Dr. Edgar Loyola lllescas Vicerrector General
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Lcda. Viviana Montalvo, MSc. Vicerrectora Sdgeito

Estructura Organizacional Funcional

ORGANIGRAMAINSTITUCIONAL

CONSEJO SUPERIOR
Cono ONSEIO SUPE

Administrativoy p—" ‘ .
Econdmico

Consejo Académico

Contabilidad General Secreteria General
Auditorfa Procuraduria Asesoria
RECTORADO Juridica
Secratarias Tenieas Areas del Conocimiento
VICERRECTORADO
GENERAL
ComitésTecnicos Centros de Investigacion
Consejos Editoriales VICERRECTORADO » U, de Posgrados
ACADEMICO YU, Planificacion y
Unidades Evaluacion
EmpresasUnivesitaias Académicas U, Vinculacion Socledad
. Investigacion
JUNADEOVI

El proceso de Induccion es un proceso que se enawrdamiliarizar a los nuevos

colaboradores con la institucion, sus tareas yrddad de trabajo, este proceso se
realiza después del ingreso de la persona a laiaegaon, el tiempo que se emplea en
este proceso es fundamental en la relacion futuire el colaborador y la empresa, es
indispensable proporcionar los siguientes materigdga que sirva de apoyo mientras se

da el proceso de seleccion al colaborador:

Induccion al puesto: La Introduccion al puesto de trabajo serd dada gbodefe
inmediato de la persona contratada. Esta etapa deaimostrar al nuevo integrante el
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area y lugar donde va a laborar e incluye una tadédn general a todo el ambiente de

trabajo, para lo cual es recomendable realizarla deguiente manera:

1)

2)

3)

El responsable del proceso de Induccién conducenwdvo trabajador
personalmente y le presente con el que habra deig$efe inmediato.

El jefe inmediato a su vez debe presentarlo corteoparieros de trabajo.

El jefe debe explicar en qué consiste el trabajoana facilitar el proceso puede
ayudarse con la descripcion del puesto, entregangltd copia para que la lea

con detalle.

De igual forma es muy recomendable se muestre elonwolaborador los sitios

generales como son: lugar de cobro, de abastedcordermaterial, cafeteria, etc.

El Jefe inmediato se encargard de coordinar lastiogi necesaria para que el nuevo

colaborador cuenta con las condiciones necesaraspoder trabajar, como:

Ubicacion fisica, estacion de trabajo y suministte®ficina

Punto de red y de teléfono

Computador (hardware y software), correo electgiemail

Indicaciones de ubicacion de servicios higiénicageteria, adquisiciones, etc.

El Jefe inmediato se reunira con el nuevo colatmrpara comunicar lo siguiente:
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« Organigrama, objetivos y funciones de la Direccion

* Funciones del cargo a desarrollar y descripciopedtl de cargo

“Una persona productiva es la que tiene una imagesitiva de si mismo y de sus
capacidades, el amor propio es el riesgo psicolddimdamental de la personalidad

productiva.”?

Induccion a la Organizacion: Se refiere al conocimiento que el colaborador atqui
cuando ingresa a la organizacion, por lo cual sénferma sobre la historia, la
estructura, politicas, cultura, mision, vision yoras de la institucion; todos estos temas
podran ser resumidos en una carpeta como ya seanéranteriormente. Hay que tener
presente los siguientes contenidos para ejecutibuana induccion para los nuevos

colaboradores.

v" Informacién sobre la empresa como es su histasarnvy mision, organigrama.

v' Dar a conocer las politicas, normas internas ybleseficios que tienen los

empleados por parte de la empresa.

v Informacién sobre la empresa como es su histogarnvy misién, organigrama.

v" Dar a conocer las politicas, normas internas péeficios que tienen los

empleados por parte de la empresa.

