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INTRODUCCION

El Assessment Center es una técnica de evaluacion que tuvo sus origenes en
Alemania, en el &mbito militar, en la finalizacién de la segunda guerra mundial, y como
consecuencia del Tratado de Versalles en el afio de 1919, la tropa de este pais no contaba
con un buen desempefio, por lo que se llegd a la conclusion de que los militares no tenian

una adecuada calificacion para los cargos que desempefiaban.

Con estos antecedentes se realizan varias investigaciones, con la finalidad de hacer
una seleccion rigurosa para los militares, mismos que llegaron a incluirse en el Tratado de

Versalles a modo de condiciones en el campo de la seleccion de personal.

El desarrollo de estas investigaciones impulsé un procedimiento de seleccion grupal
el cual se llevaba a cabo de manera obligatoria, para aquellos candidatos que aspiraban ser
oficiales en el ejército aleman. Este procedimiento fue observado y posteriormente
evaluado por un equipo conformado por el oficial a cargo, dos psicologos, dos oficiales y
un psiquiatra. El resultado de este procedimiento era obtenido por la participacion de todos

los observadores en un plenario.
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Del mismo modo en el afio de 1942, se concibié un modelo semejante en
Inglaterra, mediante la implementacion de la Junta de Seleccion de la Oficina de
Guerra. El panel evaluador estaba conformado por un coronel, un teniente coronel,

cuatro mayores, tres capitanes, un psicologo y tres auxiliares.

En el afio de 1978, se realiza una recomendacion acerca de la utilizacion del
Assessment Center por parte del Comité Federal de Igualdad de Oportunidades de
Estados Unidos, donde se manifiesta que este procedimiento es el método mas
fiable en los métodos de seleccion y asi como en el reconocimiento de las
capacidades personales, més alla de las caracteristicas comunes como son el color,
raza, sexo y religion. Desde ese momento se crea una cultura de aceptacion
profesional de este procedimiento y se lo aplica cada vez mas entre los especialistas

del &mbito.

Siguiendo con esta metodologia Estados Unidos crea la Oficina de Servicios
Estratégicos, quienes entre sus actividades principales debian realizar la seleccion
del personal mejor calificado para el Servicio Secreto; para lo cual uno de los
integrantes de esta oficina adopta la metodologia impulsada por la Junta de
Seleccion de la Oficina de Guerra de Inglaterra y como consecuencia de la

aplicacion de esta técnica de seleccidn, surgieron nuevas inquietudes las cuales

Xii
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fueron trasladadas a la Universidad de California para su respectivo analisis. En la

Universidad se define una nueva estructura para el equipo observador que incluia un mayor
mayor numero de integrantes vinculados con el area de las ciencias sociales y la psicologia
psicologia para la aplicacion de técnicas comunes como test, discusiones, ejercicios
grupales y la aplicacion de nuevas técnicas como la simulacion o juegos; la cual
posteriormente se extiende a diversos espacios entre los principales empresas, hospitales y

universidades.

En la década de los 80’s se comienza a utilizar en México pero debido a los altos
costos que demanda esta técnica se decide dejar a un lado su aplicacion. En la dltima
década las organizaciones despertaron el interés en este método de evaluacion con la
finalidad de someter a evaluacion a sus trabajadores y estar al tanto del potencial de
desarrollo para medir el grado de éxito y conseguir el personal idéneo para el puesto

requerido.

Elaboracion de un Manual de Assessment Center para mejor el proceso de seleccion de
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Resumen ejecutivo

Trabajo de Investigacion sobre Administracion de Recursos Humanos,
especificamente Seleccion de Personal por competencias. El objetivo es elaborar el
disefio de un Assessment Center para mejorar el proceso de seleccion de personal,
en el Ministerio del Interior - Quito .donde la investigacion se aplicacion del
Assessment Center permitira mejorar el proceso de seleccion de personal de cargos
administrativos. El fundamento tedrico abarca las etapas integrales del proceso de
seleccion por competencias enfocandonos en el Assessment Center como
proceso.Investigacion descriptiva y no experimental. La conclusion principal dice
que por medio de esta técnica, se mejora el proceso de seleccion y se puede
seleccionar candidatos de alto rendimiento; con la recomendacion de incentivar la
aplicacion del Assessment Center en la seleccion de puestos para obtener personal

calificado en la Institucion.
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Abstract.

Research work on Human Resources Administration, specifically Staff Selection by
competencies. The objective is to develop the design of a Assessment Center to improve
the personnel selection process, in the Ministry of Interior - Quito. Where the research
application of the Assessment Center will improve the process of selection of personnel of
administrative positions. The theoretical foundation covers the integral stages of the
selection process by competences focusing on the Assessment Center as a process.
Descriptive and non-experimental research. The main conclusion is that through this
technique, the selection process is improved and high-performance candidates can be
selected; with the recommendation to encourage the application of the Assessment Center

in the selection of positions to obtain qualified personnel in the,Institution.
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CAPITULO |
1 . ANTECEDENTES

1.01.01. Macro

El Assessment Center es una técnica de evaluacién que tuvo sus origenes en
Alemania, en el ambito militar, en la finalizacién de la segunda guerra mundial, y como
consecuencia del Tratado de Versalles en el afio de 1919, la tropa de este pais no contaba
con un buen desempefio, por lo que se llegd a la conclusién de que los militares no tenian
una adecuada calificacion para los cargos que desempefiaban. Con estos antecedentes se
realizan varias investigaciones, con la finalidad de hacer una seleccion rigurosa para los
militares, mismos que llegaron a incluirse en el Tratado de Versalles a modo de

condiciones en el campo de la seleccion de personal. (Imagen Institucional , 2016, pag. 13)

El desarrollo de estas investigaciones impulsé un procedimiento de seleccion grupal
el cual se llevaba a cabo de manera obligatoria, para aquellos candidatos que aspiraban ser
oficiales en el ejército aleman. Este procedimiento fue observado y posteriormente

evaluado por un equipo conformado por el oficial a cargo, dos psicologos, dos oficiales y
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un psiquiatra. El resultado de este procedimiento era obtenido por la participacion de todos

los observadores en un plenario.

Estados Unidos, donde se manifiesta que este procedimiento es el método mas
fiable en los métodos de seleccion y asi como en el reconocimiento de las capacidades
personales, mas alla de las caracteristicas comunes como son el color, raza, sexo y religion.
Desde ese momento se crea una cultura de aceptacion profesional de este procedimiento y

se lo aplica cada vez mas entre los especialistas del ambito. (Diaz, Panilla Mariela, 2005,

pag. 2)

Siguiendo con esta metodologia Estados Unidos crea la Oficina de Servicios
Estratégicos, quienes entre sus actividades principales debian realizar la seleccién del
personal mejor calificado para el Servicio Secreto; para lo cual uno de los integrantes de
esta oficina adopta la metodologia impulsada por la Junta de Seleccion de la Oficina de

Guerra de Inglaterra y como consecuencia de la aplicacion de esta técnica de seleccion,

surgieron nuevas inquietudes las cuales fueron trasladadas a la Universidad de California
para su respectivo analisis. En la Universidad se define una nueva estructura para el equipo
observador que incluia un mayor numero de integrantes vinculados con el area de las
ciencias sociales y la psicologia para la aplicacion de técnicas comunes como test,
discusiones, ejercicios grupales y la aplicacion de nuevas técnicas como la simulacion o
juegos; la cual posteriormente se extiende a diversos espacios entre los principales

empresas, hospitales y universidades.
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1.01.02. Meso

Un excelente proceso de reclutamiento de personal contiene varios métodos que
combinan puntuaciones para que la contratacion logre acercarse lo maximo posible

al talento ideal que requieres en tu empresa para cada posicion laboral.

Seguramente en este proceso has escuchado hablar sobre el Assessment Center, 0 en
espafiol Centro de Evaluacion, un conjunto de técnicas de evaluacién de personal que pone
en préctica una metodologia altamente compleja, pero muy eficaz, que se basa en la
identificacion y evaluacion de las competencias profesionales a través del disefio y

realizacion de pruebas situacionales.

Las pruebas situacionales son técnicas o actividades grupales o individuales, entre

los candidatos, que permiten evaluar liderazgo, capacidad de analisis, trabajo bajo presion,

aritmética, energia, resistencia, capacidad de planificacion, trabajo en equipo, resolucién de
conflictos, capacidad de comunicacion, entre otras habilidades duras y blandas que se debe

buscar en un candidato.

Entre algunas de las pruebas del método Assessment Center estan: juegos de roles,
estudios de caso, in basket, ejercicios en grupo, proyectos con base en el trabajo,
presentaciones, encontrar hechos, ejercicios practicos, ejercicios de escucha y varios mas.

(Diaz, Panilla Mariela, 2005, pags. 19-20)
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La mayor ventaja del método Assesment Center es, segin La Universidad de

Kent, que es un método fiable; aunque por si solo garantiza apenas un 15% de precision al
momento de seleccionar candidatos, en conjunto, con entrevistas y evaluaciones
psicométricas su exactitud puede elevarse a mas del 60%. Ademas, este es el Unico proceso

que evalua lo que los candidatos harian si son seleccionados.

En esta ocasion se quiere mostrar una serie de ejemplos de como algunas empresas
alrededor del mundo estdn implementando el Assessment Center para tomar su experiencia
como guia y se pueda empezar a implementar método propio en el departamento de

Recursos Humano.

Una de las empresas que ha incorporado asertivamente el Assesment Center es la
compafiia de alimentos mundial Nestlé. Este es el 5to paso en el proceso de seleccion de
personal y consiste en un dia entero, dentro de la compafiia para mostrar las capacidades

que el aspirante puede sumar al equipo.

Coca Cola por su parte, realiza juegos de rol. Estos ejercicios hacen simular a los
aspirantes el ocupar un cargo de alguien en la empresa. Un miembro, el evaluador, se
mantiene cerca del candidato para mirar su comportamiento y aptitudes en el trabajo

encargado.
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Otra de las compafiias que practica este proceso es Chevron, una de las mayores

empresas integradas de energia. Una vez que el candidato ha superado 3 procesos de

aplicacion, prueba y primera entrevista, es invitado a formar parte del Assesment Center

donde las actividades consisten en una serie de resolucién de ejercicios matematicos y
fisicos, pero de forma grupal donde cada candidato a porta su manera de resolucion y es

evaluado individualmente.

1.01.03. Micro

Actualmente, muchas organizaciones estan utilizando esta herramienta de
evaluacion, sin seguir de manera adecuada las recomendaciones metodologicas que se
requiere aplicar para obtener mejores resultados; estos estandares estan resumidos en las
guias internacionales de aplicacién de Assessment Center. Estas guias han sido formuladas
para todo aquel personal de recursos humanos o gerentes de linea que esté designado a
manejar El presente trabajo busca dar una respuesta a los problemas que se han presentado
en la efectividad de los procesos de seleccion en Laboratorios Bag6 del Ecuador, filial
Ecuador, por medio de una adecuada implementacion de la herramienta de
AssessmentCenter en los procesos de seleccion de personal. (IMAGEN INSTITUCIONAL,

2006, pag. 18)

La investigacion que se realizo en el Ministerio del Interior, es para mejorar el
proceso de seleccion dentro del area de talento humano para asi tener candidatos de alto

rendimiento dentro de la institucidn ya que la seleccion de personal se lo realiza de manera
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manual o depende mucho de los conocimientos que tiene el analista de talento humano para

proceder con la seleccion.

1.02. Justificacion

En la actualidad todas las empresas del mundo estan en blusqueda de actualizacion e
innovacion, por ende el cambio debe empezar desde la raiz de las industrias u
organizaciones que es el Talento Humano, la seleccion de personal, evaluacion, asesoria y
la generacion de servicios que aportan valor y aumentan la productividad tanto para si
mismos y como para sus clientes, se ven en la necesidad de buscar técnicas de reformacion
y modernizacion , donde el buscar personal calificado que cumpla con las exigencias del
cargo para buscar la consolidacién de los procesos habilitantes y agregadores de valor que
hacen que las empresas e industrias sobresalgan del entorno que les rodea, es fundamental
ya que en este proceso no solo apunta a satisfacer las necesidades de personal, sino que

ademas busca fortalecer la imagen de la compafiia.

Las entidades que obtienen este beneficio se verdn inmersas en un mundo de éxito,
donde sus empleados se sientan satisfechos en el desarrollo de sus actividades, y, a su vez
la empresa pueda crecer teniendo como resultado la competitividad en el mercado, por los

resultados que su talento humano aporte.

Con esta técnica de seleccion que busca la evaluacion de la conducta del talento humano

dentro de situaciones dificiles, se crea la necesidad de implementar un procedimiento
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estandarizado, basado en evidencia, que permite aprovechar las competencias y experiencia

del personal de seleccion y enfocarlas a brindar un proceso mas eficiente, justo y valido.

Por tanto, esta investigacion se realiza por la necesidad de obtener mas diversidad
en los procesos de seleccion, ya que los métodos tradicionales no estan satisfacen los
requerimientos, en cuanto a la seleccion de personal para el aumento de produccion y
productividad de cada empresa. Por lo tanto, se va a disefiar un Assessment Center para
aumentar su rentabilidad en el mercado y tener una satisfaccion con los procesos que se
llevan a cabo para la seleccion de personal calificado, la empresa como tal dotara de todo
tipo de material y requerimiento que se necesite emplear en el proceso, e igualmente

contando con el talento humano para el proceso.

El impacto del Assessment Center dentro de las organizaciones reside en que los

procesos de seleccién tendran:

e Mayor rapidez, objetividad y oportunidad de los resultados.
e Reducir el tiempo al minimizar las horas laborales “perdidas™ al entrevistar a un

candidato sin futuro.

e Determinacion en forma clara y cuantitativa del nivel que alcanza cada

entrevistado.
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Comparacién objetiva del entrevistado, tomando como marco de referencia el perfil

general contra el que se va a contrastarlo. (IMAGEN INSTITUCIONAL, 2010)
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Situacién Empeorada

Situacién Actual

Situacién Mejorada

Disminucién de la productividad e incumplimiento de requerimientos
de clientes.

Alto indice de rotacién de personal

Estabilidad laboral e incremento en la productividad
y eficiencia

Fuerzas Impulsadoras | pPC | pPC Fuerzas Blogueadoras
Evaluacién y disefio de puestos Perfiles inadecuados
1 4 5 2
Disefio y ejecucion de un sistema de capacitacion en el departamento de RRHH Desconocimiento de los procesos utilizados
1 4 5 2
Programas de incentivos que promuevan la aplicacion de la técnica Assessment Falta de compromiso y participacion activa en
Center capacitaciones
1 4 5 2
Presupuesto establecido para la ejecucion de la nueva técnica. 1 4 5 2 Escasos recursos econdmicos para desarrollar las
capacitaciones

Fuente: Investigacion de Campo.
Elaborado por: Rolando Santacruz.
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1.03.01 Analisis de la matriz T

En el Ministerio del Interior existe Alto indice de rotacion de personal. Por
lo que si no se realiza este proyecto se podria llegar a una situacion empeorada que es la
disminucion de la productividad e incumplimiento de requerimientos con los clientes, pero
si se lo aplica llevara a una situacion mejorada que es la estabilidad laboral e incremento en

la productividad y eficiencia

Se pudo determinar una fuerza bloqueadora que no permite que se dé una situacion
mejorada que son perfiles inadecuados por lo que la intensidad real es maxima y el
potencial de cambio es minimo, por otro lado, la fuerza impulsadora es evaluacion y disefio

de puestos por lo que la intensidad real es minima y el potencial de cambio es maximo.

Desconocimiento de procesos utilizados es otra de las fuerzas bloqueadoras su
intensidad real es maxima y el potencial de cambio es minimo. Por otro lado, Disefio y
ejecucion de un sistema de capacitacion en el departamento de RRHH la intensidad real es
minima y el potencial de cambio es maximo por lo que se considera como fuerza

impulsadora.

Falta de compromiso y participacion activa en capacitaciones por lo que la

intensidad real es maxima y el potencial de cambio es minimo. Por otro lado, Programas de
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incentivos que promuevan la aplicacion de la técnica Assessment Center por lo que la

intensidad real es minima y el potencial de Cambio es maximo.

Escasos recursos econoémicos para desarrollar las capacitaciones por lo que la
intensidad real es mé&xima y el potencial de cambio es minima. Por otro lado, Presupuesto
establecido para la ejecucion de la nueva técnica. por lo que la intensidad real es minimay

el potencial de cambio es maximo.
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CAPITULO I

2. ANALISIS DE INVOLUCRADOS

2.01 Mapeo de involucrados

El mapeo es una técnica que ayuda a identificar los puntos clave de un sistema
donde se puede analizar su importancia de todos los resultados obtenidos por una

intervencion ya que con ello verificara toda su influencia.
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2.01.01. Mapeo de involucrados

Figura 1 Mapeo de Involucrados

Fuente: Investigacion de campo

Elaborado por: Rolando Mauricio Santacruz Tamayo

Administracion & P

Talento
Humano

Ministerio
del Interior

Recursos Humanos
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Instituto
Ecuatoriano de
seguridad
Social

Alto indice de rotacion de personal

¥

Instituto Tecnoldgico

Superior Cordillera

Ministerio
de Trabajo
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2.02 MATRIZ DE ANALISIS DE INVOLUCRADOS

2Matriz de Analisis Involucrados

Cordillera
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Actores involucrados

Intereses sobre el problema

Problema percibido

Recursos mandato y
capacidad

Intereses sobre proyecto

Conflictos potenciales.

