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Resumen

El presente proyecto de investigacion se realiza con la finalidad de impulsar el
cumplimiento de los objetivos organizacionales establecidos por parte de la empresa Alifios la
Garza para el afio 2021, por medio del disefio de un plan de seleccidn de personal basado en
competencias, esto teniendo en cuenta que en la actualidad el capital humano es considerado uno
de los factores mas importantes para el adecuado funcionamiento de la organizacion y la
obtencion de un reconocimiento y posicionamiento dentro del mercado.

Para el disefio del plan de seleccion por competencias, se llevé a cabo un estudio
situacional de la gestion del talento humano de la empresa Alifios la Garza, con el fin de
identificar como lleva a cabo el procesos de reclutamiento y seleccion de personal, esto por
medio de la aplicacion de una entrevista a la gerente de la organizacion y el analisis de datos
contemplados en investigaciones anteriores, todo ello con base a un enfoque cualitativo bajo un
tipo de investigacion descriptiva no experimental.

Con los resultados obtenidos tras el analisis de la informacion primaria y secundaria
recopilada, se podra evidenciar como la implementacién de un proceso de seleccion de personal
basado en competencias, permitird a la empresa Alifios la Garza desarrollar adecuadamente cada
una de sus actividades productivas, comerciales, administrativas y financieras, aspectos que

conllevaran al cumplimiento de cada uno de sus objetivos establecidos.

Palabras claves: reclutamiento, productividad, cargo, capacidad, actividades, rentabilidad.
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Abstract

This research project is carried out in order to promote the fulfillment of the
organizational objectives established by the company Alifios la Garza for the year 2021, through
the design of a personnel selection plan based on competencies, this taking into account Note
that human capital is currently considered one of the most important factors for the proper
functioning of the organization and obtaining recognition and positioning within the market.

For the design of the selection plan by competencies, a situational study of the
management of human talent of the company Alifios la Garza was carried out, in order to
identify how the recruitment and selection process of personnel is carried out, this by through the
application of an interview to the manager of the organization and the analysis of data
contemplated in previous research, all based on a qualitative approach under a type of non-
experimental descriptive research.

With the results obtained after the analysis of the primary and secondary information
collected, it will be possible to show how the implementation of a personnel selection process
based on competencies will allow the company Alifios la Garza to adequately develop each of its
productive, commercial, administrative and financial aspects that will lead to the fulfillment of
each of its established objectives.

Keywords: recruitment, productivity, position, capacity, activities, profitability.
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Introduccion

Una empresa es concebida como una unidad productiva conformada por un conjunto de
personas que poseen unos objetivos en comun, los cuales se encuentran direccionados a obtener
un beneficio. De este concepto, se puede identificar que uno de los pilares fundamentales para el
buen funcionamiento de las empresas es el recurso humano, es por esta razon, que resulta
indispensable que las organizaciones estén conformadas por personal idoneo, que cuente con las
capacidades, aptitudes y competencias requeridas, para que desarrollen eficientemente cada una
de sus actividades, propendiendo que la organizacion sea competitiva y logre un posicionamiento
y reconocimiento en el mercado objetivo.

Segun lo anterior, se evidencia la importancia de que las empresas tengan muy presente
la forma en que se elige al talento humano, por lo que en el evento de que la organizacién
contrate a personas poco capacitadas para desempefiar su cargo, se podran generar grandes
pérdidas, ya que por un lado, la ejecucion de las actividades se veran retrasadas y por el otro el
desempefio laboral disminuird significativamente, afectando la rentabilidad y productividad de la
misma. Por tal motivo, es imprescindible que se defina de manera detallada el proceso de
seleccion de personal, en donde se prevean las etapas, métodos, técnicas e instrumentos que se
aplicaran para la acertada eleccion de las personas.

Ahora bien, la seleccion de personal es un proceso mediante el cual una empresa elige de
manera exhaustiva a un aspirante apto para desempefiar un determinado cargo. Este proceso
cumple un doble objetivo, el primero es seleccionar a los candidatos que cumplan con los
requerimientos establecidos para el cargo; y el segundo es mantener o aumentar la eficiencia y el
desempefio del personal, asi como también la eficacia de la organizacion, por tal motivo, es

necesario que exista un buen procedimiento para reunir al mejor personal.
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En concordancia con lo anterior, se puede establecer que en un mercado tan competitivo
como el de hoy en dia, el contar con personal competente, capacitado y experimentado no es un
objetivo més, si no un requerimiento para que las empresas sean mas rentables y competitivas,
por lo que, para llevar a cabo el proceso de seleccion de personal toda organizacion aparte de
evaluar lo concerniente a la hoja de vida, la experiencia, los conocimientos, etc., debera tener en
cuenta lo relacionado a las competencias, es decir, a las cualidades que posee el aspirante para un
determinado cargo, por lo tanto, no solo se limitara a indagar sobre su inteligencia, si no sobre
las competencias que este tenga, es decir, las caracteristicas propias de la persona, de tal manera
de que si existe la combinacion de inteligencia y competencia dara como resultado un empleado
ejemplar, el cual podré contribuir significativamente al mejoramiento de la productividad, al
fortalecimiento del clima laboral, al cumplimiento de los objetivos organizacionales y al
posicionamiento de la empresa dentro del mercado.

Teniendo en cuenta estos aspectos, surge la necesidad de disefiar un plan basado en
competencias para la seleccion del personal de la empresa Alifios la Garza, en aras de impulsar el
cumplimiento de sus objetivos organizacionales. Alifios la Garza, es una empresa Narifiense
dedicada a la produccién y comercializaciéon de condimentos alimenticios, que en la actualidad
se encentra en un proceso de expansion del mercado, por lo tanto, requiere contar con personal
que posea conocimiento, experiencia, capacidades, habilidades y competencias que le permitan
desarrollar adecuadamente sus actividades, potenciando asi el rendimiento laboral y el
cumplimiento de sus objetivos.

Con el desarrollo del presente proyecto, se pretende obtener como resultado el
fortalecimiento del proceso de seleccion de personal de la empresa Alifios la Garza, por medio de

la implementacion de un sistema basado en competencias, el cual permitira que la organizacion
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sea capaz de elegir al candidato mas idoneo para el desarrollo de las actividades productivas,
comerciales y administrativas, el cual ademas de cumplir con el perfil requerido, debe contar con

potencial y capacidad de adaptacion, aspectos que resultaran favorables para el cumplimiento de

cada uno de los objetivos organizacionales.
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Objetivos

Objetivo general
Disefar un plan para el proceso de seleccion de personal basado en competencias para la
empresa Alifios la Garza, Pasto — Narifio, a fin de impulsar el cumplimiento de los objetivos

organizacionales previstos para el afio 2021.

Objetivos especificos
Identificar como la empresa Alifios la Garza lleva a cabo el proceso de seleccién de

personal.

Identificar los objetivos organizacionales de la empresa Alifios la Garza.

Identificar los cargos existentes dentro de la empresa Alifios la Garza con sus
correspondientes funciones, salarios, perfiles y las competencias requeridas para cada uno de los

cargos.

Elaborar una propuesta de mejoramiento para la seleccion de personal basada en las

competencias requeridas para cada cargo.
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Problema

Descripcion del problema

Hoy en dia, el proceso seleccion de personal es considerado como uno de los méas
importantes al interior de las organizaciones, toda vez que por medio de este y tras la aplicacién
de diferentes técnicas y herramientas se podra incorporar adecuadamente a las personas mas
idoneas, que cumplan con los requerimientos establecidos para un determinado cargo.

Es por esta razon, que en la actualidad, gran parte de las empresas se estan enfocando en
la aplicacion de diferentes estrategias, tendientes al fortalecimiento de dicho proceso, una de
ellas es la implementacion de un proceso de seleccion basado en competencias, el cual se
centrara en examinar lo referente a los conocimientos, habilidades y actitudes que poseen los
aspirantes, esto con el fin de escoger al mejor candidato.

La empresa Alifios la Garza, en la actualidad contempla dentro de sus objetivos
organizacionales ampliar la planta de produccion y expandir su mercado, por tal motivo, es
necesario que se encuentre integrada por capital humano competente, que le aporte valor y
contribuya a la consecucion de dichos objetivos. Es por ello que resulta indispensable desarrollar
una propuesta de un plan para el proceso de seleccion de personal basado en competencias, el

cual tiene como fin fortalecer dicho proceso.

Planteamiento del Problema
Teniendo en cuenta lo anterior, surge la siguiente pregunta:

¢ Como el disefio de un plan para el proceso de seleccion de personal basado en
competencias, permitira que la empresa Alifios la Garza, Pasto — Narifio, impulse el

cumplimiento de los objetivos organizacionales previstos para el afio 20217
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Antecedentes del problema

En la actualidad, el talento humano es considerado como un factor clave para el éxito
empresarial, ya que el contar con personal idéneo permitira generar una ventaja competitiva, la
cual potenciara significativamente la rentabilidad, el reconocimiento y posicionamiento de las
organizaciones. Es por esa razon, que hoy en dia las empresas ademas de invertir en los
procesos productivos y comerciales, se enfocan en mejorar la planta de personal, todo ello por
medio de una gestion estratégica del recurso humano, la cual se centra en fortalecer diversos
procesos entre ellos el proceso de seleccion de personal.

La seleccion de personal, es un proceso mediante el cual una empresa elige de manera
exhaustiva a un aspirante que cumpla con todos los requerimientos establecidos para un
determinado cargo, segun Pereda y Berrocal (2006) la seleccion “es el proceso sistematico a
través del cual se elige, de entre todos los candidatos reclutados, el mas adecuado para ocupar el
puesto vacante (p.28)”. En este sentido, se puede establecer que para llevar a cabo dicho proceso,
las empresas deberéan prever un procedimiento que permita captar en debida forma al personal
requerido, el cual debera cumplir con todos los criterios solicitados para el cargo.

Generalmente las organizaciones al momento de seleccionar al personal, se limitan en
realizar un conjunto de actividades tales como la revision del curriculum vitae, la evaluacion de
los requerimientos para el cargo, la aplicacién de test psicologicos y la entrevista, aspectos que
no estan mal, sin embargo, si se pretende seleccionar al mejor personal, es necesario poner en
practica otros aspectos relacionados a la identificacion y evaluacion de competencias, entendidas
estas como el conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes que permiten a los

trabajadores obtener un desempefio adecuado en su lugar de trabajo.
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David McClelland (1973), fue uno de los precursores del modelo de seleccion por
competencias, quien por medio de su articulo “evaluar la competencia en lugar de la
inteligencia”, llego a la conclusion de que las aptitudes académicas de una persona tales como
sus estudios y calificaciones, no van a permitir predecir el desempefio laboral de los trabajadores,
por ende, propone conocer las caracteristicas subyacentes de cada persona, las cuales son las
capacidades cognoscitivas (aptitudes), los rasgos de personalidad, las tendencias de conducta
(actitudes) y los conocimientos adquiridos (tedricos y experienciales), aspectos que permitiran
analizar los comportamientos y la accion exitosa en la actividad profesional. En resumidas
cuentas McClelland, baso su andlisis en la evaluacién de cargos por medio de las competencias,
es decir, estudio a las personas que ostentaban un desempefio alto, para definir el cargo con base
a las conductas y caracteristicas de dichas personas.

Por su parte, Spencer & Spencer (1993) sefalan que “Competencia es una
caracteristica subyacente de un individuo que estd causalmente relacionada con un
estandar de efectividad y/o performance superior en un trabajo o situacion” (p.59),
aduciendo asi que las competencias permiten predecir el comportamiento de las personas,
cuando se enfrentan a una gran variedad de situaciones o desafios dentro del ambito laboral. Para
el desarrollo de esta teoria por competencias Spencer y Spencer plantearon el modelo del
iceberg, el cual hace referencia a lo que es visible y no visible de la personas con relacién a su
conducta, con respecto a lo visible, sostienen que son las habilidades y los conocimientos y lo no
visible son los valores, autoimagen, rasgo y motivos, siendo estos ultimos aspectos los que deben
ser objeto de evaluacion, para asi determinar que tan apto es el aspirante.