3 NASH, MICHAEL, “Cémo incrementar la Productividad del Recurso Huraa Editorial Norma
S.A., Bogota 1988, pag. 43

198



‘ PROGRAMA DE
UNIVERSIDAD POLITECNICA INDUCCION

SALESIANA

ECUADOR

GUIA DE APLICACION

BIENVENIDA

La Universidad Politécnica Salesiana una de lastilnsiones prestigiosas con las que
cuenta el Ecuador, tiene el agrado de darle unal@Bienvenida a nuestro valioso equipo

de trabajo nos sentimos Honrados de tenerlo comauawo colaborador.




UNIVERSIDAD POLITECNICA

SALESIANA

ECUADOR

GUIA DE APLICACION

PROGRAMA DE
INDUCCION

Gestion del Talento

PRESENTACION

Se proyectara el video Institucional en donde tdalmoradores conoceran

a) Mision
b) Vision
c) Objetivos
d) Directivos




Evaluacion del programa de induccion a la institu@n

Al finalizar el programa de induccién, se procedeentregar una evaluacion con el fin
de identificar el nivel de comprension de los tertnatados y con este antecedente se

puede reforzar los temas que mostraron ciertadaen

Entrenamiento
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Es importante definir programa de entrenamientagddase especificarén las actividades
a realizar, para ejecutar la respectiva retroalia@dn, con el objetivo de que todas las

actividades descritas en el manual de descrip&vcatigos estén claras y concisas.

“La Induccidén constituye el paso final que garaated proceso de seleccion, en el cual
se ofrece al candidato una orientacion general solas funciones que tendra que
desempefar, la finalidad de la organizacién y coesta estructurada funcional y

jerarquicamente.®

Hay que tener en cuenta que la Induccion debezegséi con todos los nuevos

colaboradores sin tomar en cuenta su nivel.

“El proceso de Induccién se ve afectado en su mogrcion por la magnitud de la
empresa que se trate: en empresas grandes, queeampl un gran numero de
trabajadores, los programas de Induccion son mdststados, y con una duracion de
varios dias, con platicas en grupo. Algunas orgaciznes prefieren complementar la

induccién durante los primeros dias siguientes\gtéso del nuevo emplead®’”

Para la ejecucion del proceso de induccion se dettar con los siguientes sustentos:

Recursos Humanos

Para la gestion y ejecucion del programa de indu¢csera el Director del Talento
Humano, conjuntamente con las autoridades peréeeaqiienes velaran por el proceso,
ademas de contar con el apoyo de otros departaspepéva que el proceso sea
manejado de manera integro y objetivo.

> Price Waterhouse, Polivalentes en Recursos HumpAgss8.
*MERCADO SALVADOR, “Administracion Aplicadg Editorial Limusa S.A., México, pag. 83.
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Recursos Materiales

La Universidad Politécnica Salesiana cuenta coaasp comodos y apropiados para
realizar el proceso de induccion, asi como infotastop, pizarras y suministros de
oficina para realizar las diferentes actividades,tal manera que este proceso sea

dinamico y pedagadgico.

Recursos Financieros

La Universidad Politécnica Salesiana, cuenta conprasupuesto asignado para el
proceso de induccion que incluye: gastos de imfmessuministros de oficina,

refrigerio, etc.

CONCLUSIONES

Luego del andlisis realizado de los subsistemagaatamiento, seleccién e induccion
en la Direccién Técnica de Gestion del Talento Huonde la Universidad Politécnica

Salesiana Sede Quito, se ha podido evidenciar que:
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Los procesos de reclutamiento y seleccion qugeseitan en la actualidad son
estructurados bajo la modalidad tradicional y no qgunpetencias, 0 que hace
qgue el proceso sea mucho mas largo y pesado; y@raé&e necesidad de

personal demanda un porcentaje alto de tiempo efesucion.

El indice de Rotacion es minimo, ya que las desi@&woones en su gran
mayoria son por renuncia voluntaria, estos datesfuproporcionados por la
asistente de ndmina de la Direccion Técnica dei@estel Talento Humano,

desde enero a septiembre de 2012.

Los informes de los procesos de seleccion realizadoel Gltimo ejercicio, no

son ejecutados de manera practica debido a queargms y burocraticos.

