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INTRODUCCION
Las Empresas globalizadas y nacionales que se desarrollan en un mundo de
turbulencia, en economias de incertidumbre, para algunos investigadores
sefialan con el fin de la globalizacién, situacion que se agrava como
consecuencia de la pandemia COVID-19, que han generado inestabilidad
politica, crisis econémica, conflictos sociales, cierre de empresas, pérdida de
puestos de trabajo, entre otros aspectos restrictivos y conflictos bélicos entre
paises, que podria desencadenar la tercera guerra mundial con consecuencias
irreversibles para el mundo, se requiere apelar a la reflexion y a la espiritualidad
de los gobernantes para asegurar gobiernos estables en los paises y lograr una
recuperacion econémica-social sostenible, inclusiva y resiliente mediante la
reactivacion de sus economias, crecimiento de la poblacion econémicamente
activa, desarrollo de sus sistemas de produccion y comercializacion de sus
bienes y servicios con productos de calidad y la mayor inversion en la educacion
y salud, apostando por la cero tolerancia a la inseguridad ciudadana, que
posibiliten el crecimiento de la gran, mediana, pequefia y micro empresa
mediante la construccion de plataformas tecnolégicas digitales y virtuales para

optimizar la gestion empresarial.

En ese orden de ideas, las tendencias proteccionistas y de competencia con
mercados abiertos precisan que las empresas requieren reinventarse apostando
por la digitalizacion y virtualizacion de sus procesos técnicos de produccion u
operaciones, marketing, contabilidad y finanzas, logistica interna y externa y sus
cadenas de distribucién y fundamentalmente contar el talento humano que tenga
las competencias laborales para cumplir los perfiles de los puestos de trabajo,
que ofertan las empresas y cumplir con eficiencia, eficacia y efectividad las

funciones que le sean asignadas.

Para tal efecto, se requiere reclutar, seleccionar y contratar personal para sus
diferentes posiciones de trabajo, dotados de los conocimientos modernos de la
ciencia, tecnologia y humanidades, que las sociedades del conocimiento asi lo
demandan y de las habilidades blandas, como la inteligencia emocional,
administracion de los conflictos, motivacion, trabajo en equipo, liderazgo, uso de
la plataformas tecnoldgicas de la comunicacién etc. requeridas para asegurar el
desarrollo efectivo y eficaz en el cumplimiento de las tareas asignadas a los

colaboradores.



La pandemia que vivemos es letal en el campo de la salud fisica y mental de las
personas en todos los paises, sin embargo, nos ha permitido utilizar
herramientas  digitales como el trabajo remoto y la educacién virtual con
resultados satisfactorios utilizando las redes sociales para garantizar el
desarrollo de las empresas y la educacién en los paises. Un claro ejemplo es el
caso de las empresas que aplican el reclutamiento, seleccion y contratacion del
personal por competencias en forma digital y virtual a través del desarrollo de

Sus procesos técnicos, minimizando costos y maximizando resultados.
Finalmente:

El titulo del libro Talento Humano responde a que en esta era de la gestion del
conocimiento es el intangible mas importante para el desarrollo empresarial, el
tema de reclutamiento y seleccién de personal escogido es el proceso de
atraer el potencial humano que responda al perfil de la posicion mediante la
meritocracia aplicando dispositivos digitales que almacenan informacion
mediante sistemas informaticos y lo virtual a través del internet que permite la
conectividad en linea de las personas. Las empresas mas importantes a nivel
mundial que aplican plataformas digitales via programas online son: Apple,

Amazon, Google, Microsoft y Alibaba.

EL AUTOR
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CAPITULO |
ANTECEDENTES DEL DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

1. Principales Escuelas del Pensamiento Administrativo Relacionadas con el
Desarrollo del Talento Humano

Es importante resaltar, que los origenes primigenios de la administracion estan

relacionados con las culturas de todas las civilizaciones del mundo, desde que el

hombre aparece sobre la faz de la tierra en consecuencia el talento humano siempre

estuvo presente a lo largo de la historia de la humanidad.

La Administraciébn como ciencia, técnica y arte tiene sus origenes afines del siglo XIX
como consecuencia de la Revolucién Industrial y se desarrolla a través de sus escuelas,
enfoques y teorias del pensamiento administrativo, que va en paralelo con la evolucion
de la ciencia, tecnologia y humanidades en el mundo, en cada una de ellas se identifican

SUS precursores y sus aportes.

Es en esa linea de la evolucién del pensamiento administrativo, que van surgiendo
teorias y procesos técnicos en cada uno de sus elementos: planeamiento, organizacion,
direccidn, integracién (personal) y control, destacandose el sistema de la administracion
de personal como consecuencia del fortalecimiento del concepto de la humanizacién

de la gestion empresarial, que es el intangible mas importante de toda organizacion.

A continuacion, se identifican las principales escuelas, enfoques y teorias relacionadas

con el avance, transformacion y cambios de la administracion de personal en el tiempo.
1.1 Administracion Cientifica: Frederick Winslow Taylor, 1903

A fines del siglo XIX y comienzos del siglo XX, como consecuencia de los cambios de
la Revolucién Industrial en el mundo surge la Administracién Cientifica. Impulsando la

seleccidn cientifica y el entrenamiento del personal.

SELECCION ‘ n ‘ ENTRENAMIENTO

CIENTIFICA

Fig 1. Administracién cientifica



Precursores: H. Gantt, F. Gilbreth y H. Ford
Sus principales aportes son:

- Andlisis del trabajo y estudios de tiempos y movimientos
- Estudios de la fatiga humana

- Divisién del trabajo y especializacion del obrero

- Disefo de cargos y tareas

- Seleccion cientifica 'y entrenamiento (personal)

- Incentivos salariales y premios por produccién

- Concepto del hombre econémico

- Condiciones de trabajo

- Estandarizacion

- Supervision Funcional

En la Escuela de la Administracion Cientifica cobra importancia la seleccion cientifica y
el entrenamiento de personal Osea la capacitacibn en busca de lograr la mayor
productividad en las empresas de esa época, si lo retraemos al siglo XXI todas las
empresas reclutan y seleccionan a sus colaboradores para lograr mayor eficiencia,
eficacia y efectividad en la gestion empresarial y les implementan programas intensivos

de capacitacion de acuerdo al avance de la ciencia, tecnologia y humanidades.

1.2 Teoria Clasica de la Administracién: Henri Fayol. 1,916
Precursores: L. Urwick, L Gulick, J. Mooney

H. Fayol fue el que desarrollo la Teoria Clasica de Administracion, sus aportes fueron a
las funciones de la empresa, a los elementos del proceso de la administracion y a los
principios de la administracion, que se describirAn a continuaciéon, los mismos que

orientan a una correcta administracién de personal en el &mbito empresarial.
Sus principales aportes son:

“FUNCIONES BASICAS DE LA EMPRESA SON:
Financiera, Seguridad, Administrativas (Personal), Contable, Técnica y

Comercial.



FUNCIONES DE LA

EMPRESA

e “ m

FINANCIERA SEGURIDAD ADMINISTRATIVA

PERSONAL

Fig 2. Funciones de la empresa

- ELEMENTOS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO SON:

. Planeamiento, consiste en estudiar el pasado, tener en cuenta el presente y se

proyecta al futuro, en la actualidad se aplica el plan estratégico, tactico y operacional.

. Organizacion, consiste en proponer una estructura organica con funciones, cargos y

procedimientos, en la actualidad se aplica las organizaciones horizontales.

. Direccién consiste en la toma de decisiones y sus herramientas como el arbol de

decisiones, en la actualidad se aplica el sistema de informacion gerencial.

. Coordinacién orientada al proceso de las comunicaciones, hoy se denomina

Integracion: personal y

. Control consiste en aplicar las auditorias a la gestion empresarial, hoy se aplica el

control previo, concurrente o simultaneo y posterior.
- PRINCIPIOS DE LA ADMINISTRACION SON:

- Divisibn de trabajo: Es la especialidad para aumentar la eficiencia del
trabajador.

- Autoridad y Responsabilidad: Es el derecho de dar 6rdenes y el poder de
esperar obediencia

- Disciplina: Respetar las reglas que rigen a la organizacion.

- Unidad de Mando: Cada trabajador debe recibir 6rdenes s6lo de un superior.

- Unidad de Direccion: Cada equipo de trabajo con el mismo objetivo debe

tener un jefe y un mismo plan



- Subordinacion del interés particular al interés general: Los intereses de los
empleados no tienen mas peso que los de la empresa.

- Remuneracion del personal: El pago deben ser justos y permitir la
satisfaccion del empleado y empleador.

- Centralizacion: Concentracion de autoridad en la alta direccion.

- Jerarquia: Linea de autoridad que abarque desde la alta direccion hasta el
nivel operativo.

- Orden: Un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar.

- Equidad: Justicia para lograr la lealtad.

- Estabilidad en el puesto: La rotaciébn de personal socava el buen
funcionamiento de la organizacion.

- Iniciativa: Promover la participacion del personal.

- La union de personal: La armonia es base para el desarrollo de la

empresa”.

La Escuela Clasica de la Administracion centro su atencion en los elementos, funciones
y principios de la administracion, lo que signific6 un gran avance en la gestion
empresarial de esa época, en el siglo XXl muchos de sus aportes tienen vigencia
modernizados con procesos técnicos de Ultima generacién, como por ejemplo para
desarrollar el planeamiento se aplica el Balanced Scorecard. En ese mismo sentido
busca la union de personal para fortalecer el éxito empresarial mediante el clima laboral

y las relaciones laborales.

1.3 Administracion Humanistica: George Elton Mayo 1880- 1,949

Precursores: Sheldon, Follet, Mary Parker (Comportamiento individual, grupal y

organizacional. Chester Bernard Cooperacion humana)

Es también conocida como la Escuela de las Relaciones Humanas, es una respuesta a

la Administracion Clasica que es mecanicista.

Principios de la Administracibn Humanistica (ejm. experiencia de Hawthorne)



Normas del Comportamiento
_ grupo - & _ del colaborador

Fig 3. La administracion humanistica

Sus principales aportes son:

- El nivel de produccion es resultante de la integracion social
- El comportamiento social de los trabajadores

- Larecompensa y sanciones sociales

- Los grupos informales

- Relaciones Humanas (personal)

- La importancia del contenido del cargo

- El énfasis en los aspectos emocionales

Esta teoria se fundamenta en fortalecer las relaciones humanas en la gestion
empresarial, sus aportes estan directamente relacionados con el rol de hombre en cada

uno de los elementos, principios y procesos de la gestiébn empresarial.

1.4 Administracion Burocratica: Max Weber. 1940-1947.

Precursores: Robert Merton, Alvin Gouldner y otros.

Esta Escuela es una respuesta y es opuesta a la escuela clasica y a la escuela de las

relaciones humanas por su subjetividad.



EJECUTIVOS

Linea de Carrera
(Meritocracia)

INCORPORACION
EMPRESA

Fig 4. Meritocracia

Sus principales aportes son:

Caracter legal de las normas

Carécter formal de las comunicaciones

- Caracter racional y division del trabajo
- Impersonalidad de las relaciones

- Jerarquia de autoridad

- Procedimientos estandarizados

- Meritocracia (personal)

- Especializacién en Administracion

- Profesionalizacién de los participantes

- Prevision del funcionamiento.

La Escuela de la Administracioén Burocratica destaca a la meritocracia como un proceso
de lograr que el personal mayor calificado para el puesto de trabajo logre ocuparlo por
sus propias competencias laborales, en el Siglo XXI se nos dice que tan competente
eres para ocupar un puesto o posicidon de trabajo con referencia a los aspectos

cognitivos y de habilidades blandas requeridas.

1.5 Administracion del Comportamiento, Conductista o Behaviorista.
Abraham Maslow. 1957-1963

Precursores: John Watson, Douglas Mc Gregor, Frederick Herzberg, Skinner

(aprendizaje).



Sus principales aportes son:

- Lamotivacion humana (personal)

AUTO-REALIZACION

ESTIMA

JERARQUIA DE
NECESIDADES SOCIALES

SEGURIDAD

FISIOLOGICAS

Fig 5. Jerarquia de las necesidades

Las motivaciones pueden ser intrinsecas, cuando provienen del interior de las personas
como la satisfaccion y las motivaciones extrinsecas que provienen del exterior como las

recompensas.
- Estilos de Administracion de Personal de Douglas Mc Gregor

Plantea la Teoria X y la Teoria Z.

Teoria X Teoria Y
Las personas son perezosas e Las personas les gusta hacer algo
indolentes

El trabajo es una actividad natural

Las personas evitan el trabajo .
Las personas aceptan la responsabilidad

Las personas evitan la responsabilidad , .
Se auto motivan y se auto dirigen, son

Las personas son ingenuas y sin creativas.

iniciativa.
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- Sistemas de Administracion de Rensis Likets:

e Sistema autoritario coercitivo

< Sistema autoritario benevolente
= Sistema participativo

e Sistema consultivo

Sistemas de Adm.

Rensis Likets también plantea la escala de likets que se aplica a las técnicas de
investigacion social como las encuestas y cuestionarios como parte del procesamiento

estadistico en los proyectos de investigacion.

La Escuela del Comportamiento tiene vinculacion con la psicologia del ser humano, se
centra en la motivacion que tiene el rabajador para lograr sus objetivos y metas en el

campo personal y laboral.

En el Siglo XXI que es considerada la era de la globalizacion de los mercados, las
empresas se internacionalizan y se apuesta por los expatriados en el ambito del talento
humano, pero paralelamente a este avance mundial, surgen problemas en las personas
como la ansiedad, depresion, bipolaridad, desmotivacion, inseguridad, etc. en los
colaboradores deteriorandose la salud mental, situacion que requiere su atencion

profesional.

1.6 Administracion Estructuralista. James D. Thompson. 1,950

Precursores: James D. Thompson, Amitai Etzioni, Meter Blau, Victor A. Thompson,

Burton Clarke, y Jean Viet.
Esta escuela estudia a las organizaciones formales e informales.

Sus principales aportes son:
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GERENCIA GENERAL

NIVEL ESTRATEGICO

GERENCIA DE AREA GERENCIA DE AREA

NIVEL INTERMEDIO

Fig 6. Organizaciones formales

DEPARTAMENTO

NIVEL OPERATIVO|

- Comprende la organizacion formal e informal

- Comprende las recompensas salariales (personal)
- Abarca diferentes enfoques de organizaciones

- Abarca diferentes niveles de la organizacion

- Abarca diferentes tipos de organizaciones

- Abarca el andlisis intra organizacional e interorganizacional

La Escuela de la Administracién Estructuralista apuesta por las recompensas salariales,
en el Siglo XXI esta se aplica mediante los sistemas de evaluacion de puestos o
valoracion de puestos y la evaluacion del rendimiento individual del colaborador o por

productividad a través de sus diversos métodos.

1.7 Escuela de Contingencia 1960

El psicélogo austriaco Fred Fiedler desarrollé la teoria de la Escuela de

Contingencias en la década de 1960
Sus principales aportes son:

- El liderazgo del talento humano (personal)

- Estudia el entorno de la empresa.

- Apuesta por las organizaciones flexibles.

- Analiza los factores generales y especificos del entorno.

12



- Articula el ambiente interno y externo de la empresa.

La Escuela de Contingencias que desarrolla el liderazgo del talento humano en la
gestion empresarial, cobra mayor relevancia en el Siglo XXI caracterizado por su
turbulencia y cambios por el desarrollo de la ciencia y tecnologia en el mundo global en
la que el potencial humano se constituye en el intangible mas importante en las
organizaciones para dar solucién a los problemas empresariales en funcién a las

contingencias que se presentan provenientes del entorno e intorno empresarial.

EL LIDERAZGO

1.8 Enfoque de la Eticay Responsabilidad Social (RSE) 1961
Su creador es Howard R. Bowen y Peter Benenson en 1961
Sus principales aportes son:

- Eticaen el trabajo.
- Velar por el comportamiento gerencial.

- Velar por el bienestar social y econémico de los trabajadores

El enfoque de la ética en el Siglo XXI esta asociada a la moral y a los patrones de
conducta que deben observar las empresas y los diversos niveles de la organizacion en
las que estdn comprendidos los colaboradores en el desarrollo de sus actividades de

produccion, servicios o comerciales.

El enfoque de responsabilidad social en el Siglo XXI se orienta a la humanizacion como

una forma de gestion empresarial, que se refleje en un compromiso que genera dialogo
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entre las partes y que se puede extender al &mbito familiar de los colaboradores.
Ademas, se desarrolla el liderazgo personal con responsabilidad social.

LA ETICA'Y LOS PATRONES DE CONDUCTA

1.9 Escuela Matematica (Perspectiva Cuantitativa) 2009.

Su creador es George Cantor, Herbert A. Simon, sus teorias se orientan a la toma de

decisiones por los niveles empresariales.

Exponentes de la Escuela Matematica: Chester I. Barnard, Herbert Simén, James E.
March.

Sus principales aportes son:

- Investigacion Operaciones

- Procesos decisorios en el &mbito empresarial

- Utiliza modelos matematicos para la toma de decisiones por los gerentes
(personal).

- Aplica tecnologia de tltima generacion.

- Se desarrolla sobre criterios objetivos como la investigacion de operaciones

- Contribuye a resolver problemas empresariales.

La Escuela Matematica o cuantica en el Siglo XXI se desarrolla mediante diversos

modelos matematicos como la investigacion de operaciones y sus procesos técnicos
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como el &rbol de decisiones, pert- cpm, etc. valiosos aportes para la toma de decisiones
en la gestion empresarial y en el uso eficiente de los recursos humanos, materiales,

financiero y tecnolégicos. PERT-CPM

Actividad
C ficticia

D Actividad

ficticia

Fig 7. PERT - CPM

2. Principales Teorias y Enfoques Administrativos Relacionados con el Talento
Humano

Se desarrollan las principales teorias y enfoques administrativos modernos
relacionados con la evolucién del Talento Humano en las organizaciones

empresariales:

2.1 Teoria de Sistemas (TGS): Bidlogo Aleman Ludwing Von Bertalanffy,
publicado entre 1950 y 1968.

AMBIENTE EXTERNO

F .
F B
INSUMOS N PRODUCTO
J_.-'I 1L"-.
el \"‘. —-

F o
- Potencial humano r b, - Bienas
-Tecnologia I-"I PROCESO DE x‘R - Servicios
- Informacion y TRANSFORMACION '\.\ - Ofros

RETROALMENTACION

Fig 8. Teoria de sistemas

Precursores: Ludwig Von Bertalanffy (T.G.S). Maximo exponente en la Ciencia
Administrativa es Fremont Kast y Rosenzweig, James E; Administraciéon en las

organizaciones: enfoque de sistemas
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Sus aportes son:

- Organizacién como sistema abierto (personal)

- Comportamiento probabilistico y no deterministico

- Las organizaciones como parte de una entidad mayor conformada por parte
menores

- Interdependencia de las partes

- Estado de equilibrio: programacion y unidireccionalidad

- Frontera o limite

- Homeostasis, proceso de desintegracion y de reconstruccion dentro de un

ambiente.
Campo de estudios de los sistemas:

- Entradas (Input): informacién, energia y materiales

- Salidas (Output): bienes y servicios

- Procesos: caja negra

- Retroalimentacion: Feedback

- Concepto de Sistemas: es un conjunto de elementos que se estructuran

entre si para alcanzar un fin determinado.

Sistema Natural ( Sistema Solar)

/‘ Fisico

Sistemas
Naturales -<
Sistema Bioldogico ( Sistema
Digestivo).
—
CLASES Sistemas 4 Sistema Artificial
Artificiales Fisico (Las midquinas ).

Sistema Social (Sistema Educativo)
Sistema de Procedimicntos(codigos

< legales)

Sistema Conceprual (Teorias de las
Ciencias Naturales)

\ ~
Fig 9. Clases de sistemas

La Teoria de Sistema que nace en la Biologia, tuvo excelentes resultados en su

aplicacion en la gestion empresarial del Siglo XXI como lo explica Fremont Kast en su

libro Administracion en las Organizaciones un enfoque de sistema (1979), por que toma

en cuenta los sistemas abiertos, los factores endégenos y exdgenos, asi como da origen
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posteriormente al sistema de informacion gerencial mediante el uso de plataformas

tecnoldgicas y aplicacion de sistemas informéticos.

2.2 Administracion de la Calidad Total (TQM siglas en ingles)

Sus representantes son: E. Edwards Deming, Joseph Juran, Philip B. Crosby y Kaoru
Ishikawa. Década 1950-1960)

APORTES PRINCIPALES DE LA ADMINISTRACIO DE LA CALIDAD TOTAL: E.
DEMING. 1950

- Propésito a la calidad del producto o servicios y no de las utilidades
- Cero defectos

- La calidad no depende de la inspeccion

- No escoger proveedores en funcion de los precios
- Mejora continua.

- Capacitar es sinébnimo de inversiéon (personal)
- Liderazgo institucional

- Tener seguridad en si mismo

- Organizacion interconectada

- Eliminar lemas vacios

- Eliminar cuotas numéricas

- Eliminar lo que hace sentir mal al trabajador

- Capacitacion constante (personal)

- Tomar medidas para lograr la transformacion

La Administracion de la Calidad Total que se desarrolla en las empresas del Japon en
el periodo post guerra 1945, su filosofia se orienta a que el esfuerzo empresarial es
satisfacer al cliente o que el cliente tiene la razén, sus aportes son: cero defectos, justo
a tiempo, los circulos de calidad, mejora continua (kaizen) y otros, dio lugar a que el
cliente interno priorice su accionar laboral al desarrollo de productos o servicios de

calidad para satisfacer al cliente externo, que es la razén de ser de toda empresa.
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EMPRESA

GERENCIA
GENERAL

SATISFACER CLIENTES

GERENCIA
DE AREA

GERENCIA
DE AREA ORIENTADA A

DEPARTA
MENTO

SECCION

Fig 10. Calidad Total

2.3 Administracion para la Excelencia 1991

EFQM es el creador y el gestor del premio a la Excelencia EEA (EFQM Excellence.

Award) que reconoce la Excelencia en Gestion en las organizaciones, 1991.
PRINCPALES APORTES PARA OBTENER LA ADMINISTRACION DE EXCELENCIA

- Pro actividad de los colaboradores
- Compromiso con el cliente

- Espiritu empresarial

- Productividad del personal

- Valores compartidos

- Diversificacion de actividades

- Estructura horizontal

La Administracion para la Excelencia se sustenta sobre practicas sobresalientes en la
gestion empresarial tomando en cuenta la calidad total y su mejora continua,
permanente innovacién y desarrollo, fortalecer alianzas estratégicas con otras
empresas, estandarizacion de sus procesos de produccion y otros, todos orientados a
obtener resultados eficientes, eficaces y efectivos para satisfacer a los grupos de interés
(stakeholders): inversores, colaboradores, proveedores, clientes y la sociedad en

general.
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EMPRESA

GERENCIA
1. ATENCION AL CLIENTE
2. COLABORADORES
3. PROVEEDORES
DE AREA 4. GRUPOS DE INTERES

CALIDAD DEL
PRODUCTO Y
SERVICIO

GERENCIA
DE AREA

DEPARTA
MENTO

SECCION

RENTABILIDAD
EMPRESARIAL

Fig 11. La administracion para la excelencia

2.4 Administracion de la Reinvencién (Reingeneria) 1993

Sus representantes son: Michael Hammer y James Champy. LAS 3 C’'S: Cliente,

Competencia y Cambio. Periodo 1993.
Es el redisefio radical de los procesos para mejorar el rendimiento organizacional
APORTES DE LA REINGENIERIA:

- Reingenieria de los negocios: analisis de la mision y visién de la Empresa,
analisis de programas de inversiones y rendimiento, disefio del nuevo
programa de inversion, redisefa la estrategia

- Reingenieria de los procesos: se orienta y aplica a las areas estratégicas de
la Empresa. (personal, logistica, producciéon u operaciones, marketing y

ventas, contabilidad y finanzas).