Lopez (2010), en su articulo la seleccion de personal basada en competencias y su

relacion con la eficacia organizacional, sefiala que “la gestion humana por competencias, busca



18

desarrollar en los trabajadores un alto desempefio que garantice la realizacion de sus tareas con
eficiencia” (p.134), por lo tanto, segun el autor para contar con trabajadores idoneos se requiere
que las organizaciones implementen una serie de estrategias tendientes a la identificacion de
todas aquellas capacidades y habilidades que poseen los aspirantes, para asi conseguir resultados
optimos que favorezcan a la productividad y rentabilidad de la organizacion.

Con base a lo referenciado, se puede establecer que hoy en dia no solo resulta necesario
analizar los estudios y experiencia que posee el aspirante al cargo, si no identificar todas aquellos
conocimientos, habilidades y actitudes que este tenga, para asi tener certeza de que el aspirante
efectivamente cumple con cada uno de los requerimientos del cargo, por lo cual podra aportar

significativamente al desarrollo empresarial.
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Justificacion

Alifios La Garza, es una empresa de caracter privado que fue constituida el dia 15 de julio
del afio 2001, su actividad econdémica es la produccion y comercializacion de condimentos
alimenticios en el departamento de Narifio y departamentos aledafios. La organizacion, en los
ultimos afios ha logrado obtener un posicionamiento dentro del mercado, debido a que cuenta
con un amplio portafolio de productos, que son reconocidos por su alta calidad y sus buenos
precios.

En la actualidad, Alifios la Garza entre sus principales objetivos contempla ampliar su
planta de produccién y expandir su mercado, por lo que pretende que sus productos sean
comercializados en diferentes zonas del pais, logrando asi competir con grandes organizaciones
especializadas en la produccion y comercializacion de condimentos alimenticios, tal como la
empresa El Rey. Es por esta razon, que resulta indispensable que la organizacion, prevea como
realizar adecuadamente el proceso de seleccion de personal, toda vez que este es el factor clave
para que se logre cumplir con cada uno de los objetivos establecidos.

Ahora bien, Alifios la Garza para llevar a cabo la contratacion de nuevo personal, en
primer lugar agota el proceso de reclutamiento, el cual es realizado por una empresa
especializada, quien se encarga de publicar la vacante, recepcionar las hojas de vida y finalmente
remitirla a la empresa de condimentos. Una vez, recibida toda la documentacion, la gerencia de
la organizacion procede a la revision de las hojas de vida de los aspirantes, la evaluacion de los
requerimientos establecidos para el cargo y finalmente la entrevista, en donde se trata de ahondar
acerca de la vida, experiencia y aptitudes del aspirante.

Con base a lo anterior, se puede establecer que si bien, durante el proceso de seleccion de

personal, la empresa Alifios la Garza evalUa y entrevista a los candidatos, resulta indispensable
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que ademas de lo establecido, la organizacion cuente con un proceso orientado a las
competencias del futuro integrante, ya que por medio de ellas se podréan lograr resultados
optimos, fortaleciendo significativamente el rendimiento y productividad de la empresa.

Segun ello, siendo el talento humano una de las herramientas fundamentales para el buen
funcionamiento de la organizacion, es necesario que la empresa Alifios la Garza para impulsar el
cumplimiento de cada uno de sus objetivos organizacionales, fortalezca sus estrategias de
seleccidon de personal, las cuales no solo deben ir orientadas al analisis de la experiencia y
estudios del aspirante, sino también en las competencias que este posee. Asi lo ha establecido
McClelland, D. (1973) en su articulo evaluar la competencia en lugar de la inteligencia,
disponiendo que “las competencias son indicadores de conducta o conductas observables
que se presuponen necesarias para el desempefio de un puesto de trabajo” (p.1), por lo que para
el éxito en el proceso de contratacion de una persona, no es suficiente el titulo que se aporte, ni
su hoja de vida o habilidades, sino que ademas de ello, se requiere evaluar las caracteristicas
propias de las personas, es decir, sus competencias.

Teniendo en cuenta ello, surge la necesidad de realizar el presente proyecto de grado, el
cual tiene como fin identificar como el desarrollo e implantacién de un plan de seleccion basado
en competencias, permitira que la organizacion cumpla a cabalidad con cada uno de sus

objetivos organizacionales previstos para el afio 2021.
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Marco tedrico

Seleccion de talento humano

En la actualidad, el personal es considerado como uno de los elementos fundamentales
dentro de toda organizacidn, situacion que conlleva a que las empresas desarrollen e
implementen estrategias que les permitan seleccionar y contratar al mejor equipo de trabajo, el
cual contribuya en el desarrollo empresarial.

Con base a la importancia que posee el talento humano, se evidencia que el proceso de
seleccidn de personal hoy en dia juega un papel fundamental en las empresas, ya que de este va a
depender que la organizacion se encuentre integrada por personal idoneo, que cuente con las
capacidades y competencias requeridas para el buen desarrollo de sus actividades. Segun
Chiavenato (2007) la seleccidon de personal tiene como objetivo “Buscar entre los candidatos
reclutados a los mas adecuados para los puestos disponible, con la intencién de mantener o
aumentar la eficiencia y el desempefio del personal, asi como la eficacia de la organizacién ”.
(pag. 169)

En este sentido, la seleccion de personal se concibe como la ejecucion de un conjunto de
pasos que tiene como fin proveer a la empresa al capital humano que cumpla con los criterios y
caracteristicas que esta solicita, con ello se pretende segun Chiavenato (2007) solucionar dos
problemas basicos los cuales son “1) La adecuacion de la persona al trabajo, 2) La eficiencia y
eficacia de la persona en el puesto” (p. 191). En consecuencia, la etapa de seleccion debe
proporcionar no solo una calificacidn del cargo y los aspirantes, sino también un prondstico o
una proyeccién de como se desempefiara en el futuro la persona que se ha elegido para un

determinado cargo.
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Chiavenato (2007) indica que para llevar a cabo la seleccidn de personal de una manera
objetiva, precisa y valida, resulta indispensable que el &rea de talento humano, cuente con toda la
informacion relacionada al cargo a proveer, toda vez que a partir de esos datos se podra definir el
perfil del ocupante, en donde se especifiquen las caracteristicas psicoldgicas, fisicas e
intelectuales, todo ello se plasmara en una ficha de especificaciones que permita estructurar en
debida forma dicho proceso.

Asi las cosas, la seleccion de personal debe ser vista como un proceso de comparacion y
un proceso de decisién. Con respecto a la comparacion, esta se realiza entre dos variables, la
primera de ellas (variable X) es suministrada por el analisis y especificacion del cargo que se
proveerd, es decir, las exigencias que debe cumplir el aspirante al cargo y la segunda (variable Y)
se obtiene mediante la aplicacion de las técnicas de seleccion. En este sentido, Chiavenato (2007)
ha establecido que:

“Cuando X es mayor que Y, el candidato no retine las condiciones que se necesitan para
ocupar el cargo.

Cuando X y Y son iguales, el candidato posee las condiciones ideales para ocupar el
cargo.

Cuando X es menor que Y, el candidato tiene mas condiciones que las exigidas por el
cargo”. (p.171)

Chiavenato (2007) dispone que la ejecucion del proceso de comparacion tiene que ser
realizado por personas especializadas en la seleccion de personal, ya que ellos seran quienes
mediante un proceso plenamente definido, comparara a los diferentes candidatos que se
postularon a un determinado cargo, con el fin de verificar quien cumple 0 no con lo solicitado.
Una vez realizado el proceso de comparacion, se puede presentar la situacion de que varios
aspirantes cumplan con los criterios solicitados para el cargo, por lo que los encargados deben

remitir la responsabilidad de decision al organismo solicitante, es decir, a los jefes o gerentes,
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quienes tendran la potestad de aceptar o rechazar a las personas que el equipo de seleccion les
recomendo.

El proceso de decision, como se establecio recae directamente al solicitante, para lo cual
segun Chiavenato (2007), puede basar su eleccién en alguno de los siguientes modelos de
comportamiento:

Modelo de colocacion: cuando no se contemple el aspecto rechazo. En este modelo hay
solo un candidato para una vacante que debe ser cubierta.

Modelo de seleccion: cuando hay varios candidatos para cubrir una vacante. Las
caracteristicas de cada candidato se comparan con los requisitos que el cargo por proveer
exija; pueden ocurrir dos alternativas: aprobacion o rechazo. Si se rechaza, simplemente
sale del proceso, porque hay varios aspirantes a ocupar el cargo y solo uno de ellos podra
ser aceptado. Se parte del principio de que las vacantes deben cubrirse con personas
idoneas.

Modelo de clasificacion: es el enfoque mas amplio y situacional, en éste hay varios
candidatos que pueden aspirar a cubrir varias vacantes. Las caracteristicas de cada
candidato se comparan con los requisitos que el cargo exige. Ocurren dos alternativas: el
candidato puede ser rechazado o aceptado para ese cargo. Si es rechazado, entra a
concursar en los otros cargos vacantes hasta que éstos se agoten; de ahi la denominacion
de clasificacion. Cada cargo vacante es pretendido por varios candidatos que se lo

disputan, pero sélo uno podréa ocuparlo, si llegara a ser aceptado. (p.172)

Técnicas de seleccion
Teniendo en cuenta que la seleccidn de personal es un proceso de comparacion y
decision, es fundamental seleccionar las técnicas que se utilizaran para recopilar informacién

tanto del puesto a proveer como de los aspirantes.



Técnicas de recopilacion de datos acerca del cargo.

Para recopilar informacion acerca del cargo, Chiavenato (2007), expone que se puede

realizar por medio de:

Tabla 1

Técnicas para recopilar informacién acerca del cargo

Técnica

Descripcion

Analisis del cargo

Se realiza un inventario relacionado al
cargo Yy las exigencias que debe cumplir el

aspirante.

Aplicacion de la técnica de los incidentes

criticos

Se basa en la observacion y reporte de los
hechos y comportamientos que tengan los
trabajadores, teniendo en cuenta el
desempefio ya sea bueno o malo, esto con el
fin de identificar las caracteristicas de los

nuevos candidatos.

Anadlisis de la solicitud del empleado

Se basa en el estudio de los datos
contemplados en la solicitud emitida por el
jefe inmediato, en la cual especifica cada
uno de los requerimientos que el candidato

debe cumplir.

Anélisis del cargo en el mercado

Cuando se va a crear un cargo nuevo en la
empresa, se deberd examinar este cargo en
otras compaiiias, con el fin de identificar los

contenidos y requisitos.

Hipotesis de trabajo

Cuando no sea posible aplicar ninguna de
las anteriores alternativas, se debera realizar
una prediccion del contenido del cargo y los

requisitos y caracteristicas que se requieran.

Fuente: elaboracidn propia
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Toda la informacion recopilada tras la aplicacion de alguna de las técnicas descritas, se va
a transformar en una ficha de especificaciones del cargo, la cual contemplara todas las
caracteristicas psicolégicas y fisicas que el aspirante debera cumplir para que desempefie
adecuadamente el cargo. Con base a la ficha elaborada, se podra establecer cual es la técnica de

eleccién mas apropiada para seleccionar al aspirante.

Técnicas de seleccion de personas

Una vez se obtenga la informacion concerniente al cargo a proveer, las caracteristicas de
los aspirantes y se haya elaborado la ficha de especificaciones, se procede a elegir las técnicas
que se aplicaran para evaluar y seleccionar al candidato mas apto. Segun Chiavenato (2007),

existen cinco técnicas a saber, entre ellas se encuentran:

Recepcion y analisis de curriculum vitae y formulario de postulacion.
Curriculum vitae

Segun Rodriguez (2011) “el curriculo vitae constituye un documento donde se presenta
en forma resumida informacidn sobre el historial académico y experiencias laborales de una
persona” (p.1). Por lo tanto, el aspirante debera destacar cuales son sus fortalezas y asimismo

proporcionar informacion relacionada a sus conocimientos, aptitudes y experiencias.

