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RESUMEN EJECUTIVO
La presente investigación, abarca el tema de la  Gestión de Talento Humano, tema que en la actualidad es realmente indispensable conocer dentro del área organizacional, conocer procesos, técnicas o guías de cómo gestionar el talento humano es altamente beneficiario para cualquier organización, es por ello que en la empresa “Curtipiel Martínez” se ha investigado la gestión de talento humano y su incidencia en el comportamiento organizacional, tomando como muestra todo el universo de la organización,  donde se ha podido observa un índice de desconocimiento de procesos claramente definidos de gestión de talento humano.

La gestión de talento humano consiste en integrar, formar y desarrollar personas dentro de la organización, con un óptimo trabajo en equipo, buen clima laboral, asumiendo sus destrezas y habilidades. Integrar  a través de técnicas claras en lo referente a reclutamiento, selección e inducción de personal, lo que permitirá contar con nuevas ideas, personas idóneas para ocupar un cargo, que aporten con sus conocimientos en beneficio de la empresa. Formar colaboradores a través de capacitaciones y cursos, en donde el trabajador pueda adquirir nuevos conocimientos e ir incrementado los que posee,  creciendo personal y profesionalmente. Desarrollar está relacionado con la motivación que se les da a los trabajadores, las oportunidades de crecer dentro de la organización, de alcanzar metas y objetivos tanto individuales como colectivos.
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ABSTRACT
This research covers the topic of Human Resource Management, topic today is really essential to know within the organizational area, known processes, techniques or guidelines on how to manage human talent is highly beneficial for any organization, which is why that the company "Curtipiel Martinez" has investigated the management of human talent and its impact on organizational behavior, taking as example the entire universe of the organization, where it has been observed an index of lack of clearly defined processes management human talent.

Talent management is to integrate, train and develop people within the organization, with an excellent teamwork, good working environment, taking their skills and abilities. Integrate through clear techniques with regard to selection and induction of staff, which will have new ideas, suitable for a position, to provide their expertise for the benefit of the business people. Train employees through training and courses, where the worker can acquire new knowledge and go which has increased, and staff grow professionally. Develop is related to the motivation that are given to employees, opportunities to grow within the organization to achieve goals and targets both individual and collective.

KEYWORDS:

Talent management, collaborator, integrate, train, develop, organization, people and process.

INTRODUCCIÓN

La presente investigación modelo de Gestión De Talento Humano y su incidencia en el Comportamiento Organizacional de la empresa “Curtipiel Martínez” pretende proporcionar procesos técnicos para un correcto manejo de personas. 

CAPITULO I: EL PROBLEMA que contiene, tema Planteamiento del Problema, Contextualización, Análisis Crítico, Prognosis, Formulación del Problema, Interrogantes de la Investigación, Delimitación del Objeto de Investigación, Justificación, Objetivos, General, Específicos. 

CAPITULO II: MARCO TEÓRICO, contiene los Antecedentes Investigativos, Fundamentación, Filosófica, Legal, Categorías Fundamentales, Hipótesis, Señalamiento de Variables. 

CAPITULO III: METODOLOGÍA, y contiene la Modalidad Básica de la Investigación, Nivel o tipo de la Investigación, Población y Muestra, Población, Muestra, Operacionalización de las Variables, Plan de Recolección de Información, Plan de Procesamiento de la Información. 

CAPITULO IV: ANÁLISIS E INTERPRETACIÓN DE RESULTADOS se ve el Análisis e Interpretación de Resultados, Análisis de los Resultados, Interpretación de datos, Verificación de Hipótesis. 

CAPITULO V: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES con sus respectivas Conclusiones, Recomendaciones respectivas de los resultados. 

CAPITULO VI: PROPUESTA, que presenta, Datos Informativos, Antecedentes de la Propuesta, Justificación, Objetivos, General, Específicos, Análisis de Factibilidad Fundamentación, Metodología Modelo Operativo, Desarrollo de la Propuesta, Administración, Previsión de la evaluación, BIBLIOGRAFÍA, y Anexos.

CAPÍTULO I

EL PROBLEMA DE INVESTIGACIÓN
1.1. Tema de investigación
Modelo de Gestión de Talento Humano y su incidencia en el Comportamiento Organizacional de la empresa “CURTIPIEL MARTÍNEZ” del cantón Ambato de la provincia de Tungurahua.
1.2. Planteamiento del problema
La ausencia de un modelo de  Gestión de Talento Humano incide en el Comportamiento Organizacional de la empresa “Curtipiel Martínez” del cantón Ambato de la provincia de Tungurahua.
1.2.1  Contextualización

En el mundo nunca se había dado algo igual: está cambiando a una velocidad increíble y cada vez de manera más intensa, en la historia de la humanidad siempre ha habido cambios, pero nunca del tamaño, la velocidad y el efecto de los que ocurren ahora. Diversos factores contribuyen a lo anterior: los cambios económicos, tecnológicos, sociales, culturales, legales, políticos, demográficos y ecológicos actúan de forma conjunta y sistémica, en un campo de fuerzas dinámicas que produce resultados inimaginables y que coloca a las organizaciones en la incertidumbre y la imprevisibilidad. 

(Chiavenato, 2007) “En este contexto, recursos humanos (RH) es una de las áreas de las empresas que tiene más cambios. Son tantos y tan grandes que hasta el nombre del área cambió, muchas organizaciones han sustituido el término administración de recursos humanos (ARH) por Gestión del Talento Humano, gestionando el capital intelectual en pro de las necesidades de las dos partes interesadas”.

En el caso de las organizaciones se cuenta con un número determinado de  talentos que requieren ser activados en pro no sólo de optimizar resultados que favorezcan a la empresa, sino al crecimiento personal, dándole la oportunidad de usar adecuadamente el talento que tiene.
(Chiavenato, 2009). “Después de realizar múltiples estudios con diverso resultados, las empresas han concluido que la Gestión de Talento Humano hoy en día es un  factor indispensable en el ámbito laboral, ya que esto ha marcado un logro positivo en las empresas mundiales  revelando que cada individuo posee un potencial creativo, un talento que se debe no sólo desarrollar, sino también utilizar adecuadamente”. 
En Latinoamérica uno de los retos que afronta actualmente, es acercar la Gestión de Talento Humano a las empresas, cada día se afianza al interior de las mismas la certeza de que su supervivencia depende de los talentos, competencias, actitudes y motivaciones de sus integrantes.  Si se quiere tener una compañía competitiva en un mercado cada vez más globalizado, se requiere un clima organizacional caracterizado por una alta satisfacción de sus integrantes, una fuerza laboral aburrida y amedrantada por las condiciones laborales es una formula conducente al fracaso la diferencia la marca la Gestión del Talento Humano que se forme. 

Las personas dependen de las organizaciones en que trabajan para alcanzar sus objetivos personales e individúales. Crecer en la vida y tener éxito casi siempre significa crecer dentro de las organizaciones. Por otra parte las organizaciones dependen directa e irremediablemente de las personas, para operar, producir bienes y servicios, atender a los clientes, competir en los mercados y alcanzar objetivos generales y estratégicos. Es seguro que las organizaciones jamás existirían sin las personas que les dan vida, dinámica, impulso, creatividad y racionalidad.

(Valle, 2007). “En este contexto es difícil establecer una separación entre el comportamiento de las personas y el de las organizaciones, estas operan a través de las personas, que forman parte de ellas, que deciden y actúan en su nombre. Se comprobó que si la organización quiere alcanzar sus objetivos (crecimiento sostenido, rentabilidad, calidad en los productos y servicios, competitividad, entre otros) de la mejor manera posible, debe saber canalizar los esfuerzos de las personas para que estas también alcancen sus objetivos individuales (mejores salarios, beneficios, estabilidad, satisfacción en el trabajo, oportunidad de crecimiento, etc.) y, de ese modo, se beneficien ambas partes”.

En Ecuador existe una nueva concepción de la Gestión del Talento Humano, que desarrolla varios principios que norman, regulan, amparan y protegen al talento humano de las organizaciones. La Gestión del Talento Humano está tomando un papel muy importante dentro de las empresas para el desarrollo organizacional y del país. La evaluación a la gestión del talento humano es trascendente; muchas personas no se concientizan que estamos en una época de cambio, donde el cumplimiento de sus obligaciones debe darse en términos de eficacia, eficiencia.
(Revista líderes, 2013). “Las organizaciones tienen que desarrollar ciertas capacidades para ser exitosas y estas capacidades están formadas por las competencias de las personas. En cualquier momento que una persona dedica tiempo y esfuerzo para desarrollar competencias que están ligadas a las capacidades de la organización, está contribuyendo con  la estrategia. Los de más alto potencial son los más sensibles a asimilar la estrategia de la empresa. De ahí la importancia de que las compañías desarrollen mejores prácticas en la retención de talentos, que los promuevan y los comprometan. El talento humano puede ser la palanca de diferenciación más importante que puede tener una empresa para desarrollar su estrategia”.
En la empresa “Curtipiel Martínez”, las prácticas de Gestión de Talento Humano son relativamente escasas, manteniendo un clima laboral hostil, insatisfacción, bajo rendimiento laboral, estas situaciones motivan el presente estudio de revisión, a buscar alternativas de solución que permita a los gerentes como a los colaboradores a sentirse identificados, comprometidos e involucrados con la misión, visión y objetivos organizacionales, pasando la Gestión de Talento a transformarse en un canal continúo de comunicación entre los colaboradores y la organización; es ahora cuando la empresa va involucrar las necesidades y deseos de sus colaboradores con el fin de ayudarlos, respaldarlos y ofrecerles un desarrollo personal capaz de enriquecer el distintivo de cada individuo.
1.2.2. Árbol de problemas
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GRAFICO N°: 1 Árbol de problemas

Fuente: Datos de la investigación 

Elaborado por: Fonseca Mérida.
1.2.3. Análisis Crítico

La falencia de un modelo de gestión de talento humano impide que la organización incorpore personal idóneo para ocupar un cargo, lo que perjudica e imposibilita el desarrollo de habilidades, destrezas y aptitudes de los integrantes de la organización.

La carencia de planes de capacitación en diferentes áreas y ejecutarlos brindado a los colaboradores nuevos conocimientos, ocasiona limitada productividad en el personal que al no poseer los conocimientos necesarios no se desenvuelven de manera correcta.

Se resalta también que la ausencia de evaluaciones de desempeño que ayude a detectar desatinos en la utilidad de los colaboradores de la organización, ocasiona falencias en el diagnóstico del rendimiento del personal, que al no ser detectados tampoco se puede encontrar alternativas de solución en beneficio de la empresa.  

Es importante también recalcar que la escasez de compromiso y colaboración por parte de los colaboradores es notoria lo que ocasiona un deficiente clima organizacional, que afecta a la organización en general. 

1.2.4. Prognosis

Si no se soluciona la presente problemática en la empresa “CURTIPIEL MARTÌNEZ”, se verá afectada la formación, desarrollo, gestión y planificación de la carrera profesional del componente humano y por ende el éxito y efectividad organizacional. 

El omitir el trabajo profesional en este aspecto implicaría en desaprovechar un recurso claramente valioso que con toda seguridad permitiría la consolidación, una excelente identificación y compromiso en el área laboral ayudando a mejorar la productividad, el clima y la cultura organizacional, la relación con sus compañeros de trabajo, identificándose con la misión, visión y valores corporativos de la organización trabajando en equipo para el logro de los mismos. 
1.2.5. Formulación del Problema
¿De qué manera la Gestión de Talento Humano incide en el comportamiento organizacional de la empresa “CURTIPIEL MARTÌNEZ”?
1.2.6. Interrogantes de la Investigación

· ¿Cómo es la gestión de talento humano en la empresa “Curtipiel Martínez” del cantón Ambato de la provincia de Tungurahua?

· ¿Cuáles son las características del comportamiento organizacional en la empresa “Curtipiel Martínez” del cantón Ambato de la provincia de Tungurahua?

· ¿Existe alguna alternativa de solución al problema plateado en la empresa “Curtipiel Martínez” del cantón  Ambato de la provincia de Tungurahua?
1.2.7. Delimitación del Problema

1.2.7.1. Delimitación de  contenido

Campo:
Psicología Industrial
Área: 

Gestión de Talento Humano
Aspecto: 
Sistema de Calidad de la Organización



1.2.7.2 Delimitación espacial

El trabajo de investigación se realizará en el área laboral de la empresa “CURTIPIEL MARTÍNEZ” ubicada en el cantón Ambato provincia de Tungurahua.
1.2.6.3. Delimitación  temporal

La presente investigación se realizará en el período Febrero – Julio del 2015.
1.3. Justificación

La presente investigación es de gran importancia para la empresa “Curtipiel Martínez” ya que pretende demostrar que la Gestión de Talento Humano es una herramienta indispensable hoy en día dentro del ámbito organizacional; que el éxito o fracaso de todas las empresas depende de la Gestión de Talento Humano que se maneje. Aun cuando los activos financieros, del equipamiento y de planta son recursos necesarios para la organización, los colaboradores (el talento humano) son los de mayor importancia. El talento humano proporciona la chispa creativa en cualquier organización, la gente se encarga de diseñar, producir los bienes y servicios, de controlar la calidad, de distribuir los productos, de asignar los recursos financieros, de establecer los objetivos y estrategias para la organización, sin gente eficiente es imposible que una organización logre sus objetivos.
Es de gran utilidad para dar soluciones a los problemas que existe dentro de la organización como  baja productividad, ausencia de compromiso y colaboración por parte de los trabajadores, deficiente clima laboral  que genera malestar en la empresa, buscando a través de la investigación reducir el malestar existente.

El tema de investigación generara impacto dentro de la empresa “Curtipiel Martínez” ya que permitirá que los directivos y los trabajadores adopten medidas que les permita mantener procesos claramente definidos a cerca de la gestión de talento humano. 
Es factible realizar con éxito esta investigación  ya que en todo el recurso humano de la organización existe la predisposición para la mejora y el cambio, para conocer nuevas opciones de Gestión de Talento Humano.
Los principales beneficiarios de la realización del proyecto son: los clientes internos y externos de la empresa “Curtipiel Martínez”.
1.4  Objetivos
1.4.1. Objetivo general

Investigar la incidencia de la Gestión de Talento Humano en el Comportamiento Organizacional de los colaboradores de la empresa “CURTIPIEL MARTÍNEZ”
1.4.2. Objetivos específicos
· Diagnosticar la Gestión de Talento Humano en la empresa “Curtipiel Martínez” del cantón Ambato de la provincia de Tungurahua.
· Analizar las características del comportamiento organizacional en la empresa “Curtipiel Martínez” del cantón Ambato de la provincia de Tungurahua
· Proponer una alternativa de solución al problema planteado un modelo de gestión de talento humano y su incidencia en el comportamiento organizacional de la empresa “Curtipiel Martínez”.
CAPÍTULO II

MARCO TEÓRICO

2.1. Antecedentes Investigativos

Después de la búsqueda  de antecedentes investigativos lo cual hace referencia al objeto de estudio, se presenta lo siguiente:

En la Universidad Técnica de Ambato, Facultad de Ciencias Administrativas, Organización de Empresas, con relación a la Gestión de Talento Humano se encontró el siguiente trabajo investigativo:
Tema: Gestión de Talento Humano y su incidencia en el Comportamiento Organizacional en la empresa avícola Agoyán.

Autor: Paulina Elizabeth Velástegui Carrasco 
Año: 2010

Objetivo general 

Establecer como un modelo de gestión de talento humano incide en el comportamiento organizacional de la empresa “Avícola Agoyán” de la cuidad de Baños.
Objetivos Específicos 

· Diagnosticar que indicadores de gestión de talento humano existe dentro de la empresa para maximizar su nivel de eficiencia a través del uso de técnicas de evaluación. 

· Analizar las habilidades y destrezas para evaluar, direccionar y retroalimentar a los empleados de la institución.

· Proponer un modelo de Gestión de Talento Humano que permita incrementar la productividad de la empresa “Avícola Agoyán” 
Conclusiones 

· La implementación de un modelo de gestión de talento humano y su incidencia en el comportamiento organizacional en los empleados hará que las personas como empresa interactúen positivamente en bien de la misma. 

· La participación activa de los clientes internos, su libertad de expresión e ideas y opiniones en las actividades empresariales es relativamente alta en la empresa, la cual conlleva a una productividad encaminada al éxito de la empresa. 

· Para llegar al éxito empresarial es importante que el directivo sea una persona que inspire confianza, muestre un sentido humano para que con ello genere la participación voluntaria de los mismos y logre que todos y cada uno de los trabajadores de la empresa estén alineados hacia los propósitos organizacionales.

· Al ejecutar un proyecto debemos tener especial cuidado de no excluir la participación y opinión de todos los miembros que conforman la organización ya que en la toma de decisiones puede afectar al contexto y desarrollo de las personas que conformen internamente, creando un clima organizacional positivo en la empresa.
Recomendaciones 
· Se recomienda que la empresa cree un clima laboral positivo, con el fin de incentivar positivamente el comportamiento organizacional dentro de la empresa.

· Es muy importante que los directivos y jefes departamentales tengan en cuenta las opiniones  de todos los trabajadores a su cargo sin favoritismo ni preferencias con el fin de trabajar en equipo y cumplir con las metas de la organización en un ambiente laboral estable.

· El gerente de Avícola Agoyán deberá tener en mente siempre dentro de su gestión, los resultados que en producción se deriva de su función, y deberá buscarla maximizarla a través de una labor enfocada en beneficio del trabajador, pero con sentido humano logrando que sus ideas estén aladeadas hacia los propósitos organizacionales. 

· Se recomienda que los jefes sean personas abiertas al cambio y que inspiren a sus subordinados para que conjuntamente trabajen en beneficio de la empresa.
Aporte
Como podemos ver el implantar un sistema de gestión de talento humano es altamente importante porque influye en todos los aspectos organizacionales, pero quien debe tomar el mando en técnicas y estrategias sobre gestión son los directivos, siendo entes más humanos que generen confianza y por su supuesto disciplina dentro de la organización para así conjuntamente con los colaboradores poder alcanzar las metas trazadas. . 

Tema: El talento humano y su incidencia en la productividad en la empresa de Carrocerías Vargas.
Autor: Franco Serrano Ángela Maribel
Año: 2011

Objetivo general 

Gestionar el Talento Humano para mejorar la Productividad en la empresa de Carrocerías Vargas.

Objetivos específicos 
· Diagnosticar la situación y el manejo de la Gestión del Talento Humano, para conocer las dificultades por las que enfrenta la empresa. 

· Analizar las exigencias y expectativas del Talento Humano, aplicando una investigación de campo, con el propósito de incrementar la productividad en Carrocerías Vargas. 
· Diseñar un modelo de gestión para aplicar al Talento Humano de la empresa en valores y formación técnica, para obtener una mayor competitividad en el mercado de carrocerías metálicas. 

Conclusiones

· Es de suma importancia establecer un método o procedimiento que ayude a los directivos de la empresa a medir el desempeño de los trabajadores y tomar medidas para corregir falencias y mejorar el desempeño. 

· No se están tomando en cuenta las habilidades y conocimientos de los trabajadores de la empresa, por ello están ejerciendo funciones que nos les corresponden, ante esta situación el desempeño es deficiente y carece de control. 

· La administración de talento humano no posee suficientes habilidades y conocimientos para la conducción exitosa de este recurso a través de la implementación de las actividades necesarias para una correcta selección motivación y evaluación del talento humano.
Recomendaciones 

· Evaluar al personal, buscar un indicador que mida el desempeño de los trabajadores, haciendo énfasis en las falencias que requieren de atención y que deben ser corregidas de forma oportuna para lograr un mejor desempeño y excelentes resultados. 

· Capacitar al personal continuamente, buscando desarrollar sus destrezas y habilidades para que se acoplen a las necesidades y requerimientos de Carrocerías Vargas y así lograr un mejorar su productividad en la empresa. 

· Evaluar de manera sistemática los resultados de la aplicación de la evaluación del desempeño y capacitación eficaz para afianzar el comportamiento productivo de los empleados, a fin de introducir los correctivos requeridos. 
· Se recomienda a la organización, la implementación de mecanismos de evaluación del desempeño acordes al tipo y funciones individuales para que llenen las expectativas de las mismas como la de sus miembros. 

Aporte 
Concluye que una correcta gestión de talento humano es indispensable en la empresa, ya que de ella depende el correcto desarrollo de habilidades y destrezas, las mismas que conllevan a  un buen rendimiento laboral, una buena comunicación realizando las actividades con eficacia y eficiencia.

Tema: El sistema de gestión del talento humano y su incidencia en el rendimiento laboral en la Coordinación Zona 3 Planta Central del Ministerio de Inclusión Económica Y Social
Autor: Edisson Aníbal López Chalán
Año: 2012

Objetivo general 

Determinar la incidencia que tiene el sistema de gestión del talento humano en el rendimiento laboral de los servidores públicos de la Coordinación Zonal 3 Planta Central del Ministerio de Inclusión Económica y Social.
Objetivos específicos
· Diagnosticar los procesos de gestión que se utilizan actualmente en la administración del talento humano en la institución. 

· Determinar la relación existente entre la correcta gestión del talento humano en el rendimiento laboral de los servidores públicos de la institución. 

· Proponer un sistema de gestión de talento humano que permita incrementar el rendimiento laboral de la institución. 
Coclusiones 
· A través del proceso de aplicación de encuestas y tabulación de resultados se logra concluir que los procesos de gestión del talento humano de la Coordinación Zonal 3 del MIES se realizan de forma empírica y sin la aplicación de herramientas ni procedimientos técnicos. 

· Mediante la investigación de campo realizada, se determinó que la carencia de procesos administrativos de talento humano, da como resultado un deficiente rendimiento laboral de los servidores públicos de la institución. 

· La institución carece de un adecuado análisis de puestos de trabajo y de perfiles profesionales, lo que evidencia la falta de procesos técnicos que permitan garantizar la correcta selección de nuevo personal y correcta inducción de los mismos. 

· La Coordinación Zonal 3 carece de procesos de fortalecimiento de competencias y eliminación de errores, aunque cuenta con herramientas de evaluación, la misma se cumple como mero formalismo y no como parte de un proceso técnico de capacitación. 
Recomendaciones 
· Se recomienda la implementación de procesos técnicos de gestión de talento humano, que permitan una adecuada administración de todos los subprocesos y que se encuentren enmarcados en lo que determina la Ley Orgánica de Servicio Público (LOSEP). 

· Para elevar el rendimiento laboral de los servidores públicos de la Coordinación Zonal 3 del MIES, es necesario aplicar procedimientos de administración de talento humano que permitan al personal desenvolverse adecuadamente en sus funciones. 
· Se sugiere la adopción matrices de análisis de cargos y perfiles profesionales para cada uno de los cargos de la Coordinación Zonal 3 del MIES, mismos que permitirán desarrollar técnicamente los procesos de reclutamiento, selección e inducción de personal. 

· Es necesario estructurar procesos de capacitación que permitan fortaleces las competencias y eliminar debilidades basadas en evaluaciones del personal, que permitan solventar las necesidades de conocimiento de cada uno de los servidores públicos de la institución y motivarlos a la mejora de su rendimiento laboral. 

Aporte 

Elaborar un sistema de gestión de talento en el ministerio de inclusión social permitirá que los colaboradores conozcan bien las actividades que tienen que cumplir, tendrán un programa de capacitación que pueda fortalecer sus conocimientos y es establecerá un proceso de evaluación del desempeño lo que permitirá detectar falencias en los colaboradores así como también reconocer los mejores rendimientos.
Como se puede apreciar el Talento Humano juega un rol indispensable en el desarrollo actual y futuro de las organizaciones, pues es el activo más flexible y el que le otorga mayor vitalidad a la organización ya que a través de él se pueden diseñar, alcanzar, implementar, reacomodar, adaptar y hacer factibles cualquier adelanto tecnológico, concepto teórico o aplicación práctica, incluso es el que le abre las puertas a la Innovación Tecnológica; y es esta última precisamente una de las vías fundamentales que deben desarrollar las organizaciones que aspiren a un posicionamiento de elite dentro del mercado territorial, nacional o internacional.

2.2. Fundamentaciones

2.2.1. Fundamentación Filosófica
(Rodríguez, 1998). “En 1990 nace la era del conocimiento, el capital humano y el capital intelectual, cuyo desafío es ser cada vez más competitivo debido a las exigencias tecnológicas y a los procesos de globalización. Por lo tanto el recurso humano se convierte en el recurso más importante y factor determinante del éxito organizacional”.
Para la ejecución de la presente investigación,  se utilizara el paradigma critico-propositivo, porque nos permite conocer el problema tanto teórico como práctico y además nos ayudará a proporcionar un modelo de Gestión de Talento Humano, que mejore el nivel de desempeño  y además brinde a los miembros de la empresa un clima laboral agradable.
2.2.2. Fundamentación Epistemológica 

(Scheler, 1996). “Es el estudio de los problemas relacionados con el conocimiento, es el estudio de la posibilidad, los procesos y la verificación del conocimiento”.

Más allá de las herramientas que se puedan utilizar en las empresas, los colaboradores que son parte indeleble de esta; aportan con su parte diariamente, haciendo que la gestión de talento humano sea indispensable; por esta razón se deben poner bases de conocimiento para que estas problemáticas tengan un mejoramiento total.
2.2.4. Fundamentación Axiológica
(Scheler, 1996) “La axiología al referirse a los valores, se identifica también con los aspectos ecológicos, enfocándose en valores ambientales
 de convivencia, interiorizando actitudes favorables hacia la conservación de su entorno a través de toma de decisiones”
En  la  presente  investigación  se  hacen  participes  los valores  éticos  y morales  que  influirán  positivamente,  los  cuales  permitirán  que  el investigador  interactúe  con  el  medio  empresarial  de  una  manera  ética-profesional que la empresa “Curtiduría Martínez” merece y necesita para el impulso de sus trabajadores y gerentes.
2.2.5. Fundamentación Metodológica 
La teoría nos permite adquirir conocimientos mientras que la práctica genera experiencia, el conocimiento y la aplicación no deben funcionar de manera individual, la metodología permitirá la investigación von la participación de los sujetos sociales involucrados y comprometidos con los problemas que atraviesa la empresa.
2.3. Fundamentación legal
La presente investigación se basa constitución política de la república del Ecuador y en el código de Trabajo Ecuatoriano.
Constitución política de la república del Ecuador

Art. 33.- El trabajo es un derecho y un deber social, y un derecho económico, fuente de realización personal y base de la economía. El Estado garantizará a las personas trabajadoras el pleno respeto a su dignidad, una vida decorosa, remuneraciones y retribuciones justas y el desempeño de un trabajo saludable y libremente escogido o aceptado.
Código de Trabajo Ecuatoriano 
Capítulo IV

De las obligaciones del empleador y del trabajador 

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

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

2. Instalar las fábricas, talleres, oficinas y demás lugares de trabajo, sujetándose a las medidas de prevención, seguridad e higiene del trabajo y demás disposiciones legales y reglamentarias, tomando en consideración, además, las normas que precautelan el adecuado desplazamiento de las personas con discapacidad; 

3. Indemnizar a los trabajadores por los accidentes que sufrieren en el trabajo y por las enfermedades profesionales, con la salvedad prevista en el Art. 38 de este Código; 

7. Llevar un registro de trabajadores en el que conste el nombre, edad, procedencia, estado civil, clase de trabajo, remuneraciones, fecha de ingreso y de salida; el mismo que se lo actualizará con los cambios que se produzcan; 

8. Proporcionar oportunamente a los trabajadores los útiles, instrumentos y materiales necesarios para la ejecución del trabajo, en condiciones adecuadas para que éste sea realizado;

9. Conceder a los trabajadores el tiempo necesario para el ejercicio del sufragio en las elecciones populares establecidas por la ley, siempre que dicho tiempo no exceda de cuatro horas, así como el necesario para ser atendidos por los facultativos de la Dirección del Seguro General de Salud Individual y Familiar del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, o para satisfacer requerimientos o notificaciones judiciales. Tales permisos se concederán sin reducción de las remuneraciones; 

12. Sujetarse al reglamento interno legalmente aprobado;

13. Tratar  a los trabajadores con la debida consideración, no infiriéndoles maltratos de palabra o de obra; 

15. Atender las reclamaciones de los trabajadores; 

16. Proporcionar lugar seguro para guardar los instrumentos y útiles de trabajo pertenecientes al trabajador, sin que le sea lícito retener esos útiles e instrumentos a título de indemnización, garantía o cualquier otro motivo; 

18. Pagar al trabajador la  remuneración correspondiente al tiempo perdido cuando se vea imposibilitado de trabajar por culpa del empleador; 

19. Pagar al trabajador, cuando no tenga derecho a la prestación por parte del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, el cincuenta por ciento de su remuneración en caso de enfermedad no profesional, hasta por dos meses en cada año, previo certificado médico que acredite la imposibilidad para el trabajo o la necesidad de descanso; 

29. Suministrar cada año, en forma completamente gratuita, por lo menos un vestido adecuado para el trabajo a quienes presten sus servicios;

Art. 44.-  Prohibiciones al empleador.- Prohíbase al empleador: 

a) Imponer multas que no se hallaren previstas en el respectivo reglamento interno, legalmente aprobado; 

b) Retener más del diez por ciento (10%) de la remuneración por concepto de multas; 

c) Exigir al trabajador que compre sus artículos de consumo en tiendas o lugares determinados; 

d) Exigir o aceptar del trabajador dinero o especies como gratificación para que se le admita en el trabajo, o por cualquier otro motivo;

 e) Cobrar al trabajador interés, sea cual fuere, por las cantidades que le anticipe por cuenta de remuneración; 

f) Obligar al trabajador, por cualquier medio, a retirarse de la asociación a que pertenezca o a que vote por determinada candidatura; 

g) Imponer colectas o suscripciones entre los trabajadores; 

h) Hacer propaganda política o religiosa entre los trabajadores; 

i) Sancionar al trabajador con la suspensión del trabajo; 

j) Inferir o conculcar el derecho al libre desenvolvimiento de las actividades estrictamente sindicales de la respectiva organización de trabajadores; 

k) Obstaculizar, por cualquier medio, las visitas o inspecciones de las autoridades del trabajo a los establecimientos o centros de trabajo, y la revisión de la documentación referente a los trabajadores  que dichas autoridades practicaren; y,

l) Recibir en trabajos o empleos a ciudadanos remisos que no hayan arreglado su situación militar. El empleador que violare esta prohibición, será sancionado con multa que se impondrá de conformidad con lo previsto en la 

Ley de Servicio Militar Obligatorio, en cada caso. 

En caso de reincidencia, se duplicarán dichas multas.

 Art. 45.-  Obligaciones del trabajador.-  Son obligaciones del trabajador: 
a) Ejecutar el trabajo en los términos del contrato, con la intensidad,  cuidado y esmero apropiados, en la forma, tiempo y lugar convenidos; 

b) Restituir al empleador los materiales no usados y conservar en buen estado los instrumentos y útiles de trabajo, no siendo responsable por el deterioro que origine el uso normal de esos objetos, ni del ocasionado por caso fortuito o fuerza mayor, ni del proveniente de mala calidad o defectuosa construcción; 

c) Trabajar, en casos de peligro o siniestro inminentes, por un tiempo mayor que el señalado para la jornada máxima y aún en los días de descanso, cuando peligren los intereses de sus compañeros o del empleador. 

En estos casos tendrá derecho al aumento de remuneración de acuerdo con la ley; 

d) Observar buena conducta durante el trabajo; 

e) Cumplir las disposiciones del reglamento interno expedido en forma legal;

f) Dar aviso al empleador cuando por causa justa faltare al trabajo; 

g) Comunicar al empleador o a su representante los peligros de daños materiales que amenacen la vida o los intereses de empleadores o trabajadores; 

h) Guardar escrupulosamente los secretos técnicos, comerciales o de fabricación de los productos a cuya elaboración concurra, directa o indirectamente, o de los que él tenga conocimiento por razón del trabajo que ejecuta; 

i) Sujetarse a las medidas preventivas e higiénicas que impongan las autoridades; y, 

j) Las demás establecidas en este Código. 

Art. 46.-  Prohibiciones al trabajador.-  Es prohibido al trabajador:
a) Poner en peligro su propia seguridad, la de sus compañeros de trabajo o la de otras personas, así como de la de los establecimientos, talleres y lugares de trabajo;

b) Tomar de la fábrica, taller, empresa o establecimiento, sin permiso del empleador útiles de trabajo, materia prima o artículos elaborados; c) Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la acción de estupefacientes; 

d) Portar armas durante las horas de trabajo, a no ser con permiso de la autoridad respectiva; 

e) Hacer colectas en el lugar de trabajo durante las horas de labor, salvo permiso del empleador; 

f) Usar los útiles y herramientas suministrados por el empleador en objetos distintos del trabajo a que están destinados; 

g) Hacer competencia al empleador en la elaboración o fabricación de los artículos de la empresa; 

h) Suspender el trabajo, salvo el caso de huelga; e, 

i) Abandonar el trabajo sin causa legal. 

