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Resumen
El presente Trabajo de Suficiencia Profesional (TSP) tiene como objetivo llevar a cabo la planeacién e
implementacién del proceso de reclutamiento y seleccion por competencias en una industria
farmacéutica y de esta manera demostrar la relevancia de contar con perfiles de puestos que no solo
se centren en las responsabilidades y actividades de los puestos, sino darle énfasis en las competencias
blandas que requiere una persona para formar parte de una organizacién.
En cuanto al levantamiento de informacion con respecto a la actualizacién y creacién de perfiles de
puestos, se llevé a cabo a través de entrevistas breves con los colaboradores que ocupaban los cargos
en el afio 2022, obteniendo como resultado un total de 31 perfiles de puestos, incluidos perfiles de
puestos de 3 Gerencias.
La informacién proporcionada por los perfiles de puestos es clave para la funcién de reclutamiento y
seleccion, ya que proporciona una base para atraer a solicitantes calificados.
Se establecidé un flujograma para la implementacién de todo el proceso por etapas, gracias a ello se
logré captar y elegir a buenos candidatos, de la misma manera se establecieron convenios de practicas
con distintos institutos para las carreras de Técnico en Farmacia, teniendo un ingreso por mes de 7
practicantes entre intermedias y finales en la organizaciéon desde el mes de octubre del 2022,

generando linea de carrera para ellos.
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Introduccién

La industria farmacéutica en el Perd ha experimentado un crecimiento significativo en los
ultimos 5 afios, considerados uno de los sectores econémicos mas importantes en el pais, debido a ello
se requiere contar con un staff altamente capacitado y especializados en dreas de farmacia y medicina,
por ello el area de Recursos Humanos juega un papel fundamental en la consecucién de los objetivos
empresariales, encargado de seleccionar y desarrollar al personal adecuado para cada puesto.

Esto indica que el drea debe enfocarse en captar candidatos que se ajusten a la cultura
organizacional y cuenten con las competencias blandas necesarias para desempeiiar eficientemente
sus funciones, ya que nuestra realidad como la percibimos se encuentra en constante cambio, hoy en
dia se valoran no solo los estudios requeridos sino también como una persona se desenvuelte en el
trabajo, que la motiva. Las empresas estdn optando por conocer mas a sus trabajadores, entenderlos
y generar climas agradables para la estadia del trabajador en la empresa, de esta manera si los clientes
internos se sienten cuidados dentro de su entorno laboral, esto se ve reflejado en el servicio y calidad
que se brinda al cliente externo.

Dentro de las responsabilidades que se le asignan a la encargada de Reclutamiento y Seleccién,
implica disefiar los perfiles de puestos, realizar entrevistas por competencias y evaluar el curriculo vitae
junto con la documentacién requerida del candidato y realizar informes de candidatos, asi mismo
implementar programas de coaching para que los colaborares puedan reflexionar sobre sus valores y
aspiraciones, esto contribuye a un crecimiento personal y profesional, crea equipos de trabajo
eficientes y comprometidos capaces de alcanzar los objetivos de la empresa.

En relacion con el presente trabajo de suficiencia profesional, es necesario mencionar que esta
compuesta por tres capitulos. El capitulo 1, muestra informacidn general de la empresa y la autora
describe la situacidn profesional vivida. Dentro del capitulo 2, se explica la teoria y metodologia
aplicada la implementacién del proceso de reclutamiento y seleccidon por competencias, mientras que
en el capitulo 3, se exponen los aportes y desarrollo de experiencias por parte de la autora, finalizando

con las conclusiones, recomendaciones y apéndices.



Capitulo 1. Aspectos generales
1.1. Descripcion de la empresa

La empresa objeto de estudio pertenece al sector farmacéutico, cuyo giro de negocio es la
compra y venta al por menor y mayor de productos médicos y farmacéuticos, cosméticos y articulos de
tocador a botiquines y a clientes finales en el Peru.

La autora de este documento académico, debido a razones de confidencialidad, opta por no
divulgar el nombre de la organizacién ni proporcionar detalles que puedan llevar a su identificacién.
Por consiguiente, la informacion expuesta en este estudio se ajustara a un cardcter meramente
referencial, fundamentado en la experiencia profesional de la autora.

1.1.1. Localizacion de la empresa

La empresa se ubica en la costa norte del Peru.
1.1.2. Idea de mision, vision y valores

Misién

“La empresa se esfuerza por enfocar su recurso humano en brindar un servicio éptimo a las
familias de la costa del Peru en la salud, a través de la mejora en la calidad de vida de las personas que
forman parte de su equipo.”

Visidn

“La empresa busca ser reconocida como la mejor opcién de compra en salud y bienestar,
transmitir seguridad y soluciones eficaces para lograr satisfacer las necesidades de sus clientes e
impulsar vidas mas felices.”

Valores organizacionales

e Integridad: Actuar con transparencia y honestidad en cumplir con todas las regulaciones y
normativas aplicables, actuar de manera responsable en la comercializacién de medicamentos,
asegurando que los productos sean seguros y efectivos para los clientes.

e Enfoque al cliente: Ofrecer un servicio y productos de calidad, implica escuchar activamente a
los clientes, respondiendo de forma rapida y efectiva a las consultas y reclamaciones con el
objetivo de mantener relaciones sélidas y duraderas con ellos.

e Eficiencia: Mejorar los procesos de distribucién, comercializacion y gestion de recursos.
Automatizar procesos para agilizar y optimizar las operaciones, minimizando los tiempos de
espera y garantizando la entrega oportuna de los productos farmacéuticos a los clientes.

e Trabajo en equipo y colaboracién: Trabajar de manera conjunta y aprovechar fortalezas
individuales para lograr objetivos comunes. Crear un ambiente en la que los trabajadores se

sientan motivados y respaldados para compartir conocimientos, ideas y habilidades.
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1.1.3. Organigrama referencial

La empresa posee un organigrama vertical, debido a su tipo de trabajo se ha dividido las
actividades en jefaturas, caracterizado por la descentralizacién, ubicando en la cabeza del organigrama
a la Gerenta General. Este organigrama ayuda a que se tenga una linea clara de comunicacidn entre
unidades y una mayor especializacion en la toma de decisiones. A continuacidn, se detalla un
organigrama referencial de la organizacién en mencidn (Ver figura 1)
Figura 1l

Organigrama referencial

Gerencia General

Asesora Legal

Gerencia G .
L . erencia
Administrativa y .
. Comercial
Finanzas
‘ S Area de
i i i i . Area de -z
Area de Area de Area de Area de Area de ReCUrsos Supervision
informatica almacén logistica contabilidad| |j i
B inventarios Humanos |
Ventas/
Farmacias

Nota. Elaboracion propia

1.2, Descripcion general de experiencia

En el mes de Mayo del afio 2022, la autora empezo su experiencia profesional como Asistente
de Recursos Humanos en el Area de Recursos Humanos, dicha posicién tenia como objetivo brindar
soporte a Gerencia Administrativa y Jefatura de Recursos Humanos en disefiar un sistema para el
proceso de Reclutamiento y Seleccidn por competencias del personal a nivel nacional en perfiles
administrativos y operativos como auxiliares de ventas y auxiliares de almacén, a continuacién se

observa un organigrama del area referencial después del ingreso de la autora a la empresa (Figura 2).
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Figura 2

Organigrama referencial del drea de Recursos Humanos para el mes de junio 2022

Jefe de Recursos
Humanos

Asistente en Asistente en Asistente en
Liquidaciones y Compensaciones Reclutamiento y
EPP Seleccion
| |
Auxiliar de Auxiliar de
Recursos Recursos
Humanos Humanos

Nota. Elaboracion propia
1.2.1. Actividad profesional desempenada
Dentro de las funciones especificas desempefiadas por la autora se tiene:
e Implementar el diseiio de Reclutamiento y Seleccién de personal por competencias.
e Elaborar todos los perfiles de puestos existentes en la empresa.
e Realizar entrevistas por competencias presenciales o virtuales, filtrado telefénico de
curriculum vitae para lograr una seleccién efectiva de personal.
e Publicar ofertas laborales en distintas bolsas de trabajo.
e Realizar informes de los candidatos tras entrevistas.
e Solicitar y revisar la documentacion requerida de los nuevos ingresos.
e Coordinar y realizar las citas para entrevistas de los candidatos/as con las areas
correspondientes.
e Gestionary aplicar las buenas practicas de reclutamiento y seleccidon de Recursos Humanos.
1.2.2. Propdsito del puesto
El puesto de Asistente de Reclutamiento y Seleccién tiene como propdsito centralizar los
procesos en una sola area, actualizar los perfiles de puestos de la empresa para organizar y reorientar
el proceso de reclutar y seleccionar personal de acuerdo a las competencias blandas, conocimientos y
habilidades que se requiere para cada puesto, enfocando los esfuerzos en los puestos de ventas debido
la alta rotacidn, se busca que se actue con rapidez para cubrir el puesto sin afectar la distribucién de
personal en los puntos de venta.
Asimismo, el objetivo del informe surge debido a que se concluyd la importancia de formalizar
las entrevistas para puestos de ventas y administrativos, anteriormente no existia el proceso de
Reclutamiento y Seleccidn, se realizaba de manera tradicional, las entrevistas no estaban bien definidas

ni estructuradas por competencias por lo que no se lograba conocer las motivaciones del postulante,
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sus aspiraciones y objetivos a largo plazo, entre otros. Ademads, no se lograba filtrar al personal de
manera rigurosa. Se esperaba un total cambio en la manera de trabajo para obtener mas orden y
formalidad en este desarrollo.