Formulario de postulacién

Chiavenato (2002) establece que: “la plantilla de solicitud de empleo es un formulario
usualmente proporcionada por la empresa donde el candidato llena anotando datos personales,
formacion académica, experiencia, conocimientos, direccion y teléfonos para establecer

contacto”. (p. 160)
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Es importante tener en cuenta, que algunas empresas manejan unos formularios de hojas
de vida propios, por ende, el aspirante debera diligenciarlo conforme a los lineamientos y
requerimientos establecidos por parte de la organizacion.

Entrevistas de seleccion

Llanos (2005) sefnala que “la entrevista en una forma estructurada de
comunicacion interpersonal, generalmente entre dos personas (entrevistador y entrevistado),
debidamente planeada con un objetivo determinado con la finalidad de obtener
informacion relevante para tomar decisiones benéficas para ambas partes” (p. 20)

Segun Chiavenato (2002), la entrevista “es un sistema de comunicacién ligado a otros
sistemas en funcion de cinco elementos; fuente, transmisor, canal, instrumento para descifrar y
destino, es decir el entrevistador y el entrevistado ambos dependen de la direccion de la
comunicacion” (p. 250). Asimismo asevera que la entrevista, esta supeditada por unas etapas a

saber:

Tabla 2.

Etapas de la entrevista

Etapa Descripcion

Preparacion de la entrevista El entrevistador debe estar adecuadamente
informado con respecto a los requisitos y
caracteristica que debe tener el aspirante del

cargo a proveer,

Ambiente El ambiente hace referencia al aspecto

fisico, es decir, al lugar; y al aspecto

psicologico.
Desarrollo de la entrevista Es la entrevista como tal.
Terminacion de la entrevista Una vez el entrevistador haya realizado la

totalidad de las preguntas, este debera




indicar que la entrevista a llegado a su fin,
asimismo debe brindar informacién al

entrevistado de los pasos a seguir.

Evaluacion del candidato

Una vez el entrevistado se marcha, el
entrevistador evalUa las respuestas para

tomar una decision.

Fuente: Elaboracion propia

Prueba de conocimiento o capacidad

Este tipo de pruebas, tiene como finalidad evaluar el grado de conocimientos y

habilidades que posee el aspirante. Segn Chiavenato (2002), estas pruebas pueden ser:

Tabla 3.

Tipos de pruebas de conocimiento

Tipo de prueba

Descripcion

Segun la manera de aplicacion

-Orales
-Escritas

-De realizacion (ejecucion de un trabajo)

Segun el area de conocimiento

-Generales

-Especificas

Segun la manera como se realiza la prueba

-Tradicional: poseen pocas preguntas
-Objetivas: abarcan un area grande de
conocimiento, por lo tanto, se realizan mas
preguntas.

-Mixtas: se mezclan las preguntas

tradicionales y objetivas

Fuente: Elaboracién propia

Pruebas psicométricas

Chiavenato (2002) establece que “Si bien las pruebas de conocimientos miden la

capacidad actual de desempefio y habilidades, las pruebas psicotécnicas miden las aptitudes
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individuales, con el objeto de ofrecer un prondstico de su potencial futuro de desarrollo”. (pag.
156).

Thurstone (1967), definié siete factores y organiz6 una serie de pruebas para
medir a los aspirantes, estas son:

Tabla 4

Factores y pruebas

Factor Pruebas

Factor v 0 comprension verbal Se realizan pruebas de lectura, analogias

verbales, frases en desorden, vocabulario,

etc.
Factor W o fluidez verbal Se realizan anagramas, rimas, etc.
Factor N o numérico Se relaciona con la rapidez y exactitud en la

realizacion de calculos matematicos

sencillos.

Factor S o relaciones espaciales Es la habilidad para visualizar relaciones

espaciales en dos o tres dimensiones.

Factor M o memoria asociativa Se realizan pruebas de memoria mecéanicay

apareamiento; incluye memorizacion.

Factor P o rapidez perceptual Es la habilidad para percibir con rapidez y
exactitud detalles visuales, o reconocer con

rapidez similitudes y diferencias.

Factor R o Induccidn o razonamiento Habilidad para solucionar problemas

general

Fuente: Elaboracion propia
Pruebas de personalidad
Este tipo de pruebas, tiene como finalidad analizar los rasgos adquiridos (caracter) y los

rasgos innatos (temperamento) que posea el aspirante.
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Técnicas de simulacion
Es una técnica mediante la cual el aspirante represente un papel dentro de la empresa,

bien sea de forma aislada o interacciona con otras personas.

Etapas de seleccion

El proceso de seleccion de personal se conforma por varias etapas que se desarrollaran
mediante la aplicacion de las técnicas referenciadas anteriormente. Chiavenato (2002), sefiala
que las principales etapas del proceso son:

Etapa 1: Entrevista

Etapa 2: Prueba de conocimiento

Etapa 3: Entrevista técnica

Etapa 4: Pruebas psicométricas

Etapa 5: Prueba de personalidad

Etapa 6: Entrevista con el gerente

Etapa 7: Aplicacion de técnica de simulacion

Etapa 8: Decision de aprobacion o rechazo (p.230)

Es importante tener en cuenta que en cada empresa el proceso de seleccion puede variar,
todo ello con base a las caracteristicas y requisitos que tenga el cargo que se pretende proveer.
De esta manera, el proceso de seleccion puede llevarse a cabo por medio del desarrollo de una

sola etapa hasta cinco 0 mas etapas.

Modelo de seleccion de personal por competencias.
En un mercado tan cambiante y competitivo como el de hoy en dia, las empresas
necesitan contar con empleados mas competentes que se adapten a los cambios y sean capaces de

cumplir con los objetivos establecidos en la organizacion. Por tal motivo, las compaiiias
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requieren disponer del mejor capital humano, que ademas de contar con los conocimientos,
experiencia y habilidades solicitadas, estos posean las competencias necesarias que les
permitirdn obtener un buen desempefio laboral. Esta situacién, obliga al area de recursos
humanos a estar a la vanguardia de los cambios que se generan dentro del mercado y la empresa,
por ende, es conveniente implementar una serie de estrategias que le permitan fortalecer el
proceso de seleccion. Segun Gonzalez, (2006)

“La administraciéon de recursos humanos es un 6érgano vivo, en continuo cambio, de
modo que sus objetivos se van adaptando a las necesidades del mercado laboral y de la
empresa. A medida que el capital humano cobra mas importancia en las organizaciones,
estos se vuelven mas complejos, méas exhaustivos y se tiende a una mayor
profesionalizacion del departamento de recursos humanos” (p.1).

Respecto a ello, se afirma que las empresas del futuro se desarrollaran en torno a las
personas, ya que son el elemento clave para conseguir una ventaja competitiva y lograr el éxito
empresarial, asi lo ha establecido Mertens, (1996) disponiendo que “la necesidad de
diferenciarse y lograr ventajas competitivas ha obligado a mirar a las personas de las
organizaciones como fuente de diferenciacion” (p. 207). De este modo, las empresas deben
centrarse mas en el fortalecimiento del proceso de seleccién, el cual se inclinara mas que todo en
la identificacion de las competencias de las personas, las cuales seran potenciadas mas adelante
mediante los procesos de desarrollo, capacitacion y aprendizaje.

Bajo estos preceptos se da el surgimiento del Modelo de seleccion por competencias, el
cual se caracteriza por captar, desarrollar y conservar el talento humano, con base en las
capacidades y competencias que este posea, siendo estas el concepto articulador de este modelo.
Werther & Davis (2008), establecen que “el modelo de seleccion por competencias tiene como
objetivo encontrar profesionales que ademas de formacion y experiencia adecuadas posean las

competencias especificas que requiere el puesto.”(p. 200). Por su parte, Chiavenato (2007),
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sefiala que este modelo va més alla de la comparacién entre el puesto a proveer y el candidato,
por lo que este se enfocara en lograr el abastecimiento y la provisién de competencias a la
organizacion. En este sentido, cada candidato serd estudiado conforme a sus competencias, las
cuales tendrén que incrementar la competitividad y rendimiento de la empresa.

Con forme a lo anterior, se puede establecer que la gestion basada en competencias, se
constituye como una verdadera ventaja competitiva, toda vez que permite sobrellevar todas
aquellas exigencias del mercado actual, en cuanto a la calidad, complejidad, innovacion y
productividad, ademas facilita el proceso de adaptacion y rendimiento de los trabajadores,
posibilita que los empleados contribuyan de mejor manera al cumplimiento de los objetivos y
metas establecidas en la organizacion, entre otros aspectos que no solo son beneficiosos para el

crecimiento empresarial, sino también para el crecimiento personal y profesional del trabajador.

Concepto de competencia

David McClelland, uno de los principales pioneros del modelo de seleccion por
competencias, por medio de su investigacion “Testing for Competence Rather Than
Intelligence”, llego a la conclusion de que para lograr el éxito en el proceso de contratacion de
una persona, no es suficiente solo estudiar lo concerniente a los titulos, calificaciones y
experiencia que aportan los aspirantes, toda vez que estos aspectos no permiten predecir cémo
sera su desempefio laboral, ya que este depende mas de las caracteristicas propias de las
personas, es decir, sus competencias.

Segun McClelland (1973), las competencias son “las caracteristicas subyacentes en una

persona que estan causalmente relacionadas con los comportamientos y la accion exitosa en su
actividad profesional” (p. 47). En este sentido, el autor se basa en la premisa de que las

competencias son caracteristicas propias de cada persona, entendidas estas como la combinacién



32

de las capacidades cognoscitivas (aptitudes), los rasgos de personalidad, las tendencias de
conducta (actitudes) y los conocimientos adquiridos (tedricos y experienciales), aspectos que
permitirdn predecir el comportamiento de las personas frente a diversas situaciones y desafios de
caracter laboral. En este sentido, las competencias son entendidas como indicadores de conducta
0 conductas que devienen como necesarias para lograr un adecuado desempefio dentro del puesto
de trabajo.

Por su parte, Spencer & Spencer (1993) sefialan que “Competencia es una
caracteristica subyacente de un individuo que estd causalmente relacionada con un
estandar de efectividad y/o performance superior en un trabajo o situacion” (p.59). Cuando
el autor, se refiere a las caracteristicas subyacentes, hace referencia a que las competencias son
una parte de la personalidad de las personas, por ende, se podré predecir el comportamiento y
desempefio de estas frente a las diferentes situaciones que se puedan presentar dentro del entorno
laboral.

Por otra parte, Alles (2000) sostiene que las competencias son “la combinacion integrada
de conocimientos, habilidades y actitudes conducentes a un desempefio adecuado y oportuno en
diversos contextos”. (p .85). Asimismo Hellriegell, Jackson, y Slocum. (2008), manifiestan que
la competencia “se refiere a la combinacion de conocimientos, habilidades, comportamientos y
actitudes que contribuyen a la efectividad personal” (p. 4). En este entendido, las competencias
son unos paramentos que permiten caracterizar y evaluar a las personas con respecto a su
efectividad y desempefio en un trabajo o situacion.

Con base a ello, se puede establecer que las personas poseen ciertas caracteristicas que les

permiten obtener un buen desempefio en su lugar de trabajo, por lo tanto, las organizaciones
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tienen la responsabilidad de identificarlas, para asi poder establecer los criterios de seleccién, los

cuales permitiran atraer, desarrollar y retener a las personas que cumplan con lo requerido.

Modelo de competencia basado en la conducta

El modelo de seleccion por competencias, surge esencialmente de una corriente que
define las competencias como un elemento fundamental dentro del marco laboral, esta es el
Modelo Conductual.

Este modelo fue desarrollo por McClelland en 1973, quien asevera que las calificaciones
y titulos académicos aportados por las personas, no permiten tener una vision de como el
individuo se desempefiara en el cargo proveido, por lo tanto, es necesario que las organizaciones
se centren en identificar las competencias de los aspirantes, es decir, las caracteristicas propias de
cada uno de ellos, las cuales permitiran alcanzar resultados especificos con conductas
especificas, en un contexto especifico.