El tiempo máximo de trabajo efectivo en el subsuelo será de ocho horas diarias y solamente por concepto de horas suplementarias, extraordinarias o de recuperación, podrá prolongarse por una hora más, con la remuneración y los recargos correspondientes. 

2.4. Categorías fundamentales
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Gráfico Nº2: Categorías Fundamentales 
Elaborado por: Fonseca Mérida.
A. Constelación de ideas de la Variable Independiente











Gráfico Nº. 3: Constelación Variable Independiente
Elaborado por: Fonseca Mérida.
B. Constelación de ideas de la Variable Dependiente 









Gráfico Nº. 4: Constelación Variable Dependiente.
Investigadora: Fonseca Mérida. 

2.4.1. Gestión de Talento Humano
2.4.1.1. Gestión de Talento Humano
(Chiavenato, 2007). “Gestión del talento humano; proceso  de integración, formación y desarrollo de los trabajadores con un óptimo trabajo en equipo, buen clima laboral, identificación laboral asumiendo sus destrezas y habilidades”.
Gestión de talento humano es un conjunto de políticas, conceptos y prácticas coherentes entre sí, con el propósito de alcanzar objetivos organizacionales de la empresa de manera eficiente y eficaz. Relacionando que la empresa  es un conjunto de actividades emprendidas por una o más personas, con el fin de satisfacer a todas las partes involucradas en su funcionamiento, con el objetivo de satisfacer una necesidad de la sociedad, generar riqueza y distribuir la riqueza generada entre las partes que hicieron posible su generación.
(Valle, 2007). “La gestión de talento humano como uno de los factores determinantes de la competitividad de las empresas ha concluido con la incorporación de dicho recurso al proceso de análisis. Las estrategias formuladas por las empresas deben ser congruentes y estar soportadas por los componentes humanos que poseen. Por tanto, la empresa necesita conocer cuáles son las fuerzas y debilidades en términos de su componente humano, para en base a dicha información decidir los cursos de acción que son posibles”. 

El ajuste de los talentos y competencias de los trabajadores con los requisitos de cada uno de sus cargos exige una tarea de cambio planeado. Las contrataciones, traslados, ascensos, despidos y demás acciones necesarias para optimizar la aplicación de los talentos humanos deben ser cuidadosamente planeados. 
(Chiavenato, 2005). “Gestión de Talento Humano es un área muy sensible a la mentalidad que predomina en las organizaciones. Es contingente y situacional, pues depende de aspectos como la cultura de cada organización, la estructura organizacional adoptada, las características del contexto ambiental, el negocio de la organización, la tecnología utilizada, los procesos internos y otra infinidad de variables importantes”.

La esencia de la Gestión del Talento Humano es la optimización del uso de los legítimos talentos de los integrantes de la empresa, lo cual implica que todas las funciones que integran este sistema administrativo deban estar orientadas hacia ese propósito. 
(Schuller, R. 2003). “El Talento Humano es un elemento básico del éxito empresarial, hoy en día adquirir  tecnología innovadora está al alcance de toda organización, pero la verdadera diferencia entre las empresas es el capital humano, el cual con sus conocimientos llevara al éxito o al fracaso a la organización”.  

Por todo lo expuesto todas las Organizaciones están obligadas a gestionar ese Talento que tienen en sus personas y a incorporar nuevos Talentos para innovar y adaptarse a los cambios, permitiéndole mantenerse con vida y desarrollarse con éxito.

 (Valle, 2007). “Trata de analizar la gestión del talento humano dentro de las organizaciones, está estructurado en torno a los principales procesos que se desarrollan en los departamentos de Recursos Humanos, es decir la planificación de los recursos humanos, el análisis de puestos en el trabajo, el aumento de potencial y desarrollo del individuo, la evaluación de la actuación de los empleados, la retribución de los empleados, la gestión de salud e higiene en el trabajo, y la gestión estratégica e internacional de los recursos humanos”. 

Como se puede apreciar el Talento Humano juega un rol protagónico en el desarrollo actual y futuro de las organizaciones, pues es el activo más flexible y el que le otorga mayor vitalidad a la organización ya que a través de él es que se pueden diseñar, alcanzar, implementar, reacomodar, adaptar y hacer factibles cualquier adelanto tecnológico, concepto teórico o aplicación práctica, incluso es el que le abre las puertas a la Innovación Tecnológica; y es esta última precisamente una de las vías fundamentales que deben desarrollar las Organizaciones que aspiren a un posicionamiento de elite dentro del mercado territorial, nacional o internacional .

Objetivos de la Gestión del Talento Humano

Las personas constituyen el principal activo de la organización, las organizaciones exitosas perciben que solo pueden crecer, prosperar y mantener su continuidad si son capaces de optimizar el retorno sobre las inversiones de todos los socios, en especial de los empleados. La gestión del talento humano en las organizaciones es la función que permite la colaboración eficaz de las personas (empleados, funcionarios, recursos humanos o cualquier denominación utilizada) para alcanzar los objetivos organizacionales e individuales. La expresión administración de recursos humanos (ARH) todavía es la más común.

Las personas pueden aumentar o disminuir las fortalezas y debilidades de una organización dependiendo de la manera como se trate. La ARH debe contribuir a la eficacia organizacional a través de los siguientes medios:

1. Ayudar a la organización a alcanzar sus objetivos y realizar su misión: no se puede imaginar la función de RH sin conocer los negocios de una organización. Cada negocio tiene diferentes implicaciones para la ARH, cuyo principal objetivo es ayudar a la organización a alcanzar sus metas y objetivos, y a realizar su misión.

2. Proporcionar competitividad a la organización: esto significa saber emplear las habilidades y la capacidad de la fuerza laboral.

3. Suministrar a la organización empleados bien entrenados y motivados: Dar reconocimiento a las personas y no solo dinero constituye el elemento básico de la motivación humana. Para mejorar el desempeño, las personas deben percibir justicia en las recompensas que reciben. Recompensar los buenos resultados y no recompensar a las personas que no tienen un buen desempeño, los objetivos deben ser claros, así como el método para medirlos.

4. Permitir el aumento de la autorrealización y la satisfacción de los empleados en el trabajo: los empleados no satisfechos no necesariamente son los más productivos, pero los empleados insatisfechos tienden a desligarse de la empresa, se ausentan con frecuencia y producen artículos de peor calidad. El hecho de sentirse felices en la organización y satisfechos en el trabajo determina en gran medida el éxito organizacional.

5. Desarrollar y mantener la calidad de vida en el trabajo: Calidad de vida en el trabajo (CVT) es un concepto que se refiere a los aspectos de la experiencia de trabajo, como estilo de gerencia, liberta y autonomía para tomar decisiones, ambiente de trabajo agradable, seguridad en el empleo, horas adecuadas de trabajo y tareas significativas, con el objetivo de convertir la empresa en un lugar atractivo y deseable.

6. Administrar el cambio: En las últimas décadas hubo un periodo turbulento de cambios sociales, tecnológicos, económicos, culturales y políticos. Estos cambios y tendencias traen nuevas tendencias traen nuevos enfoques más flexibles y ágiles, que se deben utilizar para garantizar la supervivencia de las organizaciones.

7. Establecer políticas éticas y desarrollar comportamientos socialmente responsables: tanto las personas como las organizaciones deben seguir patrones éticos y de responsabilidad social. La responsabilidad social no solo es una exigencia para las organizaciones sino también, y en especial para las personas que trabajan allí.
Subprocesos de la gestión de talento humano 
2.4.1.1.1 Reclutamiento 
(Cabrera, Jackson & Shuller, 2007). “Con el proceso de reclutamiento se inicia una de las actividades más importantes de las organizaciones como es la de detectar donde debe dirigirse la empresa para adquirir los recursos humanos que  necesita. La decisión de buscar fuera de la organización mercado de trabajo externo o reclutamiento interno, dentro mercado de trabajo interno es una decisión estratégica que se identifica con la decisión de comprar vs fabricar”.
El reclutamiento es un proceso muy importante dentro del área de gestión de talento humano ya que nos permite atraer a nuevos candidatos para ocupar una vacante establecida dentro de la organización. 
Tipos de reclutamiento 
Interno 

El reclutamiento es interno cuando, al presentarse determinada vacante, la empresa intenta llenarla mediante la reubicación de los empleados, los cuales pueden ser ascendidos o transferidos con promoción o por sus habilidades.

Externo  

El reclutamiento es externo cuando al existir determinada vacante, una organización intenta llenarla con personas o candidatos externos atraídos por las técnicas de reclutamiento.

Las principales técnicas para el reclutamiento externo son:

· Anuncios en diarios y revistas especializadas

· Agencias de reclutamiento

· Contactos con escuelas, universidades y agrupaciones

· Carteles o anuncios en lugares visibles

· Presentación de candidatos por indicación de trabajadores

· Consulta a los archivos de candidatos

· Reclutamiento virtual
2.4.1.1.2 Selección de personal 
(Chiavenato,  2005) “La selección de personal funciona como un filtro que permite que solo algunas personas puedan ingresar en la organización: las que presenten características deseadas por la organización. Existe un viejo dicho popular que afirma que la selección constituye la elección adecuada de la persona adecuada para el lugar adecuado. En términos más amplios, la selección busca a los candidatos entre varios reclutados, los más adecuados para los cargos de la organización, con el fin de mantener o aumentar la eficiencia y el desempeño del personal, así como la eficacia de la organización. En el fondo, está en juego el capital intelectual de la organización, que la selección debe preservar o enriquecer”.
La selección busca los candidatos entre varios reclutados más adecuados para los cargos de la organización, con el fin de mantener o aumentar la eficiencia y el desempeño del personal. El objetivo del reclutamiento es abastecer el proceso de selección con materia prima (los candidatos), el objetivo de la selección es escoger y clasificar los candidatos más adecuados a las necesidades del cargo y la organización.

Técnicas de selección 

1.- Entrevista de selección: la entrevista tiene diversas aplicaciones en las organizaciones, ya que puede emplearse en la selección inicial de los candidatos durante el reclutamiento, como entrevista personal inicial en la selección, entrevista técnica para evaluar conocimientos técnicos y especializados, entrevista de conserjería y orientación profesional en el servicio social, entrevista de evaluación de desempeño, entrevista de desvinculación en el momento de la salida de los empleados desvinculados o despedidos de las empresas, etc.

2.- Pruebas de conocimientos o de capacidades

Las pruebas de conocimientos son instrumentos para evaluar el nivel de conocimiento general y especifico de los candidatos exigidos por el cargo vacante. Trata de medir el grado de conocimientos profesionales o técnicos, como nociones de informática, contabilidad, inglés, etc. Por otro lado, las pruebas de capacidad constituyen muestras de trabajo utilizadas como pruebas para comprobar el desempeño de los candidatos.

Como existen diversas pruebas de conocimientos y de capacidades, es necesario clasificarlas: en cuanto a la forma de aplicación, las pruebas de conocimientos o de capacidad pueden ser orales, escritas o de realización. Las pruebas orales, que se aplican mediante preguntas y respuestas orales, son parecidas a una entrevista estandarizada y estructurada, pero solo con preguntas verbales específicas para obtener respuestas verbales también específicas. Las pruebas escritas se llevan a cabo mediante preguntas y respuestas escritas. Las pruebas de realización, se aplican mediante la ejecución de un trabajo o tarea, de manera uniforme y con tiempo determinado, como prueba de digitación, de diseño de maniobra de vehículo, fabricación de una pieza o trabajo en computador.

3.- Pruebas psicométricas focalizan principalmente las aptitudes y sirven para determinar en qué cantidad están presentes en cada persona, para prever su comportamiento en determinadas situaciones de trabajo. 

4.- Pruebas de personalidad: las pruebas de personalidad exigen la intervención de un psicólogo, se denominan psico-diagnósticos cuando revelan rasgos generales de personalidad en una síntesis global. Las pruebas de personalidad son específicas cuando investigan determinados rasgos o aspectos de la personalidad, como equilibrio emocional, frustraciones, intereses, motivación, etc.

5.- Técnicas de simulación: en el tratamiento en grupo, y sustituyen el método verbal o de ejecución por la acción social. El protagonista, que representa un papel (role playing) al dramatizar una escena, permanecen en un escenario circular rodeado de otras personas (contexto grupal) que asisten a su actuación y pueden participar o no en la escena. Las técnicas de simulación abren un campo interesante para la selección de personas, el candidato dramatiza algún evento relacionado con el papel que desempeñara en la organización, para dar una visión más real de su comportamiento en el futuro.

Proporcionan retroalimentación y permite el conocimiento de sí mismo y el auto evaluación, deben ser aplicadas por un psicólogo o especialista.
2.4.1.1.3. Inducción de personal 

(Chiavenato, 2006). “La orientación de las personas es el primer paso para emplearlas de manera adecuada en las diversas actividades de la organización, pues se trata de provisionarlas en sus labores en la organización y clarificarles su papel y objetivos”.
.El proceso de inducción,  también denominado de acogida, incorporación o acomodamiento, permite al empleado sociabilizarse de mejor manera con su nuevo entorno. En la inducción se debe explicar temas tales como: misión, visión, objetivos e historia de la organización; políticas de la empresa, horarios laborales, días de descanso y pago; programas especiales, servicio de medicina preventiva, entre otros puntos.
El programa de inducción contiene información sobre:

· La empresa: su historia.

· El producto o servicios que ofrece.

· Los derechos y obligaciones del personal.

· Los términos del contrato de trabajo.

· Las actividades sociales de empleados, sus prestaciones y servicios.

· Las normas y el reglamento interior de trabajo.

· Algunas nociones sobre protección y seguridad laboral.

· El puesto que se ocupará; naturaleza del trabajo, horarios, salarios, oportunidades de ascensos.

· El supervisor del nuevo empleado (presentación).

· Las relaciones del puesto con otros puestos.

· La descripción detallada del puesto.
Es importante que el programa de inducción  se implemente en todas las empresas, sean éstas grandes o pequeñas, ya que este proceso ayudará a producir en el empleado una sensación de pertenencia y aceptación, lo que a su vez ayudará a crear entusiasmo y a elevar su nivel de interés por el trabajo.

Se debe tener en consideración que entre más rápido los trabajadores recién ingresados sean autosuficientes y productivos, la empresa podrá elaborar su estrategia de negocio con mayor facilidad.

2.4.1.1.4. Análisis y descripción de cargos 
Es el procedimiento donde se reúne información  centrada y los  atributos humanos necesarios para la realización de estos. 
(Chiavenato, 2007). “Cargo es la descripción de todas las actividades desempeñadas por una persona (el ocupante), englobadas en un todo unificado, el cual ocupa cierta posición formal en el organigrama de la empresa. Desde la perspectiva horizontal, cada cargo está alineado con otros cargos del mismo nivel jerárquico que, en general, reciben denominación equivalente (directores, gerentes, jefes, operadores); desde la perspectiva vertical, cada cargo está incluido en algún departamento, división o área de la empresa”. 

Descripción de cargos: describir un cargo significa relacionar que hace el ocupante, como lo hace, en qué condiciones lo hace y porque lo hace. La descripción del cago es un retrato simplificado del contenido y de las principales responsabilidades del cargo; define que hace el ocupante, cuando lo hace, como lo hace, donde lo hace y porque lo hace. El formato común de una descripción de cargo incluye el nombre del cargo, el resumen de las actividades que se deben desempeñar y las principales responsabilidades del cargo. Muchas veces, también incluye las relaciones de comunicación del cargo con otros cargos.

Análisis de cargos: analizar un cargo significa detallar que exige el cargo del ocupante en términos de cocimientos, habilidades y capacidades para desempeñarlo de manera adecuada. El análisis se realiza a partir de la descripción del cargo. Aunque la descripción y el análisis de cargos estén estrechamente relacionados, la diferencia radica en que mientras la descripción de cargos se concentra en el contenido (que hace el ocupante, cuando lo hace, como lo hace y porque lo hace), el análisis de cargos busca determinar cuáles son los requisitos físicos e intelectuales que debe cumplir el ocupante, las responsabilidades que el cargo impone y las condiciones en que debe realizar el trabajo.

El análisis de cargos es la definición sobre lo que hace el ocupante del cargo, y los conocimientos, habilidades y capacidades que requiere para desempeñarlo de manera adecuada, se preocupa por las definiciones del cargo en relación con la persona que deberá ocuparlo, funciona como un análisis comparativo" de las exigencias (requisitos) que el cargo impone a la persona que lo ocupa, desde el punto de vista intelectual, físico, de responsabilidades y de condiciones de trabajo.
Describir un puesto significa relacionar lo que hace el ocupante, cómo lo hace, en qué condiciones y porqué. La descripción del puesto es un retrato simplificado del contenido y de las principales responsabilidades del puesto. El formato común de una descripción del puesto incluye el título del puesto, el resumen de las actividades que serán desempeñadas y las principales responsabilidades.
2.4.1.1.5. Capacitación 
(Chiavenato, 2009). “Es el proceso de desarrollar cualidades en los recursos humanos, preparándoles para que sean más productivos y contribuyan mejor al logro de los objetivos  de la organización. El propósito es influir en el comportamiento del individuo para aumentar su productividad en su trabajo”.
En otras palabras la capacitación significa la preparación de la persona en el cargo. Es una actividad sistemática, planificada y permanente cuyo propósito es preparar, desarrollar e integrar el talento humano  al proceso productivo, mediante la entrega de conocimientos, desarrollo de habilidades y actitudes necesarias para el mejor desempeño de todos los trabajadores en sus actuales y futuros cargos y adaptarlos a las exigencias cambiantes del entorno.
(Chiavenato, 2007). “La capacitación es el proceso educativo de corto plazo, aplicado  de manera sistemática y organizada, por medio del cual las personas adquieren conocimientos, desarrollan habilidades y competencias en función de objetivos definidos”.
Pasos de la capacitación 

1. Detección de las necesidades de capacitación

Es la primera etapa de la capacitación y se refiere al diagnóstico preliminar que se precisa hacer. La detección de las necesidades de capacitación se puede efectuar considerando tres niveles de análisis:

· Nivel de análisis de toda la organización

· Nivel de análisis de los recursos humanos
· Nivel de análisis de las operaciones y tareas
Medios para hacer una detección de las necesidades de capacitación

· Evaluación del desempeño
· Observación
· Cuestionarios
· Solicitud de supervisores y gerentes

· Entrevistas con supervisores y gerentes
· Reuniones interdepartamentales

· Examen de empleados
· Reorganización del trabajo
· Entrevista de salida
· Análisis de puestos y especificación de puestos
· Informes periódicos de la empresa o de producción, que muestren las posibles deficiencias que podrían merecer capacitación.

2. Programa de capacitación

Una vez efectuado el diagnóstico de la capacitación, se sigue con la terapéutica, es decir, la elección y la prescripción de los medios de tratamiento para sanar las necesidades señaladas o percibidas. En otras palabras, una vez efectuada la detección y determinadas las necesidades de capacitación, se pasa a preparar su programa.
La detección de las necesidades de capacitación debe proporcionar la información siguiente para poder trazar el programa de la capacitación:

· ¿QUÉ se debe enseñar?

· ¿QUIÉN debe aprender?

· ¿CUÁNDO se debe enseñar?

· ¿DÓNDE se debe enseñar?

· ¿CÓMO se debe enseñar?

· ¿QUIÉN lo debe enseñar?
Planeación de la capacitación

El programa de capacitación requiere de un plan que incluya los puntos siguientes:

1. Atender una necesidad específica para cada ocasión.

2. Definición clara del objetivo de la capacitación.

3. División del trabajo que se desarrollará en módulos, cursos o programas.

4. Determinación del contenido de la capacitación.

5. Selección de los métodos de capacitación y la tecnología disponible.

6. Definición de los recursos necesarios para implementar  la capacitación, como tipo de capacitador o instructor, recursos audiovisuales, máquinas, equipos o herramientas necesarias, materiales, manuales, entre otros.

7. Definición de la población meta, es decir, las personas  que serán capacitadas:

· Número de personas.

· Tiempo disponible.
Los métodos más comunes de capacitación son: 

· Conferencia 

· Taller 

· Simulación 

· Entrenamiento 

· Estudio de casos 

· Representación de roles 

3. Implementación de la capacitación

Es la tercera etapa del proceso de capacitación. Una vez diagnosticadas las necesidades y elaborado el programa de capacitación, el siguiente paso es su implementación. La implementación o realización de la capacitación presupone el binomio formado por el instructor y el aprendiz. Los aprendices son las personas situadas en un nivel jerárquico cualquiera de la empresa que necesitan aprender o mejorar sus conocimientos sobre alguna actividad o trabajo. Los instructores son las personas situadas en un nivel jerárquico cualquiera de la empresa, que cuentan con experiencia o están especializadas en determinada actividad o trabajo y que transmiten sus conocimientos a los aprendices. Así, los aprendices pueden ser novatos, auxiliares, jefes o gerentes y, por otra parte, los instructores también pueden ser auxiliares, jefes o gerentes o, incluso, el personal del área de capacitación o consultores/ especialistas contratados.
4. Evaluación de los resultados de la capacitación

La etapa final del proceso de capacitación es la evaluación de los resultados obtenidos. El programa de capacitación debe incluir la evaluación de su eficiencia, la cual debe considerar dos aspectos:

· Constatar si la capacitación ha producido las modificaciones deseadas en la conducta de los empleados.

· Verificar si los resultados de la capacitación tienen relación con la consecución de las metas de la empresa.
2.4.1.1.6. Evaluación del desempeño 
(Chiavenato, 2007). “La evaluación del desempeño es un instrumento que se utiliza para comprobar el grado de cumplimiento de los objetivos propuestos a nivel individual. Este sistema permite una medición sistemática, objetiva e integral de la conducta profesional y el rendimiento o el logro de resultados (lo que las personas son, hacen y logran)”. 
La evaluación de desempeño es una herramienta claramente valiosa dentro del área organizacional, ya que nos ayuda a que el colaborador conozca de forma clara y técnica el rendimiento que cumple dentro de la empresa, lo que permitirá que el colaborador tome conciencia del rendimiento que cumple.
En realidad, la evaluación del desempeño debe mostrar al colaborador lo que las personas piensan de su trabajo y de su aportación a la organización y al cliente. En el fondo, el principal interesado en la evaluación del desempeño es el propio colaborador, pero también la organización. Antes, las organizaciones creaban sistemas de evaluación centralizados en el único órgano que monopolizaba el asunto: el departamento de recursos humanos. La situación está cambiando. El ideal sería un sistema simple de evaluación, en el cual el propio trabajo o entorno proporcione toda la realimentación sobre el desempeño de la persona, sin necesidad de intermediarios ni la intervención de terceros.
 Clases de evaluación 
Autoevaluación del desempeño.- Cada persona puede y debe evaluar su desempeño como vía que le permita alcanzarlas metas y los resultados establecidos y superar las expectativas. Debe evaluar sus necesidades y sus carencias personales para mejorar su desempeño, así como sus puntos fuertes y débiles, su potencial y su fragilidad, porque así sabrá lo que debe reforzar y cómo mejorar su comportamiento y rendimiento.
Gerente.- El gerente, con asesoría del área de recursos humanos (RH) son los que establece los medios y los criterios para efectuar la evaluación, es quien evalúa el desempeño del personal.
El individuo y el gerente.- El gerente funciona como el elemento que guía y orienta, mientras que el colaborador evalúa su desempeño en función de la realimentación que le proporciona el gerente, quien proporciona al colaborador todos los recursos necesarios (orientación, entrenamiento, asesoría, información, equipo, metas y objetivos por alcanzar) y obtiene resultados, mientras que el colaborador recibe recursos del gerente y proporciona el desempeño y los resultados.
El equipo de trabajo.- El propio equipo de trabajo evalúa su desempeño como un todo y el de cada uno de sus miembros y después, con cada uno, programa las medidas necesarias para su mejora. El equipo es el responsable de la evaluación del desempeño de sus participantes y define los objetivos y las metas que debe alcanzar.
La evaluación de 360°.- Todos los elementos que tienen alguna interacción con el evaluado califican su desempeño. El gerente, los compañeros y los pares, los subordinados, los clientes internos y externos, los proveedores y, en resumen, todas las personas a su alrededor, que abarca 360°, participan en la evaluación. Esta evaluación es más rica porque produce información distinta, procedente de todas partes, y sirve para asegurar la adaptación y el acoplamiento del trabajador a las diversas demandas que recibe de su entorno de trabajo o de sus asociados. Sin embargo, para el evaluado no es nada fácil permanecer suspendido entre dos varas o sobre una pasarela recibiendo un verdadero tiroteo que llega de todas partes. Si no tiene una mentalidad abierta, que conoce y acepta el sistema, queda en una posición muy vulnerable.
La evaluación hacia arriba.- La evaluación hacia arriba es el contrario de la evaluación del subordinado por parte del superior, es la otra cara de la moneda, permite que el equipo evalúe a su gerente, qué tan bien proporciona al equipo los medios y los recursos para que alcance los objetivos y cómo podría incrementar la eficacia del equipo y ayudar a mejorar sus resultados.
2.4.1.1.7. Administración de sueldos y salarios 
(Chiavenato, 2009). “La remuneración es la función de recursos humanos que maneja las recompensas que las personas reciben a cambio de desempeñar las tareas de la organización”.
En la mayoría de las organizaciones, el principal componente de la remuneración total es la remuneración básica, la paga fija que el trabajador recibe de manera regular en forma de sueldo mensual o de salario por hora. En la jerga económica el sueldo o salario es el pago monetario que el trabajador recibe por vender su fuerza de trabajo. Aun cuando en otros períodos de la historia habían existido trabajadores asalariados, no fue sino hasta el advenimiento del capitalismo que el salario se convirtió en la forma dominante de pagar por la mano de obra. Los incentivos salariales son el segundo componente de la remuneración total, programas diseñados para recompensar a los trabajadores que tienen buen desempeño.

Los incentivos se pagan de diversas formas, por medio de bonos y participación en los resultados, como recompensas por los resultados. Las prestaciones son el tercer componente de la remuneración total y, casi siempre, se llaman remuneración indirecta. 
 La administración de sueldos y salarios se entiende como el conjunto de normas y procedimientos que se utilizan para establecer y/o mantener estructuras de salarios justas y equitativas en la organización. Dado que ésta es un conjunto integral de puestos de diferentes niveles jerárquicos y en diferentes sectores de actividad, la administración de salarios es un asunto que involucra a la organización como un todo y que repercute en todos sus niveles y sectores. Una estructura salarial es un conjunto de niveles salariales referidos a los distintos puestos que contiene una organización.

 (Rodríguez, 2007) “Sueldo es un método que se utiliza para remunerar o compensar a los empleados, pero en este caso de una remuneración fija, que se recibe siempre igual en el tiempo acordado, es una contraprestación por el trabajo que una persona desempeña en la organización. A cambio del dinero, elemento simbólico e intercambiable, la persona empeña parte de sí misma, de su esfuerzo y de su vida y se compromete a realizar una actividad diaria y a cumplir con una norma de desempeño en la organización”. 

Tener una remuneración fija y que llegue puntualmente es un factor de motivación muy importante dentro del área laboral, ya que el colaborador se siente comprometido con la empresa a momento de la ejecución de actividades.

(Rodríguez, 2007) “Salario se le otorga a los obreros tomando en cuenta las horas, la cantidad de trabajo que realizo en todo a la vez. En este caso no se recibe una retribución fija, a cambio de lo trabajado sino que se toma en cuenta lo que se hace cada jornada”.
Objetivos de la administración de sueldos y salarios

· Atraer talentos a la organización y retenerlos.

· Motivar y conseguir la participación y el compromiso del personal.

· Aumentar la productividad y la calidad del trabajo.

· Controlar los costos laborales.

· Brindar un trato justo y equitativo a las personas.

· Cumplir con las leyes laborales.

· Ayudar a la consecución de los objetivos organizacionales.

· Brindar un ambiente amigable que impulse el trabajo.

Nadie trabaja gratis como asociado de la organización, cada trabajador tiene interés en invertir su trabajo, dedicación y esfuerzo personal, sus conocimientos y habilidades, siempre y cuando reciba una retribución conveniente. A las organizaciones les interesa invertir en recompensas para las personas, siempre y cuando aporten para alcanzar sus objetivos. 
De modo que al definir el sueldo o salario hay que considerar varios aspectos:

· Es la paga por un trabajo.

· Constituye una medida del valor que un individuo tiene para la organización.

· Coloca a la persona en una jerarquía de estatus dentro de la organización.

· Define el nivel de vida del colaborador.

· Representa una inversión de la organización que produce un rendimiento.
El salario constituye el núcleo de las relaciones de intercambio entre las personas y las organizaciones. Todas las personas dedican su tiempo y esfuerzo a las organizaciones y, en consecuencia, reciben dinero, el cual representa un intercambio de derechos y responsabilidades recíprocos entre el empleado y el empleador. La administración de los salarios es el proceso que maneja el programa de remuneración de la organización.

Programa de incentivos 
No basta con remunerar a las personas por el tiempo que dedican a la organización, porque ello es necesario, pero no es suficiente. Es necesario incentivarlas continuamente para que hagan el mejor esfuerzo posible, superen su desempeño actual y alcancen las metas y los resultados desafiantes que se han formulado para el futuro.

La remuneración fija suele funcionar como un factor higiénico, que no es satisfactorio ni consigue motivar a las personas para que superen las metas y los objetivos o para que mejoren continuamente sus actividades. En realidad, la remuneración fija fue un producto de inicios del siglo xx que tenía por objeto recompensar el trabajo rutinario y repetitivo de los trabajadores, en una época de estabilidad y permanencia, en la que todo se repetía indefinidamente. El mundo cambió y las organizaciones también. Hoy en día, la mayor parte de las organizaciones exitosas migran hacia programas de remuneración flexible y variable, capaces de motivar, incentivar y mezclarse con el carácter y energía de las personas. Los programas de incentivos están al alza.
2.4.1.1.8. Higiene, seguridad y calidad de vida en el trabajo 
Las personas pasan la mayor parte de su tiempo en la organización, en un centro de trabajo que constituye su hábitat. El entorno laboral se caracteriza por sus condiciones físicas y materiales, así como por sus condiciones psicológicas y sociales. Por un lado están los aspectos ambientales que repercuten en los sentidos y que afectan el bienestar físico, la salud y la integridad física de las personas. Por el otro lado están los aspectos ambientales que afectan el bienestar psicológico e intelectual, la salud mental y la integridad moral de las personas. Hay dos aspectos: la higiene y la seguridad en el trabajo, y la calidad de vida en la organización.
Higiene laboral
(Chiavenato, 2007). “La higiene laboral se refiere a un conjunto de normas y procedimientos que busca proteger la integridad física y mental del trabajador, resguardándolo de los riesgos de salud inherentes a las tareas de su puesto y al entorno físico donde las desempeña. Es el diagnóstico y la prevención de enfermedades ocupacionales con base en el estudio y el control de dos variables: el hombre y su entorno laboral”.

Así, un entorno laboral saludable debe poseer condiciones ambientales físicas que actúen en forma positiva en todos los órganos de los sentidos humanos: la vista, el oído, el tacto, el olfato y el gusto. Desde el punto de vista de la salud mental, el entorno laboral debe tener condiciones psicológicas y sociológicas saludables, que influyan en forma positiva en el comportamiento de las personas y que eviten repercusiones emocionales, como el estrés.
Los principales puntos del programa de higiene laboral serían:

1. Entorno físico del trabajo, que incluye:

· Iluminación: la cantidad de luz adecuada para cada tipo de actividad.
· Ventilación: la eliminación de gases, humos y olores desagradables, así como la separación de posibles exhalaciones o la utilización de máscaras.
· Temperatura: dentro de niveles adecuados.

· Ruidos: la eliminación de ruidos o la utilización de protectores auriculares.

· Comodidad: un entorno agradable, relajado y amigable.

2. Entorno psicológico del trabajo, que incluye:

· Relaciones humanas agradables.

· Tipo de actividad agradable y motivadora.

· Estilo de administración democrático y participativo.

· Eliminación de posibles fuentes de estrés.

· Entrega personal y emocional.

3. Aplicación de principios ergonómicos, que incluye:

· Máquinas y equipos adecuados para las características humanas.

· Mesas e instalaciones ajustadas al tamaño de las personas.

· Herramientas que reducen la necesidad de esfuerzo físico humano.
Un entorno laboral agradable facilita las relaciones interpersonales y mejora la productividad y también disminuye los accidentes, las enfermedades, el ausentismo y la rotación de personas. Las empresas exitosas tienen una verdadera obsesión por procurar que el entorno del centro de trabajo sea agradable.
Salud ocupacional 

(Chiavenato, 2009). “Una manera de definir salud es decir que no hay enfermedad. Sin embargo, los riesgos de salud, como los físicos y biológicos, tóxicos y químicos, así como las condiciones estresantes del trabajo pueden provocar riesgos en el trabajo. El entorno laboral en sí también puede provocar malestares, por lo que una definición más amplia de salud implica un estado físico, mental y social de bienestar”.