1.2.3. Producto o proceso que es objeto del informe

Tras evaluar con Gerencia Administrativa el disefio de Reclutamiento y Seleccidn de personal
por competencias y a fin de garantizar el funcionamiento del proceso, se concluyd que los perfiles de
puestos no estaban actualizados y faltaba crear algunos formatos de Perfiles de puestos.

Se determind que los perfiles de puestos existentes contaban con informacion irrelevante lo
gue causaba que no existiera una correcta diferenciacién y especificacidén para cada puesto, por lo que
se concluyd que carecia de la siguiente informacién:

e Competencias cardinales, gerenciales y especificas del puesto.
e Coordinaciones internas y externas.

e Divisidn entre Responsabilidades y Funciones.

e Objetivo del puesto.

e Conocimientos especializados.

Después de implementar los puntos mencionados en los perfiles de puestos se logré una
adecuada seleccidn de personal por competencias y formalizacidon en la seleccién de personas. Se
centralizé todo el proceso en el area de Recursos Humanos, ya que anteriormente cada area llevaba
este proceso de manera independiente lo que generaba desorganizacion en la empresa.

Debido a ello se coordind con Gerencia Administrativa y Gerencia General cefiirse a los nuevos
perfiles de puestos que estarian incluidos dentro del disefio de Reclutamiento y Seleccion, se cred
conveniente proporcionar a la empresa un instructivo que formalice y detalle el proceso.

1.2.4. Resultados concretos logrados

La implementacion del proceso de Reclutamiento y Seleccidn por competencias fue
fundamental para la empresa, en este sentido se enfrenté a los desafios del mercado actual, el cual
demanda contar con un equipo de trabajo competente. Para lograrlo se necesitd definir con claridad
los perfiles de puestos de trabajo permitiendo reconocer aspectos fundamentales en la seleccién de
personal. Como resultado se evalué de manera mds objetiva las habilidades, actitudes y conocimientos
de los postulantes, identificar si se encuentran alineados y existe congruencia con los valores de la
organizacion, en efecto no basandose Unicamente en la experiencia profesional previa o titulos
académicos, sino centrarse en identificar competencias claves que requiere el puesto, nivel de
compromiso con el bienestar de los demds y sus motivaciones.

De esta manera, la autora al implementar el disefio de Reclutamiento y Seleccion de personal

por competencias cardinales, especificas gerenciales y especificas por area obtuvo como resultados:
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Reduccion de la rotacién de personal al terminar el afio 2022 en comparacién con inicios del
ano.

Centralizacidon de los procesos e informacién en una sola drea, dando como resultado mayor
organizacion.

Actualizacion de los perfiles de puestos permitié seleccionar al personal operativo con las
competencias adecuadas para el puesto.

Formalizacién en la etapa de entrevistas, dando como resultado conocer personalmente a los
candidatos generando interaccidn directa que proporcionaria informacidn valiosa sobre Ia
forma en que los candidatos piensan, se comunican y se desenvuelven en un entorno laboral.
Aplicar una revision del curriculum vitae y antecedentes.

Se identificd que el drea de supervision destinaba varias horas laborales a realizar funciones
concernientes a reclutamiento y seleccién. Con el nuevo proceso y contratacion de la persona
encargaba se pudo optimizar los tiempos para que el area mencionada realice funciones
propias de su puesto.

Implementacién del programa: “Taller motivacional” para desarrollar al colaborador en temas
acerca del trabajo en equipo, comunicacién efectiva, liderazgo, orientacion al servicio, entre

otros, permitiendo al trabajador reflexionar sobre sus valores y aspiraciones trascendentales.



Capitulo 2. Fundamentacion
2.1. Teoria y practica en el desempeiio profesional
2.1.1. Gestion del talento humano

Como sefiala Chiavenato (2007, pag. 9) “la Administracién de recursos humanos cede su lugar
a un nuevo enfoque: la gestién del talento humano. Las personas dejan de ser simples recursos
(humanos) organizacionales y son consideradas como seres dotados de inteligencia, conocimientos,
habilidades, personalidad, aspiraciones, percepciones, etc.”

Mas adelante Dessler (2009, pag. 2) “las politicas y las practicas que se requieren para cumplir
los aspectos relativos al “personal” o los recursos humanos, que competen a un puesto de la
organizacién e incluyen el reclutamiento, la seleccién, la capacitacidn, las recompensasy la evaluacién”.
SANCHEZ-RUNDE, Carlos J y otros (2012, como se cita en Universidad de Piura AD5-NT2, 2020, pag. 3)
exponen:

La diferencia radica en las capacidades, en las competencias que no es otra cosa que lo que se

denomina Talento, el cual conforman diferentes competencias con las que cuentan las

personas que pertenecen a la organizacion y que se evidencian en los comportamientos de las
mismas.

2.1.1.1. Motivaciones. Los autores Ferreiro y Alcazar (2002, p. 56) definen la motivacién como:
“La motivacion es el impulso a actuar para lograr satisfacciones.”

SANCHEZ-RUNDE, Carlos J (1997, como se cita en Universidad de Piura AD5-NT1, 2023, pag. 8)
plantea acerca de las motivaciones que:

Las personas tratamos de satisfacer necesidades de distintos tipos. Podemos llamar

“motivacién” a la fuerza que nos lleva hacer las cosas que pensamos satisfardn esas

necesidades. Trabajar es, en sentido genérico, una forma de tratar de satisfacer necesidades

personales que podemos dividir en tres ambitos: material, psicolégico y social. Necesidades de
tipo material incluyen, por ejemplo, las de alimento y vivienda. Las necesidades psicoldgicas se
refieren al desarrollo de las capacidades superiores, como la mejora de conocimientos o el
aprendizaje técnico. Pero la persona también tiene necesidad de relacionarse con los demas
en la sociedad, y de ahi a esas necesidades, que se manifiestan, por ejemplo, en ser de utilidad

y ayuda al prdjimo, se clasifiquen como “sociales”. El trabajo de las personas debe poder

satisfacer en esos tres ambitos: el individuo trabaja para ganar un salario con el que satisface

necesidades materiales (motivacidon extrinseca), para aprender y mejorar como persona y

como profesional (motivacion intrinseca), y para ser Util a quienes se relacionan con el

(motivacion trascendente). (p. 8)
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2.1.1.2. Competencias. Competencia son “las caracteristicas de personalidad, devenidas
comportamientos, que generan un desempefo exitoso en un puesto de trabajo. Cada puesto de
trabajo puede tener diferentes caracteristicas en empresas y/o mercados diferentes”, de acuerdo con
Alles (2005, pdg. 29):

Segun el diccionario de la RAE, en su segunda acepcién talento es un conjunto de dones

naturales o sobrenaturales con que Dios enriquece a los hombres”, y en la acepcién tercera:

“dotes intelectuales, como ingenio, capacidad, prudencia, etc., que resplandecen en una

persona”. En esta ultima definicion podriamos encontrar casi un sinénimo de la palabra

“competencia”, con igual sentido con el que la utilizamos en nuestro trabajo. Por lo tanto, si

partimos de esta similitud en la utilizacién de los términos, cuando se dice “gestion del talento”

se hace referencia a “gestion de las competencias”.