Los procesos que se realizan no son eficientesficaces, ya que al ser
burocraticos no se realizan en los tiempos opogun los recursos que se
utilizan generan mucho costo para la UPS, tantocepital humano y

suministros.

Debido a que los procesos de reclutamiento y &élecson atendidos
actualmente por dos profesionales de la psicoltadiaral y dos auxiliares y
tomando en consideracion que estos procesos soasietn largos, se deduce
que no pueden ejecutar otras actividades inheremtés administracion de
recursos humanos, ya que absorben la mayoriaaepdi de ejecucion en el

personal asignado.

Agosto y Septiembre que fueron los meses que seadled Unicamente a los
procesos de reclutamiento y seleccion de las cysdreonas el gasto es el

siguiente:
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USD2526, 48 * 2= USD5052,96

Por ello se ha podido evidenciar que la UPS, extdigndo en capacitacion con
la SETEC, porque cancela mensualmente USD 3.1ehdo un total USD
37.416 anual, cantidad que se la podria aprovechsiruyendo a los
colaboradores para tener al personal administrataoacitado para el bien

institucional y personal.

Al realizar el descriptivo de cargos se encontra swbrecarga de actividades en
la mayoria de cargos administrativos, por lo qugedeanalizar las autoridades
si se debe contratar mas personal, para el adedusmdmonamiento de la

institucion.

Con el manual propuesto en base a competenciassiggai un procedimiento
ordenado, estructurado en donde se reduzca el aldegrersonas que ejecutan
los subsistemas de reclutamiento, seleccién e andglucincidiendo en la gestion
del talento humano de una forma mas productivaeorande los colaboradores

y de la institucion.

Con la propuesta de este manual los procesos tigameEnto, seleccion e

induccién se podran aligerar porque se trabajgmfbematos de competencias
de una manera organizada y estructurada, la ideeugsr menor personal para
gue en ese tiempo se lo pueda utilizar en los deoidsroceso de la gestion del
talento humano, que sin lugar a duda es importpata el desarrollo de la

Universidad Politécnica Salesiana.
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* En base al perfil que exige las areas para selec@ un colaborador es que
estén cursando la universidad y tenga tercer ya@ud@vrel de estudios, pero los
procesos se caen por la oferta salarial que ofeetmstitucion, lo cual es una

realidad que se esta viviendo en la UPS.

RECOMENDACIONES

» El presente Manual es una base importante parefilsiaion de los cargos por
competencias para la Institucion, promoviendo laaefa y eficiencia de los
subprocesos; incidiendo positivamente en el deéade los demas subsistemas

qgue son fundamentales para la gestion del talent@ho.

206



Con la aplicacién de este Manual ayudaria sigatifamente en los procesos
de reclutamiento, seleccion por competencias e coidn de personal
administrativo el mismo que ayudara a determina& éxpectativas de
rendimientos de los puestos, en base a los perpl@s competencias,

determinado por las IUS.

La buena planeacion y ejecucion de los procesagaetamiento, seleccion e
induccion de personal permite ademéas del desarddola institucion la

supresion de costos innecesarios que puedan eviiasg contempla la idea de
transparencia y prevencion a futuro contando casop@l que no presentara

problemas y se sentira a gusto en su lugar degjdraba

En el proceso de Induccion se ha cambiado la ésteudradicional por un
proceso dindmico, participativo e integral, pogle se sugiere que se continlde
y se mejore este proceso, ya que es la base parbbg colaboradores pueda
tener una adaptacion a la cultura organizacionad eficiente, logrando el

sentido de pertenencia.

Se recomienda a la Direccion Técnica de GestionTd&nto Humano Sede
Quito, reanudar y tomar la posta de los progradesetroalimentacion de
induccién, estableciendo horarios mensuales cqrerdonal de cada campus,
para tener mayor acercamiento con los compaifents ¢a lo profesional como

en lo personal.
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Se recomienda realizar un taller para concientizdos jefes de area, de la
importancia de la induccion al cargo, ya que esfadar4d a una mejor
adaptacion y desempefio del nuevo colaborador,iémeld en una disminucion

del porcentaje de rotacion.