En este entendido, el modelo conductual se basa en la evaluacion de cargos por medio de
las competencias, es decir, estudia a las personas que ostentan un desempefio alto, para definir el
cargo con base a las conductas y caracteristicas de dichas personas. Bajo este presupuesto,
Boyatzis (1982) dispuso que las competencias son “las caracteristicas de fondo de un individuo
que guarda una relacién causal con el desempefio efectivo o superior en el puesto” (p. 249)

Por su parte, Spencer & Spencer (1993) aducen que las competencias son aquellas
caracteristicas subyacente de las personas que permiten predecir su comportamiento cuando se
enfrentan a una gran variedad de situaciones o desafios dentro del ambito laboral. Para el

desarrollo de esta teoria por competencias Spencer y Spencer plantearon el modelo del iceberg.
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Imagen 1

Modelo iceberg

Comportamientos observables
abilidades, Necesarias para C onoc, /fﬂlell tos
un desempeiio
superior pero no - S
.+, suficientes Habilidades

feenet

/ Caracteristicas que
/ e llevan a un éxito Rol social
Rasgos de Carictor . S - Auto jmagen
L otiver \ Rasgos de cardcter
Valores
Motives

Fuente: Spencer y Spencer (1993)
Este modelo hace referencia a lo que es visible y no visible de las personas con relacién a
su conducta. Con respecto a lo visible, sostienen que son:
Las habilidades, entendidas estas como la capacidad que posee el aspirante para

desarrollar en debida forma una determinada actividad,

Los conocimientos, referentes a la informacidn que tiene el aspirante respecto a un tema

determinado.
Y lo no visible son:
Los valores, son los principios que rigen a una persona.
Autoimagen: indica la forma en que el aspirante se ve a si mismo.
Rasgo: son las pautas de conductas o de comportamientos que poseen los aspirantes.
Motivos: son los intereses o preferencias de las personas, que los impulsa a conseguir
algo.
Generalmente, cuando se realiza la evaluacion de las competencias de las personas, solo
se analiza lo concerniente a lo visible, es decir, la educacion y experiencia que son evidenciados

en el contenido del curriculum vitae, aspectos que si bien son importantes, no van a permitir



35

visualizar como sera el desempefio de la persona, por ello, es indispensable saber identificar y
analizar esas competencias que no son visibles las cuales se encuentran en el fondo del iceberg,
ya que estas van a definir el comportamiento y el rendimiento del individuo a largo plazo.

En este orden de ideas, al momento de llevar a cabo el proceso de identificacion de
competencias, ya sea por medio de una entrevista, simulaciones, trabajos grupales, etc., los
encargados de ello deberéan fijar su atencion en las conductas especificas de las personas, las
cuales podréan ser desarrolladas o fortalecidas mediante diferentes técnicas tales como el
coaching, capacitacion, etc.

En definitiva, el modelo de seleccién por competencias aportara grandes beneficios a la
empresa y a la persona como tal, toda vez que promueve mejoras significativas en los niveles de
desempefio de los trabajadores, ademas fortalecera la productividad y la ventaja competitiva de

la organizacion.

Tipos de competencias

Competencias genéricas.

Existen diferentes tipos de competencias, las cuales son empleadas teniendo en cuenta la
actividad econdmica de la empresa y los puestos de trabajo que estas posean, por lo tanto, las
competencias tienden a varear, sin embargo existen algunas que son de caracter genérico, por lo
gue muchas compafiias las utilizan como referencia.

Segun Lopez (2010), las competencias de genéricas o especificas que se aplican en un
determinado puesto de trabajo son:

Capacidad para aprender.
Adaptacion al cambio,
Creatividad e innovacion,

Trabajo en equipo,



Vision de futuro. (p. 136 — 137)

Competencias transversales

Este tipo de competencias se relacionan directamente con las aptitudes, rasgos de

personalidad, valores y conocimientos que poseen las personas.

Segun Lépez (2010), las principales competencias transversales més utilizadas por las

organizaciones son:

Tablab

Competencias transversales
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Competencias transversales

Instrumentales

Personales

Sistematicas

Capacidad de analisis
Capacidad de sintesis
Capacidad de comunicacion
oral y escrita

Manejo de un idioma
extranjero

Maneja de programas
informaticos

Gestion de informacion
Capacidad de resolucion de
problemas.

Tomada de decisiones

Entusiasmo

Capacidad de relacionarse con

su equipo de trabajo
Trabajo en equipo
Reconocimiento de la
diversidad cultural
Compromiso

Razonamiento critico

Liderazgo

Creatividad

Adaptacion

Iniciativa

Motivacién

Capacidad de negociacion
Orientacidn al cliente

Persuasion

Fuente: elaboracion propia

Competencias gerenciales

Son las competencias esenciales para llevar a cabo una adecuada administracion de la

organizacion.
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Entre las principales competencias se encuentran: Comunicacién; Planeacion y gestion;
Trabajo en equipo; Accidn estratégica; y Autoadministracion

Competencias en funcion de las estrategias

Uno de los primeros pasos que se deben tener en cuenta para llevar a cabo el proceso de
implementacién del modelo de seleccidn por competencias, es la definicion de la estrategia
organizacional, la cual se fundamente en la mision y vision de la empresa.

Lopez (2010), establece que “el modelo de competencias parte de la informacion
estratégica de la organizacion, su Mision y Vision y todo el material actualizado disponible con
relacion a la estrategia” (p. 139). Una vez se haya se finalizado con lo anterior, se podra proceder
a involucrar a los directivos de la empresa con el modelo de competencias.

Segun Lépez (2010), las competencias que se definen en razon de las estrategias de cada
empresa se clasifican en:

Competencias cardinales: Estas competencias son aquellas que todo integrante de la
organizacion deben poseer; Competencias especificas: Estas competencias son para
un determinado grupo de personas, la cual se encuentra por areas y funciones. (p.
140)

Proceso de seleccion por competencias

El modelo de seleccion por competencias surge como una alternativa que posibilita al
area de recursos humanos gestionar al talento humano de una forma integral, a través de
objetivos comunes, los cuales van a permitir que se genere un trabajo en equipo y coherente
entre todos los procesos productivos.

La seleccion de personal es una tarea que le corresponde al area de recursos humanos, en
conjunto con otros niveles de la empresa. El objetivo de este proceso, es escoger mediante la

puesta en practica de diferentes técnicas a una persona que cumpla con cada uno de los
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requerimientos establecidos en el cargo a proveer. Para llevar a cabo la seleccién de personal, se
deben tener en cuenta los siguientes pasos:

Identificacidon de una necesidad de personal.

El primer paso para llevar a cabo la seleccion de personal, es la valoracion de recursos
humanos existentes y la planeacion de los que se necesitan para dar cumplimiento a los objetivos
establecidos en la organizacién. Esta necesidad de personal, se presenta ya sea por la sustitucion
o retiro de un empleado, por lo tanto, es necesario cubrir estd vacante. Segliin (Alles 2015) “Sera
el jefe quien defina la necesidad de cubrir un puesto de trabajo determinado, la decision de cubrir
esa posicién, o no, podra estar dentro de su nivel de autoridad o requerir la intervencién de un
nivel superior” (p. 57)

Solicitud de personal

Una vez identificada la necesidad, el jefe inmediato o quien corresponda debera remitir al
area de recursos humanos la solicitud para cubrir una vacante.

Anélisis del puesto

Segun Dolas (2003) el analisis del cargo “es el proceso que consiste en describir y
registrar el fin de un puesto de trabajo, sus principales cometidos y actividades, las condiciones
bajo las que éstas se llevan a cabo y los conocimientos, habilidades y aptitudes necesarios”. (p.
57). El andlisis del puesto, permite tomar decisiones frete a los métodos y técnicas que se
emplearan para llevar a cabo el proceso de seleccion.

Definicion del perfil

La definicion del perfil hace referencia a la identificacion de aquellos rasgos en particular
que caracterizan a cada persona, en este caso no se habla de lo relacionado a la fisico, si no sobre

aquellas cuestiones que no son perceptibles.



39

Las organizaciones, al momento de definir el perfil de una persona generalmente se
centran en evaluar la formacion, la experiencia, las habilidades y los conocimientos que estas
posean, dejando atras aspectos relacionados a la actitud, valores, rasgos de personalidad,
motivacion, entre otros., siendo estos ultimos los que permiten predecir si los aspirantes van a
tener éxito en el puesto de trabajo a proveer. Segin Lopez (2010), las competencias
profesionales se presentan por la combinacién de:

Los conocimientos, aptitudes y destrezas técnicas (saber)

Las formas metodoldgicas de proceder en el trabajo (saber hacer)

Las pautas y formas de comportamiento individuales y colectivas (saber estar)

Las formas de organizacion e interaccion (saber ser) (p. 141)

Determinar el tipo de reclutamiento

Existen dos fuentes de reclutamiento, una interna y otra externa.

El reclutamiento interno se presenta cuando la empresa elije a un candidato que ya se
encuentra vinculado a la organizacidn, el cual cumple con todos los requisitos establecidos para
el cargo. Segun Garcia, Murillo y Gonzalez (2010) “Las fuentes internas son las oportunidades
para encontrar aspirantes dentro de la organizacion y basicamente son los trabajadores, los cuales
benefician a la organizacion, dado que permiten al personal ascender y desarrollarse”. (p. 58)

Para dar a conocer a los empleados la existencia de una vacante dentro de la empresa,
esta podra comunicarlo a través de carteles, correos electronicos, los cuales deben contener
informacion relacionada a los procesos de inscripcion y seleccion.

Por su parte el reclutamiento externo, segin Dessler (1991) es “la disponibilidad de
Individuos que no pertenecen a la organizacion y pueden ser enganchados a ella” (p. 147). Alles

(2000), afirma que este tipo de reclutamiento “implica la difusion en el mercado de los perfiles
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buscados, usualmente a través de anuncios, en periodicos o internet, junto con otras fuentes de
posibles candidatos” (p. 57)

Publicacion de la vacante y anuncio

El anuncio a publicar deberd ser claro y conciso, en donde se identifique a la empresa, se
describan las responsabilidades del cargo a proveer, se especifiquen los requisitos excluyentes y
no excluyentes, se dé a conocer la remuneracion y prestaciones que recibira el aspirante, se
define el lugar de presentacion de la hoja de vida y los medios de recepcion.

Analizar las hojas de vida

Las hojas de vida proporcionadas por los aspirantes deben tener relacion directa con el
perfil del cargo que se pretende proveer. Una vez revisado cada uno de los criterios solicitados,
se deberd elaborar una lista de los candidatos que seran entrevistados, por lo tanto, se tendré que
establecer la forma de citacion.

Entrevista

La entrevista es una de las técnicas mas utilizadas por parte de las organizaciones, ya que
permite confrontar a los candidatos con el objetivo de obtener mas informacion relacionada a su
vida personal, familiar, social, comportamental, laboral, etc. La entrevista siempre tiene que ser
preparada con un tiempo de anticipacion, esto con el fin de formular las preguntas las cuales
pueden ser cerradas, abiertas o de sondeo.

Entrevistas por competencias

Es fundamental que las empresas que han implementado el modelo basado en
competencias desarrollen este tipo de entrevistas a la hora de seleccionar a una persona, toda vez
que las preguntas desarrolladas permiten inducir al entrevistado a responder sobre hechos y no

sobre opiniones.
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Las entrevistas por competencias, deber ser desarrolladas por personas que cuenten con
capacidad de anélisis y agilidad, para que puedan identificar cada uno de los comportamientos
que posee el entrevistado al momento de responder, asimismo, el entrevistador debera tener
plenos conocimiento de la empresa, con respecto a sus actividades, mision, vision, cargos,
dependencias, etc.

Con la aplicacion de esta técnica, ademas de lo referenciado, el entrevistador podréa tener
una vision de como se comportara la persona en el cargo a proveer frente a una determinada
situacion laboral, todo ello por medio de la identificacién de conductas.