La Reingenieria es una respuesta y solucion para aquellas empresas que por diversas
circunstancias colapsan en su gestion empresarial, que no pueden tener soluciones
paliativas por los problemas estructurales y coyunturales que afrontan, en estos casos
se hace necesario tomar medidas drasticas como reinventar la empresa, siendo
necesario contar con el talento humano altamente calificado, que cumpla las
competencias de las diversas posiciones como primera prioridad para reactivar la

empresa.
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HENTnBlanDﬁ PLAN
EMPRESARIAL

EMPRES&RIAL

AMNALISIS ENTORNO
NACIONAL E

REINWVENTAR
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PRODUCTO O
SERVICID

ORGANIZACION
EMPRESARIAL

DIGITALIZACION ‘_/
EMPRESARIAL

Fig 12. La reingenieria

2.5 Management de la Administracion, Periodo 2005

Su creador es Peter Drucker, pensamiento estratégico.
Sus principales aportes son:

- Direccion por objetivos.

- Direccion de personas (personal)
- Descentralizacion.

- Delegacion del poder.

- Etica empresarial.

- Innovacién empresarial.

- Atencion al cliente.

El Management de la Administracion es sinénimo de gestion o administracion, el
manager es el gerente de la empresa, que es el responsable de la funcién que cumplen
los colaboradores, promueve los cambios de la organizacion, fija la vision y misién
empresarial, organiza los recursos empresariales, motiva al personal a través de

programas de desarrollo.
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2.6 Teoria de Sistema de Informacion Gerencial (SIG) 2016
Su creador es Kenneth C. Laudon Jane P. Laudon, 2016

Sus principales aportes son:

-

1.- Fuente
(idea)
2.-Transmisor
(codifica el mensaje)
3.- Canal

PROCESO DE LA (equipo o espacio entre el
COMUNICACION transmisor y el receptor

4.- Receptor
(Recibe el mensaje)
5.- Destino
6.- Ruido
\ (obstaculo)

Fig 13. Proceso de la comunicacién
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/ 1.- Automatizacién

(computadoras)
2.- Robética

(Antecedentes Rew.
SISTEMA DE Industrial) Maquinas,electrénica y robots.

INFORMACION 3.- Tecnologia de la Informacién

(las computadoras con la TV y las
comunicaciones)

4.- Sistemas de Informaciéon
(SIG yla TD)
-Estructura Centralizada
(computadora central)

SISTEMA
INFORMATICO EN LA

-Estructura Jerarquizada
ADMINISTRACION Jesarg

(Sistema Multiprocesamiento)
-Estructura Distribuida

1.- Entropia -Estructura Descentralizada
(desgaste del 5.- Integracion del Negocio Virtual
sistema) -Integrar el sistema Intensivo (ERM)

-Integrar las entradas de proveedores
< ) SIM)

2.- Slnergia -Integrar las salidas con los clientes
(Efecto (CRM)
multiplicador R .
del sistema) -]ntegra‘r sistemas internos con las entradas

\ y las salidas INTERNET
\ INTRANET

Figura 14. Sistema de informacion gerencial

E-business (negocios virtuales por medios electrénicos): pagina web, correo electrénico
(e-mail), dinero electronico (e-money), comercio electronico (e-comerse) son

herramientas modernas informéticas que aplica la empresa en el Siglo XXI.
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SISTEMA DE INFORMACION GERENCIAL
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2.7 La Digitalizacion del Sistema de Personal

Peter Benenson desarrolla el proceso de la digitalizacion a partir de 1950 con la

aparicion de las primeras computadoras en el mundo.

Posteriormente surge el Homo Digitales (hombre digital), sus actividades personales,
laborales y transacciones empresariales que realizan las personas son por medio de las
computadoras u ordenadores como una actividad cotidiana y permanente en el Siglo
XXI.

Como consecuencia de la pandemia Covid 19, que surge en noviembre 2019 en China
y gue se extiende en todos los paises del mundo en los periodos 2020, 2021 y 2022
causando millones de fallecidos de personas obligando a los gobernantes a tomar
medidas de confinamiento y restrictivas para evitar su propagacién, es en esa
circunstancias que se ven en la necesidad de poner en ejecucion programas de
transformacion digital y sus plataformas tecnoldgicas en todas sus actividades
econdmicas como el comercio electrénico, delibery, etc., en actividades sociales como

el teletrabajo, educacion remota, en el ejercicio profesional consultas a distancia, etc.

Antes de la pandemia habia resistencia en algunos sectores a la presencia digital en el
mundo, es mas sus aplicaciones no tenian la rigurosidad en la ciencia, tecnologia y las
humanidades, la pandemia crea la necesidad de desarrollar nuevas herramientas
tecnol@gicas virtuales, con resultados por encima de las expectativas de sus creadores
y gestores, a la fecha los paises, las empresas y las personas no podrian desarrollarse

en forma virtual sin este valioso aporte a la humanidad.
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Es en ese contexto, que se impulsa la digitalizacion del sistema de personal en el ambito
empresarial en todos sus procesos técnicos, teniendo mayor importancia en el proceso
de reclutamiento y seleccion de personal virtual, contratos de trabajo virtual, control de
asistencia de personal aplicando sistemas biométricos, procesamiento de némina o
planillas de remuneraciones, beneficios sociales en forma virtual, etc. para tal efecto, se
desarrollan programas informaticos especializados, se implementa infraestructuras
virtuales, se capacita del personal en nuevas tecnologias virtuales, se adquieren
programas y equipos informaticos de tecnologia punta, etc. para garantizar una
aplicacion eficiente y eficaz del sistema de personal virtual en las organizaciones

empresariales.

Las empresas en esta década, independientes de su giro de negocio, su tamafio y
alcance de sus operaciones lo aplican con resultados exitosos, minimizando costos y
maximizando beneficios para la empresa y los postulantes interesados o colaboradores

de las empresas.

En definitiva, la transformacion digital llego y se implement6 en los paises del mundo
como una necesidad a fin de evitar el colapso de las empresas en circunstancias
sanitarias desbastadoras para la humanidad, para nunca irse, por el contrario, cada dia
se fortalece y desarrolla, mediante la disrupcion y estrategias digitales, que es el cambio
radical o adaptacion a nuevos modelos empresariales y al comercio digital, como parte
de la evolucién del ecosistema constituyéndose como una solucién para los grandes
problemas que se afronta en los campos de la salud y educacion, que son pilares para
la reactivacion econémica y social de los paises cambiando por completo los modelos

de negocio como se conocian hasta la década precedente.

Podemos identificar empresas globales que tienen éxito en el transito a la virtualizacion
de sus procesos operativos independientemente del tamafio de las mismas como es el

caso de: Google, Facebook, Amazon, Uber, Ali Express, etc.

En resumen, se puede afirmar que el desarrollo de ciencia, tecnologia y las
humanidades en el mundo ha tenido una evolucion muy relevante con respecto al
talento humano y sus procesos técnicos en el &mbito de la gestién empresarial, que se

sintetiza en el siguiente desarrollo:

- Primera revolucion industrial tuvo lugar en el siglo XVIII en Inglaterra
aparecen las fabricas y el llamado maquinismo.

- Segunda revolucion industrial, que empieza a finales del siglo XIX y
comienzos del siglo XX, surgen los clasicos del pensamiento administrativo

(F. Taylor y H. Fayal), la escuela humanistica (E. Mayo), la conductista de

24



(A. Maslow) y otras escuelas, enfoques y teorias desarrolladas en el capitulo
.

Tercera revolucion industrial, que empieza en la década de los sesenta del
siglo XX, que obliga a las empresas a implementar las tecnologias de la
informacion y comunicacion (TIC) y las plataformas tecnoldgicas para sus
computadoras, etc. dando lugar a Human Rseources Software (Rivera et
al.,2013).

La cuarta revolucion industrial (transformaciéon digital), que comienza a
principios del presente siglo (XXI), surge el internet, la inteligencia artificial,
la robodtica y otras herramientas digitales y virtuales que obliga a las

empresas adoptar nuevas competencias digitales en el talento humano.
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CAPITULO Il

PROCESOS TECNICOS MODERNOS DE TALENTO HUMANO DIGITAL Y VIRTUAL

APLICADOS EN EL AMBITO EMPRESARIAL
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CAPITULO Il

PROCESOS TECNICOS MODERNOS DE TALENTO HUMANO DIGITAL Y VIRTUAL
APLICADOS EN EL AMBITO EMPRESARIAL
Es relevante ubicar las competencias laborales, el reclutamiento y la seleccion
de personal digital y virtual en el marco de los procesos técnicos de la
administracién de personal en el ambito empresarial, para tal efecto se plantea

el siguiente esquema técnico que se desarrolla en el presente capitulo:

SEsstessnnmn aljes Waalessniay Eljownnbsennas

WETODO DE
JERAROUIZACION
WETODO CLASFIC
CATECORIAS =1
PR
AT EDETERMINADAS
EVALUACION NETODO DE
DE PLESTOS COMPARACION DE
FACTORES
WETOO0 DE WELICO
PUNTAJES Emmn
- =
MET [\3
] EVALUACION PUNTAES
PLECO
PETITORO
TRATO
o[omre |
W
. T
| SRARE I e [ies |
NOUSTRIAL
octendon |
*| ocus;
ALOHT ORIA
(3
PERSONAL

Figura 15. Sistema de talento humano

El talento humano en las organizaciones empresariales hoy en dia constituye el
factor de éxito de las empresas, en consecuencia, las competencias laborales,
el reclutamiento y la seleccion de personal digital y virtual deben ajustarse al

perfil del puesto y a las necesidades del cumplimiento de objetivos y metas

27



operacionales y administrativas, logrando que sus competencias contribuyan al

éxito de las empresas y al cumplimiento de la visién y mision empresarial.

A continuacion, se identifican los principales procesos técnicos digitales y virtuales

de la administracion de personal aplicados en el ambito empresarial.

1. Globalizacién del Talento Humano

La globalizacién del mundo responde a cambios en el orden econémico, social,
tecnolégico y cultural que afrontan los paises, unificando mercados y utilizando
herramientas digitales como el internet, que surge a partir de 1990 como

consecuencia de la innovacion y desarrollo tecnoldgico.

A Alvin Toffler se le considera como uno de los precursores de la revolucion
digital, quien plantea en este siglo como la era del conocimiento, conformada
como la tercera ola del desarrollo mundial (la primera ola es la revolucién agricola
y la segunda ola es la revolucion industrial). La cuarta ola seria la era de la
digitalizacion mundial, que comprende al desarrollo de la ciencia, tecnologia y
las humanidades y a todos los sectores politicos, econémicos, sociales,
culturales, regulatorios y muy especialmente al desarrollo del talento humano en
las organizaciones empresariales.

Sus aspectos positivos son:

- Acceso a los mercados internacionales (comercio exterior).

- Mayor intensidad de la inversién extranjera.

- Desplazamiento del talento humano como los expatriados.

- Cuando las posiciones son cubiertas por ejecutivos de otros paises,
en razén de que el expertice del puesto no esta desarrollado en el pais
gue tiene el requerimiento.

Sin embargo, este proceso de globalizacién también tiene sus detractores como
Joseph Stiglitz premio nobel de economia 2001, quien considera al libre
mercado como fundamentalista de la economia y la diferencia entre los paises

desarrollados y en vias de desarrollo.

Segun Hammond (2018) una de las tendencias a 2030 de mayor impacto es la
explosion demogréfica en los diferentes paises del mundo, que puede dar origen

a la escasez de alimentos, agua, recursos energéticos, migraciones y otros.

En este contexto el Talento Humano desarrolla nuevos conocimientos, procesos

técnicos. habilidades, intereses vocacionales, aptitudes, actitudes y utiliza
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1.1

plataformas tecnolégicas informaticas etc. para aplicar la digitalizacion y
virtualidad que dan lugar al nuevo perfil del talento humano globalizado.

Concepto de Gestién del Talento Humano

Es un nuevo enfoque de la administracion estratégica, que tiene como objetivo
atraer, retener y desarrollar competencias, que le permita al colaborador cumplir
con eficacia sus competencias funcionales y dar valor para los inversores,

clientes y la sociedad en general.

Chiavenato (2012) la define como “el conjunto de politicas y practicas
necesarias para dirigir los aspectos de los cargos gerenciales relacionados con
las personas, incluido. el reclutamiento, seleccion, capacitacion, recompensas y

evaluacion de desempeno”

Teran (2013) la define como “el talento humano a través del tiempo se ha
transformado en valor para las organizaciones; es uno de los elementos mas
importantes de la empresa moderna, convirtiéndose en un factor clave que
permite generar capacidades y competencias necesarias para el trabajo, para

ser mas productivo, para innovar y desarrollar ventajas competitivas”.

Segun Desslery Valera (2011) “la gestion de recursos humanos son las politicas
y procesos gque son llevados a cabo con el fin de mejorar vinculos personales
de las obligaciones gerenciales, es decir todo lo que compete al reclutamiento,
capacitaciones, evaluaciones, remuneraciones, seguridad en el trabajo,
desarrollar un cédigo de ética y ofrecer un agradable clima laboral con un buen

trato”.

Segun Chiavenato, (2011) “define a la administracién de recursos humanos
como el medio para alcanzar la eficiencia y eficacia de las
organizaciones mediante las personas, ofreciéndoles condiciones favorables

para que alcancen sus objetivos individuales”.

Las empresas globales y nacionales dan gran importancia a las competencias
laborales técnicas, pero de igual forma se interesan por el “fit cultural” que busca
relacionar los valores y la cultura empresarial con las del colaborador o
candidatado al puesto o posicién con la finalidad de obtener mayor compromiso
e identidad, cuyos resultados se reflejen en la gestion empresarial de la

compafia.
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1.2 Tarea del Gestor del Talento Humano Internacional

1.3

1.4

Toma en cuenta el:

- Entorno extranjero (aspectos incontrolables): aspectos politicos y legales,
econdmicos, competitivas, cultura de los pueblos y la demografia.

- Entorno nacional (aspectos incontrolables): aspectos politicos, econémicos,
sociales, culturales, demograficos, tecnoldgicos, regulatorios, medio
ambiente.

- Intorno empresarial (elementos controlables): como el disefio del puesto,
reclutamiento, seleccién y contratacibon de personal, capacitacion,

compensaciones, etc.

Politicas de Contratacion de Personal en Negocios Globales

Segun Barrientos (2012) “plantea tres enfoques para la contratacion de personal

en negocios globales:

- Enfoque Etnocéntrico, los puestos son ocupados por colaboradores del pais
de origen.

- Enfoque Policéntrico, los puestos son ocupados por personas del pais
receptor en los niveles gerenciales, los demas son ocupados por
colaboradores del pais de origen.

- Enfoque Geocéntrico, recluta y selecciona a los colaboradores mas
calificados, sin importar la nacionalidad.

- Enfoque Regiocentrico, el personal es promovido dentro de su propia region,
este ultimo enfoque adicional lo plantea Simén L. Delon en su texto La

Gestion de los Recursos Humanos”.

Expatriado (Ex Significa fuera del pais)

Es consecuencia de la globalizacion e internacionalizacion, es una persona que
cuenta con las competencias profesionales o técnicas del mas alto nivel
académico, acreditadas con una experiencia y trayectoria laboral impecable,
desempefiando puestos ejecutivos en empresas multinacionales, que es
reclutaday seleccionada para desplazarse a otros paises para cumplir funciones

gerenciales o técnicas por un periodo determinado.

De acuerdo con Porret (2014 ) “expatriado es el empleado de una compafia que

se desplaza por un tiempo de un pais a otro bajo un programa especifico de
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1.6

decisiones y acuerdos internos, asi mismo €l estd de acuerdo con la nueva

situacion en que se encontrara, teniendo en cuenta donde estaba anteriormente”
Proceso de Expatriacion:

- [Etapa previa: reclutamiento y seleccién de personal para expatriados,
capacitacion intensa sobre la cultura del pais de destino, formalizacion del
contrato que incluye condiciones econémicas y otros beneficios.

- Etapa concurrente: proceso de adaptacion y desarrollo profesional.

- Etapa posterior: instalacion en el pais de destino, adaptacion a la empresa

y desarrollo de labores ejecutivas o de asesoria.
Beneficios del Expatriado:

- Pais de origen: Su remuneracion o compensaciones.

- Pais receptor o de destino: vivienda, bienes y servicios, etc.,

Demanda del Mercado Laboral Nacional e Internacional

El mercado laboral demanda personas con una soélida formacion académica,
con mentalidad emprendedora, con una vision panoramica de empresa, con
valores en sus patrones de conducta, promotores del cambio, facilitadores para
formar equipos multidisciplinarios, etc. y que puedan reinventarse

permanentemente.

El mercado laboral en el dmbito global demanda competencias digitales es
altamente especializado, que requiere de perfiles de trabajo exigentes basados
en la competitividad. Sus colaboradores deben dominar varios idiomas, contar
con una especialidad de la gestibn empresarial como Gestion del Talento
Humano, aplicar herramientas informaticas, dispositivos electrénicos, redes

sociales, entre otros.

En consecuencia, es relevante la investigacion y andlisis del mercado de talento

humano para reclutar y seleccionar personal.

Estabilidad Laboral y La Empleabilidad

La estabilidad laboral en las empresas con respecto a los colaboradores, es
cuando se cumple las funciones que demanda el puesto o posicion con
eficiencia, eficacia, y efectividad, siendo proactivo a los cambios, asumiendo

roles de liderazgo, formando equipos de trabajo, apostando por la calidad del
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producto o servicio, brindando una atencion que satisfaga las necesidades de
los clientes, etc. estos procesos desarrollados con excelencia generan su

permanencia en el puesto o posicién en el ambito laboral.

La estabilidad no necesariamente esta en razon a dispositivos legales que las
empresas deben cumplir, sino a la responsabilidad que tiene el colaborador para
mantenerse  actualizado, adquirir nuevos  conocimientos, aportar
proactivamente, participando en equipos de trabajo, desarrollando su red en
“networking” (red laboral fuera de la compafiia), aportando sus conocimientos y
experiencias en redes virtuales laborales como por ejemplo “linkendin” en la que
aporta a la comunidad nacional e internacional mediante papers, articulos,
opiniones de experto, etc., despertando el interés de empresas y ejecutivos a

nivel nacional e internacional.

Corresponde a la parte empresarial reconocer la labor de los colaboradores
otorgandoles incentivos econémicos o mejoras en las condiciones de trabajo
como formas de incrementar la productividad empresarial, asi como respetando

los derechos laborales.

2. Procesos Técnicos Digitales y Virtuales del Talento Humano

Los principales procesos técnicos digitales y virtuales del sistema de talento
humano relacionados con las competencias laborales, reclutamiento y seleccion
digital y virtual de la administraciébn de personal se desarrollan en tres fases:

previa, simultanea y posterior, seguin el detalle siguiente:
Fase Previa:

Corresponde a la Empresa formular:

2.1 Plan Estratégico de La Empresa Digital y Virtual Aplicando las siguientes
Herramientas Técnicas: Matrices o El Cuadro de Mando Integral (BSC)

Las Empresas definen sus modelos de gestion empresarial sobre la base de

gue ofrecen al mercado, propuestas de valor a sus productos o servicios,

satisfacer al cliente y lograr la rentabilidad empresarial.

Las Empresas elaboran su Plan Estratégico a mediano y largo plazo,
precisando su visién, misién, valores, diagnostico, objetivos, metas,
estrategias, politicas, programacion de actividades y sus mecanismos de

evaluacion.
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Para tal efecto utilizan las siguientes herramientas técnicas del planeamiento

empresarial en forma digital y virtual:

- El desarrollo de las Matrices de Fred David en su libro Administracion
Estratégica: Evaluacion del Factor Interno (EFI), Evaluacion del Factor
Externo (EFE), Matriz Andlisis Macro Ambiental (MAMA), Matriz del Perfil
Competitivo (MPC) y Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas
(FODA), en esta ultima matriz de las intersecciones FO, FA, DO y DA se
determinan los objetivos (actividades cualitativas) y metas (actividades
cuantificables) de la empresa y de cada una de sus areas estratégicas
como la administracion de personal, marketing, produccion u
operaciones, cadena de suministros o logistica y contabilidad y estados
financieros. Para fines de precisar las estrategias empresariales se elaborar
las Matrices: Posicién Estratégica y Evaluacion de la Accion (Peyea), Grupo
Consultor de Boston (Boston), Interna y Externa, Gran Estrategia Principal y
la Matriz Cuantitativa del Planeamiento Estratégico. Posteriormente se
desarrollan las politicas y la programacion de actividades y sus mecanismos

de evaluacion.

- ElI Cuadro de Mando Integral (BSC) cuya autoria pertenece a Kaplan y
Norton, se platean cuatro perspectivas de: aprendizaje, procesos, ventas y
estados financieros. En la perspectiva de aprendizaje se aplican los
procesos técnicos de personal digital y las tecnologias de la informacién
y comunicaciones (TIC), en la perspectiva de procesos se aplican los
sistemas de produccion u operaciones, en la perspectiva de ventas se
aplican los procesos de marketing digital y ventas y en la perspectiva de los
estados financieros los procesos de contabilidad y finanzas, dentro de un
proceso de causa y efecto, determinando posteriormente los objetivos,
estrategias e indicadores para cada perspectiva y para fines de evaluacién
se aplica la operacion semaforo, que permite la evaluacion a nivel
empresarial, por unidades de negocio, por areas estratégicas y por cada uno

de los colaboradores.

El Plan Estratégico Empresarial es a largo plazo, su proyeccién es de cinco

(5) afios a mas.
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El Plan Tactico Empresarial es a corto plazo, su proyeccion es a un (1) afio
esta articulo con el presupuesto empresarial para el mismo periodo.

El Plan Operacional es a corto plazo, su proyeccién es a un (1) afio, pero se
elabora por cada una de las areas estratégicas de la empresa, como: Talento
Humano, Marketing, Contabilidad y Finanzas, Logistica o Cada de
Suministros, etc.

Estos planes empresariales se desarrollan en formas digital y virtual
mediante programas informaticos especializados que permiten la conexion

de los procesos técnicos de todas las areas estratégicas de la empresa.

Es relevante aplicar la disrupcién digital, que se orienta a promover el cambio
de la entidad a la digitalizacion empresarial promoviendo nuevos escenarios

de modelos de negocio mediante los planes empresariales.