Por consiguiente, segin Alles (2009, pag. 72) plantea que el modelo de competencias esta
conformado por diferentes conjuntos de competencias:

Competencias Cardinales: son aquellas que deben poseer todos los integrantes de la

organizacion. Usualmente reflejan valores o conceptos ligados a la estrategia, que todos los

colaboradores deberdn evidenciar en algun grado.

Competencias especificas gerenciales: Aplicables a ciertos grupos de personas o
colectivos, en este caso con relacion a un rol, el de jefe o superior de colaboradores. En
organizaciones con dotaciones numerosas los niveles gerenciales pueden segmentarse, a su
vez, en dos categorias: altos ejecutivos y restantes niveles de conduccion o direcciéon de
personas.

Competencias especificas por area: aplicables a ciertos grupos de personas o
colectivos, en este caso, en funcidn de las necesidades de los diferentes sectores en que se

divide la organizacion.

Alles (2009) expone que algunos ejemplos de competencias cardinales, especificas gerenciales y
especificas por area:
Competencias cardinales: Adaptabilidad a los cambios del entorno, compromiso, compromiso
con la calidad, compromiso con la rentabilidad, conciencia organizacional, ética, ética y
sencillez. Flexibilidad y adaptacién, fortaleza, iniciativa, innovacion y creatividad, integridad,
justicia, perseverancia en la consecucion de objetivos, prudencia, respeto, responsabilidad
personal, responsabilidad social, sencillez y temple. (Alles, 2009, pags. 125-126)
Competencias especificas gerenciales: conduccién de personas, direccién de equipos
de trabajo, empowerment, entrenador, entrepreneurial, liderar con el ejemplo, liderazgo,

liderazgo ejecutivo, liderazgo para el cambio y visién estratégica. (Alles, 2009, pags. 149-150)
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Competencias especificas por area: adaptabilidad — flexibilidad, calidad y mejora
continua, capacidad de planificacién, cierre de acuerdos, colaboracién, competencia “del
naufrago”, comunicaciéon eficaz, conocimiento de la industria, conocimientos técnicos,
credibilidad técnica, desarrollo y autodesarrollo del talento, dinamismo — energia, gestion y
logro de objetivos, habilidades mediaticas, influencia y negociacién, iniciativa — autonomia,
manejo de crisis, orientacidn a los resultados con calidad, orientacion al cliente interno y
externo, pensamiento analitico, pensamiento conceptual, pensamiento estratégico,
productividad, profundidad en el conocimiento, relaciones publicas, responsabilidad, temple y
dinamismo, tolerancia a la presién de trabajo, toma de decisiones y trabajo en equipo. (Alles,
2009, pags. 164-165)

2.1.2 Andlisis de puestos

Para Dessler (2009, pag. 126) “el andlisis de puestos es el procedimiento para establecer las
obligaciones y las habilidades que requiere un puesto, asi como el tipo de persona que se debe de
contratar para ocuparlo”.

El autor expone: “El anadlisis proporciona informaciéon que se utiliza para elaborar las
descripciones de los puestos (una lista de tareas) y las especificaciones del puesto (una lista del tipo de
persona que se debe contratar para ocuparlo)” (Dessler, 2009, pag. 126).

2.1.1.3. Descripcidn del puesto. Para Bohlander, Snell & Morris (2018, pag. 132) “la descripcion
del puesto es la enunciacidon de las tareas, deberes y responsabilidades que se deben desempefiar en
un puesto”.

2.1.1.4.Especificacion del puesto. Bohlander, Snell & Morris, (2018, pag. 133) define la
especificacién del puesto como “la declaracidn de conocimientos, habilidades y capacidades que debe
reunir la persona que desempefia un puesto”.

Del mismo modo, Bohlander, Snell & Morris (2018, pag. 134) consideran al andlisis de puestos
como una herramienta Util para respaldar la actividad de Reclutamiento y Seleccién:

La informacién que proporciona un andlisis de puestos forma parte de los anuncios de empleo,

tanto si se colocaron en el tablero de boletines de la organizacidn, en sitios de internet, en los

anuncios clasificados o en las listas de agencias de empleo. La informacidn proporciona una
base para atraer a los solicitantes calificados y desalentar a los que no lo estan.

Los autores Piers Steel y John Kammeyer-Mueller (2009, como se cité en Bohlander, Snell
&Morris, 2018, pag. 139): “Cuando las organizaciones operan en un entorno de rapido movimiento, los
gerentes suelen adoptar un enfoque basado en competencias para analizar los puestos”.

Los mismos autores afirman lo siguiente:

Este método se basa en la construccién de perfiles de puestos que tienen en cuenta no sélo las

responsabilidades y actividades de los puestos que realiza un trabajador, sino también las
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competencias o capacidades que necesita para hacerlo bien y adaptarse a los nuevos retos del

puesto. (Bohlander, Snell, & Morris, 2018, pag. 139)

2.1.1.5. Perfil del puesto. Alles afirma (2006, pdg. 110) “descriptivo de puesto” y “perfil” no
es lo mismo. Si la organizacidn posee una descripcidn de puestos actualizada, aun asi, no es suficiente;
en todos los casos, se debe realizar la recoleccion de datos sobre el perfil a seleccionar”.

Continuando con Alles (2006, pag. 154) “Un modelo de gestién por competencias es conciso,
fiable y efectivo para predecir el éxito de una persona en su puesto, por ello serd una herramienta
valida contar con un perfil por competencias”.

2.1.2. Reclutamiento
Chiavenato (2007, pag. 149) define al reclutamiento como:

Un conjunto de técnicas y procedimientos que se proponen atraer candidatos potencialmente

calificados y capaces para ocupar puestos dentro de la organizacidn. Basicamente es un sistema
de informacion, mediante el cual la organizacién divulga y ofrece al mercado de RH
oportunidades de empleo que pretende llenar. Para que el reclutamiento sea eficaz, debe
atraer un contingente suficiente de candidatos para abastecer de manera adecuada el proceso
de seleccién.

2.1.2.1.Tipos de reclutamiento. Con respecto a los tipos de reclutamientos existentes,
Chiavenato (2009, pags. 116-117) define dos:

Reclutamiento interno actia en los candidatos que trabajan dentro de la organizacion —

colaboradores— para promoverlos o transferirlos a otras actividades mas complejas o

motivadoras. El reclutamiento externo actla en los candidatos que estan en el MRH vy, por

tanto, fuera de la organizacidn, para someterlos a su proceso de seleccién de personal.
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Figura 3

Alternativas de reclutamiento de las personas
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Nota. Extraido del libro Gestion del Talento Humano: Reclutamiento de personal (2009)
2.1.2.2.Técnicas de Reclutamiento externo. Existen distintas formas de realizar el
reclutamiento externo:
Las técnicas de reclutamiento externo son: anuncios en diarios y revistas, agencias de
reclutamiento, contactos con escuelas, universidades y agrupaciones, carteles o anuncios en
lugares visibles, presentacion de candidatos por indicacidon de trabajadores, consulta al archivo
de candidatos y banco de datos de candidatos (Chiavenato, 2009, pag. 132).
2.1.3. Seleccion
La seleccién busca:
de entre los diversos candidatos, a quienes sean mas adecuados para los puestos que existen
en la organizacidn o para las competencias que necesita, y el proceso de seleccidn, por tanto,
pretende mantener o aumentar la eficiencia y el desempefio humano, asi como la eficacia de
la organizacion. En el fondo, lo que esta en juego es el capital intelectual que la organizacién
debe preservar o enriquecer (Chiavenato, 2009, pag. 137).
2.1.3.1.Pasos para la planificacidon de Seleccion. De acuerdo con Alles (2006, pags. 175-177)
se tienen 20 pasos, estos son:
Paso 1. Necesidad de cubrir una posicién y decisidon de hacerlo.
Paso 2. Solicitud de empleado o solicitud de personal.
Paso 3. Revision del descriptivo del puesto.