Para que la aplicacion de la técnica resulte exitosa, el entrevistador debe contar con la
habilidad de escuchar y saber como preguntar, de igual manera debera formular preguntas
sencillas, evitando las que condicionen su respuesta y lo induzca en error.

Registro de la entrevista

Una vez se realice la entrevista, es necesario registrar toda la informacion recolectada
para tomar la decisién de contratar o no.

Ldpez (2010) indica que el registro de datos se puede realizar en dos momentos, el
primero de ellos es durante la entrevista, en donde se anota los aspectos relacionados a la
experiencia, conocimientos, remuneracion actual, motivo de cambio, etc.; y la segunda es
después de la entrevista en la cual se valora la presentacion, expresion, contacto, competencias
de personalidad y sobre todo la comparacién con el perfil requerido.

Evaluacion
La evaluacion se puede realizar por medio de las siguientes pruebas:

Pruebas de conocimiento: La aplicacion de pruebas, es una técnica que permite por un

lado evaluar el nivel de conocimiento que posean los candidatos, esto a través de examenes ya
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sean teoricos, practicos, verbales o escritos, y por el otro medir las capacidades y/o habilidades

que poseen los evaluados.

Prueba psicoldgica: permite identificar la conducta y comportamiento de los aspirantes

frente diferentes situaciones.

Simulacién de trabajo: Esta técnica permite medir la capacidad de respuesta y agilidad

del candidato, por medio del planteamiento de un caso real de la empresa.

Pruebas de honestidad e integridad: Esta prueba permite medir el nivel de confianza,
responsabilidad, productividad y honestidad que posee el candidato, por medio del desarrollo de

diferentes preguntas.

Prueba de conocimiento del puesto: Estas pruebas buscan medir el nivel de conocimiento

tedrico o préctico que poseen los candidatos frente al puesto de trabajo Pruebas de trabajo

Prueba de idioma: Estas pruebas permite conocer el nivel de dominio idiomatico que

posee el candidato etc.

Elaboracion de informes

Una vez finalizada la etapa de pruebas el &rea de recursos humanos elaborara un informe
en el cual se evidencie de manera clara cuales son las debilidades y fortalezas de cada candidato,
esto con el fin de ilustrar a quien solicito la contratacion de personal.

Eleccion

Es necesario tener en cuenta que la decision final del proceso de seleccion, es
responsabilidad del jefe de linea del candidato, es decir, quien solicito la contratacion del

personal.
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Marco legal

Disposiciones legales

Constitucion Politica de Colombia
Articulo 13. El presente articulo establece que:

“Todas las personas nacen libres e iguales ante la ley, recibiran la misma proteccion y
trato de las autoridades y gozaran de los mismos derechos, libertades y oportunidades sin
ninguna discriminacion por razones de sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua,
religion, opinion politica o filosofica”.

En este entendido, toda organizacion ya sea de caracter publico o privada se encuentra en
el deber de garantizar el derecho a la igualdad, por medio de la implementacion de procesos
inclusivos, que permitan que las personas independientemente de su raza, sexo, religion, etc.,

participen en este caso en un proceso de seleccion justo.

Cadigo sustantivo del trabajo

El articulo 5 del CST define el trabajo como “toda actividad humana libre, ya sea material
o intelectual, permanente o transitoria, que una persona natural ejecuta conscientemente al
servicio de otra, y cualquiera que sea su finalidad, siempre que se efectle en ejecucion de un
contrato de trabajo”.

Por su parte, el articulo 104 sefiala que el reglamento interno de trabajo es” el conjunto
de normas que determinan las condiciones a que deben sujetarse el empleador y sus trabajadores

en la prestacion del servicio”.

Norma 1SO 9001:2000
La Norma 1SO 9001:2000, en su numeral 6.2 Recursos Humanos inciso 6.2.1

generalidades, establece que” El personal que realice trabajos que afecten a la calidad del
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producto debe ser competente con base en la educacion, formacidn, habilidades y experiencia
apropiadas”. Por su parte, el inciso 6.2.2 Competencia, establece que:

“La organizacion debe establecer un plan que equipare la formacion de los empleados
con el perfil que se necesita para lograr los objetivos propuestos.

Para ello, la organizacion debe: a) determinar la competencia necesaria para el personal
que realiza trabajos que afectan a la calidad del producto; b) proporcionar formacion o
tomar otras acciones para satisfacer dichas necesidades; c) evaluar la eficacia de las
acciones tomadas; d) asegurarse de que su personal es consciente de la pertinencia e
importancia de sus actividades y de cdmo contribuyen al logro de los objetivos de la
calidad, y €) mantener los registros apropiados de la educacion, formacién, habilidades y

experiencia”.

Norma I1SO 9001:2015
Con respecto a las competencias laborales, la norma 1ISO 9001:2015 establece que una
organizacion deberia:

“Determinar qué competencias son requeridas por las personas que realizan trabajos que
afectan la calidad; Determinar qué personas que ya realizan el trabajo tienen las
competencias requeridas; Decidir si se requieren competencias adicionales; Decidir cémo
se van a obtener estas competencias adicionales: capacitacion de personas (externas o
internas), capacitacion tedrica o practica, contratacién de nuevas personas competentes,
asignacion de personal competente existente para diferentes trabajos; Capacitar, contratar
0 reasignar personas; Revisar la efectividad de las acciones tomadas para satisfacer las
necesidades de competencia y asegurar que se haya alcanzado la competencia necesaria;

Revisar periodicamente la competencia de las personas”.
Sentencias
Sentencia T-1266/08

La Corte Constitucional con respecto al proceso de seleccion de personal en sentencia T-

1266/08 establecio que:
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“(i) Las entidades publicas y privadas pueden exigir requisitos para desempenfar
determinadas labores; (ii) los requerimientos que se establezcan para un proceso de seleccion
no deben fijar en forma explicita o implicita discriminaciones o preferencias carentes de
justificacion, y deben ser proporcionales al fin que se busca alcanzar con ellos en armonia
con la naturaleza de la respectiva actividad”. (...)

Sentencia T-463/96
Frente al proceso de seleccion de personal, la Corte Constitucional mediante sentencia T-
463 de 1996, llego a la conclusion de que:

“Las entidades estatales y privadas, pueden exigir requisitos para ingresar a un
determinado programa académico, a cierto tipo de formacion especializada o a
desempefiar determinadas tareas. Pero los requisitos que se fijen deben ser razonables, no
pueden implicar discriminaciones injustificadas entre las personas, y han de ser
proporcionales a los fines para los cuales se establecen. De otro lado, no pueden ser
establecidas exigencias que lleven implicita o explicita una discriminacién o preferencia
injustificada. Tampoco es aceptable el sefialamiento de requisitos que no guardan
proporcion con la clase de asunto respecto del cual se convoca a los aspirantes. La

naturaleza de cada actividad suministra por si misma las exigencias correspondientes.”
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Metodologia

Tipo de investigacion
Tipo de investigacion descriptiva no experimental con enfoque cualitativo.

La investigacion descriptiva es aquella que se centra en recolectar, evaluar, comprender,
registrar, interpretar y analizar todas aquellas caracteristicas o0 acontecimientos de un
determinado fenémeno. Seglin Baptista (2006) la investigacion descriptiva “busca especificar
propiedades, caracteristicas y rasgos importantes de cualquier fendmeno que se analice” (p.92).
Por su parte, Naghi (2005) establece que “la investigacion descriptiva es una forma de estudio
para saber quién, donde, cuando, como y porqué del sujeto de objetivo” (p.91). En este caso, se
realizd un estudio y analisis de como la empresa Alifios la Garza desarrolla el proceso de
seleccidn de personal, esto con el fin de sustraer informacion que sirvié como base para la
elaboracidn de una propuesta de un plan basado en competencias, que tiene como proposito
fortalecer dicho proceso e impulsar el cumplimiento de los objetivos organizaciones establecidos
por parte de la empresa.

La investigacion es de tipo no experimental, es decir, que no se construye ninguna
situacién, sino que se observan y analizan las situaciones existentes, por lo tanto, no se realizo
ninguna modificacion a las variables independientes. En este sentido, el estudio y analisis del
proceso de seleccion de personal empleado por la empresa Alifios la Garza, se realiz6 en su
contexto natural.

Finalmente, la investigacion posee un enfoque cualitativo, ya que tiene como objetivo
describir las cualidades del fendmeno en estudio. Segun Baptista (2006), el enfoque cualitativo,
tiene como proposito “examinar la forma en que los individuos perciben y experimentan los

fendmenos que los rodean, profundizando en sus puntos de vista, interpretaciones y significados”
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(p.358). Para la recopilacion de informacion bajo este enfoque, se pueden emplear instrumentos

como las entrevistas, la observacion, imagenes, entre otros.

Poblacion y muestra
Poblacion

La poblacién esta conformada por un total de 15 personas quienes son los integrantes de
la empresa Alifios la Garza, las cual se encuentra ubicada en la Calle 16B N° 29-27 Barrio
Andrés de la ciudad de Pasto
Muestra

La entrevista fue aplicada a dos directivos de la empresa la sefiora Tirsa Coral y el sefior
Fernando Caceres duefios de la empresa Alifios la Garza. En este entendido la muestra

comprender dos personas.

Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos

El proceso de recoleccion de datos, se llevé a cabo mediante el uso de las fuentes
primarias y secundarias de informacion.
Fuentes primarias

Para la investigacion se disefié y aplico una entrevista a la gerente de la empresa Alifios la
Garza, la cual tuvo como objetivo indagar sobre como se encuentra conformada la organizacién
y cuéles son los métodos empleados para desarrollar el proceso de seleccién de personal.
Fuentes secundarias

Las fuentes secundarias empleadas para reforzar y fundamentar la investigacion, fueron
libros relacionados al proceso de seleccion de personal y al modelo de seleccion por

competencias, asimismo se hizo uso de investigaciones anteriores y paginas web.
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Resultados

Para llevar a cabo el disefio de la propuesta del plan de seleccion basado en competencias
para la empresa Alifios la Garza, en primera instancia es indispensable conocer como dicha
organizacion se encuentra conformada, cuéles son sus objetivos y como estructura y desarrolla el
proceso de reclutamiento y seleccion de personal, por lo tanto, se disefid y aplico una entrevista
la cual tiene como objetivo identificar las principales caracteristicas de los aspectos
anteriormente descritos.

La entrevista se aplicé a la Gerente de la empresa la sefiora Tirsa Coral Fajardo, quien es
la encargada de coordinar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal. El instrumento de
recoleccion de informacion se disefié con un total de 8 preguntas, las cuales se encuentran
direccionadas a establecer como se organiza la empresa y como esta lleva a cabo el proceso de
seleccion de personal, segun las respuestas generadas se procedio a plantear la propuesta del plan
de seleccién de personal basado en competencias, el cual tiene como fin impulsar el
cumplimiento de los objetivos organizaciones fijados por parte de Alifios la Garza para el afio

2021.

Aplicacion de la entrevista

Entrevista proceso de seleccion de personal empresa Alifios la Garza — Pasto (N)
Fecha: 8 de marzo de 2021
Nombre del entrevistado: Tirsa Coral Fajardo
Cargo: Gerente
Objetivo: Identificar como se lleva a cabo el proceso de seleccion de personal en la empresa
Alifios la Garza — Pasto (N).

Sobre la empresa
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¢ Cuéntas personas en la actualidad trabajan en la empresa?

En la actualidad la empresa se encuentra conformada por 15 personas.

¢ Qué cargos hay en la empresa?

La empresa cuenta con cuatro cargos administrativos, cinco cargos productivos, cinco

cargos de mercadeo y dos cargos financieros teniendo asi un total de 15 cargos, los cuales se

encuentran distribuidos asf:

En los cargos administrativos se encuentra el gerente, la secretaria y el auditor; los cargos
productivos estan conformados por tres operarios de produccion, un coordinador de
produccion y un supervisor; Mercadeo se conforma por un jefe de ventas de Pasto, una
impulsadora local, un jefe de ventas regional, dos impulsadoras regionales; Los cargos

financieros estan conformados por un coordinador financiero y un contador.