ESQUEMA DEL PLAN EMPRESARIAL

PLANEAMIENTO
ESTRATEGICO

PLANEAMIENTO
TACTICO

PLANEAMIENTO

EMPRESARIAL

PLANEAMIENTO
OPERACIONAL

Figura 16. Esquema del plan empresarial
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EVALUACION DE
FACTOR INTERNO

OBJETIVOS

EVALUACION DE
FACTOR EXTERNO

MATRIZ ANALISIS
MACRO AMBIENTAL

MATRIZ DE PERFIL
COMPETITIVO

MATRICES DE FRED

DAVID

ESTRATEGIAS

BOSTON
MATRIZ

CUANTITATIVA DEL
PLANEAMIENTO
ESTRATEGICO
MATRIZ INTERNA Y

EXTERNA POLITICAS

MATRIZ DE LA
GRAN ESTRATEGIA
PRINCIPAL

PROGRAMACION Y

EVALUACION

Figura 17. Esquema del plan estratégico empresarial aplicando las matrices
de Fred David

35



OBJETIVOS

APRENDIZAJE
TALENTO HUMANO

PROCESOS
(PRODUCCION)

CUADRO DE
MANDO INTEGRAL
(BSC)
KAPLAN Y NORTON

PERSPECTIVAS

VENTAS
(MARKETING)

INDICADORES

FINANZAS
(CONTABILIDAD)

MAPA
ESTRATEGICO

EVALUACION
(OPERACION
SEMAFORO)

Figura 18. Esquema del plan estratégico empresarial aplicando el cuadro

de mando integral (BSC) de Kaplan y Norton

Corresponde a la Gerencia de Personal o Talento Humano formular:

2.2 Plan Operativo Digital y Virtual de la Gerencia de Talento Humano o de
Personal o de Recursos Humanos.

Los Organos de Talento Humano o Recursos Humanos o Administracion de
Personal o Relaciones Industriales independientemente del nivel Gerencial

o de Direccibn que tengan son areas de apoyo en el ambito de la
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organizacion empresarial, sus funciones guardan compatibilidad con los
Planes Operativos a corto plazo (un afio) del érgano, teniendo en cuenta las
politicas empresariales, los planes estratégico y tactico de la empresa y su
articulacion con el presupuesto institucional de la entidad.

Su contenido metodolégico es similar al plan estratégico o tactico de la
empresa solo que es a corto plazo (un afio) y responde a un area estratégica,
en este caso es a la Gerencia de Talento Humanos o de Personal.

Es importante, determinar la cantidad necesaria de talento humano requerida
en la empresa para su ubicacién en la organizacion empresarial teniendo en
cuento los grupos ocupacionales y las posiciones de trabajo.

El Plan Operativo de Talento Humano o de Personal o de Recursos
Humanos anual es la base para la elaboracion del Presupuesto de
Personal anual de la empresa los mismos que guardan compatibilidad con
la planilla de compensaciones o de remuneraciones de la empresa.

El Plan Operativo de Talento Humano o de Personal se elabora y evalla en

forma digital y virtual periédicamente.

ESQUEMA DEL PLAN OPERATIVO DE LA GERENCIA DE TALENTO
HUMANO

El Plan Téactico y Operativo de la Gerencia de Talento Humano este
articulado con el Plan Estratégico de la Empresa y con el presupuesto anual

institucional.

VISION, MISION
Y VALORES

1

DIAGNOSTICO

PLAN TACTICO DE
TALENTO HUMANO

(CORTO PLAZO)

A 4

COSTOS

OBJETIVOS Y
METAS

ESTRATEGIAS Y
POLITICAS

PROGRAMACION
Y EVALUACION

PRESUPUESTO DE PLANILLA DE

REMUNERACIONES
(COMPENSACIONES)

PERSONAL

Figura 19. Esquema del plan operativo de la gerencia de talento humano
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2.3 Organizacion y Funciones de la Gerencia de Personal

La ubicacién de la Gerencia de Talento Humano o de Personal en la
organizacion empresarial es un érgano de apoyo de la Empresa, depende
directamente de la Gerencia General o de la Gerencia de Administracién, su
estructura organica esta en funcion del ambito de la empresa (grande,

mediana, pequefia o micro) y de su giro (produccioén, servicios o comercial).

Su organizacion y funcionamiento esta articulada con el plan operativo de la
Gerencia de Personal, de los objetivos del plan se desprenden las funciones

generales de la Gerencia de Personal.

Su funcionamiento se puede reflejar en el mapa de flujo de valor, metodologia
gue utiliza un diagrama de flujo para analizar los procesos técnicos que
desarrolla el sistema de personal con fin de racionalizar los procedimientos

de personal, simplificAndolos en tiempos y funcionamiento.

Sus principales funciones son:

- Cumplir y hacer cumplir con la politica de personal de la empresa.

- Atraer al personal, mediante el reclutamiento de personal.

- Seleccionar al personal, mediante el desarrollo de procesos técnicos
(meritocracia).

- Retener al personal, mediante pisos remunerativos, planes de carrera y
condiciones laborales.

- Valorizar el vinculo laboral con los colaboradores.

- Desarrollar los procesos de personal, mediante la capacitacion,
especializacion y perfeccionamiento de los colaboradores.

- Evaluar, mediante factores, indicadores y puntajes el rendimiento individual
de los colaboradores.

- Procesar el sistema de compensaciones y beneficios sociales de los
colaboradores desarrollando estrategias de remuneraciones y de salario
emocional.

- Contar con un sistema de informacion virtual del registro de personal como
el control biométrico, ficha laboral y social de cada uno de los colaboradores.

- Desarrollar politicas de bienestar social para los colaboradores.

- Conducir las relaciones laborales como las negociaciones colectivas,

velando por el cumplimiento de los pactos colectivos.
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- Velar por la seguridad e higiene ocupacional de los colaboradores.

- Desarrollar mapas mentales en linea (online) mediante organigramas
definiendo temas centrales de las cuales se diversifican otros conceptos
relacionados (lluvia de ideas) para promover la creatividad de los

colaboradores.
DOWNSIZING

Consiste cuando la empresa decide reducir sus operaciones y aplica la
restructuracion o reorganizacion o6sea aplica un redisefio organizacional
posibilitando una racionalizacion del personal, que significa disminuir costos de

personal para incrementar la productividad, menos burocracia, etc.
RESIZING

Consiste en una reinvencion de la empresa permitiendo la diversificacion del

potencial humano.

ORGANIZACION DEL ORGANO DE PERSONAL

GERENCIA DE
PERSONAL

RECLUTAMIENTO
DE PERSONAL -
ATRAER

SELECCION DE RETENCION DE DESARROLLO DE EVALUACION DE
PERSONAL PERSONAL PERSONAL PERSONAL

Figura 20. Organizacion del 6rgano de personal

2.4 Politicas de Personal

Corresponde al Directorio de la Empresa dictar los lineamientos de politica
de personal, que son guias, que orientan el accionar de todos los procesos
técnicos de la administracion de personal a nivel de la empresa, a la Gerencia

General velar por su ejecucion en todos los niveles organizacionales.

Las politicas de personal estdn comprendidas en Directivas o por lo general

estan contemplados en el Reglamento Interno de Trabajo de la Empresa.
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Como ejemplo se precisa que para efecto de designar al Gerente de Personal
debe basar su eleccion en profesionales titulados de nivel universitario con
estudios y grado de Maestria con mencion en Gestiobn de Personal o
Administracion de Personal y con amplia experiencia laboral en puestos

similares y en relaciones laborales.

El candidato o postulante al puesto debe acreditar valores (patrones de
conducta), solvencia moral (respeto por las normas), comportamiento ético y
deontologia profesional en el cumplimiento del ejercicio laboral
(responsabilidades), debido a las exigencias que requiere el perfil del puesto
de Gerente de Personal.

Otro ejemplo de politica de personal es lograr el alineamiento de la cultura
empresarial con la del colaborador a fin de generar identidad con la empresa
y la satisfaccién laboral.

Fortalecer la marca empleadora para captar y retener al talento humano mas
calificado para optimizar la calidad empresarial.

Desarrollar estrategias para un mejor posicionamiento de la marca personal
de los colaboradores (branding), es importante sentir que su participacion en
le gestion empresarial es reconocida.

Promover el endomarketing como la estrategia que se focaliza en la
percepcion que tienen los colaboradores de la empresa mediante la
comunicacion interna, encuestas de satisfaccion, programas emocionales,

etc. fortaleciendo el clima y la cultura organizacional.

AXIOLOGIA DE LAS PERSONAS

TEORIA DE LOS

VALORES PATRONES DE CONDUCTA

DEONTOLOGIA
EJERCICIO

ETICA

REEEACINORMAS) (COMPORTAMIENTO)

PROFESIONAL

Figura 21. Axiologia de las personas
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2.5 Perfil del Puesto o Posicion y Competencias Laborales.

Las necesidades de cubrir puestos de trabajo en la empresa la generan las
areas estratégicas con su fundamentacion respectiva, precisando el perfil
del puesto de trabajo y sus competencias laborales, que contiene la
siguiente informacién: nomenclatura del puesto, funciones especificas del
cargo y los requisitos minimos en términos de formacion académica y
experiencia laboral de acuerdo al grupo ocupacional al que pertenece el
puesto (directivos, profesionales, técnicos, administrativos y personal de
servicios) y las competencias que demanda el puesto o0 posicion en términos
de competencias duras o técnicas y blandas.

Los perfiles del puesto se clasifican en: perfiles base u operativos y los
perfiles especializados o criticos, en el caso de estos Ultimos las compafiias
acuden a plataformas tecnolégicas como LinkedIn para el reclutamiento de
personal.

Las competencias laborales deben estar alineadas con las competencias
organizacionales, 6sea las competencias de los colaboradores adquiridas
por la experiencia deben guardar compatibilidad con los objetivos de la
empresa.

Este proceso técnico es la base y etapa previa para el reclutamiento y
seleccion de personal y para fijar las compensaciones.

Los perfiles de los puestos y las competencias laborales estan digitalizados

en las plataformas tecnologicas informaticas de la empresa.

NOMENCLATURA
DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO FUNCIONES

DE TRABAJO ESPECIFICAS
FORMACION

ACADEMICA

REQUISITOS
MINIMOS

EXPERIENCIA
LABORAL

Figura 22. Perfil del puesto de trabajo
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- TRABAJO EN EQUIPO

- CAPACITACION

- INNOVACION Y DESARROLLO

- AGENTE DE CAMBIO

LABORAL - PROACTIVO

- RESILIENCIA

- CONOCIMIENTO DIGITAL

- DOMINIO DE IDIOMA EXTRANJERO

COMPETENCIA

Figura 23. Competencia laboral

2.6 Compensaciones y Estructura Remunerativa.

La compensacion o remuneracion es definida por: Chiavenato (2007), 8
edicion, como “a la recompensa que el individuo recibe a cambio de realizar
las tareas de la organizacion. Se trata de intercambio entre las personas y la

organizacion”.

Dessler (2009), 11 edicibn como “se refiere a todas las formas de

retribuciones destinadas a los trabajadores, las cuales derivan de su empleo”.

Mondy y Noe (2005), 9 edicion como “la compensacion es el total de los pagos

que se proporcionan a los empleados a cambio de sus servicios”.

Las compensaciones 0 remuneraciones son las retribuciones econémicas y
extra econdmicas que percibe el colaborador por el cumplimiento de sus

funciones dentro de un periodo, de acuerdo al contrato laboral establecido.
Clasificacion de las Compensaciones 0 Remuneraciones:

- Econdmicas: como el sueldo o fijadas por ley.
- Extra econémicas: como responsabilidad por el puesto y condiciones de
trabajo y los denominados salario emocional (clima laboral, trabajo remoto,

etc.).
Administracion de Sueldos y Salarios

Las empresas definen las politicas de las estructuras de sueldos y salarios,
aplicando métodos de valoraciébn de puestos, teniendo en cuenta su
capacidad econdmica. Es importante precisar que el mercado laboral, el
costo de vida, los pactos colectivos y otros factores contribuyen en la politica

de compensacion econdémica
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Es una etapa previa a la convocatoria del reclutamiento y seleccion de
personal digital, la empresa debe contar con una estructura o pisos
remunerativos para cada puesto de trabajo en su grupo ocupacional, que se
sustenta en un estudio del sistema de compensaciones, aplicando la
evaluacion o valoracion de puestos, preferentemente utilizando el método
de puntaje, que comprende el disefio del manual de valoracién de puestos,
la elaboracion de la hoja de descripcion de tareas, la conformacion del comité
evaluador, la contrastando del manual de valoracion de puestos con la hoja
de descripcion de tareas llenada por los trabajadores y verificada por los
supervisores, analisis de los puestos, procesamiento de la informacién en el
programa estadistico, definiendo la estructura o pisos remunerativos, el
producto final de las compensaciones remunerativas es base fundamental
para determinar la remuneracion basica o base de cada puesto de
trabajo.

Para la determinacion de la remuneracion basica o base se desarrolla el
sistema de evaluacion de puestos de trabajo, le da un valor al puesto y no a
al colaborador, tiene sus propios factores de evaluacion como: instruccion,
experiencia, iniciativa, responsabilidad, esfuerzo mental y fisico, esfuerzos y
condiciones de trabajo, etc.

Métodos de Evaluacion de Puestos:

Cualitativos: jerarquizacion de puestos y graduacion de categorias.
Cuantitativos: por puntos y comparacion de factores.

Metodologia de la evaluacion de puestos, el mas utilizado es el método
de puntaje por su objetividad:

Elaboracion del Manual de valoracién de puestos.

Se identifican los grupos ocupacionales para cada posicién o puesto
Descripcion de las funciones de cada puesto.

Andlisis de la descripcién del puesto.

Evaluacién del puesto.

Identificacién y ponderacion de los factores.

Se asigna puntos a cada grado de los factores

Valorar de cada puesto con el manual de valoracion.

Valor econémico del puesto.

Niveles salariales, maxima y minima

Conversiébn de los puntos en pisos remunerativos, que permite la
delimitacion de la curva salarial y su tendencia lineal y la comparacion

remunerativa.
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Broadbanding fija los niveles de pago.

Su aplicacién es digital y utiliza un software especializado de
evaluacion de puestos y de administracion de sueldos y salarios en un
programa informético.

Las empresas por politicas internas de personal definen el rango de las
remuneraciones de acuerdos a los grupos ocupacionales y los puestos, en
los casos de puestos de trabajo que requieren personal profesional y técnico
muy especializado dificil de encontrar en el mercado laboral, en estos casos
estan comprendidos dentro de la estructura de remuneraciones de la
empresa y no deben exceder el maximo de la banda de posicion a
considerar, de igual forma desarrollan estrategias para definir el salario
emocional.

Es importante resaltar, que las grandes empresas o corporaciones de origen
internacional o nacional acuden a empresas consultoras internacionales de
recursos humanos especializadas en desarrollo de metodologias de
valoracion de puestos y escalas salariales, como es el caso de las
consultoras:

Metodologia Hay creada por Edward Northup en 1943 que se desarrolla en
tres etapas:

Andlisis y descripcidn de puestos.

Evaluacion de Puestos.

Plan de Compensaciones, y la

Metodologia Internacional de Evaluacién de Puestos Mercer creada por la
Evaluacién Internacional de Puestos (IPE), que se desarrolla en las

siguientes fases:

Demanda del mercado
Elabora la carrera y el desarrollo de habilidades
Apuesta por el valor individual y la flexibilidad en el trabajo

Demanda de los colaboradores

Pago basado por competencias

Son compensaciones basadas en las habilidades, destrezas y conocimientos
gue desarrolla el colaborador, toma en cuenta el trabajo en equipo, el
cumplimiento de las funciones con resultados satisfactorios, el aporte de

innovacion, opinién de los clientes, antigliedad, experiencia, etc.
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En el Perl sobresale la empresa consultora de Santiago Segura Rodriguez y
José Luis Segura Suarez, socios de la firma Segura, Consultores de Direccion,
autores de Diseflo del Sistema Salarial de la Empresa de Hoy, enfoque
sistémico y guia paso a paso, quienes prestan servicios de consultoria y

asesoria a nivel empresarial.

- MANUAL DE VALORACION
SISTEMA DE - HOJA DE DESCRIPCION DE TAREAS REMUNERACION
COMPENSACIONES q EVAL_Lljé\gggl DE METODO PUNTAJE - COMITE EVALUADOR BASE O BASICA
- PROCESAMIENTO ESTADISTICO
- ESCALA REMUNERATIVAS

Figura 24. Proceso técnico del sistema de evaluacion de puestos

Fase Simultanea:

Corresponde a la Gerencia de Talento Humano desarrollar el:

2.7 Reclutamiento de Personal Virtual (E Recruiting)

Concluida la fase previa, la empresa a través de su Gerencia de Talento
Humano o de Personal procede al reclutamiento de personal online (virtual)
proactivo aplicando un software especializado desarrollandose las siguientes
etapas:

- Las areas estratégicas de la empresa efectlian su requerimiento de personal
para el cumplimiento de los objetivos y metas previstos en el Plan
Estratégico y Tactico de la Empresa, adjuntando el perfil del puesto y las
competencias laborales.

- La Gerencia de Talento Humano consolida los requerimientos de personal a
nivel de la empresa y verifica si los puestos o posiciones estan previstos en
el presupuesto de personal de la empresa. Es importante en esta fase que
la Compania plantee propuestas u ofertas atractivas para garantizar la
participacién masiva de postulantes.

- Estando conforme el procedimiento y al calendario fijado, procede a la
convocatoria del reclutamiento de personal virtual como primer filtro que
pude ser masivos o individual, utilizando los medios de comunicacion interno

de la entidad como intranet (fuentes internas) y las redes sociales (fuentes
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externas) como internet, facebook, Instagram, wasaps, LinkedIn (principal
red laboral en el mundo). En ese orden de prelacion se realiza la
convocatoria de personal.

- Pueden utilizar redes profesionales como LinkedIn o Xing; asi como portales
de empleo como computrabajo, bumeran, etc.

- Las empresas para reclutar puestos claves también acuden a entidades
especializadas de la busqueda de ejecutivos (Head Hunters).

- La Gerencia de Talento Humano evalla la presentacion de las Hojas de Vida
de los postulantes y verifica que guarden compatibilidad con el perfil del
puesto y las competencias laborales solicitadas, o puede utilizar el BIG
DATA que procesa un conjunto de datos utilizando medios informaticos para
evaluar la informacion.

- La Gerencia de Talento Humano prepara el informe de los postulantes aptos
para el proceso de seleccion de personal virtual.

- La Gerencia de Talento Humano puede contar con banco de postulantes

como una reserva de postulantes.

FUENTES INTERNAS INTRANET

RECLUTAMIENTO
PERSONALVIRTUAL

INTENET (REDES
SOCIALES)

FUENTES EXTERNAS

Figura 25. Esquema del reclutamiento de personal

2.8 Seleccion de Personal Virtual

La Gerencia de Talento Humano o de Personal puede aplicar procesos
individuales o0 masivos de seleccion de personal de excelencia mediante el
desarrollo de las siguientes etapas:

- Solicita a la Gerencia General la conformacion y designacion del Comité
Evaluador de Personal, que por lo general esta integrado por el Gerente

General quien la preside o su representante, el Gerente del Area solicitante,
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el Asesor Legal y por el Gerente de Talento Humano o de Personal, quien
actuara como secretario técnico de la Comision.

- Se desarrolla cada una de las etapas del proceso de seleccion de personal
virtual (evaluaciones del curriculum vitae, prueba de conocimiento o técnica,
entrevista de personal, prueba psicotécnica, examen médico) las mismas
gue son materia de evaluacion y de eliminacion.

- Concluido el proceso técnico de seleccién de personal, los integrantes de la
Comision de Evaluacion proceden a firmar las actas de los resultados para
su publicacion en intranet e internet (redes sociales) para garantizar la
transparencia del proceso técnico.

- Indicadores de los resultados del proceso de seleccién de personal:
. Calidad de los colaboradores seleccionados.
. El tiempo del proceso de seleccion de personal.
. La rotacion ocupacional de los colaboradores en la empresa.
. Las desvinculaciones por renuncias o despidos de los colaboradores.

. Encuestas de satisfaccion del proceso de seleccién de personal a los
postulantes no aptos para evitar los retractores que generan ruido en el

mercado laboral.

La tecnologia informética utilizada para el proceso de seleccién de personal

debe estar articulada con la cultura organizacional de la empresa.

RESUMEN PROCESO SELECCION DE PERSONAL VIRTUAL

IDENTIFICACION
REQUERIMIENTO
PUESTO

RECLUTAMIENTO SELECCION DE

PERSONALVIRTUAL PERSONAL VIRTUAL

Figura 26. Resumen proceso seleccién de personal virtual

Fase Posterior:

Corresponde a la Oficina de Asesoria Legal y a la Gerencia de Talento
Humano o de Personal de la Empresa formalizar el vinculo laboral mediante

los contratos de trabajo y convenios laborales:
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2.9 Modalidades de Contratos del Personal Digital.

Las empresas de acuerdo con el marco regulatorio del pais y a las leyes
generales de trabajo formalizar el vinculo laboral de la empresa con el
colaborador mediante la firma del contrato de trabajo, que genera
obligaciones y deberes para ambas partes (empleador y trabajador), que
puede ser a plazo indeterminado o fijo, precisando su piso remunerativo y

condiciones de trabajo.

El contrato de trabajo precisa la subordinacién del trabajador para con su
empleador, situacion diferente a los contratos de locacion de servicios o de
servicios no personales que no tienen subordinacion o dependencia, ni
ubicacion fisica en la empresa, su remuneracion esta en funcién a la
contraprestacion del servicio efectuado bajo la modalidad virtual o entrega

presencial de la labor encomendada.

El contrato de trabajo es un instrumento legal que es registrado en el
Ministerio de Trabajo. Los contratos de trabajo y sus modalidades estan

digitalizados en el programa informatico de la empresa.

ESQUEMA DE MODALIDADES DE CONTRATO LABORAL

PLAZO
INDETERMINADO

CONTRATO DE PLAZO FUIO

TRABAJO

CONTRATOS
ESPECIALES

Figura 27. Esquema de modalidades de contrato laboral

2.10 Modalidades de Convenio Laboral Digital

Las empresas teniendo en cuenta la legislacion laboral de los paises, pueden
formalizar convenios laborales con los trabajadores para el cumplimiento de
funciones especificas, como son: practicas profesionales, practicas pre
profesionales, aprendizaje, reinsercion laboral, etc. precisando la modalidad,

periodo y la subvencion econdmica y registro ante la autoridad administrativa
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de trabajo. Los convenios laborales deben digitalizarse respetando la

normatividad vigente.

PRACTICAS
PROFESIONALES

PRACTICAS PRE
PROFESIONALES
MODALIDADES DE
CONVENIO
LABORAL

APRENDIZAJE

REINSERCION
LABORAL

Figura 28. Modalidades de convenio laboral

Corresponde a la Gerencia de Talento Humano o de Personal:

Cumplir las siguientes etapas:

2.11 Induccion o Pasantia

Esta fase comprende la incorporacién del colaborador contratado a la
empresa y previa a la etapa de asumir la posicion o puesto de trabajo, por
politica empresarial es capacitado previamente en aspectos de motivacién,
liderazgo, trabajo en equipo, uso de redes de comunicacion interna, etc., asi
como se le hace entrega del Reglamento Interno de Trabajo aprobado por el
Directorio y autoridad administrativa de trabajo del pais, norma que contiene
los deberes y derechos del empleador y trabajador, sanciones disciplinarias,
disposiciones de seguridad interna y de higiene ocupacional entre otros
aspectos. En esta etapa se le difunde videos de la historia de empresa, el
proceso de fabricaciébn del producto o la prestacion del servicio y

fundamentalmente la fidelizacion del cliente, usuario o consumidor.
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VIDEOS:

HISTORIA DE LA EMPRESA

GIRO DE LA EMPRESA

INDUCCION -
PASANTIA

FIDELIZACION DE CLIENTES

VISITAS PROGRAMADAS, AREAS DE
LA EMPRESA

Figura 29. Induccion o pasantia

2.12 Plan de Carrera o Retencion del Colaborador

Es un programa integral que desarrolla la Empresa en beneficio de sus
colaboradores, que comprende las proyecciones de las necesidades de la
entidad en el tiempo, para tal efecto se requiere de nuevas competencias

para los puestos dentro de un mapa de carrera sobre la base de ascensos o

promociones de posiciones o de puestos, que comprende programas de

capacitacion para los trabajadores y los periodos de su implementacion.