Talento Humano

Motivacién para que exista
personal calificado para un

Falta de compromiso por parte
de las autoridades

Derecho a recibir

capacitaciones continuas

Reglamento interno, Capitulo

Importacion de la aplicacion
del Assessment Center en
beneficio del Ministerio

Desinterés de otras areas del
Ministerio

Ministerio de Trabajo

buen desempefio. IV, Art. 6 del reglamento
interno
Tiene derecho a  recibir
capacitacion seguiin la

Velar por los deberes y
derechos de los colaboradores

Falta de conocimiento en los
procesos de seleccion personal

conveniencia de la empresa

Inciso primero del articulo 33
de laley 19.518

Alto  rendimiento en la
seleccion de personal

Desobediencia del Codigo de
trabajo en beneficios de los
colaboradores

Beneficios de trabajadores en
su lugar de trabajo, La ley de

. . . . . . - Seguridad Social Art 2 . R
Instituto  Ecuatoriano  de | Mejorar la calidad de vida en | Bajo rendimiento por parte de g Y| Personal calificado para un | Poco interés en los procesos
. . ) . contando con personal . L
Seguridad Social el &rea de trabajo los colaboradores . buen rendimiento de seleccion
altamente capacitado tanto en la
parte  administrativa como
especialistas en medicina
Tutores para el desarrollo de los
. proyectos 1+D+|
Apoyar a los estudiantes en el . L . -
Horarios de atencion para - Apoyar la elaboracion y | Falta de recursos tecnoldgico
desarrollo del proyecto para . Reglamento Institucional L -
ITSCO alumnos en la tarde a partir de socializacion de  proyectos | adecuados para facilitar el

solucionar el problema en la
empresa

la 18hrs

Capitulo X111 Art73

Profesionales altamente

capacitados

innovadores y factibles

desarrollo del proyecto

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Rolando Santacruz
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Se realizd el mapeo de involucrados del cual se tomé 4 actores involucrados que son

los més relevantes para el proyecto, el cual tiene como problema central “Alto indice de
rotacion de personal” por lo cual se formuld6 un tema “IMPLEMENTACION DEL
ASSESSMENT CENTER PARA MEJORAR EL PROCESO DE SELECCION DE
PERSONAL EN EL MINISTERIO DEL INTERIOR, D.M.Q 2017-2017” en actores

involucrados se tiene los siguientes:

Talento Humano del Ministerio del Interior el cual tiene como interés sobre el
problema motivacion para que exista personal calificado para un buen desempefio, el
problema percibido es la falta de compromiso en los procesos de seleccion, en recursos,

mandatos y capacidad donde se analizo el:
Reglamento interno del Ministerio del Interior
Capitulo IV

Art. 6

Todos los colaboradores que pertenecen al Ministerio del Interior tienen el derecho y la
obligacion de cumplir con un programa de capacitaciones establecidas por el departamento
de Talento Humano las cuales seran previamente analizadas de acuerdo al requerimiento

que tenga el puesto de trabajo o el departamento.
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El interés sobre el proyecto es la importacion de la aplicacion del Assessment

Center en beneficio del Ministerio del Interior.

Otro de los actores involucrados es el Ministerio de Trabajo el cual tiene como
interés sobre el problema es velar por los deberes de los colaboradores, el problema
percibido es la falta de conocimiento en los procesos de seleccion de personal, en recursos
mandatos y capacidad tienen derecho a recibir capacitaciones segln la conveniencia de la

empresa
Inciso Primero
Art. 33

Ley 19518

Que fija nuevo Estatuto de Capacitacion y Empleo, los trabajadores destinatarios de la
capacitacion tienen la calidad de beneficiarios de estas acciones o actividades y no de

obligados a las mismas.

El interés sobre el proyecto es el alto rendimiento en la seleccion de personal que es
lo que busca el Ministerio del Interior para optimizar la productividad de sus colaboradores

en todas y cada una de sus areas de trabajo.
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Otro de los actores involucrados es el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social que
tiene como interés sobre el problema mejorar la calidad de vida en el area de trabajo, el
problema percibido es el bajo rendimiento por parte de los colaboradores, en recursos,

mandatos y capacidad beneficios de trabajadores en su lugar de trabajo
Ley de Seguridad Social
Art 2

Son sujetos obligados a solicitar proteccion del Seguro General Obligatorio, en calidad de
afiliados, todas las personas que perciben ingresos por ejecucion de una obra o la prestacién

de un servicio fisico o intelectual, con relacién laboral o sin ella; en particular:

a. Los trabajadores en relacion de dependencia
b. El trabajador autbnomo

c. El profesional en libre ejercicio

d. El administrador o patrono de un negocio

e. El duefio de una empresa unipersonal

f.  El menor trabajador independiente

El interés sobre el proyecto que tiene el IESS es tener un personal calificado para un

buen rendimiento dentro de todos y cada uno sus puestos de trabajo.
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Por ultimo actor involucrado tengo al Instituto Tecnoldgico Superior Cordillera que

tiene como interés en el problema central apoyar a los estudiantes en el desarrollo de su
propuesta para mejorar su problema en la empresa donde se estan desempefiando un
problema percibido es los horarios de atencion para los alumnos en la tarde es a partir de
18:00. Como recursos, mandatos y capacidades estarian los tutores para el desarrollo de los

proyectos I+D+1, Capitulo XIII

Art 73.- El estudiante tendra 3 formas para desarrollar el trabajo de titulacién, como se

describe a continuacion:

b) Proyectos I+D+l basados exclusivamente en el enfoque de desarrollar soluciones
técnicas, tecnoldgicas y/o metodoldgicas a los problemas pasados, actuales y futuros de la
sociedad y sus organizaciones. En este tipo de proyectos, prima el enfoque del marco
I6gico, para justificar la incidencia y el alcance que tiene la solucion propuesta por el
alumno. Al igual que ofrecer profesionales altamente capacitados. El interés sobre el
proyecto por parte del ITSCO es fomentar la elaboracion y socializacion de proyectos
innovadores y factibles y por conflictos potenciales es la falta de recursos tecnoldgicos

adecuados para el desarrollo del proyecto.
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CAPITULO IlI

3. ARBOL DE PROBLEMAS Y ARBOL DE OBJETIVOS

3.01Arbol de problemas

El arbol de problemas es una ayuda importante para entender la problematica que se
debe resolver. En este esquema tipo arbol se expresan las condiciones negativas detectadas
por los involucrados relacionados con un problema concreto (en una sucesion encadenada
tipo causa/efecto). Una vez realizado, se ordenan los problemas principales sobre los cuales

se van a encaminar los esfuerzos en forma de objetivos del proyecto. (e0i,2012)
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3.01 Arbol de problemas

Efectos
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Incumplimiento de objetivos y metas en la

seleccion de personal

)

Pérdida de tiempo
en los tramites

Retraso en
gestion de
procesos

1

Problemas

Alto indice de rotacion de personal en las diferentes areas de la

1

Disminucién de productividad

!

Causas

Perfiles inadecuados

Desconocimiento de
procesos en areas de
trabajo
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3.01.01 Analisis del arbol de problemas

Después de un profundo anélisis se elabor6 el arbol de problemas en el cual se
visualiza un problema central el cual es “Alto indice de rotacion de personal” las causas
que producen este problema son: Desconocimiento de procesos en areas de trabajo, asi

como también perfiles inadecuados y la disminucién de productividad.

Esto conlleva a unos efectos que es la pérdida de tiempo en los tramites y retraso en
gestion de procesos lo que lleva a un efecto mas grande que es el incumplimiento de

objetivos y metas dentro de los departamentos que conforman el Ministerio del Interior.
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3.02 Arbol de objetivos

Fines

Objetivos
generales

Medios

Administracion & P

Recursos Humanos

Cordlllero

Cumplimiento de metas y objetivos a través de la
aplicacion una la metodologia para seleccion de

Optimizacion de
tiempos en los
tramites

personal
Gestion de
procesos
oportuna

4

Minimizar el alto indice de rotacién de personal

A

Incrementar la productividad

i

Elaborar perfiles adecuados

Dar a conocer los
procesos en el area
de trabajo
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3.02.01Analisis del arbol de objetivos

Con la estructuracion del &rbol de problemas y la informacion obtenida se elabord el
arbol de objetivos en el cual se observa un panorama méas amplio de lo que se pretende

conseguir con la aplicacion de este proyecto en el Ministerio del Interior

Mediante la elaboracion de perfiles adecuados, dar a conocer los procesos en el area
de trabajo e incrementar la productividad se llegara a cumplir el objetivo general que es

“Minimizar el indice de rotacion de personal”

Todo esto me lleva a unos fines que son optimizacion de tiempo en los tramites,
gestidn de procesos oportuna lo que llega a un fin ain més grande que el cumplimiento de

objetivos y metas en los departamentos que conforman el Ministerio del Interior.
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OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

Minimizar el alto indice de rotacion de personal

OBJETIVO ESPECIFICO

e Incrementar la productividad dentro del &rea de Talento Humano

e Dar a conocer los procesos en el area de Talento Humano

e Elaborar perfiles adecuados que permitan el empoderamiento de las personas
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4.01 Anélisis de alternativas

Tabla 3Alternativas

@ Recursos Humanos
Administracion &€Personal

Cordillera

CAPITULO IV

25

IMPACTO SOBRE | FACTIBILIDAD FACTIBILIDAD FACTIBILIDAD FACTIBILIDAD
OBJETIVOS EL PROPOSITO TECNICA FINANCIERA SOCIAL POLITICA TOTAL CATEGORIAS
Elaborar perfiles .
adecuados 5 4 4 5 4 22 Medio alto
Dar a conocer los
procesos en el &rea de 5 4 4 5 4 22 Medio alto
trabajo
Incrementar la 5 4 4 5 4 22 Medio alto
productividad
Minimizar el indice de i
rotacién de personal 8 8 8 8 8 15 Medio

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Rolando Santacruz
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4.01.01 Anadlisis de la matriz de analisis de alternativas

De acuerdo a los rangos dados en la matriz de andlisis de alternativas obtuve lo
siguiente: el primer componente es elaborar perfiles adecuados sobre el impacto en el
proposito es muy alta si existen perfiles adecuados dentro del departamento se minimizara
el alto indice de rotacién de personal, la factibilidad técnica es media alta donde hay
personal que se resista al cambio lo cual no ayudaria a realizar todas las encuestas. La
factibilidad financiera es media alta donde se cuenta con un presupuesto establecido
para el departamento. La Factibilidad social es muy alta se cuenta con la participacion de la
directora del departamento y la factibilidad politica es media alta también se cuento con el
apoyo del instituto para desarrollar mi proyecto en lo que estipula en su reglamento y me da

el derecho de tener acceso a un tutor.

Con el segundo componente donde se da a conocer los procesos en el area de
trabajo por lo que el impacto sobre el propdsito es muy alto si los colaboradores conocen
sobre el desarrollo exacto de los procesos que utiliza la rotacion de personal minimizara, la
factibilidad técnica es media alta no se podra acceder a una informacién 100% confiable en
las respuestas de las encuestas, la factibilidad financiera es media alta donde se tendra que
incrementar gastos en la socializacion, la factibilidad social es muy alta por tener los

recursos y conocimientos contare con el apoyo de la direccion y la factibilidad politica es
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media alta ya con la cantidad de estudiantes necesitan un tutor es alta no se puede acceder

con tiempos favorables para cada estudiantes y su tutor.

El tercer componente incrementar la productividad en el impacto sobre el propdsito
es muy alta si se logra incrementar la productividad de los colaboradores el alto indice de
rotacion de personal se disminuird, la factibilidad técnica es media alta las encuestas no
contaran con toda la sinceridad de las personas encuestadas, la factibilidad financiera es
media alta incrementar la productividad requiere mas recursos lo cual implica més gastos,
la factibilidad social es muy alta se cuenta con el apoyo de los comparieros por el hecho de
recibir mas recursos para desarrollar su trabajo y la factibilidad politica es media lata por

que se tiene conocimiento del reglamento que estipula el Instituto.

El propdsito minimizar el indice de rotacién de personal el impacto sobre los
fines es muy alta una vez realizado el proyecto todo dependerd de la captacion de los
colaboradores y asi como se conseguiran los beneficios de ello, la factibilidad técnica es
alta existiran personas a pesar de haberlo socializado que seguiran resistiéndose el cambio,
la factibilidad técnica es alta después de socializar no se conseguira la sinceridad deseada al
momento de desarrollar las encuestas, la factibilidad financiera en todo el tiempo que
tardara la aplicacion del proyecto y hasta ver los resultados se daran gastos ain mayores, la
factibilidad social es alta se necesitara el apoyo de todos los colaboradores y directivos en
conjunto y la factibilidad politica uno como estudiante necesita tener estabilidad financiera

para poder acceder libremente .

Elaboracion de un Manual de Assessment Center para mejor el proceso de seleccion de
personal en el Ministerio del Interior, D.M.Q 2017-2017



28

()
A @ Recursos Humanos
Administracion &€Personal
OLOG PERIOR O
“CORDILLERA” Cordillera
4.02 Andlisis de impacto de objetivos
Tabla 4Impacto
OBJETIVOS EQEL',E‘,LLS'EDAD PE | |MPACTO DE GENERO | IMPACTO AMBIENTAL | RELEVANCIA SOSTENIBILIDAD TOTAL | CATEGORIA
Brindar todo 1o necesario Los colaboradores tendran
. . Respeto al derecho de | para poder realizar el trabajo S
Por qué ayudaria a los brindar  una  ergonomia | en optimas condiciones para Capacitacion  sobre los | toda la apertura para otorgar
Elaborar perfiles colaboradores a estar capacitados adecuada a todos cgada uno | 1o ra? una estabilidad fisiga beneficios del desarrollo | su tiempo y compartir su .
adecuados para desarrollar sus procesos de los colabora dor>e/s en?ocional a Io); adecuado de los procesos experiencia con los | 22 Medio alto
compafieros
(4) (4) colaboradores (4)
(5) (5)
iisessmepr:?tencgenter in;)gl:aamenltgsr Equidad de género en el trato | Establecer una comunicacion Dentro de 12 capacitacion dar
- : : a conocer los valores Promover el programa de la
Dar a COW:C?F |35 colaboradores y tengan un mejor | Justo fomentt_ando \:alores asertiva dentro del corporativos haciendo énfasis | capacitacion sobre el temay |, Medio alt
procesos en el area de | rendimiento  para una  buena corporativos a los departamento p i €dio alto
_ A en el compromiso entre sus beneficios
trabajo seleccion colaboradores compafieros (4)
(4) (5) P
(4) (4)
Mediante la aplicacion de este Fomentar la ayuda entre
~ manual y con el transcurrir del Respeto al derecho de compafieros para llegar todos | Capacitacién relevante a los | Los colaboradores recibiran
Incrementar la tiempo se e}dqumra éxperiencia con otorgar oportunidades sin a un mismo nivel de | beneficios que trae consigo | la capacitacion adecuada )
productividad la practica lo cual haré apto a distincion de género conocimiento  referente  a | este el proceso de seleccion referente Assessment Center | 21 Medio alto
cualquier persona dentro de la (4) assessment center
empresa (4) (4)
(4) (5)
Con la socializacién y cumpliendo Con la  colaboracién
con todos los requerimientos se comunicacion entr)el
podra_ldlsrzlnu" el altf indice Ide Se respetaran todos los compafiero se podra _C(f)n la dap(otl)aCIon Qe _|l05 Promover la
Minimizar el indice de rotlattz)lond e personad Que OSI derechos y obligaciones de | optimizar los tiempos tanto Jde Ies se arg a Icapz_igtacnon retroalimentacion entre 1 Medio alto
rotacion de personal cofaboradores tendran e todos los colaboradores que tendra el personal que | @' PrOCes0 de seleccion compafieros
conocimiento y la experiencia de (4) ingresa (4)

una buena ubicacion

(4)

(5)

(4)

Fuente: Investigacion de campo

Elaborado por:

Rolando Santacruz
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4.02.01. Analisis de la matriz de analisis de impacto de los objetivos

Seguln el anélisis de impacto de objetivos, el primer componente elaborar perfiles
adecuados tiene como factibilidad de lograrse es media alta Por que ayudaria a los
colaboradores a estar capacitados para desarrollar sus procesos, el impacto de género es
medio alto por el Respeto al derecho de brindar una ergonomia adecuada a todos y cada
uno de los colaboradores, el impacto ambiental es muy alta por lo que se pretende brindar
todo lo necesario para poder realizar el trabajo en dptimas condiciones para lograr una
estabilidad fisica y emocional a los colaboradores, la relevancia es media alta por que la
capacitacién sobre los beneficios del desarrollo adecuado de los procesos y la sostenibilidad
es muy alto por que los colaboradores tendran toda la apertura para otorgar su tiempo y

compartir su experiencia con los comparieros.

El segundo componente es dar a conocer los procesos en el area de trabajo la
factibilidad de lograrse es media alta por lo que se pretende implementar Assessment
Center para los colaboradores y tengan un mejor rendimiento para una buena seleccion, el
impacto de género es medio alto por que se pretende una equidad de género en el trato justo
fomentando valores corporativos a los colaboradores, el impacto ambiental es muy alto ya
que se establecera una comunicacion asertiva dentro del departamento, la relevancia es

media alta ya que dentro de la capacitacion dar a conocer los valores corporativos haciendo
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énfasis en el compromiso entre comparieros y la sostenibilidad es media alta ya que se

promovera el programa la capacitacion sobre el tema relevantes y sus beneficios.

El tercer componente es incrementar la productividad la factibilidad de lograrse es
media alta porque mediante la aplicacion de este manual y con el transcurrir del tiempo se
adquirira experiencia con la practica lo cual hara apto a cualquier persona dentro de la
empresa, el impacto de género es medio alto existe respeto al derecho de otorgar
oportunidades sin distincion de género, el impacto ambiental es muy alto se va a fomentar
la ayuda entre comparieros para llegar todos a un mismo nivel de conocimiento referente a
assessment center, la relevancia es medio alto por lo que se va a dar capacitacion relevante
a los beneficios que trae consigo este el proceso de seleccion y la sostenibilidad es media
alta porque los colaboradores recibiran la capacitacion adecuada referente Assessment

Center.

El proposito es minimizar el indice de rotacion de personal la factibilidad de
lograrse es media alta con la socializacion y cumpliendo con todos los requerimientos se
podra disminuir el alto indice de rotacion de personal que los colaboradores tendran el
conocimiento y la experiencia de una buena ubicacion, el impacto de género es medio alto

por que se respetaran todos los derechos y obligaciones de todos los colaboradores, el

impacto ambiental es muy alto con la colaboracion y comunicacion entre compariero se

podra optimizar los tiempos tanto que tendréa el personal que ingresa, la relevancia es medio

Elaboracion de un Manual de Assessment Center para mejor el proceso de seleccion de
personal en el Ministerio del Interior, D.M.Q 2017-2017



31

1) Recursos Humanos
@ Administracion &€Personal

PERIOR

“CORDILLERA" Cordillera
alto con la aprobacion de los jefes se dard la capacitacion del proceso de seleccién y

sostenibilidad es medio alto por qué se va a promover la retroalimentacion entre

compafieros.
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4.03. Andlisis de diagrama de estrategias

PROPOSITO

COMPONENTES

Recursos Humanos

Cordlllero

Cumplimiento de metas y objetivos a través de la
aplicacion una metodologia para seleccion de personal

1

Minimizar el alto indice de rotacion de personal

ﬂk

Elaborar perfiles adecuados

ACTIVIDADES

1.1.Evaluacion y disefio de
puestos

1.2.Actualizacion del
manual de puestos

1.3.Ejecucidn de un sistema
de capacitacion

Dar a conocer los
procesos en el area de
trabajo

Incrementar la productividad

2.1. Aplicaciéon de técnica
Assessment Center

2.2. Elaboracion de un
manual

2.3. Socializacién de la
metodologia

Figura 2Diagrama de Estrategias
Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Rolando Santacruz
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3.1. Elaboracion de perfiles
adecuados

3.2. Manual de funciones
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4.03.01 Analisis del diagrama de estrategias

Segun el diagrama de estrategias se pretende realizar como actividades evaluacion y
disefio de puestos, disefio y ejecucidn de un sistema de capacitacion RRHH y establecer
el manual para elaborar perfiles adecuados dentro del departamento; otras de las
actividades programa de incentivos que promuevan la aplicacién de Assessment Center,
socializacion y evaluaciones para dar a conocer los procesos en el area de trabajo y
finalmente las actividades de Retroalimentacion, aplicacion de la técnica, encuestas y
talleres para incrementar la productividad mediante el desarrollo de estas actividades y
utilizando estos componentes se espera llegar a lograr el objetivo general que es
“Minimizar el indice de rotacioén de personal” y una vez cumplido el objetivo general se

conseguira llegar a la finalidad que es el cumplimiento de metas y objetivos.
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4.04 Matriz de marco légico

Tabla 5Marco Légico

Cordillera

FINALIDAD

INDICADORES

MEDIOS DE VERIFICACION

SUPUESTO (+) (?)