Paso 4. Recolectar informacion sobre el perfil del puesto y hacer un analisis del cargo a cubrir.
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Paso 5. Analisis del personal que integra hoy la organizacion.
Paso 6. Decision sobre realizar o no una busqueda interna.
Paso 7: Definicion de fuentes de reclutamiento externo (anuncios, bases de datos, contactos,
consultoras).
Paso 8. Recepcion de candidaturas o postulaciones.
Paso 9. Primera revisidon de antecedentes.
Paso 10: Entrevistas (una sola o varias rondas).
Paso 11. Evaluaciones especificas y psicolégicas.
Paso 12. Formacién de candidaturas.
Paso 13. Confeccién de informes sobre finalistas.
Paso 14. Presentacidn de finalistas al cliente interno.
Paso 15. Seleccién del finalista por parte del cliente interno.
Paso 16. Negociacidn de la oferta de empleo.
Paso 17. Presentacioén de la oferta por escrito.
Paso 18. Comunicacion a los postulantes que quedaron fuera del proceso de seleccion.
Paso 19. Proceso de admision.
Paso 20. Induccién.
2.1.4. Rotacion de personal
El autor Chiavenato (2007, pag. 135) menciona:
La expresidn rotacién de personal se utiliza para definir la fluctuacién de personal entre una
organizacion y su ambiente; en otras palabras, el intercambio de personas entre la organizacion
y el ambiente estd definido por el volumen de personas que ingresan y que salen de la
organizacion.
Cuando se trata de medir el indice de rotacidn de personal para el efecto de la planeacién de

RH, se utiliza la ecuacién siguiente (Chiavenato, 2007, pag. 137):
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Figura 4
Férmula para calcular indice de rotacidn de personal

ixmg

Indice de rotacién de personal = PE

donde:

I = Ingresos de personal en el periodo considera-
do (entradas).

5 = separaciones de persnnal (tanto por iniciativa
de la empresa como por iniciativa de los em-
pleados) en el periodo considerado.

PE Personal empleado promedio en el periodo

considerado. Se obtiene con la suma de valo-
res existentes al inicio y al final del periodo,
dividida entre dos.

Nota. Extraido del Libro Administracidon de Recursos Humanos (Chiavenato, 2007, p. 137)
2.2. Descripcion de las acciones, metodologias y procedimientos

Después de haber expuesto todos los conceptos y definiciones relacionados a la situacion
objeto de estudio, la autora procederd a describir los pasos, métodos y procedimientos utilizados
durante su desarrollo en base en base a la teoria expuesta en el apartado anterior.
2.2.1. Disefio del proceso de reclutamiento y seleccion

Se observé la relevancia de establecer un proceso de reclutamiento y selecciéon bien
estructurado ayuda a mejorar el orden, tomar decisiones informadas, atraer candidatos con
habilidades, conocimientos y competencias generando un impacto directo en el éxito y el crecimiento
sostenible de la organizacién, asi mismo es pieza clave para disminuir la rotacion de personal. El

proceso mencionado se describe a continuacion:
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Figura 5

Flujograma del proceso de reclutamiento y seleccion
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Con el objetivo de comprender el contenido del flujograma, dentro del proceso se describe lo
gue corresponde a cada paso:

2.2.1.1.Proceso de reclutamiento

Paso12: Area solicitante/Supervision realiza el requerimiento de personal a Recursos Humanos
con el formato: “Formato Requerimiento del personal” con la aprobacién de Gerencia. Esto implica
completar el formato y enviarlo por correo a la Asistente de Reclutamiento y Seleccién, es decir a la
autora y al Jefe de Recursos Humanos.

Paso 29: Recursos Humanos revisa el requerimiento del personal y evalla si existe personal
capacitado para el puesto solicitado, de acuerdo con las competencias, conocimientos y capacidades
solicitadas.

Paso 32: Recursos Humanos realiza Reclutamiento Interno para el puesto solicitado, se realiza
la convocatoria interna.

Paso 42: Recursos Humanos se contacta con el candidato seleccionado en el Reclutamiento
Internoy realiza la Entrevista virtual y/o presencial en el cual evalta habilidades blandas, competencias
y desenvolvimiento del candidato, Asimismo, Jefe directo realiza una segunda entrevista al candidato
en mencidn para evaluar conocimientos respecto al puesto. Recursos Humanos realiza los comentarios
post entrevista a los candidatos del Reclutamiento Interno.

Paso 52: Candidato seleccionado en el reclutamiento interno firma el nuevo contrato y otros
documentos que seran necesarios para su cambio de posicion.

Paso 62: Recursos Humanos realiza Reclutamiento Externo si es que no se encuentra de
manera interna.

Paso 72: Supervisores y Recursos Humanos en conjunto hacen la convocatoria del puesto por
medio de anuncios en el periddico, redes sociales como Indeed, Computrabajo, Linkedin y Bumeran,
institutos, entre otros.

Paso 82: Recursos Humanos recepciona los CV's, por medio de WhatsApp o correo.
Supervisores deben enviar todos los CV’s encontrados a Recursos Humanos para poder realizar filtros
y entrevistas.

2.2.1.2.Proceso de seleccion

Paso 92: Recursos Humanos analiza los CV’s y empieza a aplicar filtros.

Paso 1092: Recursos Humanos realiza llamada de Pre Seleccién a candidatos y programa
entrevista virtual y/o presencial.

Paso 1192: Recursos Humanos realiza la entrevista virtual y/o presencial, la cual consiste en
evaluar las habilidades blandas, competencias y desenvolvimiento del candidato.

Paso 129: Recursos Humanos realiza el informe/comentarios post entrevista de todos los

candidatos.
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Paso 139: Recursos Humanos envia un correo adjuntando los comentarios post entrevista y el
CV del candidato a Gerencia, Jefe de Recursos Humanos y Supervisores, teniendo estrictamente
prohibido la divulgacién del informe post entrevista a otras personas o al candidato, este informe es
para conocimiento individual.

Paso 149: Si el candidato no pasa el filtro de entrevista se debe volver a buscar a otra persona
idénea para el puesto.

Paso 152: Candidatos con la recomendacién “Contratar” y “Revisar” deben ser contactados
por los Supervisores para aplicar la segunda entrevista, la cual es una entrevista técnica y de
conocimiento. Si es que deciden contratar a al candidato. Gerencia puede realizar una entrevista a los
candidatos. Supervisores coordinan con Gerencia para el Visto Bueno del candidato que ya ha pasado
por las entrevistas y se envia el CV seleccionado a Recursos Humanos para realizar los trdmites de
ingreso.

Paso 162: Candidato seleccionado firma el contrato y documentos de ingreso. Respecto al
procedimiento para la elaboracién del presente trabajo:

e Se obtuvo la aprobacion de Gerencia General para la aplicacién y realizacién del proceso,
asimismo se conté con el apoyo de los distintos gerentes y jefes de drea para poner en prdctica
el proceso de reclutamiento y seleccidn.

e Se expuso a Gerencia el proceso de reclutamiento y seleccién junto con el nuevo formato del
perfil del puesto.

e La autora finalizé la actualizacién de todos los perfiles de puestos y envié los mismos a gerencia
para su aprobacion.

e Se crearon cuentas para realizar el Reclutamiento externo, como LinkedIn, Indeed, Bumeran,
Computrabajo y Portal empleos Peru.

e La autora tuvo reuniones con distintas instituciones académicas para firmar convenios de
practicas iniciales, intermedias y finales.

e La autora, procedid con la publicacién de puestos laborales en las bolsas laborales y comenzd
a llamar a los postulantes que mas se ajustaban al perfil requerido para aplicar los filtros

mencionados en el proceso.



3.1.

Capitulo 3. Aporte y desarrollo de experiencias
Aportes

La experiencia vivida como alumna de la Universidad de Piura, en la facultad de Ciencias

Econdmicas y Empresariales, la autora recibié una educacidn integral con gran calidad humana

permitiéndole desarrollarse profesionalmente para mejorar y aportar a la sociedad.

Todas las asignaturas recibidas fueron de gran apoyo para la autora, sin embargo, los cursos

dirigidos a Gobierno de Personas, Administracién de General y Excel contribuyeron en gran medida en

los conocimientos necesarios para el rol que la autora ocupé y asi poder realizar el Disefio del proceso

de Reclutamiento y Seleccién de personal.

Gracias a la implementacion del disefio se lograron varias mejoras en el area de Recursos

Humanos y en la empresa:

Garantizd una seleccién objetiva con un proceso definido en base en criterios claros y objetivos
gracias al perfil del puesto y a las entrevistas estructuradas que se realizaron.

Se definid6 competencias necesarias para los distintos perfiles del puesto mejoro la
contratacion.

Establecer entrevistas formales y estructuradas para conocer al candidato y brindarle
informacion acerca de la empresa generd un impacto en la imagen de la organizacion
atrayendo candidatos de calidad y fortalecid la marca empleadora.

Aumentd el numero de postulantes calificados, y con ansias de trabajar en la empresa.