En el subproceso de induccion al puesto se detealiaar un seguimiento por
parte del personal de gestion del talento humgaajue en la actualidad el jefe
inmediato es quien se encarga de esta funcionislaamue en ocasiones no es

bien direccionada.

Un factor que afecta en el tiempo de la ejecuci@n dos procesos de
reclutamiento y seleccién es el salario que malejdlPS, por lo que se
encomienda realizar un estudio de salarios a meelniversidades con la

finalidad de hacerla mas atractiva y competitiva
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ANEXOS



UNIVERSIDAD POLITECNICA

SALESIANA

REQUERIMIENTO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO
Fecha de Recepcion de solictud en Gestion del Talento Humano — GTH-SELECT-001

Justificacién para contratacién

Nueva posicion [ Promocioén [ Reemplazo 1 Carga de Trabajo

Fin de Contrato [ Salidade personal [ | Motivo de Salida(especifique)

Ocupante anterior del cargo Area Campus

Usted recomienda alguién de la UPS para ocupar esta posicion? sl [ NO [ |
Nombre Posicion actual Area/ Campus

Datos Generales del Cargo

Posicién a Contratar Numero de personas a contratar [

Contrato Eventual [ por meses

Contrato a plazo fijo 1 Contrato de Senvicios Profesionales ]

Horario de Trabajo desde I:l hasta |:| Lunes a Viernes |:| Lunes a Sabado |:
Campus en el que se va ha desempeiiar GIRON

Dia de ingreso (dd/mm/aaaa) :l

Disponibilidad para viajar? SI :| NO :l Lugares mas frecuentes

Requerimientos Especiales

Cargo del Jefe Inmediato

Supenvsara Personal? SI :l NO I:| Cuantas personas? I:|

Principales actividades

Perfil Académico requerido ( en caso de creacién de un nuevo cargo)

Nivel de Educacion

Secundaria [ Técnico/Mgo. [ | Tercer Nivel 1 Cuarto Nivel

Titulo Universitario en Postgrado

Paquetes informaticos que debe manejar

Conocimientos de Inglés SlI :| NO :l

Escrito% Comprension % Hablado %

Experiencia Profesional ( En caso de creacién de un nuevo cargo]

Requerida SlI :I NO :l Afos:

Posicion:
Para contratacion: es necesario administrar pruebas técnicas: Sl :| NO I:l
Firma Director o Coordinador del area Firma Coord. Gestién del Talento Humano de Sede
Esta considerado en st [ ] No[]
presupuesto? Firma Vicerrector
Persona Contratada Fecha de contrato

Fuente: Direccion de Gestion del Talento Humano



GUIA PARA ENTREVISTA DE SELECCION

CONTENIDOS TIEMPO APROXIMADO EN MIN.
* Bienvenida y recuerdo del . 2
objetivo
= D
+ Toma de contacto
= 3
» Historia Educativa
= 15
» Historia Profesional y
experiencia T
» Situacion Economica . 3
* Intereses, motivaciones |y . 7
preferencias
: = T
* Disponibilidad
. " 2’
o Caracteristicas personales | y
estado fisico.
» Cierre y despedida
Tiempo Total: 30’

Fuente: Direccion de Gestion del Talento Humano




ENTREVISTA POR COMPETENCIAS

Nombre:

Cargo:

Fecha:

TRABAJO EN EQUIPQ integrar las propias energias laborales conddsslotros miembros de la Institucion, tanto fuenmo
dentro de la estructura formal de autoridad, cdimele alcanzar las metas institucionales, sieraitsciente de la relevancia de la
corresponsabilidad.

GRADOS

1. Participa de manera formal en el trabajo de griperactia para defender su punto de vista y nesieerza por|
comprender el de los demas.

2. Aprecia las capacidades del resto de los miemtebgrdpo y lo explica; favorece la integracion er's miembros,
estimulando la discusion constructiva

3. Solicita ideas y opiniones para tomar las decisigfie redactar programas compartidos.

4. Estimula el dialogo y la discusion sin perder dgavel resultado, promoviendo un clima amistoso.

PREGUNTAS RESPUESTA CALIFICACION

¢Recuerda de una situacion en la due SITUACION
haya colaborado con sus pares?