Cumplimiento de
metas y objetivos a
través de la
aplicacion de una
metodologia para
seleccion de personal

Mejorar y ayudar a incrementar la productividad
para el cumplimiento de metas y objetivos

Antes de socializar el Assessment Center los
colaboradores desconocen los beneficios de la
técnica en un 80% del total de 20 personas
encuestadas

Después de socializar el Assessment Center
sobre el desarrollo y beneficios de la técnica ya
conocen el 100% de las 20 personas encuestadas

Este conocimiento promovera a mediano plazo al
cumplimiento de metas y objetivos del
departamento

Mediante encuestas estadisticas

Que se incorpore en el
sistema de
administracion una
retroalimentacién  sobre
la aplicacion adecuada de
esta técnica

PROPOSITO

INDICADORES

MEDIOS DE VERIFICACION

SUPUESTO (+) (-)

Minimizar el indice
de rotacion de
personal

Implementar la técnica del Assessment Center
ayudara a reducir el alto indice de rotacién de
personal

Mediante encuestas estadisticas

Que se realice
periddicamente
evaluaciones de

conocimientos de los
colaboradores

34

Elaboracion de un Manual de Assessment Center para mejor el proceso de seleccidn de personal en el Ministerio del Interior,

D.M.Q 2017-2017



&

Recursos Humanos

@
Administracion &€Personal

O R

“CORDILLERA®

Cordillera

Antes de socializar el Assessment Center los
colaboradores desconocian los beneficios de la
técnica en un 80% del total de 20 personas
encuestadas

Después de socializar el Assessment Center ya
tienen el conocimiento de los beneficios de la
técnica en un 100% del total de 20 personas
encuestadas

Esta técnica ayudara a realizar los procesos de
una manera Optima incrementando la
productividad de todos y cada uno de los
colaboradores del departamento

COMPONENTES INDICADORES MEDIOS DE VERIFICACION SUPUESTO (+) (1)
Elaboracion  Perfiles | Implementar un capacitacion sobre los beneficios que | Mediante encuestas estadisticas Que en el reglamento
adecuados otorga tener personal con perfiles adecuados para el interno del ministerio se

departamento estipule un  seguimiento
adecuado a los

Antes de socializar el Assessment Center los
colaboradores desconocen de los beneficio que otorga
tener personal con perfiles adecuados en un 70%
desconocian de un total de 20 personas encuestadas

Después de socializar el Assessment Center tienen
conocimiento de los beneficios de tener personal con
perfiles adecuados en un 100% del total de 20
personas encuestadas

Este conocimiento promovera a mediano plazo a
conseguir un personal con perfiles adecuadas

conocimientos del personal

Dar a conocer los
procesos en el area de
trabajo

Brindar una informacién detallada y exacta del
desarrollo de los procesos de cada puesto de trabajo

Mediante encuestas estadisticas

Que es las actividades del
departamento de RRHH se
realicen las  respectivas
capacitaciones sobre el buen

35
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uso de la técnica

Antes de socializar el Assessment Center no tenfan
claro del desarrollo correcto de los procesos en un
80% del total de 20 personas encuestadas

Después de socializar el Assessment Center los
colaboradores tienen conocimiento del desarrollo
correcto de los procesos en un 100% del total de 20
personas encuestadas

Con la socializacion del Assessment se pretende
llegar a wun personal que pueda desarrollar
eficientemente cada proceso que desarrolle dentro del
departamento

Incrementar la
productividad

Fomentar el trabajo en equipo para que
conjuntamente se incremente la productividad

Mediante encuestas estadisticas

Que se fomente en el dia a
dia el trabajo en equipo y el
desarrollo  adecuado de
procesos para incrementar la
productividad

Antes de socializar la Assessment Center los
colaboradores no sabian como incrementar su
productividad en un 70% del total de 20 personas
encuestas

Después de socializar el Assessment Center los
colaboradores saben exactamente como pueden
incrementar su productividad en un 100% del total de
20 personas encuestadas

Con la socializacién de la técnica se pretende brindar
las herramientas necesarias que ayuden a los
colaboradores para que incrementen su productividad
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ACTIVIDAD PRESUPUESTO MEDIOS DE VERIFICACION SUPUESTO (+) (-)
Recursos Audiovisuales: Facturas La informacién no puede ser al
1.1.Evaluacion y disefio | Proyector $5 Recibos 100% veridica debido a que los
de puestos Pantalla $10
1.2.Actualizacion del
manual de puestos
1.3.Ejecucion de un
sistema de
capacitacion
2.1. Aplicacion de | Memory flash $3 Comprobantes trabajadores no colaboran en su
técnica Assessment
Center
2.2. Elaboracion de un
manual
2.3. Socializacién de la
metodologia
Etc... totalidad
Laptop $10
3.1. Elaboracién de | Gigantografias $ 10
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perflles adecuados

3.2. Manual
funciones

3.3. Asignacion
actividades correctas

de

de

Utiles de oficina  $ 15

Infraestructura:

Auditorio del ministerio

Sillas

Mesas

Cafetera

Vasos $5
Servilletas $6

Coffe Breack $20
Material de apoyo $ 30

Total $114

Fuente: Investigacion de campo

Elaboradopor:Rolando,Santacruz
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4.04.01 Analisis del marco ldgico

Mediante la matriz de marco Idgico, la finalidad cumplimiento de metas y objetivos,
los indicadores que se puede determinar es mejorar y ayudar a incrementar la productividad
para el cumplimiento de metas y objetivos, antes de socializar el Assessment Center los
colaboradores desconocen los beneficios de la técnica en un 80% del total de 20 personas
encuestadas, después de socializar el Assessment Center sobre el desarrollo y beneficios de
la técnica ya conocen el 100% de las 20 personas encuestadas, este conocimiento
promovera a mediano plazo al cumplimiento de metas y objetivos del departamento, los
medios de verificacion son los datos estadisticos sobre las tabulaciones de las encuestas
realizadas a un total de 20 personas entregadas a la direccion de Recursos Humanos y los
supuestos que se incorpore en el sistema de administracién una retroalimentacién sobre la

aplicacion adecuada de esta técnica

El propo6sito minimizar el indice de rotacion de personal, los indicadores
determinados implementar la técnica del Assessment Center ayudara a reducir el alto indice
de rotacion de personal, antes de socializar el Assessment Center los colaboradores
desconocian los beneficios de la técnica en un 80% del total de 20 personas encuestadas,
después de socializar el Assessment Center ya tienen el conocimiento de los beneficios de
la técnica en un 100% del total de 20 personas encuestadas, esta técnica ayudara a realizar

los procesos de una manera 6ptima incrementando la productividad de todos y cada uno de

Elaboracion de un Manual de Assessment Center para mejor el proceso de seleccion de
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los colaboradores del departamento, los medios de verificacion mediante encuestas

estadisticas y los supuestos gque se realice periodicamente evaluaciones de conocimientos

de los colaboradores.

El primer componente perfiles adecuados por lo que los indicadores determinados
implementar un capacitacion sobre los beneficios que otorga tener personal con perfiles
adecuados para el departamento, antes de socializar el Assessment Center los colaboradores
desconocen de los beneficio que otorga tener personal con perfiles adecuados en un 70%
desconocian de un total de 20 personas encuestadas, despuées de socializar el Assessment
Center tienen conocimiento de los beneficios de tener personal con perfiles adecuados en
un 100% del total de 20 personas encuestadas, este conocimiento promovera a mediano
plazo a conseguir un personal con perfiles adecuadas, los medios de verificaciéon mediante
encuestas estadisticas y los supuestos que en el reglamento interno del ministerio se

estipule un seguimiento adecuado a los conocimientos del personal.

El segundo componente dar a conocer los procesos en el area de trabajo por lo que
los indicadores determinados brindar una informacién detallada y exacta del desarrollo de
los procesos de cada puesto de trabajo, antes de socializar el Assessment Center no tenian
claro del desarrollo correcto de los procesos en un 80% del total de 20 personas
encuestadas, después de socializar el Assessment Center los colaboradores tienen

conocimiento del desarrollo correcto de los procesos en un 100% del total de 20 personas
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encuestadas, con la socializacion del Assessment se pretende llegar a un personal que pueda

desarrollar eficientemente cada proceso que desarrolle dentro del departamento, los medios
de verificacion mediante encuestas estadisticas y los supuestos que es las actividades del
departamento de RRHH se realicen las respectivas capacitaciones sobre el buen uso de la

técnica.

El tercer componente incrementar la productividad por lo que los indicadores
determinados fomentar el trabajo en equipo para que conjuntamente se incremente la
productividad, antes de socializar la Assessment Center los colaboradores no sabian cémo
incrementar su productividad en un 70% del total de 20 personas encuestas, después de
socializar el Assessment Center los colaboradores saben exactamente como pueden
incrementar su productividad en un 100% del total de 20 personas encuestadas, con la
socializacion de la técnica se pretende brindar las herramientas necesarias que ayuden a los
colaboradores para que incrementen su productividad, los medios de verificacion mediante
encuestas estadisticas y los supuestos que se fomente en el dia a dia el trabajo en equipo y

el desarrollo adecuado de procesos para incrementar la productividad.

Las actividades: Evaluacion y disefio de puestos, disefio y ejecucion de un sistema de
capacitacion RRHH, establecer el manual, programa de incentivos que promuevan la
aplicacion de Assessment Center, socializacion, evaluaciones, retroalimentacion,

aplicacion de la técnica, encuestas y talleres
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Recursos Audiovisuales:

Los recursos se utilizaran para la capacitacion que se realizara dentro de la Institucion

> Proyector $5

> Pantalla $10

» Memory flash $3

> Laptop $10

» Gigantografias $10

> Utiles de oficina $15
Infraestructura:

Para la realizacion la sociabilizacion del proyecto realiza se utilizara los siguientes

materiales

Auditorio del ministerio

» Sillas

» Mesas

» Cafetera

> Vasos $5
> Servilletas $6
> Coffe Breack $20
> Material de apoyo $30

Elaboracion de un Manual de Assessment Center para mejor el proceso de seleccion de
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Con un total de: $114

Los medios de verificacion facturas, recibos, comprobantes, etc. Y los supuestos la
informacion no puede ser al 100% veridica debido a que los trabajadores no colaboran en

su totalidad.
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CAPITULO V

5. Propuesta

5.01 Antecedentes de la propuesta

El Assessment Center ha sido definido por diferentes autores como técnica de

evaluacion, método o metodologia de la seleccidn de personal.
Algunas de estas definiciones son:

El Assessment Center es una técnica de evaluacion de competencias laborales, que
tiene como fundamento la observacion y registro de las conductas generadas por una
persona a través de la aplicacion de una serie de pruebas de tipo situacional que ponen a los

participantes en situaciones similares a las del puesto o rol a ocupar. (Diaz, 2005)

El Assessment Center consiste en una evaluacion estandarizada del

comportamiento, basada en maltiples estimulos e inputs. Varios observadores, consultores
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y técnicos, especialmente entrenados, participan de esta evaluacién y son los encargados de

efectuar la observacion y de registrar los comportamientos de los participantes. Los juicios

que formulan los

Observadores/consultores los realizan principalmente a partir de actividades de simulacion

desarrolladas para ese fin. (Ramirez, 2009)

Esta ultima definicidn, identifica al Assessment Center como una metodologia, mas
gue una técnica o un método. De esta manera se destaca que se confiere esta condicion es el
hecho, de asumir un conjunto de métodos, integrados de forma sistémica para ofrecer un
resultado, se refiere a una metodologia de evaluacion, utilizable ademas en el desarrollo
competencial Segun el Criterio de (Alles, 2006), un Assessment Center es una evaluacion
de tipo grupal donde los participantes resuelven, de manera individual o colectiva, diversos
casos relacionados con su area de actuacion profesional, a fin de evaluar comportamientos

individuales que se manifiestan en una instancia de grupo.

De esta manera los autores concuerdan que el Assessment Center es un proceso que
permite evaluar los comportamientos por medio de situaciones simuladas con la
participacion de observadores, para que estos puedan identificar las competencias de los

participantes en los procesos ya sea de seleccion, capacitacion o promocion.

Elaboracion de un Manual de Assessment Center para mejor el proceso de seleccion de
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5.02 Justificacién de la propuesta

El Assessment Center es una herramienta de gestién orientada a la evaluacién de las
Competencias Laborales de los candidatos tanto en procesos de seleccion de personal como
en otros procesos de responsabilidad de quien lidera la administracion del Recursos
Humanos en las Organizaciones de hoy. Se basa en la observacion, anotacion, clasificacion
y evaluacién de los comportamientos observables. Al aplicarla para evaluar competencias
se pone en accidén la demostracion de la conducta de un candidato, por lo tanto, debe tener
un umbral diferenciador, por lo que debe ser aplicada grupalmente y no de manera

individual. Y asi mejorar todo los conocimientos de acuerdo al puesto.

5.02.01. Objetivo general

Minimizar el alto indice de rotacion de personal

5.02.02 Orientacion para el estudio (marco l6gico)

El tipo de Investigacion es Explicativa ya es esta dirigida a dar como respuesta que
se realiza, que este caso es el Assessment Center. Como podemos ver por qué de la

ocurrencia de esta variable estan relacionadas a este proceso.

Técnicas e Instrumentos

Elaboracion de un Manual de Assessment Center para mejor el proceso de seleccion de
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Entrevistas de Incidentes Criticos con la finalidad de obtener los primeros

candidatos para el proceso de Seleccidn, y posterior aplicacién de Assessment Center.

Con el Assessment Center se tendrd conocimiento de las competencias mas
desarrolladas, requeridas para el puesto, en el que se aplicaran ejercicios de simulacion

individuales y grupales.

Analisis de validez y confiabilidad de los instrumentos

Con la finalidad de evaluar el grado de validez de esta técnica de Seleccion como lo

es el Assessment Center se realiz6 una prueba piloto, para la seleccion de cargos

administrativos en la cual se garantizd que el Modelo de Assessment Center constituye una

muestra calificada de lo que este pretendia evaluar.

De esta manera para el desarrollo de esta actividad se establecié un panel de
expertos, los cuales realizaron aportes necesarios a la investigacion y se verifico si el

contenido se ajustaba al estudio ya plateado, y de igual manera la revision y verificacion de

Elaboracion de un Manual de Assessment Center para mejor el proceso de seleccion de
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todas las partes que constituyen esta técnica de seleccion y en especial los ejercicios de

simulacion destinados para cada cargo a ser seleccionado y las competencias y sus niveles

que se requieren evaluar.

Con este método de seleccion se logro determinar en cada proceso cual seria el
candidato ideal a ser seleccionado y que cuenten con las competencias que se requiere para

ser personal calificado para el puesto.

La Confiabilidad del Assessment Center, se refiere a la obtencion de resultados vs la

aplicacion repetida de esta técnica.

El Proceso del Assessment Center se lo aplico en la seleccion de 10 procesos de

seleccion, el cual ha sido bastante exitoso.

El enfoque metodoldgico con mayor validez y confiabilidad para identificar el nivel
de desarrollo de competencias en un individuo es denominado Assessment Center que
“Consiste en la Evaluacion de un grupo de candidatos, por un grupo de evaluadores,
mediante un conjunto variado de pruebas que miden una serie de dimensiones previamente

explicadas y definidas” (Merino y Forteza, 1991).
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Es un espacio controlado en donde se busca medir los comportamientos reales de las

personas en ambientes que simulan las condiciones y situaciones de los ambientes reales de
trabajo, a partir de una serie de herramientas e instrumentos seleccionados y /o construidos

especialmente.

Es un predictor de competencias en la medida en que permite registrar formas

habituales de actuacion de las personas.

5.02.03 Modalidad basica de la investigacion

El proyecto esta dirigido a la restructuracion de las politicas para procesos
reclutamiento y seleccion del Ministerio del Interior, de la ciudad de Quito, para agilitar
los procesos; bajo la modalidad de investigacion de campo y documental, a través de

encuestas.

5.02.04 Tipo de investigacion

Descriptiva: describe de modo sistematico las caracteristicas de una
poblacién, situacion o area de interés. Aqui los investigadores recogen los datos
sobre la base de una hipdtesis o teoria, exponen y resumen la informacion de

manera cuidadosa y luego analizan minuciosamente los resultados, a fin de extraer

Elaboracion de un Manual de Assessment Center para mejor el proceso de seleccion de
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generalizaciones significativas que contribuyan al conocimiento. Su meta no se limita a la
recoleccion de datos, sino a la prediccion e identificacion de las relaciones que existen entre

dos 0 més variables. (Descriptiva, 2017, pag. 3)

Disefio de Investigacion
No experimental — Transversal

Este disefio es el escogido por cuanto al tratarse de una investigacion no experimental
estamos indicando que en ningln momento se manipularan las variables y también serd una
investigacion de tipo transversal ya que se recolectard datos en un solo momento, se
analizara la incidencia de los variables y su interrelacion después de haberse aplicado el

proceso de Assessment Center.

5.02.05 Etapas de la investigacion

e Realizar el diagndstico de la situacidn actual del Ministerio del Interior

e Realizando un analisis de las causas mas representativas que generan la rotacion de
personal y la baja productividad en los aéreas administrativos..

e Desarrollar la propuesta el manual se de seleccion de personal en el Ministerio de
Interior para la reduccién de rotacion de personal.

e Para la aplicacion del manual se utilizaran documentos y guias que esta establecido

en el Ministerio del Interior

Elaboracion de un Manual de Assessment Center para mejor el proceso de seleccion de
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5.02.06 Poblacién y muestra

Poblacion. En sociologia y biologia, en grupo de personas, u organismo de
especie particular, que vive en un area geografica, o espacio, cuyo namero de
de denomina normalmente por un censo. La demografia es el estudio estadistico de
poblaciones humanas. Aspectos varios del comportamiento humano en las
poblaciones se estudian en sociologia, economiay geografiaen especial en la

geografia de la poblacién. El estudio de

poblaciones normalmente esta gobernado por las leyes de la probabilidad, y las

conclusiones de los estudios pueden no ser siempre aplicables a algunos individuos, grupos

0 paises. (Poblacion, 2016, pag. 2)

La Muestra desde el punto de vista mas genérico de la palabra, se trata de
una representacion a pequefia escala de algo que tiene la misma calidad pero en
mayor cantidad, Las muestras sirven para demostrar que lo que se quiere obtener
estd bien sin necesidad de comprobar la calidad del producto completo. (Muestra,

2016, pag. 1)

Dentro del Ministerio del Interior en el departamento de talento humano en

el area de reclutamiento y seleccion el total de los encuestados es de 20 personas

Elaboracion de un Manual de Assessment Center para mejor el proceso de seleccion de
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que forman parte administrativa donde hay mayor rotacion de personal, donde no hay

necesidad de utilizar el tamafio de la muestra.