Esta definición hace hincapié en las relaciones entre el cuerpo, la mente y las normas sociales. La salud de una persona se puede ver afectada por males, accidentes o estrés emocional. Los administradores deben asumir también la responsabilidad de cuidar el estado general de salud de los colaboradores, incluso su bienestar psicológico. Un colaborador excelente y competente, pero deprimido y con poca autoestima, puede ser tan improductivo como un colaborador enfermo y hospitalizado.
Seguridad en el trabajo

La seguridad en el trabajo incluye tres áreas básicas de actividad: la prevención de accidentes, la prevención de incendios y la prevención de robos. Abordaremos la primera de ellas: la prevención de accidentes.

La seguridad en el trabajo busca la prevención de accidentes y administra los riesgos ocupacionales. Su finalidad es profiláctica, se anticipa a efecto de que los riesgos de accidentes sean mínimos.

2.4.1.1.8. Relación con los empleados 

Una parte del trabajo de los gerentes de línea consiste en supervisar a sus subordinados. Éstos requieren de atención y seguimiento, porque enfrentan varias contingencias internas y externas y además están sujetos a problemas personales, familiares, económicos y de salud, a preocupaciones diversas, a dificultades para transportarse o atender a compromisos, a problemas con drogas, tabaco o alcohol. Diversos problemas afectan el desempeño de las personas. Algunas logran manejar tales problemas por cuenta propia, otras no y se convierten en trabajadores problemáticos. Los administradores deben invertir una cantidad considerable de tiempo para lidiar, de forma justa y equitativa, con trabajadores problemáticos.

Los problemas personales pueden afectar el comportamiento laboral de los trabajadores. Para su bien, la organización debe motivar y proporcionar ayuda a los trabajadores en estas situaciones.
Diseño de un programa de relaciones con los empleados

Las principales decisiones de los gerentes de línea cuando diseñan un programa de relaciones con los empleados deben incluir:

· Comunicaciones: la organización debe comunicar y explicar su filosofía a los trabajadores y solicitarles sugerencias y opiniones sobre cuestiones de trabajo. Las comunicaciones deben ser de doble vía.

· Cooperación: la organización debe compartir el proceso de decisión y el control de las actividades con los trabajos para obtener su cooperación y compromiso.

· Protección: el lugar de trabajo debe afectar el bienestar de los trabajadores, desde el punto de vista físico, y brindar protección contra posibles represalias o persecuciones, desde el punto de vista psicológico. Las personas deben sentir que su lugar de trabajo es agradable y seguro.

· Ayuda: la organización debe responder a las necesidades especiales de cada trabajador, brindarles sostén y apoyo. Las personas deben sentir que la organización apoya y sostiene sus necesidades y expectativas.

· Disciplina y conflicto: la organización debe tener reglas claras para lidiar con la disciplina y la resolución de posibles conflictos.
2.4.1.2. Administración de personal 
(Chiavenato, 2007). “La administración de personal es la especialidad mediante la cual se ejercita el proceso de ayudar a los empleados a  alcanzar un nivel de desempeño y una calidad de conducta personal y social sus necesidades y las de su organización”. 
La administración de personal es un código sobre formas de organizar y tratar los individuos en el trabajo, de manera que cada uno de ellos pueda llegar a la mayor realización posible de sus habilidades intrínsecas, alcanzando así una eficiencia máxima de ellos mismos y de su grupo, y dando a la empresa de la que forman parte, una ventaja competida determinante, y por ende sus resultados óptimos.

Objetivo de la administración de personal
El objetivo general de la administración de recursos humanos es el mejoramiento del desempeño y de las aportaciones del personal a la organización, en el marco de una actividad ética y totalmente responsable.
La administración de recursos humanos consiste en la planeación, en la organización, en el desarrollo, en la coordinación y control de técnicas capaces de promover el desempeño eficiente del personal, a la vez que la organización representa el medio que permite a las personas que colaboran en ella a alcanzar los objetivos individuales relacionados directos o indirectamente con el trabajo.

Los objetivos de la administración de personal se derivan de los objetivos de la organización entera. Toda organización tiene como uno de sus principales objetivos la creación y distribución de algún producto. Todos los órganos aplicados directamente en la creación y distribución de ese producto o servicio realizan la actividad básica de la organización.

Los objetivos de la administración de recursos humanos son:

· Crear, mantener y desarrollar un contingente de recursos humanos, con habilidad y motivación para realizar los objetivos de la organización.

· Crear, mantener y desarrollar condiciones organizacionales de aplicación, desarrollo y satisfacción plena de recursos humanos y alcance de objetivos individuales.

· Alcanzar eficiencia y eficacia con los recursos humanos disponibles.
Procesos de la administración de personal 
Integrar, organizar, retener, desarrollar y auditar a las personas. Son cinco procesos íntimamente interrelacionados e interdependientes. Su interacción hace que cualquier cambio en uno de ellos tendrá influencia sobre los demás, la cual realimentará nuevas influencias y así sucesivamente, con lo que genera ajustes y acomodos en todo el sistema. 
Procesos de integración de personas.- En esta etapa se decide  quiénes trabajarán en la organización. Y las actividades involucradas son reclutamiento y selección de personas.
Políticas de integración de recursos humanos

· Dónde reclutar (fuentes de reclutamiento dentro o fuera de la organización), en qué condiciones y cómo reclutar (técnicas o medios de reclutamiento que prefiere la organización para abordar el mercado de recursos humanos) los recursos humanos necesarios para la organización.

· Criterios de selección de recursos humanos y estándares de calidad para la admisión, en cuanto a aptitudes físicas e intelectuales, experiencia y potencial de desarrollo, que tengan en cuenta el universo de puestos dentro de la organización.

· Cómo socializar a los nuevos participantes al ambiente interno de la organización, con rapidez y eficacia.

Procesos de organización de personas.- Esta etapa hace referencia qué harán las personas en la organización. Las actividades que se cumplen son: socialización de las personas, descripción y análisis de puestos y evaluación del desempeño.
Políticas de organización de recursos humanos

· Cómo determinar los requisitos básicos del personal (requisitos intelectuales, físicos, etc.), para el desempeño de las tareas y obligaciones del universo de puestos de la organización.

· Criterios de planeación, colocación y movimiento interno de los recursos humanos, que consideren la posición inicial y el plan de carrera, que definan las alternativas de posibilidades futuras dentro de la organización.

· Criterios de evaluación de la calidad y de la adecuación de los recursos humanos por medio de la evaluación del desempeño.

Procesos de retención de personas.- Esta etapa se refiere a cómo conservar a las personas que trabajan en la organización, con las siguientes actividades: Remuneración y retribuciones,  Prestaciones y servicios sociales,  higiene y seguridad en el trabajo.
Políticas de retención de los recursos humanos

· Criterio de remuneración directa para los participantes, que tengan en cuenta la valuación del puesto y los salarios en el mercado de trabajo y la situación de la organización frente a esas dos variables.

· Criterios de remuneración indirecta para los participantes, que considere los programas de prestaciones sociales más adecuados a las necesidades existentes en el universo de puestos de la organización y contemple la posición de la organización frente a las prácticas en el mercado laboral.

· Cómo mantener una fuerza de trabajo motivada, con una moral elevada, participativa y productiva dentro de un clima organizacional adecuado.

· Criterios relativos a las condiciones físicas ambientales de higiene y seguridad que rodean el desempeño de las tareas y obligaciones del universo de puestos de la organización.

· Relaciones cordiales con sindicatos y representantes del personal.

Procesos de desarrollo de personas.- Se refiere a cómo preparar y desarrollar a las personas siendo las actividades a desarrollarse las siguientes: capacitación y desarrollo organizacional
Políticas de desarrollo de recursos humanos

· Criterios de diagnóstico y programación de formación y renovación constantes de la fuerza de trabajo para el desempeño de sus tareas y obligaciones dentro de la organización.

· Criterios de desarrollo de los recursos humanos a mediano y largo plazos, que tengan en cuenta la continua realización del potencial humano en posiciones cada vez más elevadas en la organización.

· Creación y desarrollo de condiciones capaces de garantizar la salud y excelencia organizacionales, mediante la modificación de la conducta de los participantes.

Procesos de auditoría de personas.- En esta etapa hace referencia a cómo saber lo que son y lo que hacen las personas cumpliendo las siguientes actividades: banco de datos/ sistemas de información controles, constancia, productividad  y equilibrio social.
Políticas de auditoría de recursos humanos

· Cómo mantener un banco de datos capaz de proporcionar las informaciones necesarias para el análisis cualitativo y cuantitativo de la fuerza de trabajo disponible en la organización.

· Criterios para la auditoría permanente de la aplicación y adecuación de las políticas y de los procedimientos relacionados con los recursos humanos de la organización.
2.4.1.3.  Administración general 
La administración constituye la manera de hacer que las cosas se hagan de la mejor forma posible, mediante los recursos disponibles a fin de alcanzar los objetivos. La administración incluye la coordinación de recursos humanos y materiales para lograr los objetivos. En esta concepción están configurados cuatro elementos básicos:

1. Alcance de los objetivos.

2. Por medio de personas.

3. A través de técnicas.

4. En una organización.
Prácticamente, la tarea de la administración es integrar y coordinar recursos organizacionales, muchas veces cooperativos, otras veces en conflicto, tales como personas, materiales, dinero, tiempo o espacio, etc., hacia los objetivos definidos, de manera tan eficaz y eficiente como sea posible.
(Chiavenato, 2006). “La manera en que se van a lograr los objetivos o las metas propuestas con el esfuerzo de los miembros de la organización, con la ayuda de recursos tecnológicos, financieros y físicos a través de un proceso de planeación, organización, dirección y control”.

 La administración es un proceso por el cual se planifica, organiza, dirige y controla los recursos económicos, materiales, tecnológicos con la colaboración del talento humano para cumplir objetivos comunes.
 
(Fayol, 1995). “La administración es prever, organizar, mandar, coordinar
 y controlar”.
Objetivos

 Toda ciencia, disciplina y proyecto plantea sus objetivos, y la Administración pretende alcanzar los siguientes:

· Eficacia  para que la empresa alcance sus metas.

· Eficacia  para lograr los objetivos con el mínimo de recursos.

· Permitir que la empresa tenga una perspectiva más amplia del medio en el cual se desarrolla.

· Asegurar que la empresa produzca y/o preste sus servicios.

Importancia
Mediante el ejercicio de la Administración, la humanidad ha logrado desarrollo económico, político y social; por lo que es imprescindible para el adecuado funcionamiento de cualquier organismo social, pues simplifica el trabajo para lograr mayor productividad, rapidez y efectividad; e incluso, en la vida diaria es necesaria la administración.
El proceso administrativo
Un proceso es el conjunto de pasos o etapas para llevar a cabo una actividad, y en el proceso administrativo se distinguen fases o etapas sucesivas a través de las cuales se efectúa la administración, mismas que se interrelacionan y forman un proceso integral. Tales etapas son: planificación, organización, dirección y control.

a. Planeación 
(Reyes, 2007). “Consiste en fijarse el curso de acción que ha de seguirse, estableciendo los principios que  habrán de orientarlo, las secuencias de operaciones para realizarlo y la  determinación de tiempos y el número necesario para su realización”. 

La Planeación es un proceso de toma de decisiones anticipadas. Planear o ser planeados, esa es la disyuntiva de hoy en día en las organizaciones  gubernamentales, empresariales, sociales, etc. La complejidad de los  problemas actuales, en distintos ámbitos, obliga a contar con herramientas que permitan abordar esa clase de problemas con un enfoque racional,  estructurado y sistémico. 

Elementos de la planeación 
· La filosofía 

· Los propósitos 

· Los objetivos 

· Las estrategias 

· Políticas 

· Programas 

· Presupuestos 

· Procedimientos 
¿Para qué planear? 

· Es la primera función administrativa que obliga a los demás 

· Para diseñar un ambiente adecuado 

· Para un desempeño más eficaz de las personas 

· Para hacer un uso más racional de los recursos existentes o potenciales 

· Para solucionar problemas 

· Para la consecución de los objetivos y metas organizacionales 

· Para afrontar adecuadamente los cambios 

· Para disminuir la incertidumbre en la toma de decisiones gerenciales
La planeación se refiere a tomar decisiones hoy, sobre lo que habrá de lograrse en el futuro.

Importancia de la planeación
· La eficacia es resultado del orden, todo debe seguir un orden, nada debe realizarse con improvisación. 
· Lo central es planear, se necesita primero es hacer planes, sobre la forma como esa acción habrá de coordinarse.

· Los planes deben ser detallados para que puedan ser realizados integra y eficazmente. 

· Todo plan tiende a ser económico, desafortunadamente, a veces no lo parece. 
La planeación es esencial para el adecuado funcionamiento de cualquier grupo social, ya que a través de ella se prevén las contingencias y cambios que puede deparar el futuro y se establecen las medidas necesarias para afrontarlas.

Características de la planeación

· Propicia el desarrollo de la empresa al establecer métodos de utilización racional de recursos.

· Reduce los niveles de incertidumbre que se puede presentar en el futuro, más no los elimina.

· Prepara a la empresa para hacer frente a las contingencias que se presenten, y con mayores garantías de éxito.

· Reduce al mínimo los riesgos, y aprovecha al máximo las oportunidades.

· Al establecer un esquema o modelo de trabajo (plan), suministra las bases a través de las cuales operará la empresa.

· La moral  se eleva sustancialmente, al conocer todos los miembros de la empresa hacia donde se dirigen sus esfuerzos.

· Maximiza el aprovechamiento del tiempo y los recursos, en todos los niveles de la empresa.
Al momento de planificar se deben contestar las interrogantes siguientes:

· ¿Cuáles son las metas de la organización a largo plazo?

· ¿Qué estrategias son las mejores para lograr los objetivos establecidos?

· ¿Qué objetivos se deben de formular a corto plazo?

· ¿Quiénes deben de formular la planeación?
b. Organización 
(Fayol, 1995) “Es la creación de una estructura que determine las jerarquías necesarias y agrupación de actividades, con el fin de simplificar las mismas y sus funciones dentro del grupo social”.
La organización consiste en el diseño y determinación de las estructuras, procesos, sistemas, métodos y procedimientos tendientes a la simplificación y optimización de trabajo. 

Elementos de la organización 
División del trabajo.- Consiste en la delimitación de las funciones con el fin de realizar las actividades con mayor precisión, eficacia y especialización para simplificar los procesos del trabajo.
· Jerarquización 

· Departamentalización 

· Descripción de actividades
Estructura organizacional.- Depende de las características y requerimientos de cada empresa, es la división de funciones y actividades en unidades específicas, con base a su similitud.
Coordinación.- Proceso encargado de sincronizar y armonizar las actividades para realizarlas con la oportunidad y la calidad requerida. Consiste en lograr la unidad de esfuerzos de forma tal que las funciones y resultados se desarrollen sin duplicidades, tiempos desperdiciados y fugas de responsabilidad.
Existen interrogantes que ayudan en esta etapa:

· ¿Qué nivel de centralización o descentralización debe adoptarse?

· ¿Cómo deben diseñarse las tareas y los puestos?

· ¿Quiénes son las personas idóneas para ocuparlos?

· ¿Qué métodos y procedimientos deben ser utilizados?

· ¿Cuál es el diseño del trabajo?

c. Dirección
(Fayol, 1995) “Con este elemento y por medio de decisiones directas tomadas por el administrador, se logra la realización efectiva de todo lo planeado”.
Para llevar a cabo físicamente todas las actividades que resuelven los pasos de la planeación y organización, es necesario que el gerente tome medidas que inciden y continúen con las acciones requeridas para que los integrantes del equipo ejecuten la tarea, el gerente debe mandar, influir u motivar a los empleados que realicen dichas tareas, estableciendo un ambiente adecuado que ayuden a sus empleados a dar su mejor esfuerzo.

Actividades de la dirección 

· Conducir y retar a otros que hagan su mejor esfuerzo 

· Motivar a los miembros 

· Comunicar con efectividad 

· Recompensar con reconocimiento y buena paga por un trabajo bien hecho.

· Satisfacer las necesidades de los empleados 
Principios de la dirección 

· Impersonalidad de mando.- Se refiere a que la autoridad y  su ejercicio (el mando), surgen como una necesidad de la organización para obtener ciertos resultados; por esto, tanto los subordinados como los jefes deben estar conscientes de que la autoridad que emana de los dirigentes surge como un requerimiento para lograr los objetivos, y no de su voluntad personal  o arbitrio.
· De la supervisión directa.- Se refiere al apoyo y comunicación que debe proporcionar el dirigente a sus subordinados durante la ejecución de los planes, de tal manera que estos se realicen con mayor facilidad.
· De la vía jerárquica.- Postula la importancia de respetar los canales de comunicación establecidos por la organización.
· De la resolución del conflicto.- Indica la necesidad de resolver los problemas que surjan durante la gestión administrativa.
· Aprovechamiento del conflicto.- El conflicto es un problema u obstáculo que se antepone al logro de las metas de la organización, pero que, al obligar al administrador a pensar en soluciones para el mismo, ofrece la posibilidad de visualizar nuevas estrategias y emprender diversas alternativas. 
Elementos de la dirección 
Toma de decisiones.- La responsabilidad más importante del administrador es la toma de decisiones. Con frecuencia se dice que las decisiones son algo así como el motor  de los negocios y en efecto de la adecuada selección de alternativas depende en gran parte el éxito de cualquier organización. 

1. Definir el problema
2. Analizar el problema

3. Evaluar alternativas 
Comunicación.- La comunicación es parte fundamental de esta etapa, aunque va implícita en todo el proceso administrativo. El ejecutivo para poner en marcha sus planes, necesita sistemas de comunicación eficaces; cualquier información desvirtuada origina confusiones y errores, que disminuyen el rendimiento del grupo y que van en detrimento del logro de los objetivos.
La comunicación puede ser 

· Formal 

· Informal 

· Ascendente 

· Descendente

· Verbal 

· Escrita 

Motivación.- La motivación es la labor más importante de la dirección, a la vez que la más compleja, pues a través de ella se logra la ejecución del trabajo tendiente a la obtención de los objetivos, de acuerdo con los estándares o patrones esperados.
Liderazgo-supervisión.- La supervisión consiste en vigilar y guiar a los subordinados de tal forma que las actividades se realicen adecuadamente.
Interrogantes 

· ¿Cómo dirigir el talento de las personas?

· ¿Qué estilo de conducción es el adecuado?

· ¿Qué nivel de autoridad o responsabilidad asignar a cada persona?

· ¿Cómo orientar a las personas hacia el cambio?

· ¿Cómo solucionar los problemas y los conflictos?

· ¿Cómo se deben tomar las decisiones?

d. Control 
(Fayol, 1995). “El control se refiere a los mecanismos utilizados para garantizar que conductas y desempeños se cumplan con las reglas y procedimientos de una empresa. Este término control tiene una connotación negativa para la mayoría de las personas, pues se le asocia con restricción, imposición, delimitación, vigilancia o manipulación”.
Un proceso de vigilar las actividades para cerciorarse de que se desarrollan conforme se planearon y para corregir cualquier desviación evidente.

Importancia del control 

· Establece medidas para corregir las actividades de tal forma que se alcance los objetivos planeados.

· Determina y analiza rápidamente las causas que pueden originar desviaciones, para que no se vuelvan a presentar en el futuro.
· Localiza a los sectores responsables de la administración, desde el momento en que se establecen medidas correctivas.

· Proporciona información acerca de la situación de la ejecución de los planes, sirviendo como fundamento al reiniciarse el proceso de planeación.

· Reduce costos y ahorra tiempo al evitar errores.
Elementos del control 

· Establecimiento de estándares.- Un estándar puede ser definido como una unidad de medida que sirve como modelo, guía o patrón con base en la cual se efectúa el control. 

· Medición de resultados.- Consiste en medir la ejecución y los resultados, mediante la aplicación de unidades de medida, que deben ser definidas de acuerdo con los estándares. 
· Corrección.- La utilidad concreta y tangible del control está en la acción correctiva para integral las desviaciones en relación con los estándares. El tomar acción correctiva es función de carácter netamente ejecutivo; no obstante, antes de iniciarla, es de vital importancia reconocer si la desviación es un síntoma o una causa.

· Retroalimentación.- Es básica en el proceso de control, ya que a través de la retroalimentación, la información obtenida se ajusta al sistema administrativo al correr el tiempo. De la calidad de la información, dependerá el grado y rapidez con que se retroalimente el sistema.

Interrogantes 

· ¿Qué actividades necesitan ser controladas?

· ¿Qué criterios deben aplicarse para determinar los resultados?

· ¿Qué medios de control deben de utilizarse para controlar?

· ¿Qué herramientas o técnicas se pueden utilizar para medir el desempeño?

· ¿Qué actividades relevantes deben controlarse?
2.4.2. Comportamiento Organizacional 
2.4.2.1. Desarrollo organizacional 
(Chiavenato, 2009). “El Desarrollo Organizacional es un término que engloba un conjunto de acciones de cambio planeado con base en valores humanísticos y democráticos, que pretende mejorar la eficacia de la organización y el bienestar de las personas”.
Las organizaciones siempre están preocupadas por planear y aplicar cambios que mejoren su desempeño y que las hagan más competitivas en un contexto mundial de cambios e innovación. No obstante, cualquier modificación significativa dentro de las organizaciones casi siempre genera enormes problemas administrativos y humanos. Para reducir estas complicaciones al mínimo posible se utiliza una serie de tecnologías basadas en la psicología aplicada en la administración. A estas tecnologías de cambio se les conoce como desarrollo organizacional.

El desarrollo organizacional se ha convertido en el instrumento por excelencia para el cambio que busca el logro de una mayor eficiencia organizacional, condición indispensable en el mundo actual caracterizado por una intensa competencia en el ámbito nacional e internacional. En estos tiempos cambiantes en los que los valores evolucionan rápidamente y los recursos se vuelven escasos, cada vez es más necesario comprender aquello que influye en el rendimiento de los colaboradores dentro de la organización, una correcta Gestión del Talento Humano. De esta forma, en mejorar las relaciones humanas, en el desarrollo de equipos, la identificación con la organización enfocándonos en la visión, misión, objetivos, políticas, y clima organizacional.

(Cabrera, Jackson & Shuller, 2007). “El desarrollo es un esfuerzo organizado y bien dirigido desde la alta gerencia, la cual es parte fundamental para conseguir el involucramiento de los  subordinados con el fin de lograr el avance organizacional y así conseguir  eficacia y eficiencia integral”. 
Un buen desarrollo permite la transformación cultural para llegar a la  máxima competitividad de la organización y alcanzar prestigio dentro de un mercado exigente. Una de las características del desarrollo es el grado de  compromiso de todos los individuos, el que haya una integración con el propósito de cumplir las actividades y lograr los objetivos planteados. 

(Valle, 2007). “El desarrollo organizacional es parte importante de cualquier empresa, pero en ocasiones, una compañía puede quedar atrapada en patrones inadecuados como consecuencia de la visión que tengan los integrantes de la misma, la manera de realizar el trabajo, el modo de aprender a resolver problemas, la forma de comunicarse, las actitudes y valores imperantes, lo que provoca que se queden aprisionados por tales patrones, y sin capacidad de reacción para enfrentar futuros retos o problemas con actitudes nuevas”. 
 En ese sentido, precisamente, el desarrollo organizacional fue diseñado para enfrentar problemas de competitividad en las organizaciones. La empresa que no logra un desarrollo pleno se queda rezagada en el mercado, en el cual  hay muchos competidores que también buscan alcanzar un desenvolvimiento  que les permita posicionarse y desplazar a las organizaciones que se  interpongan.

La respuesta es la aplicación creativa de valores y técnicas desde la alta gerencia para ser instaurada en toda la organización, teniendo en cuenta la manera de ser de los individuos, los cuales poseen un potencial en el cual se deberán unificar los esfuerzos para lograr la efectividad y salud de la organización. 
Objetivos de desarrollo organizacional: 

· Acrecentar un sistema capaz de auto renovarse de manera que pueda organizarse de distintas formas de acuerdo con las funciones de cada integrante de la organización. 

· Que las decisiones que se vayan a implementar se tomen de desde el punto donde se originó la información, ya que ahí es el sitio en el que se aplicará, y ésta resulta ser la más confiable. 

· Aprovechar el conflicto, ya que es inevitable la existencia de los conflictos, esto deberá ser una herramienta principal para saber cómo enfrentarlos y así, en el futuro, evitarlos o enfrentarlos con mayor decisión. d) La colaboración entre cada una de las unidades administrativas es trascendental, evitar la competencia, pues provoca un desgaste y se suelen olvidar situaciones de mayor prioridad. 
2.4.2.2. Clima y cultura organizacional 
(Chiavenato, 2009). “Cada nación o sociedad tiene una cultura que influya en el comportamiento de las personas y organizaciones. La cultura comprende valores compartidos, hábitos, usos y costumbres, códigos de conducta, políticas de trabajo, tradiciones y objetivos que se trasmiten de una generación a otra. Las generaciones viejas buscan que las nuevas adopten sus pautas culturales, pero estas se resisten y reaccionan, lo que produce transformaciones gradúales”.  

Así como cada persona tiene su cultura, las organizaciones se caracterizan por tener culturas corporativas específicas. El primer paso para conocer una organización es conocer su cultura. Formar parte de una empresa, trabajar en ella, participar en sus  actividades y desarrolla una carrera implica asimilar su cultura organizacional o su filosofía corporativa. La forma en que interactúan las personas, las actitudes predominantes, los supuestos subyacentes, las aspiraciones y los asuntos relevantes de las interacciones humanas forman parte de la cultura de la organización. 

La cultura organizacional no es algo palpable. Solo puede observarse en razón de sus efectos y consecuencias. Los aspectos que se derivan de la cultura son visibles y superficiales, casi siempre son elementos físicos y concretos, como el tipo de edificio, los colores utilizados, los espacios, la disposición de las oficinas y los escritorios, los métodos y procedimientos de trabajo, las tecnologías utilizadas, los títulos y las descripciones de los puestos, y las políticas de la administración de personal. En la parte sumergida están los aspectos invisibles y profundos, los cuales son más difíciles de observar y percibir en esta parte se encuentran las manifestaciones psicológicas y sociológicas de la cultura. 

(Chiavenato, 2007) “La cultura organizacional es el modelo de asuntos básicos compartidos que aprende un grupo como vía para resolver sus problemas de adaptación al exterior y de integración al interior y que funciona tan bien que se considera válido y deseable transmitirlo a los nuevos miembros, por ser la forma correcta de percibir, pensar y sentir respecto a sus problemas”.

Niveles de la cultura organizacional 

Los artefactos constituyen el primer nivel de la cultura, el más superficial, visible y perceptible. Los artefactos son las cosas concretas que cada persona ve, oye y siente cuando se encuentra con una organización.

Incluyen los productos, servicios y pautas de comportamiento de los miembros de una organización.

Al caminar por las oficinas de una organización se advierte cómo visten las personas, cómo hablan, de qué conversan, cómo se comportan, qué es importante y relevante para ellas. Los artefactos son las cosas o los eventos que nos indican de forma visual o auditiva la cultura de la organización. Algunos ejemplos de artefactos son los símbolos, las historias, los héroes, los lemas y las ceremonias anuales.

Los valores compartidos constituyen el segundo nivel de la cultura. Son los valores relevantes que adquieren importancia para las personas y que definen las razones que explican por qué hacen lo que hacen.

Funcionan como justificaciones aceptadas por todos los miembros. En muchas culturas organizacionales los valores fueron creados originalmente por los fundadores de la organización. En DuPont muchos de los procedimientos y de los productos resultan de los valores atribuidos a la seguridad, porque la organización la fundó un fabricante de pólvora para armas de fuego y no es nada extraño que haya tratado de desempeñar ese trabajo con entera seguridad para los nuevos miembros que ingresaban al negocio. Los valores de la seguridad son rasgos fuertes de la cultura de DuPont, desde los tiempos en que la pólvora era el núcleo principal de sus negocios.

Los supuestos básicos constituyen el nivel más íntimo, profundo y oculto de la cultura organizacional. Son las creencias inconscientes, las percepciones, los sentimientos y los supuestos dominantes en los que creen las personas. La cultura prescribe la manera de hacer las cosas y muchas veces es adoptada por la organización por medio de supuestos que no están escritos o siquiera pronunciados.

(Schneider, 1990) “El clima laboral está considerado generalmente como la superficie o cara visible de una cultura. Una serie de estudios del clima organizacional plantean que éste es la percepción compartida de los integrantes de una organización respecto a las políticas, prácticas y procedimientos que se desarrollan habitualmente o que el clima es la percepción común de la cultura”. 
El clima organizacional describe una organización, la distingue de otras e influye en el comportamiento de las personas que la conforman. El clima es la forma en la cual el empleado percibe el ambiente que le rodea. Agrupa aspectos organizacionales tales como las prácticas, las políticas, el liderazgo, los conflictos, los sistemas de recompensas y de castigos, el control y la supervisión, así como las particularidades del medio físico de la organización. 

La cultura es, de alguna forma, un sistema de significados compartidos por todos los miembros de la organización, que incide en su comportamiento, en la productividad de la misma y en la satisfacción de quienes la integran. 

 (Cabrera, Jackson & Shuller, 2007) El clima organizacional se define como un conjunto de propiedades del ambiente laboral, percibidas directamente o indirectamente por los empleados que se supone son una fuerza que influye en la conducta del empleado.
El Clima no se ve ni se toca, pero tiene una existencia real que afecta todo lo que sucede dentro de la organización y a su vez el clima se ve afectado por casi todo lo que sucede dentro de esta. Una organización tiende a atraer y conservar a las personas que se adaptan a su clima, de modo que sus patrones se perpetúen.

(Chiavenato, I. 2006) “La cultura organizacional en el estudio de las organizaciones, cultura equivale al modo de vida de la organización en todos sus aspectos: ideas, creencias, costumbres, reglas técnicas, etc. en este sentido, todos los seres humanos están dotados de cultura, pues forman parte de algún sistema cultural. La cultura organizacional o cultura corporativa es el conjunto de hábitos y creencias establecidos a través de normas, valores, actitudes y expectativas compartidos por todos los miembros de la organización; el sistema de significados por todos los miembros que distinguen una organización de las demás”.
Características de la cultura organizacional 

La organización refleja la forma en que cada organización aprende a lidiar con su entorno. Es una mescla de supuestos, creencias, comportamientos historias, mitos, metáforas, y otras ideas que en conjunto, reflejan el modo particular de funcionar de una organización 

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

El clima organizacional ejerce una significativa influencia en la cultura de la organización. Esta comprende el patrón general de conductas, creencias y valores compartidos por los miembros de una organización. Los miembros de la organización determinan en gran parte su cultura y, en este sentido, el clima organizacional ejerce una influencia directa, porque las percepciones de los individuos determinan sustancialmente las creencias, mitos, conductas y valores que conforman la cultura de la organización. La cultura en general abarca un sistema de significados compartidos por una gran parte de los miembros de una organización que los distinguen de otras. 
2.4.2.3. Comportamiento Organizacional 
(Chiavenato, 2009) “Comportamiento organizacional es un campo de estudio el que investiga la conducta  de individuos, grupos y estructuras y su impacto dentro de las organizaciones, con el fin de aplicar estos conocimientos a la mejora de la eficacia de tales organizaciones”.
Se refiere al estudio de las personas y los grupos que actúan en las organizaciones. Se ocupa de la influencia que todos ellos ejercen en las organizaciones y de la influencia que las organizaciones ejercen en ellos. En otras palabras, el CO retrata la continua interacción y la influencia recíproca entre las personas y las organizaciones. Es un importante campo de conocimiento que deba tratar con organizaciones, ya se para crear otras o cambiar las existentes, para trabajar o invertir en ellas o, lo más importante, para distinguirlas.
(Robbins & Judge, 2009) “El comportamiento organizacional es un campo de estudio que investiga el efecto que los individuos, grupos y estructura tienen sobre el comportamiento dentro de las organizaciones, con el propósito de aplicar dicho conocimiento para mejorar la efectividad de las organizaciones”. 
Es decir el comportamiento organizacional es un campo de estudio, lo que significa que es un área distinta de experiencia con un cuerpo común de conocimiento. ¿Qué estudia? Estudia tres determinantes del comportamiento en las organizaciones: individuos, grupos y estructura. Además, el CO aplica el conocimiento que se obtiene sobre los individuos, grupos y el efecto de la estructura sobre el comportamiento, para hacer que las organizaciones trabajen con más eficacia.
(Cabrera, Jackson & Shuller, 2007) “El comportamiento organizacional es una disciplina académica que surgió como un conjunto interdisciplinario de conocimientos para estudiar el comportamiento humano en las organizaciones. Aunque la definición ha permanecido, en realidad, las organizaciones no son las que muestran determinados comportamientos, sino las personas y los grupos que participan o actúan en ellas”.  