Las principales estrategias de retencion de personal clave en las

organizaciones son las siguientes:

- Ofertar propuestas econémicas atractivas.

- Ofertar propuestas no econd6micas que impacten el interés del
colaborador como: seguros médicos extensivos para sus familiares,
flexibilidad horaria, estabilidad laboral, plan de retiro, programas de
bienestar social, capacitacion, promocion, etc.

- Disefar planes de formacion laboral.
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NECESIDADES DE COMPETENCIA DE MAPA DE CARRERA DESARROLLO DE PLAN DE

LA EMPRESA

LOS PUESTOS LABORAL PERSONAL EJECUCION

Figura 30. Proceso técnico del plan de carrera o de retencion del
colaborador

2.13 Sistema de Evaluacion Digital y Virtual del Rendimiento Individual del
Personal o de Desempefio Personal.

Es un proceso técnico de la administracion de personal, que mide en forma
cualitativa y cuantitativa el grado de eficiencia y eficacia de los colaboradores
en la posicion o puesto de trabajo.

La norma ISO 10667: “estipula los procedimientos y métodos para la
evaluacion de las personas en entornos laborales y contextos
organizacionales para garantizar buenas practicas de evaluacién de
personas en contextos laborales, y lo hace desde una perspectiva basada
en evidencias, medible y aplicable s nivel mundial” (Organizacion
Internacional ISO, 2012).

La empresa debe contar con un sistema de evaluacién del rendimiento
individual de los colaboradores, existen varios métodos para su aplicacién,
como de escalas graficas, de eleccion forzada, de investigacion de campo,
de incidentes criticos, de comparacién de pares y de métodos mixtos.

El método mas utilizado es del de 360°, por ser el mas completo, desarrollado
y equitativo, que significa que la evaluacion es realizada por el Gerente, Jefe
inmediato (tradicional), por los colaboradores del mismo nivel y por los
subalternos o de rango inferior en el ambito interno de la empresa, también
pueden ser evaluados por los proveedores, clientes o grupos de interés, la
idea es contar con los elementos de juicio mas objetivo para una eficiente
evaluacion y toma de decisiones. Ademas, se centra en la retroalimentacion.
Los factores, grados y los puntajes previstos en la tabla de evaluacion de
rendimiento individual del personal deben responder al cumplimiento de las
funciones del colaborador en su posicion y en un periodo determinado, lo que
se evalla es el rendimiento del colaborador y no al puesto o posicion. Las
subvenciones pueden ser econdmicas (incentivos econémicos por
desempefio laboral y no econdmicas (programas de capacitacion,

promociones, felicitaciones, etc.). Su aplicacién es digital y puede ser
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presencial o virtual, se utiliza un software de evaluacion de desempefio
en un programa informatico para su procesamiento.

Otro método empleado es la Matriz de la Revision del Talento para evaluar
el potencial y desempefio, que esta formada por nueve cuadrantes, en la que
se evalla a los colaboradores en forma individual o colectiva para identificar
a los colaboradores con alto rendimiento con el objeto de desarrollar planes
de retencion y aquellos colaboradores con bajo rendimiento con el fin de
implementar programas de capacitacion o de desvinculacién laboral.

Asi mismo, se aplica e-performance management que mide el rendimiento
de los colaboradores mediante herramientas digitales como métricas y
sistemas de monitorizacién, que evalla la productividad, reduccion de costos
y calidad del producto o servicio.

Gonzales et al. (2011) la define como “la evaluacién del desempefo
electrénico u online se refiere al uso de tecnologia necesaria para crear
sistemas y procesos mediante los cuales los empleados sean evaluados y
calificados, de acuerdo a su desempefio en las tareas necesarias dentro de

una empresa” (p.15).

SISTEMAS DE EVALUACION DE DESEMPENO

AUTOEVALUACION

SISTEMA DE
EVALUACION DE
DESEMPENO

EVALUACION 360
GRADOS

EVALUACION DE
DESEMPENO POR
COMPETENCIAS

Figura 31. Sistemas de evaluacion de desempefio
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2.14 Desarrollo de Personal (Presencial o Virtual)

El desarrollo de personal tiene como eje central la capacitacion de los
colaboradores, las empresas hoy en dia consideran a la capacitacién como
una inversibn y no como un sobre costo en sus operaciones, en
consecuencia elaboraran un diagnéstico que reflejen las necesidades de
capacitacion del personal de la empresa y que también tomen en cuenta las
expectativas de los trabajadores, aspectos basicos para formular el
programa de capacitacion en funcion a las lineas de capacitacion que
demandan las areas estratégicas de la empresa como: produccion u
operaciones, marketing y ventas, contabilidad y finanzas, logistica o cadena
de suministros, recursos humanos, etc., asi como tener la responsabilidad
por la ejecucién de las capacitaciones, que pueden desarrollarse dentro o
fuera de la empresa segun las estrategias establecidas en forma presencial
0 remota o virtual.

Es importante, que se desarrollen reuniones virtuales o presenciales
mediante programas de coaching, mentoring, aplicacion de sistemas
digitales y el aprendizaje del idioma inglés para fortalecer las capacidades y

buenas practicas de los trabajadores en todos sus niveles.

El Coaching es el acompafiamiento de un supervisor a un grupo de
colaboradores para mejorar sus competencias laborales. Sus competencias
son: confianza, deontologia profesional, excelente dialogo y ser un facilitar
en el proceso aprendizaje.

El Mentoring es el tutor, facilitador, asesor, que trasmite conocimientos y
experiencia a un colaborador para su desarrollo laboral. Sus beneficios son:
atraer nuevos colaboradores, retener a los actuales mejorando sus
capacidades y contribuye a mejorar el clima laboral.

Se recomienda implementar programas de capacitacion “e Lerning” a través
de internet, resaltando la comunicacidon sincrénica como la asincronica,
fortaleciendo el proceso de ensefianza-aprendizaje con una didactica

continua para incrementar las capacidades laborales de los trabajadores.

ESQUEMA DEL PROGRAMA DE CAPACITACION EMPRESARIAL
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DIAGNOSTICO DE
CAPACITACION

PROGRAMA DE PLAN DE
CAPACITACION CAPACITACION

EJECUCIONY
SEGUIMIENTO DE
CAPACITACION

VIRTUAL O REMOTA

Figura 32. Esquema del programa de capacitacién empresarial

2.15 Sistema de Informacion y Registro de Personal en Forma Digital

El Sistema de Informacion de Personal consiste en captar, procesar,
almacenar y difundir informacion del personal de la empresa para optimizar
las decisiones. La informacion permite conseguir los datos, registrarlos,
clasificarlos, almacenarlos e interpretarlos con respectos a los diferentes
procesos técnicos que se desarrollan en el sistema de personal de la

empresa.

Las empresas cuentan con su banco de datos automatizadas, que contiene

la siguiente informacion:

- Registro del reclutamiento y seleccién de personal

- Registro de las evaluaciones de personal.

- Registro del inventario de todo el personal.

- Registro de las hojas de vida y curriculum vitae de todos los colaboradores.
- Registro de los méritos y deméritos de los colaboradores.
- Registro de los puestos y sus compensaciones.

- Registro del control de asistencia y puntualidad.

- Registro de enfermedades y sus licencias.

- Registro de capacitaciones asistidas.

- Registro de rotaciones de personal.

- Registro de vacaciones y beneficios laborales.

- Registro de estadisticas de personal.
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El registro de los colaboradores en forma digital, como es la expedicién de
carnet de trabajo digital, especificando el cddigo de trabajador servira de
base para su localizacion en los ordenadores (computadoras, laptop, etc.),
la hoja de vida y la documentacién sustentatoria en forma fisica y virtual.

El sistema biométrico de control de asistencia es una técnica digital que
registra, autoriza o no el ingreso de personal a la empresa de acuerdo al
rasgo distintivo fisico de los colaboradores. Sus ventajas permiten tener
informacion en tiempo real y puede ser procesada por una computadora o
laptop.

El registro de control de asistencia de los colaboradores utiliza el sistema
biométrico, como la huella dactilar, rostro completo, geometria de la mano,
reconocimiento facial, cuerdas vocales, lector de temperatura, escaneres de
iris o retina, meta map (plataformas de verificacion de identidad en linea,
cualidades personales, verificacion de la firma digital, verificacion biométrica,
verifica que el usuario sea el titular de la cuenta, evita identificaciones falsas,
etc. ) estos sistemas en su mayoria estan directamente articulados con las
planillas de remuneraciones o de compensaciones de los trabajadores.

Las organizaciones empresariales modernas abandonan el horario de
trabajo rigido para apostar por la flexibilidad que estan mas alineados con la
digitalizacion (virtualizacion del trabajo o trabajo remoto).

Es importante fijar la politica empresarial para observar la privacidad, reserva
y proteccion de los datos conforme lo establece el ISO 29100 con la
aplicacion del sistema biométrico para garantizar la transparencia y el uso
correcto de la gestion de los datos; asi prever las medidas restrictivas en los

casos de incumplimiento.
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HOJA DE VIDA Y CV
DIGITAL Y FISICO

REGISTRO [

PERSONALDIGITAL

- HUELLA DACTILAR
- RECONOCIMIENTO FACIAL

CONTROL - GEOMETRIA DE LA MANO
ASISTENCIA
BIOMETRICO - CUERDAS VOCALES
- LECTOR DE TEMPERATURA
- ESCANER DE RETINA O IRIS
- META MAP

Figura 33. Registro de personal digital

2.16 Compensaciones o Remuneraciones y Beneficios Sociales Procesados
Digitalmente

Las compensaciones econdmicas se reflejan en las planillas de
remuneraciones digitales, que segun la legislacion y régimen laboral pueden
ser de ejecutivos, empleados y obreros, en la que se precisa los ingresos
como la remuneracibn base o0 basica, remuneraciones al cargo
(responsabilidad en él puesto, utilidades, comisiones), etc. y
remuneraciones al trabajador (bonificacion familiar, tiempo de servicios, por
productividad, horas extras, jornada de trabajo, etc.), estas Ultimas se
denominan salarios emocionales y los egresos que estan constituidos por los
descuentos de ley como seguro social, seguros de salud particular, sistema
pensionario, etc., la diferencia de ambos conceptos es la remuneracion neta
que percibe el trabajador en un periodo determinado que puede ser
guincenal o mensual.

En lo referente a los beneficios sociales que percibe el trabajador depende
de la legislacion y régimen laboral privado o publico que adopte, como
jornada de trabajo, vacaciones, horas extras, turno nocturno, periodos de
prueba, salario minimo vital, compensacion por tiempo de servicios, seguro
de vida, gratificaciones, descanso pre y post natal, licencia por paternidad,
asignacion familiar, participacion en utilidades, sistemas de pensiones,
prestaciones alimentarias, licencias, etc. que el empleador debe observar y

cumplir con los depdsitos en los tiempos establecidos y montos calculados.
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COMPENSACION

ECONOMICA

REMUNERACION
EJECUTIVOS

REMUNERACION
EMPLEADOS

REMUNERACION
OBREROS

BENEFICIOS
SOCIALES

REGIMEN LABORAL
DE LA ACTIVIDAD
PRIVADA

REGIMEN LABORAL
DE LA ACTIVIDAD
PUBLICA

Figura 34. Esquema de compensacion econémica y beneficios sociales

2.17 Programas de Bienestar Social Laboral Digital

Las empresas grandes y medianas preferentemente deben contar con

programas de bienestar social digital para sus trabajadores, que contribuyan

a mejorar la calidad de vida del colaborador, promoviendo su bienestar fisico

y mental, difundiendo habitos saludables y controlando las adicciones,

mediante la implementacién del servicio médico, odontoldgico, asistentas

sociales, enfermeria, brigadas contra incendios y prevencion de movimientos

tellricos, etc.

Asi mismo, deben promover practicas de recreacion y deportes en el ambito

familiar de sus trabajadores.
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SERVICO MEDICO

SERVICIO
ODONTOLOGICO

BIENESTAR SOCIAL
LABORAL

ASISTENTAS
SOCIALES

PRACTIVAS
DEPORTIVAS

BIENESTAR FISICO

CALIDAD VIDA
TRABAJADOR

BIENESTAR MENTAL

Figura 35. Esquema de bienestar social laboral

2.18 Relaciones Laborales y las Negociaciones Colectivas

Las relaciones laborales se regulan por normas y procedimientos que definen
la actuacion de los empleadores y colaboradores agrupados en sindicatos
para propiciar un clima laboral de armonia y de respeto muto, generando

obligaciones a los empleadores y a los gremios sindicales.

Las negociaciones colectivas promueven el dialogo entre la representacion
de los empleadores y de los trabajadores (sindicato) para convenir en
compensaciones justas y adecuadas condiciones de trabajo en funcién a la

capacidad econdmica de la empresa reflejada en sus estados financieros.

Por mandato legal y regulada por la Organizacion Internacional del Trabajo,
(OIT) las empresas que cuenten con una determinada cantidad de
trabajadores participan en las negociaciones colectivas con sus trabajadores

representados por su dirigencia sindical debidamente registrados ante la

58



autoridad administrativa de trabajo en un dialogo de partes, en las fases de
trato directo en el &mbito empresarial y junta de conciliacion ante la autoridad
administrativa de trabajo después de agotase el trato directo, para discutir el
pliego petitorio que tiene dos partes: condiciones econdémicas y condiciones
de trabajo, en caso de mantenerse en desacuerdo entre ambas partes, la
Gerencia de Personal y la Asesoria Legal de Empresa Y la dirigencia del
gremio sindical participan y se someten a la decision jurisdiccional de los
jueces en la via judicial, es importante precisar que el acuerdo de ambas
partes se refleja en el convenio colectivo que por lo general es de un afio de

duracion y debe ser observado rigurosamente por ambas partes.

Conflictos Laborales

Es el rompimiento de las relaciones laborales entre las partes en conflicto,
gue son originadas por falta de una comunicacién eficiente, escases de
recursos para atender los petitorios de los colaboradores, presiones de na
de las partes, etc., afectando el clima laboral.

Etapas del conflicto laboral:

Siempre existe un origen que lo motiva.

Desarrollo del conflicto, va de menos a mas.

Fase critica, estalla el conflicto.

Negociacion entre las partes.

Se resuelve el conflicto.

La Huelga
Es un derecho de los trabajadores previsto en la normativa de la
Organizacion Internacional de Trabajo (OIT), pero debe ser considerada
como un ultimo recurso de los trabajadores para solucionar problemas
laborales. Las paralizaciones de labores deben ser informadas a la autoridad
de trabajo.

Estrategias para consolidar las relaciones laborales:

Desarrollar programas de capacitacion.

Generar un clima de confianza entre las partes.

Promover sistemas de recompensan que estimulen la productividad.
Excelente predisposicion para participar en las negociaciones colectivas.

Promover la satisfaccion de los colaboradores.
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FASES

EMPLEADOR

- PLIEGO PETITORIO: COND. REMUNERATIVAS, COND TRABAJO
- TRATO DIRECTO

NEGOCIACIONES DIALOGO DE - JUNTA DE CONCILIACION
ECECINAS PARTES - ARBITRAJE JUDICIAL

CONVENIO
COLECTIVO

Figura 36. Negociaciones colectivas

2.19 Auditoria De Personal.

El sistema de control tiene tres fases: previo, concurrente o simultaneo y
posterior, se aplica mediante auditoria interna o externa y examenes
especiales, con el objeto de evaluar la gestién de personal para un periodo
determinado en que se verifica de verificar el cumplimiento de las politicas
de personal, los objetivos y metas del area de personal, funciones generales
del area y especificas de los puestos de personal, cumplimiento de la
legislacién laboral, correcta aplicacion de los procesos técnicos del sistema
de personal, sus procedimientos y documentacién sustentatoria. Los
hallazgos encontrados que se reflejan en las observaciones dan lugar a las

conclusiones y recomendaciones de la auditoria de personal.

~  HERRAMIENTAS

CONTROL PREVIO

- AUDITORIA INTERNA
AUDITORIA CONTROL - AUDITORIA EXTERNA

PERSONAL CONCURRENTE

CONTROL
POSTERIOR =

Figura 37. Auditoria de personal
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2.20 Sistema de Gestién de la Salud y Seguridad en el Trabajo

Esta regulada por el ISO 45001-2018 tiene por finalidad prevenir los riesgos
laborales, la seguridad contra accidentes de trabajo y las enfermedades
profesionales, las empresas deben observar rigurosamente su marco
regulatorio y lograr esta certificacion dictando las normas complementarias e

implementando las acciones necesarias para su ejecucion.

La higiene ocupacional tiene por objeto el reconocimiento, evaluacion y
supervision de los riesgos que se presentan en el centro laboral y que afecta

a los colaboradores.

Las enfermedades profesionales son aquellas que se originan como
consecuencia de factores de riesgo en el trabajo, pueden tener un estado

temporal o permanente.
Los riesgos ocupacionales pueden tener diversos origenes como:

Fisicos, ruidos.

Bioldgicos, virus.
Psicosociales, estrés.
Ergondmico, trabajo repetitivo.

Quimicos, humos.

Con respecto a la Gestion de Salud, corresponde a las organizaciones de
salud mundial dictar las normas de salud en materia laboral como la
Organizacion Mundial de Salud (OMS), Organizacion Naciones Unidas con
la droga y delitos (ONUDD), Programa Mundial de Alimentos (PMS) vy la

organizacion Internacional Trabajo (OIT).

Con relacién a la Seguridad del Trabajo, corresponde a la Organizacion
Internacional del Trabajo (OIT) dictar las normas de prevencién de riesgos
laborales, accidentes de trabajo, condiciones de seguridad laboral y velar por

el cumplimiento de las normas laborales. O enfermedades profesionales.

Aplicar el Andlisis de Seguridad en el Trabajo (ATS) para evitar riesgos de

accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.
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Figura 38. Elaboracién de normas de salud

ELABORAN NORMAS DE
SALUD:
PREVENCION DE
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LABORALES
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DE TRABAJO

SEGURIDAD EN EL
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SEGURIDAD
LABORAL

O.LT.

CUMPLIMIENTO DE
NORMAS DE
SEGURIDAD

Figura 39. Elaboracion de normas de salud
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2.21 Indicadores Positivos de la Gestion de Personal

Las Empresas de origen Japones y las organizaciones globales para evaluar la
eficiencia, eficacia y efectividad de la gestion empresarial en materia de la
administracién de personal y por ende mejorar la calidad de sus productos y

servicios utilizan algunos de los siguientes indicadores de resultados:
Gestion de Indicadores:

- Con respecto al costo de mano de obra y de bienes y servicios estos no
deben superar el 30% del presupuesto de ingresos de la empresa por
concepto de ventas (ingresos) para un periodo determinado, el 70% restante
debe ser destinado para la ejecucion del programa de inversiones,
mejoramiento de tecnologia y equipamiento, infraestructura digital,
innovacion, crecimiento, desarrollo, etc.

- Con referencia a la proporcionalidad de los colaboradores operativos
(gestion) y los administrativos (apoyo a la gestion) se recomienda no
sobrepasar el indicador de que por cada siete trabajadores operativos debe
haber un trabajador administrativo.

- Los costos fijos no deberian superar el 14% de los costos variables en el
ambito empresarial.

- EI'10% de los ingresos provenientes de las ventas reflejadas en los estados
financieros para un periodo contable deben ser destinados para la
capacitacion de los colaboradores y para la investigacion y desarrollo

empresarial.

Son indicadores, que requieren ser evaluados en forma permanente para

conocer su impacto en la gestion empresarial y tomar las medidas correctivas.

2.22 Fiscalizacién Laboral

Corresponde a las entidades gubernamentales del pais planear, desarrollar
y ejecutar programas de fiscalizacién laboral a las empresas, con la finalidad
de verificar el cumplimiento de las normas y procesos técnicos de la
administracion del talento humano en las organizaciones empresariales; asi

como aplicar medidas correctivas en los casos de incumplimiento.

Es el caso de los contratos de personal, remuneraciones y beneficios

sociales y cumplimiento de los pactos colectivos.
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CAPITULO 1lI
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL DIGITAL Y VIRTUAL

En esta era de la globalizacion de los mercados, de la transformacion digital, de la
competitividad, de la gestion del cambio, de generar una cultura e identidad empresarial,
de la calidad de los productos y/servicios, de la conectividad de generar vinculos con
los clientes, usuarios o consumidores, de la innovacion y desarrollo, de desarrollar
modelos disruptivos orientados a la innovacién y desarrollo de nuevas estrategias para
mejorar las existentes y fundamentalmente de la revalorizacion del talento humano
como el intangible mas importante de la gestion empresarial, se hace necesario que las
empresas apuesten por la meritocracia en sus procesos de reclutamiento y seleccion de
personal virtual para garantizar y satisfacer la oferta y demanda del mercado laboral con
transparencia y posibilitar iguales oportunidades laborales basadas en las competencias

virtuales que el mercado mundial exige.

Como consecuencia de los conflictos politicos, econémicos, sociales y bélicos que se
agudizan en la presente década a nivel mundial, los paises desarrollados han dado un
viraje radical a sus inversiones en el extranjero dando prioridad a su frente interno en
todos los sectores productivos y de servicios, originando el debilitamiento de las
economias de unos y el fortalecimiento de otros, buscando mayores autonomias y
menos dependencia politica y econdmica en su desarrollo, promoviendo la investigaciéon

cientifica como base para su reactivacion.

Es en este contexto mundial en que se debe reorientar las politicas de la administracién
de personal en el sector empresarial para constituirse en el eje principal del desarrollo
de los paises y la reactivacion empresarial aplicando la resiliencia como la capacidad

de superar los problemas y conflictos que se presentan adoptando soluciones positivas.

El presente capitulo desarrolla el marco teérico y practico de los procesos de
reclutamiento y seleccién digital para la contratacién de personal en forma virtual o

remota en el &mbito empresarial, siendo importante precisar sus conceptos basicos:

- Reclutamiento de Personal Digital y Virtual: Es el proceso técnico de
personal mediante el cual la empresa atrae a futuros colaboradores idoneos
mediante fuentes internas o externas virtuales para el cumplimiento de las

tareas del puesto de trabajo aplicando la infraestructura digital y virtual.

- Seleccién de Personal Digital y Virtual: Es el proceso técnico de personal

para escoger al candidato adecuado para un puesto de trabajo, mediante un
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proceso técnico digital y virtual, que comprende varias etapas como la
evaluacion de la documentacion que sustenta la hoja de vida, aplicacion de
pruebas de conocimientos, entrevista personal, pruebas psicotécnicas y
examen médico.

- Contratacién de Personal: Culminada las fases de reclutamiento y seleccion
de personal virtual y para efecto de la formalizacion legal del candidato como
colaborador de la empresa se elabora y firma el contrato de trabajo en
aplicacion al marco regulatorio entre la empresa y el colaborador.

- Virtual: Definida como un proceso técnico que utiliza plataformas
tecnoldgicas virtuales como el sistema de computo, que comprende equipos,
programas y la internet e intranet.

- Digital: Es el proceso de desarrollar infraestructuras tecnoldgicas
informaticas como las TIC para digitalizar los procesos técnicos.

- Competencias laborales: Es la capacidad del colaborador para cumplir sus
funciones en base a los conocimientos (aspecto cognitivo o habilidades
duras) y actitudes, atributos e interrelaciones afectivas (habilidades blandas

0 suaves).