¢Cuénteme como fue el trabajo? ACCION

¢,Cémo se sintié? RESULTADOS

PLANIFICACION Y ORGANIZACION: ser4 capaz de programar la propia actividad deldos otros, definiendo el plan de las
acciones a desarrollar de acuerdo con las necesidigl la universidad y optimizando la organizadidarna y el uso de los
recursos.

GRADOS

1. Selimita a confiar Gnicamente tareas definidadgorganizacién; es capaz de organizar sélo umend restringido de
colaboradores

2. Es inconstante a la hora de controlar la propiavidatl y la de los otros para que respondan aXpscativas de |3
institucion.

3. Sostiene a sus colaboradores en la preparacidiaespde trabajo, coherentes con los objetivosgiosy

4. Es capaz de organizar grupos heterogéneos dedrabapdo los proyectos son multiples y diferensadie afrontar
situaciones complejas

PREGUNTAS RESPUESTA CALIFICACION
¢Narreme sobre un proyecto que ha SITUACION
planificado y organizado?
¢ Detéllame como planifica sus ACCION
actividades?
¢ Qué herramientas utiliz6 para RESULTADOS
solucionar los imprevistos?




COMUNICACION AFECTIVA Y ASERTIVA: transmitir y recibir mensajes, definiendo la miatial y el estilo mas adecuado y
los medios expresivos mas coherentes con el caotethe las comunicaciones y con el tipo de intetlwmcpara lograr una
comunicacion efectiva y oportuna.

GRADOS

1. Escucha pero no hace preguntas para comprender tosjaiferentes puntos de vista y las expectatiassus
interlocutores

2. Presta atencion a sus interlocutores , hace pragpara entender lo que se le comunica

3. Escucha de manera activa a sus interlocutores

4. Es abierto, respeta y se pone en relacion positohaso con interlocutores diferentes por cultu@inion.

PREGUNTAS RESPUESTA CALIFICACION
¢Recuerda de una situacion en la dque SITUACION
la comunicacion no fue bien
entendida?
¢ Cuénteme cual fue la situacion? ACCION
¢Como hizo para solucionar? RESULTADOS

GESTO OPORTUNOcomunicar un mensaje oportuno con la sensibila@dpiada, como resultado del conocimiento, corfia
y preocupacion en que se basa la relacion comeel ot

GRADOS

1. Tiene dificultad para concentrarse en el interlocutiemuestra escasa atencion a sus exigencias

2. Escucha de manera activa, se interesa por compreinolgnto de vista de los demas

3. Es capaz de comprender los estados de &nimo anoc@an explicitos, establece un clima de confiaomeel otro

4. Corrige y propone alternativas concorde a los eslgue sustentan el proyecto formativo

PREGUNTAS RESPUESTA CALIFICACION
¢ Cuadl es su primer gesto ante un SITUACION
cliente?
¢ Por qué reacciona de esa manera| ACCION

ante los clientes?

¢ Como se comporto el cliente? RESULTADOS




COMPROMISO CON EL PROYECTO SALESIANGIisposicion para orientar el propio comportamiaida direccion indicada
por las prioridades y los objetivos de la Univeasid

GRADOS

1. Demuestra un entendimiento aproximado del proyecieersitario

2. Demuestra suficiente conocimiento de las orientescy prioridad del proyecto de la universidad

3. Demuestra una adecuada comprension general dbj&s/os del proyecto de la universidad

4. Demuestra una comprension clara del proyecto essteds componentes

PREGUNTAS RESPUESTA CALIFICACION

¢ Conoce usted sobre la ideologia de SITUACION
los salesianos?

¢Por qué le gustaria trabajar en la ACCION
UPS?
¢Por qué considera usted que RESULTADOS

deberiamos contratarle?

ORIENTACION AL USUARIO: otorgar la maxima prioridad a las necesidaddssieniembros de la comunidad universitaria y a
todos aquellos que interactian con la institucion.