El comportamiento organizacional (CO) es un campo del conocimiento humano extremadamente sensible a ciertas características de las organizaciones y de su entorno, es una disciplina que depende de las contingencias y las situaciones, así como de la mentalidad que existe en cada organización y de la estructura organizacional que se adopte como plataforma para las decisiones y las operaciones. Además, también está influida por el contexto ambiental, el negocio de la organización, sus procesos internos, el capital intelectual involucrado e innumerables variables importantes más. Y depende en gran medida de las personas que participan en cada organización. El tema es fundamental para aquel que quiera participar directa o indirectamente en una organización, ya sea como miembro, cliente, proveedor, dirigente, investigador, consultor, analista o admirador, pues quien tiene que hacer negocios, asociarse, desarrollar relaciones o actividades con las organizaciones debe conocerlas bien. Es importante conocer cómo son y cómo funcionan las organizaciones para entender sus manifestaciones, características y, consecuentemente, sus éxitos y fracasos. Aun cuando éstas sean valuadas en el ámbito financiero por medio de indicadores contables y cuantitativos, que tratan de explicar sus resultados financieros y operaciones mercantiles, es necesario conocer más a fondo su vida para tener una idea de su tremendo potencial en el mundo moderno.

Objetivos del Comportamiento Organizacional 

a) Describir: Sistemáticamente cómo se comportan las personas en condiciones distintas.

b) Comprender: Por qué las personas se comportan como lo hacen.

c) Predecir: El comportamiento futuro de los empleados

d) Controlar: Al menos parcialmente las actividades humanas en el trabajo.

Con el primer objetivo describir al lograrlo permite que los administradores se comuniquen con un lenguaje común respecto del comportamiento humano en el trabajo. Con el segundo objetivo comprender: entienden las razones del porqué de su comportamiento y pueden entre otros lograr explicaciones, mejorar métodos. Con el tercer objetivo predecir, es consecuencia del primero y el segundo, ya que al describir y comprender los gerentes, directivos, administradores, conocerán al personal, sus habilidades, relaciones intergrupales, tendrían la capacidad de predecir cuáles empleados son dedicados y productivos, y cuáles se caracterizarán por ausentismo, retardos u otra conducta perturbadora en determinado momento (de modo que sea posible emprender acciones preventivas).

El objetivo último del comportamiento organizacional es controlar, los supervisores, gerentes, administradores, por ser responsables de los resultados de rendimiento, les interesa de manera vital tener efectos en el comportamiento, el desarrollo de habilidades, el trabajo de equipo, coordinación de esfuerzos y la productividad de los empleados. Necesitan mejorar los resultados mediante sus acciones y las de sus trabajadores, y el comportamiento organizacional puede ayudarles a lograr dicho propósito.

En el mismo orden de ideas del concepto amplio del comportamiento organizacional debemos conocer que éste puede ser afectado por variables dependientes e independientes. Las primeras pueden definirse como el factor clave que se quieren explicar o predecir y que son afectados por otros factores que repercutirán en la organización, mientras que las segundas serán las mayores determinantes de las primeras.

Las variables dependientes del comportamiento organizacional 
Productividad.- la empresa es productiva si entiende que hay que tener eficacia (logro de metas) y ser eficiente (que la eficacia vaya de la mano del bajo costo) al mismo tiempo.

Ausentismo.- toda empresa debe mantener bajo el ausentismo dentro de sus filas porque este factor modifica de gran manera los costos, no cabe duda que la empresa no pueda llegar a sus metas si la gente no va a trabajar.

Rotación.- es el retiro permanente voluntario e involuntario del personal que labora en una empresa, esta puede ser positiva cuando el individuo no era satisfactorio pero pudiese ser negativo cuando el personal con conocimientos y experiencia se va de la empresa. Satisfacción en el trabajo.- que la cantidad de recompensa que el trabajador recibe por su esfuerzo sea equilibrada y que los mismos empleados se sientan conformes y estén convencidos que es eso lo que ellos merecen.

Las variables independientes del comportamiento organizacional
· Variables del nivel individual.- son todas aquellas que posee una persona y que la han acompañado desde su nacimiento, como sus valores, actitudes, personalidad y sus propias habilidades que son posiblemente modificables por la empresa y que influirían en su comportamiento dentro de la empresa.

· Variables a nivel de grupo.- el comportamiento que tienen las personas al estar en contacto con otras es muy distinto, por lo que esto representará un factor de estudio.

· Variables a nivel de sistemas de organización.- los individuos, los grupos conformarán la organización, por ende los procesos de trabajo, las políticas y las practicas que realice la organización tendrán un impacto que debe analizarse.

· Una vez conocidas las variables que afectan el comportamiento organizacional, explicaremos cuál es la importancia del estudio del CO para los gerentes, en tal sentido diremos que éste ayuda a: Ver el valor de la diversidad de la fuerza laboral a través del conocimiento cultural del individuo lo que permitirá conocer cómo ajustar las políticas de la empresa

El comportamiento organizacional puede ayudar a mejorar la calidad y la productividad normal que presenta el colaborador y además muestra la manera en que los gerentes deben facultar a sus subordinados y de igual forma deben saber cómo diseñar y poner en práctica programas de cambio, brinda conocimientos específicos para mejorar las habilidades interpersonales de los gerentes.
2.5. Hipótesis 

Un modelo de Gestión de Talento Humano incide en el Comportamiento Organizacional de los colaboradores de la empresa “CURTIPIEL MARTÍNEZ”.
2.6. Señalamiento  de variables de la hipótesis
2.6.1. Variable Independiente

Modelo de Gestión de Talento Humano
2.6.2. Variable Dependiente

Comportamiento Organizacional 
CAPÍTULO III

METODOLOGÌA

3.1. Enfoque de la investigación
De acuerdo al paradigma critico-propositivo seleccionado en la presente investigación, corresponde trabajar con el enfoque cualitativo por las siguientes razones: 

Por medio de esta investigación recolectaremos toda la información necesaria sobre el problema de estudio, a través de la utilización de técnicas cuantitativas y cualitativas, nos ayudará a comprender e identificar de manera acertada el problema, en el cual se encuentran enfocadas las variables independiente y dependiente, como causas y efectos mediante el análisis de la información que se realizará, para dar solución al problema encontrado en la empresa.
Mediante el enfoque cualitativo pondremos en claro las características de cómo se va a realizar la investigación, así también se analizará las cualidades de los trabajadores, el ambiente en el que se desenvuelven y el nivel de satisfacción de sus necesidades.

Además, nos permitirá analizar y estudiar el problema en el lugar en donde se da el mismo; su proceso, a fin de establecer en qué momento se producen falencias así como también proponer una solución que contribuya al cambio de actitudes y aptitudes en todos los integrantes de la organización.

Se orienta a entender de mejor manera el problema objeto de estudio ya que el investigador toma en cuenta la actualidad en la que se encuentra y todas las transformaciones que ocurran como puede ser los sociales, la competitividad de tal manera estar inmersos en la realidad.

La investigación accederá a orientarnos al encuentro de la hipótesis poder concebir mejor el problema en estudio, relacionando y profundizar en el interior de la organización para poder dar los correctivos necesarios en la investigación
3.2. Modalidad básica de la  investigación
En la presente investigación se presentara dos modalidades de investigación, las mismas que se presentan a continuación:
Bibliográfica- documental 
Para lograr ampliar y profundizar en la materia de investigación, es de vital importancia, consultar científicamente en varias fuentes ya sean bibliográfica, libros de psicología industrial, gestión de talento humano, administración de recursos humanos, manejo de estrategias de gestión empresarial, revistas e internet, etc.
De Campo  

Se considera esta modalidad  porque se recopilará la información necesaria directamente con el personal de la empresa, a través de preguntas a los colaboradores de manera que permitirá recolectar y registrar datos referentes al problema y tener un contacto directo con la realidad del objeto en estudio.

3.3. Niveles o tipos de investigación

Exploratorio 

En este tipo de investigación se busca información de conocimiento de primer nivel, explorando, indagando en aspectos importantes que estén relacionados con el problema objeto de estudio, para obtener nociones básicas que sirvan en el desarrollo de la investigación,  establecerlo y definirlo de tal manera que permita plantear una solución óptima que aporte positivamente al desarrollo empresarial.

Descriptivo
Como su palabra lo dice nos ayuda a describir el problema en toda su dimensión, la situación actual de la empresa.

También permitirá identificar los factores de comportamiento de los colaboradores frente al sistema de ce competitividad y globalización que atraviesa hoy el mundo en general. Se obtendrá mediante la aplicación de técnicas e instrumentos de recopilación siendo estas: la observación directa, la entrevista con los directivos y empleados y la encuesta diseñando un cuestionario que permita recaudar información precisa, cualificarle, cuantificable y confiable.   
3.4. Población  total y muestra

3.4.1. El Universo
La población o universo está integrada por el directorio, personal del área admirativa y operarios en las diferentes áreas de la empresa conforme al siguiente cuadro:
                             Cuadro N°: 1 Población y muestra 
	Población
	Frecuencia

	Gerente
	1

	Personal Administrativo
	8

	Choferes
	2

	Operarios
	25

	TOTAL
	36


                                Fuente: Datos de la empresa
                                Elaborado por: Fonseca Mérida

Debido a que la población es pequeña no se requiere utilizar formula alguna en el cálculo de la muestra por lo que se trabajar con el total de colaboradores de la población objeto en estudio.

3.5. Operacionalización de variables

3.5.1  Variable  Independiente: Gestión de Talento Humano
	CONCEPTUALIZACIÓN
	CATEGORIZACIÓN
	INDICADORES
	ITEMS
	TÉCNICAS
E INSTRUMENTOS

	Gestión del talento humano; proceso de integración, formación y desarrollo de los colaboradores con un óptimo trabajo en equipo, buen clima laboral, identificación laboral asumiendo sus destrezas y habilidades. (Chiavenato, 2009)
	Integración 

Formación 

Desarrollo 


	Reclutamiento  

Selección 

Inducción 

Capacitación 

Evaluación

Plan de motivación

Emprendimiento 

Liderazgo 


	¿La empresa cuenta con un proceso de reclutamiento?

¿La empresa cuenta con un proceso de selección de personal?

¿Al ingresar a laborar en la organización le dan la bienvenida le explican de manera correcta las actividades que tiene que cumplir?
¿Se realiza capacitaciones dentro de la organización?

¿Se realiza evaluaciones para constatar en qué nivel de conocimientos se encuentra los colaboradores?
¿Existe en la empresa motivación por parte de los directivos?

¿Se ha esforzado o ha tomado riesgos por realizar de mejor manera su trabajo?

¿Si siente identificado con el liderazgo que se maneja dentro de la organización?

	Encuesta dirigida a los colaboradores de la empresa “Curtipiel Martínez”
Instrumento: Cuestionario  estructurado 



Cuadro Nº: 2 Variable independiente
Elaborado por: Fonseca Mérida.

3.5.2 Variable dependiente: Comportamiento Organizacional 
	CONCEPTUALIZACIÓN
	CATEGORIZACIÓN
	INDICADORES
	ITEMS
	TÉCNICAS

E INSTRUMENTOS

	Comportamiento organizacional es un campo de estudio el que investiga la conducta  de individuos, grupos y estructuras y su impacto dentro de las organizaciones, con el fin de aplicar estos conocimientos a la mejora de la eficacia de tales organizaciones. (Chiavenato, 2009)
	Estructura 

Organizaciones

Conocimientos

Eficacia
	Individual 

Grupal 

Visión 

Misión 

Valores corporativos

Productividad

Clima laboral

Logro

Meta 

Objetivo 

	¿Cree Ud. que Influye en la organización las creencias, costumbres y valores de cada trabajador?

¿Tiene buena relación con sus compañeros de trabajo grupos de trabajo?

 ¿Conoce Ud. la misión y visión de la empresa?

¿Se siente identificado con los valores corporativos de la organización?

 ¿Le  proporcionan información periódicamente respecto a su trabajo para ver si ha mejorado la productividad? 

¿Se siente a gusto con el  ambiente laboral?

¿Conoce los objetivos trazados por la organización?

¿Se ha planteado mentas en beneficio de la organización?

¿Ha obtenido logros en la institución?
	Encuesta dirigida a los colaboradores de la empresa “Curtipiel Martínez”
Instrumento: Cuestionario  estructurado 



Cuadro Nº: 3 Variable dependiente
Elaborado por: Fonseca Mérida.

3.6. Plan de recolección de información
Cuadro Nº: 4 Plan de recolección de la información
	Pregunta básica

	Explicación 

	1.- ¿Para qué?
	Para alcanzar los objeticos propuestos de la presente investigación.

	2.- ¿De qué persona u objetos?
	Colaboradores de la empresa “Curtipiel Martínez”

	3.- ¿Sobre qué aspectos?
	Gestión de talento humano y Comportamiento Organizacional.

	4.- ¿Quién?
	Investigador y la empresa.

	5.- ¿A quiénes?
	Directivos y empleados de la empresa.

	6.- ¿Cuándo?
	Periodo comprendido de Enero-Junio 2015

	7.- ¿Dónde?
	En la empresa “CURTIPIEL MARTÍNEZ” del cantón Ambato.

	8.- ¿Cuántas veces?
	Prueba piloto y prueba definitiva

	9.- ¿Qué técnicas de recolección?
	Encuesta



	10.- ¿Con que?
	Cuestionario 


Fuente: Datos de la investigación
Elaborado por: Fonseca Mérida.
3.7. Plan para el  procesamiento y análisis
Para procesar y analizar la información se utilizarán herramientas estadísticas que permitirán a la investigadora tabular la información de manera numérica y gráfica,  haciendo que las respuestas obtenidas tengan una interpretación confiable que generen alternativas de solución para facilitar la comprensión de la información obtenida. Después de la aplicación de la encuesta a los clientes internos de la empresa “Curtipiel Martínez”, se procederá a ordenar y revisar la información, con el propósito de detectar posibles errores u omisiones; que posteriormente se organizarán de la forma más clara posible. Seguidamente se procederá a realizar la categorización y a tabular los datos que permitirán establecer categorías, grupos o clases las mismas que se tabularán de forma manual por el sistema quinario por tratarse del proceso de un número pequeño de datos. Una vez efectuada la recopilación de los datos se analizará la información con el objetivo de presentar resultados, utilizando el porcentaje para poder clasificar y resumir las alternativas de mayor respuesta, presentando los datos de forma escrita, tabular y gráfica para una mejor comprensión de la información obtenida. Luego del análisis de datos se interpretarán los resultados obtenidos, lo cual permitirá comprender de forma clara la situación actual de la empresa y del problema objeto de estudio.

CAPÍTULO IV

ANÁLISIS E INTERPRETACIÓN DE RESULTADOS

Análisis e interpretación de resultados de la encuesta aplicada a todos los colaboradores de la empresa “Curtipiel Martínez”.
Pregunta 1: ¿La Empresa cuenta con un proceso de reclutamiento?
Cuadro No5: RECLUTAMIENTO  

	ESCALA
	FRECUENCIA 
	PORCENTAJE

	Siempre
	4
	11%

	A veces 
	8
	22%

	Nunca 
	24
	67%

	TOTAL 
	36
	100%


Fuente: Colaboradores de la empresa “Curtipiel Martínez”

Elaborado por: Fonseca Mérida. 

Gráfico No 5: Reclutamiento 
[image: image3.png]mSiempre ®Aveces

= Nunca





Fuente: Colaboradores de la empresa “Curtipiel Martínez”

Elaborado por: Fonseca Mérida. 
Análisis e interpretación de resultados 
Del 100% de encuestados,  4 que corresponden al 11% piensan que siempre se realiza el proceso de reclutamiento en la empresa; 8 que corresponde al 22% concluye que a veces se realiza el proceso de reclutamiento dentro de la organización; 24 que corresponde al 67% considera que nunca se realiza un proceso de reclutamiento en la empresa.
Interpretación 
Al formular esta pregunta la mayoría de los encuestados considera que la empresa no cuenta con un proceso de reclutamiento de personal claramente definido, lo que imposibilita que la organización atraiga al personal idóneo para la selección del candidato idóneo para ocupar un cargo.
Pregunta 2: ¿La empresa cuenta con un proceso de selección de personal?
Cuadro No6: SELECCIÓN 
	ESCALA
	FRECUENCIA 
	PORCENTAJE

	Siempre
	3
	8%

	A veces 
	11
	31%

	Nunca 
	22
	61%

	TOTAL 
	36
	100%


Fuente: Colaboradores de la empresa “Curtipiel Martínez”

             Elaborado por: Fonseca Mérida. 
Gráfico No: 6 Selección 
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Fuente: Colaboradores de la empresa “Curtipiel Martínez”

             Elaborado por: Fonseca Mérida.
Análisis 
Del 100% de encuestados,  3 que corresponden al 8% piensan que siempre se realiza el proceso de selección de personal en la empresa; 11 que corresponde al 31% determinan que a veces se realiza el proceso de selección de personal dentro de la organización; 22 que corresponde al 61% considera que nunca se realiza un proceso de selección de personal en la empresa.

Interpretación 
Al realizar esta pregunta la mayoría de los encuestados considera que la empresa no cuenta con un proceso de selección de personal visiblemente definido, lo que dificulta que la empresa pueda escoger bien un candidato, porque no hay un  proceso en el cual se pueda conocer con exactitud las competencias, conocimientos y rasgos de personalidad de un colaborador para definir si posee o no las cualidades para ocupar alguna vacante.
Pregunta  3: ¿Al ingresar a laborar en la organización le dan la bienvenida le explican de manera correcta las actividades que tiene que cumplir?
Cuadro No: 7 INDUCCIÓN 

	ESCALA
	FRECUENCIA 
	PORCENTAJE

	Siempre
	0
	0%

	A veces 
	10
	28%

	Nunca 
	26
	72%

	TOTAL 
	36
	100%


Fuente: Colaboradores de la empresa “Curtipiel Martínez”

Elaborado por: Fonseca, Mérida. 2015 
Gráfico No: 7 Inducción  
               [image: image5.png]mSiempre WAveces ®Nunca

0%





Fuente: Colaboradores de la empresa “Curtipiel Martínez”

Elaborado por: Fonseca, Mérida. 2015 
Análisis 
Del 100% de encuestados,  0 que corresponden al 0% piensan que siempre se realiza el proceso de inducción o acogimiento en la empresa; 10 que corresponde al 28% determinan  que a veces se realiza el proceso inducción dentro de la organización; 26 que corresponde al 72% considera que nunca se realiza un proceso de inducción en la empresa.

Interpretación 
La mayor parte de encuestados considera que la empresa no cuenta con un proceso de  inducción debidamente estipulado, lo que acarrea muchos problemas al momento de que un colaborador nuevo se incorpora a la organización ya que no se le explica de manera clara las actividades que debe cumplir, así como también las reglas, normas y políticas que rige dentro de la organización.
Pregunta 4: ¿Se realiza capacitaciones dentro de la organización?
Cuadro No: 8 CAPACITACIÓN
	ESCALA
	FRECUENCIA 
	PORCENTAJE

	Siempre
	6
	14%

	A veces 
	25
	17%

	Nunca 
	5
	69%

	TOTAL 
	36
	100%


Fuente: Colaboradores de la empresa “Curtipiel Martínez”

Elaborado por: Fonseca Mérida.
Gráfico No: 8 Capacitación 
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Fuente: Colaboradores de la empresa “Curtipiel Martínez”

Elaborado por: Fonseca, Mérida. 2015 
Análisis 
Del 100% de encuestados,  6 que corresponden al 17% piensan que siempre se realiza el programas de capacitación en la empresa; 25 que corresponde al 69% indica que a veces se realiza programas de capacitación dentro de la organización; 5 que corresponde al 14% considera que nunca se realiza programas de capacitación en la empresa.
Interpretación 
Al ejecutar esta pregunta la mayoría de los encuestados considera que a veces se capacita al  personal, señalaron que sería importante implementar un programa de capacitación ya que es una técnica para que los colaboradores se sientan comprometidos y motivados, ayudándoles a sentirse parte de la empresa y a su vez aprendiendo y adquiriendo nuevos conocimientos acerca de algún tema en particular.
Pregunta 5: ¿Se realiza evaluaciones para constatar en qué nivel de conocimientos se encuentra los colaboradores?
Cuadro No: 9 EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 
	ESCALA
	FRECUENCIA 
	PORCENTAJE

	Siempre
	0
	0%

	A veces 
	3
	8%

	Nunca 
	33
	92%

	TOTAL 
	36
	100%


Fuente: Colaboradores de la empresa “Curtipiel Martínez”

Elaborado por: Fonseca, Mérida. 2015 
Gráfico No: 9  Evaluación del desempeño
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Fuente: Colaboradores de la empresa “Curtipiel Martínez”

Elaborado por: Fonseca, Mérida. 2015 
Análisis 
Del 100% de encuestados,  0 que corresponden al 0% piensan que siempre se realiza el proceso de evaluación del desempeño en la empresa; 3 que corresponde al 8% establecen que a veces se realiza el proceso de evaluación del desempeño dentro de la organización; 33 que corresponde al 92% considera que nunca se realiza un proceso de evaluación del desempeño en la empresa.

Interpretación 
Al realizar esta interrogante los encuestados en su mayoría determinan que la empresa no cuenta con un proceso de evaluación de desempeño, ya que nunca se les ha aplicado algún instrumento para determinar el rendimiento de los colaboradores, lo que es perjudicial a la empresa ya que al no saber el rendimiento de cada trabajador tampoco se puede tomar una acción correctiva para mantenerlo o mejorarlo según sea el caso. 
Pregunta 6: ¿Tiene buena relación con sus compañeros de trabajo o grupos de trabajo?

Cuadro No: 10  RELACIONES INTERPERSONALES 

	ESCALA
	FRECUENCIA 
	PORCENTAJE

	Siempre
	15
	42%

	A veces 
	18
	50%

	Nunca 
	3
	8%

	TOTAL 
	36
	100%


Fuente: Colaboradores de la empresa “Curtipiel Martínez”

Elaborado por: Fonseca, Mérida. 2015 
Grafico No: 10  Relaciones Interpersonales 
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Fuente: Colaboradores de la empresa “Curtipiel Martínez”

Elaborado por: Fonseca Mérida. 

Análisis 
Del 100% de encuestados,  15 que corresponden al 42% piensan que siempre son buenas las relaciones interpersonales dentro de la organización; 18 que corresponde al 50% expresan que a veces son buenas las relaciones interpersonales dentro de la organización; 3 que corresponde al 8% considera que nunca son buenas la relación con sus compañeros de trabajo.

Interpretación 
La mayor parte de los trabajadores encuestados están de acuerdo de que a veces hay buena relación entre trabajadores lo que perjudica la productividad, el alcance de objetivos y lo que es más importante el estado emocional del colaborador.
Pregunta 7: ¿Conoce Ud. la misión y visión de la empresa? 
Cuadro No: 11 MISIÓN Y VISIÓN 
	ESCALA
	FRECUENCIA 
	PORCENTAJE

	Siempre
	0
	0%

	A veces 
	5
	14%

	Nunca 
	31
	86%

	TOTAL 
	36
	100%


Fuente: Colaboradores de la empresa “Curtipiel Martínez”

Elaborado por: Fonseca Mérida. 
Gráfico No. 11. Misión y Visión
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Fuente: Colaboradores de la empresa “Curtipiel Martínez”

Elaborado por: Fonseca, Mérida. 
Análisis 
Del 100% de encuestados,  0 que corresponden al 0% piensan si conocen la visión y misión de la organización; 5 que corresponde al 14% consideran que a veces se realiza se conoce la misión y visión que le caracteriza a la organización; 31 que corresponde al 86% manifiesta que nunca se ha conocido la misión y visión organizacional.

Interpretación 
Al formular esta pregunta la mayoría de los encuestados manifiesta que en la empresa no se difunde la misión y visión, por lo que los colaboradores no la conocen y no pueden sentirse identificados con estos términos mucho menos tratar de alcanzarlos.
Pregunta 8: ¿Se siente identificado con los valores corporativos de la organización?
Cuadro No: 12 VALORES

	ESCALA
	FRECUENCIA 
	PORCENTAJE

	Siempre
	14
	39%

	A veces 
	17
	47%

	Nunca 
	5
	14%

	TOTAL 
	36
	100%


Fuente: Colaboradores de la empresa “Curtipiel Martínez”

Elaborado por: Fonseca Mérida.
Gráfico No: 12 Valores
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Fuente: Colaboradores de la empresa “Curtipiel Martínez”

Elaborado por: Fonseca Mérida.
Análisis 
Del 100% de encuestados,  14 que corresponden al 39 % piensan que siempre están identificados con los objetivos organizacionales; 17 que corresponde al 47% indican  que a veces se identificados con los objetivos organizacionales; 5 que corresponde al 14% considera que nunca se identificados con los objetivos organizacionales.

Interpretación 
Al formular esta pregunta la mayoría de los encuestados determina que a veces se sienten identificados con los objetivos organizacionales de la empresa, ya que por una parte no están claramente definidos y por otro lado si están definidos no se cumplen a cabalidad.
Pregunta 9: ¿Se siente a gusto con el  ambiente laboral?
Cuadro No: 13  CLIMA LABORAL 
	ESCALA
	FRECUENCIA 
	PORCENTAJE

	Siempre
	14
	39%

	A veces 
	18
	50%

	Nunca 
	4
	11%

	TOTAL 
	36
	100%


Fuente: Colaboradores de la empresa “Curtipiel Martínez”

Elaborado por: Fonseca Mérida.
Gráfico No: 13 Clima laboral
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Fuente: Colaboradores de la empresa “Curtipiel Martínez”

Elaborado por: Fonseca Mérida.
Análisis 
Del 100% de encuestados, 14 que corresponden al 39% piensan que siempre se siente a gusto con el ambiente en el que trabaja; 18 que corresponde al 50%  establecen que a veces se siente a gusto con el ambiente en el que trabaja; 4 que corresponde al 11% considera que nunca se siente a gusto con el ambiente en el que trabaja.

Interpretación 
La mayor parte de encuestados manifiestan que a veces se sienten bien con el ambiente o clima laboral que se respira dentro de la organización, al parecer hay ocasiones que el ambiente suele ser tenso provocando inconformidad, bajo rendimiento y malas relaciones laborales.
Pregunta  10: ¿Ha obtenido logros en la institución?

Cuadro No: 14  LOGROS 

	ESCALA
	FRECUENCIA 
	PORCENTAJE

	Siempre
	3
	8%

	A veces 
	5
	14%

	Nunca 
	28
	78%

	TOTAL 
	36
	100%


Fuente: Colaboradores de la empresa “Curtipiel Martínez”

Elaborado por: Fonseca Mérida. 
Gráfico No: 14  Logros
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Fuente: Colaboradores de la empresa “Curtipiel Martínez”

Elaborado por: Fonseca Mérida.
Análisis 
Del 100% de encuestados,  3 que corresponden al 8% piensan que si ha obtenido u  logro dentro de la organización ;5 que corresponde al 14% concluyen que a veces han obtenido un logro dentro de la organización; 28 que corresponde al 78% considera que nunca ha obtenido un  logro dentro de la empresa. 

Interpretación 
 Al realizar esta pregunta la mayor parte de los encuestados acuerdan que la empresa nunca les ha permitido alcanzar un  logro profesional, lo que desmotiva a los colaboradores al momento de la ejecución de actividades, creando un mal clima laboral retrasando la producción.
4.1.  Verificación de la hipótesis 
Comprobación de la Hipótesis por prueba Chi-Cuadrado.
Análisis 
Se escoge las preguntas 2,10  por importancia vinculada con la Hipótesis. 
4.2. Modelo Lógico

Hipótesis alternativa: H1: La Gestión de Talento Humano si incide directamente en el Comportamiento Organizacional de los colaboradores de la empresa “Curtipiel Martínez” del cantón Ambato de la Provincia de Tungurahua.   
Hipótesis nula: H0: La Gestión de Talento Humano  no incide directamente con el Comportamiento Organizacional de los colaboradores de la empresa “Curtipiel Martínez” del cantón Ambato de la Provincia de Tungurahua.
4.3. Modelo Matemático

Ho=                     X1 =     x2
H1= X1≠  x2
4.4. Modelo Estadístico
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4.4.1. Nivel de Significación

α = 0.05
95% de Confiabilidad
4.4.2. Fórmula de la Chi- Cuadrado



X2c =  ∑ 
4.4.3. Fórmula de los grados de libertad

Gl = (f-1) (c-1)

Dónde:

X2
= 
Cantidad elevada al cuadrado.

∑
=  
Sumatoria. 

fo
=  
Frecuencia observada. 

fe         =  
Frecuencia esperada. 
4.4.4. Recolección de datos y cálculos estadísticos
Cuadro Nº: 15 Frecuencias Observadas
	METAS
	SELECCIÓN DE PERSONAL
	Total

	
	Siempre
	A veces 
	Nunca
	

	Siempre
	1
	2
	0
	3

	A veces
	2
	2
	7
	11

	Nunca
	0
	1
	21
	22

	Total 
	3
	5
	28
	36


Fuente: Encuesta.

Elaborado por: Fonseca, Mérida.

Cuadro Nº: 26 Frecuencias Esperadas
	METAS
	SELECCIÓN DE PERSONAL
	Total

	
	Siempre
	A veces 
	Nunca
	

	Siempre
	0,25
	0,42
	2,33
	3

	A veces
	0,92
	1,53
	8,56
	11

	Nunca
	1,83
	3,05
	17,11
	22

	Total 
	3
	5
	28
	36


Fuente: Encuesta.

Elaborado por: Fonseca, Mérida.
4.4.5. Cálculo de X2c  
Cuadro Nº: 17 Cálculo de X2c

	
  O
	E
	(O-E)
	(O-E)²
	(O-E)²/E

	1
	0,25
	0,75
	0,5625
	2,25

	2
	0,92
	1,08
	1,1664
	1,27

	0
	1,83
	-1,83
	3,3489
	1,83

	2
	0,42
	1,58
	2,4964
	5,94

	2
	1,53
	0,47
	0,2209
	0,14

	1
	3,05
	-2,05
	4,2025
	1,38

	0
	2,33
	-2,33
	5,4289
	2,33

	7
	8,56
	-1,56
	2,4336
	0,28

	21
	17,11
	3,89
	15,1321
	0,88

	36
	36
	Chi Cuadrado 
	16,31


                 Fuente: Encuesta 
                Elaborado por: Fonseca Mérida 
4.4.6. Zona de rechazo de la hipótesis nula

4.4.6.1. Grado de libertad (gl)

gl = (c -1)(f - 1) 

gl = (3- 1) (3 -1) 

gl =   2x2 

gl =      4

X2t = 16,31
Distribución Chi Cuadrado  [image: image16.png]



Cuadro  Nº: 18 Distribución Chi Cuadrado X2c
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Tenemos, el valor tabulado de X2 con 4 grado de libertad y un nivel de significación de 0,05 es de 9,48.
Comparar los valores
En este punto tenemos los siguientes datos:
Valor calculado:
16,54
Valor de la tabla:
 9,48
4.4.7. Zona de rechazo de la hipótesis nula
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Gráfico Nº. 15. Zona de aceptación de la Hipótesis 

Elaborado por: Fonseca Mérida

4.4.8 Decisión estadística 
Para 4 grados  de   libertad  y un  nivel  de  0,05  se obtiene  una tabla  CHI   cuadrado  16,31   y  el  valor    calculado  es  de 9,48 se  encuentra  fuera de la  zona de   aceptación   se rechaza  la  hipótesis nula   y  se  acepta  la  hipótesis  alternativa   que  dice: que La Gestión de Talento Humano si incide en el Comportamiento Organizacional de los colaboradores de la empresa “Curtipiel Martínez”.
CAPÍTULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. Conclusiones

· A través de la encuesta empleada y al obtener los resultados estadísticos  se puede determinar que la ausencia de subprocesos debidamente establecidos  de Gestión de Talento Humano en la empresa “Curtipiel Martínez”  da como consecuencia un deficiente clima laboral, lo que conlleva a un bajo rendimiento laboral perjudicando en forma general a toda la organización.

· Mediante la investigación se comprobó que el comportamiento organizacional de los trabajadores de “Curtipiel Martínez” en su mayoría es insatisfactorio, debido a que no conocen bien sus funciones, los objetivos organizacionales, no hay reconocimiento por parte de los jefes, no se siente parte importante de la organización, ocasionando un deficiente clima organizacional.

· “Curtipiel Martínez” carece de un sistema claramente definido de los subproceso de reclutamiento, selección por competencias e inducción de personal, siendo estos muy importantes, y al no existir provoca que no se encuentre a la persona idónea a ocupar un cargo, así como también que el nuevo colaborador no conozca claramente las funciones que debe realizar, las normas, políticas, valores que rigen dentro de la empresa lo que provoca que tarde algún tiempo en adaptarse al entorno y trabajar de forma productiva.

5.2. Recomendaciones

· Se recomienda establecer procesos de Gestión de Talento Humano claramente definidos dentro de la empresa, lo que ayudará a mejorar el clima laboral, las relaciones interpersonales y por ende la productividad de la organización. 

· Se recomienda a los directivos de la organización interesarse más por los colaboradores, por reconocer el trabajo que realizan, motivarlos, ayudar a que se sientan parte importante de la organización lo cual se verá reflejado en el comportamiento organizacional de cada uno, mejorando el clima organizacional de la empresa.