El Capital Humano en las organizaciones empresariales a lo largo del tiempo

también adquiere otras denominaciones como:
- Recursos Humanos:

Son las personas que tienen vinculo laboral con la organizacion.
- Potencial Humano:

Son las capacidades que tienen las personas para cumplir con los objetivos y metas de

la organizacion.
- Relaciones Industriales:

Son las relaciones establecidas entre la representacion empresarial y los gremios
sindicales implicados en un proceso productivo para mejoras econémicas y condiciones

de trabajo.
- Relaciones Laborales:

Son regulaciones laborales entre el empresario que proporciona trabajo y los

trabajadores a cambio de una remuneracion.

- Energia Humana:
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Es el aporte intelectual y fisico de los trabajadores para el crecimiento empresarial y

bienestar de la fuerza laboral.

- Enelsiglo XXl adquiere la denominacién de Talento Humano, nomenclatura
gue estd asociada a la gestion del conocimiento y a sus capacidades

cognitivas y habilidades blandas.
GESTION DEL TALENTO HUMANO

Se encuentra enmarcada en el fortalecimiento de los procesos técnicos que desarrollan
las areas estratégicas de la empresa (contabilidad y finanzas, marketing, cadena de
suministros, produccién u operaciones y otras), mediante la funcién de atraer, retenery
capacitar a los colaboradores; asi como desarrollar procesos técnicos y procedimientos
gue le son propios, sobre la base que el personal es el intangible mas importante de la

empresa.

Las empresas en las Ultimas décadas utilizan plataformas tecnoldgicas digitales y
virtuales para sus procesos de reclutamiento, seleccion y contratacién de su personal,
generandoles mayores ventajas competitivas para atraer, desarrollar y retener personal
calificado de acuerdo al perfil del puesto de trabajo deseado, para tal efecto se toman

en cuenta los siguientes procesos técnicos:

1. Marketing Personal o Marca Personal

Las personas en su proceso de desarrollo personal, académico y fisico tienden que velar
por su imagen ante la sociedad, situacidon que se evidencia cuando pretende acceder a

un puesto de trabajo en la empresa.

Es definida como la estrategia personal, que refleja la imagen de una persona, para

fines de su proyeccién personal y laboral, en el ambito en que se desarrolla.

Es también la percepcion de las personas a partir de sus valores (patrones de conducta),
ética (moral), deontologia profesional, sus conocimientos (aspectos cognitivos),

habilidades blandas, apariencia fisica, etc., que reflejan una imagen de las personas.
Objetivo del Marketing Personal:

Mostrar los mejores patrones de conducta, valores, mayores capacidades, fortalezas y
oportunidades que tiene una persona, para potenciar su marca personal, con el objeto
de posicionarse en el mercado laboral como persona proactiva y capaz de

alcanzar objetivos y metas en forma eficiente y eficaz.

¢,Como se logra el marketing personal?
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a. Participando en eventos relacionados con su profesion.
b. Mantener tu pagina de LinkedIn siempre actualizada en las redes sociales.
c. Tener visidn y mision personal de apostar por el futuro, ser predictivo.

d. Reconocer tus competencias laborales con respecto a tus habilidades duras y

blandas.

e. Tener proyecciones de emprendimiento, generador de su propia riqueza

empresarial.
f. Apostar por una capacitacion, perfeccionamiento y especializacion permanente.

g. Teniendo y aplicando deontologia laboral y profesional en todo su accionar como

persona.
Cuales son las 4P’s del “marketing personal”:

Producto: Poner atencién a la marca personal.
Plaza: Reconocer los escenarios donde se puede ser exitoso.

C. Precio: Identificar tu formacién y experiencia laboral en relacion a tu valor
econdémico en el mercado.

d. Promocion: Hoja vida, entrevista laboral y tu “marca digital”.

MARCA PERSONAL

MARKETING
PERSONAL

VALORES
ECONOMICOS

HOJA DE VIDA

Figura 40. Marketing de personal
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2. Reclutamiento de Personal Digital y Virtual

Es el proceso técnico de personal con la que se inicia la fase de identificar y atraer
colaboradores del mercado nacional e internacional, que cumplan el perfil del puesto
de trabajo ofertado, utilizando las fuentes internas y externas de la empresa (intranet
e internet) para satisfacer las necesidades de potencial humano que requieran las
diversas areas estratégicas de la empresa utilizando la infraestructura digital y la red

virtual.

Comprende las siguientes fases:

2.1 Perfil del Puesto de Trabajo

La Gerencia de Talento Humano o de Personal en coordinacién con las Gerencias
solicitantes, elaboran el perfil del puesto de trabajo, teniendo en cuenta la siguiente

estructura y contenido:
-Nomenclatura del cargo: nombre del puesto o posicion
-Naturaleza del cargo: funcion resumen del puesto o posicion.
-Funciones especificas del cargo: se describen las funciones o tareas.
-Requisitos minimos del cargo en términos de:

. Formacion académica: basica regular, técnica y/o universitaria, identificado
centros de estudios, periodos, grados y titulos de pre y post grado en

Universidades. (habilidades duras o técnicas y las habilidades blandas)

. Experiencia laboral/profesional: referente a labores y funciones que requiere el

puesto o posicion.

FERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

NOMENCLATURA FUNCION ;JP’\é((i,llgll\(l;iss REQUISITOS
CARGO RESUMEN CARGO CARGO MINIMOS

FORMACION EXPERIENCIA
LABORAL LABORAL

Figura 41. Perfil del puesto de trabajo
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2.2 Presupuesto de Personal

Es una fase previa a la etapa de reclutamiento de personal consiste en asegurar que
el puesto o posicidn esta previsto en el presupuesto de personal de la empresa
consignando la siguiente informacion:

. Partida presupuestal o centro de costos en la que esta consignado el puesto.

. Estructura o piso remunerativo del puesto o posicién (remuneracion basica o base,

asignaciones economicas al cargo y otras).

. En algunas entidades se requiere que el cargo debe estar previsto en el Cuadro
para Asignacion de Personal (CAP), que es un documento de provision de
necesidades de puestos en funcién a las proyecciones de desarrollo de la
organizacion empresarial.

PLAN ESTRATEGICO PRESUPUESTO DE

EMPRESARIAL LA EMPRESA BIENES Y SERVICIOS

PLANILLAS
REMUNERACIONES

PLAN TACTICO DE
PERSONAL

PRESUPUESTO DE
PERSONAL

Figura 42. Presupuesto de personal
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PERSONAL PERSONAL PERSOMAL

GEREMCIAL

AMALISIS DE
ESTADOS

OFTIMIZACION DE
RECURS0S DE

FINAMCIERDS PERSOMNAL

Figura 43. Gestion de personal en el ambito empresarial

2.3 Definiciones de Reclutamiento de Personal

- Para la Real Academia Esparfiola (RAE) es la: “Accién y efecto de reclutar.
Reunir gente para un propésito determinado”.

- Dolan, Simén y otros (2007) en su libro Gestion de Recursos Humanos: “es
un conjunto de actividades y procesos que se realizan para conseguir un
numero suficiente de personas calificadas, de forma que la organizacion
pueda seleccionar a aquellas mas adecuadas para cubrir sus necesidades
de trabajo”.

- Gbémez Mejia y otros (2008) en su libro Gestion de Recursos Humanos: “es
el proceso por el que se genera un conjunto de candidatos calificados para
un determinado puesto de trabajo es el primer paso del proceso de
contratacion de personal”.

- Moreno Lépez, GOmez Bayona, Hernandez Rios, Vélez Bernal, & Alzate

Gutiérrez (2020) “El reclutamiento es ese puente que permite a las empresas
dar a conocerse y generar expectativas frente a diferentes cargos y buscar
candidatos, implementando nuevas alternativas que buscan desarrollar
procesos mas dinamicos y efectivos”. (pg. 37)
“Con el uso de las herramientas tecnoldgicas, la organizacioén busca elegir
de manera eficiente a las personas que se ajusten a sus requerimientos, VY,
por otra parte, se aprovecha el alcance que tienen actualmente como un
elemento importante para atraer y encontrar talentos potenciales que estén
en la busqueda de oportunidades de empleo.” (pg. 37).

- Blasco (2004) argumenta: “que los recursos tecnoldgicos con los que
actualmente se cuenta para los procesos de reclutamiento y seleccién de
personal, no garantizan la calidad de los candidatos reclutados, pero si es

posible tener méas candidaturas que con los procesos tradicionales,
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Concepto

permitiendo ampliar el panorama frente a la diversidad de personas de
diferentes lugares, y ahorrando tiempo para implementarlo en la realizacion
de entrevistas personales a los candidatos que méas se acerquen al perfil
requerido.”(pag.40)

Valeriano Ortiz (2021) “Las empresas en las ultimas décadas utilizan
plataformas tecnolégicas virtuales para sus procesos de reclutamiento,
seleccién y contratacion de su personal, generdndoles mayores ventajas
competitivas para atraer, desarrollar y retener personal calificado de acuerdo
al perfil del puesto de trabajo deseado” (pg.146)

de Reclutamiento de Personal Digital

Marler y Parry (2015) la define como “un conjunto de configuraciones
informaticas de hardware, software y recursos electrénicos de net-working
gue permiten actividades (potenciales y actuales) de la gestién de recursos
humanos a través de la coordinacion y control de datos — a nivel individual y
de grupo — asi como la generacién de informacion y comunicaciones dentro

de los limites de la organizacion”.

2.4 Fuentes del Reclutamiento de Personal Digital y Virtual

Las empresas acuden a dos fuentes de informacién: internas (intorno) y externas

(entorno) para el reclutamiento de personal en el &mbito empresarial.

2.4.1 Fuentes Internas

Se produce cuando surge la necesidad de cubrir un puesto de trabajo o posicién

y para ello la empresa acude a la promocion de sus colaboradores (movimientos

verticales) o a traslados de éstos (movimientos horizontales) utilizando el intranet

empresarial como medio de comunicacion.

Aspectos positivos:

Nivel de conocimiento del candidato sobre la organizacion empresarial y
viceversa. Menor margen de error en el proceso de reclutamiento.

Los trabajadores o colaboradores de la empresa se sienten mas seguros y
asocian sus intereses laborales a corto, mediano y largo plazo con los de la
organizacion.

La posibilidad de promocionarse internamente aumenta la motivacioén de lo

colaboradores.
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Se aprovechan las inversiones en capacitacion o formacion realizadas en el
colaborador.

Desarrolla un cierto grado de competencia interna entre los colaboradores.
Representa menor costo que el reclutamiento externo, ya que no se

necesitan gastos de publicidad u otros medios.

Aspectos negativos:

Dificultad de encontrar internamente en la organizacion a la persona con las
calificaciones requeridas por el perfil del puesto o posicion.

Puede dar lugar a conflictos internos, generandose desmotivacion y falta de
cooperacion entre los colaboradores.

Se evita que personas con otras culturas organizacionales e ideas se

incorporen a la organizacion.

2.4.2 Fuentes Externas

Cuando no se consiguen suficientes candidatos calificados o las necesidades no

se ajustan al perfil del puesto requerido en el ambito interno, entonces las

organizaciones se ven forzadas al reclutamiento externo mediante el internet y

redes sociales.

Aspectos positivos:

Atraer postulantes con conocimientos, experiencia laboral y formas nuevas
de abordar los problemas internos de la organizacion.

Aprovechar las inversiones en formacion realizadas en otras empresas.

Se puede dar el caso que resulta mas econémico contratar a un trabajador

ya formado o calificado que invertir en uno de la misma organizacion.

Aspectos negativos:

Duracion excesiva del reclutamiento externo.

Costo elevado del reclutamiento externo.

Puede ser menos seguro.

Puede originar frustracion entre el personal de la organizacion que inspiraba
ocupar la posicion.

Puede afectar a la politica salarial de la empresa, produciendo desequilibrios

remunerativos.
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Figura 44. Fuentes de reclutamiento de personal

2.5 Métodos y estrategias de busqueda de las fuentes externas o canales
frecuentes de reclutamiento de personal
A continuacion, se precisan algunos métodos tradicionales y modernos que utilizan

las empresas:
- PRESENTACION ESPONTANEA

Es el método tradicional, consiste cuando la persona se convierte en candidato
al acercarse a la Oficina de Talento Humano o de Personal de la organizacion.
El proceso regular con estos postulantes es hacerles completar un formulario
solicitud de empleo con la informacién de su hoja de vida para alimentar la base
de datos que se utilizara cuando se requiera cubrir una vacante. Tiene como
ventaja el ser muy econdmico. No es recomendable utilizar este método para

puestos gerenciales o de nivel ejecutivo.
- INTRANET E INTERNET (REDES SOCIALES)

Es un método moderno, que las empresas utilizan las redes sociales para atraer
postulantes, existen el en mercado nacional e internacional diversas empresas
operadoras de telecomunicaciones que prestan sus servicios de INTRANET e
INTERNET.

INTRANET es una plataforma digital que se aplica al interior de la organizacion,
permite conectar a todas las areas estratégicas de la organizacion mediante un

sistema de informacién gerencial.

INTERNET se define como una red a nivel mundial, que se utiliza para compartir
informacién, en este caso para convocar postulantes para el reclutamiento de

personal.
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- RECOMENDACIONES DE LOS COLABORADORES

Es un método tradicional tiene la ventaja que las personas ya vienen con cierta
informacién sobre la organizacion y las caracteristicas del puesto o posicion al
gue postulan. Ademas, que los colaboradores recomiendan a personas con las
gue tienen cierta confianza que desempefiardn el trabajo eficientemente.

Igualmente es un procedimiento menos costoso.
- CAZADORES DE TALENTOS (HEADHUNTING)

Es un método moderno son empresas o profesionales especializados que se
dedican a estudiar el mercado nacional o internacional por encargo de empresas
para captar postulantes de un alto nivel de coeficiente intelectual visitando

Universidades o Empresas lideres para reclutar personal.
-  OUTSOURCING O INTERMEDIACION LABORAL

Es un método moderno que consiste en la subcontratacién de personal mediante
la tercerizacion, en la que una empresa transfiere responsabilidad a una empresa
especializada 8intermediaicon laboral) para que desarrolle el proceso de
reclutamiento de personal digital y virtual mediante un contrato formal de

contraprestacion de servicios.
- LA PUBLICIDAD

Anunciar en los medios de comunicacion o utilizando las redes sociales es una
de las técnicas tradicionales mas utilizadas para atraer candidatos que puede
llegar a un gran namero de personas. Sin embargo, esta mas relacionada a

cantidad que a calidad de los interesados.
- AGENCIAS DE EMPLEO ESPECIALIZADAS O SERVICIOS DE EMPLEO

Es uno de los medios mas utilizados para el reclutamiento externo. Son
empresas consultoras especializadas en reclutamiento y seleccién de personal,
gue cuentan con personeria juridica, cartera de clientes y con profesionales

calificados. Pueden ser entidades publicas o privadas.

Complementariamente el origen de las empresas consultoras puede ser nacional

o internacional.

- COLEGIOS PROFESIONALES Y ORGANIZACIONES EMPRESARIALES
PRIVADAS
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Las empresas se dirigen a los colegios profesionales o a las asociaciones en las
se agrupan las empresas de su sector de actividad con la finalidad que difundan
la oferta de puestos de trabajo.

Los Colegios Profesionales cuentan en su organizacion con un &rea
especializada donde los miembros de la orden dejan sus hojas de vida, asi como

reciben los requerimientos de personal profesional por las empresas.

Las empresas se contactan con las organizaciones empresariales privadas del
pais en las cuales estan comprendidas por su gremio y sector, porque estas
tienen como finalidad el fomento del empleo y contribuir con el crecimiento del

pais.
- PAGINAS WEB DE UNIVERSIDADES Y CENTROS EDUCATIVOS

Las Universidades y los Centro Educativos Superiores son una excelente fuente
de reclutamiento de personal, las empresas también acuden a ellas. Se buscan
a los estudiantes con mejores expedientes académicos y récords académicos
(quinto o tercio superior). Estas instituciones de formacion cuentan con un area
especializada dentro de su organizacion para atender los requerimientos del

sector empresarial en materia de reclutamiento de personal.
- LA TELEVISION, RADIO Y REVISTAS

Es un método tradicional de reclutamiento de personal, estos medios de
comunicacion social (television, radio, revistas, etc.) en la actualidad nho son muy
requeridos por las empresas debido a sus costos elevados en sus tarifas de
difusiéon de publicidad, que estan sujetas a los horarios y a la disponibilidad de

las tandas comerciales, a pesar de dar una difusion masiva.
BOLSAS LABORALES

Las empresas utilizan las bolsas de trabajo como computo trabajo, bumeran,
lindklen, etc. conocidas para anunciar sus requerimientos de personal para

posiciones muy especializadas.
PORTALES DE LOS SINDICATOS DE TRABAJADORES

Las empresas en coordinacién con los gremios sindicales pueden utilizar sus

mecanismos de informacion para el reclutamiento de personal.
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. PUBLICIDAD
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Figura 45. Métodos y estrategia de busqueda de personal

2.6 Etapas para el reclutamiento de personal

e La empresa a través de sus areas estratégicas genera las necesidades o
requerimientos de personal en funcién al cumplimiento de objetivos y metas
previstas en el planeamiento y presupuesto empresarial para un periodo
determinado.

e La Oficina de Personal en coordinacion con las Areas Estratégicas de la
Empresa elaboran el perfil del puesto de trabajo, que incluye la descripcion del
puesto de trabajo.

e La empresa decide utilizar el método o modelo de reclutamiento de personal,
minimizando costos y maximizando beneficios.

e La empresa recepciona via virtual las hojas de vida de los postulantes y los
almacena en el programa informatico.

e La Comision Evaluadora del proceso de reclutamiento de personal revisa las
Hojas de Vida de los postulantes y selecciona las que cumplen con el perfil del
puesto de trabajo, declarando aptos aquellos postulantes que entran al proceso

de seleccion de personal digital y virtual.

2.7 Reclutamiento de personal digital y virtual (internet)

» Cada vez mas las empresas acuden a las redes sociales como herramienta de
reclutamiento de personal, porque los anuncios son relativamente menos
costosos, se masifican, son mas dindmicos y a menudo, pueden dar resultados

mas rapido que otros métodos de reclutamiento de personal.

» El proceso de reclutamiento de personal digital y virtual utiliza plataformas
tecnolbgicas automatizadas de videos conferencias en linea, que son procesos

agiles aplicando softwares especializados como:
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- Google Meet.

- Zoom.

- Skype, video llamadas.

- Google Classroom.

- Blackboard Collaborate, y otros.

- Proveedores de evaluaciones psicoldgicas, ejm. airavirtual, evaluar.com, etc.

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL DIGITAL

TECNOLOGIA: SISTEMA DE
TALENTO HUMANO PROGRAMAS Y INFORMACION

EQUIPOS DIGITAL

Figura 46. Reclutamiento de personal digital

3. Seleccidén de Personal Digital y Virtual (e-Recruiting )
3.1 Conceptos de Seleccién de Personal

- Para la Real Academia Espafiola (RAE) “Es la accion y efecto de elegir a una

0 varias personas 0 cosas entre otras, separandolas de ellas y prefiriéndolas”.

- Para Dolan, Simén (2007) y otros en su Libro Gestién de Recursos Humanos
la define como atraer, retener y desarrollar con éxito capital humano en tiempo
de transformaciones: “Es el proceso que comprende tanto la recopilacién de
informacién sobre los candidatos a un puesto de trabajo como la determinacion

de a quién debera contratarse”

- Para Gomez Mejia, Luis (2008) y otros en su libro Gestion de Recursos
Humanos: “Es el proceso por el que se toma la decision de contratar a los
candidatos a un puesto de trabajo es el segundo paso del proceso de

contratacion”.
Procesos de Seleccion de Personal Digital:

- La tecnologia de la informéatica permite la recepcién y digitalizacion de
documentos como la hoja de vida y solicitud de empleo. Existen plataformas
tecnolégicas como trancking system (ATS) que permiten su automatizacion en

tiempo real.
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- La entrevista utiliza plataformas tecnolégicas como Meet, Zoom, Hagoults, etc.

- La seleccién de personal por linkedin o redes sociales, son plataformas
tecnoldgicas en la que el seleccionador accede a informacion del postulante.

- Las pruebas de personalidad en la selecciébn de personal aplican test
proyectivos para predecir el comportamiento futuro del colaborador.

- Otras técnicas de seleccion de personal son: las grupales, evalia el
comportamiento del postulante frente al grupo, se habilitan salas especiales; las
de gamificacion se aplica videos interactivos y de juegos; las inbound recruting

gue busca generar una imagen de identidad del colaborador con la empresa, etc.
Herramientas digitales aplicadas en la Seleccién de Personal:

- Formulario virtual: bateria de preguntas cerradas que se envian al postulante
mediante una plataforma como Google Forms.

- Aplicacion del Software ATS que procesa todas las etapas de la seleccion
de personal (Amazon, Google, Intel y Facebook).

- Aplicacion de la Inteligencia Artificial que permite seleccionar al personal de
forma predictiva.

- Videos, el postulante se graba y responde preguntas, video entrevista
mediante el meet 0 zoom y smart video que almacena informacién del

proceso de seleccion de personal.
Plataforma de Selecciéon de Personal

- Mirada Laboral (Perua).
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Figura 47. Diagrama de flujo del proceso de seleccién de personal virtual

3.2 Concepto de Seleccién de Personal

Para Vazquez y Sufie (2017) en su libro “Cuales son los efectos de la digitalizacion de
los RRHH (e-HRN) en el desarrollo de la retencion del Talento Humano en las empresas,
plantea tres servicios prestados por la funcion de RRHH antes del e-HRM son los

siguientes:

- Operacional (65-75%) beneficios administrativos, mantenimiento de datos y

servicio al empleado.
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Relacional (15-30%) reclutamiento y seleccion de personal, entrenamiento,
compensacion, relaciones entre empleados.
Transformacional (5-15%) conocimientos y desarrollo del management,

redireccion estratégica, cultura de cambio”.

Posteriormente, este mismo autor plantea” los servicios prestados por la funcion de
RRHH tras el e-HRM:

Operacional (15-25%) beneficios administrativos, mantenimiento de datos,
servicio al empleado y la aplicacién del Outsourcing y la redefinicién del
proceso de informacion tecnoldgica.

Relacional (25-35%) reclutamiento y seleccion de personal, entrenamiento,
compensacion, relaciéon entre empleados.

Transformacional (25-35%) conocimientos y desarrollo de management,

redireccion estratégica, cultura de cambio.

Comentario: con la aplicacién de plataformas digitales los porcentajes de los servicios

que desarrolla la funcién de recursos humanos en la gestion empresarial se han

modificado dando mayor prioridad al servicio transformacional.

3.3 Etapas del Proceso de Seleccion de Personal Digital y Virtual

Conformacion del Comité Evaluador de la Seleccién de Personal

Las empresas constituyen el Comité Evaluador de la Seleccion de Personal

conformado por los siguientes ejecutivos:

Gerente General 0 su representante, quien preside.

Gerente de Administracion o Gerente de Finanzas.

Gerente del Area interesada

Jefe de la Asesoria Legal, y

Jefe de Personal, quienes tienen la responsabilidad de conducir todo el
proceso, demostrar inteligencia emocional y patrones de conducta de

honestidad.

Convocatoria al proceso de Seleccién de Personal Digital y Virtual.

La Oficina de Talento Humano o de Personal teniendo en cuenta los resultados

del proceso de reclutamiento de personal realiza la convocatoria de seleccion de

personal. Los interesados o postulantes aptos en el proceso de reclutamiento de

personal toman conocimiento y deben adjuntar la informacién solicitada en la

convocatoria la que debe ajustarse al perfil del puesto o posicién.
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Hoja de Vida, Curriculum Vitae y Oferta de Empleo.