5.02.07Técnicas de recoleccién de la informacién

Las encuestas son un método de investigacion y recopilacion de datos utilizados para
obtener informacion de personas sobre diversos temas. Las encuestas tienen una variedad
de propdsitos y se pueden llevar a cabo de muchas maneras dependiendo de la metodologia

elegida y los objetivos que se deseen alcanzar. (Encuesta, 2016, pag. 3)

Encuestas antes de socializar con una sucesion de preguntas con la finalidad de hacer de
conocer un manual de reclutamiento y seleccion de personal para el mejoramiento del

Ministerio del Interior como a sus colaboradores.
Encuesta después de sociabilizar

La encuesta servira para implementar el manual de reclutamiento y seleccion para el

personal que labora en el Ministerio del Interior.

5.02.08 Validez de la informacion

Con la finalidad de evaluar el grado de validez de esta técnica de Seleccion como lo

es el Assessment Center se realizd una prueba piloto, para la seleccién de cargos

Elaboracion de un Manual de Assessment Center para mejor el proceso de seleccion de
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administrativos en la cual se garantizo que el Modelo de Assessment Center constituye una

muestra calificada de lo que este pretendia evaluar.

De esta manera para el desarrollo de esta actividad se establecié un panel de
expertos, los cuales realizaron aportes necesarios a la investigacion y se verifico si el
contenido se ajustaba al estudio ya plateado, y de igual manera la revision y verificacion de
todas las partes que constituyen esta técnica de seleccion y en especial los ejercicios de
simulacion destinados para cada cargo a ser seleccionado y las competencias y sus niveles

que se requieren evaluar.

Con este método de seleccion se logré determinar en cada proceso cual seria el
candidato ideal a ser seleccionado y que cuenten con las competencias que se requiere para

ser personal calificado para el puesto.

La Confiabilidad del Assessment Center, se refiere a la obtencidn de resultados vs la

aplicacion repetida de esta técnica.

El Proceso del Assessment Center se lo aplicd en la seleccion de 10 procesos de

seleccion, el cual ha sido bastante exitoso.
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El enfoque metodologico con mayor validez y confiabilidad para identificar el nivel

de desarrollo de competencias en un individuo es denominado Assessment Center que
“Consiste en la Evaluacion de un grupo de candidatos, por un grupo de evaluadores,
mediante un conjunto variado de pruebas que miden una serie de dimensiones previamente

explicadas y definidas” (Merino y Forteza, 1991).

Es un espacio controlado en donde se busca medir los comportamientos reales de las
personas en ambientes que simulan las condiciones y situaciones de los ambientes reales de
trabajo, a partir de una serie de herramientas e instrumentos seleccionados y /o construidos

especialmente.

Es un predictor de competencias en la medida en que permite registrar formas

habituales de actuacion de las personas.

Para la validez de un instrumento se refiere el grado en que un instrumento
realmente mide lo que pretende medir y se mide solo lo que se quiere medir. (HURTADO,

1998)

La validez en relacion directa con el objetivo del instrumento

Elaboracion de un Manual de Assessment Center para mejor el proceso de seleccion de
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El instrumento de recoleccidn de datos que se aplicara es una encuesta disefiada con

preguntas cerradas y que permitan conocer la situacion actual del problema.
5.02.09 Técnicas de analisis de dato

Los datos se obtendran por medio de la clasificacion de la informacion, tomando en
cuenta sus caracteristicas cuantitativas, asi como la presentacion de cuadros que arrojan las

Respuestas asociadas a los objetivos planteados analizando e interpretando cada uno

de ellos.
El andlisis de contenido segun (ARIAS, 2004)

Se analizaran los datos de la informacién obtenida mediante encuestas e
informacion histérica donde se tomaran valores representativos para la comparacion de los

problemas que por lo general se presentan sin una adecuada gestion del Talento Humano.

El andlisis de datos consiste en la realizacion de las operaciones a las que el

investigador sometera los datos con la finalidad de alcanzar los objetivos del estudio.

Elaboracion de un Manual de Assessment Center para mejor el proceso de seleccion de
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5.02.10 Modelo de encuesta para

Analice cada pregunta y seleccione la respuesta marcando una x en la que usted piensa que
es la mejor opcion

1.  ¢Cree usted que el proceso de seleccion de personal actual es el correcto?

Si no
2. ¢Considera que la metodologia de seleccién de personal no esta dando los resultados
esperados?

Si no
3. ¢Le gustaria que el proceso de seleccion de personal sea modificado en relacion a las

necesidades de la empresa?

Si no

4.  ¢Considera que los perfiles deben ser actualizados a la realidad actual?

Si no

5. ¢Cree usted que es importante evaluar los comportamientos dominantes de los candidatos al
puesto?

Si no

6. ¢Le gustaria aplicar entrevistas de incidentes criticos que permitan determinar las
competencias mas desarrolladas de los candidatos?

Elaboracion de un Manual de Assessment Center para mejor el proceso de seleccion de
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Si no

7. ¢Considera que es necesario realizar pruebas de simulacion?

Si no

8.  ¢Esta dispuesto a conocer una nueva metodologia que permita reforzar el proceso de seleccion
de personal?

Si no

9.  ¢Le gustaria conocer la metodologia de Assessment Center?

Si no

10. ¢Estaria dispuesto al cambio de proceso de seleccion de personal?

Si no

Elaboracion de un Manual de Assessment Center para mejor el proceso de seleccion de
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5.02.11 Resumen, Graficos y Analisis de las encuestas

Se tabula el total de encuestas

PREGUNTA N°1

1. ¢ Cree usted que el proceso de seleccidn de personal actual es el correcto?

Tabla 6 Encuesta 1

58

INDICADORES PERSONAS PORCENTAJE
Sl 4 20%
NO 16 80%
TOTAL 20 100%
Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Rolando Santacruz
PREGUNTA N°1

(1]

mSlI mNO

NO
\ 80% ’

Figura 3Encuesta 1
Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Rolando Santacruz
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Analisis estadistico: Referente a la pregunta 1. ¢Cree usted que el proceso

de seleccion de personal actual es el correcto? De los encuestados un 80% no tiene

conocimiento sobre un proceso de seleccion de personal y un 20% si tiene

conocimiento de un total de 20 personas encuestadas.

PREGUNTA N° 2

59

2. ¢Considera que la metodologia de seleccion de personal no estd dando los

resultados esperados?

Tabla 7Encuesta2

INDICADORES PERSONAS PORCENTAJE
Sl 6 30%
NO 14 70%
TOTAL 20 100%
Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Rolando Santacruz
PREGUNTA N°2
NO
70%
mSI mNO

Figura 4Encuesta2
Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Rolando Santacruz
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Analisis estadistico: Referente a la pregunta 2. ;Considera que la metodologia de

seleccion de personal no esta dando los resultados esperados? De los encuestados un 70%

no saben los resultados que tienen la seleccion de personal y un 30% si tiene conocimiento

de un total de 20 personas encuestadas.

PREGUNTA N° 3

3. ¢Le gustaria que el proceso de seleccion de personal sea modificado en relacién a

las necesidades de la empresa?

Tabla 8Encuesta3

Tabla 9INDICADORES PERSONAS PORCENTAJE
Sl 4 20%
NO 16 80%
TOTAL 20 100%
Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Rolando Santacruz
PREGUNTA N°3
NO
80%
mSI mNO

Figura 5Encuesta3
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Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Rolando Santacruz

Anélisis estadistico: Referente a la pregunta 3. ;Le gustaria que el proceso de
seleccion de personal sea modificado en relacion a las necesidades de la empresa? De los
encuestados un 80% no estan de acuerdo que la seleccion de personal sea modificado y un

20% si esta de acuerdo de un total de 20 personas encuestadas.
PREGUNTA N° 4

4. ;Considera que los perfiles deben ser actualizados a la realidad actual?

Tabla 10Encuesta4

INDICADORES PERSONAS PORCENTAJE
Sl 2 10%

NO 18 90%

TOTAL 20 100%

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Rolando Santacruz
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PREGUNTA N°4
!A
NO
90%
mSI =NO

Figura 6Encuetas4
Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Rolando Santacruz

Anélisis estadistico: Referente a la pregunta 4. ;Considera que los perfiles deben
ser actualizados a la realidad actual? De los encuestados un 90% no considera que deberia

ser actualizado y un 10% si considera de un total de 20 personas encuestadas.

PREGUNTA N° 5

5. ¢Cree usted que es importante evaluar los comportamientos dominantes de los

candidatos al puesto?

Tabla 11Encuesta5
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INDICADORES PERSONAS PORCENTAJE
Sl 4 20%
NO 16 80%
TOTAL 20 100%

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Rolando Santacruz

PREGUNTA N°5

Figura 7Encuestab
Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Rolando Santacruz

Anélisis estadistico: Referente a la pregunta 5. ;Cree usted que es importante
evaluar los comportamientos dominantes de los candidatos al puesto? De los encuestados
un 80% creen que no es importante la evaluacion y un 20% si cree que seria importante de

un total de 20 personas encuestadas.

PREGUNTA N° 6

6. ¢Le gustaria aplicar entrevistas de incidentes criticos que permitan determinar las

competencias mas desarrolladas de los candidatos?

Tabla 12Encuesta6
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INDICADORES PERSONAS PORCENTAJE
Sl 4 20%
NO 16 80%
TOTAL 20 100%

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Rolando Santacruz

PREGUNTA N°6

o
NO
\ 80% ’

mSlI mNO

Figura 8Encuesta6
Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Rolando Santacruz

Anélisis estadistico: Referente a la pregunta 6. ¢Le gustaria aplicar entrevistas de
incidentes criticos que permitan determinar las competencias mas desarrolladas de los
candidatos? De los encuestados un 80% no conoce los tipos de entrevista y un 20% si le

gustaria aplicar tal entrevista de un total de 20 personas encuestado.

PREGUNTA N° 7

7. ¢Considera que es necesario realizar pruebas de simulacion?

Tabla 13Encuesta?
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INDICADORES PERSONAS PORCENTAJE
Sl 4 20%
NO 16 80%
TOTAL 20 100%

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Rolando Santacruz

PREGUNTA N°7

o

m Sl mNO

Figura 9Encuesta7
Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Rolando Santacruz

Analisis estadistico: Referente a la pregunta 7. ;Considera que es necesario realizar
pruebas de simulacién? De los encuestados un 80%no considera necesario y un 20% si

considera necesario de un total de 20 personas encuestado.

PREGUNTA N° 8

8. ¢ Esta dispuesto a conocer una nueva metodologia que permita reforzar el proceso

de seleccién de personal?

Tabla 14Encuesta8
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INDICADORES PERSONAS PORCENTAJE
Sl 6 30%
NO 14 70%
TOTAL 20 100%

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Rolando Santacruz

PREGUNTA N°8
‘
m Sl NO

Figura 10Encuesta8
Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Rolando Santacruz

Anélisis estadistico: Referente a la pregunta 8. ¢Esta dispuesto a conocer una nueva
metodologia que permita reforzar el proceso de seleccion de personal? De los encuestados
un 70% no esta de acuerdo y un 30 % si estd de acuerdo de un total de 20 personas

encuestadas.

PREGUNTAN°9

9. ¢ Le gustaria conocer la metodologia de Assessment Center?

Tabla 15Encuesta9
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INDICADORES PERSONAS PORCENTAJE
Sl 6 30%
NO 14 70%
TOTAL 20 100%

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Rolando Santacruz

PREGUNTA N°9

m Sl mNO

Figura 11Encuesta9
Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Rolando Santacruz

Analisis estadistico: Referente a la pregunta 9. ;Le gustaria conocer la metodologia
de Assessment Center? De los encuestados un 70% no esta dispuesto a conocer la

metodologia y un 30% si esta de acuerdo de un total de 20 personas encuestadas.

PREGUNTA N° 10

10. ¢ Estaria dispuesto al cambio de proceso de seleccion de personal?

Tabla 16Encuestal0
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INDICADORES PERSONAS PORCENTAJE
S| 4 20%
NO 16 80%
TOTAL 20 100%

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Rolando Santacruz

PREGUNTA N°10

Eb.

mSlI mNO

Figura 12Encuestal0
Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Rolando Santacruz

Analisis estadistico: Referente a la pregunta 10. ¢Estaria dispuesto al cambio de
proceso de seleccion de personal? De los encuestados un 80% no esta dispuesto al cambio

de proceso y un 20% si esta dispuesto de un total de 20 personas encuestadas.

5.3 Formulacidn del proceso de aplicacion de la propuesta
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La elaboracion del manual es para que cada trabajador tenga una actividad

de acuerdo al puesto que se requiera, se disefiara con la finalidad de elegir el
personal administrativo con mas alto rendimiento. Por medio de esta Técnica de
Seleccion de Personal se busca el implementar nuevas métodos de seleccion para
dejar a un lado, métodos tradicionales y dejar en claro cual sera el beneficio tanto

para la empresa y para los procesos.

Mediante esta técnica de Seleccion nos permitira elegir personal calificado, de alto

rendimiento.

Con esta técnica de seleccion que busca la evaluacion de la conducta del talento
humano dentro de situaciones dificiles, se crea la necesidad de implementar un
procedimiento estandarizado, basado en evidencia, que permite aprovechar las
competencias y experiencia del personal de seleccion y enfocarlas a brindar un proceso mas

eficiente, justo y valido.

Por tanto, esta investigacién se realiza por la necesidad de obtener mas diversidad
en los procesos de seleccion, ya que los métodos tradicionales no estan satisfacen los
requerimientos, en cuanto a la seleccion de personal para el aumento de produccion y
productividad de cada empresa. Por lo tanto se va a disefiar un Assessment Center para
aumentar su rentabilidad en el mercado y tener una satisfaccion con los procesos que se

Ilevan a cabo para la seleccion de personal calificado, la empresa como tal dotara de todo
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tipo de material y requerimiento que se necesite emplear en el proceso, e igualmente

contando con el talento humano para el proceso.

El impacto del Assessment Center dentro de las organizaciones reside en que los

procesos de seleccion tendran:

e Mayor rapidez, objetividad y oportunidad de los resultados.

e Reducir el tiempo al minimizar las horas laborales “perdidas” al entrevistar a un
candidato sin futuro.

e Determinacion en forma clara y cuantitativa del nivel que alcanza cada
entrevistado.

e Comparacién objetiva del entrevistado, tomando como marco de referencia el perfil

general contra el que vamos a contrastarlo. (IMAGEN INSTUTUCIONAL, 2010)

Perfiles de puesto

Mision
Identificar a la persona id6nea para ocupar el cargo que va a desempefiar

Vision
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Con este manual se llegara a obtener candidatos para ocupar el puesto de trabajo de

acuerdo a la unidad requirente

5.03. Formulacion del proceso de aplicacion de la propuesta

La elaboracion del manual es para que cada trabajador tenga una actividad
de acuerdo al puesto que se requiera, se disefiard con la finalidad de elegir el
personal administrativo con mas alto rendimiento. Por medio de esta Técnica de
Seleccion de Personal se busca el implementar nuevas métodos de seleccion para
dejar a un lado, métodos tradicionales y dejar en claro cudl sera el beneficio tanto

para la empresa y para los procesos.

Mediante esta técnica de Seleccion nos permitira elegir personal calificado, de alto

rendimiento.

Con esta técnica de seleccidn que busca la evaluacién de la conducta del talento humano
dentro de situaciones dificiles, se crea la necesidad de implementar un procedimiento
estandarizado, basado en evidencia, que permite aprovechar las competencias y experiencia

del personal de seleccion y enfocarlas a brindar un proceso mas eficiente, justo y valido.

Por tanto, esta investigacion se realiza por la necesidad de obtener més diversidad en los

procesos de seleccion, ya que los métodos tradicionales no estan satisfacen los
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requerimientos, en cuanto a la seleccion de personal para el aumento de produccion y
productividad de cada empresa. Por lo tanto se va a disefiar un Assessment Center para
aumentar su rentabilidad en el mercado y tener una satisfaccion con los procesos que se
Ilevan a cabo para la seleccion de personal calificado, la empresa como tal dotara de todo
tipo de material y requerimiento que se necesite emplear en el proceso, e igualmente

contando con el talento humano para el proceso.

El impacto del Assessment Center dentro de las organizaciones reside en que los procesos

de seleccidn tendran:

e Mayor rapidez, objetividad y oportunidad de los resultados.

e Reducir el tiempo al minimizar las horas laborales “perdidas™ al entrevistar a un
candidato sin futuro.

e Determinacion en forma clara y cuantitativa del nivel que alcanza cada
entrevistado.

e Comparacion objetiva del entrevistado, tomando como marco de referencia el perfil

general contra el que vamos a contrastarlo.(IMAGEN INSTUTUCIONAL, 2010)
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| FICHA TECNICA Y LOGISTICA |
‘FECHA: ‘CARGO A EVALUAR: Secretaria ‘

CARACTERISTICAS BASICAS DEL PERFIL

OBJETIVO DEL CARGO:
Ejecutar actividades de asistencia administrativa y de secretariado en una Unidad Administrativa.
Nivel de Instruccion: Bachilletaro Area de Conocimientos: Secretariado
Atencion al Publico, Manejo de
Experiencia: Hasta 1 afio Especificidad de la experiencia: j X
programas de Computacion.

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

Registrar el ingreso y egreso de correspondencia del area administrativa correspondiente.
Distribuir la corresponencia sumillada al personal del area adminsitrativa.

Remitir la correspondencia.

Atender llamadas telefonicas.

Realizar oficios, memorandos y otros documentos.

Atender a los usuarios proporcionando informacion sobre tramites que se encuentran en la unidad administrativa correspondiente.

RESPONSABLES DE LA EVALUACION

Observador Observadores
Moderador
Asistente Pasivos
Nombre Nombre Nombre Nombre
Andrea Porras Dr. Alejandro Nenger Ing. Patricia Laverde Psi. Geovana Espin
Cargo Cargo Cargo Cargo
Asistente de Talento Humano Analista de Talento Humano Analista de Talento Humano Asistente de Talento Humano
PARTICIPANTES
Nombres y Apellidos Edad Area de Conocimientos Experiencia

TOTAL PARTICIPANTES
FECHA PROGRAMADA PARA EL ASSESSMENT CENTER
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Contenido del Manual de Funciones.