· Se recomienda establecer una guía de reclutamiento, selección por competencias e inducción de personal con el fin de contratar personal altamente calificado, con las competencias necesarias para ocupar un cargo, así mismo al ingresar a la organización reciba información de la empresa, como se maneja, sus políticas, normas, reglas, la forma como realizar su trabajo, lo que beneficiará notablemente al colaborador y por ende a la organización. 
CAPÍTULO VI

PROPUESTA

Tema 
Diseño de una guía de Reclutamiento, Selección por competencias e Inducción de personal para mejorar el comportamiento organizacional de los colaboradores de la empresa “Curtipiel Martínez” del cantón Ambato de la provincia del Tungurahua.
6.1. Datos Informativos
Institución:
Curtipiel Martínez

Región: 



Sierra

Provincia
:


Tungurahua  

Cantón: 



Ambato 

Dirección:                               Panamericana norte km 7 ½ 

Teléfono:                                022 525386
Responsable: 


Fonseca Romero Mérida Anabel 
Coordinador:


Sr. Guillermo Martínez  Gerente Propietario.
Beneficiados:


La empresa Curtipiel Martínez
6.2. Antecedentes de la Propuesta
Después de realizar la presente investigación se comprobó que la empresa “Curtipiel Martínez” carece de procesos definidos de gestión de talento humano lo que perjudica la productividad de la misma. 

Por lo antes expuesto es necesario  implementar procesos que le permitan tratar  al capital humano en forma integral, organizándolo en procesos lógicos, que se encuentre en armonía con lo dispuesto en las reglamentaciones legales para el efecto y que además indique la forma en que la empresa  pueda ejecutar sus funciones propias con eficiencia, calidad y en los plazos establecidos considerando sus potencialidades, destrezas, habilidades y aprovecharlos al máximo para el beneficio de la organización.
La implantación de una guía de reclutamiento, selección por competencias e inducción de personal permitirá a la empresa “Curtipiel Martínez” incorporar nuevos talentos y desarrollar al máximo los talentos existentes, la implantación de este nuevo sistema ayudará a que los colaboradores se sientan parte de la empresa, se sientan comprometidos para alcanzar los objetivos planteados, mejorando el clima laboral, la comunicación, buscando el bienestar tanto individual como institucional. 
6.3. Justificación
La presente investigación tiene como objetivo solucionar el problema actual de la empresa,  incorporar personas calificadas, con nuevas ideas, que posean las aptitudes y actitudes para desempeñar un cargo, que generen un valor agregado, realizando su trabajo con eficacia, eficiencia y comprometiéndose al logro de objetivos.

Es de gran importancia el desarrollo de una guía de reclutamiento, selección por competencias e inducción de personal ya que le permitirá a la empresa contar con procesos claramente definidos, estandarizados lo que beneficia en todos los ámbitos a la organización.

Es de mucha utilidad ya que además de ahorrar recursos económicos y tiempo, permite a la empresa contar con  incorporar talentos adecuados, que posean las características psicológicas, físicas e intelectuales para ocupar cargo un  determinado que conjuntamente con una correcta inducción en la cual se le explique de manera clara y concisa las reglas, normas, valores corporativos, misión, visión, organigrama.

La propuesta es factible ya que establecer políticas dentro de la empresa para un correcto desenvolvimiento de las personas que la conforman, proporcionara a la organización  colaboradores independientes con una idea clara de las actividades y reglamentos  que tienen que cumplir, demostrando un buen rendimiento, una cultura organizacional amigable, buenas relaciones laborales  mejorando claramente la productividad y logrando alcanzar los objetivos organizacionales.  
Los beneficiarios con la existencia de una guía de reclutamiento, selección por competencias e inducción de personal en la empresa “Curtipiel Martínez” el presente trabajo serán sus clientes internos y externos.
 6.4. Objetivos
6.4.1. Objetivo General
Diseñar una guía de reclutamiento, selección por competencias e inducción de personal con la finalidad de mejorar el comportamiento organizacional de los colaboradores de la empresa “Curtipiel Martínez” del cantón Ambato de la provincia de Tungurahua
6.4.2. Objetivo Específicos
· Estructurar la guía  de reclutamiento, selección por competencias e inducción de personal en la empresa “Curtipiel Martínez” del cantón Ambato Provincia de Tungurahua. 

· Socializar la guía  de reclutamiento, selección por competencias e inducción de la personal en la empresa “Curtipiel Martínez” del cantón Ambato  Provincia de Tungurahua. 
· Evaluar la guía de reclutamiento, selección por competencias e inducción de personal en la empresa “Curtipiel Martínez” del cantón Ambato de la  Provincia de Tungurahua. 
6.5. Análisis  de Factibilidad

Luego  de analizar  nuestro   tema  de la propuesta  y  conocer  los objetivos  planteados  podemos  darnos  cuenta  que este  proyecto  de  investigación se puede  llevar  a la práctica  para reunir  todas  las condiciones  necesarias para  viabilizar  y ejecutar.
6.5.1. Factibilidad Política 

Existe factibilidad en la propuesta puesto que tiene todo el apoyo institucional de la empresa “Curtipiel Martínez”, ya que ayuda al desarrollo organizacional de la misma; permitiéndole incorporar talentos altamente competitivos, además de ser amparado por las leyes y políticas que imponen beneficios para el colaborador, impulsando el desarrollo individual y colectivo.
6.5.2. Factibilidad Socio-Cultural
La propuesta es factible ya que la implementación de procesos que ayuden a la incorporación de nuevos talentos dentro de la organización es de gran ayuda, obligando a los existentes a trasformar sus esquemas mentales tradicionales a innovadores; adquiriendo nuevos conocimientos y aplicándolos en comportamiento diario no solo en la empresa sino fuera de ella, formando una sociedad culta y preparada. 
6.5.3. Factibilidad Organizacional

La empresa “Curtipiel Martínez” tiene un diseño organizacional activo que le permite aplicar este tipo de propuesta, haciéndola factible de implementar, en el departamento de Talento Humano.
6.5.4. Factibilidad Financiera
La ejecución de esta propuesta a la organización, en todas las etapas que se describen, no demanda de gastos considerables que apañan la economía de la empresa; al contrario a la implementación de esta propuesta permitirá en todas las áreas de la empresa, incluyendo producción generando ingresos económicos, lo que hace factible la aplicación de los subprocesos de Gestión de Talento Humano.
6.6. Fundamentación Científica 
¿Qué es un guía?

(Hidalgo, 1963). “Una guía es un documento que incluye los elementos o procedimientos para dirigir, encaminar u orientar aspectos con informaciones que se refieren a un asunto específico”.
Su finalidad es: 

Facilitar información al colaborador sobre un sector o una actividad específica.
¿Para qué sirven?

Establecen un instrumento analítico de información sobre actividades empresariales, para mejorar alguna área específica.

¿Para qué utilizar una guía? 

Para saber cuál son tus necesidades en el que figura una definición de la actividad objeto de la guía, Toda esta información está actualizada según la información de las fuentes encuestadas. Por lo tanto, permitirá orientar tu calidad en el servicio, reducir tus debilidades y mejorar tus puntos fuertes desde el inicio de la actividad.
Se trata de una guía que ayuda a entender el funcionamiento de algo, o bien que educa a sus lectores acerca de un tema de forma ordenada y concisa.

Gestión de Talento Humano 

EI talento es la capacidad para desempeñar una actividad efectivamente. Se considera como un potencial el hecho de ejercer acciones que otros no lo pueden hacer con facilidad. Es una manifestación de la inteligencia emocional y ésta, a su vez, no es otra cosa que el nivel de autocontrol que tenemos sobre los fenómenos. Es La aptitud y actitud de la gente, es decir, el resultado de una correcta cultura que implica valores conductuales. 
Gestión por competencias 
El cambio vertiginoso que imponen mercados, cada más globales competitivos y complejos a las organizaciones, necesariamente impacta a su desempeño esperado, no solo en términos de supervivencia, sino también de competitividad. Como es de suponer ello exige restauraciones internas, a la que no escapan las estructuras organizativas y por ende la Gestión de Talento Humano.

Por la tanto, las decisiones estratégicas que se pueden adoptar en tal sentido, necesariamente están vinculadas con la estructura de los programas de Gestión de Talento Humano. En este contexto que el modelo de competencias aparece como una modalidad de gestión, cuyo principal objetivo es asegurar que las personas asignadas a las distintas actividades sean las más idóneas para la función. A su vez permite integrar en torno a las competencias todos los subsistemas de la Gestión de Talento Humano.

La gestión por competencias crece en el mundo empresarial, su aplicación ofrece a la novedad de un estilo de dirección en la que prima el factor humano, en el que cada persona empezando,  por los propios directivos, deben adoptar sus mejores cualidades profesionales y personales a la organización. 
Competencia Laboral 
(Alles, 2008). “El término competencia hace referencia a características de personalidad, reflejadas en el comportamiento, que generan un desempeño exitoso en un puesto de trabajo, una característica de un individuo que está relacionado con la efectividad”.
Las competencias son características personales adicionales que conducen a un desempeño superior en el trabajo. Son las los atributos, es decir, los cocimientos, habilidades, destrezas, características propias de la persona.

Clases de competencias 
Competencias básicas: Son aquellas que se desarrollan principalmente en la educación inicial y que comprenden aquellos conocimientos y habilidades que permiten progresar en el ciclo educativo e integrarse a la sociedad. Tradicionalmente se incluyen entre las competencias básicas las habilidades en las áreas de lenguaje y comunicación, aplicación numérica, solución de problemas, interacción con otros y manejo creciente de tecnologías de información. 
Competencias conductuales: Son aquellas habilidades y conductas que explican desempeños superiores o destacados en el mundo del trabajo y que generalmente se verbalizan en términos de atributos o rasgos personales, como es el caso de la orientación al logro, la pro actividad, la rigurosidad, la flexibilidad, la innovación, etc. 
Competencias funcionales: Denominadas frecuentemente competencias técnicas, son aquellas requeridas para desempeñar las actividades que componen una función laboral, según los estándares y la calidad establecidos por la empresa y/o por el sector productivo correspondiente. 

Componentes de una competencia 

Las competencias se componen entres si, algo que los conceptos psicológicos deben separar: lo cognoscitivo (conocimiento y habilidades) lo afectivo, (motivaciones, actitudes, rasgos de personalidad), lo psicomotriz o conductual (hábitos y destrezas). Las competencias están claramente contextualizadas, es decir, que para ser observadas, es necesario que la persona esté en el contexto de la acción de un trabajo específico.
Los contenidos necesarios para desarrollar una competencia son:

Saber.- Hechos, datos, conocimientos, informaciones, conceptos. 

Saber hacer.- Habilidades, destrezas, técnicas para aplicar y el saber a los actos. 

Saber ser.- Normas, actitudes, intereses, valores, que llevan a tener convicción y asumir responsabilidades.
6.6.1. Reclutamiento por competencias 
(Chiavenato, 2009). “Los procesos para incorporar a las personas representan la ruta que conduce a su ingreso en la organización. Es la puerta de entrada que sólo se abre para los candidatos que tienen características y competencias personales que se ajustan a las que predominan en ella”. 
Las organizaciones cuentan con métodos de filtración, que codifican las características deseables e importantes para alcanzar sus objetivos y su cultura interna, y de ahí escogen a aquellas personas que las reúnen en gran medida. El proceso de selección consiste en encontrar lo que las personas ofrecen, comparándolo con lo que busca la organización. Sin embargo, las organizaciones no son las únicas que seleccionan, las personas también escogen dónde quieren trabajar. Así, se trata de una elección recíproca.

 (Chiavenato, 2007). “Proceso encargado de identificar y atraer a la institución a las personal más competente y capaz de ocupar un puesto de trabajo”. 
El reclutamiento se basa en identificar los posibles candidatos a un puesto de trabajo del inventario de personal que actualmente se encuentre prestando sus servicios en la institución, y que reúna los requisitos establecidos.

Reclutamiento Interno 
 El reclutamiento interno se da cuando al presentarse determinada vacante, la empresa intenta llenarla mediante la reubicación de los empleados, los cuales pueden ser ascendidos o transferidos con promoción. 

Reclutamiento Externo 
 El reclutamiento es externo cuando al existir una vacante la institución intenta llenarla con personas extrañas, es decir, con candidatos externos atraídos por las técnicas de reclutamiento. 

El reclutador capacitado debe plantearse lo siguiente: ¿Cómo, dónde y cuándo encontraremos estos recursos humanos? El psicólogo reclutador tendrá que recurrir a los lugares específicos o utilizar bien los medios de difusión y comunicación para obtenerlos. A estos lugares se denomina fuentes de reclutamiento y los medios de difusión o comunicación son medios de reclutamiento.
(Grados, 2003). “Es la técnica encargada de proveer recursos humanos a la empresa u organización en el momento oportuno. Cuando empresa u organización se encuentra en etapa de formación, requiere un sistema inicial que proporcione los elementos humanos necesarios para su funcionamiento”. 

Fuentes de reclutamiento

Existen dos tipos de fuentes: 

Fuentes internas.- Son aquellas que sin necesidad de recurrir a personas o lugares fuera de la empresa proporcionan al personal requerido en el momento oportuno.
Tipos de reclutamiento interno:

· Archivo o cartera de personal 

· Familiares o recomendados 

· Promoción o transferencia de personal 

Fuentes de reclutamiento externas.- Son aquellas a las que el psicólogo al momento de presentarse una vacante dentro de la organización puede recurrir a buscarla fuera de la organización. 

Tipos de reclutamiento externo:

· Escuelas y universidades 

· Asociaciones profesionales 

· Bolsas de trabajo
Medios de reclutamiento 

· Medios impresos.- La prensa es el medio más utilizado en el reclutamiento. Se emplean anuncios, en alguna parte del periódico siendo en primera plana o anuncios interiores, son de gran utilidad, con la seguridad que la información emitida llegara con mayor rapidez. Otro medio impreso son los Boletines o Volantes que consisten en pegar volantes en lugares cercanos a la empresa también pueden ser pegados en lugares frecuentados por los posibles prospectos como en la universidades, paradas del bus, etc.
· Radio y televisión.- El alto costo de estos medios no permite que se los utilice con frecuencia. Suelen ser poco efectivos ya que no se realizan anuncios con frecuencia.
· Reclutamiento on-line (Internet).- En la actualidad es uno de los medios más utilizados, de gran utilidad con menor costo y mayor rapidez. 

6.6.2. Selección de Personal por Competencias
Es una técnica que se utiliza para seleccionar personal cuando su objetivo es encontrar profesionales que además de su formación y experiencia adecuadas posean unas competencias concretas predeterminadas por la empresa que ofrece el empleo. 

Verificación de referencias

En esta etapa se investiga los antecedentes del aspirante, con la finalidad de constatar si el candidato trabajo realmente en las empresas que menciono. Así mismo se investiga la honestidad, puntualidad, responsabilidad, capacidad de realizar el trabajo, etc.
Solicitud

Es un cuestionario debidamente estructurado que debe contener los datos relevantes del candidato bajo los siguientes ítems: 

· Datos personales.- proporcionan información específica de la persona como son: nombre, edad, sexo, estado civil, dirección, teléfono, etc.
· Datos escolares.- son los relacionados con la preparación académica: primaria, secundaria, tercer nivel,  dónde y cuándo citando las instituciones.
· Experiencia laboral.- proporciona la visión general de la experiencia del candidato en el desarrollo de una actividad profesional.
· Referencias  personales.- Son aquellas personas que pueden proporcionar información acerca del candidato, el tiempo de conocerlo, su manera de preceder, sus hábitos, etc.
· Generales.- son datos que pueden ser de utilidad para la empresa y que van de acuerdo con las políticas, necesidades de la misma.
El modelo de la solicitud de empleo está diseñado de acuerdo a las políticas y necesidades de la empresa pudiendo ser de diversas formas y tamaños.

Entrevista por competencias 

Tiene el propósito fundamental verificar  ese conjunto de capacidades que posee una persona, para determinar finalmente si esta es competente en su desempeño presente o futuro. La estructura de la entrevista por competencias estará en función de las competencias que se pretende evaluar, del propio individuo del puesto que ocupa y de la organización a la que pertenecen.  

Estructura de la entrevista.- Contiene las siguientes etapas:

· Apertura.- Primera impresión del entrevistado, depende muchas cosas.  

· Rapport.- establecer simpatía y comunicación entre las dos partes con la finalidad de disminuir la ansiedad del solicitante.

· Desarrollo.- parte central de la entrevista, se obtiene mayor información del entrevistado.

· Cima.- Se obtiene información básica cualitativa. Metas, logros que quiera alcanzar.

· Cierre.- Está a punto de finalizar la entrevista, se pregunta al candidato sino tiene algo más que aportar o si tiene alguna duda.  Se agradece por el tiempo y se da por finalizada. 
Evaluación de conocimientos 

Todo puesto requiere de conocimientos o pautas para ser desempeñados de la mejor manera. Conocimientos adquiridos en algún plantel educativo se denomina preparación académica y a los adquiridos en un empleo anterior se denomina experiencia. Hay que evaluar dichos conocimientos mediante instrumento diseñados por la persona encargada de la selección.

Evaluación psicológica 

La etapa más importante de la selección es la evaluación psicológica. Se reúnen los datos de capacidad intelectual y emocional del candidato. Se realiza por medio de baterías psicológicas que deben seleccionar tomando en cuenta los siguientes aspectos: 

· Inteligencia 

· Habilidades 

· Personalidad 

Entrevista de selección 

 La entrevista es una forma estructurada de comunicación interpersonal generalmente entre dos personas (entrevistado y entrevistador) debidamente plateado con un objetivo determinado y con la finalidad de obtener información relevantes para tomar decisiones benéficas para ambas partes.

La finalidad de la entrevista de selección es valorar la información obtenida en los pasos anteriores, dicha información deberá ser ordenada y jerarquizada para ir aclarando las ideas e ir encontrando al candidato idóneo. 

Áreas de investigación de la entrevista

· Área general.- Se refiere a datos generales del candidato.

· Área escolar.- La instrucción que el candidato posee, títulos obtenidos, capacitaciones, cursos, etc.

· Área laboral.- La experiencia laboral, logros a nivel profesional, nombres de las empresas que ha trabajado, sueldo, motivos de separación, etc.

· Auto-concepto.- permite detectar que imagen tiene de sí mismo el entrevistado, en donde se puede confrontar la coherencia entre la descripción que hace de sí mismo y los datos registrados. 

· Metas.- Es una área de suma importancia. Se obtiene información de cómo se proyecta al futuro el entrevistado, de igual forma se investiga si el alcance de sus metas están relacionadas con sus capacidades,

· Área familiar.- Se investiga una parte del núcleo familiar su origen. En este punto se investiga al padre, a la madre y los hermanos, obteniendo datos como a cerca de su edad, nivel de estudios, ocupación, etc. 

· Pasatiempos.- Se utiliza con la finalidad de ver en que utiliza su tiempo libre, y si sus actividades son de tipo individualista o involucra a un grupo, nos permite examinar tipos de  personalidad según sus intereses. 

· Salud.- Investiga las enfermedades que ha padecido el aspirante. 
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Fuente: Reclutamiento, Selección e Inducción de personal 

Elaborado por: Jaime Grados 
Tipos de entrevista 

1. Entrevista directa.- Es aquella en la que el entrevistador tiene mayor actuación. Se realiza preguntas de acuerdo a un interrogatorio previamente diseñado, dichas preguntas van encaminadas a obtener información sobre áreas más específicas, esperan respuestas más cortas y concretas. 

Son más utilizadas en la primera parte del proceso de selección, presenta ventajas en cuanto a tiempo, además se puede ver si los candidatos cumplen requisitos mínimos para el cargo en cuestión. 

2. Entrevista indirecta.- en este caso el entrevistado es el que toma la parte más activa, ya que el entrevistador formula preguntas abiertas y hasta cierto punto, indefinidas con el objetivo de señalar solo el área que interesa y dejar al candidato la iniciativa de que hable de ella de la forma que desee. En este tipo de entrevista requiere personal capacitado y con experiencia.

El entrevistador no solo tiene que atender las respuestas, sino también observar de manera cuidadosa las reacciones que tengas el entrevistado ante las preguntas que se formulen. Reacciones como gestos, cambio de tono de voz, silencios excesivos, etc. Se utilizan más las preguntas exploratorias que las de verificación. 

3. Entrevista mixta.- Es una combinación de la entrevista la directa e indirecta. Al inicio es conveniente hacer preguntas directas, pero conforme se va desarrollando un clima propicio se le va dando la pauta al entrevistado. 

Durante la entrevista el psicólogo deberá ser lo suficientemente hábil para para no dejar caer el clima de confianza establecido al principio.

Examen médico 

Se utiliza para conocer si el candidato posee la capacidad física para desempeñar su trabajo sin consecuencias negativas para el o las personas que lo rodean. En caso de haber anomalías se orientara para corregirlas o realizar exámenes periódicos y prevenir daños más graves. 

 En ocasiones, los resultados de los exámenes médicos condicionan el ingreso de una persona a la organización, ya que esta última no podrá ingresar, como ya se mencionó, hasta que no soluciones por cuenta propia aquellos problemas que pidieron haber sido detectados justamente en el examen médico.

Conclusión

Esta parte integra los datos obtenidos a través de todo el proceso de selección, analizándose todas las características del aspirante, comparándolas siempre con el perfil del puesto, de tal modo que pueda llegar a la emisión de un  juicio valorativo sobre la aceptación o no aceptación del aspirante. 
Es la parte en la cual los encargados en la selección del nuevo colaborador realizan la verificación de datos obteniendo el resultado final.
Decisión 
Constituye el hecho de aceptar o rechazar al candidato. Depende de la organización de la empresa, la asignación de esta persona que tome la decisión final; podría ser el jefe directo, el jefe de personal, o inclusive el dueño de la misma, pero en todo caso, dicha decisión deberá ser invariablemente apoyada por todo el proceso descrito.

Contratación 

Es la etapa que formaliza la aceptación del candidato como parte integral de la empresa. Rigiéndose a las leyes que rigen en nuestro país.

6.6.3. Inducción
 (Grados, 2003). “Es una etapa inicial con el contrato de un nuevo empleado en la organización, para adaptarse lo más pronto posible a su nuevo ambiente de trabajo, a sus nuevos compañeros, a sus nuevas obligaciones y derechos, a las políticas de la empresa, etc.” 

Proponer a los nuevos empleados la información básica sobre la empresa, información que necesita para desempeñar satisfactoriamente sus labores es altamente importante. La inducción en realidad es un  componente de sociabilización que utiliza la empresa con sus nuevos miembros, que pretende definir los patrones de conducta prevalecientes que espera la organización y sus departamentos de sus nuevos integrantes. Es importante también señalar que la inducción debe ser impositiva o estratégica.

Y el segundo término se encuentra los negocios o empresas que tienen la perspectiva de empresarios y desde que inician, su visión es a futuro desean trascender y perdurar, talvés hasta un nivel transnacional, por tanto empezar a ver resultados a mediana plazo y para que esto suceda, necesitaran bastante invertir en sus recursos humanos, una buena inducción podría facilitarles en gran medida el logro de sus objetivos.

Importancia: Los programas de inducción  las empresas son de suma importancia porque ayudan al nuevo trabajador a su adaptación en la misma. Disminuye la gran tensión y nerviosismo que lleva consigo el nuevo trabajador, ya que tiende a experimentar sentimientos de soledad e inseguridad.
En qué momento inicia la inducción 

 Este proceso inicia desde que la persona tiene su primer contacto con la empresa, es decir, desde que un candidato va por primera vez a la empresa a solicitar empleo, cuando entra a las instalaciones ahí empieza su inducción.

Ventajas de una buena inducción 

En cuanto a la empresa 

· Reduce costos de reclutamiento y selección, mientras más alta sea la taza de rotación mayor tendrá que ser el presupuesto para la selección.

· Se podría detectar necesidades de capacitación, pues las fallas de la persona durante la inducción durante la inducción al puesto logren solucionarse con algún curso.

· Los individuos se identifican con la organización y sus procedimientos

· Crea una actitud favorable ante la empresa.

· Hace que la persona sienta que pertenece al grupo.

· Valora la tarea específica de su puesto. 

· Acelera la integración al grupo.

· Acepta con mayor facilidad la autoridad 

· Conjuga los objetivos de la organización con los personales

· Se compromete moralmente con la organización 

· Se identifica altamente con la organización 

En cuanto al puesto 

· Labora con más seguridad en su tarea. 

· Evita fricciones sobre la manera de desarrollar su trabajo y sobre el exacto cumplimiento de sus obligaciones.

· Modifica las actitudes del

·  personal, despertando en ellos sentimientos más favorables con respecto al puesto y a la empresa.

· Ahorra tiempo en lograr estándares de calidad de producción y de cantidad de producción.

· Disminuye el porcentaje de accidentes.

· Incrementa el porcentaje de aceptación de las normas de seguridad.

Inducción general de la empresa 

Conferencia, curso, taller o platica; consiste en dar información una breve historia de la empresa.

Proporcionar al empleado un manual de bienvenida, que cosiste en un folleto grafico que debe contener información detalla da de la empresa, incluyendo los siguientes puntos:

a) Bienvenida cordial 

b) Historia de la empresa, cuando fue fundada por quien y para quien. 

c) Misión 

d) Visión 

e) Organigrama 

f) Instalaciones 

g) Descripción detallada de los productos o servicios que proporciona y a qué tipo de consumo va dirigida.

h) Filosofía 

i) La cantidad de personas que laboran actualmente

j) Informar si existe un departamento de seguridad

k) Reglas de seguridad 

l) Políticas de la empresa.- Remuneración, promociones y ascensos, asistencias, faltas, retrasos, permisos, horario de trabajo y comida, localización de sanitario y lavabos, localización de carteles de información, normas internas de trabajo, etc.

m) Prestaciones 

n) Plan de sugerencias 

o) Especificar días festivos en los que no se labora

p) Actividades socioculturales

6.7. Modelo operativo 
Cuadro Nº. 19. Modelo Operativo
	FASES 
	OBJETIVO 
	ACTIVIDADES
	RECURSO
	RESPONSABLE
	TIEMPO
	BENEFICIARIOS 

	PLANEACIÓN
	Planificar sobre le implementación de la guía de reclutamiento, selección por competencias e inducción de personal.  
	Realizar planes de capacitación sobre la implantación de la guía  de reclutamiento, selección por competencias e inducción de personal en la empresa “Curtipiel Martínez” al personal involucrado.
	Documentos de apoyo. 

Computador 


	Departamento administrativo 

Investigadora
	1 Semana 
	Personal administrativo

(6 personas)

	SOCIALIZA-CIÓN 
	Socializar en la empresa “Curtipiel Martínez” la  guía de reclutamiento, selección por competencias e inducción de personal que le proporcionara nuevas ideas para un correcto desarrollo.
	Dar a conocer la guía de reclutamiento y selección competencias e inducción de personal, capacitando al personal involucrado, entregando manuales o guías en la empresa “Curtipiel Martínez”.
	Documentos de apoyo. 

Computador 

Proyector 
	Directivos de la empresa

Departamento administrativo 

Investigadora
	1 Semana  
	Personal administrativo

(6 personas)

	EJECUCIÓN
	Ejecutar la propuesta de una guía de reclutamiento, selección por competencias e inducción de personal en la empresa “Curtipiel Martínez” de manera clara y concisa. 
	Poner en práctica los lineamientos establecidos en la presente guía de reclutamiento y selección por competencias e inducción de personal. 
	Guía de reclutamiento y selección por competencias e inducción de personal
	Directivos de la empresa

Departamento administrativo 

Investigadora
	2 Meses 
	Aspirantes y colaboradores nuevos.

	EVALUACIÓN
	Evaluar la propuesta de una guía de reclutamiento, selección por competencias e inducción de personal en la empresa “Curtipiel Martínez”.
	Evaluar el grado de factibilidad de la propuesta mediante los resultados obtenidos  a través de su implantación.


	Encuesta  evaluación 

Documentos de apoyo. 

Computador 
	Departamento administrativo 

Investigadora
	3 Días 
	Aspirantes y colaboradores nuevos.


Fuente: Propuesta Elaborado por: Fonseca Mérida. 
6.8. Administración de la propuesta 
La responsabilidad directa estará a cargo del Departamento Administrativo, quienes serán los encargados de velar desde su inicio, el correcto desarrollo y aplicación de la propuesta. Esta propuesta será fácilmente ajustable a los requerimientos de la institución conforme la institución avance en el cumplimiento de sus objetivos.
6.9. Previsión de la evaluación de la propuesta
Cuadro Nº. 20. Previsión de la evaluación de la propuesta
	PREGUNTAS BÁSICAS 
	EXPLICACIÓN 

	1. ¿Quiénes solicitan evaluar? 
	La investigadora y la empresa “Curtipiel Martínez” 

	2. ¿Por qué evaluar?
	Toda propuesta aplicada, debe ser evaluada a fin de demostrar la viabilidad de la misma.

	3. ¿Para qué evaluar?
	Para verificar si la propuesta contribuye al cumplimiento de los objetivos. 

	4. ¿Qué evaluar?
	El cumplimiento de las actividades planteadas, esto en relación al tiempo estimado para los mismos y los recursos destinados para su ejecución. 

	5. ¿Quién evalúa?
	El personal administrativo de la empresa.

	6. ¿Cuándo Evaluar?
	Los periodos determinados para la evaluación se podrán realizar mensualmente, considerando que el control se debe realizar permanentemente para así controlar que se estén cumpliendo los objetivos, caso contrario, tomar las debidas acciones correctivas

	7. ¿Cómo evaluar?
	A través de encuestas a los colaboradores que han pasado por los procesos mencionados.


Fuente: Propuesta
Elaborado por: Fonseca Mérida.
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Una empresa 100% ecuatoriana, apasionada por 24 años en el mundo del cuero, manteniendo responsabilidad en lo que hace, fortaleciendo la relación con sus clientes internos y externos, ofreciendo un producto con calidad, garantizado y precio justo. 

Después de haber hecho un análisis dentro de la  organización  acerca de los subproceso de reclutamiento, selección e inducción, se ha observado una clara ausencia de los mismos lo que nos permite proponer esta guía de cómo realizar los procesos antes mencionados que nos ayudará de una forma técnica a saber la manera correcta de reclutar, seleccionar e inducir personal dentro de la empresa. 
Objetivos de la Guía
Objetivo General

Proponer una alternativa de solución al problema planteado en la empresa “Curtipiel Martínez”.
Objetivos Específicos
· Promover a la organización  a establecer procesos claramente definidos que nos permita gestionar el talento humano de una manera correcta que beneficie a la organización.

· Fortalecer en la organización conocimientos en cuanto a la ejecución de los procesos de reclutamiento, selección e inducción de personal.  
Introducción

Los nuevos procesos formativos basados en competencias no solo trasmiten saberes y destrezas manuales, sino que toman otras dimensiones y contemplan los aspectos culturales, sociales y actitudinales que tienen relación con las capacidades de las personas.
 La guía de reclutamiento, selección e inducción de personal en la empresa “Curtipiel Martínez” está dirigido al personal administrativo con la finalidad de establecer una forma correcta de reclutar personas, incorporar colaboradores que posean las cualidades, aptitudes y actitudes para ocupar una vacante y sobre todo dar la bienvenida a la empresa de manera formal, indicándole al nuevo colaborador información y todas las actividades relacionadas con la organización. 
Es importante mencionar que esta guía es una herramienta clave para mejorar el comportamiento organizacional en los colaboradores de la empresa, ya que sería el inicio a una serie de procesos que establecidos conjuntamente ayudaran a que el colaborador se sienta importante, motivado y una parte clave para el alcance de objetivos evidenciando de manera notoria en su comportamiento.

A quiénes va dirigido

La presente guía está dirigida a todos los aspirantes y nuevos colaboradores de la empresa “Curtipiel Martínez”. Su expedición contará con el apoyo del departamento administrativo, cabe recalcar que el jefe de este departamento será el responsable directo de dar seguimiento a la siguiente guía, de una forma clara, estableciendo los parámetros estipulados.

Para efectuar un correcto reclutamiento, selección de personal por competencias, primero realizaremos el análisis y descripción de cargos de los puestos existentes dentro de la empresa “Curtipiel Martínez”.

ANÁLISIS Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS
Es un  proceso dentro de la gestión de talento humano en la cual se describe todos los requisitos, conocimientos, competencias, que debe poseer una persona para ocupar un cargo.

Para determinar las competencias profesionales y técnicas generales necesarias para ejercer los cargos existentes en la empresa “Curtipiel Martínez”, nos basaremos en un Diccionario de Destrezas y Habilidades basado en el diccionario de competencias, presentado a continuación:
Diccionario de competencias de la empresa “Curtipiel Martínez”.

Cuadro N° 21: Diccionario de Competencias 
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	DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

	
	DICCIONARIO DE DESTREZAS Y HABILIDADES POR  COMPETENCIAS 

	
	Competencia 

	Definición 

	Niveles 

	Ejemplo


	Comprensión oral.

	Escuchar y entender información e ideas presentadas mediante palabras y oraciones orales. 

	Alto 

	Entender una exposición en física avanzada.  


			Medio 

	Entender las disposiciones y reglamentaciones. 