El postulante presenta su Hoja de Vida que contiene la fotografia actual del
interesado y la informacion del postulante respecto a datos personales y sobre
el contenido del perfil laboral o profesional, de preferencia en una hoja.

El postulante presenta su Curriculum Vitae que contiene informacion
documentada mas detallada en la que se adjunta los documentos sustentatorios
de sus datos personales, estudios académicos, diplomas de grados y titulo
profesional, récord de experiencia laboral, certificado o diploma que acredita

idiomas, certificados, constancias y otros.

En esta fase se procede a la verificaciéon por parte de la empresa de la identidad
del postulante con respecto al documento de identidad nacional, a los
antecedentes penales, judiciales, policiales, datos bancarios, y otros que sea

interés de la entidad; asi como la verificacion de los estudios y diplomas.

La Oferta de Empleo o Solicitud de Empleo es proporcionada por la empresa
para ser llenado por el postulante, tiene la valides de una declaracién jurada
simple.

Esta etapa tiene caracter eliminatorio en caso de que el postulante no cumpla

con los requisitos de perfil del puesto de trabajo.

Existe una red de contactos entre empresas, profesionales, emprendedores, y
otros denominada networkin - linkend en la que los interesados pueden colocar
su hoja de vida para incrementar sus relaciones laborales o solicitar participar en

procesos de reclutamiento y seleccién de personal.

Verificacion de Antecedentes

Es la comprobacion de la veracidad de las referencias precisadas en la hoja de
vida o curriculum vitae, depende del puesto por ocupar, cuanto mas alto es la
posicibn mas minuciosa debe ser la verificacion.

La informacidn a obtenerse y su autenticidad debe incluir diplomas y certificados
de estudios, experiencias laborales, datos sobre rendimiento laboral,

remuneraciones percibidas, promociones, razones para dejar el empleo, etc.
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Entrevista Preliminar virtual

El Comité Evaluador de Seleccion de Personal después de haber verificado el
cumplimiento de los requisitos minimos exigidos para el puesto por el postulante
y la verificacion de la identidad, lo convoca en fecha y hora establecida mediante
los canales virtuales en el correo electrénico sefialado por el postulante para la

entrevista virtual preliminar.

La entrevista preliminar tiene un caracter exploratorio para ambas partes, para
la empresa se evalla el comportamiento del postulante con respecto a las

siguientes habilidades blandas:

- Espiritu colaborativo

- Comunicacion digital.

- Creatividad e innovacién
- Eficacia y orden.

- Empatia y tolerancia.

- Resiliencia.

- Inteligencia Emocional.

- Trabajo en equipo

- Resolucion de problemas
- Actitud positiva

- Honestidad.

- Capacidad de adaptarse al cambio.

- Tolerancia a presion.

Para el postulante es tomar informacién sobre la visidbn y mision de la
empresa, la organizacion de la entidad, funciones especificas y
responsabilidades del puesto, condiciones de trabajo, entre otras
informaciones.

Esta etapa tiene caracter eliminatorio.

Prueba de Conocimiento o Técnica Virtual

Esta prueba de conocimientos virtual puede ser tedrica y/o practica segun el
requerimiento del puesto de trabajo.

Mide el dominio de las funciones de la posicion, los conocimientos y habilidades
adquiridas a través de los estudios y de la experiencia relacionados directamente

con el puesto que va a cubrir, es necesario preparar pruebas de conocimientos
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especificas para cada puesto o en su defecto, contar con el apoyo de un
profesional destacado en la actividad del puesto a cubrir, que lleve a cabo la

evaluacion.

La elaboracion de la prueba de conocimientos o técnica es de responsabilidad
de la Gerencia interesada en cubrir el puesto de trabajo, para garantizar su
imparcialidad se recomienda la presentacion de tres alternativas de baterias de
preguntas en sobre cerrado si la prueba es teorica para que la Comision decida
por una de ellas. Es importante fijar el tiempo y el correo electrénico de su envid
por él postulante.

En el caso de la prueba técnica que necesariamente sea presencial, puede ser
tomada en las oficinas administrativas, laboratorios y talleres de la empresa.

Esta etapa tiene caracter eliminatorio.

- Prueba Psicotécnica Virtual
Evalla la personalidad y el caracter del postulante, comprende las relaciones
interpersonales, agresividad, pasividad, adaptacién personal y social, estabilidad
emocional, analiza la conducta orientada hacia el logro de objetivos y metas,
poder o la afiliacién, lealtad, honestidad, aspectos relacionados a la educacién-
experiencia, aptitud, a la capacidad de tolerancia al puesto, comportamiento

hacia el cliente y otros propias de su competencia.

Corresponde a los profesionales Psic6logos su elaboracion e interpretacion. Algunos
tipos de pruebas psicolégicas que se utilizan en un proceso de seleccion de personal
son:

e Test de Wartegg:
Este test busca identificar la personalidad del postulante y su capacidad de
resolver problemas de organizacién.

e Test de persona bajo la lluvia:
Consiste en dibujar una persona bajo la lluvia, en una situacién de estrés (la lluvia),
el candidato recurre a defensas (paraguas), lo que permite observar y entender su
personalidad.

e Test de la figura humana:
El postulante en una hoja en blanco y un lapiz, le piden que dibuje una persona.
Este test es proyectivo el psicologo ira viendo los trazados de los dibujos las
caracteristicas de la personalidad.

e Test de series de domind:
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Sirve para analizar la capacidad del postulante para elaborar conceptos y resolver
los problemas.

Test de Lischer o de los colores:

Busca conocer la personalidad del postulante a través de la eleccién de un color.
Las pruebas psicotécnicas por lo general no tienen puntaje asignado, pero tienen

caracter eliminatorio.

Entrevista Final Virtual por competencias

Se realiza a través de plataformas tecnoldgicas virtuales como Google Meet,
Zoom, Collaborate, etc. (sala publica participa la Comisién evaluadora y el
entrevistado y la sala privada en la que deliberan los miembros de la Comision

Evaluadora).

Las preguntas de la entrevista pueden ser estructuradas (se elaboran baterias
de preguntas con anticipacién) y no estructuradas (las preguntas fluyen de la

entrevista).
Objetivos de la Entrevista Final Virtual:

Confirmar la informacion de identidad, de la hoja de vida y del curriculum vitae
sobre: datos personales, formacion  académica, experiencia laboral,

conocimientos, rasgos de personalidad y caracter, etc.
Conocer los proyectos personales del postulante.
Las pretensiones econdmicas del candidato.

Conocer los valores, capacidades y habilidades blandas del candidato y su

actitud frente al proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

Saber si se adapta a las necesidades de la empresa y a los requerimientos del

puesto.

Obtener la maxima cantidad de informacion para saber la adaptabilidad del

entrevistado a la posicion que se oferta.

Esta fase concluye con la presentacién de una terna de candidatos aptos para

el puesto, correspondiendo a la Gerencia General tomar la decision final.

Hacer uso del chatbot que aplica comunicaciones preparadas para que las

respuestas desde una maquinan estén dirigidas al interlocutor.

Esta etapa tiene carécter eliminatorio.
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Examen Médico pre ocupacional

El postulante acude a un centro asistencial o clinica designada por la empresa
para someterse a los examenes de salud fisica como analisis de sangre y otros
y de salud mental, que pude comprender pruebas toxicologicas, requisitos para
decidir por la contratacion del personal. Esta etapa forma parte de la politica de
personal de la empresa.

Esta etapa tiene caracter eliminatorio

Contratacion

El postulante que obtenga la mayor calificacion en el proceso de seleccion de
personal virtual es declarado ganador, si por algun inconveniente no pueda
asumir el puesto, se designara al siguiente en orden de prelacion.

La Oficina de Asesoria Legal de la Empresa formalizara el contrato de trabajo de
acuerdo con la legislacion laboral vigente, precisando las condiciones
econOmicas y de trabajo entre otros aspectos, documento que sera firmado por
el representante de la empresa y por el postulante ganador del concurso.

El contrato de trabajo es un acuerdo entre una persona natural y una persona
juridica a cambio de una compensacién econémica, no esta sujeta a ninguna
discriminacién. Su valides esta en funcion a la capacidad de suscribirlo por
ambas partes, debe definirse las funciones a realizar y la prestacién es personal.
Los contratos son a plazo indefinido o indeterminado o a plazo fijo o sujeto a
modalidad contractual previstas en la ley.

La extensién del contrato laboral debe estar prevista en la legislacién laboral: asi
como el despedido, esta debe estar suficientemente motivada, como rendimiento

deficiente o inconductas funcionales del colaborador.

Presentacion de antecedentes

La empresa solicita al nuevo colaborador la presentacién vigente de los
antecedentes penales, judiciales, policiales y otros que estimen pertinente.

Las empresas también optan por contratar empresas verificadoras de
antecedentes, que en el término de la distancia emiten la informacion solicitada.
En algunos paises esta informaciéon es proporcionada por el Ministerio de
Trabajo aplicando la opcién certijoven o certiadulto nos da la informacién sobre
los antecedentes y estudios sin costo alguno.

Pasantia, Orientacion o Socializacién Organizacional

Denominada también Onboarding.
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En esta Ultima etapa del proceso de seleccion de personal el colaborador
contratado se apersona a la Oficina de Talento Humano o de Personal para:
. Firmar su contrato de trabajo.
. Recibir el Reglamento Interno de Trabajo de la Empresa.
. Recibir el documento de presentacion oficial como colaborador

De acuerdo con la politica laboral de la empresa hace una pasantia o
socializacion organizacional por las diversas areas u 6rganos de la entidad y/o
recibir conferencias sobre la historia y cultura organizacional de la empresa.
Para el cumplimiento de esta fase se hace necesario que la empresa prepare:
Plan de trabajo.
Programa de Bienvenida.
Difundir sentido de pertinencia.
Desarrollar la historia de la empresa.
Efectuar un seguimiento para verificar la adaptacién del nuevo colaborador.
Procedimiento utilizado en la pasantia:
La Gerencia de Personal se encarga de proporcionar orientacion al nuevo
colaborador sobre las principales normas de la Empresa, los deberes y derechos
y los servicios que puede utilizar.
Un ejecutivo de la Gerencia de Talento Humano o de Personal conduce al nuevo
colaborador a su lugar de trabajo, presentandolo a su jefe Inmediato, el que se
encarga a su vez de hacer lo mismo ante sus colegas de trabajo.
El jefe inmediato debe informarle sobre sus funciones, la importancia de su
trabajo y su relacion con los objetivos y metas del Area.
El jefe Inmediato se encarga de asesorar y orientar al nuevo colaborador en el
desempefio inicial de sus funciones aplicando la técnica del coaching y

mentoring para garantizar su adaptacion a la posicion.
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CAPITULO IV

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL POR COMPETENCIAS
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Redes Habilidades
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Digitales
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Blandas
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CAPITULO IV

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL POR COMPETENCIAS
LABORAL DIGITAL

En este siglo de situaciones de incertidumbre y riesgos las empresas apuestan por las
habilidades del pensamiento cientifico reflejadas en las plataformas digitales para
asegurar una calidad en el producto y en los servicios e incrementar la rentabilidad
empresarial, contando con colaboradores cuenten con las competencias laborales

digitales que demanda el mercado laboral.

1. Competencias Laborales
1.1 Concepto

Son los conocimientos y las habilidades que debe tener el colaborador para ocupar
una posicién o puesto de trabajo en la empresa.

Es un conjunto de habilidades, conocimientos y actitudes para demostrar eficiencia,
eficacia y efectividad en el desempeiio laboral.

Las competencias laborales se pueden valorar en forma individual o grupal.

1.2 Clases de Competencias Laborales

Son las competencias y las competencias blandas.

1.2.1 Competencias duras o técnicas: conocimientos, ejemplos.

Las competencias duras estan directamente relacionadas con los aspectos
cognitivos que vienen de la formacion académica y las funciones que desarrolla

el colaborador en el &mbito empresarial. Como son:

Dominio de idiomas

Aplicacién de herramientas Informaticas
Conocimientos técnicos

Comprension lectora

Gestion del Talento Humano digital.
Marketing digital

Contabilidad y Finanzas digital.
Producciéon u Operaciones digital

Logistica o cadena de suministros digital.
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1.2.2 Competencias blandas: ejemplos.

Las competencias blandas o “soft skills” estan directamente relacionadas con las
habilidades personales que tiene el colaborador y refuerzan a las competencias

duras en la gestion empresarial. Como son:

e Rasgos de personalidad

e Motivacion

e Liderazgo

e Trabajo en equipo

e Comunicacion

e Creatividad e innovacion, implicar nuevas soluciones.
e Destrezas y habilidades.

e Actitudes y valores

e Adaptabilidad

e Calidad en el trabajo

e Compromiso: con los objetivos y metas organizacionales.
e Etica: solvencia moral.

¢ Prudencia: sensatez y moderacion.
Otra clasificacion de las Habilidades Blandas:

¢ Habilidades Sociales y de Comunicacién.
e Actitudes.

e Capacidad de relacionarse con los demas.
¢ Inteligencia emocional.

e Capacidades de gestionar emociones.
Para Puga y Martinez (2008) las habilidades blandas se clasifican en:

¢ QOrientacion al conocimiento.
e Liderazgo.

¢ Comunicacion.

¢ Valores éticos.

e Trabajo en equipo.

Para la Asociacion para el Aprendizaje siglo XXI, Marco P21, Santillana, las

habilidades blandas se clasifican en categorias:

e Habilidades de aprendizaje e innovacion.
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e Habilidades vinculadas a la informacion y tecnologia.

e Habilidades para la vida y el trabajo.

1.3 Clasificacién de las competencias laborales

e Competencias laborales generales como las intelectuales (toma de decisiones),
personales (inteligencia emocional), empresariales (liderazgo), etc.

e Competencias laborales especificas como las funcionales (actitudes) y las
técnicas (disefio programa informatico).

e Las competencias laborales duras y blandas evolucionan de acuerdo a las
posiciones jerarquicas de los puestos o posiciones, se puede desagregar por

grados de mayor a menor jerarquia en un proceso evaluativo.

1.3.1 Otra clasificacion de las Competencias Laborales:

- Competencias Genéricas: son las que todo colaborador de tener con la
organizacion, ejm. con los resultados de la gestion empresarial, con la
satisfaccion con los clientes, etc.

- Competencias especificas: son las que tiene que ver en forma directa con el
puesto, ejm calidad en el trabajo, adaptabilidad con el cambio, iniciativa, etc.
Caracteristicas de las Competencias Laborales segun Brayer Hess y
Linderman (2007)

Habilidad para tolerar la frustracion.

- Apertura mental.

- Flexibilidad y adaptabilidad

- Autosuficiencia.

- Disfrutar nuevas experiencias.

- Habilidades de comunicacion.

1.4 Competencias Laborales en la Seleccidn de Personal

La empresa valora el Talento Humano en los procesos de seleccion de personal y
define las competencias laborales para cada posicién, con el objeto de generar
ventajas competitivas y tomar decisiones eficientes en los procesos de seleccion de
personal para asegurar mayor productividad y eficiencia de los nuevos

colaboradores en la organizacion.
En ese contexto demanda las siguientes competencias laborales:

- Liderazgo en el nuevo colaborador.

- Trabajo en equipo, participar con personas multidisciplinarias.
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- Proactivo a los cambios, como consecuencia del desarrollo tecnolégico.
- Toma de decisiones eficientes.

- Apostar por la eficiencia, eficacia y efectividad en su labor.

- Capacidad de desarrollo permanente.

- Resiliencia, resolver los problemas.

- Manejo de competencias digitales y virtuales.

- Dominio de un idioma extranjero.

- Creatividad e innovacion.

Es relevante, que las competencias laborales de las empresas sean registradas en
Centros de Certificacion debidamente acreditados y autorizados en cada pais para

garantizar su validez.

1.5 Inteligencia Emocional
Conceptos:

Para Goleman (1995) “es aprender a reconocer, canalizar y dominar sus propios
sentimientos y empatizar y manejar los sentimientos que aparecen en sus

relaciones con los demas”.

Para Cooper &Sawaf (1998) “es la capacidad de sentir, entender y aplicar
eficazmente el poder y la agudeza de las emociones como fuente de energia

humana”.

Existe una relacién entre inteligencia racional y emocional, se pude sintetizar que
los conocimientos mas las habilidades, reflejan una actitud de los colaboradores,

gue se manifiesta en el desempefio laboral.

El talento humano basado en el liderazgo y sus funciones dentro de un clima y
cultura organizacional dan como resultado relaciones entre la inteligencia emocional

individual y grupal que se refleja en la eficacia organizativa.
. Culturay Competencias Digitales

2.1 Cultura Digital

El cambio cultural es fundamental para pasar de un sistema analdgico a la
transformacion digital, que implica ser estructurado y sistémico para asumir nuevas
formas de trabajo, formar parte de equipos multidisciplinarios y asegurar las mejorar

practicas de sus actividades las 24 horas del dia, como, por ejemplo, lograr que
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todo ciudadano cuente con una tarjeta de identificacion digital para todas las
operaciones que desee realizar.

Los supervisores, profesionales y técnicos que laboran en el Area de Talento
Humano en las organizaciones empresariales deben tener una mentalidad digital y
hacer uso de las tecnologias digitales y sus herramientas como: Learning
Management System (aprendizaje), el aprendiz autodirigido, pensamiento critico,
Google Drive, video llamadas, webinar y redes sociales, etc.

E- Learning o aprendizaje electronico basado en la web, aulas virtuales, etc. para
garantizar su correcta aplicacién es necesario contar con una computadora o laptop

de dltima generacion.

2.2 La Union Europeay las Competencias Digitales (2013):

“La Unidn Europea en el 2013 (Marco de Competencia Digital Europea) establecié

veintiin competencias digitales basicas comprendidas en cinco areas para hacer

uso de las tecnologias de la informacion y el conocimiento (TIC) para ser utilizadas
como herramientas que debe tener para desarrollar capacidades y habilidades en
el uso de medios digitales. “Son las siguientes:

- Area de Alfabetizacion en Informacién en informacion y datos comprende tres
competencias: navegacion, busqueda vy filtrado de informacién, evaluacion de
la informacion, almacenamiento y recuperacion de la informacién. Mediante
nuevas tecnologias, compartir informacion y contenidos, participacion
ciudadana en linea, colaboracion mediante canales digitales, netiqueta
(conductas indeseadas), gestion de la identidad digital.

- Area de Comunicacion y colaboracion comprendes a seis competencias:
interaccion mediante nuevas tecnologias, compartir informacion y contenidos,
participacién ciudadana en linea, colaboracién mediante canales digitales,
netiqueta (conductas indeseadas), gestién de la identidad digital.

- Area de Creacion de contenido digital comprende cuatro competencias:
desarrollo de contenidos, integracion y reelaboracién, derecho de autor y
licencias, programacion.

- Area de Seguridad comprende a cuatro competencias: proteccion de
dispositivos, proteccion de datos personales, proteccion de la salud, proteccion
del entorno.

- Area de Resolucion de problemas que comprende cuatro competencias:
resolucion de problemas técnicos, identificacién de necesidades y respuestas
tecnoldgicas, innovar y utilizarla tecnologia en forma creativa y la identificacion

de lagunas en la competencia digital.”
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En el siglo XXI es una necesidad permanente de que los profesionales de la
Ciencias Administrativas y en forma muy especial de los especialistas en la
administraciéon del talento humano en las organizaciones empresariales cuentes
con las capacidades y habilidades digitales para el desarrollo de sus competencias
laborales.

De igual forma, a participar de cursos de capacitacion online o presencial en

eventos webinar para conocer o ampliar sus competencias digitales.

3. Concepto de Competencia Digital.

Consiste en conocer y aplicar los conocimientos de la tecnologia de la informacion y
comunicaciones (TIC) y su aplicacién al ambito laboral mediante la digitalizacion de los
procesos técnicos de los sistemas operativos, financieros y administrativos de la

gestion empresarial.

3.1 Politicas digitales en la administracion de personal son:

- Lograr un alineamiento de los objetivos y metas empresariales con la vision y
mision de Direccion de Talento Humano en materia digital y virtual.

- Lograr un alineamiento entre la flexibilidad de la organizacion horizontal y
trabajo remoto.

- Lograr la conformacion de equipos multidisciplinarios y transversales aplicando
tecnologias digitales.

- Desarrollar programas de capacitacion en tecnologias digitales de Ultima
generacion.

- Implementar un sistema de informacién gerencial para la administracién de
personal, que tenga acceso a los diferentes niveles organizacionales.

- Creacion de nuevas posiciones 0 puestos digitales

- Identificar y promover a los lideres digitales.

3.2 Competencias digitales de los colaboradores
Requerimiento de los nuevos colaboradores digitales:
Los mas importantes son:

- Conocimiento digital.
- Seguridad informéatica.
- Atencion digital al cliente.

- Marketing digital.
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- Uso de las redes sociales.
- Comercio electrénico.
- Conocimiento de software especializado.

- Posicionamiento web, etc.
Permiten a los colaboradores aplicar dispositivos electronicos para:

- Racionalizar costos.

- Maximizar beneficios

- Minimizar tiempos.

- Desarrollo de la creatividad y la innovacion digital.
- Posicionamiento de la marca digital en el mercado.

- Eficiencia, eficacia y efectividad laboral, etc.

La tecnologia informética no debe ser causa de discriminacion por situaciones
socio-econémicas, educacion, etc. sino debe ser una fuente de empoderamiento de
las personas. La digitalizacion es sin6bnimo de desarrollo de un pais, de una

sociedad, de una empresa, de los colaboradores o de una persona individual.

Las empresas deben programar, elaborar, implementar y evaluar programas de
capacitacion en herramientas digitales y virtuales en todos los niveles

organizacionales.

4. Herramientas Digitales del Reclutamiento y Seleccién de Personal Digital y
Virtual

Las empresas deben contar con competencias digitales basicas para desarrollar sus
procesos de reclutamiento y seleccion de personal digital y virtual, para que los
responsables de la conduccion de las Gerencias de Talento Humano o de Personal
tengan los conocimientos, habilidades, actitudes y estrategias que demanden
desarrollar un proceso técnico de atraer postulantes calificados del mercado laboral
nacional e internacional.

Las empresas aplican programas de onboarding que asegura que el nuevo
colaborador se desempefie con mayor eficiencia y eficacia en su posicion, busca
ademas que se integre con mayor rapidez al trabajo y que asimile la cultura

organizacional.
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4.1 Reclutamiento de personal (e-recruitment 4.0)

Las empresas buscan a atraer a postulantes mediante plataformas como la web o

internet como es el LinkedIn, que posibilita la comunicacion entre las partes

interesadas, dentro de este proceso de cambios ha evolucionado en el tiempo:

Reclutamiento 1.0, captacién a través del fax, publicidad y otros medios
tradicionales.

Reclutamiento 2.0, bolsa de trabajo, captacion via online, correo electrénico.
Reclutamiento 3.0, busca atraer a los mejores del mercado utilizando el
marketing digital y sus herramientas.

Reclutamiento 4.0, busca interesar postulantes mediante la nube por
aplicaciones moviles y la gamificacion (técnica de juegos para atraer a los

mejores).

4.2 Seleccidon de personal (e-selecting 4.0)

El proceso de seleccion de personal ha evolucionado de conformidad con los

avances tecnolégicos y las aplicaciones informaticas, para tal efecto se aplican

programas (software) especializados para analizar la hoja de vida y descartar a los

gue no cumplen con el perfil del puesto de trabajo, las prueba, la entrevista, los test

(e-testing) son online.