GRADOS

1. Ganatiempo, responde a las solicitudes del ussagan el humor del momento

2. Se cansa de prestar atencion a las exigenciasdetstiocutores, responde solo a peticiones efpaEi

3. Asume la responsabilidad para satisfacer de larf@jma posible las exigencias del usuario

4. Comprender con anticipacion las exigencias reagpynto de vista del usuario

PREGUNTAS RESPUESTA CALIFICACION

¢Recuerda de una situacion en la dque SITUACION
haya ayudado a solucionar un
inconveniente a un estudiante o

docente?
¢, Qué herramientas utiliz6? ACCION
¢,Cudl fue la reaccion del estudiante o RESULTADOS
docente?

DISPONIBILIDAD PARA CON OTROS estar atento y responder de manera oportunareetesidades del otro.

GRADOS

1. Elude las peticiones de asistencia, escondiéndeisgsdie la formalidad de las reglas de la orgaitiza

2. Demuestra interés y comprension hacia el otroraata profundidad sus valores

3. Reconoce y entiende tempestivamente las necesigaoeproblemas del interlocutor

4. Comparte las instancias protagonizadas por los@s/ein anular el liderazgo juvenil




PREGUNTAS RESPUESTA CALIFICACION
¢Cuénteme como ayuda a los clientes SITUACION
en casos urgentes ?
¢,Cémo asesora a un cliente? ACCION
¢Coémo demostré su apoyo al RESULTADOS
colaborador?

ORIENTACION AL RESULTADO: orientar de manera constante la propia activigéal de los propios colaboradores hacia la
consecucion de los objetivos, centrados en elésteel “usuario interno” y de la organizacion.

GRADOS

1. Se aplica con escaso esfuerzo, proporcion anigdelgeestacion apenas aceptables, no ofrece estirawdao grupo de
trabajo para conseguir los objtivos.

2. Solicita la asignacion de recursos econdémicosigafss pero las gestiona de una manera desordenada

3. Se asegura de que las diferentes fases de ladactisean completadas por su grupo, respetandtalasspestablecidos

4. Cambia automaticamente, cuando es necesariomaistemétodos de trabajo para mejorar la calided gervicios

PREGUNTAS RESPUESTA CALIFICACION
¢COmo aporta en las actividades? SITUACION
¢Qué herramientas utiliza? ACCION
¢Como demostré su apoyo para la| RESULTADOS
obtencion de resultados?

ORDEN Y METODAQ realizar las tareas de manera metddica y cuidaddguiendo con precision las pautas de trabag qu
permitan obtener los resultados esperados.

GRADOS

1. Trabaja sin orden ni claridad; no distingue nirldes ni las tareas propias

2. Se preocupa poco de la meticulosidad del propiajoa

3. Cuida el orden y la exactitud del propio trabajo

4. Sigue con precision las pautas del trabajo

PREGUNTAS RESPUESTA CALIFICACION

¢ Qué método utiliza para realizar sus SITUACION
actividades diarias?

¢ Cuénteme como le ha funcionadoP ACCION

¢,Cudles han sido los efectos? RESULTADOS




BUSQUEDA PERMANENTE DEL CONOCIMIENTO INSTITUCIONAL Y ORGANIZACIONAL: tener y utilizar los
conocimientos sobre la estructura, la cultura,degendencias y las situaciones, y los periodogasien la organizacion para
desempefiarse eficientemente y alinear los propimsportamientos a la visién de la institucion.

GRADOS

1. No conoce la estructura formal, los reglamentdesprocedimientos internos

2. Conoce suficientemente la estructura formal y tsnas organizativas

3. Conoce y comparte las finalidades, los valoresculaura organizativa de la universidad

4. Conoce a fondo estructuras, politicas y reglamectoaparte finalidades, valores y cultura organraat

PREGUNTAS RESPUESTA CALIFICACION
¢, Recuerda como fue el proceso de SITUACION
induccién en su Ultimo puesto de
trabajo?
¢C6mo ha sido su trabajo? ACCION
¢Cuénteme como ha repercutido esto RESULTADOS
en sus actividades?