¢ Cuales son los objetivos organizacionales establecidos para el afio 20217

Para el afio 2021 se han fijado varios objetivos, entre ellos se encuentran:

Incrementar la capacidad productiva de la empresa mediante la apertura de una nueva
planta de produccion y la adquisicion de maquinaria innovadora.

Expandir el mercado a nivel nacional e internacional.

Generar una ventaja competitiva por medio de la oferta de productos de excelente calidad
que satisfagan las necesidades de los clientes.

Disefiar e implementar estrategias que permitan fortalecer el servicio al cliente.

Capacitar al 100% de los integrantes de la organizacion.

Contribuir al desarrollo econdémico del departamento de Narifio.

Sobre el proceso de seleccion

¢ Como realiza el proceso de reclutamiento de personal?
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Con respecto al proceso de reclutamiento, nosotros empleamos la figura denominada
outsourcing, es decir, contratamos a una empresa especializada en reclutamiento de talento
humano para que realice la convocatoria correspondiente una vez exista la necesidad de cubrir
una vacante, en este caso nos encontramos trabajando con Admithel S.A.S, quien es la encargada
de publicar la vacante en su portal web, recepcionar las hojas de vida, verificar que los aspirantes
cumplan con los requisitos establecidos, seleccionar tres hojas de vida que estén acordes con los
criterios solicitados y finalmente entregarlas a la gerencia de Alifios la Garza para continuar con
el proceso de seleccion.
¢Como realiza el proceso de seleccion de personal?

Una vez Admithel me remita las tres hojas de vida solicitadas, reviso cada una de ellas
con el fin de verificar si estas cumplen los requisitos establecidos, posteriormente por medio de
Ilamada telefénica me comunico con los aspirantes para programar la fecha y hora para realizar
la entrevista correspondiente.

La entrevista la realizo con base a las caracteristicas del cargo, es decir, indago acerca del
conocimiento que el aspirante tenga sobre el cargo, la experiencia que este posea, sus estudios,
sus habilidades, sus fortalezas, sus debilidades y sus competencias, todo ello con el objetivo de
determinar si la persona es la indicada para cubrir la vacante. Cuando finalizo la entrevista
realizo una evaluacion y ponderacion de resultados entre los candidatos, lo cual me permite
tomar la decision final.
¢La empresa cuenta con un proceso de seleccion de personal basado en competencias?

Si, cuando realizo las correspondientes entrevistas ademas de analizar lo concerniente a
los conocimientos y experiencia que poseen los candidatos, indago por medio de diferentes

preguntas acerca de sus caracteristicas, habilidades y actitudes, las cuales son muy importantes
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para predecir el desempefio del futuro trabajador. Si bien, en la entrevista abarco un poco acerca
de las competencias, este proceso no se encuentra muy bien estructurado.
¢ Qué tipo de competencias tiene en cuenta al momento de la seleccion de personal?

Entre las principales competencias que tengo en cuenta son el trabajo en equipo, el
liderazgo, que tengan la capacidad de adaptarse, responsables, puntuales, que sepan tomar
decisiones, proactivos, creativos, honestos, entre otras.
¢ Considera que el personal influye directamente en el cumplimiento de los objetivos
organizacionales?

Si, considero que el personal influye en el cumplimiento de cada uno de los objetivos, ya
que a través de ellos las empresas pueden llevar a cabo el desarrollo de sus operaciones, las
cuales conllevan al éxito o fracaso de las mismas, por lo tanto, si se cuenta con un personal
competente, que desempefie su cargo en debida forma se podrén obtener resultados positivos, lo
cual favorecera el cumplimiento de los objetivos. Es por esta razén, que siempre al momento de
contratar nuevo personal trato de indagar lo mas posible frente a la experiencia y caracteristicas
de la persona, ya que son factores fundamentales que influiran en el desempefio en el ambito

individual y colectivo del trabajador.

Analisis de resultados

Una vez aplicada la entrevista a la Gerente de la empresa Alifios la Garza, se pudo
establecer que la organizacién se encuentra debidamente estructurada y posee un proceso
definido para llevar a cabo el proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

Con respecto al proceso de reclutamiento, se puede evidenciar que la gerencia ha optado
por contratar a una agencia de empleo que realice las acciones relacionadas a la publicacion de la

vacante, recepcion de las hojas de vida y la verificacion de los requisitos minimos, aspecto que
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es muy beneficioso para la empresa, toda vez que el uso de la figura denominada outsourcing
agilizara el proceso de contratacién, reducira costos, optimizara tiempos, incrementara la
productividad y la rentabilidad, ya que al delegar este proceso a una organizacion especializada
esta se encargara de desarrollarlo en su totalidad de manera oportuna y eficaz.

Por su parte, el proceso de seleccion de personal, se puede apreciar que la gerencia una
vez cuente con las hojas de vida solicitadas, realiza una entrevista a los aspirantes, en la cual se
abordan aspectos relacionados al puesto a proveer, los conocimientos, experiencias y habilidades
que poseen los candidatos, si bien la gerente afirma contar con un proceso basado en
competencias, se evidencia que este no se encuentra debidamente estructurado, en el sentido de
que es indispensable que cada cargo que cuente la empresa se identifique tanto el perfil como las
competencias que se requiere, asimismo se practiquen otros medios de evaluacion, para asi tener
certeza de que el futuro integrante sea capaz de adaptarse en debida forma al cargo y lo pueda
desempefiar adecuadamente.

Por otra parte, la gerente sefiala que el personal es un elemento esencial para el adecuado
cumplimiento de los objetivos organizacionales, por lo tanto, es indispensable que la empresa se
encuentre conformada por personas competentes, que ademas de contar con la experiencia y
conocimientos requeridos, estos sean capaces de adaptarse y desempefiar bien su cargo, lo cual
se podra determinar mediante la evaluacion de las competencias.

Teniendo en cuenta lo anterior, surge la necesidad de que la empresa Alifios la Garza
fortalezca el proceso de seleccion de personal para contribuir al adecuado cumplimiento de los
objetivos organizacionales previstos para el afio 2021, es por esta razon que resulta indispensable
que se disefie e implemente un plan de seleccion basado en competencias, el cual ademas de

evaluar lo concerniente a los conocimientos y experiencia que poseen los aspirantes, se analice lo
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relacionado a sus caracteristicas, es decir, sus habilidades, capacidades, fortalezas, debilidades,
aptitudes y actitudes, esto con la finalidad de predecir como sera su desempefio en el puesto de

trabajo.

Plan de seleccion de personal basado en competencias

Para iniciar con la estructuracion del plan de personal basado en competencias, en primer
lugar es indispensable identificar como la empresa se encuentra organizada, cuales son los cargos
existentes y sus caracteristicas, para posteriormente definir cuales seran las competencias mas
apropiadas para cada cargo y determinar cual sera el procedimiento a seguir para llevar a cabo la
seleccidn por competencias.

Organizacion de la empresa.

En la actualidad Alifios la Garza cuenta con 15 empleados distribuidos en el area
administrativa, productiva, comercial y financiera, tal y como se puede apreciar en el
organigrama empleado por la empresa.

Gréfico 1

Organigrama Alifios la Garza
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Fuente: Alifios la Garza
Descripcion de cargos e identificacion de competencias

En el presente acépite se abordara la concerniente a la descripcion de los cargos
existentes en la organizacion, esto con el fin de identificar el perfil requerido para cada puesto de
trabajo, delimitar su campo de accion con respecto a sus funciones y establecer las competencias
gue mas se ajusten a cada cargo.

Cargos administrativos
Nombre del cargo: Gerente

Persona responsable por la direccion y representacion legal de la empresa, encargado de
establecer las politicas generales, desarrollar los objetivos organizacionales, planificar las
actividades de la empresa a corto y largo plazo, establecer los planes de trabajo, definir el
presupuesto y los estados financieros y demas obligaciones que se requieran.

Funciones
Representar legalmente a la empresa
Controlar y supervisar el presupuesto de la empresa.
Planificar, organizar y supervisar las actividades de la empresa.
Disefar e implementar estrategias de crecimiento empresarial.
Seleccionar el personal de la empresa.
Garantizar el cumplimiento de la normatividad empresarial.
Supervisar el desempefio de los empleados.
Efectuar los trdmites tributarios.
Manejar los proyectos de inversion.
Gestionar los pedidos con los proveedores.

Preparar planes y presupuestos de venta



55

Establecer los objetivos y las metas de la empresa.
Pronosticar las ventas.
Perfil requerido
Formacion académica: Profesional en Administracion de empresas preferiblemente con
especializacion en Gerencia de Organizaciones.
Experiencia: 3 afios de experiencia en gerencia general.
Competencias identificadas

Tabla 6

Competencias técnicas, gerenciales y organizacionales del gerente

Nombre del Competencias Competencias Competencias
cargo técnicas gerenciales Organizacionales
Comunicacion Orientacion al
Planeacion y gestion resultado
_ Trabajo en equipo Proactivo
Profesional en y . _
o . Accion estratégica Perseverancia
Gerente Administracion de o .
Autoadministracion Toma de
empresa : . .
Pensamiento critico decisiones
Liderazgo Creatividad
Negociacion Iniciativa

Fuente: elaboracion propia
Nombre del cargo: Secretaria
Brindar apoyo a la gerencia y demas areas de la empresa, asimismo acompafar en el
control y vigilancia de los procesos productivos, comerciales y financieros de la organizacion.
Funciones:
Realizar seguimiento a la ejecucion de los programas gerenciales, financieros, productivos y

de talento humano.
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Recepcionar y archivar documentos.

Apoya la preparacion de presentaciones corporativas.

Hacer y recibir llamadas.

Realizar seguimiento a las compras realizadas a los proveedores.

Atender y direccionar a los clientes y potenciales clientes.

Llevar el control del archivo.

Manejar agenda del gerente.

Brindar apoyo a las diferentes actividades desarrolladas por la empresa.

Realizar las actividades asignadas por el jefe inmediato (Gerente)
Perfil requerido

Formacion académica: Técnico en sistemas, gestién de documentos, técnico laboral en

secretariado.
Experiencia: Contar con 2 afios de experiencia.
Competencias

Tabla 7

Competencias técnicas, instrumentales y organizaciones de secretaria

Nombre del Competencias Competencias Competencias

cargo técnicas instrumentales Organizacionales

Capacidad de analisis Trabajo en equipo

Capacidad de sintesis Compromiso
Técnico en sistemas Capacidad de Orientacion al
) Técnico laboral en comunicacion oral y resultado
Secretaria ) ) )
secretariado escrita Proactivo
Gestion documental Manejo de programas Creatividad
informaticos Iniciativa

Gestion de informacion Orientacion al
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Capacidad de resolucion cliente
de problemas.
Tomada de decisiones
Entusiasmo
Manejo de equipo de

oficina

Fuente: elaboracidn propia
Nombre del cargo: Auditor
Revisar el cumplimiento de todos los procedimientos y las politicas de control interno de
las operaciones de la empresa.
Funciones:
Disefiar e implementar politicas de calidad.
Velar por el cumplimiento de la politica de control interno.
Verificar el desarrollo de las operaciones administrativas, financiares y productivas.
Propender el mejoramiento continuo de los procedimientos internos de la empresa.
Identificar aspectos de mejora.
Crear planes de mejora de procesos.
Implementar planes de accidn que optimicen los procesos.
Perfil requerido
Formacidn académica: Profesional en Administracién de Empresa o Contador Pablico.
Experiencia: 3 afios de experiencia en auditoria interna.

Competencias
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Tabla 8
Competencias técnicas, instrumentales y organizaciones de auditor
Nombre del Competencias Competencias Competencias
cargo técnicas instrumentales Organizacionales

Capacidad de analisis Trabajo en equipo

Capacidad de sintesis Compromiso
Comunicacion Orientacion al
Manejo de programas resultado
Administrador de informaticos Proactivo
Auditor empresa Gestidn de informacién Creatividad
Contador publico Capacidad de resolucion Iniciativa
de problemas. Responsable

Tomada de decisiones
Conocer herramientas de

gestion de calidad

Fuente: elaboracidn propia
Cargos del area productiva
Nombre del cargo: Operarios de produccion
Encargado de llevar a cabo el proceso de produccion, manejar maquinaria para la

transformacion de los productos, desarrollar los planes de produccion, verificar el proceso de
calidad.
Funciones:

Procesar la materia prima hasta la obtencién de los productos.