En el proceso de reclutamiento y seleccién de personal digital y virtual se aplica, por

ejemplo:

Enviando a los postulantes el formulario virtual o solicitudes electrénicas
referido a modelo de hoja de vida o modelo de curriculum vitae mediante las
redes sociales.

El proceso técnico de reclutamiento y seleccién de personal se desarrolla en
todas etapas aplicando un software especializado para garantizar una
evaluacion técnica, transparente e imparcial.

Aplicando la inteligencia artificial que procesa informacién (datos observables)
nos permite resolver problemas basados en el comportamiento humano y
permite en este caso crear recomendaciones para elegir al postulante o
candidato adecuado para el perfil del puesto.

Las empresas utilizan videos para reclutar y seleccionar al personal como un
mecanismo de asegurar una mejor presentacién del postulante exponiendo sus

fortalezas y oportunidades personales.
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FORMULARIO PR?)C():FEESI?(EELDUE'I'Y INTELIGENCIA
VIRTUAL SELECC. ARTIFICIAL

SE ENVIA A LOS INFORMACION EN ELIGE CANDIDATO EVALUAEN FORMA
POSTULANTES BASE DE ATOS ADECUADO REMOTA

Figura 48. Proceso de seleccion de personal digital y virtual

5. Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones (TIC) y las Competencias
Digitales

Las Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones es una técnica informatica que

se orienta a desarrollar nuevas formas de comunicacion en tiempo real.

Ventajas mas importantes de las TICs:

- Contribuye a optimizar la toma de decisiones por los diferentes niveles

organizacionales de la empresa.

- Genera nuevas modalidades de trabajo como el trabajo remoto, que reduce costos

y racionaliza tiempos en los procesos operativos de las empresas.

- Mayor acceso a las fuentes de informacion como a Scopus, Scielo, Latindex, etc.

- El proceso de la comunicacion es en tiempo real.

- Desarrollo de nuevas competencias digitales por parte de los colaboradores.

- Utilizacion de nuevos medios digitales como los expuestos en el grafico.

- Racionaliza y simplifica los procesos y procedimientos que se generan en el
ambito empresarial.

- Acceso a la informacién a nivel mundial.
Aplicaciones mas importantes de las TICs:

- Enlos correos electrénicos.

- Almacenamiento de la informacién en la nube.
- Trabajo remoto.

- Educacion y capacitacion remota.

- Juegos de negocio en linea.
Herramientas digitales mas importantes:

- Google Drive (almacenamiento virtual).
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- Zoom (reuniones).

- Google Meet (videoconferencias).
- Canva (disefio visual)

- Word Press (pagina web).

- Google Calendar (calendarizar actividades)

Competencias Digitales utilizados con mayor demanda de las redes sociales en la

gestion empresarial:

- Aplicacion de plataformas digitales en la gestion del talento humano en las

organizaciones empresariales para atraer, retener y desarrollar las capacidades

de los colaboradores mediante sus procesos técnicos como: reclutar y seleccionar

al personal, contratos de trabajo, registro de control se asistencia,

compensaciones, beneficios sociales

- Atencion al cliente en sus fases antes, durante y postventa utilizando medios

digitales para fidelizarlos, resolver consultas, etc., los ingresos econémicos de la

empresa provenientes es las ventas.

- Aplicacion del marketing digital, en linea (online) en todas las operaciones

comerciales haciendo uso del internet, el celular (mévil) y otros permite

incrementar las ventas.

- Concretar procesos técnicos de la logistica interna y externa digital en el &mbito

empresarial, permite racionalizar la programacion, compras, almacenaje,

distribucién de los productos y procesar los inventarios inventariar

- Las empresas desarrollan sus operaciones de contabilidad y finanzas en forma

digital garantizando mayor confiabilidad en la informacion y optimizacién de los

recursos econémicos, su contabilidad y estados financieros.

- Las operaciones digitales permiten la transformacion de los insumos o materia

primas en bienes terminados o productos finales utilizando la informacién y la

tecnologia informatica.
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1. CONOCIMIENTO - COGNITIVO
TECNOLOGIAS 2. HABILIDADES DIGITALES
. EEE ClAS 3. PREDISPOSICION DIGITAL

COMUNICACIONES DIGITALES
TiC 4. ESTRATEGIAS DIGITALES

5. CONCIENTIZACION DIGITAL
6. SEGURIDAD DIGITAL

INFRAESTRUCTURA =
RED

1. ATENCION AL CLIENTE

;%':’;:ﬂi“gﬁs 2. MARKETING — COMERCIO ELECTRONICO
GENERA FYRIOER 3. TALENTO HUMANO
CONOCIMIENTO MAYOR
DIGITAL ARSI DEMANDA 4. LOGISTICA Y CADENA DE DISTRIBUCION
REDES SOCIALES 5. CONTABILIDAD Y FINANZAS

6. PRODUCCION U OPERACIONES
ALMACENAR Y

RECUPERAR
INFORMACION L

Figura 49. Proceso técnico de la tecnologia informacién y comunicacién

1. RECLUTAMIENTCO DE PERSONAL.
2. SELECCION DE PERSOMAL.
';iﬁf:‘: 3. CONTRATO DE TRABAID.
DG TALIZACION 4. CONTROL DE ASISTECIA BIOMETRICO.
“:I:'F:j:‘i“ 5. NOMINAS O PLANILLAS.
6. VACACIOMES.
7. CERTIFICADO DE TRABAID.

8. FIRM A ELECTROMICA. ETC.

Figura 50. Procesos técnicos de digitalizacion del proceso de personal

6. Transformacién Digital — Aplicaciones Digitales en el Proceso Administrativo -
Mapa de las Areas Estratégicas Digitales en la Empresa

La tecnologia informatica en esta era digital estd basada en plataformas tecnolégicas
como hardware, software, redes, sistemas robdticos inteligentes, etc., que vienen
dejando de lado procesos técnicos tradicionales para dar paso a parametro digitales de
alcance global para atraer a los mejores profesionales y técnicos transformando el
empleo y su desarrollo de la gestibn empresarial.

En las empresas la transformacion digital se da en dos contextos:

- Ambito externo: con su aplicacion en los modelos de negocio digital.
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Ambito interno: con su aplicacion en los procesos técnicos de los sistemas

operacionales, econdmicos y administrativos de la gestion empresarial.

En ambos casos, la aplicacion de la cadena de valor es digital.

Beneficios de la Gestion Digital en el desarrollo del Talento Humano y su

incidencia en la gestion empresarial

Incremento de la productividad, la eficiencia y eficacia de los colaboradores en el
cumplimiento de sus funciones.

Deja de lado, tareas rutinarias de bajo valor funcional.

Reduce los costos de las operaciones de la gestion empresarial.

Se tiene acceso en tiempo real a la informacion.

Mejora la calidad del producto o servicio que presta la empresa.

Se incrementa la rentabilidad empresarial reflejada en sus estados financieros.
Permite atraer (incrementa el numero de postulantes o candidatos), retener el
personal mas calificado y evaluarlos mediante sistemas online, aplicando Apps
(lindklen, Google meet), redes sociales internas, redes sociales corporativas,
plataformas en la nube, etc.

Estandariza, mayor control y mejor acceso a la informacion de los procesos
técnicos.

Optimiza el proceso de comunicacion entre los colaboradores.

Dificultades en la aplicacion de la Gestidn Digital en las organizaciones

La cultura organizacional tradicional impide la transformacion digital.

Las equivocas estrategias en la implementacion de la tecnologia digital.

La falta de capacitacion de los directivos y colaboradores en la aplicacion de
herramientas digitales.

La falta de recursos para la automatizacion de los procesos de la gestidn

empresarial.

Aplicacion de Sistemas, Aplicaciones y productos para Procesamientos de Datos

(SAP)

Dietmar Hopp, Hasso Plattner, Claus Wellenreuther, Klaus Tschira y Hans-Werner

Héctor fundan Systeme, Anwendungen und Produkte in der Datenverarbeitung

(Sistemas, Aplicaciones y Productos en Procesamiento de Datos- SAP) son los

creadores del SAP.

El SAP Human Capital Management es uno de los médulos que se encuentran en el

producto ERP, este software permite procesar los procesos técnicos de la

administracion de personal.
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Es un software informéatico especializado que aplican las organizaciones
empresariales para desarrollar los procesos técnicos de las areas estratégicas de la
empresa, dentro de las cuales se encuentra la administracion de personal denominado
SAP HCM (registro recursos humanos human capital management), que desarrolla las
siguientes acciones:

- Gestion de Recursos Humanos (RRHH).

- Reclutamiento, Seleccion y Competencias laborales.

- Desarrollo de personal

- Personal y sus procesos técnicos.

- Planilla de remuneraciones o compensaciones.

- Fuerza laboral.

- Servicios que ofrece RRHH.

- Hoja de vida de los colaboradores.

- Control de asistencia.

- Gestion de viajes

- Higiene y Seguridad en el trabajo.

El SAP e-Recruiting procesa las etapas del reclutamiento de personal.
APLICACIONES DIGITALES EN EL PROCESO ADMINISTRATIVO

En el ambito empresarial las aplicaciones digitales en el proceso administrativo se

detallan en la siguiente figura:

APLICACIONES DIGITALES EN EL PROCESO ADMINISTRATIVO

APLICACIONES DIGITALES
EN EL PROCESO
ADMINISTRATIVO

ORGANIZACION

AUDITORIA DIGITAL

PLANES DIGITALES DIRECCION DIGITAL RRHH DIGITAL 5.0

DIGITAL 5.0

5.0

- Organizacion

- BSC - Liderazgo - Reclutamiento

L. virtual zg. .. v - Auditoria financiera y
- Gestion de . empresarial 5.0 selecciéon de persona - ..

- Teletrabajo . - auditoria de gestion
proyectos . -SIGy - Sistemas biométricos
. - Organigrama Y, .

- Pensamiento .. comunicacion - Compensaciones

L. digital ..
estratégico digital

Figura 51. Aplicaciones digitales en el proceso administrativo
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MAPA DE AREAS ESTRATEGIAS QUE APLICAN HERRAMIENTAS DIGITALES EN
LA EMPRESA

La empresa en su estructura organizativa cuentas con areas estratégicas de acuerdo a
su giro empresarial, tamafio, ambito nacional e internacional, etc., en cada una de ellas

se aplican herramientas digitales conforme se detalla en la siguiente figura:

- GOOGLE DRIVE
PRICIPALES APLICACIONES  CALENDAR
DIGITALES POR AREAS
ESTRATEGICAS EN LA HE?)TQI’}FA,AIi’g;AS - GOOGLE MEET
EMPRESA - CLASS ROOM

- WORDPRESS (DISENO PAGINAS WEB)

INDUSTRIA5.0 CONTABILIDAD 5.0

MARKETING PRODUCCION TALENTO HUMANO LOGISTICA DIGITAL Y FINANZAS DIGITAL INFORMATICA
DIGITAL 5.0 DIGITAL DIGITAL 5.0 5.0 50 DIGITAL 5.0
-Plan de -Plan de - Plan logistico - Plan logistico - Plan financiero -Plande
marketing digital produccién digital - Reclutamiento y - Proceso de - Programade informatica
- Cliente digital - Calidad del seleccion digital adquisiciones inversiones - Inteligencia
- Branding servicio - Sistema - Almacenes y - Programade artificial
- Comercio biométrico stock endeudamiento -SAP
electrénico (E- (software control - Cadena de - Digitalizacion y - Sistema de
Commerce) de horario) suministros tributaciéon informacién
- etc. - Compensaciones - Inventarios - Mercado gerencial
y beneficios financiero digital
sociales
- Metaverso

Figura 52. Herramientas digitales

En resumen:

- Ladigitalizaciéon transforma y apuesta por el éxito de la gestion empresarial, que se
ve reflejada en sus indicadores cualitativos y cuantificables.

- La digitalizacién asegura un cambio, apostando por la excelencia en los procesos
de planeamiento, organizacion, direccion y control empresarial.

- La digitalizacion permite contar con un sistema de informacion gerencial para cada
una de las areas estratégicas para una toma de decisiones eficientes y eficaces.

- Ladigitalizacion llego y se quedara por mucho tiempo, algunos pensadores sefialan
para nunca irse.

- Estonia, Israel y Corea del Sur son los paises que han pasado del papel analégico
al virtual en todas sus operaciones de linea, cero papeles, que pueden ser ejemplo

de los paises en vias de desarrollo.
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CAPITULO V

MODELOS DE FORMATOS DIGITALES UTILIZADOS EN LINEA EN LOS
PROCESOS TECNICOS DE PERSONAL - CASOS PRACTICOS

GERENCIA
GENERAL
Enviar un correo

electrénico

GERENCIA
DE AREA

GERENCIA
DE AREA

DEPARTA
MENTO

DEPARTA
MENTO
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CAPITULO V

MODELOS DE FORMATOS DIGITALES UTILIZADOS EN LINEA EN LOS
PROCESOS TECNICOS DE PERSONAL - CASOS PRACTICOS

1. Hoja de Vida y Curriculum Vitae Documentado

A. Modelo Hoja de vida digital del postulante

Apellidos y Nombres: Foto

Contacto:
Domicilio:

Teléf. Fijo:

Teléf. Celular:
Correo Electronic

Resumen Formacién Académica:

Resumen Experiencia Laboral:

Aptitudes Digitales:

Idiomas:

Fecha,
Firma digital
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B. Modelo Curriculum Vitae Documentado Digital

1. RESUMEN DEL PERFIL PERSONAL

FOTO

2. REFERENCIAS PERSONALES

- Apellidos y Nombres

- Domicilio

- Adjunto fotocopia de DNI

- Fecha de nacimiento

- Nacionalidad

- Lugar de nacimiento

- Teléfono fijo

- Teléfono movil

- Adjunto certificado de antecedentes penales
- Adjunto certificado de antecedentes judiciales
- Adjunto antecedentes policiales.

3. FORMACION ACADEMICA: Adjuntar Diplomas y certificados de estudios.

- Nivel Educaciéon Béasica Regular: Primaria y Secundaria.

- Nivel Tecnoldgico

- Nivel Pre Grado: Estudios Universitarios, egresado, bachiller y titulo
profesional.

- Nivel Posgrado: Estudios universitarios, egresado, grado de maestria y su
mencion y grado de doctorado.

- Cursos de especializacion, conferencias duracion y periodo

4. EXPERIENCIA LABORAL: Adjuntar certificados o constancias de trabajo
- Posicién en cargos ejecutivos, periodo y tiempo.
- Posicién en cargos en entidades, precisando periodo y tiempo.

De preferencia de la Gltima década.

5. APTITUDES DIGITALES. Adjuntar diplomas que acrediten:
- Desarrollar programas informaticos
- Hacer uso de plataformas tecnolégicas.
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6. IDIOMAS: Acreditar Diplomay certificados de estudios que acrediten:
- Tener nivel basico.

- Tener nivel intermedio.

- Tener nivel avanzado.

Fecha:

FIRMA DIGITAL O SIMPLE DEL POSTULANTE

NOTA: Los documentos que se mencionan en cada rubro se adjuntan y deben estar
escaneados.

La empresa se reserva el derecho de solicitar los originales.
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2. Solicitud de Empleo u Oferta de Empleo

LOGOTIPO DE LA EMPRESA
FORMULARIO DE SOLICITUD DE EMPLEO U OFERTA DE TRABAJO

INSTRUCCION: ESTE DOCUMENTO DEBE SER LLENADO POR EL
INTERESADO
PUESTO AL QUE POSTULA FOTO

I. DATOS DEL POSTULANTE

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres
DOMICILIO
Av.Jr.o Calle N° Distrito Provincia Teléf. Celular y fijo

Lugar y Fecha de Nacimiento:

Fecha: Dia__ Mes___Afio Edad__  Sexo:M () F ()

Lugar: Estado Civil:
Distrito: Acepta viajar fuera de Lima:
Provincia: Ocasionalmente ()
Region: Frecuentemente ()
Pais:
DNI: Carnet Salud : Carnet Ext. : Brevete:
IIl. CAPACITACION
Grado Inst. Afo Fecha Centro de Estudio
Primaria
Secundaria
Superior
Egresado
Bachiller
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Titulo

Maestria

Doctorado

Profesion:
Especialidad:

N° de colegiatura:

Otros Desde

estudios

Hasta

Cert.

Diploma

III. TRABAJOS ANTERIORES

EMPRESA

DIRECCION

TELEFONO

PUESTO DESEMPEBADO
FUNCIONES

PERIODO DE TRABAJO:

REMUNERACION:

EMPRESA

DIRECCION

TELEFONO

PUESTO DESEMPEBPADO
FUNCIONES

PERIODO DE TRABAJO:

REMUNERACION:

IV.DOCUMENTACION A ADJUNTARSE
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- CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO ()

- PARTIDA DE NACIMIENTO () DNI( )

- CERTIFICADO DE SALUD ()

- CERTIFICADO ANTECEDENTES PENALES, JUDICIALES Y POLICIALES
ACTUALIZADO ()

- DIPLOMAS Y CERTIFICADOS DE ESTUDIO ( )

- CERTIFICADOS DE EXPERIENCIA LABORAL ()

- 4 FOTOGRAFIAS DE FRENTE TAMADO CARNET FONDO BLANCO ()

DECLARO QUE LOS DATOS EXPRESADOS EN ESTE FORMULARIO SE AJUSTAN
A LA VERDAD

Lugar, de de

Firma del Postulante
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3. Hoja de Requerimiento de Personal

1. DATOS DE IDENTIFICACION
Titulo del puesto Cadigo del puesto
Grupo Ocupacional Sueldo Bésico
Organo:
CONDICION LABORAL:
() Permanente
() Contratado
Fecha en que debe incorporarse:
2. REQUISITOS MINIMOS
ESTUDIOS
() Primaria () Egresado Técnico ()
() Secundaria () Bachiller Especialidad ()
() Superior () Titulo Post-Grado ()
EXPERIENCIA
Tiempo Minimo ____ Afios  en el Area
3. FUNCIONES ESPECIFICAS (funciones)
OBSERVACIONES:
Fecha Aprobado por Gerente del Organo Interesado

4. Especificaciones Técnicas del Puesto

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL No

1. FINALIDAD
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Normar el proceso técnico para cubrir las siguientes posiciones:

Unidad Orgénica Denominacion de la Condicién Requisitos
De la posicién posicion laboral Minimos

2. FECHA DE EJECUCION DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION PERSONAL

Desde el de al de del

3. DIFUSION DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION E
PERSONAL

La Convocatoria a concurso sera difundida a través de los siguientes:

MEDIOS COMUNICACION FECHA

4. DOCUMENTOS QUE DEBEN PRESENTAR LOS POSTULANTES

5. FACTORES DE SELECCION
Puntos Coeficiente

Calificacion de Curriculum Vitae

Prueba de conocimiento

Prueba Psicotécnica

Entrevista Personal

6. PROCEDIMIENTO DEL PROCESO RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL

Lugar, plazo y horario de entrega de documentos
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La Lista de aptos para la Prueba de Conocimiento, Prueba Psicotécnica y

Entrevista Personal se publicara el dia a horas

en

La prueba de Conocimientos se tomara el dia a horas en

La Prueba Psicotécnica se aplicara el dia a horas en

La entrevista Personal se llevara a cabo el dia desde las horas
en

7. DECLARACION DE GANADORES

El Cuadro de Méritos en base a la nota final obtenida por cada postulante, sera
declarado ganador del Concurso, quien en estricto orden de méritos obtenga el
mayor puntaje. De producirse empate se declarara ganador a aquel que haya
obtenido mayor puntaje en la Entrevista Personal y/o Prueba de conocimientos
de acuerdo al caso.

Lugar y Fecha

Representante de la Gerencia General Gerente del Organo Interesado

Gerente de Administracion Jefe de Personal

5. Acta de Instalacion

PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONA N°-
(Externo o Interno)

En....... a los dias del mes de de , Se instala en la
Empresa el Comité de Reclutamiento y Seleccion de Personal para atender el
Concurso de Personal N°
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El Comité de Reclutamiento y Seleccién de Personal se integra por cuatro (4)
miembraos titulares:

1. Sr.
Representante de la Gerencia General
2. Sr.
Gerente del Organo Interesado
3. Sr.
Gerente de Personal
4. Sr.

Jefe de Asesoria Legal
La Comisién de Concurso cuenta ademas con cuatro (4) miembros suplentes:

1. Sr.

2. Sr.

3. Sr.

4. Sr.

Fecha

Firma Firma

Firma Firma
6. Tabla de Calificacion del Proceso de Seleccion de Personal Virtual
6.1 Caso “A”

El Comité Evaluador del proceso de seleccion de personal virtual evalla y califica a los
postulantes en cada una de las etapas del proceso técnico descrito, se elaboran cuatro
tablas de calificacion para cada grupo ocupacional: directivos, profesionales, técnicos y

administrativos — servicios. Caso Practico:

GRUPO OCUPACIONAL DIRECTIVO, puestos de nivel Gerencial (Puntaje Maximo
100 puntos).
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Esta tabla de calificacién también aplica a los grupos ocupacionales profesional, técnico,
administrativo y de servicios y sus respectivos cargos, para tal efecto se tienen que
establecer factores y puntajes que la empresa determine.

NIVELES
REMUNERATIVOS

DIRECTIVO /
+—> EJECUTIVO

GRUPOS OCUPACIONALES

PROFESIONAL

!
v

!
v

ADMINISTRATIVO

TECNICO

SERVICIO

Figura 53. Grupos Ocupacionales y niveles remunerativos

I. EVALUACION DEL CURRUCULUM VITAE DOCUMENTADO: (puntaje méaximo
30), los puntajes no son acumulativos

1. FORMACION ACADEMICA:

GRADOS ACADEMICOS, TITULO PROFESIONAL Y DIPLOMADOS (puntaje maximo
15)

- Grado de Doctor (6 puntos)

- Grado de Maestro, precisando la Mencién (5 puntos)

- Segunda Especialidad (4 puntos)

- Titulo Profesional (4 puntos)

- Grado Académico Bachiller (2 puntos)

- Diplomados otorgados por Universidades c/u (1 punto)
- Semestres Académicos de Postgrado c/u (1 punto)

Los grados, titulos y diplomas de especializacion deben estar registrados en las
entidades gubernamentales del pais y los otorgados por Universidades extranjeras
deben ser revalidados por una Universidad autorizada y registrada en el Ministerio de
Educacion del pais.

2. EXPERIENCIA LABORAL (puntaje maximo 10)

-Experiencia profesional en puestos directivos (1 punto por afio)
-Experiencia laboral en la actividad privada (0.50 puntos por afio)
Se acreditaran con certificados de trabajo y los puntajes no son acumulativos.
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3. IDIOMAS EXTRANJEROS (puntaje maximo 5).

Se acredita con diplomas, o constancias. Los puntajes no son acumulativos.

-A nivel basico (1 punto)
-A nivel intermedio (3 puntos)
-A nivel avanzado (5 puntos)

II. ENTREVISTA PERSONAL.:
Las preguntas pueden ser estructuradas o no estructuradas y/o abiertas o cerradas.

(puntaje maximo 40).

Ejemplo de preguntas estructuradas:

- Como te defines como persona.

- Porque has escogido para postular a la Empresa.

- Cuales son tus fortalezas y debilidades personales.

- Te consideras que eres la persona adecuada para el puesto.
- Cuales son los motivos por la que degastes o dejas tu trabajo.
- Como manejas los conflictos laborables.

- Donde y como te ves en cinco afos.

- Tienes conocimientos del puesto de trabajo.

- Usas programas y equipos informaticos.