			Bajo 

	Entender un comercial.  


	Comprensión escrita

	Leer y entender información e ideas presentadas por escrito. 

	Alto 

	Lee y comprende documentos de alta complejidad 


			Medio 

	Lee y comprende documentos de media complejidad 


			Bajo 

	Entender un símbolo en una carretera 


	Expresión oral 

	Expresión oral Comunicar ideas e información al hablar de tal manera que otros entiendan 

	Alto 

	Explicar principios avanzados de genética a preparatorianos 

			Medio 

	Entrevistar a personas con el fin de obtener información.  

			Bajo 

	Cancelar por teléfono la suscripción a un periódico  


	Expresión escrita

	Comunicar información e ideas escritas de tal manera que otros entiendan 
	Alto 

	Escribir informe técnicos especializados de un área específica. 


			Medio 

	Redactar oficios y circulares para el personal indicando nuevas directrices.  

			Bajo 

	Tomar nota de datos simples. 

	 Ética  

	Sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los valores morales y buenas costumbres, respetando las políticas organizacionales.
	Alto 

	Prioriza los valores y la buenas costumbres, en las actividades encomendadas. 


			Medio 

	Busca consejo o asistencia cuando sus valores chocan con las exigencias laborales. 


			Bajo 

	No se guía en valores ni buenas costumbres, genera desconfianza. 


	Orientación a resultados 

	Es la capacidad de encaminar todos los actos al logro de un resultado. 

	Alto 

	Planifica actividades, previniendo incrementar la competitividad de la organización y la satisfacción de los clientes. 


			Medio 

	Cumple adecuadamente los procesos establecidos.  


			Bajo 

	Se resiste a cambios aunque estos estén enfocados a la mejora continua.


	 Adaptabilidad al cambio

	Capacidad de adaptarse y amoldarse a los cambios, con la mejor predisposición. 

	Alto 

	Comprende y valora los diferentes puntos de vista, y se integra al nuevo conocimiento con facilidad. 


			Medio 

	Promueve la integración de ideas y criterios diversos en pos de objetivos de mejora. 


			Bajo 

	Tiene dificultad para comprender los cambios del contexto.  


	Autocontrol  

	Capacidad de mantener controladas las emociones propias. Control de sí mismo. 

	Alto 

	Se expresa con precisión y calma  aun en las situaciones difíciles.


			Medio 

	 Se organiza y se esfuerza por cambiar los cometarios o sugerencias.


			Bajo 

	Reacciona impulsiva ante situaciones imprevistas sin darse tiempo para reaccionar. 


	 Manejo de personal

	Ayudar a que las personas crezcan moral e intelectualmente.  

	Alto 

	Está atento e informado respecto a las capacidades actuales y potenciales propias de las personas. 


			Medio 

	Está disponible para ser consultado por quienes tienen menos experiencia. 


			Bajo 

	No cree en la posibilidad y deseos de aprender de los demás. 


	 Liderazgo 

	Es la habilidad necesaria para orientar la acción de los grupos humanos en una dirección determinada. 

	Alto 

	Orienta la acción de sus grupos en la dirección necesaria para el logro de objetivos. 

			Medio 

	El grupo lo reconoce como líder para llevar a delante proyectos. 


			Bajo 

	No es tomado como referente ni se valora su consejo. 


	 

Pensamiento estratégico 

	Es la habilidad para comprender rápidamente los cambios en su entorno. 

	Alto 

	Comprende rápidamente los cambios, las oportunidades del mercado las amenazas competitivas  las fortalezas y debilidades de su organización.


			Medio 

	Está atento a los cambios de su entorno.


			Bajo 

	Sus análisis son simples y lineales.   


	Relaciones humanas   

	Habilidad para relacionarse con las personas manteniendo una relación armónica dentro y fuera de la organización.  

	Alto 

	Establece rápido y efectivamente relaciones con las personas. 


			Medio 

	Trabaja sobre relaciones puntuales de acuerdo a los requerimientos organizacionales. 


			Bajo 

	Le cuesta establecer relaciones con las demás personas. 


	 

Trabajo en equipo 

	Implica la capacidad de colaborar y cooperar con los demás, formando parte de un grupo de trabajo. 

	Alto 

	Alimenta y fomenta el espíritu de equipo en toda la organización. 


			Medio 

	Solicita opinión a los miembros de su equipo. 


			Bajo 

	Tiene dificultades para cooperar y colaborar con los demás. 


	Destrezas matemáticas 

	Entender y organizar un problema y luego seleccionar un método o fórmula matemática para resolverlo.

	Alto 

	Desarrolla un modelo matemático para simular y resolver un problema.  

			Medio 

	Utiliza las matemáticas para realizar cálculos de complejidad media.  

			Bajo 

	Realiza operaciones básicas. 


	 Adaptabilidad 

	Implica la habilidad de adaptarse rápidamente y realizar con eficacia el trabajo. 

	Alto 

	Se adapta inmediatamente a los diversos cambios. 


			Medio 

	Se adapta a diferentes cambios, pero necesita cierto tiempo.  


			Bajo 

	Le cuesta mucho trabajo adaptarse. 


	Conocimiento de la industria y del mercado  

	Es la capacidad para actuar con responsabilidad y sentido de urgencia cuando se debe tomar decisiones importantes. 

	Alto 

	Goza de un amplio conocimiento del mercado al cual se dirige la organización y los mercados relacionados. 


			Medio 

	 Conoce las ventajas y desventajas de los productos de la organización.


			Bajo 

	Posee escaso conocimiento de la industria y el mercado. 


	 

Confiabilidad e integridad 

	Confiable e íntegro al momento de realizar su trabajo. 

	Alto 

	Establece relaciones basadas en el respeto mutuo y la confianza. 


			Medio 

	 Inspira confianza.  


			Bajo 

	 Es poco sincero con las demás personas de la organización e inspira poca confianza.


	Habilidad analítica

	Análisis de prioridad, criterio lógico y sentido común. 

	Alto 

	Comprende perfectamente los procesos relativos a su trabajo y a otras a reas relacionadas a la organización. 


			Medio 

	Detecta problemas actuales o cercanos. 


			Bajo 

	 Tiene escaza capacidad de análisis.


	 

Flexibilidad

	Es la capacidad de entender y acceder a ciertas normas o parámetros dentro dela organización.  

	Alto 

	Se adapta con gran facilidad a todo tipo de relaciones interpersonales, en todos los niveles. 


			Medio 

	Se adapta a los nuevos requerimientos ya establecidos por la organización.


			Bajo 

	Mantiene una actitud intransigente ante las opiniones de los demás.  


	Capacidad para aprender  

	Es la capacidad de adquirir nueva información y su eficaz aplicación.  

	Alto 

	 Identifica con facilidad información trasladándola a su ámbito laboral. 


			Medio 

	Es abierto a escuchar diferentes alternativas de acción. 


			Bajo 

	Es cerrado y metódico tanto en sus razonamientos como en la práctica. 


	 

Manejo de recursos financieros 

	Determinar cómo debe gastarse el dinero para realizar el trabajo y contabilizar los gastos.  
	Alto 

	Planifica y aprueba el presupuesto anual de una institución o de un proyecto a largo plazo  

			Medio 

	Prepara  y maneja el presupuesto de un proyecto a corto plazo. 

			Bajo 

	Utiliza dinero de caja chica para adquirir suministros de oficina y lleva un registro de los gastos. 


	 

Productividad 

	Habilidad de fijar para sí mismo objetivos de desempeño por encimas de lo normal.   

	Alto 

	Se conduce con gran responsabilidad ante las tareas designadas.


			Medio 

	Cumple con las tareas asignadas. 


			Bajo 

	Necesita constantemente que le recuerden las tareas que debe cumplir. 


	Responsabilidad 

	Está asociada con el compromiso que las personas realizan las tareas encomendadas. 

	Alto 

	Siempre cumple con los objetivos, autoerigiéndose plazos y mejorando la calidad del trabajo. 


			Medio 

	 Cumple las tareas estrictamente asignadas.


			Bajo 

	Se demora en la entrega de sus trabajos. 


	 Fortaleza física 

	Ejercer la máxima fuerza muscular para levantar, empujar, jalar o cargar objetos.
	Alto 

	Subir a un camión sacos de 75 libras. 


			Medio 

	Colocar un saco de 50 libras en el montacargas. 


			Bajo 

	Empujar un carrito del supermercado.  


	Flexibilidad, equilibrio y coordinación

	 

Estirarse, girar o alcanzar con el cuerpo, brazos y/o piernas repetidamente y con rapidez.
	Alto 

	Trabajar debajo de un automóvil para arreglar la calefacción. 


			Medio 

	Llenado de un bombo de pelambre. 


			Bajo 

	Alcanzar el micrófono en un autopatrulla 


	Control de movimiento

	Realizar movimientos precisos y coordinados de todo el cuerpo para manipular objetos o maquinas.
	Alto 

	 Manejar una maquina descarnadora.
	 


			Medio 

	Manejo de montacargas.


			Bajo 

	Meter monedas en un parquímetro.  



	


Fuente: Datos de la propuesta. 

Elaborado por: Fonseca Mérida.
A continuación utilizamos la matriz de análisis de funciones a fin de identificar las 5 actividades más importantes del puesto de actividades.

          Cuadro N°22: Matriz de Análisis de Funciones
	N°
	Actividades 
	F 
	CE
	CM
	Total 

	1
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	 
	 
	 
	 
	 


          Fuente: Datos de la propuesta. 

          Elaborado por: Fonseca Mérida.
La forma de calificación se establece a través de los siguientes criterios: 

F: FRECUENCIA con que se ejecuta la actividad.

5: Todos los días. 

4: Al menos una vez a la semana.

3: Al menos una vez cada 15 días. 

2: Una vez al mes 

1: Otro 

CE: COMPLEJIDAD DE ERRORES Que tan graves son las consecuencias por un incorrecto desempeño de la actividad.

5: Consecuencias muy Graves  

4: Consecuencias Graves 

3: Consecuencias considerables 

2: Consecuencias menores 

1: Consecuencias mínimas

CM: COMPLEJIDAD Grado de esfuerzo y nivel de conocimientos y destrezas requeridas para desempeñar la actividad.

5: Máxima complejidad

4: Alta Complejidad 

3: Moderada Complejidad

2: Baja Complejidad

1: Mínima Complejidad

TOTAL= FRE+ (CExCM)

Una vez definidos los factores, con los cuales podemos identificar las actividades esenciales da cada uno de los cargos, con su respectiva calificación.

El siguiente paso es identificar las competencias y conocimientos necesarios para cumplir las actividades ya identificada, para lo cual utilizaremos el diccionario de destrezas previamente establecido. Los conocimientos serán establecidos por los encargados der área administrativa, mismos que deben estar acorde a las competencias determinadas.
             Cuadro N°:23 Matriz de Destrezas y Conocimientos 

	Actividades esenciales 
	Conocimientos requeridos 
	Competencia Requerida 
	Nivel 

	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 


            Fuente: Datos de la propuesta. 

            Elaborado por: Fonseca Mérida.

Seguidamente se determinará para cada puesto de trabajo los factores complementarios necesarios para desenvolverse adecuadamente, los factores son: nivel de educación, especialidad, formación, experiencia.

Y finalmente se colocará la información obtenida anteriormente en la matriz de perfil de competencias del puesto

Cuadro N°: 24 Matriz de perfil del puesto de Trabajo 
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	DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 
	

	PERFIL POR COMPETENCIAS DE UN PUESTO DE TRABAJO 
	

	I. DATOS GENERALES 
	

	Denominación del puesto:

	Ubicación en la institución:

	Misión del puesto:

	II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

	Funciones del puesto 
	Conocimientos Requeridos 
	Competencias Requeridas 
	Nivel 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	III. REQUISITOS DEL PUESTO 

	Instrucción:

	Especialidad de preferencia en: 

	Experiencia: 

	Requisitos Físicos:

	Condiciones de trabajo: 

	Responsabilidad: 

	Observaciones:


Fuente: Datos de la propuesta. 

Elaborado por: Fonseca Mérida. 

A continuación las matrices de los puestos de cada uno de los cargos de la empresa “Curtipiel Martínez”.
Cuadro N°: 25  Matriz de puesto: Gerente General 
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	DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 
	

	PERFIL POR COMTENCIAS DE UN PUESTO DE TRABAJO 
	

	I. DATOS GENERALES 
	

	Denominación del puesto: Gerente General 

	Ubicación en la institución:

	Misión del puesto: Responsable por la dirección y representación legal, judicial y extrajudicial, estableciendo las políticas generales que regirán a la empresa. Desarrolla y define los objetivos organizacionales. Planifica el crecimiento de la empresa a corto y a largo plazo. Además presenta al Directorio los estados financieros, el presupuesto, programas de trabajo y demás obligaciones que requiera.

	II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO  

	Funciones del Puesto 
	Conocimientos Requeridos 
	Competencias Requeridas 
	Nivel 

	Ejercer la representación legal de la Empresa y la administración global de las actividades buscando su mejoramiento organizacional, técnico y financiero.
	Conocimientos sobre las leyes vigentes.
	 Liderazgo 
	 Alto 

	Planificar, organizar y controlar el cumplimiento de los planes y programas de todos los departamentos de la empresa.
	Administración organizacional   
	 Liderazgo 

Conocimiento de la industria

Pensamiento estratégico 
	 Alto 

	Participar en reuniones con Asociaciones, Cámaras, Ministerios y demás Instituciones Públicas y Privadas.
	Relaciones Humanas  
	Relaciones humanas


	 Alto 

	Diseñar y desarrollar estrategias tendientes a incrementar la rentabilidad y participación en el mercado nacional e internacional.
	Técnicas y estrategias organizacionales 
	 Pensamiento estratégico 

Conocimiento de la industria

Productividad 
	 Alto 

	Manejo de clientes nacionales e internacionales.
	Conocimiento sobre la producción 
	Relaciones humanas


	Alto

	III. REQUISITOS DEL PUESTO 

	Instrucción: Ing. Industrial,  Ing. Administración de empresas.

	Especialidad de preferencia: Maestría en Finanzas o Administración de Empresas

	Experiencia: De 5 a 8 años de experiencia en el cargo o en posiciones similares (Gerente General o Gerente de Planta) relacionadas con el mercado de las curtiembres.

	Requisitos Físicos: Presencia, edad entre los 30 y 40 años de edad, de estado civil casado. 

	Idiomas: Inglés avanzado  

	Responsabilidad: Alta


Fuente: Datos de la propuesta. 

Elaborado por: Fonseca Mérida.
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	DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 
	

	PERFIL POR COMPETENCIAS DE UN PUESTO DE TRABAJO 
	

	I. DATOS GENERALES 
	

	Denominación del puesto: Jefe administrativo-financiero  

	Ubicación en la institución: Departamento Administrativo-Financiero

	Misión del puesto: Administrar los recursos humanos, materiales (logística) diseñando las políticas y procedimientos a seguir en materia presupuestal, movilidad del personal y control del  gasto administrativo; garantizando el suministro oportuno de los  recursos necesariamente requeridos en la implementación de los proyectos de producción.

	II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO  

	Funciones del Puesto 
	Conocimientos Requeridos 
	Competencias Requeridas 
	Nivel 

	Administrar el personal de la empresa.
	Administración de Recursos Humanos 
	 Manejo de personal 
Liderazgo
	 Alto 

	Elaborar conjuntamente con el Gerente el presupuesto de la empresa, analizando las  partidas que  serán autorizadas  para su control y presupuestario.
	Planificación 

Organización 
	Manejo de recursos financieros  
	 Alto 

	Emisión de la nómina, verificando que los  pagos realizados  correspondan.
	 Contabilidad 
	 Destrezas matemáticas 
	 Medio 

	Verificar los ingresos y egresos y  las  autorizaciones de cheques y pagos. 
	Contabilidad 
	  Destrezas matemáticas
	 Medio 

	Coordinar las capacitaciones y eventos a realizarse dentro de la organización.  
	Logística   
	 Manejo de personal 

Liderazgo 
	 Alto 

	III. REQUSITOS DEL PUESTO

	Instrucción: Título de tercer nivel, en Administración de empresas, Finanzas o carrera afines.

	Especialidad: Gestión de Talento Humano

	Experiencia: 5 años en cargos similares 

	Requisitos Físicos: Edad 28 años en adelante 

	Condiciones de trabajo: 

	Responsabilidad: Alta 

	Observaciones:


Fuente: Datos de la propuesta. 

Elaborado por: Fonseca Mérida.
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	DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 
	

	PERFIL POR COMPETENCIAS DE UN PUESTO DE TRABAJO 
	

	I. DATOS GENERALES 
	

	Denominación del puesto: Contador General   

	Ubicación en la institución: Departamento Financiero 

	Misión del puesto: Tiene bajo su responsabilidad manejar toda el área contable de la empresa. Planear, coordinar y controlar las actividades contables y el trabajo del personal a cargo.

	II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

	Funciones del Puesto 
	Conocimientos Requeridos
	Competencias Requeridas 
	Nivel 

	Garantizar la actualización de los requisitos legales y otros aplicables al cargo, la vigencia de los documentos y el cumplimiento de los mismos.
	Normativa financiera Legislación Tributaria, 
	Destrezas matemáticas

Responsabilidad 

Habilidad analítica
	 Alto

	 Elaborar periódicamente la contabilidad de ingresos y egresos de la empresa.
	Contabilidad  
	Destrezas matemáticas

Ética
	 Alto 

	Coordinación y control de pagos como son Nominas, Aportes. 
	Normativa financiera 
	Destrezas matemáticas


	 Medio 

	Elaboración de Declaraciones de impuestos y cuadros de costos de acuerdo con los parámetros y las necesidades definidas por la Gerencia General.
	Normativa financiera Legislación Tributaria, 
	Destrezas matemáticas


	 Alto 

	Manejar con la debida precaución los documentos confidenciales del área, evitando pérdida o mala manipulación de los mismos.  
	Valores  
	Ética

Confiabilidad e integridad 


	 Alto 

	III. REQUSITOS DEL PUESTO

	Instrucción: Ing. en contabilidad y auditoría, Economía  o afines. 

	Especialidad de preferencia: Ninguna 

	Experiencia: 5 años como contador general.

	Requisitos Físicos: Edad mínima 28 años, estado civil casado.

	Condiciones de trabajo: Bajo presión 

	Responsabilidad: Alta 

	Observaciones:


Fuente: Datos de la propuesta. 

Elaborado por: Fonseca Mérida.
Cuadro N°: 28 Matriz de puesto: Aux contable 
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	DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 
	

	PERFIL POR COMTENCIAS DE UN PUESTO DE TRABAJO 
	

	I. DATOS GENERALES 
	

	Denominación del puesto: Aux. contable 

	Ubicación en la institución: Departamento financiero 

	Misión del puesto: Asistir al Contador en el manejo de la información contable y trabajar conjuntamente con bodega en el ingreso de datos al sistema.

	II. DESCRIPCIÓN DEL CARGO

	Funciones del Puesto 
	Conocimientos Requeridos 
	Competencias Requeridas 
	Nivel 

	Manejo de recibos de caja, facturas, notas débito, notas crédito, comprobantes de egreso, retenciones, etc.
	Contabilidad básica  
	Destrezas matemáticas 


	 Medio 

	Ingresar los datos de ingresos y egresos al sistema contable. Y verificar los ingresos al sistema del área de bodega.
	Sistema básico contable
	Control de movimiento
	 Medio 

	Realizar los pedidos de químicos, herramientas, materia prima, etc.
	Manejo de casas comerciales    
	Relaciones humanas
	 Medio 

	Manejo de cuentas por cobrar y cancelar.
	Contabilidad   
	Destrezas matemáticas 
	 Medio 

	Realizar cuentas con los proveedores.
	Contabilidad básica  
	Destrezas matemáticas 
	 Alto 

	III. REQUISITOS DEL CARGO

	Instrucción: Estudiante o Ing. en contabilidad y auditoria 

	Especialidad de preferencia en: Ninguna

	Experiencia: 6 meses

	Requisitos Físicos: Edad 21 años en adelante 

	Condiciones de trabajo: Bajo presión  

	Responsabilidad: Media

	Observaciones:


Fuente: Datos de la propuesta. 

Elaborado por: Fonseca Mérida.
Cuadro N°: 29 Matriz de puesto: Tesorero 
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	DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 
	

	PERFIL POR COMPETENCIAS DE UN PUESTO DE TRABAJO 
	

	I. DATOS GENERALES 
	

	Denominación del puesto: Tesorero (a)

	Ubicación en la institución: Departamento Financiero  

	Misión del puesto: Recaudar los ingresos de la empresa, así como el pago por los diferentes conceptos, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos en tal materia. 

	II. DESCRIPCIÓN  DEL PUESTO 

	Funciones del Puesto 
	Conocimientos Requeridos 
	Competencias Requeridas 
	Nivel 

	Pagar, dar anticipos a proveedores, trabajadores, etc.  
	 Contabilidad 
	 Destrezas matemáticas 
	 Alto 

	Manejar las relaciones con los bancos en cuanto cupo de créditos, sobregiros bancarios y la forma de pago de las obligaciones financieras.
	Movimientos bancarios 
	Pensamiento estratégico 

Relaciones humanas
	 Alto 

	Manejar las chequeras, efectivo, depósitos, etc.
	 Contabilidad
	Destrezas matemáticas

Manejo de recursos financieros
	 Alta 

	Elaborar un informe detallado de las obligaciones financieras, con bancos y compañías de financiamiento mensual.
	Contabilidad y tributaria
	Expresión escrita 

Ética 
	 Alta 

	Ingreso de datos al sistema  
	Programa contable
	Coordinación de movimientos
	 Medio 

	III. REQUISITOS DEL PUESTO

	Instrucción: Título universitario en Economía, Ing. Contabilidad y auditoría, Ing. Financiero, o carreras afines.

	Especialidad de preferencia en: Ninguna

	Experiencia: 3 años como Tesorero. 

	Requisitos Físicos: Edad 28 en adelante.

	Condiciones de trabajo: 

	Responsabilidad: Alta 

	Observaciones:


Fuente: Datos de la propuesta. 

Elaborado por: Fonseca Mérida.

Cuadro N°:30 Matriz de puesto de Jefe de Ventas 
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	DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 
	

	PERFIL POR COMPETENCIAS DE UN PUESTO DE TRABAJO 
	

	I. DATOS GENERALES 
	

	Denominación del puesto: Jefe de ventas  

	Ubicación en la institución: Departamento financiero

	Misión del puesto: Es responsable de pactar las negociaciones de atender los pedidos de los clientes y realizar la documentación correspondiente a los agentes aduanales de los clientes.

	II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

	Funciones del Puesto 
	Conocimientos Requeridos 
	Competencias Requeridas 
	Nivel 

	Coordinar y aumentar el porcentaje de ventas en función del plan estratégico organizacional.
	Técnicas sobre ventas  
	Pensamiento Estratégico
	 Alto 

	Estudio de mercado, para difundir nuestro producto.
	Técnicas sobre ventas   
	Pensamiento Estratégico 
	 Alto 

	Coordinación con producción los pedidos. 
	Relaciones humanas  
	Expresión oral
	 Medio 

	Coordinación con los ministerios, las asociaciones para el embarque de la producción y ejecución de papeles en los puertos, aduana, donde se desembarca la producción. 
	Leyes vigentes  
	Expresión oral

Relaciones humanas 
	 Alto 

	Coordinación de los contenedores por el despacho del producto terminado.
	Conocimiento de la cooperativa.
	Expresión oral

Relaciones humanas
	 Alto 

	III. REQUISITOS DEL PUESTO 

	Instrucción: Título superior en marketing y ventas, administración de empresas o carreras afines. 

	Especialidad de preferencia en: Relaciones internacionales

	Experiencia: 5 años en cargos similares.

	Requisitos Físicos: Edad desde los 30 años.

	Disponibilidad: Para viajar dentro del país.

	Responsabilidad: alta 

	Observaciones:


Fuente: Datos de la propuesta. 

Elaborado por: Fonseca Mérida.
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	DEPARTAMENTO DE PRODUCCIÓN
	

	PERFIL POR COMPETENCIAS DE UN PUESTO DE TRABAJO 
	

	I. DATOS GENERALES 
	

	Denominación del puesto: Jefe de Producción  

	Ubicación en la institución: Departamento de Producción 

	Misión del puesto: Es el encargado en programar la producción, coordinando que materia prima se va procesar para surtir los pedidos, encaminado a los estándares de calidad.

	II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

	Funciones del Puesto 
	Conocimientos Requeridos 
	Competencias Requeridas 
	Nivel 

	Seleccionar la materia prima que se va a procesar.
	Conocer características la materia prima 
	Conocimiento de la industria
	 Alto

	Supervisa la transformación de la materia prima y que el producto terminado sea de calidad. 
	Conocer sobre los proceso de pelambre y curtido. 
	 Conocimiento de la industria

Orientación a resultados
	 Alto 

	Coordinar con el jefe de personal en la supervisión del personal. 
	Técnicas de manejo de personal 
	 Liderazgo 

Manejo de personal
	 Alto 

	Trabajar conjuntamente con bodega para la utilización de químicos según la cantidad de materia prima procesada. 
	 Manejo de químicos 
	Orientación a resultados

Habilidad analítica 
	 Alto 

	Verificar que producto terminado se va al embarque.
	Conocimiento del producto terminado
	Conocimiento de la industria
	

	III. REQUISITOS DEL PUESTO

	Instrucción: Titulo de tercer nivel en Ingeniería Industrial, Química, Agronómica o carreras afines.

	Especialidad de preferencia en: Procesos de Curtiembre.

	Experiencia: 5 años en cargos similares.

	Requisitos Físicos: 28 años en adelante 

	Condiciones de trabajo: Bajo presión 

	Responsabilidad: Alta

	Observaciones:


Fuente: Datos de la propuesta. 

Elaborado por: Fonseca Mérida.
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	DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 
	

	PERFIL POR COMPETENCIAS DE UN PUESTO DE TRABAJO 
	

	I. DATOS GENERALES 
	

	Denominación del puesto: Jefe de personal 

	Ubicación en la institución: Departamento de Producción 

	Misión del puesto: Encargado de supervisar y asignar tareas a los trabajadores de producción relacionado con el procesamiento y embarque del producto terminado.

	II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

	Funciones del Puesto 
	Conocimientos Requeridos 
	Competencias Requeridas 
	Nivel 

	 Conjuntamente con el jefe de producción asignar tareas a los trabajadores de producción.
	Conocer todos las actividades a realizarse en producción  
	Trabajo en equipo

Liderazgo

Manejo de personal
	 Alto 

	Realizar un informe del desempeño de los trabajadores, asistencia,  puntualidad, comportamiento, etc. 
	Técnicas de manejo de personal
	Manejo de personal
	Alto 

	 Verificar que todos los trabajadores utilicen sus implementos de trabajo y seguridad.
	Normas de seguridad  
Reglamento de la empresa 
	Manejo de personal 

Capacidad para aprender
	Alto  

	Trabajar conjuntamente con el encargado de Seguridad industrial y  trabajar en los avances del área de producción.
	Normas de seguridad  
Reglamento de la empresa 
	 Capacidad para aprender
	 Medio 

	Trabajar conjuntamente con el encargado del medio ambiente en tratamiento de la aguas residuales 
	 Conocimiento básico de la planta de tratamiento 
	 Capacidad para aprender
	 Medio 

	III. REQUISITOS DEL PUESTO

	Instrucción: Título superior en Ingeniería Industrial o carreras afines.

	Especialidad de preferencia en: Ninguna

	Experiencia: 3 años en cargos similares

	Requisitos Físicos: 28 años en adelante

	Condiciones de trabajo: 

	Responsabilidad: Alta 

	Observaciones:


Fuente: Datos de la propuesta. 

Elaborado por: Fonseca Mérida.
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	DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 
	

	PERFIL POR COMPETENCIAS DE UN PUESTO DE TRABAJO 
	

	I. DATOS GENERALES 
	

	Denominación del puesto: Aux. Producción  

	Ubicación en la institución: Departamento de Producción 

	Misión del puesto: Encargado de auxiliar al jefe de producción en las actividades a su cargo.  

	II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

	Funciones del Puesto 
	Conocimientos Requeridos 
	Competencias Requeridas 
	Nivel 

	Llevar un control diario de las pieles que entran al proceso de pelambre y curtido. 
	Proceso de pelambre y curtido. 

Computación  
	 Expresión escrita 
	 Alto 

	 Verificar la piel de que proveedor entra a proceso.
	Manejo de proveedores de materia prima
	 Destrezas matemáticas 
	 Alto 

	 Llevar un control de los bombos que producen.
	 Instalaciones de producción 
	 Destrezas matemáticas 
	 Medio 

	Conjuntamente con el jefe de producción, y el bodeguero realizar el estudio de la utilización de químicos. 
	 Manejo de químicos 
	 Trabajo en equipo 

Productos químicos 
	 Medio 

	Verificación de los pallets antes de ser embarcados. 
	Conocimiento de producción y terminado  
	 Orientación a resultados
	 Alto 

	III. REQUSITOS DEL PUESTO 

	Instrucción: Bachiller en ciencias agrícolas.

	Especialidad de preferencia en: Ninguna 

	Experiencia: De 0 a 6 meses

	Requisitos Físicos: 21 años en adelante 

	Condiciones de trabajo: bajo presión 

	Responsabilidad: Media 

	Observaciones:


Fuente: Datos de la propuesta. 

Elaborado por: Fonseca Mérida.
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	DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 
	

	PERFIL POR COMPETENCIAS DE UN PUESTO DE TRABAJO 
	

	I. DATOS GENERALES 
	

	Denominación del puesto: Bodeguero  

	Ubicación en la institución: Departamento de Producción  

	Misión del puesto: Administrar el área de trabajo de la bodega, tomando en consideración todos los procesos operativos  (recepción, almacenamiento y distribución),  cumpliendo con los procedimientos y normativas de seguridad y salud ocupacional vigentes en la  organización.

	II. DESCRIPCIÓN  DEL PUESTO 

	Funciones del Puesto 
	Conocimientos Requeridos 
	Competencias Requeridas 
	Nivel 

	 Receptar y almacenar la mercadería de acuerdo a las especificaciones solicitadas al proveedor.
	Matemáticas 

Conocimiento de los productos  
	 Habilidad numérica 

Responsabilidad 
Fortaleza física 
	 Alto 

	Entregar y/o despachar los productos requeridos o  solicitados de acuerdo a los procedimientos de salida  establecidos por la empresa. 
	Procedimientos de la empresa  
	Responsabilidad 

Integridad

 Fortaleza física 
	 Alto 

	Llevar un control de la mercadería que ingresa y egresa de la empresa. 
	Excel medio  
	Capacidad para aprender 
	 Alto 

	Ingresar los datos al sistema contable. 
	 Sistema contable 
	Capacidad para aprender 

destrezas matemáticas 
	 Alto 

	Llevar un control de los químicos controlados por el consep 
	Matemáticas 

Excel medio  
	 destrezas matemáticas
	 Alto 

	III. REQUISITOS DEL PUESTO

	Instrucción: Bachiller contable

	Especialidad de preferencia en: Ninguna 

	Experiencia: 2 años en el área de bodega

	Requisitos Físicos: Fortaleza física, 25 años en adelante 

	Condiciones de trabajo: 

	Responsabilidad: Alta 

	Observaciones:


Fuente: Datos de la propuesta. 

Elaborado por: Fonseca Mérida.
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	DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 
	

	PERFIL POR COMPETENCIAS DE UN PUESTO DE TRABAJO 
	

	I. DATOS GENERALES 
	

	Denominación del puesto: Mecánico  

	Ubicación en la institución: Departamento de Producción

	Misión del puesto: Dar mantenimiento, reparar y limpiar  a la maquinaria de la empresa. 

	II. DESCRIPCIÓN  DEL PUESTO 

	Funciones del Puesto 
	Conocimientos Requeridos 
	Competencias Requeridas 
	Nivel 

	Encender y apagar las maquinas  
	Conocimiento sobre maquinaria  
	 Control de movimiento 
	 Alto 

	Verificar que las máquinas estén en correcto estado antes de encenderlas. 
	Conocimiento sobre maquinaria  
	 Control de movimiento 
	 Alto 

	Engrasar las cadenas y bandas de las máquinas para que funcionen correctamente. 
	Conocimiento sobre maquinaria  
	 Control de movimiento 
	 Alto 

	 Limpiar de forma semanal todas las máquinas.
	Conocimiento sobre maquinaria  
	 Control de movimiento 
	 Alto 

	III. REQUISITOS DEL PUESTO 

	Instrucción: Bachiller mecánico 

	Especialidad de preferencia en: Ninguna 

	Experiencia: 2 años en trabajos similares 

	Requisitos Físicos: Fortaleza física 

	Condiciones de trabajo: 

	Responsabilidad: Alta 

	Observaciones:


Fuente: Datos de la propuesta. 

Elaborado por: Fonseca Mérida.
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	DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 
	

	PERFIL POR COMPETENCIAS DE UN PUESTO DE TRABAJO 
	

	I. DATOS GENERALES 
	

	Denominación del puesto: Empleado de producción 

	Ubicación en la institución: Departamento de Producción

	Misión del puesto: encargado de cumplir con todas las actividades del proceso de pelambre y curtido.

