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Resumen
Alberto Negrete Salas Ingenieria Global adopta medidas de mejora en sus
departamentos, uno de ellos es Recursos Humanos, el cual se ha fortalecido gracias
a la creacion de este proyecto enfocado en el disefio, desarrollo e implementacion

del proceso de seleccion y vinculacion del personal en el periodo 2014-2015.

Este proyecto permitié cerrar las no conformidades detectadas y continuar
con la certificacion 1ISO 9001, y mantener el sistema de calidad, ademas de contar
con un proceso de seleccion y vinculacion eficaz, que permite articular el personal
que ingresa a la empresa a ocupar un puesto de trabajo. La metodologia empleada
fue realizada bajo una planificacion, que se encuentra sujeta a fuentes
bibliogréaficas y a conocimientos adquiridos durante la formacion académica en la
Universidad Politécnica Salesiana. El proceso de seleccion y vinculacion del
personal es fundamental en las actividades y el progreso de la empresa, para
cumplir con los requerimientos de los clientes. Con la creacién del proyecto se ha
podido cumplir con las entregas de los proyectos en las fechas propuestas
destacando a la empresa dentro del mercado convirtiéndola en un ente

competitivo.

Palabras claves: Seleccidn del personal, vinculacion, excelencia



Abstract
Alberto Negrete Salas Ingenieria Global, adopts measures to improve its
departments, one is Human Resources, which has been strengthened by the
creation of this project focused on the design, development and implementation of

the process of selection and hiring of staff in the 2014-2015.

This project allowed close the nonconformities and continue the 1ISO 9001
certification, and maintain the quality system, in addition to a process of selection
and hiring effective, allowing joint personnel entering the company to fill a post
job. The methodology was performed under a plan, which is subject to
bibliographical sources and knowledge acquired during the academic training at
the Salesian University. The process of selection and hiring of staff is essential in
the activities and progress of the company, to meet customer requirements. With
the creation of the project has been able to meet the project deliverables in the
proposed dates highlighting the company within the market making it a

competitive entity.

Keywords: Staff selection, bonding, excellence



Introduccion
El presente proyecto hace referencia al Disefio, desarrollo e implementacién
del proceso de seleccion y vinculacion del personal en la empresa Negrete Ing., en un
periodo determinado ya que la ausencia de este proceso ha traido consigo demoras en
el cumplimiento de objetivos y malestar en los clientes de la empresa.
Dichos inconvenientes han sido percibidos por la auditoria del sistema de
calidad 1SO —9001, la cual nos exige a la creacion del proceso dentro del departamento

de Recursos Humanos.

El establecimiento de un proceso de seleccion y vinculacion del personal
permite tener una planificacion y organizacién permitiendo estar preparados para
cuando se presente la requisicion del personal y ademas de contar con mecanismos de

registro como respaldo durante toda la gestion.

Dentro del proceso de Seleccidn se encuentran inmersos algunos subsistemas
de Recursos Humanos como reclutamiento, induccién y vinculacion de los nuevos
trabajadores al puesto de trabajo los que permiten tener un proceso exitoso y contar

con empleados listos para la ejecucién de sus responsabilidades.

En fin el presente trabajo recopila la experiencia y aprendizaje de las practicas
de intervencion en el ambito laboral, asi como el propoésito de cubrir una necesidad

detectada en la empresa, obteniendo de esta manera beneficios mutuos.



Primera parte

1. Datos informativos del proyecto
a) Nombre del proyecto
Disefo, desarrollo e implementacion del Proceso de Selecciéon y Vinculacion del
Personal en la empresa Negrete Ing., durante el periodo de Noviembre del 2014 a Junio
2015.
b) Nombre de la institucion

Alberto Negrete Salas Ingenieria Global Cia. Ltda.

c) Tema que aborda la experiencia
Seleccion y Vinculacion del Personal.

d) Localizacién

Provincia: Pichincha

Canton: Quito

Parroquia: El Batan

Barrio: Urbanizacion 6 de Diciembre
Calle: Alfonso de La Martine
Numero: E10-32

Interseccion: Paris

2. Objetivo de la sistematizacion
Sistematizar el aprendizaje ocasionado por las practicas de intervencion en
la empresa Negrete In. G., en la cual se localizé una no conformidad en la
Auditoria del Sistema de Gestion de Calidad, dicha observacion se detecto en el

departamento de Recursos Humanos, el cual no cuenta con un proceso de



Seleccion y Vinculacion del Personal lo que ha ocasionado demoras en las

actividades habituales en la organizacion.