- Habla, lee y escribe idioma extranjero.

- Cuales son tus experiencias laborales anteriores

- Cudl es tu formacion profesional o laboral.

- También se puede aplicar preguntas de tipo psicolégico

ESCALA DE EVALUACION:

- Excelente. (40 puntos)
- Muy Buena. (30 puntos)
- Regular. (20 puntos)

- Mala. (0 puntos).

[ll. PRUEBAS DE CONOCIMIENTOS POR COMPETENCIAS (puntaje maximo 30).

El Comité Evaluador puede aplicar las siguientes pruebas:
- Evaluacion de Conocimientos Teoricos o Pruebas Técnicas.
- Dindmica de grupos.
- Desarrollo de casos practicos.
- Aplicacion de programas y equipos informaticos:
. Programas Informaticos: Microsoft office, bases de datos.
. Equipos: Ordenadores fijos y portétiles, Tablet, Smartphone.
El Comité evaluador definira el tipo de prueba o de pruebas segun el puesto de
trabajo.
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IV. RESULTADOS DEL EXAMEN PRE OCUPACIONAL

Exdmenes Médicos: Salud Fisica y Mental
Apto
No Apto

V. CUADRO RESUMEN DE LA CALIFICACION:

- EVALUACION CURRICULUM VITAE 30 PUNTOS

- ENTREVISTA PERSONAL 40 PUNTOS
- PRUEBAS DE CONOCIMIENTO 30 PUNTOS
- TOTAL 100 PUNTOS

Firmas del Comité Evaluador

Fecha de la evaluacién

Los puntajes consignados en la tabla de calificacion pueden variar para cada una de las

evaluaciones de las pruebas segun politica empresarial.

En resumen, se afirma que las empresas tienen su agenda de desarrollo reflejadas en
sus planes estratégicos, tacticos y presupuesto para la incorporacion nuevos

colaboradores.

Las empresas para lograr liderazgo y competitividad tienen que apostar por el cambio y

requieren contratar personal con creatividad e innovacion y sentido de pertinencia.

Las empresas para lograr la transformacion digital y construir sus propias plataformas
tecnoldgicas deben atraer personal calificado en programas y equipos informaticos de

Gltima generacion.

Las empresas deben establecer pisos remunerativos de acuerdo a la oferta y demanda

de colaboradores en el mercado laboral.

Las empresas deben aplicar la meritocracia en el ambito empresarial como la Unica
forma de incorporar personal con las competencias laborales requeridas, que garanticen

una eficiente, eficaz y efectiva seleccién de personal.
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6.2 Caso “B”

GERENCIA DE PERSONAL

TABLA DE CALIFICACION DE LA ENTREVISTA PERSONAL

NOMBRES Y APELLIDOS DEL POSTULANTE: ..ot
PUESTO O POSICION AL QUE POSTULA: ........ooeeie FECHA: ........cccc.

EVALUCION FACTOR PERSONALIDAD:

FACTORES EXCELENTE MUY BUENO BUENO REGULAR

INSUFICIENTE

- Caréacter

- Rasgos de Personalidad

- Socializacion

- Comunicacion.

- Motivacion.

- Confianza en si mismo

- Autoridad

- Responsabilidad

- Deseos de progreso

- Toma de decisiones.

- Cualidades personales,

- Relaciones interpersonales

- Lealtad

- Honestidad, etc.

EVALUACION APTITUDES:

- Liderazgo
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- Inteligencia emocional
- Resiliencia.

- Iniciativa.

- Creatividad.

- Capacidad de aprendizaje
- Aptitudes profesionales.
- Resolucion de problemas, etc.

EVALUACCION EXPERIENCIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

- Mas de 5 afios

- Mas de 10 afios

EVALUACION CONOCIMIENTOS PROFESIONALES

- Conoce las funciones del puesto

- Se expresa con conocimiento de su
profesién

- Se encuentra Informado y actualizado
respecto a su profesion.

- Ha sido capacitado permanentemente.

- Sus respuestas son objetivas

- Esta convencido de poder ocupar el
cargo, etc.
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6.3 Caso “C”

GERENCIA DE PERSONAL

EJEMPLO: TABLA DE EVALUACION DE CONOCIMIENTOS O TECNICA

1. Puesto o posicion vacante: .....................

Gerencia; .....c.ovuunnn..

Area: ....ooovveenn

2. NOMBRES Y APELLIDOS DEL POSTULANTE: ...,

(Se evalta los factores del cargo en conocimientos y experiencia).

FACTORES EVALUADOS:

CONOCIMIENTOS EXPERIENCIA
LABORAL

DIR|B M E DIR|{B (M
B B

Adquiridos por la educacion.

Conocimiento tedrico del puesto

Conocimiento practico del
puesto.

Creatividad y habilidades

Experiencia en gestiéon

Experiencia en el puesto

3. APRECIACION GENERAL: ....ooviiiiiiiiiiiiieeiieenieeee,

NOMBRES, APELLIDOS Y FIRMA DE LOS EVALUADORES

FECHA,
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6.4 Caso “D”

GERENCIA DE PERSONAL
EJEMPLO: EVALUACION PSICOLOGICA: INFORME DE RESULTADOS:

Nombre y apellidos del postulante:

Edad:

Puesto:

Fecha:

1. Nivel de Inteligencia General:

Rango: normal - promedio - bajo

Coeficiente Intelectual: normal - promedio - bajo
Capacidad de Abstraccién: adecuada — no adecuada
Organizacion y sintesis: adecuada — no adecuada

2. Rasgos de Personalidad:

Relaciones Interpersonales: ejm. medianamente comunicativo en relaciones
interpersonales, tiende a ser superficial en sus contactos.

Agresividad: ejm. ejerce un adecuado control de sus impulsos, actuando de
manera racional.

Adaptacién personal y social: ejm. mantiene adecuado equilibrio entre sus
necesidades

Estabilidad / Inestabilidad: Se le observa estable y con un adecuado control de
Sus emociones.

3. Analisis de la Conducta;

ESCALA DE CALIFICACION

1 2 3 4 5
Conducta orientada hacia el logro de X
objetivos y metas X
Conducta orientada a liderazgo
(capacidad de mando)

Conducta orientada a la afiliacion (lealtad X
y honestidad para la organizacién)

FECHA:

NOMBRES Y APELLIDOS:

FIRMA DE LOS EVALUADORES:
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6.5 Caso “E”

EJEMPLO: EVALUACION DE CONOCMIENTOMOTO O TECNICA:

Apreciaciones Técnicas: Puntaje Base Optima
- Formacion académica 6 10
- Conocimiento de idiomas 9 10
- Uso de plataformas tecnolégicas virtuales 6 10
- Aplica programas informaticos 7 10
(de 1 al 10)

7. Modelo de Acta Final del Proceso de Reclutamiento y Seleccidon Personal

En , a los dias del mes de de se instalo el Comité de
Reclutamiento y Seleccién de Personal, integrado por los ejecutivos que suscriben la
presente Acta.

De acuerdo a las especificaciones técnicas, la convocatoria se efectud a partir del dia

cerrandose la inscripcion el dia habiéndose inscrito al
cargo los siguientes postulantes:
1.
2.
3.
etc.
Con fechas se tomaron la prueba de conocimientos, psicotécnicas y

la entrevista personal a los postulantes.

Efectuadas todas las calificaciones, la Comisiébn de Reclutamiento y Seleccion de
Personal declara como ganador del Concurso al postulante

Titulo del puesto:
Cadigo de puesto:
Grupo Ocupacional:
Sueldo Basico:

Otras Remuneraciones:

Organo:
Fecha:
Representante del GG Gerente del puesto Interesado
Gerente de Administracion Gerente de Personal.
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8. Cuadro de Méritos y Declaracién de Ganadores

- El Cuadro de Méritos es un documento donde se consolida las calificaciones
obtenidas por cada uno de los postulantes.

- La Comisién de Concurso declarara como ganador (es) del proceso de
reclutamiento y seleccién de personal a los postulantes que en estricto orden de
mérito obtengan el puntaje maximo.

- La Comision de reclutamiento y seleccion de Personal da a conocer el o los
nombres del ganador (es) del concurso en lugar visible o redes sociales, después
que sus miembros hayan firmado el acta final y el cuadro de méritos, previa
aprobacion de la Alta Direccion

- El o los ganadores del concurso deben someterse al examen médico, antes de

ingresar a laborar a la Empresa.

GERENCIA DE PERSONAL
CUADRO DE MERITO

ORGANO:
PUESTO O POSICION:

i) g ST NS
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Socwo = E T O S® (O o c c< 5= a
o = o) 5 e Qo E0 = 29 o e

<= S o & °

@)

(x) Para personal de la Empresa, en los casos de concurso externo directo se le asigna
el 10% sobre el total de las calificaciones obtenida.

Firma Firma Firma Firma

G.G G. Area G. Administ. G. Personal

122



9. Contrato de Trabajo Laboral Digital

Clases de Contrato Laboral:
- A plazo indefinido o permanente.
- A plazo temporal o fijo.

MODELO DE CONTRATO LABORAL DIGITAL

Conste por el presente contrato laboral privado e individual a plazo
(indeterminado o fijo) originado por la Empresa.., que se celebra de
conformidad con (marco legal), con domicilio en (pais, ciudad. dia, mes afio)
representada por el Sr..Gerente de Personal de la empresa (cuenta con
otorgamiento de poderes en escritura publica registrado notarialmente en
representacion del Gerente de General), identificado con DNI No-...con domicilio
en.... en adelante LA EMPRESA vy el colaborador (trabajador) Sr...identificado con
DNI No ... con domicilio en...en adelante TRABAJADOR.

La Empresa es una entidad con personeria juridica de derecho privado o publico,
con autonomia econémica, administrativa y operativa para el cumplimiento de
sus funciones, siendo su giro de negocio......a nivel...

El Trabajador es una persona natural, cuenta con formacion académica...y
experiencia laboral.... Para el cumplimiento de las siguientes funciones:

a)

b) etc.

El presente contrato laboral en caso de incumplimiento de cualquiera de partes
se somete a las instancias administrativas o judiciales del pais.

Fecha: dia, mes y afio.
Firma digital de la Empresa Firma del Colaborador
Huella dactilar Huella dactilar

c.c. Empresa y trabajador
El contrato se registra en el Ministerio de Trabajo.
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FICHA DE EVALUACION LABORAL Y SOCIAL

|1. DATOS GENERALES: Por favor marca con un aspa y completa los espacios en blanco.

1.1. Apelido Patermo 1.2 Apellido Materno

1.3. Nombres

14.Sexo F( ) M( ) 1.5. Tipo de documento de identidad DNI( ) C.Ext{ ) N°

1.6 Fecha de nacimiento: 1.7. Edad (aflos cumpldos):

1.8. Lugar de nacimiento: distnto provincia region pais
1.9. Lengua materna 1.10. Tipo de colegio secundario: Nacional ( ) Particular { ) Otro:

1.11. Estado civil y/o conyugak Saltero/a ( ) Casado/a{ ) Conviviente ( ) Separado/a( ) Divorciado/a( ) Viudoa( )
1.12. Direccidn actual:

Jricalel Av. N"/Mz yole Urb Asoc (AA HH Dsatio
1.13. Lugar de trabajo- 1.14. Actividad que realizas:
1.15. Teléf, trabajo: 1.16. Telef. casa: 1.17. Teléd, celufar:

1.18. Correo electronico
1.19. Usas facebook: SI{ ) NO( )
1.20. Nombre de cuanta en facebook:

1.21.. En caso de emergenca:
1.21.1 Llamar a: 1212 Parentesco;_____ 1.21.3 Teléfono

1.22_Marca &l 0 los seguros que posaes: 1. EsSalud( ) 2. SIS gratuto( ) 3. SiSindependients ( ) 4. Autoseguro{ )
5. Seguro Privado ( ) Otros (Especifica)

1.23. Grupo Sanguineo 1.28. Faclor RH: 4 ( )—( ) 1.29. Alergias (Especifica):
1.24. ; Tienes algin tipo de discapacidad?: Sl ) Pasaalapregunta 131y 132 NO( ) Pasa als pregunfa 1.33y sgles.
1.25. Marca con un aspa el tipo(s) de discapacidad:

1.Motora () 2 Visual ( ) 3 Auditva ( ) 4. Mental( ) Espeafica

1.26. Tu hogar tiene evaluacion SISFOH: 1.SI{ )2 NO( )
1.27_Marca con un aspa la calficacion SISFOH registrada en tu hogar: 1. Pobre ( ) 2. Nopobre( ) 3. Pobre extremo( )
1.28 Ha tenido COVID-19 SI { ) No ( } 1.36 Ha sido vacunado contra el COVID-19Si ( |} No ()

|2. COMPOSICION FAMILIAR Y SU SITUACION DE SALUD.

Apeliidos y Nombres Edad Parentesco Economico §/.

Grado a2 Rk Aporte Fallecidos por . :
Inst Ocupacion | Condicion Enfermedad CcoVID Discapacidad

1.

2.

3
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| 3. DATOS DE LA VIVIENDA: Por favor marca con aspa (X) y completa s marcas “otro”.

3.1. Tenencia: Propia cancelada ( ) Propia por cancelar ( ) Alquilada( ) Otro( )

Especifica
32 Tpo: Casa independiente ( ) Dpto. enedfico( ) Vivenda enquinta( ) Cuarto/habitacon{ )Otro ( )
Especfica
Material de construccion:
33 Techo: Concreto ( ) Calamina/etamt ( ) Madera/estera ( ) Otro ( )
Especfica
34. Pared: Ladrillo revestido ( ) Ladrillo no revestido { ) Madera / drywall ( ) Adobe /estera{ ) Otro ( )
Especifica
35 Peo:Parquet ( ) Loseta/vinilico( ) Cemento { ) Temra () Otro ( )
Especfica
Servicios Basicos:
3.6. Agua: Conexion domiciliaria{ ) Pozo ( ) Pilén ( ) Porosterna( ) Otro ( )
Especifica
3.7. Desague: Conexidn ared ( ) Letrina/silo ( ) Ninguno ( ) Otro{ )
Especifica
38 EnergiaEléctnca: SI( ) NO( )
Especifica
Id. SITUACION ECONOMICA: Por favor indica los ingresos y gastos de fu hogar
Ingresos Economicos
a) Del trabajador S
b) De los miembros de la familia: SI.
c) Otros Ingresos econdmicos (alquileres, pansidn judicial, envio del extranjero o provincia, etc.): S/
Ingreso Total Familiar (a +b +c) =8/
- Menos de S/. 930.00 {3
- DeS. 03100 a §.150000 ( )
- DeS&/.150100 a §.225000 ( )
- Mas de S/ 2.250.00 L)
I 5. RECREACION Y OTRAS ACTIVIDADES
5.1. ; Practicas deportas? Sl () =» Cudles)? NO ()
5.2. ;Practicas alguna actividad artistica? Sl ( ) = ;Cudlfes)? NO ()
5.3. ¢ Practicas otras actividades sociales? Sl ( ) =3 ¢Cual{es)? NO ()
5.4. ;Partopas de alguna agrupaciin artistica, cultural,
deportiva, relbgicsa, pofitica. etc.? Sl () =9 ;Cusl(es)? NO ()

Firma y sello del Trabajador({a) Social
N°de Colegiatura: .............c..ccoennne
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10. Sistema de Evaluacion de Puestos o Valoracion de Puestos.

Se evalua el puesto independientemente del colaborador que lo ocupa.
Pasos:
- Se definen los Grupos Ocupacionales de la Empresa.

SUPERVISORES

PROFESIONALES

TECNICOS

APQYO

ADMINISTRATIVO

Figura 54. Grupos ocupacionales

- Se racionalizan las nomenclaturas de los puestos o posiciones de la Empresa, se
recomienda trabajar con no mas de 20 puestos 0 posiciones para un universo de
hasta 500 trabajadores.

Ejm. Distribuir 20 puestos en 5 Grupos Ocupacionales
a) Grupo Ocupacional Directivo o Supervisor:
. Gerentes.

. Sub Gerentes.

. Jefes/Supervisores

. Asesor Il

. Asesor |.

b) Grupo Ocupacional Profesional

. Profesional IlI.

. Profesional II.

. Profesional |

. Auditor 1.

. Auditor |

c) Grupo Ocupacional Técnico

. Técnico lll

. Técnico Il.

. Técnico I.

d) Grupo Ocupacional Administrativo o Apoyo
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. Administrativo IV.

. Administrativo IlI.

. Administrativo IlI.

. Administrativo |.

e) Grupo Ocupacional Servicios

. Trabajador Servicio 1.

. Trabajador Servicio Il.

. Trabajador Servicios I.

Se identifican los factores para cada grupo ocupacional, su cantidad estan en
razon de las caracteristicas de la empresa, de igual forma se precisan los grados
para cada factor, los mismos que estan en funcion a la complejidad e importancia
del factor y se determinan los puntajes, que serdn materia de la aplicacion
estadistica. Ejm.

Grupo Ocupacional Directivo o Supervisor

Factor: Responsabilidad Directiva

Grado 3 Puntaje: “x”
Grado 2 Puntaje: “y”
Grado 1 Puntaje: “z”

En este caso la determinacion de los grados puede ser mas 0 menos esta en
funcioén a la mayor o menor complejidad del factor: responsabilidad directiva
Los colaboradores mediante una Hoja de Descripcion de Tareas preparadas por

el Comité de Valoracién, precisan la siguiente informacion:

. Funciones generales y especificas del puesto o posicion.

. El' nivel de autoridad, grado de responsabilidad y lineas de coordinacién del puesto.

. Requisitos minimos del puesto en términos de formacion académica y experiencia

laboral.
La Hoja de Descripcion de Tareas procesada Yy proporcionada por los
colaboradores sera materia de evaluacién por su jefe inmediato para colaborar su
autenticidad. En caso de alguna imprecision sera materia de una entrevista entre
ambas partes.

Ejm. Hoja de Descripcion de Tareas

DATOS PERSONALES: Fecha:
Apellidos....cvceeeee e, Nombres......cccceveereenee.
Puesto o Posicidén actual.................. Afios en el puesto............

Organo o Area de trabajo.......c.ccceuuece...
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Funciones generales:
Funciones especificas:
Nivel de autoridad:

Grado de responsabilidad:
Lineas de coordinacién:

Requisitos minimos del puesto o posicién:

Respuestas

Cadigo Preguntas Si

No

Opinién del Evaluador jefe

Firma del jefe Evaluador y Fecha.

- La hoja de descripcion de tareas es materia de actualizacion para fines de

evaluacion.

- El procedimiento para convertir los puntos en compensacion responde a calculos

estadisticos siguiendo la siguiente metodologia:
. Se ordena la puntuacién de menor a mayor.
. Determinacién del campo de variacion, ejm.

Punto mayor mas 1 a menos a punto menor.

. Determinacién del numero de clases y tamafio de los intervalos.

. Determinacioén de frecuencias.

. Determinacion del promedio de las variables (media)

Formula: @

. Célculo de la desviacion (d)

. Célculo de la desviacion estandar (6)
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Formula: 6 = IZFTdZ

. Célculo de medio sigma y cuarto sigma
6 6

Formula: - y -
2 4

. Tabla de conversion final: a partir de la variable (punto d) sumar y restar a
dicho valor en cuarto de la desviacion estandar.

Formula:

6 “* H ”
5 ==> “Estanino 5

Ejm.
Cuadro 1
Calificacion de Colaborador Puntaje

Identificacion del colaborador Cantidad (mayor a menor)

Cuadro 2

Distribucion de incentivos econémicos de acuerdo al puntaje obtenido en la
evaluacion. Ejemplo con supuestos:

Para 300 colaboradores, el presupuesto es de S/.500,000.00 soles para invertir

en la evaluacion, 100 es el maximo de puntaje y en 10 categorias.

Datos Fijos Datos Variables
Categorias | Intervalos Distribucién frecuencia pearson Soles
1 1-10
2 11-20
3 21-30
4 31-40
5 41-50
6 51-60
7 61-70 70 1,586
8 71-80 40 3,128
9 81-90 25 5,000
10 91-100 15 8,333
TOTAL 150

- Aplicacion del Sistema de Evaluacion
. Asensos.
. Promociones.
. Rotacién Ocupacional.

. Capacitacion.
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. Lineas de carrera.

. Incentivos econdmicos (escala salarial).

11. Sistema de Evaluacion de Personal o de Rendimiento Individual del
Colaborador
Se evalla al colaborador y no al puesto o posicion.
Métodos:
- Evaluacion 360 Grados.
- Evaluacion 180 Grados.
- Autoevaluacion.
- Verificacion Comportamiento.
- Gestion por objetivos.
- Escala de Calificaciones.
- Revision por pares.
- Prueba de rendimiento.
- Escala calificada basada en el comportamiento.
- Valoraciones laborales, etc.
Método 360 Grados:
Es el método mas utilizado, comprende dos evaluaciones:
- Evaluacion cuantitativa.
- Evaluacion cualitativa.

Quienes evaltan: Grafico

AUTD
EVALUACION

SUBORDINADDS

EVALUADD
RETROALIMEMNTACIOMN

|

CLIENTES

PREVEEDORES

Figura 55. Método de 360 grados
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QUE SE EVALUA EN 360 GRADOS:

- Desempefio del colaborador en un periodo.
- Evaluacion de la competencia laboral.

- Implementacion programas de capacitacion del personal.
FACTORES QUE SE EVALUAN EN METODO 360 GRADOS

- Factor Educacion

- Experiencia laboral.

- Grado de rendimiento individual.
- Disciplina.

- Asistencia y puntualidad, etc.

ELEMENTOS QUE SE INCORPOTAN COMO GRADOS EN LOS FACTORES EN
LA EVALUACION EN 360 GRADOS:

- Habilidades duras: aspectos cognitivos o de conocimientos.
- Habilidades blandas:

. Liderazgo.

. Trabajo en equipo.

. Innovacion o creatividad.

. Compromiso con la entidad.

. Trato al cliente.

. Patrones de conducta, etc.
- Contribucion al fortalecimiento del clima organizacional.

- Contribucion al fortalecimiento de la cultura organizacional.
Ejemplo:

FACTOR EDUCACION (peso hasta 30 puntos) Se define el factor...
8 puntos Contar con secundaria completa

10 puntos Tener estudios superiores.

15 puntos Ser egresado de Universidad.

20 puntos Tener grado de bachiller

25 puntos Tener titulo profesional

30 puntos Tener grado de Maestria.
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CUESTIONARIO DIGITAL

Preguntas cerradas de preferencia (si -no) para facilitar su procesamiento
estadistico y los resultados. Ejemplo:

FACTOR: PREGUNTAS: RESPUESTAS:
FECHA:
FIRMA DEL COLABORADOR FIRMA DEL EVALUADOR

12. Gestion de Compensaciones

MODELO DE GESTION POR COMPENSACIONES (INSENTIVOS MONETARIOS)

COMPENSACION - INGRESOS EGRESOS Remunemn
Codi Agpellidos y| Carge/ | Rem Rem Rem Incentivos | Evaluacion | Horas Bonos | “emsio Total Sist Sist Inasist. y Total cnw;n T
| nonice sociccot faaca L Carge L Pesonal L lanoias L soonall Saas ; Qs tooesocd Salud osrsionas Liarianzas Logasos =
- 13 | 3 g
i |35 & & 3
2 5= T g ® - E
~ s 2
s | 32| 3 if 5| % 3
R 3 3 o § = > 3
g | 83| § e - - g
s | 88| % § 8
s | g5 | 2 3 "
4 3 9

Requiere un software para la nomina (planilla)

Figura 56. Modelo de gestién por compensaciones
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