Supervisar el proceso de produccién.

Supervisar la calidad de los procesos y los productos.

Almacenar la mercancia en la bodega.

Empacar y embalar la mercancia.
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Mantener en buenas condiciones el area de trabajo y los equipos utilizados.
Perfil requerido
Formacion académica: Técnico en procesamiento de alimentos o técnico en control de
calidad en alimentos.
Experiencia: Contar con un afio de experiencia en la transformacion de alimentos y
manipulacion de maquinaria.
Competencias

Tabla 9

Competencias técnicas, instrumentales y organizaciones de los operarios de produccion

Nombre del Competencias Competencias Competencias

cargo técnicas instrumentales Organizacionales

Capacidad de analisis Trabajo en equipo

Comunicacion Compromiso
o Capacidad de resolucion Orientacion al
Técnico en
) de problemas. resultado
] procesamiento de o )
Operario de _ Tomada de decisiones Proactivo
. alimentos ) o
produccion ) Conocer herramientas de Creatividad
Técnico en control de . ) o
) ) gestion de calidad Iniciativa
calidad en alimentos ) )
Manejo de herramientas Responsable
de produccion Puntual

Capacidad de adaptacion

Fuente: elaboracidn propia
Nombre del cargo: Coordinador de produccion
El cargo tiene como objetivo coordinar todas las actividades desarrolladas por parte del
area de produccion, asimismo verificar el cumplimiento de las metas, de los estandares de
calidad, los indicadores productivos y las reglas de seguridad.

Funciones:
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Administrar y evaluar los procesos de produccion.
Velar por la calidad de los productos.
Planear e implementar las estrategias para alcanzar los objetivos de la empresa.
Verificar el cumplimiento de las metas, estdndares de calidad e indicadores.
Proporcionar los implementos de seguridad a los trabajadores.
Creacion de planes de mejora de los productos.
Perfil requerido
Formacion académica: Ingeniero industrial
Experiencia: Tener un afio de experiencia como coordinador de produccion.
Competencias

Tabla 10

Competencias técnicas, instrumentales y organizaciones del coordinador de produccién

Nombre del Competencias Competencias Competencias

cargo técnicas instrumentales Organizacionales

Capacidad de analisis Trabajo en equipo
Comunicacion Compromiso

Capacidad de resolucion Orientacién al

de problemas. resultado
) Tomada de decisiones Proactivo
Coordinador de o ) ) o
. Ingeniero industrial ~ Conocer herramientas de Creatividad
produccion . ) o
gestion de calidad Iniciativa
Manejo de herramientas Responsable
de produccion Puntual

Capacidad de adaptacion

Planificar proyectos

Fuente: elaboracidn propia
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Nombre del cargo: Supervisor
El supervisor es el encargado de prestar apoyo al coordinador de produccion y supervisar
las actividades productivas.
Funciones:
Verificar el cumplimiento de los tiempos y procesos en la planta de produccion.
Supervisar que los procesos de produccion se realicen bajo los estandares de calidad
establecidos en la empresa.
Verificar los costos del proceso de produccion.
Programar y supervisar el mantenimiento de la maquinaria.
Verificar el cumplimiento de la seguridad industrial.
Apoyar en la atencion al cliente.
Crear planes de mejoramiento del proceso productivo.
Realizar control de los pedidos de materia prima y materiales.
Perfil requerido
Formacion académica: Técnico o tecndlogo en produccion o estudiante de ultimo
semestre de ingeniera industrial.
Experiencia: minimo 6 meses de experiencia en supervision de procesos productivos.
Competencias

Tabla 11

Competencias técnicas, instrumentales y organizaciones del supervisor

Nombre del Competencias Competencias Competencias

cargo técnicas instrumentales Organizacionales

Técnico o tecnologo Capacidad de analisis Trabajo en equipo

Supervisor . Comunicacion Compromiso
en produccion




Estudiante de ultimo Capacidad de

semestre de ingeniera negociacion

Tomada de decisiones

industrial Manejo de herramientas
de produccion

Capacidad de adaptacion

Planificar proyectos
Adaptacion al cambio.
Empowerment
Liderazgo

Direccién y control

Orientacion al
resultado
Proactivo

Creatividad
Iniciativa
Responsable

Puntual

Fuente: elaboracion propia

Cargos del area de mercadeo.

Nombre del cargo: Jefe de venta
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El jefe de venta se centra en la organizacion y planificacion del trabajo realizado por el

equipo de ventas de la empresa.

Funciones

Diseniar los objetivos de ventas que debe alcanzar cada vendedor.

Capacitar al equipo de ventas

Distribuir el trabajo.

Supervisar el trabajo realizado por el equipo de ventas.

Disefiar e implementar estrategias de ventas.

Disefiar el presupuesto de ventas.

Solucionar conflictos que se presenten en el area de ventas.

Perfil requerido

Formacién académica: Administrador de empresa con énfasis en marketing.
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Experiencia: 2 afios como jefe de ventas.
Competencias

Tabla 12

Competencias técnicas, instrumentales y organizaciones del jefe de ventas

Nombre del Competencias Competencias Competencias
cargo técnicas instrumentales Organizacionales

Capacidad de analisis Trabajo en equipo

Comunicacion Compromiso
Capacidad de Orientacién al
negociacion resultado
Tomada de decisiones Proactivo
Manejo de marketing Creatividad
Administrador de Capacidad de adaptacion Iniciativa
Jefe de ventas empresas Planificar proyectos Responsable
Adaptacién al cambio Puntual
Liderazgo Persuasivo
Direccion y control Direccion

Conocimiento de lenguas
extranjeras
Conocimiento en

ofimaética

Fuente: elaboracidn propia
Nombre del cargo: Impulsadora
Las impulsadoras tienen como objetivo promocionar y vender los productos a clientes
mayoristas, minoristas y consumidores dentro del departamento de Narifio y departamentos
aledarios.
Funciones:

Brindar asesoria a los clientes y potenciales clientes acerca de los productos.
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Preparar exhibiciones de los productos en establecimientos comerciales en donde se

destaquen las principales caracteristicas de los mismos.

Negociar los términos de ventas.

Consolidar relaciones comerciales.

Promocionar los productos.

Elaborar inventarios de los productos.

Distribuir muestras de los productos.
Perfil requerido

Formacion académica: Técnico o tecndlogo en ventas o marketing.

Experiencia: 6 meses en ventas.
Competencias

Tabla 13

Competencias técnicas, instrumentales y organizaciones del impulsador

Nombre del Competencias Competencias Competencias
cargo técnicas instrumentales Organizacionales
Comunicacion Trabajo en equipo
Capacidad de Compromiso
negociacion Orientacién al
Tomada de decisiones resultado
Manejo de marketing Proactivo
Técnico o tecndlogo  Capacidad de adaptacion Creatividad
Impulsador
en ventas o marketing ~ Adaptacion al cambio Iniciativa
Conocimiento de lenguas Responsable
extranjeras Puntual
Persuasivo

Orientacion al

cliente
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Fuente: elaboracidn propia
Cargos financieros
Nombre del cargo: Coordinador financiero
Coordinar todas las actividades financieras de la empresa.
Funciones:
Elaborar los estados financieros mensuales y anuales.

Elaborar las declaraciones de los impuestos relacionados a la retencidn a la fuente, IVA,

industria y comercio, timbre, entre otros.
Velar por el cumplimiento de las obligaciones fiscales.
Realizar en conjunto con el contador una auditoria contable semestral.
Velar por el presupuesto de la empresa.
Supervision de las cuentas por pagar y recepcion de pagos.
Elaborar informes financieros internos y externos.
Coordinar los gastos.
Realizar las actividades encomendadas por la gerencia.
Perfil requerido
Formacidn académica: Administrador de empresas o economista.
Experiencia: 2 afios como coordinador financiero.
Competencias

Tabla 14

Competencias técnicas, instrumentales y organizaciones del coordinador financiero

Nombre del Competencias Competencias Competencias

cargo técnicas instrumentales Organizacionales

Coordinador Administrador de Capacidad de analisis Trabajo en equipo
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financiero empresas Capacidad de sintesis Compromiso
Economista Comunicacion Orientacion al
Capacidad de resultado
negociacion Proactivo
Tomada de decisiones Creatividad
Capacidad de adaptacion Iniciativa
Planificar proyectos Responsable
Adaptacion al cambio Puntual
Liderazgo Persuasivo

Direccién y control
Conocimiento en
ofimatica
Gestion de la

informacion

Fuente: elaboracidn propia

Nombre del cargo: Contador

El contador manejara e interpretara la contabilidad de la empresa, con el fin de elaborar
informes que permitan a la gerencia identificar el estado financiero de la organizacion y tomar de
decisiones.
Funciones:

Velar por la contabilidad de la empresa.

Supervisar el cumplimiento de las obligaciones tributarias.

Actuar con reserva frente a las actuaciones que se adelanten en la empresa.

Mantener actualizada la informacién fiscal y tributaria de la empresa.

Velar por la entrada y salida de dinero de la empresa.

Supervisar el presupuesto de la empresa.

Orientar la elaboracién de los estados financieros.



Determinacion de costos.
Evaluacion de proyectos.
Perfil requerido
Formacion académica: Contador publico
Experiencia: 2 afios

Competencias

Tabla 15

Competencias técnicas, instrumentales y organizaciones del contador

Nombre del Competencias Competencias Competencias
cargo técnicas instrumentales Organizacionales
Capacidad de analisis Trabajo en equipo
Capacidad de sintesis Compromiso
Comunicacion Orientacion al
Tomada de decisiones resultado
Capacidad de adaptacion Proactivo
Contador Contador pablico Planificar proyectos Creatividad
Adaptacién al cambio Iniciativa

Liderazgo
Direccién y control
Ofimatica
Gestion de la

informacion

Responsable
Puntual

Persuasivo

Fuente: elaboracidn propia

Analisis de las competencias.

Para llevar a cabo el disefio del plan de seleccion de personal basado en competencias,
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resulto necesario analizar como la empresa Alifios la Garza se encuentra organizada y cuéles son
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los cargos existentes en la misma, esto con el objetivo de identificar cada una de las
competencias requeridas para cada puesto de trabajo.

Segun la informacion recolectada de cada puesto de trabajo, se pudo establecer que las
competencias que resultan mas apropiadas para los diferentes cargos de la empresa, son las
competencias técnicas, gerenciales, instrumentales y organizacionales. Las competencias
técnicas, son aquellas que se encuentran netamente relacionadas con la profesion de las personas,
las cuales son importantes para el desarrollo de una actividad en concreto, por su parte, las
competencias gerenciales son una combinacion habilidades, conocimientos y comportamientos
que debe poseer el gerente de la organizacion, para que desarrollo de una manera eficaz cada una
de sus labores gerenciales, por otro lado, las competencias instrumentales son caracteristicas de
tipo cognoscitivo, metodolégico, tecnoldgico y linglistico que deben tener las personas para
desempefiar adecuadamente sus labores, finalmente las competencias organizacionales, son
aquellos conocimientos y habilidades que todos los miembros de la organizacion deben tener.

La combinacién de estas competencias, permitira a la empresa vincular a personal que
cuente con grandes habilidades para desempefiar su cargo, por lo tanto, se obtendran resultados

significativos con respecto al cumplimiento de los objetivos establecidos.

Proceso de seleccion por competencias

El modelo de seleccion por competencias es considerado como una herramienta que
permite organizar y gestionar al personal de una manera sistematica e integral. La seleccion de
personal es una tarea que le corresponde al area de recursos humanos, en conjunto con otros
niveles de la empresa.