COLABORACION: demostrar una disposicion constante a ayudaroppetar con otros, con el fin de alcanzar los olijstde la
comunidad universitaria.

1. Demuestra escasa disposicion para ayudar y coimtpersonalmente al logro de los objetivos de aensidad

2. Estadispuesto ayudar y acompafiar a los deméisaézance de los objetivos de la universidad

3. Ofrece su contribucion en el desempefio de susstpega alcanzar los objetivos de la universidad

4. Mantiene un rol activo para sostener y reforzao todque contribuye a la consecucién de los logek universidad

PREGUNTAS RESPUESTA CALIFICACION

¢Recuerda de una situacion en la dque SITUACION
haya colaborado con otra area?

¢ Cuénteme una situacion en la qug ACCION
un colaborador haya recurrido a
usted para solicitarle su ayuda?

¢Como demostrd su apoyo a sus RESULTADOS
pares?




UNIVERSIDAD POLITECNICA

VERIFICACION DE REFERENCIAS LABORALES
SALESIANA

1US

La informacion consignada es tomada telefénicamemtgase a los datos obtenidos de la hoja de eidzaddidato

Fecha de elaboracién:

Apellidos y Nombres:

Empresa: Cargo Ocupado:

Tiempo Laborado: Teléfono:

Informante: Cargo:

VALORACION DESEMPENO:

Factores Factores 1 2 3 4

Calidad trabajo

Solucion problemas

Puntualidad

Cooperacion

Trabajo Equipo

Iniciativa

Creatividad

Actitud a empresa

RELACIONES INTERPERSONALES:

CAUSAS DE DESVINCULACION:

RECOMENDARIA SU
CONTRATACION:

OBSERVACIONES:

VERIFICACION DE REFERENCIAS PERSONALES

Fecha de elaboracién:

Apellidos y Nombres:

Ocupacion : Empresa:
Teléfono: Tiempo:
Parentesco:

DESCRIPCION COMPORTAMIENTO:

OBSERVACIONES:




INFORME DE EVALUACION DE CANDIDATOS DE SELEC CION-ADMINISTRATIVOS GTH-SELECT-006

UNAAAA de TIADATO ..ot et it et e e et e e e e s st ses te e e s s s e e e s s te e ae
Fetha de BIaDOTR0II ... ... coeoeeien et ce e ies st eae e aes aes sae eae see ees sae eaeee ses sen saesee ses sas eae e ses saneae e

CALIFICACION DE MERIT 0S:
Area Punt aje
Posgrado
Pregrado (adicional)
Bachiller
Capacitacion
Experiencia
total

CALIFICACION DE TEST PSICOLOGICOS:

L L= < - PSPPI
Observaciones:

PRUEEIE, 11 oos oo oos oo oot e e et e et oot et et et e et e et e
Observaciones:

Fruebas Técnicas:
LAl I CBEIOMN: .ot et e et et e ee et eae e aes ees eae e ten en eae e aee ten et eae en een ereae e en
Observaciones:

OBSERVACIONES FINALES:

Profesional Responsable: ... voiiie i e v e e e

Fuente: Direccidon de Gestién del Talento Humano



INFORME DE EVALUACION DE CANDIDATOS DE SELECCION

Nombre del puesto:

Unidad de Trabajo:

Fecha de Evaluacion:

Nombre de los Evaluadores:

Resumen del Proceso y Resultados:

Una vez realizados los pasos establecidos en el procedimiento de seleccién de personal
administrativos de la UPS, en coordinacién con la Unidad Requirente se

determind la terna conformada por

Los resultados del Assesment Centefueron los siguientes:

NOMBRE CALIFICACION

Estos resultados, sumados a lo obtenido en la calificacién de los méritos, y ponderando de acuerdo a
lo que establece el reglamento de escalafén ( 40% méritos, 60% oposicion), tenemos:

NOMBRE CALIFICACION
, __de de 2007
DIRECTOR (COORDINADOR) DE GTH ASISTENTE DE DESARROLLO
HUMANO

Fuente: Direccion de Gestién del Talento Humano




ACTA DE SELECCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO No. 868

En reunidon mantenida el ------------ la Comisién Evaluadora para la SELECCION de un ---------
estuvo conformada por:

VICERRECTORA DE SEDE

DIRECTOR TECNICO

DIRECTOR DE GESTION DE TALENTO HUMANO
ASISTENTE DESARROLLO HUMANO

Luego de realizado el proceso de SELECCION respectivo, determinado por la Institucién, La
Comision resuelve:

1. Contratar al Sefior/a: ---------------—-- para que asuma el puesto de -------------

2. Recomiendan se realice la contratacion respectiva

Atentamente,

VICERRECTORA DE SEDE DIRECTOR/A TECNICO

Fuente: Direccion de Gestion del Talento Humano



EVALUACION DEL PROGRAMA DE INDUCCION DE LA UPS

1. Recibi6 usted la charla de induccion de la UPS
SI() NO ()

2. Considera usted que el proceso de induccién por parde la UPS aplicado
cubrié sus expectativas

SI() NO
3. Cree usted que el proceso de induccion recibido pparte de la UPS fue:
Excelente ---------
Bueno  ----------
Regular  ----------
Deficiente ----------

4. Considera importante conocer informacion referentea la UPS, instucion
para la cual labora

SI() NO) (
5. Conoce usted la misién y la visién de la UPS
SI() NO) (

Mencionelos: ViSION —-----m-mmmmmm oo oo

IMISION === = mmmm e e oo



Formato de Entrevista de Salida

UNIVERSIDAD POLITECNICA

EJ/SALESIANA 1US

ECUADOR

ENTREVISTA DE SALIDA -

Tiempo de trabajo eN UPS ... e Ar€a ..o

Por favor, dedique unos momentos a completar esta pequefia entrevista de salida, la informacion que
nos proporcione serd utilizada para entender los motivos de su desvinculacién en la empresa.

Sus respuestas seran tratadas de forma confidencial.

1, Cudles son sus motivos para dejar UPS Por favor, seleccione todas las opciones aplicables.
Un trabajo mejor

Problemas de salud

Malos Tratos de los superiores
Motivos familiares

Desmotivacién

Sueldo

Motivos personales

Cambio de residencia

Vuelvo a estudiar

Descontento con el jefe inmediato
Descontento con otros trabajadores

Se sintié persequigo y/o acosado

(L R N (R R O (N N N (R DN N B

Otro (Por favor especifique)

—

2. Cuanto tiempo lleva pensando en dejar UPS
2 Un mes o menos

[Z De uno acinco meses

e

Mas de cinco meses

3, Indique lo siguiente

Le explicaron claramente las responsabilidades de su trabajo Sl NO .o
Le explicaron claramente las condiciones de su contrato de trabajo Sl NO .o
Se le dio un buen entrenamiento y orientacion para trabajar Sl NO .o
Si tuvo alguna dificultad su jefe inmediato estuvo para aclararle Sl NO .o
4, Cual calificacion le daria usted a su jefe inmediato en los siguientes puntos

Muy Bueno Bueno Malo

Comunicacion y habilidad para escuchar

Acceso para hablar asuntos de trabajo

Se apeg06 a los procedimientos

Trato a los trabajadores

Dispuesto a corregir o admitir sus errores

Tiene un muy buen conocimiento del trabajo




5. Cual es su grado de satisfaccion con los siguientes aspectos

Muy satisfecho Satisfecho nsatisfecho

Valores de la compafiia

Ambiente laboral

Carga de trabajo

Beneficios sociales

Reconocimiento de mi labor

Relacion con los comparieros

Objetivos de la empresa

Jefe inmediato

Sueldo

Trabajo interesante

6. Indique lo siguiente
Pudo hablar francamente de problemas de trabajo con su jefe S|
Sinti6 discriminacion contro usted en su trabajo S|

Sintié un buen mabiente de comunciad o de pertenencia S|

7. ¢ Qué era lo que mas le gustaba de su trabajo?

Si No

Muchas gracias por su colaboracion
GTH









Abandonar->

e


