	II. REQUSITOS DEL PUESTO 

	Funciones del Puesto 
	Conocimientos Requeridos 
	Competencias Requeridas 
	Nivel 

	 Ingreso de pieles a los bombos de pelambre y curtido. 
	Proceso de pelambre y curtido  
	Flexibilidad

Fortaleza física
Trabajo en equipo
	 Alto 

	Perchado y descarnado de pieles pelambradas.
	Proceso de pelambre 
	 Flexibilidad

Fortaleza física
Trabajo en equipo
	 Alto 

	 Perchado y escurrida de pieles curtidas.
	Proceso de pelambre y curtido   
	 Flexibilidad

Fortaleza física
Trabajo en equipo 
	 Alto 

	 Clasificado de pieles y armado de pallets
	Clases de pieles curtidas  
	 Flexibilidad

Fortaleza física
Trabajo en equipo
	 Alto 

	  Empaquetado 
	Empacar  
	 Flexibilidad

Fortaleza física
Trabajo en equipo
	 Alto 

	III. REQUISITOS DEL PUESTO 

	Instrucción: Básico 

	Especialidad de preferencia en: Ninguna 

	Experiencia: 0 a 6 meses en trabajos de curtiembre.

	Requisitos Físicos: Fortaleza física 

	Condiciones de trabajo: 

	Responsabilidad: Baja 

	Observaciones:


Fuente: Datos de la propuesta. 

Elaborado por: Fonseca Mérida.
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	DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 
	

	PERFIL POR COMPETENCIAS DE UN PUESTO DE TRABAJO 
	

	I. DATOS GENERALES 
	

	Denominación del puesto: Portero 

	Ubicación en la institución: Departamento de producción 

	Misión del puesto: Encargado de controlas la entrada y salida de las personas y vehículos de la empresa.

	II. DESCRIPCIÓN DE CARGO  

	Funciones del Puesto 
	Conocimientos Requeridos 
	Competencias Requeridas 
	Nivel 

	Supervisar las personas que entran a la organización. 
	Ninguno  
	 Expresión oral 
	 Bajo 

	Recibir la correspondencia de la empresa.
	Ninguno 
	Expresión oral
	Bajo 

	 Encargarse de la limpieza de las puertas.
	Barrer  
	 Ninguna 
	 Bajo 

	 Recoger la basura.
	Ninguno  
	 Ninguna 
	 Bajo 

	III. REQUISITOS DEL CARGO 

	Instrucción: Bachiller 

	Especialidad de preferencia en: Ninguno 

	Experiencia: 1 Año 

	Requisitos Físicos: Fortaleza física 

	Condiciones de trabajo: 

	Responsabilidad: Baja 

	Observaciones:


Fuente: Datos de la propuesta. 

Elaborado por: Fonseca Mérida.

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL POR COMPETENCIAS

Después de haber realizado la descripción de cargo se procede a realizar el reclutamiento 

Es la fase preliminar del procedimiento de empleos, que tiene como meta atraer personas interesadas en ocupar un cargo a la empresa para ser examinadas con el objeto de la posible contratación de ellas. El número de personas y su cualidad dependen, en parte, de dos condiciones externas. La primera de éstas es la condición del mercado laboral. Hay ocasiones en que los trabajos son abundantes y se presentan pocos solicitantes para un mismo puesto. Una época de depresión es típicamente un mercado de trabajo "libre". En contraste con este mercado libre, tenemos un mercado de trabajo "tirante", evidente en épocas cuando abundan los empleos y cuesta esfuerzo atraer el trabajador.
Es el proceso por medio del cual se determina las fuentes y medios para hacer que las personas lleguen a la empresa “Curtipiel Martínez”.

Reclutamiento Interno
El reclutamiento interno se da cuando al presentarse determinada vacante, la empresa intenta llenarla mediante la reubicación de los colaboradores, los cuales pueden ser ascendidos o transferidos con promoción. 

En la empresa “Curtipiel Martínez” se realizará reclutamiento interno si los cargos a llenar no requieran mayor responsabilidad, ni conocimientos relevantes. Se procederá a la reubicación de un colaborador, revisar los archivos  o pedirles a los trabajadores que recomienden una persona que posea las características para ocupar el cargo en cuestión.

Reclutamiento Externo 
Se realizará reclutamiento externo cuando los cargos a llenar requieran mayor responsabilidad, conocimientos más profundos y  mayor experiencia. El mismo que se realizará  por medio de una convocatoria.

Componentes indispensables de una convocatoria:
· Definir la empresa. 
· Nombre del cargo.

· Requisitos del cargo.
· Describir la posición: contenido, responsabilidades, lugar de trabajo cuando se trata de un sitio alejado, número de viajes si fuese pertinente y cualquier otro dato relevante.
· Frase indicando qué se ofrece: desarrollo de carrera, buen salario, coche y vivienda si correspondiera, etc. 
· Indicaciones finales: a dónde escribir o presentarse, plazo de recepción de CV, si hay que indicar número de referencia o pretensiones económicas, si se requiere presentar foto, etc. Dirección y teléfono. Indicar fax y e-mail sólo si está dispuesto a recibir postulaciones por ese medio.
Cuadro N°: 38 Formato de Reclutamiento 
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	“CURTIPIEL MARTÍNEZ”

	
	

	Requiere contratar a: Nombre del cargo

	Requisitos:

	Instrucción:

	Conocimientos: 

	Competencias requeridas:

	Experiencia:

	La empresa ofrece: 

	Las personas interesadas enviar su hoja de vida, fotografía 

	actualizada al correo thmartinez@gmail.com o acudir

	directamente a las oficinas de la empresa ubicada en la 

	panamericana norte km 7 1/2 hasta el día ____________

	


Fuente: Datos de la propuesta.

Elaborado por: Fonseca, Mérida.

SELECCIÓN DE PERSONAL POR COMPETENCIAS 

La selección se apoya en las competencias definidas por la organización, estas facilitan el marco de criterios con los cuales llevar a cabo la selección, pero pueden introducir algunas características tradicionales.

El proceso de selección tiene como objetivo  garantizar el ingreso de personal idóneo a la empresa “Curtipiel Martínez” el ascenso y transferencia de los colaboradores con base en el mérito mediante procesos que le permitan la participación en igualdad de condición en quienes demuestren poseer competencias relevantes. 

Presenta un conjunto de técnicas como principal estrategia para la determinación de las competencias de los aspirantes, con el fin de seleccionar la persona con mayores probabilidades de ajuste al cargo y a la organización.

Este proceso permitirá valorar las competencias, aptitudes y actitudes de naturaleza técnica, metodológica, participativa y social de las candidaturas así como sus conocimientos específicos.

Elegir personas con competencias que le den valor agregado a los procesos organizacionales.
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Fase de preselección

Fase enfocada en dos fases: 
· Análisis de la hoja de vida 

· Verificación de referencias 
Análisis de la hoja de vida
La hoja de vida es un documento que contiene información de carácter bibliográfico o historial personal del candidato.   

Las hojas de vida serán analizadas por el encargado de la selección de personal en este caso el jefe administrativo de la empresa para verificar cuales aspirantes, según los requerimientos del cargo, cumplen con el perfil del cargo. El análisis consiste en verificar el cumplimiento de los requisitos determinados: los requerimientos académicos y la experiencia profesional exigidos. Cuando una hoja de vida no cumpla con uno de estos requisitos será descartada.

Las mejores hojas de vida serán las que presenten aparte de los requisitos,  estabilidad laboral y profesional, sin brechas en su trabajo y con descripciones de trabajo precisas.

Instrucciones para realizar el análisis 
· Antes de comenzar con el análisis de la hoja de vida, se debe conocer los requisitos del cargo.
· Analizar la actividad laboral y la continuidad cronológica.

· Observar que las fechas estén bien establecidas. 

· Analizar la rotación y/o movilidad laboral.

· El desarrollo de esta etapa es fundamental se fundamenta en diligenciar el formato de análisis de hoja de vida, porque conduce a identificar las competencias del saber, (conocimientos y experiencia) y algunas competencias del saber hacer (habilidades).

Saber (conocimiento y experiencia)

Estudios básicos: Título de formación universitaria profesional.

Estudios de Posgrado: Título de formación avanzada (Especialización, Posgrado o Magister).

Otros estudios: estudios no contemplados en la formación (Capacitaciones, Cursos y Talleres).
Experiencia: Especifica los cargos relacionados con la actividad profesional.

Saber hacer (Habilidades)
Actualmente es común que en las hojas de vida se indique las competencias fuertes de cada candidato.
Cuadro N°: 39 Formato de Análisis y Evaluación de la Hoja de Vida
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	Nombre: 
	C.I: 
	

	Cargo que aspira:
	Fecha: 
	

	PERFIL DE COMPETENCIAS 

	   SABER (Conocimiento y Experiencia)

	ESTUDIOS BÁSICOS 

	 
	Título 
	Institución 
	Fecha de Graduación 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	Puntaje de evaluación 
	 
	 

	ESTUDIOS DE POSGRADO 

	 
	Título 
	Institución 
	Fecha de Graduación 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	Puntaje de evaluación 
	 
	 

	OTROS ESTUDIOS 

	 
	Título 
	Institución 
	Fecha de Graduación 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	Puntaje de evaluación 
	 
	 

	EXPERIENCIA 

	 
	Empresa 
	Cargo 
	Fecha de inicio y terminación de contrato
	Tipo de experiencia (Especifica, similar o relacionada con el cargo)
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	Tiempo Laborado 
	 
	 
	 

	 
	
	
	
	
	 

	 
	Puntaje de evaluación 
	 
	 

	 
	
	
	
	
	 

	      SABER HACER (habilidades)

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	
	
	
	
	 

	 
	Puntaje de evaluación 
	 
	 

	 
	
	
	
	
	 

	     RESULTADO DEL ANÁLISIS 

	 
	 
	 
	
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	
	
	
	
	 

	 
	Resultado de la Evaluación (total puntos)
	 
	 

	 
	 
	 
	
	 
	 


EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 
Se calificará la información con los parámetros ya establecidos:

Estudios básicos.- Si el aspirante tiene la instrucción y profesión que el cargo requiere se la calificará con 10 puntos y si su profesión es afín a la solicitada en el cargo obtendrá 5 puntos. 

Si no presenta la profesión o algo similar que solicite el cargo automáticamente queda fuera del proceso. 

Estudios de posgrado.- Depende en algunos cargos se requiere estudios avanzados en otros no. De ser el caso que se requiera si tiene los estudios avanzados solicitados por el cargo obtendrá 15 puntos. 

En el caso de no ser necesario estudios avanzados y los posee obtendrá un puntaje de 10 puntos.
En el caso de que se requiera estudios avanzados y el aspirante no los posea no continua en el proceso.

Otros estudios.-  Para todos los altos cargos se requiere estudios adicionales. 

Si el aspirante tiene todos los estudios adicionales requeridos que al tenerlos obtendrá una calificación de 10 puntos. 

Si tiene menos por cada estudio se asignara dos puntos.

Si no tiene los estudios adicionales requeridos queda fuera del proceso.

Experiencia.- Para todos los cargos de la organización se requiere experiencia.

Si el aspirante cuenta con la experiencia requerida obtiene  10 puntos.

Si la experiencia es mínima obtiene 5 puntos. 
SABER HACER (Habilidades)

Si se logra identificar más de una competencia requerida se asignara 5 puntos. 
Todos los puntos obtenidos se registran en el formato y se suman, obteniendo de esta manera la calificación individual para cada candidato. 

Siendo 50 puntos la más alta valoración.
Verificación de datos y referencias  

Se debe recurrir a la verificación de datos y referencias con el objetivo de constatar la información estipulada en la hoja de vida. 

Este proceso se realiza a través de la comunicación telefónica.

Verificación de datos académicos.- Estudia el historial académico del estudiante, los estudios realizados, los cuales se verifican en la carpeta con las copias de los títulos obtenidos. 

Verificación de referencias laborales.- El desarrollo de esta etapa radica en la recolección de información sobre competencias que caracterizan al aspirante. Para lo cual se manejara el siguiente formato:

Cuadro N°:40 Verificación de Referencias Laborales 

	"CURTIPIEL MARTÍNEZ"
	 

	Nombre: 
	

	Cargo al que aspira:
	

	C.I:                                Fecha:
	

	Evaluador:
	

	Relación con el candidato:

Jefe:__________________

Compañero:____________

	¿Cuál era el cargo que desempeñaba?________________________________________

Fecha de ingreso: ________________________________________________________

Fecha de retiro: _________________________________________________________



	¿Cuál fue el motivo de su retiro de la organización?


	¿Cuáles eran sus principales  responsabilidades?

	¿Tuvo personal a su cargo?
SI ________                  NO ________



	¿Mencione al menos dos fortalezas que sobresalen del (Nombre del aspirante)?

	¿Qué debilidades considera usted que tenía como persona?

	¿Cuál considera Ud. fue el principal aporte del candidato a la empresa?
¿De las siguientes competencias  cueles considera Ud. caracterizan a (nombre del aspirante)? 
Nota: Colocamos una lista de competencias relacionadas con el cargo en cuestión.

	¿Cómo fueron las relaciones interpersonales con sus compañeros de trabajo?
¿Recomendaría al Sr, Sra., o Srta.?
SI _________ NO ____________


Fuente: Datos de la encuesta.

Elaborado por: Fonseca Mérida.

Verificación de referencias personales.- Es importante conocer sobre los puntos de vista que existen sobre el candidato. Para lo cual se maneja el siguiente formato: 
Cuadro N°: 41 Verificación de Referencias Personales 
	"CURTIPIEL MARTÍNEZ"
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	Nombre del aspirante:                         C.I:
	

	Cargo al que aspira:                            Fecha:
	

	Nombre del informante: 
	

	Evaluador: 
	

	Relación con el candidato. 

	Mencione  al menos dos fortalezas que sobresalen en (nombre del aspirante).


	¿Cuáles cree Ud. que son las principales cualidades y valores que le caracterizan a (nombre del aspirante).?


	¿Qué otra información considera Ud. importante adicionar a esta verificación?


	Conclusiones y observaciones:




Fuente: Datos de la encuesta.

Elaborado por: Fonseca Mérida. 

Instrucciones para el desarrollo de estas etapas:

· Después de recibir la carpeta ocho días hábiles para realizar la verificación de datos.

· Tomar nota de las conductas que se hayan mencionado en el relato o cualquier otro aspecto que considere importante.

· Si en el desarrollo de la verificación de referencias se comprueba que la información no es veras, inmediatamente se retira al candidato del proceso.
Calificación en el proceso de verificación

Si los datos obtenidos en las tres verificaciones son reales se asignara 2 puntos a cada ítem con una valoración máxima de 50 puntos.
Después de haber realizados estas evaluaciones de la hoja de vida y verificación de referencias,  sumando todas las valoraciones se obtiene un puntaje máximo de 100 puntos, los aspirantes que mayor puntaje obtengan pasan al siguiente paso del proceso.

SELECCIÓN POR COMPETENCIAS 

Implica la medición de los distintos factores del comportamiento determinados en el perfil ocupacional. Es fase tiene como objetivo determinar las competencias específicas requeridas  para la evaluación de cada cargo pertinente, basadas en la agrupación de las competencias. 
Al finalizar esta etapa se pretende obtener resultados relevantes y completos que permitan seleccionar al personal idóneo y capacitado que reúna todas las competencias fundamentadas requeridas para el desempeño exitoso de un cargo determinado.

Entrevista por competencias 
La entrevista de personal por competencias procura encontrar hallazgos de su comportamiento en el pasado de la persona que sirvan de predictores del desempeño actual para un cargo específico. Para ello se valen de preguntas que indagan competencias.

Lineamientos de la entrevista
· Tendrá un tiempo de duración de 30 a 45 minutos.
· La técnica será aplicada individualmente a cada aspirante.

· El entrevistador debe orientar a los aspirantes a narrar acciones concretas que tuvieron lugar en el pasado, de esta manera se logra obtener las experiencias del entrevistado tal y como fueron. 

Rol del entrevistador 
· Tranquiliza al entrevistado.

· Motiva a hablar 

· Pide permiso

· Mantener un tono de voz amable

· Generar confianza al entrevistado

· Realiza preguntas centradas   
Dentro de la entrevista se aplicara preguntas relacionadas con las competencias requeridas por el cargo en cuestión.

· Trabajo en equipo 

· Autocontrol 

· Actitud hacia el cambio, etc. Las preguntas en la entrevista sobre competencias se realizará de acuerdo al cargo. 


Cuadro N°: 42 Formato de la Entrevista por Competencias 
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	"CURTIPIEL MARTÍNEZ"

	
	Entrevista de selección por competencias

	DATOS DEL EVALUADO 

	Nombre:
	Fecha:

	Cargo que aspira:

	INICIO DE LA ENTREVISTA 

	Cuénteme a cerca de Ud.


	Descripción de eventos conductuales sobresalientes (positivos). 
  

	Descripción de eventos conductuales no exitosos (negativos). 
 

	EVALUACIÓN ESPECIFICA DE LAS COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES 

	Nombre de la competencia: ____________________________________________

Pregunta N ° 1: ___________________________________________________________

Respuesta (conducta asociada): ______________________________________________

Pregunta N° 2: ___________________________________________________________

Respuesta (conducta asociada): ______________________________________________

Pregunta N° 3: ___________________________________________________________

Respuesta (conducta asociada): ______________________________________________

Nombre de la competencia: ______________________________________________

Pregunta N ° 1: ___________________________________________________________

Respuesta (conducta asociada): ______________________________________________

Pregunta N° 2: ___________________________________________________________

Respuesta (conducta asociada): ______________________________________________

Pregunta N° 3: ___________________________________________________________

Respuesta (conducta asociada): ______________________________________________

 

	 PARTE FINAL DE LA ENTREVISTA  

	Cometarios del evaluado sobre las características del profesional que ocupe el cargo. 

  

	CONCLUSIONES 

  


Fuente: Datos de la encuesta.

Elaborado por: Fonseca, Mérida. 
Para la calificación de la entrevista nos basaremos en la actitud en el diccionario de competencias. 
· Si su calificación obtendrá un puntaje de 20 puntos.

· Si su calificación es medio su puntaje será de 15 puntos.

· Si su calificación es baja su puntuación será de 10 puntos.
 Alcanzado un puntaje máximo de 20 puntos y un mínimo de 10 puntos.
Prueba de conocimientos 

Son ejercicios que evalúan los conocimientos y el grado de destreza necesarios para desarrollar un trabajo concreto. Pretenden obtener información sobre la formación, experiencia y conocimientos específicos que dan valor a la persona candidata.

El siguiente paso es realizar la prueba de conocimientos la misma que se aplicará de acuerdo al cargo en cuestión. 

La prueba de conocimiento se realizará de acuerdo al cargo, con preguntas exclusivas de las actividades que tiene que conocer, que el cargo exige, constará de 10 preguntas las mismas que al ser respondidas de manera correcta tendrá un valor de 2 puntos cada una, alcanzado un máximo de 20 y un mínimo de 0, interpretando que el candidato que tenga más puntaje es el más idóneo a ocupar la vacante.  

A continuación presentamos un ejemplo de una prueba de conocimientos del cargo de auxiliar de Recursos Humanos:

Cuadro N°: 43 Prueba de Conocimientos
	PRUEBA DE CONOCIMIENTOS


Nombre: __________________________________

Cargo: Aux. De Recursos Humanos 

1. ¿Qué es el reclutamiento externo? Explique ventajas y desventajas.

2. ¿Para qué sirve el proceso de análisis y descripción de cargos?

3. ¿Enumere los pasos para realizar el proceso de selección de personal?

4. ¿Cree Ud. que es importante la inducción de personal? ¿Por qué?

5. Explique los pasos para realizar un contrato 

6. Ponga los tipos de evaluación que conozca y explique dos de 

7. ¿Cuáles son los pasos para realizar una capacitación?

8. ¿Qué tipos de contratos conoce?

9. ¿Qué es para Ud. clima y cultura organizacional?

10. ¿Qué es un organigrama funcional?




Fuente: Datos de la propuesta
Elaborado por: Fonseca Mérida.
Prueba psicológica 

En función de las exigencias del puesto de trabajo, la personalidad del candidato será más o menos determinante en la selección. Los tests de personalidad intentan extraer a través de preguntas de índole personal los principales rasgos del carácter de un individuo lo que permitirá deducir su adaptabilidad al puesto de trabajo ofertado.
La prueba psicológica que se va a utilizar es la siguiente que permite medir la adaptación que tiene el aspirante al entorno en que se desarrolla.

CUESTIONARIO DE ADAPTACIÓN DE HUGO BELL
Es necesario primeramente referirnos al término adaptación lo que podemos definir de la siguiente forma: Es la capacidad que tiene el individuo para ajustarse al medio en que vive, buscando el equilibrio entre sus necesidades y las limitaciones que este le impone.

GENERALIDADES 
Está formado por 160 cuestiones o problemas que el sujeto debe contestar con SI, con NO y con ? cuando la respuesta es dudosa o no puede contestar.
Tiempo: De 30 a 45 minutos.

Consigna: La misma del protocolo que aparece en las siguientes páginas.

Las respuestas obtenidas de las 160 cuestiones nos darán al final una pauta con respecto al grado de adaptabilidad en las siguientes áreas:

A. Familiar 

B. Salud 

C. Social 

D. Emocional 

E. Profesional 

En resumen de las áreas mencionadas nos ilustrara con respecto al grado de adaptabilidad en forma total relacionada con el ambiente en el que se desenvuelve y los aspectos mencionados. 
CALIFICACIÓN 

Existe un grupo de ítems que sirven para determinar el grado de adaptabilidad del sujeto en cada una de las áreas. Indistintamente se espera que el sujeto haya contestado con SI o con NO, en caso de que las personas coincidan con la clave establecida se asigna un punto con cada respuesta para luego sumar en cada área el número de respuestas que coincidan. El puntaje total obtenido nos servirá para comparar las normas establecidas.

El área total se obtiene sumando los resultados de todas y cada una de las áreas y subáreas en referencia. (Las respuestas marcadas con interrogantes no las tomamos en cuenta para la calificación).

INTERPRETACIÓN.-  para la interpretación existe normas tanto para varones como para mujeres y en cada grupo al nivel cultural que puede ser elemental o superior.

Elemental.- Sujetos que hayan terminado la instrucción primaria.

Superior.- Sujetos que haya continuado la instrucción secundaria o superior.

Las normas establecidas en la estandarización del test se aplican a los resultados obtenidos en la calificación y nos proporciona una apreciación muy agradable referida a la adaptación del investigado.

Tabla de calificación 

Área familiar 

Área de la salud

Área social 

Área emocional 

Área laboral
Cuadro N°: 44 Prueba Psicológica 
	
CUESTIONARIO DE ADAPTACIÓN DE HUGO BELL
Nombre: ………………………………….Edad: ……………..Sexo: ……………..

Instrucción: ..………………Profesión: ……………………..Fecha: ………………

Instrucciones 

Este cuestionario le ayudara para un mejor conocimiento, pero es necesario que conteste con toda seguridad a las preguntas planteadas.

En este cuestionario no hay respuestas malas o equivocadas, todas son buenas, si en verdad contesta lo que verdaderamente es y no lo quieres ser.

Ante cada pregunta, encontrara: SI…… NO……?

Si la respuesta es SI, dibuje un círculo alrededor del SI: si es NO realice un círculo alrededor del NO y si la respuesta es dudosa o no puede responder, dibuje un círculo alrededor del interrogante.

N°

Ítems  

SI

NO

?

1

a

El lugar donde Ud. vive actualmente le impide de alguna forma llevar la vida social a la que Ud. aspira.  

SI

NO

?

2

d

¿Tiene cambios de humor sin alguna razón aparente?

SI

NO

?

3

b

Ha padecido Ud. en varias ocasiones ciertas enfermedades de la piel tales como granos o forúnculos. 

SI

NO

?

4

c

¿Tiene Ud. recelo al solicitar un trabajo? 

SI

NO

?

5

e

¿Se siento a veces inquieto o nervioso por su empleo actual?

SI

NO

?

6

b

¿Ha padecido Ud. alguna vez enfermedades del corazón, de los pulmones o de los riñones?

SI

NO

?

7

a

¿Ud. puede demostrar su forma de ser en su actual ambiente familiar?

SI

NO

?

8

c

¿Le gusta tomar parte en las reuniones y fiestas muy animadas?

SI

NO

?

9

e

¿Cree que ha elegido mal su profesión?

SI

NO

?

10

d

¿Alguna vez se ha asustado por algo que de antemano sabia ya que era inofensivo? (Ej. Un ratón, una sombra. etc.)

SI

NO

?

11

a

¿Hay alguien en su familia que sea muy nervioso?

SI

NO

?

12

e

¿Su trabajo actual le permite tener vacaciones anuales?

SI

NO

?

13

b

¿Ha padecido Ud. anemia?

SI

NO

?

14

d

¿Tras haber sufrido una situación humillante, se queda Ud. muy preocupado durante mucho tiempo?

SI

NO

?

15

c

¿Le resulta muy difícil entablar conversación, con una persona desconocida?

SI

NO

?

16

a

¿Ha estado Ud. en desacuerdo con sus padres a elegir su profesión?

SI

NO

?

17

c

¿Se emociona Ud. mucho cuando, por ejemplo en una reunión se le invita tomar la palabra sin que haya tenido tiempo para prepararse?

SI

NO

?

18

d

¿Alguna vez le ha molestado a Ud. un pensamiento sin importancia que le obsesiona sin poder liberarse de él?

SI

NO

?

19

b

¿Se contagia fácilmente de los resfriados de otras personas?

SI

NO

?

20

e

¿Cree Ud. que se verá obligado a intrigar para conseguir un aumento o anticipo de sueldo en su actual empleo?

SI

NO

?

21

c

¿En la vida social, por ejemplo, en una reunión de personas, permanece Ud. en un segundo plano?

SI

NO

?

22

a

¿Ha llegado a tener discusiones desagradables con alguno de sus familiares, motivados por cuestiones religiosas, político o sexuales?

SI

NO

?

23

d

¿Se aturde o se trastorna con facilidad?

SI

NO

?

24

b

¿Cree que es necesaria cuidar minuciosamente su salud?

SI

NO

?

25

a

¿Se ha separado algún matrimonio entre sus parientes más cercanos?

SI

NO

?

26

e

¿Su jefe o superior se comportó con Ud. siempre correctamente?

SI

NO

?

27

b

¿Se sienta frecuentemente a la mesa sin verdadero apetito?

SI

NO

?

28

d

¿Se encuentra frecuentemente inquieto?

SI

NO

?

29

c

¿Se inquieta cuando tiene que despedirse de un grupo de personas?

SI

NO

?

30

e

¿Cree que trabaja demasiadas horas en su empleo?

SI

NO

?

31

a

¿Alguien de su casa le ha molestado con críticas sobre su aspecto exterior? (Diciéndole que era feo, ridículo, cursi, etc.)

SI

NO

?

32

c

¿Prefiero rodearse de un pequeño número de amigos mejor que de gran cantidad de simples conocidos?

SI

NO

?

33

b

¿Ha tenido alguna enfermedad de la que no está completamente restablecido?

SI

NO

?

34

d

¿Le afectan mucho las críticas o censuras que le hacen?

SI

NO

?

35

a

¿Entre sus familiares, se encuentran con el bienestar y la felicidad que Ud. desea?

SI

NO

?

36

e

¿Desea otro empleo en el lugar del actual?

SI

NO

?

37

c

¿Fuera de un ambiente, es Ud. objeto de una atención favorable? (Es decir si le acogen con amabilidad, simpatía, etc.)

SI

NO

?

38

b

¿Padece Ud. frecuentemente de dolores de cabeza punzantes? (Como si le pinchara)

SI

NO

?

39

d

¿Le molesta pensar que la gente le observa por la calle?

SI

NO

?

40

a

¿Tiene la impresión que le falta amor y afecto en su hogar?

SI

NO

?

41

e

¿Le resulta difícil conocer cuál es su  posición respecto a su jefe o superior?

SI

NO

?

42

b

¿Padece de sinusitis o de lagunas obstrucciones de las vías respiratorias?

SI

NO

?

43

d

¿La idea de que la gente puede leer sus pensamientos llega a preocuparle o inquietarle?

SI

NO

?

44

c

¿Hace Ud. amistad con facilidad?

SI

NO

?

45

e

¿Cree que se actual jefe o superior le tiene antipatía o desprecio?

SI

NO

?

46

a

¿Las personas que le rodean le comprenden y sienten simpatía hacia  Ud.?  

SI

NO

?

47

d

¿Sueña Ud. despierto con frecuencia?

SI

NO

?

48

b

¿Alguna de sus enfermedades, le han quebrantado definitivamente la salud?

SI

NO

?

49

e

¿Trabaja en su empleo actual, a lado de ciertas personas que le desagradan?

SI

NO

?

50

c

¿Duda o vacila al entrar en una habitación en la que hay varias personas hablando?

SI

NO

?

51

a

¿Cree que sus amigos disfrutan un ambiente familiar más feliz que el suyo   ?

SI

NO

?

52

c

¿Vacila al tomar la palabra en una reunión por medio de decir una incorrección, de decir una tontería, de “meter la pata”?

SI

NO

?

53

b

¿Se le cura los resfriados con dificultad?

SI

NO

?

54

d

¿A menudo le dan las ideas tantas vueltas por la cabeza, que le impide dormir normalmente?

SI

NO

?

55

a

¿Hay alguien con quien actualmente convive que se enfada con facilidad con Ud.?

SI

NO

?

56

e

¿Gana lo las que suficiente en su actual empleo, para atender a los que dependen de Ud.?

SI

NO

?

57

b

¿Su presión arterial es demasiada alta o demasiada baja?

SI

NO

?

58

d

¿Se atormenta Ud. pensando en posibles desgracias?

SI

NO

?

59

c

¿Si llega con retazo a una conferencia, a una reunión, asamblea, etc., prefiere irse o permanecer de pie, antes que ir a sentarse en las primeras filas?

SI

NO

?

60

e

¿Su actual jefe o superior, es una persona en la que siempre podrá Ud. tener confianza?

SI

NO

?

61

b

¿Es Ud. propenso a padecer asma?

SI

NO

?

62

a

¿Se comprenden o viven en armonía las personas que viven en armonía las personas que forman su hogar actual?

SI

NO

?

63

c

¿En una recepción, fiesta o banquete, trata Ud. de relacionarse con el invitado de honor?

SI

NO

?

64

e

¿Cree que su jefe o superior le da un salario justo?

SI

NO

?

65

d

¿Se da por ofendido fácilmente?

SI

NO

?

66

b

¿Padece Ud. mucho de estreñimiento?

SI

NO

?

67

a

¿Odia a alguna persona de las que conviven con Ud.?

SI

NO

?

68

c

¿Alguna vez es Ud. el animador de una fiesta, recepción o reunión?

SI

NO

?

69

e

¿Se entiende Ud. con todos o la mayor parte de sus actuales compañeros de trabajo?

SI

NO

?

70

d

¿Ha quedado preocupado, alguna vez por la idea que las cosas se le presentan como irreales?

SI

NO

?

71

a

¿Alguna vez tiene Ud. sentimientos contradictorios (de amor o de odio) hacia alguien de su propia familia?

SI

NO

?

72

c

¿Se encuentra temeroso en presencia de personas que admira mucho pero a las que no conoce muy bien?

SI

NO

?

73

b

¿Es Ud. propenso a tener nauseas, vómitos o diarreas?

SI

NO

?

74

d

¿Se pone colorado con facilidad?

SI

NO

?

75

a

¿El comportamiento de las personas con las cuales vive, le ha provocado a menudo pesimismo y depresión? (Tristeza)

SI

NO

?

76

e

¿Ha cambiado frecuentemente de empleo en estos últimos 5años?

SI

NO

?

77

c

¿Ha cambiado a veces de acera para evitar el encuentro con alguna persona conocida?

SI

NO

?

78

b

¿Padece Ud. frecuentemente de amigdalitis u otras enfermedades de la garganta?

SI

NO

?

79

d

¿Si siente Ud. con frecuencia temeroso o cohibido a causa de su aspecto exterior? (Es decir, que su aspecto físico no es agraciado a bien su vestuario demasiado pobre o anticuado)

SI

NO

?

80

e

¿Le fatiga mucho su actual trabajo?

SI

NO

?

81

a

¿En su hogar hay frecuentemente discusiones o desavenencias?

SI

NO

?

82

d

¿Se considera Ud. persona nerviosa?

SI

NO

?

83

c

¿Le gusta ir a bailar?

SI

NO

?

84

b

¿Tiene Ud. indigestiones frecuentemente?

SI

NO

?

85

a

¿Sus padres criticaban frecuentemente la conducta de Ud.? Mientras vivió con ellos? (O le critican si es que vive con ellos actualmente)

SI

NO

?

86

e

¿Cree Ud. que en su actual ocupación cuenta con ocasiones suficientes para expresar sus propias ideas su forma de considerar las cosas?