Se determind las bolsas laborales que generaban mayor impacto y eran mas rapidas para
conseguir trabajo.

Rapidez en cubrir puestos de ventas en zonas dificiles de encontrar personal capacitado, antes
de la llegaba de la autora demoraban 4 dias en cubrir puestos, después se empezaban a cubrir
en 2 dias.

Llevar el registro en un banco de candidatos facilitd cubrir los puestos de manera mas eficiente
y rapida.

Se minimizo el riesgo de contratar candidatos poco adecuados para el puesto, generando la
disminucién de rotacidn de personal, asi mismo se realizd una comparacién por periodos de 6
meses con el proceso anterior, sin reclutamiento y seleccién y otro con el nuevo proceso de

reclutamiento y seleccién, obteniendo los siguientes resultados:
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indice de rotacién
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Periodo enero 2022 - diciembre 2022

Indice de rotacion

Enero 2.58

Febrero 2.71

Proceso anterior Marz'o 3.90
Abril 3.09

Mayo 2.90

Junio 2.42

Julio 2.70

Nuevo proceso de Agosto 2.88
Reclutamiento y Setiembre 2.50
Seleccion por Octubre 1.80
competencias Noviembre 1.82
Diciembre 1.61

Nota. Elaboracion propia

En estos resultados se pueden observar una disminucién de la rotacién de personal, se

comenzod el afio con un 2.58% y termind con 1.61%, teniendo una diferencia de 0.97%.

Figura 6

Grdfico de rotacion de personal
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3.2 Desarrollo de experiencia

La autora del presente trabajo de Suficiencia Profesional lideré la planeacién y puesta en
marcha de todo el proceso de Reclutamiento y Seleccion para la empresa, la planeacion y disefio de la
propuesta tuvo una duracién aproximada de dos meses, en el mes de junio del 2022 se realizaron varias
pruebas del proceso, se definié el flujo de trabajo a través de varios intentos, se tuvieron reuniones
con Gerencia puntuales para revisar el avance.

El proyecto del disefio de un proceso de Reclutamiento y Seleccién se puso en marcha en el
mes de junio del 2022 y continda hasta la actualidad.

Durante los dos meses de planeacién mencionados se determind lo siguiente:

e Actualizacidn y creacion de los 31 perfiles de puestos, para el cual se revisd los descriptivos de
puestos antiguos que manejaba la empresa, asi mismo se realizaron entrevistas breves a los
trabajadores para actualizar las funciones en los perfiles de puestos. (ver Apéndice A)

e Definir tipos de competencias cardinales, gerenciales y especificas por dreas que se va a
requerir para cada puesto, ademas se definieron los grados requeridos para cada competencia
(Ver Apéndice B)

e Realizar el formato del requerimiento del puesto, que se envié a todos los jefes de areas para
las convocatorias laborales. (Ver apéndice C)

e Se realiza un anuncio para publicar las convocatorias de trabajo en bolsas laborales y en
institutos y periddicos. (Ver apéndice D)

e Se definieron las preguntas que se iban a realizar en las llamadas filtro y en las entrevistas por
competencias. (Ver apéndice E)

e Se cred un informe final en el cual se colocéd un breve resumen de todo lo evaluado hasta el
momento de la entrevista. (Ver apéndice F)

e Se detectd la importancia de reforzar las competencias en los trabajadores nuevos y antiguos,
por ello en el mes de noviembre 2022 se implementd un taller de coaching piloto para reforzar
las competencias como trabajo en equipo, liderazgo, responsabilidad, iniciativa, energia,
comunicacion eficaz, entre otros.

Todos los formatos mencionados anteriormente fueron aprobados por Gerencia General, la
aplicaciéon y creacion del proceso de Reclutamiento y Seleccién por competencias significé un arduo
trabajo para la autora, implicaba mucha minuciosidad lo cual fue muy valorado por los altos mandos.

Al contar con este proceso se identificd la importancia de elegir correctamente a un personal
evaluando no solo estudios, conocimientos y experiencias sino también elegir a aquel postulante que
se alinee con los valores de la organizacidn y cuente con las competencias requeridas para el puesto,

permitié a la empresa ser mas conocida ya que en las entrevistas se contaba un poco acerca de la



28

empresa, sus valores organizacionales, y las posibles funciones que el postulante realizaria en caso sea
seleccionado.

Este proyecto para la autora signific6 una gran oportunidad para desarrollarse como
profesional en Gestidn del Talento Humano, aplicar conceptos de la universidad y entender un poco
mas acerca del mercado laboral, conocer que motiva realmente a las personas a postular a un trabajo
y pudo empatizar bastante con los postulantes.

Se espera que lo implementado y desarrollado por la autora sirva como base para las
evaluaciones de desempefio por competencias, desarrollo de personas y planes de sucesién que la

empresa desee aplicar en un futuro.



Conclusiones
Acceder a un proceso de seleccidn y reclutamiento por competencias promueve la retencion
del talento, esto se debe a que se contrata a las personas con las competencias iddneas,
incrementado la probabilidad de que se adapten al puesto y experimenten satisfaccion en las
tareas que realicen, esto ocasiona una disminucién en la rotacidn de personal y los gastos
relacionados con la capacitacidon y contratacion de nuevos empleados, por lo que los
candidatos seleccionados obtienen mayor estabilidad y oportunidades de lograr el éxito en su
trabajo.
Existen varias maneras en que las empresas pueden generar ventaja competitiva, y una de ellas
es la manera en cémo se lleva el proceso de reclutamiento y seleccién dentro de las
organizaciones, es una pieza clave para destacarse en el mercado y afrontar desafios, de esta
manera fortalece su posicion competitiva y se vuelve mas reconocida por las personas.
Un paso fundamental es la etapa de las entrevistas, tener a un personal capacitado que realice
entrevistas de manera transparente, este debe lograr crear un ambiente de confianza y
seguridad para el entrevistado, y sepa escuchar es clave para la seleccion del personal
adecuado.
El perfil del puesto proporciona un marco referencial para los reclutadores durante las
entrevistas y ayuda a comparar de manera objetiva a los candidatos, sirve como guia durante

todo el proceso de seleccién y evaluacion.



Recomendaciones
Se recomienda al encargado del area de Recursos Humanos actualizar los Manuales de
Organizaciones y Funciones con el objetivo de tener la informacion adecuada de las funciones
y caracteristicas del puesto.
Se recomienda a la organizacién mantener el proceso de reclutamiento y seleccién por
competencias y estar pendientes de la creacidon de nuevos perfiles de puestos en caso existan.
Implementar pruebas psicométricas en las evaluaciones del candidato con la finalidad de
complementar la informacién de las entrevistas.
Se recomienda continuar con los talleres de coaching y trasladarlo a todas las ciudades en
donde la empresa se encuentra, de esta manera se refuerzan las competencias y crea un mejor
ambiente laboral para los trabajadores.
Se recomienda evaluar constantemente a los colaboradores antiguos y nuevos de acuerdo con
las competencias que se requiere para cada puesto, con el objetivo de encontrar areas de

mejora e identificar competencias claves que se necesitan fortalecer o adquirir.
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Anexo 1. Diccionario por competencias

Extraido del libro Diccionario de preguntas La trilogia de Alles, Martha (2010)

en el trabajo

organizacionales, o del area, o bien los
propios del puesto de trabajo, y obtener,
ademas, altos niveles de desempefio.

Competencia Definicion Pregunta
Capacidad para actuar con velocidad y | Cuénteme si alguna vez

Compromiso sentido de urgencia y tomar decisiones | tuvo que resolver /

con la calidad | para alcanzar los objetivos | implementar un

procedimiento que no
conocia. ¢Qué hizo?
éCoémo lo resolvid?

Capacidad para sentir y obrar en todo
momento de acuerdo con los valores
morales y las buenas costumbres vy
practicas profesionales, y respetar las
politicas organizacionales. Implica sentir y

Reldteme una situacién
donde hubiese sido
conveniente, desde su
perspectiva  personal,
hacer algo diferente a

a medida que la situacion cambiante lo
requiera, y promover dichos cambios en su
ambito de actuacion.

obrar de este modo en todo momento, | las buenas practicas
Etica tanto en la vida profesional y laboral como | profesionales. ¢ Cémo lo
en la vida privada, aun en forma contraria a | resolvié? ¢Qué tipo de
supuestos intereses propios o del | consecuencias
sector/organizacidn al que pertenece, ya | (positivas y/o negativas)
que las buenas costumbres y los valores | tuvo la posicién
morales estan por encima de su accionar, y | adoptada?
la organizacién asi lo desea y lo comprende.
Capacidad para trabajar con eficacia en | ¢Alguna vez le
situaciones variadas y/o inusuales, con | solicitaron que hiciese
personas o grupos diversos. Implica | tareas de otra drea o de
comprender y valorar posturas distintas a | otra especialidad
Flexibilidad y las propias, incluso puntos de vista | diferente de la suya?
adaptacion encontrados, modificar su propio enfoque | ¢ Asumid la

responsabilidad?
¢ComMo se manejd?