Es transcendental obtener informacidén importante y relevante de cada puesto de

trabajo, para ello detallamos los elementos méas importantes que debe contener el manual.

» ldentificacion.- hace referencia al logotipo, nombre de la empresa, titulo del
manual y de ser necesario la fecha de elaboracion.

» Informacion del puesto.- aqui se detallara el cddigo, el nombre del puesto, el
area, las relaciones y supervisiones a su cargo.

» Objetivo.- se menciona el objetivo del puesto de trabajo.

» Responsabilidades.- se detalla de manera sintética y ordenada las principales
funciones o responsabilidades que abarca el puesto.

» Perfil.- es el nivel de instruccién, conocimientos requeridos, tiempo de
experiencia y las competencias del cargo.

» Relaciones laborales.- en esta fase se detalla la relacion interna y externa méas

significativas.
Importancia del Manual de Funciones.

El Manual de Funciones constituye una herramienta muy importante en el area de

recursos humanos ya que con la utilizacion apropiada de este documento se obtendran
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resultados favorables que beneficien al empleado y se sienta a gusto y su satisfaccion se

sienta reflejada en un mejor desempefio laboral.

Seleccion de personal.

Es un proceso en la cual podemos realizar la seleccion del personal requerido para un

puesto especifico, las fases son:

Identificacidn de necesidades.-hacer un estudio previo del puesto, asignacion de

funciones, aspectos basicos para planear cada puesto en la organizacion.

Requisicion y perfil de valoracién.- el departamento de Talento Humano verifica los

requisitos, salarios y el cargo que debe cubrir.

Reclutamiento y preseleccion.- el reclutamiento es un proceso en la cual se realiza el
respectivo llamamiento por cualquier medio, analiza y estudia las hojas de vida recibidas,

es necesario tener minimo 3 candidatos que cumplan con los requisitos solicitados.

El reclutamiento puede ser interno y externo, al referirnos al reclutamiento interno nos
referimos a la busqueda del candidato dentro de la organizacién, el concurso interno

generalmente se aplica para cargos gerenciales y administrativos. El reclutamiento externo
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se lo realiza mediante un Illamamiento por los medios apropiados en las cuales los

interesados pueden participar en el proceso de seleccion.

Pruebas y técnicas de seleccion.- se utilizan para realizar una dptima seleccion, en este
proceso se aplicaran las entrevistas y pruebas necesarias que permita escoger al candidato
idoneo para el puesto. Tanto las pruebas como las entrevistas nos proporcionaran la
informacidn de sus conocimientos, experiencia, perfil profesional y deméas que nos ayudara
a verificar si cuenta con el perfil que estamos buscando. Seleccion del mejor candidato.-
finalmente debemos verificar la autenticidad de los documentos entregados por los

candidatos, asi se garantiza la seguridad y confiabilidad de la informacion.

Andlisis de Puestos.

Es el proceso de estudio, identificacion e investigacion de todos los componentes del puesto
como son las responsabilidades, tareas y funciones, en este proceso se determina la
informacidn mas relativa, para realizar el analisis de puestos es necesario conocerlas 4 areas

de requisitos:
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» Requisitos intelectuales.- en esta se detalla la instruccion, la experiencia,

adaptacion e iniciativa.

» Requisitos Fisicos.- detallamos a los esfuerzos fisicos, concentracion visual,
destrezas y habilidades.

» Responsabilidades.- aqui se encuentra la supervision, materiales, herramientas,
contactos internos y externos y la informacion.

» condiciones de Trabajo.- el ambiente laboral y los riesgos.

Desarrollo del Manual de Funciones.

El Manual de Funciones es un documento normativo que describe las funciones
especificas de acuerdo al cargo o puesto de trabajo, tiene por finalidad proporcionar
informacion al personal sobre sus funciones y la ubicacion dentro de la estructura
organizacional, la interrelacion con otras areas , esto facilita el proceso de induccién y

capacitacion del personal nuevo.

Propasito.

Asegurar que el personal de la empresa conozca y aplique las normas,

procedimientos que regulan las actividades.
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Aplicacion del formato.

Esta informacion se recopilara de acuerdo a las necesidades y tipo de informacion,

las mismas que tendran formatos exclusivos de la empresa.

Perfil del cargo.

Aqui se detallara los requisitos minimos que deben poseer el cargo y las exigencias
del puesto, midiendo el grado de complejidad, responsabilidad, y esfuerzos en las

conducciones que se ejecutan.
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Perfiles de puesto

Desarrollo estratégico del Talento Humano

Es la capacidad para dirigir, analizar y evaluar el desempefio actual y potencial de los
colaboradores y definir e implementar acciones de desarrollo para las personas y equipos en
el marco de las estrategias de la organizacion, adoptando un rol de facilitador y guia (Perfil,
2015)

No. NIVEL |COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
Realiza una proyeccién de posibles necesidades de recursos humanos considerando
1 Alto distintos escenarios a largo plazo. Tiene un papel activo en la definicién de las politicas

en funcidn del analisis estratégico.
Utiliza herramientas existentes o nuevas en la organizacion para el desarrollo de los

2 Medio | colaboradores en funcidn de las estrategias de la organizacién. Promueve acciones de
desarrollo.
Aplica las herramientas de desarrollo disponibles. Define acciones para el desarrollo de
3 Bajo las competencias criticas. Esporadicamente hace un seguimiento de las mismas. (Perfil,
2015)

Orientacién / Asesoramiento

Ofrecer guias / sugerencias a los demas para que tomen decisiones. (Perfil, 2015)

4 Alto Asesora a las autoridades de la institucién en materia de su competencia, generando
politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.
5 Medio | Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros.
. Orienta a un compariero en la forma de realizar ciertas actividades de complejidad baja.
6 Bajo .
(Perfil, 2015)
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Pensamiento Estratégico

Es la habilidad para comprender rapidamente los cambios del entorno, con el proposito de
identificar acciones estratégicas. Incluye la capacidad para saber cudndo hay que mejorar
planes, programas y proyectos. (Perfil, 2015)

Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades, amenazas,
7 Alto fortalezas y debilidades de su organizacion / unidad o proceso/ proyecto y establece
directrices estratégicas para la aprobacion de planes, programas y otros.

Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de proponer planes y

8 Medio . . .
programas de mejoramiento continuo.

Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de planes y programas de

9 Bajo . . . .
J mejoramiento continuo. (Perfil, 2015)

Planificacion y Gestion

Es la capacidad de determinar eficazmente las metas y prioridades de sus planes o
proyectos, estipulando la accién, los plazos y los recursos requeridos. Incluye la
instrumentacién de mecanismos de seguimiento y verificacion de la informacion. (Perfil,
2015)

Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando estrategias a
largo plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacién y  verificando
informacién para la aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de
administrar simultaneamente diversos proyectos complejos.

10 Alto

Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de complejidad media,
11 Medio |estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacion y
control de la informacion.

Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o actividades, define
12 Bajo prioridades, controlando la calidad del trabajo y verificando la informacion para
asegurarse de que se han ejecutado las acciones previstas. (Perfil, 2015)

Generacion de Ideas
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Generar varias formas o alternativas para desarrollar planes, programas, proyectos y
solucionar problemas. (Perfil, 2015)

13 Alto Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar problemas
estratégicos organizacionales.
1 Medio Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos humanos, materiales y
econémicos.
. Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de productos o servicios
15 Bajo . . .
a los clientes usuarios. (Perfil, 2015)

Pensamiento Conceptual

Aplicar o crear nuevos conceptos para la solucion de problemas complejos, asi como para
el desarrollo de proyectos, planes organizacionales y otros. Incluye la utilizacion de
razonamiento creativo, inductivo o conceptual. (Perfil, 2015)

Desarrolla conceptos nuevos para solucionar conflictos o para el desarrollo de
proyectos, planes organizacionales y otros . Hace que las situaciones o ideas complejas
estén claras, sean simples y comprensibles. Integra ideas, datos clave y observaciones,
presentandolos en forma clara y util.

Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos tedricos o adquiridos con la
20 Medio |experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para solucionar
problemas en la ejecucion de programas, proyectos y otros.

19 Alto

Utiliza conceptos basicos, sentido comin y la experiencias vividas en la solucién de

21 Baj . - .
40 problemas inherentes al desarrollo de las actividades del puesto. (Perfil, 2015)

Habilidad Analitica

(Analisis de prioridad, criterio l6gico, sentido comun)

Es la capacidad de reconocer la informacién significativa, buscar y coordinar los datos
relevantes. Se puede incluir aqui la habilidad para analizar y presentar datos financieros y
estadisticos y para establecer conexiones relevantes entre datos numéricos. (Perfil, 2015)
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22 Alto Realiza andlisis ldgicos para identificar los problemas fundamentales de la organizacion.
23 Medio Reconoce la informacidn significativa, busca y coordina los datos relevantes para el
desarrollo de programas y proyectos.

24 Bajo Presenta datos estadisticos y/o financieros. (Perfil, 2015)

Organizacion de la Informacion

Encontrar formas de estructurar o clasificar distintos niveles de informacién.

25 Alto Define niveles de informacion para la gestién de una unidad o proceso.
26 Medio | Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.
27 Bajo Clasifica documentos para su registro. (Perfil, 2015)

Recopilacion de Informacién

Conocer cdmo localizar e identificar informacion esencial. (Perfil, 2015)

Pone en marcha personalmente sistemas o practicas que permiten recoger informacién
28 Alto esencial de forma habitual (ejemplo reuniones informales periddicas). Analiza la
informacion recopilada.

Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para obtener la
29 Medio |méxima y mejor informacion posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene
informacién en periddicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)

Busca informacion con un objetivo concreto a través de preguntas rutinarias. (Perfil,

30 Bajo 2015)

Manejo de Recursos Materiales
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Obtener y cuidar el uso apropiado de equipos, locales, accesorios y materiales necesarios
para realizar ciertas actividades. (Perfil, 2015)

31 Alto EvalUa los contratos de provisidn de recursos materiales para la institucion.

Determina las necesidades de recursos materiales de la institucion y controla el uso de

32 Medio .
los mismos.

Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades o  procesos

Baj e . . .
33 4o organizacionales, asi como para determinados eventos. (Perfil, 2015)

Pensamiento Critico

Utilizar la légica y el andlisis para identificar la fortaleza o debilidad de enfoques o
proposiciones (Perfil, 2015)

34 Alto Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicaciéon de leyes, reglamentos,
normas, sistemas y otros, aplicando la ldgica.

35 Medio | Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el analisis y la ldgica.

36 Bajo Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la Idgica. (Perfil, 2015)

Pensamiento Analitico

Analizar o descomponer informacion y detectar tendencias, patrones, relaciones, causas,
efectos, etc. (Perfil, 2015)
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Realiza analisis extremadamente complejos, organizando y secuenciando un problema
37 Alto 0 situacidn, estableciendo causas de hecho, o varias consecuencias de accion. Anticipa
los obstéaculos y planifica los siguientes pasos.
Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas o situaciones
38 Medio |en partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones. Analiza informacion
sencilla.
39 Bajo Realiza una. Ii§ta de asuntos (?1 j[ratar asignand_o un or@en 0 prioridad determinados.
Establece prioridades en las actividades que realiza. (Perfil, 2015)

Identificacion de Problemas

Identificar la naturaleza de un problema.

40 Alto Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos y metas
planteados en el plan operativo institucional y redefine las estrategias.
. Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la unidad
41 Medio . . ; .
0 proceso; determina posibles soluciones. (Perfil, 2015)
42 Bajo Compara informacion sencilla para identificar problemas. (Perfil, 2015)

Percepcion de Sistemas y Entorno

Determinar cuando han ocurrido cambios importantes en un sistema organizacional o
cuéndo ocurriran. (Perfil, 2015)

Identifica la manera en como un cambio de leyes o de situaciones distintas afectara a la

43 Alto o
organizacion.

Identifica situaciones que pueden alterar el desenvolvimiento normal de los
44 Medio | colaboradores de una unidad o proceso organizacional. Implica la habilidad de observar
y aprovechar los comportamientos de los colaboradores y compafieros.

Identifica cdmo una discusion entre los miembros de un equipo de trabajo podria alterar

45 BAI0 | ¢l trabajo del dia. (Perfil, 2015)
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Organizacion de Sistemas

Disefar o redisefar tareas, estructuras y flujos de trabajo. (Perfil, 2015)

Disefia o redisefia la estructura, los procesos organizacionales y las atribuciones y

46 Alto - .
responsabilidades de los puestos de trabajo.

47 Medio Disefia o redisefia los procesos de elaboracion de los productos o servicios que generan
las unidades organizacionales.

48 Bajo Identifica el flujo de trabajo. Propone cambios para eliminar agilitar las actividades

laborales. (Perfil, 2015)

Mantenimiento de Equipos

Ejecutar rutinas de mantenimiento y determinar cuando y qué tipo de mantenimiento es
requerido (Perfil, 2015)

Implementa programas de mantenimiento preventivo y correctivo. Determina el tipo de

49 Alto mantenimiento que requieren los equipos informaticos, maquinarias y otros de las
unidades o procesos organizacionales.

50 Medio Depura y actualiza el software de los equipos informaticos. Incluye despejar las partes
moviles de los equipos informaticos, maquinarias y otros.

51 Bajo Realiza la limpieza de equipos computarizados, fotocopiadoras y otros equipos. (Perfil,

2015)

Instruccion

Ensefiar a otros como realizar alguna actividad. (Perfil, 2015)

52 Alto Capacita a los colaboradores y compafieros de la institucién

53 Medio Instruye sobre procedimientos técnicos, legales o administrativos a los compafieros de la
unidad o proceso.

54 Bajo Instruye a un comparfiero sobre la forma de operar un programa de computacion. (Perfil,

2015)
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Operacién y Control

Operar y controlar el funcionamiento y manejo de equipos, sistemas, redes y otros. (Perfil,
2015)

55 Alto Controla la operacion de los sistemas informaticos implementados en la institucion.
Establece ajustes a las fallas que presenten los sistemas.
56 Medio Opera los sistemas informaticos, redes y otros e implementa los ajustes para solucionar
fallas en la operacion de los mismos.
. Ajusta los controles de una maquina copiadora para lograr fotocopias de menor tamafio.
57 Bajo .
(Perfil, 2015)

Seleccidén de Equipos

Determinar el tipo de equipos, herramientas e instrumentos necesarios para realizar un
trabajo. (Perfil, 2015)

58 Alto Identifica el equipo necesario que debe adquirir una institucién para cumplir con los
planes, programas y proyectos.

59 Medio | Escoge un nuevo programa informatico para la automatizacién de ciertas actividades.

60 Bajo Selecciona los instrumentos necesarios para una reunion de trabajo. (Perfil, 2015)

Inspeccion de Productos o Servicios

Inspeccionar y evaluar la calidad de los productos o servicios.
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Establece procedimientos de control de calidad para los productos o servicios que
61 Alto o .
genera la institucion. (Perfil, 2015)
62 Medio Realiza el control de calidad de los informes técnicos, legales o administrativos para
detectar errores. Incluye proponer ajustes.
. Chequea el borrador de un documento para detectar errores mecanogréficos. (Perfil,
63 Bajo 2015)

Manejo de Recursos Financieros

Determinar como debe gastarse el dinero para realizar el trabajo y contabilizar los gastos.
(Perfil, 2015)

64 Alto Planifica y aprueba el presupuesto anual de una institucion o de un proyecto a largo
plazo. Incluye gestionar el financiamiento necesario.
65 Medio | Preparay maneja el presupuesto de un proyecto a corto plazo .
. Utiliza dinero de caja chica para adquirir suministros de oficina y lleva un registro de
66 Bajo .
los gastos. (Perfil, 2015)

Disefio de Tecnologia

Generar 0 adaptar equipos y tecnologia para atender las necesidades del cliente interno y
externo. (Perfil, 2015)

67 Alto Crea nueva tecnologia.

Disefia los mecanismos de implementacion de nuevas tecnologias que permiten mejorar

68 Medio - o
la gestion de la organizacion.

Redisefia el portal web institucional, base de datos y otros para mejorar el acceso a la

69 BaJo | informacion. (Perfil, 2015)
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Anaélisis de Operaciones

Analizar demandas y requerimientos de producto o servicio para crear un disefio. (Perfil,
2015)

70 Alto Identificar el sistema de control requerido por una nueva unidad organizacional.

Sugerir cambios en un programa de computacion para que su uso resulte mas facil al

71 Medio .
usuario.

72 Bajo Seleccionar un equipo para la oficina (Perfil, 2015)

Destreza Matematica

Utilizar las matematicas para ejecutar actividades y solucionar problemas.

73 Alto Desarrolla un modelo matematico para simular y resolver problemas.

Utiliza las matematicas para realizar calculos de complejidad media. (Ejemplo

74 Medio |,. .~ . e .
liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)

75 Bajo Contar dinero para entregar cambios. (Perfil, 2015)

Comprensién Oral

Es la capacidad de escuchar y comprender informacion o ideas presentadas. (Perfil, 2015)

76 Allto Comprende las ideas presentadas en forma oral en las reuniones de trabajo y desarrolla
propuestas en base a los requerimientos.
77 Medio Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y externos y elabora
informes.
78 Baio Escucha y comprende la informacidn o disposiciones que se le provee y realiza las
J acciones pertinentes para el cumplimiento. (Perfil, 2015)
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Expresion Oral

Es la capacidad de comunicar informacién o ideas en forma hablada de manera clara y
comprensible. (Perfil, 2015)

79 Alto Expone programas, proyectos y otros ante las autoridades y personal de otras
instituciones.

80 Medio Comunica informacion relevante. Organiza la informacion para que sea comprensible a
los receptores.

81 Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla (Perfil, 2015).

Expresion Escrita

Es la capacidad de comunicar informacién o ideas por escrito de modo que otros entiendan.
(Perfil, 2015)

Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan pardmetros que tengan
82 Alto impacto directo sobre el funcionamiento de una organizacion, proyectos u otros.
Ejemplo (Informes de procesos legales, técnicos, administrativos)

83 Medio | Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares)

Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo (memorando) (Perfil,

84 Bajo 2015)

Juicio y Toma de Decisiones

Es la capacidad de valorar las ventajas y desventajas de una accion potencial. (Perfil, 2015)
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Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la misién y objetivos de la
85 Alto institucién, y de la satisfaccion del problema del cliente. Idea soluciones a problematicas

futuras de la institucion.
86 Medio Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de los

productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia previa.