El objetivo de este proceso, es escoger mediante la puesta en practica de diferentes

técnicas a una o varias personas que cumplan con cada uno de los requerimientos establecidos en
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el cargo a proveer. En este sentido, para llevar a cabo la seleccion de personal teniendo en cuenta
las competencias, se deben tener en cuenta los siguientes pasos:

Grafico 2

Proceso de seleccion de personal por competencias

'd )\ 'd )\ 'd )\
Deteccion de Registro de la L
. . Evaluacion
una necesidad entrevista aluacio
. | | / . | | / . | | /
'd )\ 'd )\ 'd )\
At a Entrevista por Eleccion
m nci
oroveer competencias
. | | / . | | / . | | /
'd )\ 'd )\ 'd )\
Definicion del Entrevista iy
perfil general Contratacion
. | | / . | | / . | | /
'd )\ 'd )\ 'd )\
. Revision de .
; ) Incorporacion
Reclutamiento hojas de vida corporacio
. / . / . /

Fuente: elaboracién propia

Paso 1: Deteccion de una necesidad de personal

Para detectar una necesidad de personal, es necesario realizar una valoracion del talento
humano existente en la empresa y llevar a cabo una planeacion del talento que se necesita para
cumplir con los objetivos de la misma. La necesidad de personal se puede presentar por
diferentes razones, tales como la sustitucion, el retiro o la renuncia de un empleado, cuando se
presenta este tipo de sucesos la gerente de la empresa debera realizar las acciones pertinentes
para cubrir la vacante.

Paso 2: Analisis del puesto a proveer
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El anélisis del puesto es un proceso que permite tomar decisiones frente a las técnicas y
métodos que se empleara para el proceso de seleccion, por medio de la descripcion de un puesto
de trabajo. En dicha descripcion se analizara lo concerniente a las caracteristicas, actividades y
objetivos del cargo, asimismo se identificara cuales son los conocimientos, habilidades y
aptitudes que deberd poseer la persona que cubrira la vacante.

Paso 3: Definicion del perfil

La definicion del perfil es el resultado del analisis de las caracteristicas, tareas y
responsabilidades que tiene un puesto de trabajo, dependiendo de cada uno de estos criterios se
fijara el perfil de trabajador, entendido este como la identificacion de los rasgos en particular que
caracterizan a cada persona, entre los cuales se encuentran la experiencia, las habilidades, los
conocimientos y las competencias.

Paso 4: Reclutamiento

La empresa Alifios la Garza para el reclutamiento de personal podra optar ya sea por el
reclutamiento interno, reclutamiento externo o contratar a un empresa especializada en seleccion
de personal.

El reclutamiento interno es la eleccion de un candidato que ya se encuentra vinculado en
la organizacion y que cumple con todos los requisitos establecidos para el cargo, para dar a
conocer a los empleados la existencia de una vacante dentro de la empresa, esta podra
comunicarlo a traves de carteles o correos electronicos, los cuales deben contener informacion
relacionada a los procesos de inscripcion y seleccidn. Por su parte, el reclutamiento externo es la
eleccion de personas que no pertenecen a la organizacion, por lo tanto, resulta necesario realizar
una difusion de las caracteristicas de la vacante y el perfil requerido por medio de anuncios,

periddicos o internet. Por otro lado, el outsourcing es una figura que tiene como fin contratar a
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una empresa especializada para el desarrollo de una actividad en especifico, en este caso el
reclutamiento de personal.

Paso 5: Analizar las hojas de vida

El andlisis de hojas de vida es realizado por la gerente de la empresa, una vez haya
agotado el proceso de reclutamiento. Con la revision de hojas de vida se pretende verificar que
los aspirantes cumplan con los criterios solicitados para el cargo a proveer, una vez realizado este
estudio se debera elaborar una lista de los candidatos que seran entrevistados, por lo tanto, se
tendra que establecer la forma de citacion.

Paso 6: Entrevista general

En la entrevista general la gerente de la empresa tendré un primer encuentro con el
aspirante, en la cual se indagara sobre aspectos relevantes del candidato, tales como sus estudios,
experiencias, habilidades, comportamiento y conocimientos. La entrevista siempre tiene que ser
preparada con un tiempo de anticipacién, esto con el fin de formular las preguntas.

Paso 7: Entrevista por competencias

La entrevista por competencias debe ser desarrollada por personas que cuenten con una
capacidad de analisis, escucha y comprension, ademas debera poseer un amplio conocimiento
relacionado a las actividad, conformacién y objetivos de la empresa, esto con el fin de identificar
el comportamiento del entrevistado y predecir como sera su desempefio en el futuro.

Paso 8: Registro de la entrevista

El registro de la entrevista se realizara en dos momentos, el primero de ellos es durante la
entrevista en donde se relacionara lo concerniente a la experiencia, conocimientos, remuneracion

actual, motivo de cambio, entre otros aspectos; y la segunda es después de la entrevista donde se
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valorara lo referente a la presentacién, expresion, contacto, competencias de personalidad y
finalmente se realizara comparacion con el perfil requerido.

Paso 9: Evaluacion
La evaluacion se puede realizar por medio de las siguientes pruebas:

Pruebas de conocimiento: La aplicacion de pruebas, es una técnica que permite por un
lado evaluar el nivel de conocimiento que posean los candidatos, esto a través de examenes ya
sean tedricos, practicos, verbales o escritos, y por el otro medir las capacidades y/o habilidades

que poseen los evaluados.

Prueba psicoldgica: permite identificar la conducta y comportamiento de los aspirantes

frente diferentes situaciones.

Simulacién de trabajo: Esta técnica permite medir la capacidad de respuesta y agilidad

del candidato, por medio del planteamiento de un caso real de la empresa.

Prueba de conocimiento del puesto: Estas pruebas buscan medir el nivel de conocimiento

tedrico o practico que poseen los candidatos frente al puesto de trabajo Pruebas de trabajo

Prueba de idioma: Estas pruebas permite conocer el nivel de dominio idiomatico que
posee el candidato etc.

Paso 10: Eleccion

Una vez agotado las fases de entrevista y evaluaciones el gerente procede a realizar una
ponderacidon de resultados de los aspirantes, verificando asi quienes cumplen a cabalidad con lo

solicitado en el puesto a proveer.
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Paso 11: Contratacion

Luego de haber realizado la evaluacién y eleccion del personal se procede a realizar la
contratacion del mismo, en donde se explicara a detalle cada una de sus funciones y
responsabilidades, asimismo se relacionara lo concerniente al salario, horas laborales, entre otros
aspectos de caracter legal que se encontrara establecido en el correspondiente contrato.

Para finalizar con el proceso de contratacion, se remitird al empleado a una valoracion
médica, esto con el fin de realizarle los exdmenes médicos de ingreso.

Paso 12: Incorporacion

La incorporacion al puesto de trabajo es el proceso por medio del cual se presenta al
nuevo empleado a sus compafieros, se realiza la induccion y se lleva a cabo el recorrido por la

empresa.
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Recomendaciones

Si bien, la empresa Alifios la Garza cuenta con un proceso de seleccién de personal
definido, es necesario fortalecerlo por medio de la implementacion de un plan de seleccion
basado en competencias, ya que este método permitira a la organizacién contratar a personas
idéneas, que sean capaces de desarrollar a cabalidad cada una de las actividades establecidas en
un determinado cargo. Es por ello, que la gerente de la empresa al momento de elegir a una
persona, ademas de analizar lo concerniente a la hoja de vida y experiencia que esta posea,
debera estudiar lo relacionado a las competencias, es decir, las caracteristicas propias de cada
persona, las cuales permitiran tener una vision amplia de cOmo seré su comportamiento y
rendimiento dentro de la empresa.

Por otra parte, resulta necesario que la empresa Alifios la Garza analice cada uno de los
cargos a profundidad, esto con el fin de describir el puesto con respecto a sus funciones e
identificar las competencias requeridas, todo ello para establecer adecuadamente los criterios de
seleccion de personal.

Ahora bien, para que el proceso de seleccion por competencias funcione adecuadamente
se recomienda, realizar una auditoria interna semestral o anualmente, con el fin de identificar
falencias y poder corregirlas por medio del disefio e implementacion de planes de mejora.

Si se lleva a cabo la implementacion del plan de seleccidn por competencias, es necesario
que la gerente de la empresa comunique dicho plan a los integrantes de la organizacion, para que
de esta manera todos estén enterados de como se desarrolla el proceso de seleccidn y exista una

coherencia y armonia en el desarrollo de las actividades que se ven inmersas en dicho proceso.



Finalmente, se recomienda que la empresa Alifios la Garza este a la vanguardia de los
cambios que se presenten en el mercado, esto con el fin de disefiar nuevas estrategias que

permitan fortalecer la Gestion del Talento Humano.
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Conclusiones

El adecuado disefio e implementacion de un plan de seleccion de personal basado en
competencias, permitird a toda empresa, organizar y gestionar al personal de tal manera que se
obtengan resultados significativos en cuanto al cumplimiento de los objetivos establecidos por
parte de la organizacion.

En este orden de ideas, el plan de seleccion de personal por competencias disefiado para
la empresa Alifios la Garza, permitira que dicha organizacion se encuentre integrada por
personas competentes, que ademas de contar con los estudios y experiencia requerida para el
cargo, este cuente con ciertas competencias o caracteristicas que le permitan desarrollar sus
labores de una manera eficiente y eficaz, lo cual aportara un gran valor a la empresa, ya que esta
sera méas productiva, competitiva y rentable, por lo tanto, se podra obtener un reconocimiento y
posicionamiento dentro del mercado objetivo.

Ahora bien, la empresa Alifios la Garza posee como objetivo principal ampliar la planta
de produccion y expandir su mercado, es por ello que la organizacién debe estar integrada por
personal competente y esto se podra obtener mediante la adecuada seleccion de personal, la cual
se puede fortalecer mediante el modelo de seleccidén por competencias, el cual se caracteriza por
captar, desarrollar y conservar el talento humano con base en las capacidades y competencias
requeridas para cada cargo.

Frente a lo anterior y conforme a la informacion recolectada, se pudo establecer por un
lado que las competencias que resultan mas apropiadas para los diferentes cargos de la empresa
son las competencias técnicas, gerenciales, instrumentales y organizacionales, la combinacion de

estas competencias permitird a la empresa contar con un personal altamente capacitado y
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comprometido con los objetivos de la empresa, y por el otro se determind las etapas del proceso
de seleccidn como tal.

Por otro lado, se puede concluir que evaluar el proceso de seleccion e implementar las
mejoras pertinentes, ademas de impulsar el cumplimiento de los objetivos organizacionales, se
podra disminuir significativamente la rotacion de personal y posibilitard un mayor éxito en la
retencion del mismo, sin embargo, es preciso que la empresa evalle otros procesos como la
induccion del personal seleccionado que, si bien no hace parte del proceso de seleccion como tal,
ayudan a que este personal a que se adapte con mayor facilidad a la organizacion, permitiendo

que dichos procesos sean mas eficaces.
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Anexo 1 Entrevista gerente Alifios la Garza

Entrevista proceso de seleccion de personal empresa Alifios la Garza — Pasto (N)

Fecha:

Nombre del entrevistado:

Cargo:

Objetivo: Identificar como se lleva a cabo el proceso de seleccion de personal en la empresa

Alifos la Garza — Pasto (N).

A. Sobre la empresa

1. ¢Cuéantas personas en la actualidad trabajan en la empresa?

2. ¢Qué cargos hay en la empresa?

3. ¢Cudles son los objetivos organizacionales establecidos para el afio 20217

B. Sobre el proceso de seleccion

4. ;Cémo realiza el proceso de reclutamiento de personal?

5. ¢Como realiza el proceso de seleccion de personal?

6. ¢La empresa cuenta con un proceso de seleccion de personal basado en competencias?

7. ¢Qué tipo de competencias tiene en cuenta al momento de la seleccion de personal?

8. ¢Considera que el personal influye directamente en el cumplimiento de los objetivos

organizacionales?

Muchas gracias por su colaboracion