Iniciativa

Capacidad para actuar proactivamente y

pensar en acciones futuras con el propésito
de crear oportunidades o evitar problemas
qgue no son evidentes para los demas.
Implica  capacidad para  concretar
decisiones tomadas en el pasado y la
busqueda de nuevas oportunidades o
soluciones a problemas de cara al futuro.

¢Qué nuevos objetivos
se ha establecido
recientemente y qué ha
hecho para alcanzarlos?

Respeto

Capacidad para dar a los otros y a uno
mismo un trato digno, franco y tolerante, y
comportarse de acuerdo con los valores
morales, las buenas costumbres y las
buenas practicas profesionales, y para
actuar con seguridad y congruencia entre
el decir y el hacer. Implica la capacidad para
construir relaciones cdlidas y duraderas
basadas en una conducta honesta y veraz.

Cuando en su trabajo o
en cualquier otro lugar
debe relacionarse con
personas diferentes a
usted, ya sea por raza,
costumbres, edad, nivel
educacional, sexo,
inclinaciéon sexual o
cualquier otro aspecto,
écual es su
comportamiento?
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Responsabilidad

Capacidad para encontrar satisfaccién
personal en el trabajo que se realizay en la
obtencién de  buenos  resultados.
Capacidad para demostrar preocupacion
por llevar a cabo las tareas con precision y
calidad, con el propdsito de contribuir a
través de su accionar a la consecucion de la
estrategia organizacional. Capacidad para
respetar las normas establecidas y las
buenas costumbres tanto en el dmbito de
la organizacidon como fuera de ella.

éPor qué considera que

Perseverancia

Capacidad para obrar con firmeza vy
constancia en la ejecucién de proyectos y
en la consecucién de objetivos. Capacidad
para actuar con fuerza interior, insistir

es una persona
responsable?

Relateme alguna
situacion en la que

usted haya logrado una
venta, la resoluciéon de

enla cuando es necesario, repetir una accion y | un problema u otro
consecucién del | mantener un comportamiento constante | resultado positivo por
objetivo para lograr un objetivo, tanto personal | haber perseverado.
como de la organizacion. Después del relato de la
anécdota, repregunte:
éPor qué eligid este
ejemplo?
Capacidad para colaborar con los demas, | Relatame situaciones en
formar parte de un grupo y trabajar con [ las que pares o
otras dreas de la organizacion con el | colaboradores  hayan
Trabajo en propdsito de alcanzar, en conjunto, la | elevado propuestas o
equipo estrategia organizacional, subordinar los | nuevas ideas; sefiale
intereses personales a los objetivos | qué hizo usted, y si
grupales. Implica tener expectativas | fueron implementadas.
positivas respecto de los demas,
comprender a los otros, y generar y
mantener un buen clima de trabajo.
¢Cual es la decision mas
Capacidad para analizar diversas variantes | importante que ha
u opciones, considerar las circunstancias | tomado en su
existentes, los recursos disponibles y su | actual/dltimo trabajo?
impacto en el negocio, para luego | Describame la
Toma de seleccionar la alternativa mas adecuada, | situacion. iDebid optar
decisiones con el fin de lograr el mejor resultado en | entre variables
funcién de los objetivos organizacionales. | diferentes? iDe qué

Implica capacidad para ejecutar las
acciones con calidad, oportunidad vy
conciencia acerca de las posibles

consecuencias de la decisién tomada.

manera decidid cudl era

la= mas adecuada?
éComo  evalué  sus
implicaciones o

consecuencias?

Capacidad para escuchar y entender al
otro, para transmitir en forma clara vy
oportuna la informacién requerida por los
demas a fin de alcanzar los objetivos

Cuénteme acerca de
alguna situacién en la
que, en una reunién con
otras personas, usted
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Comunicacion
eficaz

organizacionales, y para mantener canales
de comunicaciéon abiertos y redes de
contacto formales e informales, que
abarquen los diferentes niveles de la
organizacion.

no haya estado de
acuerdo con algo de lo
planteado o resuelto.
é¢Qué hizo?

Colaboracidén

Capacidad para brindar apoyo a los otros
(pares, superiores y colaboradores),
responder a sus necesidades y
requerimientos, y solucionar sus
problemas o dudas, aunque las mismas no
hayan sido manifestadas expresamente.
Implica actuar como facilitador para el
logro de los objetivos, a fin de crear
relaciones basadas en la confianza.

¢Como demuestra su
apoyo a sus pares y/o
colaboradores, y cémo
logra desarrollar
relaciones basadas en la
confianza mutua.

¢Recuerda alguna
situacion compleja o
dificil que debid
resolver en su trabajo,
sorteando  presiones,
Capacidad para identificar y administrar | contingencias y
situaciones de presion, contingencia y | conflictos? ¢Coémo
Manejo de crisis | conflicto, y, al mismo tiempo, crear | administré la
soluciones estratégicas, oportunas y | problematica? éQué
adecuadas al marco de la organizacion. aspectos tuvo en
consideracion para
lograr su resolucion?
Cuénteme detalles
acerca de la solucidn
alcanzada.

Capacidad para determinar eficazmente

metas y prioridades de su tarea, drea o

proyecto, y especificar las etapas, acciones,
Planeaciény plazos y recursos requeridos para el logro | ¢COmo  planificas vy

organizacion

de los objetivos. Incluye utilizar
mecanismos de seguimiento y verificacidn
de los grados de avance de las distintas
tareas para mantener el control del
proceso y aplicar las medidas correctivas
necesarias.

organizas tus tareas?

Iniciativa -
Autonomia

Capacidad para actuar proactivamente,
idear e implementar soluciones a nuevas
problematicas y/o retos, con decision e
independencia de criterio. Implica
capacidad para responder con rapidez,
eficacia y eficiencia ante nuevos
requerimientos. Capacidad para promover
y utilizar las aplicaciones tecnoldgicas,
herramientas y recursos cuando sea
pertinente y aprovechar al maximo las

Cuénteme sobre alguna
idea nueva que usted
haya propuesto acerca
de los métodos de
trabajo establecidos en
su organizacién o en un
sector especifico de
ella. ¢Cémo la propuso?
¢Qué resultados tuvo?
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oportunidades que se presentan en el
entorno.

Tolerancia a la
presiéon de
trabajo

Capacidad para trabajar con
determinacion, firmeza y perseverancia a
fin de alcanzar objetivos dificiles o para
concretar acciones/decisiones que
requieren un compromiso y esfuerzo
mayores que los habituales. Implica
mantener un alto nivel de desempefio aun
en situaciones exigentes y cambiantes, con
interlocutores diversos que se suceden en
cortos espacios de tiempo, a lo largo de
jornadas prolongadas.

Cuando tiene presiones
de tipo laboral o de otro

ambito (deportivo,
académico, etc.)
relevantes, y los
problemas se
acumulan, ¢équé hace
para resolverlos?

¢Cémo se siente cuando
esto sucede? ¢Solicita
ayuda a sus superiores
y/o compafieros?

Dinamismo -
energia

Capacidad para trabajar activamente en
situaciones cambiantes y retadoras, con
interlocutores diversos, en jornadas
extensas de trabajo, sin que por esto se
vean afectados su nivel de actividad o su
juicio profesional. Implica seguir adelante
en circunstancias adversas, con serenidad y
dominio de si mismo.

Brindeme un ejemplo
de alguna tarea especial
en el trabajo que le haya
demandado un esfuerzo
importante durante un
largo periodo de
tiempo. ¢Como la
emprendidé? ¢ Cual fue el
resultado?

Productividad

Capacidad para fijarse objetivos de alto
desempeno y alcanzarlos exitosamente, en
el tiempo y con la calidad requeridos,
agregar valor y contribuir a que la
organizacion mantenga e incremente su
liderazgo en el mercado.