. Toma decisiones de complejidad baja, las situaciones que se presentan permiten

87 Bajo . . .

comparar patrones de hechos ocurridos con anterioridad. (Perfil, 2015)

Deteccion de Averias

Determinar qué causa un error de operacion y decidir qué hacer al respecto. (Perfil, 2015)

88 Alto Detecta fallas en sistemas o equipos de alta complejidad de operaciébn como por
ejemplo, depurar el cddigo de control de un nuevo sistema operativo.
89 Medio Identifica el circuito causante de una falla eléctrica o de equipos o sistemas de
operacion compleja.
9 Baio Busca la fuente que ocasiona errores en la operacion de maquinas, automoviles y otros
J equipos de operacion sencilla. (Perfil, 2015)

Reparacion

Inspeccionar las fuentes que ocasionan dafios en maquinaria, equipos y otros para
repararlos. (Perfil, 2015)

91 Alto Repara los dafios de maquinarias, equipos y otros, realizando una inspeccién previa.

Reemplaza las piezas deterioradas de maquinarias, equipos y otros; observando las

2 Medi e - .
o edio especificaciones técnicas. (Perfil, 2015)

93 Bajo Ajusta las piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros. (Perfil, 2015)
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Instalacion

Instalar equipos, maquinaria, cableado o programas que cumplan con las especificaciones
requeridas. (Perfil, 2015)

94 Alto Instala maquinarias, programas y equipos de alta complejidad.
95 Medio | Instala cableados y equipos sencillos.
96 Bajo Instala piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros. (Perfil, 2015)

Comprobacién

Conducir pruebas y ensayos para determinar si los equipos, programas de computacion o
procedimientos técnicos - administrativos estan funcionando correctamente. (Perfil, 2015)

Realiza pruebas y ensayos de naturaleza compleja para comprobar si un nuevo sistema,
97 Alto equipo o procedimiento técnico - administrativo, funcionara correctamente.  ldentifica
claramente los errores y propone los correctivos

Enciende maquinas o equipos por primera vez para verificar su funcionamiento.

98 Medio Constata la calidad de los productos.

99 Bajo Verifica el funcionamiento de maquinas o equipos, frecuentemente. (Perfil, 2015)

Comprensién Escrita

La capacidad de leer y entender informacion e ideas presentadas de manera escrita.
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100 Alto Lee y comprende documentos de alta complejidad. Elabora propuestas de solucién o
mejoramiento sobre la base del nivel de comprensién
. Lee y comprende documentos de complejidad media, y posteriormente presenta
101 Medio |.
informes.
102 Baio Lee y comprende la informacion sencilla que se le presenta en forma escrita y realiza las
J acciones pertinentes que indican el nivel de comprensién. (Perfil, 2015)

COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Trabajo en Equipo

Es el interés de cooperar y trabajar de manera coordinada con los demas. (Perfil, 2015)

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que se
1 Alto puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.

Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente

2 Medio | las ideas y experiencias de los demds; mantiene un actitud abierta para aprender de los
demas.
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del
3 Bajo trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los

demas. Comparte informacion.

Orientacién de Servicio

Implica un deseo de ayudar o de servir a los demas, satisfaciendo sus necesidades. Significa
focalizar los esfuerzos en el descubrimiento y la satisfaccion de las necesidades de los
clientes, tanto internos como externos. (Perfil, 2015)
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4 Alto Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica
correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.

5 Medio Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a ellos,
aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.

6 Bajo Actla .?1 partir de los requerim_ientos de los clientes, ofreciendo propuestas
estandarizadas a sus demandas. (Perfil, 2015)

Orientacion a los Resultados

Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente, tendiendo al logro de estandares de excelencia.
(Perfil, 2015)

7 Alto Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y
modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.

3 Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actla para lograr y superar
niveles de desempefio y plazos establecidos.

9 Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. (Perfil, 2015)

Flexibilidad

Es la capacidad para adaptarse y trabajar en distintas y variadas situaciones y con personas
0 grupos diversos. (Perfil, 2015)

10 Alto Modifica las acciones para responder a los cambios organizacionales o de prioridades.
Propone mejoras para la organizacién.
. Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacién o a las personas. Decide qué
11 Medio L S
hacer en funcion de la situacién.
. Aplica normas que dependen a cada situacién o procedimientos para cumplir con sus
12 Bajo . .
responsabilidades. (Perfil, 2015)
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Construcciones de Relaciones

Es la habilidad de construir y mantener relaciones cordiales con personas internas o
externas a la organizacion. (Perfil, 2015)

Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucion, que le
13 Alto permiten alcanzar los objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas oportunidades
en beneficio de la institucion.
Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucion que le proveen
14 Medio |informacidn. Establece un ambiente cordial con personas desconocidas, desde el primer
encuentro.
15 Bajo Entablzi relacignes a nivel laboral. I_nicia y mantiene relaciones sociales con
compafieros, clientes y proveedores. (Perfil, 2015)

Conocimiento del Entorno Organizacional

Es la capacidad para comprender e interpretar las relaciones de poder e influencia en la
institucién o en otras instituciones, clientes o proveedores, etc. Incluye la capacidad de
proveer la forma que los nuevos acontecimientos o situaciones afectardn a las personas y
grupos de la institucion. (Perfil, 2015)

Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos de
16 Alto trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de

poder que los afectan.
17 Medio Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes dentro de la

institucion, con un sentido claro de lo que es influir en la institucion.

. Utiliza las normas, la cadena de mando y el procedimiento establecidos para cumplir

18 Bajo L o . .

con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos explicitos. (Perfil, 2015)
Iniciativa

Es la predisposicion para actual proactivamente. Los niveles de Actuacion van desde
concretar decisiones tomadas en el pasado, hasta la basqueda de nuevas oportunidades o
soluciones a problemas. (Perfil, 2015)
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Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; actla para crear
19 Alto oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas. Elabora planes

de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.

Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo.
20 Medio | Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de
trabajo con una vision de mediano plazo.

Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas

21 Baj . . .
40 convencionales de trabajar. (Perfil, 2015)

Aprendizaje Continuo

Es la habilidad para buscar y compartir informaciéon util, comprometiéndose con el
aprendizaje. Incluye la capacidad de aprovechar la experiencia de otros y la propia. (Perfil,
2015)

Realiza trabajos de investigacién y comparte con sus compafieros. Brinda sus
22 Alto conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y propagador de
nuevas ideas y tecnologias.

Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas

23 Medio habilidades y conocimientos.

Busca informacion sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para aumentar

24 Baj L - .
40 su conocimiento basico. (Perfil, 2015)
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

extemos, Organismos de Control del Sector Pablico.

DATOS DE ID ON D 0
Cédigo:

Denominacion del Puesto: Analista de Talento Humano 1
Nivel: Profesional

Unidad de Talento Humano
Rol:. Ejecucién de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3

Grado: 9

[Ambito: Nacional

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Ejecutar los procesos de gestion del Talento Humano a través de la aplicacién de la normativa laboral vigente, a fin de alcanzar los objetivos
institucionales.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Directores técnicos y analistas de drea, Usuarios internos y

Nivel de Instruccion:

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

Psicologia Industrial, Psicologia Organizacional, Administracion,

Area do Conocimiento: Gestién del Tanlento Humano, Empresarial
QUERID
01Co : 7
= G Tecnolégico Superior Tercer Nivel
4 afos 3 afos | 130 6 meses
Especificidad de la | Gestién de los subsistemas de Talento Humano. Aplicacién de la normativa
experiencia laboral. Manejo de herramientas informéticas de talento humano y némina.

5N REQUERIDA PARA P o

Temdtica de la Capacitacién

Subsistemas del Talento Humano. Gestién por procesos. Competencias laborales. Normativa laboral.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ACTIVIDADES ESENCIALES Der 958.;.-”_3 delan el Comportamiento Observable
petencia
i3 Nerramantas Eusientes o nUSVAs 6 18 SrganZacen Fara o
eearicho syatatn ol Medio de los colaboradores en funcién de las estrategias de la
Ejecuta planes, programas, proyectos y otros, referentes a la i6n del laboral del talento humano, Gestién por
Sistema Integrado de Desarrofo de Talento Humano, procesos, Planificacién Estratégica. Percopcin do Satemasy | . [los colabaradores de una uniiad o proceso organzacional. mpica la
Entorno © |habiidad de observar y aprovechar los comportamientos da los
roll: _tr: ! tmzacion de los re humanos,
Generacién de ideas ;O e o bt i
Realiza diagndsticos del talento humano, funcionamiento de la estructura Normativa laboral. Subsistemas del talento humano, Gestién por
organizacional y de la planificacion procesos, Planificackén Estratégica, Establece relacones causales senclias para descomponer 105
Pensamiento Analltico Medo problem: sfuaciones en partes, identfica los pros y los contras de

las decisiones. Analza informacia sencila.

Realiza la legalizacion de los diferentes movimientos de personal mediante la
elaboracién de la respectiva accién de personal como: vacaciones, licencias,
[permisos, sanciones y otros.

Normativa laboral. Subsistemas del talento humano, Gestién por
procesos, Planificacién Estratégica.

Elabora los informes técnicos de talento humano a fin de tomar decisiones
acertadas en contrataciones, movimientos de personal, sumarios
administrativos, auditorias de trabajo, acciones de personal, certificados de
trabajo, etc.

Normativa laboral. Subsistemas del talento humano, Gestién por
procesos, Planificacién Estratégica.

Pensamiento Conceptual

Denominacién de la
| S COmpatSnc

Utiiza conceptos bsicos, sentdo comdn y Ia experiencias vividas
Bajo  [solucién de problemas inherentes al desarrolio de las actiidades del
puesto.

Trabajo en Equipo

(Coopera, participa activamenta en el equipo, apoya a las decisiones.
Bajo  [Realzala part le Como un
equipo, mantene informados a los demés. Comparte informacién

ldentfica las necesicades Gel clente Nterno o eXIeMO, 8N 0CasIoNes s

Orientacién de Servicio Medo antcipa a elios, aportando soluciones a la medida de sus

Realiza el ingreso de la al Sistema jco Integ Talento laboral. del talento humano, Gestién por
Ly B s30y; PlnKcackn Exratbgles, Orlentackdn a los o [Modfica tos métodos de tradajo para conseguir mejoras. Actia para
© Resuitados Med lograr y superar niveles de desempeRo y plazos establecidos.
o identifica, describe y utilza las relaciones de poder e nfluencia
w Conocmiento del Entorno | o | aistantes dentro de la insttucidn, con un sentido claro de lo que que es|
5 Ejecuta procesos técnicos en base al funcionamiento de la estructura [Normativa laboral, Subsistemas del talento humano, Gestién por (Organzacional influir en a instucién
& organizacional procesos, Planificacion Estratégica.
o Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las.
« hicetie B30 liormas convencionales de tra

1Cco
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5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

L DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO ze838°
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO' 3.RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA'

" Tercer afo aprobado o Certficado de Culminacion de Educacion

Cédigo:
Superior
[Denominacién del Puesto: Asistente de Talento Humano Nivel de Instruccion: NIA
Nivel: No Profesional NIA
Unidad Administrativa: Administracién de Talento Humano
Direcores técnicos y analistas de drea. Usuarios
Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo internos y extemos. Ministerio de Trabajo.
Ministerio de Finanzas. i i
R |

(Grupo Ocupacional: Servidor Pibico 1 Area de Conocimiento: Fkoloals Wil Pekokia Prosiacions, Mmosiack:
Grado: 7
Ambito:

Tercer afio aprobado o
2. MISION Certficado de
Tiempo de Experiencia: Culminacion de WA L
Educacién Superior
6 meses
Especificidad de la Manejo de Sistemas de Talento Humano, Manejo de herramientas informéticas de talento
experiencia humano y némina
[Asistir en actividades de apoyo administrativo y técnico a la gestién de talento humano 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Temética de la Capacitacién
Sistemas de i6n de Talento Humano, Estratégica, Ofimétca
0 (o] DICIO omP A
DAD 0 D it
0 e L B Nivel Comportamiento Observable
Apiica las herramientas de desarmollo Gisponibies. Defne acciones para el
Manejo de paquete informatico-sistemas de s Bap i ) o o, oLl
[Actualizar la nomina del personal de la Institucién s L,a Snﬂq prphiotichiitn Talento Humano seguimiento de las mismas.
(Organizackin do la Medio Clasifica y captura informacién técnica para consolidarios.
Realza un Tabajo SRtemates en un Tapso de Sempo para
Recopiacién de i obtener Ia maxima y mejor informacién posible de tods las fuentes
Informacién ko, disponibles. (Obtiene informacién en periédicos, bases de datos, estudios
[Aimacena y consolida informacién de evaluacién de desemperio. ﬁwmnﬂhﬂwﬂ“ﬁnﬂﬂﬂﬁiu o [Ty o oanin)
(andlisis de prioridad, Medio [Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos
criterio légico, sentido relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
comuin)
2 Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de
[Recopila y consolida informacién para la elaboracion de planes, programas, 5 (Generacion de Ideas Bajp 10ductos o servicios a los clientes usuarios.
proyectos y otros, inherentes a la administracién del Sistema Integrado de M;_aa am 5.3359,”1 ylcnicante a .
Desarrolio de Recursos Humanos. Cumeniacon Y srchivo 0. COMP AS COND!
931...»3.“_.“. la Nivel Comportamiento Observable
8 |Andlisis de informacidn y téenicas de
Colabora en la elaboracion de informes de seleccion de personal. 89.,:&:53: y !nszu Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurir en
Iniciativa Medio 4 plazo. i © mi potenciales
[Aplica distintas formas de trabajo con una visién de mediano plazo,
Orientacion a los v [Wodifica los métodos de tabajo para conseguir mejoras. Actua para lograr|
gl y superar niveles de desempedo y plazos establecidos.
Recopila y consolida informacidn de deteccion de de de deteccion de vk edimi
de la Institucion. necesidades de capacitacién. Conocimiento del Entomo Bajo uu..u L.ﬂﬂﬁh Fadivn de man oy los prosedirients establecidre
Orvanczacinal explicitos.
) . Identifica las necesidades del cliente intemo o extemo; en ocasiones se
Orientacion de Servicio Medo antcipa s ellos, aportando soh alamedida do
Colabora en el desarrolio de eventos de capacitacion, proporcionando apoyo  [Manejo de recursos materiales y
técnico y logistico. activa. Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Trabajo en Equipo Bajo [Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los demés, Comparte informacién.
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m c|l o \ inisterte, DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO “25888° T,
= —
= Ol = DATOS DEID ACION DEL PUESTO RELACIO RNA RNA R TG e rion
w
3 m © codigo: INTERFAZ: Técrico Superior
—
=
S Wl o Denominacién del Puesto: (Anaista do Talento Humano 2 Nivel de Instruceién: Tecnokigico Superior
<5}
=016 Nivel: Profesional Torcer Nvel
(Unidad 7t Tal Hi
. Directores técnicos y analistas de drea, Usuarios intemos y extenos,
Rol: Ejecucién de Procesos Organismos de Control del Sector Piblico,
n 3 " o Psicologla Industrial, Psicologia Organizacional, Administracién, Gestién
- |Grupo Ocupacional: Servidot Piblico § Area de Conocimiento: del Tanlento Humano, Empresarial
.— Grado: 1
o [Ambito: [Nacional
r_— A LABORAL REQUERIDA
w 0 Técnico
< o Pl Tecnolégico Superior Tercer Nivel
.n.l 6afos 5 aflos 2afks 6 meses
Gosiindo o subsstmas 6o Tkri Humare, Apladn o a armatva Gborl
m m.va:x...uln. 13| Gestién por procesos. Gestién por ias. Manejo do
— SAPaLenc talento humano y némina.
Analizar y ejecutar los de gestién del Tale Hu atavésdela laboral vigente, a fin de mantener un ambiente 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
A laboral que proporcions h intelectual fos obje
Temitica de la Capacitacién
Subsistemas del Talerto Humano, Gestién por procesos. Competencias laborales. Normatva laboral,
STEORE
i ONO 0S ADICIO RELACIONADOS A LA
DAD A ESonicg o Nivel Comportamiento Observable
Desarroto estratégico del sl Uthza :o-iioiu existentes o&r!’”m»uﬁ_- ggsg v!n el
Talento Humano
A T : ekl el sinn
por procesos dol talento humano, Gestién por
a los subsistemas de talento humano procesos, Planificacién Estratégica _%a..a Siiisclonde que pLEGEN SRIAT el deNenobrisnlo pcmal e
Percopcisn do Sistemasy [ oo Implicala
Entomo ,-wxseso.ai.usﬁnzasésu.aﬁs&xo
redisel rocesos de elaboracién de los juctos
s | e[ e o o s
[ntogra quipos do rabajo para laborar planas y programas, eferertes a la [Normativa laboral. Subs dol tak , Gestién por Jo rapiaamBnts 105 Cambios Gel entormo, 125 OporuNdades,
i e oL 5 4
procescs, Planificacién Estratégica.
g st oo o n:zsﬁw_o.i“uu,‘&w&ssetﬁ.i.ogziao L
[de planes, programas y otros.
Dosarrolla 3836. e p solucionar confictos o para el
otros . Hace que las
[Reaiza informes técnicos sobre la gestion y administracién del talento humano, y de del talento humano, Gestién por Ao leinacones o ideas 83_..3 estén claras, soan simples y
s subsistemas d talento humano. procesos, Planificacién Estratégica Intogra ideas, d y
0.COMP AS COND
eSOk OR R Nivel ~ Comportamiento Observable
R técricos d i o laboral. del talento humano, Gesticn por ——competencla _—
Humano, procesos, Planificacién Estratégica Promueve la quipo. Valora
Trabajo en Equipo Medo  [sinceramente las ideas y experiencias do los demds; mansena un actitud
abierta para aprender e los demés
[ del =
Orientacién de Servicio Medio ﬁﬁ:ﬂ or e i he
[Apica reformas a politcas, reglamentos internos, normas o instrumentos téenicos [Normativa laboral. Subs , Gestién por pe
aks o procesos, Planificacién Estatégica. - Rioaiza 1 32300 nocesais pars TP onlas s popucss.
- eacinava PN sl s eeaci
o ¢ osultados mejorar la eficencia,
& s (dentifica, describo y ubiza las relacioncs de poder ¢ nfluendia existentes|
2 Conocimiento delEnomo | pyorgy | dantro de la institucién, con un sentdo claro de 1o que que s influiren la
e, Organizacional sl
T Anal del y de plani estratégica [Normativa laboral. Subsistemas dal talento humano, Gestén por procescs,
) e Pakcosin Exrstigen Se antiapa a las situaciones con una visn de largo plazo; actia para
2 crear 0 evitar evidentes para los
& Iniciatva AR |demds, Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas
innovadoras.
o]
~
e
-0
z0
)
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Ministerio
~=mmmtll del Interior

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

 |Analista de Talento Humano 3

Profesional

i6n de Talento Humano

Directores técnicos y analistas de area, Usuarios internos
y externos, Organismos de Control del Sector Pablico. E

. Ejecucién y Coordinacién de Procesos
Grupo Ocupacional: | servidor Pablico 7
Grado: A 13
Ambito: Nacional

Coordinar la ejecucion de los procesos relacionados con el Sistema Integrado de Desarrolio del Talento Humano, mediante la aplicacion de la normativa

laboral vigente, a fin de potenciar las )

de la Institucién en e! marco de sus derechos y obligaciones.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

NA

Tercer Nivel

NIA

@ Psicologla Industrial, Psicologia Organizacional, Administracién, Gestién del

Talento Humano, Empresarial

N/A Tercer Nivel

NA

N/A 4 afios

Planificacién Estratégica, Disefio de Procesos y Estructuras Organizacionales, Gestién de
‘alento Humano por Competencias, Coordinacién de Procesos de Talento Humano, Manejo de

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

equipos de trabajo.