SI

NO

?

87

c

¿Le resulta difícil hablar en público?

SI

NO

?

88

b

¿Se encuentra Ud. fatigado la mayor parte del tiempo?

SI

NO

?

89

e

¿Su actual salario, es tan reducido que teme que no sea suficiente para cubrir todos los gastos?

SI

NO

?

90

a

¿Vive preocupado a consecuencia de sus sentimientos de inferioridad?

SI

NO

?

91

a

¿Le incomoda le irritan las costumbre de ciertas personas con las que vive?

SI

NO

?

92

d

¿Se encuentra Ud. deprimido? (Muy tiste)

SI

NO

?

93

b

¿Ha tenido que concurrir con frecuencia a la asistencia médica?

SI

NO

?

94

c

¿Ha tenido Ud. frecuentemente de ser presentado a otras personas o introducirse en otros grupos de gente?

SI

NO

?

95

e

¿Ha pedido obtener el ascenso que necesitaba en su actual empleo?

SI

NO

?

96

a

¿En su familia hay alguien que intente dominarle?

SI

NO

?

97

b

¿Al despertarse se encuentra frecuentemente como cansado?

SI

NO

?

98

e

¿Entre las personas que trabajan con Ud. hay alguien que le irrita por sus costumbres y modo de vida?

SI

NO

?

99

c

¿Si está invitado algún banquete o fiesta, prefiera abstenerse de tomar algo antes de pedir al salonero?

SI

NO

?

100

a

¿Tiene Ud. miedo de encontrarse en un sitio oscuro?

SI

NO

?

101

a

¿Tenían sus padres tendencia a estar “muy encima de Ud.” es decir a controlarle o vigilarle demasiado mientras vivió con ellos? (O tienen tendencia si es que actualmente vive con ellos)

SI

NO

?

102

c

¿Le ha sido fácil hacer amistad con personas del sexo opuesto?

SI

NO

?

103

b

¿Esta Ud. muy por debajo de su peso normal?

SI

NO

?

104

e

¿Su empleo actual le obliga a hacer su trabajo o a despachar sus asuntos muy de prisa?

SI

NO

?

105

d

¿Ha tenido Ud. miedo de caerse, cuando se encontraba en un sitio alto?

SI

NO

?

106

a

¿Cree Ud. que es fácil entenderse con la o las personas que convive?

SI

NO

?

107

c

¿Le es difícil sostener una conversación con un alguien que le acaba de ser presentado?

SI

NO

?

108

b

¿Tiene Ud. vértigos con frecuencia? (vértigo significa sensación de mareos y de que las cosas dan vueltas)

SI

NO

?

109

e

¿Se lamenta Ud. a menudo de lo que hace?

SI

NO

?

110

e

¿Se atribuye personalmente, su actual jefe o superior, todo el mérito de algún trabajo que ha hecho Ud.?

SI

NO

?

111

a

¿Esta frecuentemente en desacuerdo con la manera de llevar la casa o la forma de pensar de los otras personas con las convive?

SI

NO

?

112

d

¿Se desanima a veces con facilidad?

SI

NO

?

113

b

¿En el trascurso de estos tres años ha padecido muchas enfermedades?

SI

NO

?

114

c

¿Ha tenido Ud. ocasión de dirigir a otras personas siendo presidente de una comisión, jefe de grupo, etc.?

SI

NO

?

115

e

¿En su actual empleo Ud. tiene la impresión de ser la pieza de una maquina? (Es decir de sentir completamente anulada su personalidad)

SI

NO

?

116

a

¿De las personas que le rodean, se oponen alguno con frecuencia a que Ud. libremente elija a sus compañeros y amigos?

SI

NO

?

117

b

¿Tiene Ud. gripe con frecuencia?

SI

NO

?

118

e

¿Le felicita su jefe o superior cuando hace un trabajo bien hecho?

SI

NO

?

119

c

¿Se sentirá Ud. muy temeroso si fuera el encargado de lanzar una idea, para organizar una discusión en grupo?

SI

NO

?

120

d

¿Ha quedado frecuentemente deprimido (triste) por la falta de consideración de que ha sido Ud. objeto por ´parte de algunas personas de su ambiente? 

SI

NO

?

121

a

¿Viven con Ud. personas que irritan y discuten violentamente?

SI

NO

?

122

b

¿Tiene Ud. bronquitis con bastante frecuencia?

SI

NO

?

123

d

¿Le asustan los relámpagos?

SI

NO

?

124

d

¿Es Ud. tímido?

SI

NO

?

125

e

¿Al emprender su actual trabajo, lo ha hecho pensando que era este, precisamente el que Ud. deseaba?

SI

NO

?

126

b

¿Ha sufrido una intervención quirúrgica importante?

SI

NO

?

127

a

¿Le reprochaban sus padres con frecuencia la clase de amigos que le rodeaban?

SI

NO

?

128

c

¿Le resulta a Ud. fácil pedir ayuda a los demás?

SI

NO

?

129

e

¿Tiene temporadas en las que se desanima en su trabajo actual?

SI

NO

?

130

d

¿Le salen frecuentemente mal las cosas sin que sea culpa suya?

SI

NO

?

131

a

¿Le agradaría irse del lugar  en el que vive, para tener más independencia personal?

SI

NO

?

132

c

¿Si desea obtener algo de alguna persona que apenas conoce, prefiere escribirle antes de pedirle personalmente?

SI

NO

?

133

b

¿En algún accidente ha resultado Ud. gravemente herido?

SI

NO

?

134

d

¿Solo el ver una serpiente ya le aterroriza? (Aunque sea por ejemplo en una película)

SI

NO

?

135

e

¿Tiene Ud. la impresión de que su trabajo está controlado por demasiados superiores?

SI

NO

?

136

b

¿Ha adelgazado mucho en estos últimos tiempos?

SI

NO

?

137

a

¿Cree que es desdichado su hogar por la falta de dinero?

SI

NO

?

138

c

¿Le sería difícil contar o exponer alguna cosa ante un grupo de personas?

SI

NO

?

139

e

¿Es muy monótono su trabajo actual?

SI

NO

?

140

d

¿Llora Ud. con facilidad o con frecuencia?

SI

NO

?

141

b

¿Se encuentra muy frecuentemente muy cansado, al anochecer, al finalizar el día?

SI

NO

?

142

a

¿Mientras viva con sus padres, era injustamente censurado por uno de ellos? (O lo es actualmente si es que vive con ellos)

SI

NO

?

143

d

¿Le asusta mucho en un terremoto o en un incendio?

SI

NO

?

144

c

¿Se pone Ud. nervioso si tiene que entrar en algún salón, fiesta familiar o cualquier reunión, cuando ya está todo el mundo sentado?

SI

NO

?

145

e

¿Cree que su actual trabajo es muy poco interesante?

SI

NO

?

146

b

¿Tiene Ud. a menudo dificultad para conciliar el sueño, aun cuando no haya ruido a su alrededor?

SI

NO

?

147

a

¿Dónde Ud. vive actualmente hay alguien que le exija que obedezca tenga o no tenga la razón?

SI

NO

?

148

c

¿Ha tomado Ud. la iniciativa para animar alguna reunión aburrida?

SI

NO

?

149

e

¿Cree Ud. que su jefe o superior debería poner más simpatía y comprensión en sus relaciones?

SI

NO

?

150

d

¿Se siente Ud. frecuentemente como si estuviera solo, aunque se encuentre acompañado de otras personas? 

SI

NO

?

151

a

¿Durante su infancia ha tenido alguna vez deseos de marcharse de casa?

SI

NO

?

152

b

¿Tiene frecuentemente dolores o pesadez de la cabeza?

SI

NO

?

153

d

¿Ha tenido Ud. alguna vez la sensación de que alguien le hipnotizaba y le hacía ejecutar ciertos actos en contra de su voluntad?

SI

NO

?

154

c

¿Durante alguna conversación sobre temas varios ha tenido alguna vez, grandes dificultades para formular una cita apropiada? (Por ejemplo para acordarse un  refrán o bien decir tal escritor o tal político dijo esto o aquello)

SI

NO

?

155

e

¿Le parece a Ud. que su jefe superior no aprecia en su justo valor los esfuerzos que Ud. hace para realizar su trabajo de manera perfecta?

SI

NO

?

156

b

¿Ha tenido Ud. enfermedades a la piel?

SI

NO

?

157

a

¿Ha creído Ud. a veces que ha sido una decepción para sus padres?

SI

NO

?

158

c

¿Le agrada a Ud. encargarse de presentar una persona a otra en una reunión?

SI

NO

?

159

e

¿Tiene Ud. miedo de perder su empleo actual?

SI

NO

?

160

d

¿Tiene Ud. como frecuencia periodos en los que se siente de repente triste y pesimista durante unos días o más tiempo?

SI

NO

?




Fuente: Test psicológico 

Elaborado por: Hugo Bell 
FORMATO DE CALIFICACIÓN 

CUESTIONARIO DE HUGO BELL (ADULTOS -DOS SEXOS)

ÁREA FAMILIAR (a)

	1ª
	SI
	40a
	SI
	81a
	SI
	121a
	SI 

	7ª
	SI
	46a
	NO
	85a
	SI
	127a
	SI 

	11ª
	SI
	51a
	SI
	91a
	SI
	131a
	SI

	16ª
	SI
	55a
	SI
	96a
	SI
	137a
	SI

	22ª
	SI
	62a
	NO
	101a
	SI
	142a
	SI

	25ª
	SI
	67a
	SI
	1o6a
	NO
	147a
	SI

	31ª
	SI
	71a
	SI
	111a
	SI 
	151a
	SI

	35ª
	NO
	75a
	SI
	116a
	SI 
	157a
	SI


ÁREA SALUD (b)

	3b
	SI
	42b
	SI
	84b
	SI
	122b
	SI

	6b
	SI
	48b
	SI
	88b
	SI
	126b
	SI

	13b
	SI
	53b
	SI
	93b
	SI
	133b
	SI

	19b
	SI
	57b
	SI
	97b
	SI
	136b
	SI

	24b
	SI
	61b
	SI
	103b
	SI
	141b
	SI

	27b
	SI
	66b
	SI
	108b
	SI
	146b
	SI

	33b
	SI
	73b
	SI
	113b
	SI
	152b
	SI

	38b
	SI
	78b
	SI
	117b
	SI
	156b
	SI


 ÁREA SOCIAL (c)

	4c
	SI 
	44c
	NO
	83c
	NO
	124c
	SO

	8c
	NO
	5oc
	SI
	87c
	SI
	128c
	NO

	15c
	SI 
	52c
	SI
	94c
	NO
	132c
	SI

	17c
	SI 
	59c
	SI
	99c
	SI
	138c
	SI

	21c
	SI 
	63c
	NO
	102c
	NO
	144c
	SI

	29c
	SI 
	68c
	NO
	107c
	SI
	148c
	NO

	32c
	SI 
	72c
	SI
	114c
	NO
	154c
	SI

	37c
	NO
	77c
	SI
	119c
	SI
	158c
	NO


ÁREA EMOCIONAL (d)
	2d
	SI 
	43d
	SI
	82d
	SI
	123d
	SI

	10d
	SI 
	47d
	SI
	90d
	SI 
	13od
	SI 

	14d
	SI 
	54d
	SI
	92d
	SI 
	134d
	SI 

	18d
	SI 
	58d
	SI
	100d
	SI
	14od
	SI

	23d
	SI 
	65d
	SI
	1o5d
	SI
	143d
	SI

	28d
	SI 
	7od
	SI
	109d
	SI
	150d
	SI

	34d
	SI 
	74d
	SI
	112d
	SI
	153d
	SI

	39d
	SI 
	79d
	SI
	12od
	SI
	160d
	SI


 ÁREA PROFESIONAL (e)
	5e
	SI
	41e
	SI
	86e
	NO
	125e
	NO

	9e
	SI
	45e
	SI
	89e
	SI
	129e
	SI

	12e
	NO
	49e
	SI
	95e
	NO
	135e
	SI

	20e
	SI
	56e
	NO
	98e
	SI
	139e
	SI

	26e
	NO
	60e
	NO
	104e
	SI
	145e
	SI

	30e
	SI
	64e
	NO
	110e
	SI
	149e
	SI

	36e
	SI
	69e
	NO
	115e
	SI
	155e
	SI

	80e
	SI
	76e
	SI
	118e
	SI
	159e
	SI


ADULTOS NIVEL CULTURAL SUPERIOR 

ADAPTACIÓN FAMILIAR 

	Varones 
	mujeres 
	Apreciación 
	

	0-1
	O
	Excelente 
	

	2-4
	1-3
	Buena 
	

	5-8
	4-9
	Normal 
	

	9-16
	10-18
	No satisfactorio 
	

	17 o mas
	19 o mas 
	Mala 
	


ADAPTACIÓN DE LA SALUD

	Varones 
	mujeres 
	Apreciación 
	

	0
	o-2
	Excelente 
	

	1-2
	3-5
	Buena 
	

	3-5
	6-8
	Normal 
	

	6-9
	9-14
	No satisfactorio 
	

	10 o mas
	15 o mas 
	Mala 
	


ADAPTACIÓN SOCIAL

	Varones 
	mujeres 
	Apreciación 
	

	0-4
	0-3
	Excelente 
	

	5-6
	4-7
	Buena 
	

	7-11
	8-13
	Normal 
	

	12-19
	14-24
	No satisfactorio 
	

	20 o mas
	25 mas 
	Mala 
	


ADAPTACIÓN EMOCIONAL

	Varones 
	Mujeres 
	Apreciación 
	

	0-1
	0-4
	Excelente 
	

	2-4
	5-9
	Buena 
	

	5-9
	10-15
	Normal 
	

	10-16
	16-24
	No satisfactorio 
	

	17 o mas
	25 o mas 
	Mala 
	


ADAPTACIÓN PROFESIONAL 

	Varones 
	Mujeres 
	Apreciación 
	

	0-3
	0-2
	Excelente 
	

	4-5
	3-4
	Buena 
	

	6-12
	5-9
	Normal 
	

	13-21
	10-18
	No satisfactorio 
	

	22 o mas
	19 o mas 
	Mala 
	


ADAPTACIÓN TOTAL 

	Varones 
	Mujeres 
	Apreciación 
	

	0-12
	0-20
	Excelente 
	

	13-21
	21-30
	Buena 
	

	22-34
	31-42
	Normal 
	

	35-46
	43-68
	No satisfactorio 
	

	47 o mas
	69 o mas 
	Mala 
	


NIVEL CULTURAL ELEMENTAL 

ADAPTACIÓN FAMILIAR 

	Varones 
	Mujeres 
	Apreciación 
	

	0
	0
	Excelente 
	

	1-3
	1-2
	Buena 
	

	4-7
	3-8
	Normal 
	

	8-14
	9-14
	No satisfactorio 
	

	15 o mas
	15 o mas 
	Mala 
	


ADAPTACIÓN DE LA SALUD 

	Varones 
	Mujeres 
	Apreciación 
	

	0
	0-1
	Excelente 
	

	1-2
	2-3
	Buena 
	

	3-5
	4-8
	Normal 
	

	6-8
	9-14
	No satisfactorio 
	

	9 o mas
	15 o mas 
	Mala 
	


ADAPTACIÓN SOCIAL 

	Varones 
	Mujeres 
	Apreciación 
	

	2-5
	0-5
	Excelente 
	

	6-9
	6-10
	Buena 
	

	10-16
	11-17
	Normal 
	


ADAPTACIÓN PROFESIONAL 

	Varones 
	Mujeres 
	Apreciación 
	

	0-1
	0-1
	Excelente 
	

	2-5
	2-5
	Buena 
	

	6-11
	6-8
	Normal 
	

	12-18
	9-11
	No satisfactorio 
	

	19 o mas
	12 o mas 
	Mala 
	


ADAPTACIÓN TOTAL
	Varones 
	Mujeres 
	Apreciación 
	

	0-15
	0-16
	Excelente 
	

	16-26
	17-31
	Buena 
	

	27-42
	32-45
	Normal 
	

	43-55
	46-65
	No satisfactorio 
	

	56 o mas
	66 o mas 
	Mala 
	


Una vez obtenido el resultado del test hacemos una valoración para la selección de personal que será de acuerdo al cargo, con la siguiente escala: 

· 5 Puntos.- No presenta rasgos de personalidad idóneo para ocupar la vacante.

· 10 puntos.- Presenta pocos rasgos de personalidad idóneo para ocupar la vacante.

· 15 Puntos.- Presenta rasgos claramente definidos para ocupar la vacante.

Valoración   

Después de haber realizado  las gestiones antes mencionadas se procede a realizar la respectiva calificación con el siguiente formato:

Matriz de Selección de personal por Competencias

	 
	"CURTIPIEL MARTÍNEZ"

	
	Matriz de Selección de Personal por Competencias

	Nombre del  evaluado:

	Cargo que aplica:

	Factores
	Puntaje

	1. Análisis y evaluación de hoja de vida
	20

	2. Verificación de referencias  
	Verificación de datos académicos  
	5

	3. 
	Verificación de referencias laborales 
	10

	4. 
	Verificación de referencias personales
	10

	5. Entrevista de personal por competencias
	20

	6. Pruebas de conocimiento
	20

	7. Prueba psicotécnica
	15

	PUNTAJE OBTENIDO 
	100


En la matriz de selección tenemos  5 ítems los mismos que tendrán la siguiente valoración: 

Análisis de la hoja de vida.- Donde verificamos los estudios realizados y la experiencia obtenida.

Manteniendo un puntaje máximo de 20 puntos.
Verificación de referencias.- En esta parte verificamos las referencias académicas, laborales y personales.
Alcanzando un puntaje máximo de 25 puntos.
Entrevista por competencias.- Resultados de la entrevista realizada a los aspirantes, con una valoración máxima de 20 puntos y mínima 0 puntos.

Prueba de conocimientos.- Los resultados de la prueba de conocimientos realizada a los aspirantes, tendrá como puntaje máximo 20 puntos y un mínimo de 0 puntos. 

Prueba psicológica.- Los resultados de la prueba psicológica realizada  a los candidatos, tendrá como puntaje máximo 15 puntos y un mínimo de 5 puntos. 

El resultado final se obtendrá sumando todos los puntajes obtenidos en los pasos ya establecidos el puntaje máximo será de 100 puntos. 

Decisión  

Una vez realizada la valoración de cada uno de los pasos establecidos, se procede a sumar las puntuaciones obtenidas de los candidatos que rindieron todas las pruebas, el candidato que posea más puntuación será el más apto para ocupar la vacante.
PROCESO DE INDUCCIÓN 

Una vez seleccionado el trabajador idóneo se procede a dar la bienvenida al nuevo integrante de la organización, con el objetivo principal de brindar una efectiva orientación general sobre las funciones que desempeñará, los fines o razón social de la empresa, su estructura, filosofía, reglas, etc. La orientación debe perseguir estimular al nuevo empleado para que pueda integrarse sin obstáculos al grupo de trabajo. Exige, pues, la recepción favorable de los compañeros de labores, que pueda lograrse una coordinación  armónica de la fuerza de trabajo. 

Mediante una capacitación que durara aproximadamente 2 horas el proceso de inducción se plantea de la siguiente manera:
A. BIENVENIDA CORDIAL 

 “Curtipiel Martínez”…

A nombre de “Curtipiel Martínez” me complazco en brindarle una cálida bienvenida a nuestra institución. Nos llena de alegría saber que es una persona capacitada para esta labor, tal y como lo demostró en las pruebas, y conocer su determinación de trabajar junto a nosotros.
En nuestra empresa cada persona cumple una labor especifica que es muy importante para el buen funcionamiento de esta, por eso nos sentimos contentos de contar con su experiencia y capacidades. 
Por favor siéntase parte de este equipo porque todos los colaboradores de “Curtipiel Martínez” se desempeñan con compañerismo, con una intención en mente brindándonos mutuamente. Esperamos que pueda adaptarse pronto a nuestro ritmo de trabajo y que la experiencia que adquirirá contribuya a su crecimiento personal y profesional.
De nuevo le damos la bienvenida y le recordamos que si tiene alguna duda háganosla saber porque todos tenemos la disposición para colaborarle.

FILOSOFÍA DE LA EMPRESA “CURTIPIEL MARTÍNEZ”.

“Curtipiel Martínez” fue fundada en el año 1991 por el Sr Guillermo Martínez, quien tuvo una visión amplia y se interesó por incursionar en el mundo de las curtiembres, en sus inicios “Curtipiel Martínez” se dedicó a trabajar el  cuero en los siguientes procesos; pelambre, curtido y terminado, comercializándolo a nivel nacional. 

Poco a poco la empresa fue creciendo, ya por el año de 1997 la comercialización de las pieles traspaso fronteras llegando a exportar el cuero a países europeos y asiáticos siendo sus principales consumidores: Italia, Alemania, China entre otros. Pero poco después el cuero procesado ya no fue tan factible, así que la empresa toma la medida de comprar y exportar cuero en pelo. 

Ya por el año 2002 la piel en pelo ya no fue tan buena opción, así que se tomó la decisión de volver a procesar el cuero pero únicamente los proceso de pelambre  y curtido, comercializando a nivel internacional. Manteniéndose hasta hoy en día.
En la actualidad la empresa “Curtipiel Martínez” es una empresa líder dentro del área de curtiembres,  comprometida con sus trabajadores y con la sociedad en general, identificándose con sus valores organizacionales, trabajando con eficacia y eficiencia para ofrecer un  producto de calidad para consumidores. 


B. MISIÓN, VISIÓN  Y VALORES CORPORATIVOS DE LAEMPRESA “CURTIPIEL MARTÍNEZ”



VALORES  CORPORATIVOS

· Responsabilidad 

· Compromiso
· Consideración 

· Compañerismo 

· Cooperación   

· Trabajo en  equipo 

C. ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA 

Grafico N° Organigrama estructural de la empresa “Curtipiel Martínez”
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Fuente: Empresa “Curtipiel Martínez”

Elaborado por: Departamento Administrativo

D. INSTALACIONES DE LA EMPRESA “CURTIPIEL MARTÍNEZ”
La empresa cuenta con dos bloques:


Administrativo: Donde se encuentra las oficinas de: 
Gerencia 

Departamento  Financiero

Departamento Administrativo.


Producción Se encuentra:     

· Oficina de producción 

· Bodega de químicos 

· Bodega de piel en pelo 

· Bodega de piel curtida 

· Área de los procesos de pelambre

 y curtido 

E. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES DE LA EMPRESA.

El cuero es el principal producto del sector industrial del curtido. Se trata de un producto industrial intermedio, que al ser procesado con diversos químicos se lo utiliza en las industrias del calzado, la ropa, los muebles, que son los destinos más importantes para la producción de los curtidores. Proceso “Curtipiel Martínez”:
















F. LA CANTIDAD DE PERSONAS QUE LABORAN ACTUALMENTE

La empresa actualmente cuenta con 36 trabajadores los mismos que están distribuidos de la siguiente manera: 

ADMINISTRACIÓN 

· 1 Gerente 

· 1 Jefe departamento de ventas
· 1 Jefe del departamento administrativo- financiero

· 1 Contador 

· 1 Secretaria 

· 1 Auxiliar contable 

· 1 Auxiliar financiero 

PRODUCCIÓN 

· 1 Jefe de producción 

· 1 Jefe de personal

· 1 Bodeguero 

· 1 Auxiliar de producción 

· 2 Choferes  
· Mecánico 
· 20 Empleados de producción  

· 2 Portero  
· Limpieza 
G. POLÍTICAS DE LA EMPRESA
 Remuneración, promociones y ascensos, asistencias, faltas, retrasos, permisos, horario de trabajo y comida, localización de sanitario y lavabos, localización de carteles de información, normas internas de trabajo, etc.

Todas estas normas están estipuladas en el reglamento interno general de la empresa “Curtipiel Martínez”
Se realiza la entrega del Reglamento Interno General y el reglamento de seguridad y salud ocupacional.

H. ESPECIFICAR DÍAS FESTIVOS EN LOS QUE NO SE LABORA
No se labora en los días festivos que indica en el calendario.

I. ACTIVIDADES SOCIOCULTURALES
En la empresa “Curtipiel Martínez” se realiza eventos por:

· El día del trabajador 

· El día de la familia 

· El día de los difuntos 

· Navidad 

Después de recibir la inducción por parte del área administrativa se dirige con la persona encarda del área en el que va a laborar el nuevo colaborador, que le explique las actividades que tiene que cumplir.  
SOCIALIZACIÓN 
La presente guía se socializará al personal involucrado:

· Gerente general 

· Área administrativa 
La sociabilización tomará un tiempo de una semana, tiempo en el cual se explicará de manera clara cada uno de los procesos establecidos y la forma como ejecutarlos. 

Actividad N°1 

Explicar en qué consiste los procesos de reclutamiento, selección e inducción de personal, conceptos, importancia, tipos, objetivos, beneficios, etc. 

Se realizara a través de una capacitación.
Actividad N°2 

Explicar el formato de la presente guía, sus antecedentes, objetivos, beneficiarios y contenidos. 

Se realizara a través de una capacitación, con ejemplos prácticos lo cual permita la comprensión rápida del tema. 

Actividad N°3 

Explicar de manera despejada el procedimiento de cada uno de las técnicas establecidas, formatos, forma de calificación (proceso de selección) y la forma de como ejecutarlos. 

Se realizara a través de una demostración, realizando ejemplos prácticos  ejecutando directamente los procesos establecidos. 
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Anexo N°1: Encuesta  

UNIVERSIDAD TÉCNICA DE AMBATO

          FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y DE LA EDUCACIÓN

CARRERA DE PSICOLOGÍA INDUSTRIAL

La siguiente encuesta es de carácter personal; le solicitamos de manera respetuosa su colaboración. Marque con una X la respuesta que considere cercana a la realidad, de antemano le agradecemos su colaboración y sinceridad.
	PREGUNTAS 
	Siempre
	Rara vez
	Nunca 

	¿La empresa cuenta con un proceso de reclutamiento?
	
	
	

	¿La empresa cuenta con un proceso de selección de personal?
	
	
	

	¿Al ingresar a laborar en la organización le dan la bienvenida le explican de manera correcta las actividades que tiene que cumplir?
	
	
	

	¿Se realiza capacitaciones dentro de la organización?
	
	
	

	¿Se realiza evaluaciones para constatar en qué nivel de conocimientos se encuentra los colaboradores?
	
	
	

	¿Existe en la empresa motivación por parte de los directivos?
	
	
	

	¿Es emprendedor en el trabajo que realiza?
	
	
	

	¿Si siente identificado con el liderazgo que se maneja dentro de la organización?
	
	
	

	¿Cree Ud. que Influye en la organización las creencias, costumbres y valores de cada trabajador?
	
	
	

	¿Tiene buena relación con sus compañeros de trabajo o grupos de trabajo?
	
	
	

	¿Conoce Ud. la misión y visión de la empresa? 
	
	
	

	¿Se siente identificado con los valores corporativos de la organización?
	
	
	

	¿Le  proporcionan información periódicamente respecto a su trabajo para ver si ha mejorado la productividad? 
	
	
	

	¿Se siente a gusto con el  ambiente laboral?
	
	
	

	¿Conoce los objetivos trazados por la organización?
	
	
	

	¿Se ha planteado mentas en beneficio de la organización?
	
	
	

	¿Ha obtenido logros en la institución?
	
	
	


Anexo N° 2: Listado de actividades Gerente General.
“Curtipiel Martínez”

Cargo: Gerente General  

Departamento: Departamento Administrativo 

Misión del puesto: Responsable por la dirección y representación legal, judicial y extrajudicial, estableciendo las políticas generales que regirán a la empresa. Desarrolla y define los objetivos organizacionales. Planifica el crecimiento de la empresa a corto y a largo plazo. Además presenta al Directorio los estados financieros, el presupuesto, programas de trabajo y demás obligaciones que requiera.
Actividades 

1. Ejercer la representación legal de la Empresa y la administración global de las actividades buscando su mejoramiento organizacional, técnico y financiero.

2. Determinar los precios de venta de los productos.

3. Planificar, organizar y controlar el cumplimiento de los planes y programas de todos los departamentos de la empresa.

4. Determinar la conveniencia de la inversión en nueva maquinaria.

5. Participar en reuniones con Asociaciones, Cámaras, Ministerios y demás Instituciones Públicas y Privadas.

6. Proponer nuevas estrategias para el crecimiento de la empresa.

7. Diseñar y desarrollar estrategias tendientes a incrementar la rentabilidad y participación en el mercado nacional e internacional.

8. Negociar los precios de compra de la materia prima. 

9. Supervisar la producción.
10. Manejo de clientes nacionales e internacionales.
Anexo N°: 3 Listado de actividades del Jefe de Producción 
“Curtipiel Martínez”

Cargo: Jefe de producción 

Departamento: Departamento de producción
Misión del puesto: Es el encargado en programar la producción, coordinando que materia prima se va procesar para surtir los pedidos, encaminado a los estándares de calidad.
Actividades 

1. Verificar que producto terminado se va al embarque.

2. Supervisar que las maquinas estén en buen estado conjuntamente con el encargado de las mismas.

3. Trabajar conjuntamente con bodega para la utilización de químicos según la cantidad de materia prima procesada. 

4. Verificar el stock de la materia prima. 

5. Coordinar con el jefe de personal en la supervisión del personal. 

6. Supervisar la calidad del producto procesado.

7. Supervisa la transformación de la materia prima y que el producto terminado sea de calidad.

8. Seleccionar la materia prima que se va a procesar. 
9. Verificar la cantidad de químicos para el procesamiento.

10. Controlar la continuidad del proceso.

Anexo N°4: Fotografías 
[image: image41.png]e

Buscar FOTOS a

&\A » Equipo » MERVF(M) » FOTOSTODO EMPRESA » FOTOS

Organizar

i Favoritos
 Autodesk 360
B Descargas

B iosrecientes
B Excrtorio

9 Biblotecas
Documentos
&) Imagenes
& Misica
H Videos

& Grupo en el hogar

8 Equipo
& Disco local (C:)
a Discolocal (09
a Discolocal (F)
a DATOS (6)
1 Unidad de CD (L)M
= MERYE (M)
 Autodesk 360

G red

Imprimi





[image: image42.png](=)
-

» MERYF (M) » FOTOSTODO EMPRESA » DCIM » 100LGDSC ~ [ 4 [ Buscar 100GDSC
Organizar v M Vistaprevia v Imprimi

¢ Favoritos
@ Autodesk 30
8 Descargas
B iosrecientes
B Escitorio

Bibliotecas
3 Documentos
&) Imagenes
& Misica

H Videos g camoosiL

& Grupo en el hogar

% Equipo
&, Disco local (C)
a Discolocal (09

CAMO0S20

CAMO0S26 CAMO0S27

= 18
o

CAMO0SZ3

s Disco local (F)

s DATOS (6)

! Unidad de CD (L) M
o= MERY F (M)

e Disco extraible (N:)
@ Autodesk 350

G red






[image: image43.png]..‘—-—--—-

» Equipo » Disco extraible (N9 » DCIM » 100LGDSC

Organizar v M Vistaprevia v Imprimir

Favoritos
@ Autodesk 360
B Descargas

B iosrecientes
M Escritorio

5 Bibiotecss
3 Documentos
&) Imagenes
& Misica
H Videos

& Grupo en el hogar Camoogo2 CAMOOg03

8 Equipo
& Disco local (C:)
a Discolocal (09

ca Disco local (F)

s DATOS (6) camucet0
! Unidad de CD (L) M
o= MERVF (M)
e Disco extraible (N:)
@ Autodesk 360
CAMOOg16 CAMOOgLT

@ Red





[image: image44.png]IEDERIERT W = - 0 e




[image: image45.png]


[image: image46.png]


[image: image47.png]



Deficiente clima organizacional. 





Falencia en el diagnóstico del rendimiento del personal.





Limitada productividad del personal. Productividad. 





Personal no idóneo para ocupar un cargo.





¿De qué manera incide la  Gestión de Talento Humano en el comportamiento organizacional en la empresa “Curtipiel Martínez”?.





Ausencia de evaluación de desempeño.








Escasez de compromiso y colaboración. 





Carencia de planes de capacitación.





Falencia de un Modelo de Gestión de Talento Humano.
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Análisis y descripción de cargos.





Gestión de Talento Humano 
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Capacitación Evaluación 








Desarrollo 
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“Curtipiel Martínez”





Misión


“Procesar, comercializar y exportar pieles curtidas de calidad  satisfaciendo las necesidades de nuestros clientes, trabajando en equipo con eficacia y eficiencia comprometiéndonos con nuestros trabajadores y con la sociedad”








Visión


 “Constituirnos en una empresa líder en producción y exportación de cueros, innovando y creando técnicas para superar las expectativitas de nuestros clientes”








Recepción de pieles





Proceso “Curtipiel Martínez”





Recepción y bodegaje de químicos





Pelambre de pieles





Descarnado de pieles





Empaquetado  y sellado de pallets





Hilachas





Armado de pallets





Curtido de pieles





Clasificado de pieles 





Escurrido de pieles
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