Mencione alguna
situacidon en su trabajo
(o en otro ambito,
académico, etc.) en la
cual su desempefio
haya sido mas alto que
el del promedio. ¢Bajo
qué parametros mide
usted que fue superior?

Vision
estratégica

Capacidad para anticiparse y comprender
los cambios del entorno, y establecer su
impacto a corto, mediano y largo plazo en
la organizacidon, con el propdsito de
optimizar las fortalezas, actuar sobre las
debilidades y aprovechar las
oportunidades del contexto. Implica la
capacidad para visualizar y conducir la
empresa o el drea a cargo como un sistema
integral, para lograr objetivos y metas

Reldteme alguna
situacién compleja
relacionada con sus

estudios o algln otro
ambito en la cual usted
se haya anticipado a los
hechos. éCémo logré
detectar a tiempo lo
que iba a suceder?
¢Qué hizo al respecto?

retadores, asociados a la estrategia | (COmo impacté su
corporativa. accionar en su grupo de
actuacion (de estudios u
otro, segun
corresponda)?
Capacidad para comunicar la visidon | Describame una
estratégica y los valores de la organizacidn | situacion en la que
a través de un modelo de conduccién | sinti6 haber sido un
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Liderar con el
ejemplo

personal acorde con la ética, y motivar a los
colaboradores a alcanzar los objetivos
planteados con sentido de pertenencia y
real compromiso. Capacidad para
promover la innovacién y la creatividad, en
un ambiente de trabajo confortable.

claro referente o guia en
la actuaciéon de sus
pares o colaboradores.
éPor qué cree que eso
sucedio? ¢Cémo se
sintié?

Direccion de

Capacidad para integrar, desarrollar,
consolidar y conducir con éxito un equipo
de trabajo, y alentar a sus integrantes a
actuar con autonomia y responsabilidad.

Piense en una situacién
pasada en la cual haya
estado al frente de un
equipo de trabajo. ¢Qué

equipos de Implica la capacidad para coordinar y | acciones llevd a cabo
trabajo distribuir adecuadamente las tareas en el | para consolidar al grupo
equipo, en funcién de las competencias y | como un equipo y lograr
conocimientos de cada integrante, | que todos sus

estipular plazos de cumplimiento y dirigir | integrantes  actuaran

las acciones del grupo hacia una meta u | orientados a la

objetivo determinado. consecuciéon de los

objetivos comunes?

Capacidad para generar compromiso y | ¢Alguna vez le

lograr el respaldo de sus superiores con | toco supervisar a

vistas a enfrentar con éxito los desafios de | alguien dificil de

la organizacion. Capacidad para asegurar | conducir? ¢En  qué

Liderazgo una adecuada conduccidon de personas, | contexto? éCémo
desarrollar el talento, y lograr y mantener | resolvid ese problema?

un clima organizacional armoénico vy | e Brindeme  un

desafiante. ejemplo de un logro

concreto y destacado en
su gestion como lider.

Conduccidén de
personas

Capacidad para dirigir un grupo de
colaboradores, distribuir tareas y delegar
autoridad, ademas de proveer
oportunidades de aprendizaje y
crecimiento. Implica la capacidad para
desarrollar el talento y potencial de su
gente, brindar retroalimentacion oportuna
sobre su desempefio y adaptar los estilos
de direccibn a las caracteristicas
individuales y de grupo, al identificar y
reconocer aquello que motiva, estimula e
inspira a sus colaboradores, con la finalidad
de permitirles realizar sus mejores
contribuciones.

Cuando tiene que
evaluar a su personal,
écudles son los
conceptos que
considera relevantes?
éQué tipo de

retroalimentacion les
ofrece? Piense en un
caso concreto y
hableme sobre él.

Nota. Elaboracion propia tomando informacion del Libro Diccionario de preguntas. La triologia (Alles,

2010, pp. 124 — 193).
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Apéndice A. Ejemplo perfil del puesto para Auxiliar de Marketing

FORMATO Cédigo: FR-RH-03
PERFIL DEL PUESTO Versioén: 02
AUXILIAR Fecha: 10/06/2022
DE MARKETING Pagina 39 de 46

IDENTIFICACION DEL PUESTO

RELACIONES DE TRABAJO

DENOMINACION DEL CARGO: Auxiliar de Marketing
UNIDAD A LA QUE PERTENECE: Oficina Administrativa

PUESTO AL QUE REPORTA: Gerencia Administrativa y
Gerencia General
PUESTO QUE SUPERVISA: Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO

Gestionar las redes sociales de la empresa, identificar y determinar el target, crear estrategias de campaia de
marketing digital, crear contenido de calidad en redes sociales, establecer los medios que usard para lograr los objetivos

de la empresa.

COORDINACIONES

Coordinaciones internas: Area Administrativa, drea comercial y logistica.
Coordinaciones externas: Ninguna

1. REQUISITOS

( ) Secundaria completa ( ) Universitario incompleto

FORMACION ACADEMICA | ( ) Técnico incompleto ( x ) Universitario completo
( x ) Técnico completo ( ) Posgrado / Capacitacion / Cursos
( ) Ninguno, estudiante ( x ) Bachiller
( ) Diplomados, cursos, etc. ( ) Titulado / Licenciado
GRADO ACADEMICO | ( ) Maestria ( ) Doctorado
( x ) Carrera Técnica ( ) Colegiatura profesional
CARRERAS DE PREGRADO | Carreras de Comunicacion de Marketing, Administracion de empresas y carreras afines.
PREFERENTES
CONOCIMIENTOS | Redes Sociales, Gestion de contenidos para camparfias de Comunicacion y Marketing Digital,
ESPECIALIZADOS | andlisis de base de datos, Community Manager, Inbound Marketing, Social ADS, SEO y SEM.
Microsoft Outlook ( Correo electrdnico ) Intermedio
Microsoft Excel ( Hojas de cdlculo ) Intermedio
OFIMATICA | Microsoft Word ( Procesador de texto) Intermedio
Microsoft Power Point ( Presentaciones ) Intermedio
Paquete de edicion grdfica ADOBE CREATIVE: Intermedio
(Photoshop, lllustrator, InDesing, Premier, Audition)
IDIOMAS | Inglés Bdsico
( x ) Practicante / Auxiliar ( )Jefe de drea
( ) Asistente ( ) Gerente de linea
EXPERIENCIA LABORAL | ( ) Analista / Especialista ( ) Gerente General / Director
( ) Coordinador / Supervisor
ANOS DE EXPERIENCIA | 6 meses a 1 afio
GENERAL (Desde la
obtencion de Bachiller)
ANOS DE EXPERIENCIA | 6 meses
ESPECIFICA PARA PUESTO

Competencias cardinales: (Alles, 2009)

Compromiso con la calidad del trabajo
Etica

Flexibilidad y adaptacion

Iniciativa

Respeto
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Responsabilidad
COMPETENCIAS / | Perseverancia hacia la consecucién del objetivo
HABILIDADES BLANDAS | Competencias especificas del puesto: (Alles, 2009)
DEL PUESTO | |niciativa
Organizacion y planeacién
Trabajo en equipo
Comunicacion eficaz
Colaboracién
Proactividad
Tolerancia a la presion de trabajo

2. RESPONSABILIDADES

1. Cumple con las Normas Internas de la empresa.

2. Acata el cronograma de trabajo, disposiciones y politicas de la empresa que tienen que ver con el rendimiento
funcional y operativo del Establecimiento en donde se desempeiie y por ende conlleva a la realizacion de las
actividades orientadas al cumplimiento de los objetivos propios de la empresa.

3. Acudir al centro de trabajo correctamente uniformado y puntual

3. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Apoyar en la administracion y creacion de redes sociales de la empresa.

2. Apoyar en la respuesta constante a los clientes mediante redes sociales.

3. Velar por que las estrategias de marketing digital para los diferentes proveedores se lleven de manera adecuada.

4. Reunir y analizar datos importantes de redes sociales, data web, entre otros) empleando técnicas de analisis de
marketing.