[Realiza una proyeccién de considerando

w...:z._.w estratégico dol Ato distintos escenarios a largo plazo. Tiene un papel activo en la definicién de las
sleato Humano politicas en funcién del analisis estratégico.
Emite criterios a las de la institucion en materia de gestién del talento humano, Gestion por Desarrolla conceptos nuevos para solucionar conflictos o para el desarrolio de
talento humano. procesos, Planificacion Estratégica. kg s y otros . Hace que las ﬂas_g: Hu...
[Pensamiento Conceptual Alto les y comprensibles. Integra ideas, datos clave y
DiseNa o redisena la estructura, I0s procesos organizacionales y 1as atnbuciones y
de Sistomas A% Jresponsabilidades de los puestos de trabajo.
Formula reformas y estrategias para el manejo del modelo de gestion . del Talento Humano, Gestién por
subsistemas de talento humano procesos, Planificacion Estratégica. Pensamlento Estratégico Ato fortalezas y debilidades de su organizacién procesol proyecto y establece

directrices estratégicas para la aprobacién de planes, programas y otros.

Establece planes de mejoramiento y otros, referentes a la
Integrado de Desarrolio ce Talento Humano

Percepcién de Sistemas y

procesos, Planificacion Estratégica.

del talento humano, Gestién por

Humano.

Emite estudios técnicos de aplicacién del Sistema Integrado de Desarrolio de Talento

[Normativa laboral. Subsistemas del talento humano, Gestién por
procesos, Planificacién Estratégica.

Trabajo en Equipo

ica la manera en cémo un cambio de leyes o de situaciones distintas afectard a|

se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente
de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras 4reas d
organizacié

UPERIOR

S

Conocimiento del Entorno

Identifica las que motivan los grupos de

kol Alto trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas
Determina lineamientos y procedimientos para llevar a cabo los diferentes del talento humano, Gestién por Organ de poder que los afectan.
98 slonio humao, [rocasos, Plaiicacion Ectratbgics. i i Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrollay
laniacién 8 los Rosuitados - modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actia para crear
Iniciativa Ato oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demds. Elabora
Coordina la elaboracion de los informes técnicos legales para los del talento humano, Gestién por planes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras
personal. procesos, Planificacién Estratégica.
Orlentacién de Servicio Afto Demuestra Interés en atender a los clientes intemos o extemos con rapidez,

ciagnostica correctamente la necesidad y plantea solucicnes adecuadas.
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\ Ministorio DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
. = "~ del interior
o
= S < DATOS DE D ACION DEL PUESTO RELACIO ON FOR QUERID
(O]
= m b Codigo: INTERFAZ: ; Téerico Supericr
% wnl o LR del 1_..-“.3." v Analista de Talento Humano 2 Nivel de Instruccién: Tecnoiégico Superior
5 = Nivel: i3 | Profesional Tercer Nivel
S W o T =
<% Unidad Administrativa: Administracién de Talento Humano g
o P C - - Directores técnicos y analistas de érea, Usuarios intemos y externos,| SRR
.ﬁ ROl & s o i Ejecucién de Procesos Organismos de Control del Sector Piblico. > . i 52
X = PEn e v & Psicologia Industrial, Psicologla Organizacional, Administracién, Gestién
= Grupo Ocupacional: - | Senvidor Piblico 5 Area a,. Cornocimiento: del Tanlento Humano, Empresarial.
s Grado: 1
3 Nacional
(&) acional .
(3]
— 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
e -
w 2. MISION S| Teenico Tecnolégico Superior Tercer Nivel
. — Sunerine
& m Bafios 5 afios 2 affos 6 meses
m Gestién de los subsistemas de Talento Humano. Aplicacién de la normativa laboral.
Gestién por procesos. Gestién por ias. Manejo de i
d de talento humano y némina.
A Analizar y ejecutar los procescs de gestion del Talento Humano a través de la aplicacién de la normativa laboral vigente, a fin de mantener un ambiente

laboral favorable que proporcicne el desarrollo humano e intelectual para alcanzar los objetivos institucionales.

s & SR Gy T o
Utiliza herramientas existentes o nuevas en la organizacién para el
Medio de los en funcién de las jas de la
anizacién. Promueve acciones de desarrolio
Identifica situaciones que pueden alterar el desenvolvimiento normal de
los colaboradores de una unidad o proceso organizacional. Implica la
habilidad de observar y aprovechar los comportamientos de los
colaboradores y compafieros.

Disefia o redisefia los procesos de elaboracion de los productos o
servicios que generan las unidades i
C los cambios del entomno, las oportunidades,

z . fortalezas y debili desu izacién / unidad o
Persyamionto Estraibglco Mo proceso/ proyecto y establece directrices estratégicas para la aprobacion)
da clanes. Y olros
Desarrolla conceptos nuevos para solucionar conflictos o para el
desarrolio de proyectos, planes organizacicnales y otros . Hace que las
situaciones o ideas complejas estén claras, sean simples y
comprensibles. Integra ideas, datos clave y observaciones,

Desarrollo estratégico del
Talento Humano

[Analiza la informacién pertinente sobre la ejecucion de procesos técnicos Normativa laboral. Subsistemas del talento humano, Gestién por
relacionados a los subsistemas de talento humano. procesos, Planificacién Estratégica. i ”

Percepcion de Sistemas y
Entomo

Organizacién de Sistemas Medio

Integra equipos de trabajo para elaborar planes y programas, referentes a la Normativa laboral. Subsistemas del talento humano, Gestién por
administracién del Sistema Integrado de Desarrolio de Talento Humano. procesos, Planificacién Estratégica

Realiza informes técnicos sobre la gestion y administracién del talento humano, y de  [Normativa laboral, Subsistemas del talento humano, Gestién por Pensamiento Conceptual Ao
los subsistemas de talento humano. procesos, Planificacién Estratégica.

el S e

Reaiza estudios técnicos de aplicacién del Sistema Integrado de Desarrollo de|Normativa laboral. Subsistemas del talento humano, Gestién p

Talen ; N i6n de los distintos del equipo. Valora
1S o Hunend procssos; Pianificacién Estratégica. Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud|
o < abierta para aprender de los demés.

o Identifica las necesidades del clients intemo o externo; en ocasiones se
w (a4 Orientacién de Servicio Medio anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus

Rorss [Aplica reformas a politicas, reglamentos internos, normas @ i técnicos laberal. i del talento humano, Gestién por requerimientos.

5 - relacionados a los subsistemas de talento humano. procesos, Planificacién Estratégica. Orientadién alos Realiza las acciones necesarias para cumpiir con las metas propuestas.
n) Resultados o Alto Desarrolla y modifica procesos organizacionales Gue contribuyan a

o mejorar la eficiencia.

“ — Conosimiants el EROma Identifica, describe y utliza las relaciones de poder e influencia

gl Medio existentes dentro de la institucién, con un sentido claro de lo que que es
5 Omanizacionsl influir en la institucién.

uD Analiza estudios demogréficos del talento humano y de i o laboral. i del talento humano, Gestién por > R 2 T

U v intema. procesos, Planificacién Estratégica Se anticipa a ._E ._Emncaum con una visién de largo plazo; actia para
" Iniciatva Alto crear opertunidades o evitar uazoan.n Gue no son as%.aam para los
=} O demas. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas

7 innovadoras.

50)

de

ion

-z

Elaboracion de un Manual de Assessment Center para mejor el proceso de selecc

personal en el Ministerio del Interior, D.M.Q 2017-2017



102

O —
S O
m (48] —
= = (g0 ,
= — 4 | Minister
= O] = N __ Ministerio DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO | el Trabajo
pese] del Interior |
- i RS
m b 1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4.INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
S Q| ©
a|o
e Denominaciéndel  |Asistente de Talento
.ﬁ e Humang 3 Bachiller técnico. Segundo afio o cuarto semestre de Universidad aprobado.
No Profesional
Im Administracién de Talento
=t :E:m.:c G Analistas, Asi usuarios
“ Técnico internos y externos.
.| Servidor Publico de Apoyo :
s Tavo Ocupacional: |, e o i A Comercio y administracién. Comercial.
5 w Grado: s 5 3 ; Psicologia Industrial. Talento Humano.
= Ambito: Provincial
m PER A LABORAL REQUERIDA
0 ¥ ”
dnn Tiempo de m.i-:;n_a 3 meses
Administracién del talento humano o Gestién administrativa.
Apoyar en actividades técnico administrativo de la gestién del Talento Humano.
8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES
Analiza situaci il los imi tedricos o iridos con la
F C bajo iencia. Utiliza y adapta los o principi idos para i
Procesa la némina del personal de la gob i C imi bésicos de i enla de y otros.
Recopilacién y Realiza un trabajo sistemético en un determinado lapso de tiempo para obtener la
organizaién de la medio |méxima y mejor informacién posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene
i i i io6n en periddi bases de datos, estudios técnicos etc.)
Apoya con informacién que se requiera en la . . . :
unidad. Técnicas de Administracién. Manejo de recursos Evalia los contratos de provisién de recursos materiales para la institucion.
Procesa informes y reportes de la unidad. Redaccion y ortografia.
Prepara y organiza inf cion d i
ik paray _‘w » ol a” _%4nsm n%: de Técnicas de documentacién y Archivo. del equipo. Valora sinceramente
m, Trabajo en Equipo de los demas; un actitud abierta para aprender de los
it
ol ‘ e =
o > o . . Aprendizaje continuo bajo _,zwuu__.ﬁhm su 8333 E“u:om. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas
e poya el desarrolio de eventos de capacitacién Manejo de recursos materiales y vdades y conocimientos;
“d proporcionando apoyo técnico y logistico tecnolégicos. Orientacién a los medio |Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actia para lograr y superar
O |Resultados niveles de desempeiio y plazos establecidos.
°Q
(-7
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

*s5282® v,

DATOS DE D ACION DEL PUESTO RELACIO ON FOR QUERID
Codigo: INTERFAZ: NA
[Denominacién del Puesto: | Analista de Talento Humano 3 Nivel de Instruccién: NA
Nivel: Profesional Tescer Nivel
Unidad Administrativa: Administracién de Talento Humano
Autoridades, Directores técnicos y analistas de drea, Usuarios
Rol: Ejecucién y Coordinacién de Procesos internos y extemos, Organismos de Control del Sector Publico
> e 5 Psicologla Industrial, Psicologia Organizacional, Administracién, Gestién del
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 7 Area do Conocimiento: Talento Humano, Empresaril,
Grado: 13
[ Ambito; Nacional
A LABORAL REQUERIDA
& NA NA Tercer Nivel
iy NA NA | 4afos
Planificacién Estratégica, Disefio de Procesos y Estructuras Organizacionales, Gestién de
Especificidad dela | 1,y015 umano por Competencias, Coordinacién de Procesos de Talento Humano, Manejo.
experiencia de equipos de trabajo.
Coordinar la ejecucién de los procesos relacionados con el Sistema Integrado de Desarrollo del Talento Humano, mediante la aplicacién de la normativa ACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

aboral vigente, fin de potenciar fas habiidades y del dela Insti 1 marco de sus derechos y obligaciones.
Planificacién Estratégica, Disefio de Procesos, Estructuras Organizacionales, Gestién de Talento Humano, Liderazgo.
DAD ONO o: DICIO 0 DO: D =T SO
DAD nominacién
Comportamiento Observable
s Nivel
Desarrolio estratégico del s Restza toa it e
: (Yo Fovase poiitcas enfuncidn del andies estratégico
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5.03.01 Elaboracién de un Manual de Assessment Center para mejora el proceso de
seleccion de personal en el Ministerio del Interior, D.M.Q 2017-2017

5.03.02. Introduccion

El Assessment Center es una técnica de evaluacion que tuvo sus origenes en
Alemania, en el ambito militar, en la finalizacién de la segunda guerra mundial, y como
consecuencia del Tratado de Versalles en el afio de 1919, la tropa de este pais no contaba
con un buen desempefio, por lo que se llegd a la conclusion de que los militares no tenian

una adecuada calificacion para los cargos que desempefiaban.

5.03.03 Informacion de la Empresa

El Ministerio del Interior es un ministerio del Ecuador y la columna vertebral del
Estado, responsable de velar por la gobernabilidad de la nacién, la paz y seguridad
ciudadana, el mantenimiento del régimen democratico y el irrestricto respeto a
la Constituciény a los Derechos Humanos. Antes era conocido como Ministerio de

Gobierno.

5.03.04 Nombre de la Empresa

Ministerio del Interior
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5.03.05 Resefia Historica

El Ministerio tuvo su origen en la Constitucion Politica de Colombia de 1886, la
cual en el titulo XII ‘De los Ministros del Despacho’ defini6 que los Departamentos
Administrativos de la rama Ejecutiva serian ejercidos por Ministerios. Posteriormente, la
Ley 72 del 25 de agosto del mismo afio, aprobada por el Presidente Rafael Nufiez,
reglamento la conformacion de dichas entidades, entre las que se encontraba el Ministerio

de Gobierno.

En su creacion, el Ministerio fue encargado de las funciones de policia y
gendarmeria nacional. También dependian de ese despacho: el Archivo Nacional, Correos y

Telégrafos y los temas de higiene y salubridad.

El Ministerio de Gobierno estuvo también encargado de la Corte Suprema, de
tribunales, juzgados, del sistema penitenciario, de notarias, del Ministerio Pdblico, de
registradores de instrumentos publicos y privados, y de los anotadores de hipotecas. De
igual forma tuvo a su cargo la organizacién de las elecciones y la identificacién electoral o

de negocios electorales. Esto Gltimo hasta que se cred la organizacion electoral en 1948.

Hasta 1975, cuando se cred el Departamento Administrativo de Intendencias y
Comisarias (DAINCO), el Ministerio controlaba las Intendencias, Comisarias y los

Territorios Nacionales. Tras la reorganizacion del Departamento Administrativo de la
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Presidencia de la Republica (1991), le fueron asignadas al Ministerio las funciones de

Prevencién y Atencién de Desastres.

A la estructura interna del Ministerio de Gobierno se adiciond la Direccion de
Asuntos para las Comunidades Negras, orientada a formular politicas para este grupo

poblacional, de acuerdo con la Comision Consultiva de Alto Nivel.

En 1995, bajo la administracion del Presidente Andrés Pastrana Arango, y mediante
la Ley 199, se transformo el Ministerio de Gobierno en el Ministerio del Interior. Esta vez,
le correspondia formular y adoptar las politicas correspondientes a las siguientes materias:
ordenamiento y autonomia territorial; relaciones entre la Nacion y las entidades territoriales

en materia de la politica de descentralizacion y desarrollo institucional, entre otros.

En 2003, dando cumplimiento a la Ley 790 de 2002, sancionada por el Presidente

Alvaro Uribe Vélez, se fusionaron los Ministerio del Interior y de Justicia y del Derecho.

El 4 de mayo de 2011, el Presidente de la Republica, Juan Manuel Santos Calderén,
sanciono la Ley 1444, con la cual se ordené la escision del Ministerio del Interior y de
Justicia, para finalmente, el 11 de agosto de 2011, bajo el Decreto 2893, revivir el

Ministerio del Interior. (Resefia, 2017)
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5.03.06 Vision

Ser la institucion rectora y coejecutora de la politica integral de seguridad ciudadana
y convivencia social pacifica en el marco del respeto a los derechos, libertades
fundamentales y participacion ciudadana promoviendo la convivencia y apropiacion

pacifica de espacios publicos para reducir el delito y erradicar la violencia, garantizando la

construccidn de una sociedad democratica. (Vision, 2017, pag. 1)

5.03.07 Objetivo General de la implementacién
El objetivo del Assessment Center es evaluar los comportamientos dominantes de

los candidatos para que estos sean aprovechados en procesos tanto de seleccion, promocion

e igualmente de formacién.

5.03.08 Objetivo Especifico de la implementacion

e Incrementar la productividad.

e Dar a conocer los procesos en el area de trabajo

e Elaborar perfiles adecuados
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5.03.09 Alcance

e Los alcanses que se va a lograr obtener es para tener candidatos de acuerdo a los
puestos de trabajo mediantes la elaboracion del manual se podréd verificar los
tiempos que se realiza para la realizacion de un proceso. Con esta elaboracion del
manual también nos ayuda a ver como esta la empresa y asi mejorar la seleccién de

personal y tener candidatos con un rendimiento excelente.

5.03.10 Politicas

El Ministerio del Interior es el &rea del Poder Ejecutivo encargado de las normas y
acciones sobre politicas internas orientadas a mantener el orden publico, la seguridad y la
paz social. Es también el encargado de gestionar las relaciones del jefe de gobierno con las
organizaciones politicas de un pais. También se le denomina Secretaria de Asuntos

Internos, Secretaria del Interior, Secretaria de Gobernacion o de Gobierno.

El encargado de este 6rgano es comunmente denominado ministro del interior,
cuyas funciones, en oposicion a las del ministro de relaciones exteriores, para significar que
sus funciones consisten en gestionar las relaciones con las fuerzas politicas y sociales
internas. Es también el encargado del orden interior del Estado, lo que significa que suele

estar al mando de las fuerzas policiales y de inteligencia nacionales.
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Sus funciones dependen de la legislacion de cada pais. Algunas ellas pueden ser:

e« En casos en que no haya un vice-jefe de gobierno, suplir al titular del Poder
Ejecutivo cuando éste se ausente del pais, o en los casos de necesidad que indique
la Constitucion Politica de la nacion.

o Representar el Poder Ejecutivo en las negociaciones politicas con el Poder
Legislativo o el Judicial.

o Coordinar los servicios nacionales de inteligenciay las fuerzas de seguridad
publica que resguardan los recursos en posesion del gobierno nacional; asi como las
que investigan y persiguen delitos considerados como graves en el pais.

o Coordinar al gabinete del Poder Ejecutivo, es decir, el colegio de los secretarios o

ministros de Estado. (MDI, 2017, pag. 1)

5.03.11 Normativa

Partiendo de lo dispuesto en el articulo 226 de la Constitucion de la Republica del
Ecuador, esta Cartera de Estado, aplica todas las disposiciones constitucionales, de acuerdo
al tramite asignado Que, el Art. 226 de la Constitucion de la Republica determina que las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras y servidores publicos
y las personas que actien en virtud de una potestad estatal ejercerdn solamente las
competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendran el

deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y
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ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion: Que, la Codificacion de la Ley

Organica de Servicio Civil y Carrera Administrativa y de Unificacion y Homologacion de
las Remuneraciones del Sector Publico-LOSCCA, publicada en el Registro Oficial No. 16
de 12 de mayo del 2005, regula la relacion de las servidoras y servidores publicos con las
instituciones del estado que se encuentran dentro de su &mbito; Que, de acuerdo con el Art.
58 literal a) de la LOSCCA y Arts. 70 y 103 de su reglamento, es atribucion de la Unidad
de Administracién de Recursos Humanos, preparar los reglamentos internos en materia de
recursos humanos; Que, mediante Acuerdo Ministerial No. 1693, publicado en el Registro
Oficial No. 514 de 4 de septiembre de 1990, se dicto el Reglamento de Administracién de
Personal del Ministerio de Gobierno, Policia y Cultos, el mismo que regula la relacion
laboral disciplinaria y administrativa de las servidoras y servidores que prestan sus
servicios en esta Cartera de Estado; Que, es necesario actualizar las normas y
procedimientos reglamentarios que permitan optimizar el manejo y la administracion de los
recursos humanos de este Ministerio con sujecién a lo previsto en la LOSCCA, su
reglamento y normas conexas; Que, mediante oficio No. MRL-AJ-2010-0004204 de 31 de
mayo del 2010, el sefior Viceministro del Servicio Publico del Ministerio de Relaciones
Laborales, indica que el proyecto de Reglamento Interno de Administracién de Recursos
Humanos del Ministerio de Gobierno, Policia y Cultos (Actual Ministerio del Interior), se
sujeta a las disposiciones legales establecidas en la Ley Organica de Servicio Civil y
Carrera Administrativa y de Unificacion y Homologacion de las Remuneraciones del

Sector Publico, su reglamento y normas conexas emitidas por la ex SENRES vy por el actual
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Ministerio de Relaciones Laborales; Que, por disposicion del Presidente Constitucional de

la Republica, mediante Decreto Ejecutivo No. 410 de 30 de junio del 2010, publicado en
Registro Oficial No. 235 de 14 de julio del 2010, esta Secretaria de Estado cambia su
denominacion por la de "Ministerio del Interior"; y, En ejercicio de la facultad contemplada

en el numeral 1 del Art. 154 de la Constitucion de la Republica, y Art.

17 del Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcién Ejecutiva.

(Normativo, 2017, pags. 2-4)

5.03.12 Requerimientos para la implementacién

Entrevistas de Incidentes Criticos con la finalidad de obtener los primeros candidatos para

el proceso de Seleccion, y posterior aplicacion de Assessment Center.

Con el Assessment Center se tendra conocimiento de las competencias mas desarrolladas,
requeridas para el puesto, en el que se aplicaran ejercicios de simulacion individuales y

grupales.

5.03.13 Etapas de aplicacion

PROCESO DE SELECCION
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Una vez realizado el primer filtro del proceso de seleccion, con los candidatos

preseleccionados se seguira el siguiente proceso:

Instrumentos de Seleccidn.

En la mayoria de los procesos de seleccién ademas de realizar una evaluacion de los
datos proporcionados en cada Hoja de Vida, se realizara la aplicacion de instrumentos de

seleccion dependiendo de la complejidad del puesto.

Prueba de Conocimientos Técnicos.- esta evaluacion consta de una serie de preguntas
de conocimientos técnicos con la finalidad de medir la capacidad de un candidato, el cual es
destinado para su cuantificacion, estos instrumentos puede ser un material de apoyo para las
unidades de Recursos Humanos, los mismos deben ser elaborados previamente por la

jefatura de la unidad requirente.
Estos instrumentos nos permitiran conocer la informacion y los resultados de idoneidad.

Cada instrumento de evaluacion debera estar disefiado en conformidad al cargo al que

aplica. Los resultados finales de los instrumentos de evaluacion son deben ser informados
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al Jefe de Recursos Humanos, identificando los puntajes del maximo al minimo, mediante

el disefio de una hoja de calculo.

Prueba Psicométricas: Los test psicométricos son instrumentos estructurados en los
cuales la persona evaluada tiene que escoger, entre alternativas de respuestas, aquella que

considera se ajusta mejor en su caso particular. (Llanesa, 2007)

La aplicacion de pruebas psicométricas es la medicion de una muestra de
comportamiento y de las habilidades, bajo ciertas normativas, este instrumento debera

realizarlo una persona que este altamente capacitado.

En la mayoria de casos las pruebas aplicadas son test proyectivos y estos parten de la

creencia de que:

Existe una estructura basica y estable de personalidad. Tal estructura esta integrada por
ciertas dimensiones 0 rasgos que se encuentran organizados en forma idiosincrasica. Las

respuestas de los sujetos a estas técnicas permiten explotar esa estructura.

Facilitan alcanzar distintos niveles de profundidad en el analisis de la estructura de la

personalidad.
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Permiten establecer una relacion entre el producto de la ejecucion en las pruebas y lo

inobservable de la estructura de la personalidad. El andlisis de la estructura de la

personalidad obtenida de esta forma permitira la prediccion del comportamiento.

Toda respuesta ante el material proyectivo no es casual, sino que es significativa y sera

entendida como un signo de la personalidad del sujeto.

Cuando mas ambiguos sean los estimulos de una técnica proyectiva, tanto mas

reflejaran las respuestas del sujeto, la personalidad del mismo.

El andlisis al que son sometidas las respuestas de los sujetos a las técnicas proyectivas

tienen que ser fundamentalmente cualitativo y global. (Llanesa, 2007)

5.03.14 Flujo grama de procesos
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Dentro del proceso de reclutamiento y seleccion tenemos:

Requerimiento para la contratacion, solicitar la contraccion, revisar plan anual del
talento humano, solicitar disponibilidad presupuestaria, enviar requerimiento de la
certificacién presupuestaria, esperar respuesta, realizar el informe técnico, aprueba,
notificar al requirente, reclutamiento de personal, entrevista y prueba, seleccion candidato
optimo, elaborar informe definitivo, elaborar contrato, coordinar firma de contrato, firma de
contrato, recibir contrato e ingreso nomina, registro al Ministerio de Trabajo, registrar, dar

una copia al funcionario.

5.03.15 Responsables

Dentro del Ministerio del Interior los responsables encargados es la Dr. Silvana Polit
donde se encargaran de que dicho proceso se ejecutado donde el Ing. José Saltos se encarga

de verificar de cobmo esta avanzando con el proceso de seleccion de personal.

5.03.16 Cronograma de actividades

Dentro del cronograma se realizara mediante el cuadro detallado
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CRONOGRAMA
FECHA HORA ACTIVIDADES OBSERVACIONES

8:00-10:00 |BIENVENIDA A CANDATOS AL PROCESO DE SELECCION

10:00- 12:00 |ENTREVISTAS POR INCIDENTES CRITICOS

12:00- 13:00 [REFRIGERIO

13:00- 13:30 |DEATLLE DE EJERCICIOS DE EVALUACION

13:30- 14:00 |EJERCICIOS DE PRESENTACION

14:00- 15:00 |DESARROLLO DE EJERCICIOS DE SIMULACION EQUIPO 1

15:00 - 16:00 [DESARROLLO DE EJERCICIOS DE SIMULACION EQUIPO 2

5.03.17 Glosario
A

Assessment Center: evaluacion de tipo grupal donde los participantes resuelven, de
manera individual o colectiva, diversos casos relacionados con su area de actuacion
profesional, a fin de evaluar comportamientos individuales que se manifiestan en una

instancia de grupo.

Convocatoria: Anuncio 0 escrito con que se convoca.

Competencias: Competencias técnicas: aquellas competencias relacionadas con

conocimientos o destrezas aprendidas por formacion académica o experiencia laboral.
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D
Datos Personales: Nombre y apellidos, lugar y fecha de nacimiento, estado civil, direccion

personal, numero de teléfono de contacto, direccion de correo electronico, etc.

Denominacion de Puesto: Es el término o nombre con el que se conoce cada puesto o

cargo en la empresa.

Disponibilidad Presupuestaria: Es el documento mediante el cual se garantiza el
principio de legalidad, es decir, la existencia del rubro y la apropiacion presupuestal

suficiente para atender un gasto determinado.

Entrevista: es una herramienta por excelencia en la seleccidén de personal; es uno de los
factores que mas influencia tiene en la decision final respecto de la vinculaciéon o no de un

candidato al puesto vacante.

Entrevista de Incidentes Criticos: consiste en una entrevista altamente estructurada,
profunda y detallada del desempefio pasado del candidato, la cual permite identificar y
medir el grado de recurrencia, consistencia y solidez de las competencias del sujeto,
evidenciadas en el repertorio de comportamientos que éste ha desplegado en su actuacion

exitosa como titular de un cargo en particular.
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Entrevista Focalizada: es una entrevista estructurada que valora si los candidatos cuentan

0 no con las competencias que se requieren para el puesto de trabajo. Esta entrevista se
utiliza para encontrar las competencias en los candidatos al puesto de trabajo, por lo que se

le pide que recuerde experiencias pasadas que fueron importantes segun su punto de vista.

Entrevista Situacional: es una variacion de la entrevista estructurada es la entrevista
situacional. Con este método seplantea al aspirante un caso hipotético y se le pregunta
como responderia. Luego se evalla larespuesta con relacion a pardmetros establecidos con

anticipacion.

Entrevista Tradicional: consiste en que un representante de la empresa (un tercero o un
departamento interno) averigie aspectos sobre los candidatos tales como experiencia,
capacidades o habilidades mediante preguntas especificas. Es usado para conocer a una

persona basada en su Curriculum Vitae.

Hoja de Vida: es un resumen escrito y ordenado de la capacitacion profesional y de la
experiencia laboral. De su correcta elaboracion y presentacion, dependera el éxito en la

busqueda de empleo.
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Induccion: es un proceso formal, tendiente a familiarizar a los nuevos empleados con la

organizacion, sus tareas y su unidad de trabajo.
M

Meétodo de Reclutamiento: como un conjunto de procedimientos utilizados con el fin de
atraer a un numero suficiente de candidatos idoneos para un puesto especifico en una

determinada organizacion.

Perfil por Competencias: esta formado por las habilidades y conocimientos que se
requieren para desempefiar un puesto de trabajo, asi como los comportamientos y actitudes
que tienen las personas con el mayor desempefio dentro de sus puestos de trabajo. Esto se

traduce tanto a nivel cuantitativo como a nivel cualitativo.

Perfil de Puesto: también llamado perfil ocupacional de puesto vacante, es un método de
recopilacion de los requisitos y cualificaciones personales exigidos para el cumplimiento
satisfactorio de las tareas de un empleado dentro de una institucion: nivel de estudios,
experiencia, funciones del puesto, requisitos de instruccion y conocimientos, asi como las

aptitudes y caracteristicas de personalidad requeridas.
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Planificacion de Recursos Humanos: proceso que se utiliza en las empresas para

asegurarse de que tengan el nimero y el tipo adecuado de personas para proporcionar un

determinado nivel de bienes y servicios en el futuro.

Preseleccién: etapa de seleccion que comprende desde la lectura de curriculum vitae u
hojas de vida, la aplicacion de filtros en bases digitales, hasta las primeras entrevistas o

aplicacion de examenes.

Prueba de conocimiento técnico: son instrumentos para evaluar con objetividad los

conocimientos y habilidades adquiridos mediante el estudio, la practica o el ejercicio.

Prueba psicométrica: son una medida de desempefio o de ejecucion, ya sea mediante

operaciones intelectuales o manuales, de seleccion o escritas.

Rapport: cuando sus pensamientos o sentimientos armonizan entre si 0 cuando presentan

una serie de puntos de vista compartidos.

Reclutamiento: es un conjunto de técnicas y procedimientos orientados a atraer candidatos

potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion.

Referencias: La referencia es un nimero, un dato, que puede ser un nombre, que permitira

la posterior localizacion de una cosa u objeto cuando sea necesaria en cualquier &mbito.
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Remuneracion: todo aquello que una persona recibe como pago por un trabajo o actividad

realizada.

Seleccion de Personal: son las normativas que hay que seguir que consiste en evaluaciones

para ocupar el puesto vacante.

T Test de aptitudes: buscan medir determinadas capacidades del individuo a través de

pruebas orientadas segun la capacidad intelectual que se desee evaluar.

Test de personalidad: tratan de indagar sobre tu mundo sentimental y afectivo, tus
reacciones, comportamientos, actitudes, traumas representativos de tu carécter; en general,

interesa tu forma de actuar ante el mundo.

V Vacante: Empleo o cargo que permanece libre, sin que nadie lo ocupe.
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CAPITULO VI

6. RECURSOS

Dentro de la poblacion encontramos los siguientes datos

- Poblacion 17 personas
- Director 1 persona
- Investigadores 1 persona
- Asesores 1 persona

6.01 Recursos audiovisuales

La utilizacién de los materiales seran los siguientes:
- Proyector
- Laptop
- Memory Flash
- Pantalla

- Gigantografias
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Dentro de la misma infraestructura del Ministerio del Interior se realizara todo las

actividades en donde se utilizara los implementos como:
- Auditorio (Ministerio del Interior)
- Cafetera (1)
- vasos (25)
- servilletas
- sanduche (22)
- gaseosas (22)

6.03 Material de apoyo

MATERIALES

Computador: Sistema de Pruebas Técnicas y Psicoldgicas

Anuncios en Bolsas de Empleo

Insumos de Oficina:
Esféros

Lapices

Carpetas
Grapadora
Perforadora

Papel

Tinta de Impresora
Saca Grapas

Internet

Impresora

Teléfono
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6.04 Presupuesto
Cantidad Descripcion Valor unitario Valor total
1 impresora Epson 150.00 150.00
lcadmara Panasonic 90.00 90.00
fotografica
SUMINISTROS Y MATERIALES
2 resmas de papel | 50 gramos 3.75 7.50
bond
25 esteros Marca Bic 0.35 8.75
25 cuadernos Norma pequefio 0.60 15.00
1 corrector Bic 1.50 1.50
1 caja de grapas Stander 1.00 1.00
1 resaltador Bic 0.80 0.80
800 copias Papeleria 0.02 16.00
1 caja de clips Pelikan 1.00 1.00
Internet Cnt 24.50 24.50
Recarga de | Papeleria 15.00 15.00
impresora
23 Sanduches Panaderia san | 1.20 27.60

Carlos
23 Gaseosas | Coca cola 0.50 11.50
personales

RECURSOS HUMANOS Y LOGISTICA

TOTAL PARCIAL: $370.15

+ 10 % DE IMPREVISTOS: $ 37.00

TOTAL GENERAL: 407.15

Los gastos que generan este proyecto seran cubiertos por el autor del mismo.
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6.05 Cronograma
MES Octubre noviembre Diciembre Enero Febrero marzo
SEMANA (2 [3 ][4 |2 [3 |4 |2 [3 |4 |2 [3 |4 2 [3]a]1 |2
ACTIVIDAD

REUNION CON GERENCIA DE
EMTET, PRESENTACION DE
PROPUESTA

DISENO Y ELABORACION DE
LOS TALLERES

GENERACION DE
ESPECTATIVA

CONFIRMACION DE
HORARIOS

RESERVA DE LOCAL

COORDINACION DE BREAK

ELABORACION DE MATERIAL
DE APOYO (ESFEROS,
CARPETAS,

GIGANTOGRAFIAS)

INVITACION AL PERSONAL

REUNION DE COORDINACION

PRESENTACION DEL
CONTENIDO DE LOS TALLERES
A LOS ALUMNOS DEL SEXTO
CICLO DE PSICOLOGIA DEL
TRABAJO DE LA UPS

EJECUCION DE LOS TALLERES

ELABORACION DEL ESQUEMA
DEL PRODUCTO

PRESENTACION Y REVISION
DEL ESQUEMA DEL
PRODUCTO POR PARTE DEL
CONSEJO DE CARRERA

DESARROLLO DEL ESQUEMA
DEL PRODUCTO
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CAPITULO VII
7. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
7.01 Conclusiones

CONCLUSIONES

e Aplicado este Trabajo de Investigacion se comprueba que, por medio de esta
técnica, se puede mejor el proceso de seleccion de personal y elegir candidatos de

alto rendimiento, es decir que la hipdtesis, es afirmativa.

e Se pudo cumplir con el objetivo general del proyecto que fue minimizar el alto
indice de rotacion de personal y llegar a contar con colaboradores con

conocimientos y experiencia requerida para un 6ptimo desempefio de procesos.
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e Se determino que por medio del Assessment Center, la permanencia de las personas

contratadas en la Institucién crecié a diferencia de las personas contratadas por

medio de la seleccion tradicional.

7.02 Recomendaciones

e Realizar unas nuevas formas de seleccion de puestos optimizando recursos Yy

tiempo, para la mejora de los procesos.

e Se recomienda utilizar retroalimentacion sobre temas que tal vez no quedaron claros

sobre la técnica del Assessment Center y sus beneficios.

e Se recomienda motivar a los colaboradores en el campo de experiencia con

capacitaciones ya que los beneficiados serian toda la empresa.
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\ Benalcédzar N4-24 entre Espejo y Chile
Ministerio PBX 593-2 295-5666 295-0470
1:T{)E:JL:E::Z‘?\}:)L:;):é‘&:())‘ou ‘del Interior www.ministeriodelinterior.gob.ec
RUC: 1760000660001
Sefiores
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR CORDILLERA
Presente.-

De mi consideracién:

Por medio del presente, me permito emitir el certificado de entrega de el
“ Manual de Assessment Center ”, para mejorar el proceso de Seleccion de
Personal del Ministerio del Interior, desarrollado en el instituto Tecnoldgico
Superior Cordillera, por el Sefior ROLANDO MAURICIO SANTACRUZ
TAMAYO, ya que ha cumplido con los requisitos exigidos por parte de
nuestra Institucion.

El trabajo sobre el “ Manual de Assessment Center ”, se encuentra terminado e
implantado satisfactoriamente en esta Cartera de Estado.

Particular que pongo en su conocimiento para los fines pertinentes.

Quito, 28 de septiembye

BVM
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Urkund Analysis Result

Analysed Document: TESIS ROLANDO RRHH.docx (D30390918)
Submitted: 2017-09-06 00:00:00

Submitted By: rolandosantacruz92@hotmail.com
Significance: 2%

Sources included in the report:
tesis final pdf.pdf (D26832775)
http://www.dspace.cordillera.edu.ec/bitstream/123456789/2485/1/MKT-16-17-1718450305.pdf

http://www.ccu.mx/virtual/claroline/work/user_work.php?
cmd=exDownload&authld=964&assigld=28workld=75&cidReset=true&cidReq=INVC

Instances where selected sources appear:

8
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