5. Redactar textos para el plan de marketing digital con la finalidad de fomentar la presencia digital de la empresa.

6. Desarrollo del plan de marketing y comunicacion.
7. Realizar otras funciones que Gerencia le indique.

EL TRABAJADOR
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre Sophia Gallardo Espejo Jefe de RRHH Gerencia General

Firma

Fecha 10/06/2022
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COMPETENCIAS NIVEL INTERMEDIO NIVEL EJECUTIVO NIVEL DIRECTIVO
Compromiso con la calidad en el trabajo X X X
E Etica X X X
o o L .,
E = Flexibilidad y adaptacion X X X
o .E Iniciativa X X X
o o
£ m Respeto X X X
o Y .
¥} Responsabilidad X X X
Perseverancia hacia la consecucion del objetivo X X X
" Inf. Alm. Log. Cont. Inv. Vtas. RRHH| Inf. Alm. Log. Cont. Inv. Vtas. RRHH
= Trabajo en equipo X X X X X X X X X X X X X X X
E Toma de decisiones X X X X X X
‘E Comunicacion eficaz X X X X X X X X X X X
2, Colaboracién X X X X X X X X X X X
": E Manejo de crisis X X X X X X X X
d o - 0 . ..
§ Planificacion y organizacion X X X X X X X X X X X
.E Iniciativa - Autonomia X X X X X X X
E‘ Tolerancia a la presion de trabajo X X X X X X X X X X
3 Dinamismo - energia X X X X X
Productividad X X X X X X X X X X X X X X X
.E @ Vision estratégica X X X X X X X
% © Liderar con el ejemplo X X X X X X
o . ., . .
E £ Direccion de equipo de trabajo X X X X X
E g Liderazgo X X e X X X X
o Conduccion de personas X X X X X

Leyenda Areas
Inf. Informética
Alm. Almacén
Log. Logistica
Cont. Contabilidad
Inv. Inventario
Vtas. Ventas
RRHH Recursos Humanos
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Apéndice C. Formato requerimiento del puesto

Formato requerimiento de personal

Recursos Humanos
Titulo del puesto:

Nonbre del solicitante: Fecha de requerimiento:
Modalidad: |:|T|empo Parcial Dempo completo Fecha inicio de labores:
Sede/éarea: NUmero de vacantes a cubrir:
|:| Auxiliar de venta |:| Quimico |:| Delivery |:| Otro
MOTIVO DE REQUISICION DATOS DEL PUESTO

Personal [_] Nombre del puesto:

Aumento de personal |:| Operacion |:|

Reemplazo [_] Local Nuevo []
Nombre de las personas a reemplazar:
REQUISITOS DEL PUESTO

INSTRUCCION ¢Disposicién para viajar ?
Primaria_] Profesion o Especialidad: ] si I:l No
Secundaria_]
Superior|:| Otros titulos: ¢Disposicién para rotar ?
Graduado[_] []si [ No
Post - graduado
Experiencia: ¢Movilidad propia?

Otros requisitos:

Funciones y responsabilidades principales:

Comentarios:

AUTORIZACIONES

Jefe Directo Gerencia Administrativa

Gerencia General
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Apéndice D. Contenido del anuncio para convocatoria laboral (Puesto: Auxiliar de venta)

Estamos en busqueda de Auxiliares de ventas:

iParticipa en nuestro proceso de seleccion!

FUNCIONES DEL PUESTO:

¢ Informar y orientar acerca de los productos médicos, farmacéuticos y de tocador que se
dispensan al publico.

e Dispensar medicamentos y otros productos en los establecimientos farmacéuticos de
acuerdo con las indicaciones de la empresa.

e Limpiary organizar los estantes, anaqueles y almacén del establecimiento farmacéutico,
entre otros.

REQUISITOS DEL PUESTO (Computrabajo, 2022)

e Egresados y/o titulados de la carrera Técnico de Farmacia. (Indispensable).
e Experiencia minima de tres meses en el puesto.

¢ De preferencia, residir cerca en la zona mencionada.

e Disponibilidad para trabajar en turnos rotativos.

COMPETENCIAS DEL PUESTO

Iniciativa — Autonomia
Puntualidad
Comunicacion eficaz
Responsabilidad
Logro de objetivos
Trabajo en equipo
Atencion al detalle
Respeto
Colaboracion
Manejo de crisis
Organizacion
Tolerancia a la presién
Dinamismo - energia
Productividad

Nota. Elaboracion propia

BENEFICIOS:

* Remuneracién acorde al mercado.
SEDE:

* Piura

Enviar CV actualizado al siguiente correo o al nimero.
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Apéndice E. Guia de entrevista

FORMULARIO DE GUIA DE ENTREVISTA Y EVALUACION DEL CANDIDATO PARA TODOS LOS PUESTOS

1. Llamada Filtro (después de revisar el CV):

Confirmacion de Datos Generales:

¢Si tiene disponibilidad inmediata?

¢Trabaja actualmente?

éTiene todas las vacunas?

¢ Tendrias alguna dificultad en trabajar de manera presencial?
¢éTiene certificado o conocimientos en ofimatica (Microsoft Office)?
¢Cuanto tiempo de experiencia tienes en (puesto)?

e Coordinar fecha, hora y lugar de entrevista presencial o virtual.

2. Entrevista (después de analizar el CV):

Estableciendo confianza:
¢Qué tan dificil fue llegar a nuestras oficinas? ¢ Tuvo alguna dificultad?

¢Qué te gusta hacer en tu tiempo libre?

éPor qué le interesa este puesto?

éPor qué elegiste estudiar la carrerade_ (depende del puesto)?
Hableme un poco acerca de usted

¢Qué sabes de esta empresa? ¢Qué le llamo la atencién de esta empresa?
Cuénteme, porqué estd interesada/o en este puesto?

¢Como se enterd del puesto?

¢éTiene familiares que laboran actualmente en esta empresa?

¢Cudles son tus objetivos profesionales?

Me podria describir el mayor reto al que se ha enfrentado en un trabajo.

Mencidneme tres fortalezas y tres debilidades suyas

Ventas: ¢ Qué haria si un cliente te preguntara por un medicamento del que no ha oido
hablar?

Ventas: ¢ Como trataria a un cliente dificil y con poca paciencia?

Ventas: ¢Qué es lo primero que se le debe preguntar a un cliente antes de venderle algin
medicamento?

Exploracion Trayectoria profesional:

¢éCuales fueron las principales funciones que desempefiaste?

Podria relatarme su experiencia laboral, desde su primero trabajo hasta su ultimo o
actual trabajo.

¢Como crees que la/lo describirian sus compafieros o sus subordinados?

Exploracion posicion actual:

¢Por qué dejo el dltimo trabajo? / ¢ Qué circunstancias se dieron para que se haya ido de
su ultima empresa?

¢Qué mejoraria de la posicidon que tiene actualmente o que tuvo?
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3. Guia de entrevista por competencias:

Entrevista Método STAR:
S: Detalla el contexto / ambiente/ antescedentes (marco): ¢Qué? ¢Dénde? ¢Cuando?

T: éCudl era el reto? ¢Cual era el problema para resolver? ¢ Cudles las expectativas que habia? ¢Qué se
debia hacer? ¢ Cudl era el papel/rol esperado? ¢ Cudl era el desafio/reto? ¢ Qué se tenia que hacer bien?
¢Qué se esperaba de la persona?

A: {Qué acciones se puso en marcha para resolver el problema? ¢ Por qué se eligieron? ¢ Cémo se aplicod
y que medios se utiliz6?

R: ¢Qué se consiguid?, Identificar éxitos y mejoras alcanzadas con acciones tomadas (ahorros,
reconocimiento, aumentos, etc.)?

(Anexo 1, se encuentra el diccionario de competencias con las preguntas utilizadas en las entrevistas)

4. Cierre:
Hemos terminado la entrevista, éTienes alguna duda?
Agradecemos su tiempo y atencidén en participar en este proceso de seleccién.
Nos estaremos contactando con usted muy pronto, en caso haya pasado la etapa y en caso
no la haya pasado.
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Apéndice F. Formato de informe Post entrevista

Comentarios post entrevista
Formulario de evaluacién para entrevistas de

candidatos
Fecha: Entrenastador: Sede - Botica
Mombre del coandidato: Fuesto para 2l gue se lo entrevistd:

GRADO DE COMPETENCIAS PARA AUXILIAR DE VENTAS - PERFIL DE LA EMPRESA:

4]
COMPETENCIA A B C D No
desarrolla
Compromiso con la calidad del
frabajo
Etica/Honestidad
Respeto

Responsabilidad

Perseverancia hacia la consecucidn
de objetivos

Trabajo en equipo

Comunicacion asertiva

Planeacién y organizacion
Resolucion de conflictos

1. Resumen de Forlalezas y Debilidades
2. ;Ulima empresa en la que ha frabajado? y que sucedié:

3. Comentarios/ Notas