El proceso de seleccion y vinculacion del personal dentro de la organizacion
es fundamental porque la actividad de la empresa gira en torno a proyectos y la
mayoria del personal que ingresa a la organizacion lo hace por obra, destinadas a
un proyecto o de manera eventual, al no existir un proceso de seleccion se han

presentado inconvenientes en la organizacion.

Es por esta razén que la solucién para eliminar los inconvenientes
encontrados es disefiar, desarrollar e implementar un proceso de seleccion y

vinculacion del personal.

3. Eje de la sistematizacion
El eje de la sistematizacion es el desarrollo y analisis de un proceso de
seleccién y vinculacion de personal el cual debe ser establecido en la empresa para
cumplir con los requerimientos de la normativa ISO 9001, ademas para seleccionar
de manera adecuada a los candidatos que ingresan a la organizacion y con esto

evitar retrasos en la entrega de proyectos.

4. Objeto de la sistematizacion

El presente proyecto tiene como objetivos los siguientes:

Obijetivo General

Sistematizar la experiencia que ha generado la practica de intervencion en el
departamento de Recursos Humanos en la empresa Alberto Negrete Salas

Ingeniera Global. Cia. Ltda.



Obijetivos Especificos

e Rescatar la metodologia utilizada en la creacion del proceso de
seleccién y vinculacion en la empresa.
e Normalizar el cierre de la no conformidad detectada en la Auditoria
del Sistema de Gestion de Calidad.
5. Metodologia de la sistematizacion
La metodologia realizada en la sistematizacion consiste en la recopilacion
de informacion necesaria para la ejecucion del presente proyecto, las herramientas

utilizadas para la recopilacion de informacion fueron las siguientes:

Entrevista: "Es una forma especializada de interaccion verbal, que se realiza
con un proposito definido y se centra en una area determinada de contenido, con
la exclusion consiguiente de otros asuntos ajenos a la misma" (Figueroa, 2002,

pag. 205).

Esta herramienta se utilizd con el Gerente de la empresa, quien informo la
situacion actual y cuéles serian los objetivos, que se deberian cumplir al finalizar
el proyecto, también fue aplicada a la Coordinadora de Talento humano, quien

proporciond informacion mas especifica de los inconvenientes presentados.

Observacion: "Es la capacitacion previamente planeada y el registro
controlada de datos con una determinada finalidad para la investigacion, mediante

la percepcidn visual o acuUstica de un acontecimiento™ (Heinemann, 2003, p. 135).

Al inicio de las labores como pasante se realizé un diagnéstico utilizando la
herramienta de observacion, que nos permitio evidenciar detalles y presenciar de
qué manera se esta llevando a cabo la seleccién del personal evidenciando a los

actores fundamentales e involucrados.



Fuentes de informacion: las fuentes utilizadas fueron:

- Base de datos de la empresa, como formatos, anexos, etc.
- Libros que proporcionaron datos sobre el proceso de Seleccion y
Vinculacion del Personal.

- Entrevistas realizadas al personal de la empresa.

Se retomo la revision de algunas materias puntuales vistas dentro de la
carrera de Psicologia Laboral en la Universidad Salesiana, de las cuales se ha
podido obtener lineamientos de cémo realizar la construccion del proceso de

Seleccién y Vinculacién del Personal.

6. Preguntas clave
a) Preguntas de inicio: ¢(COmo apareciéd este proyecto?, ¢Quiénes
participaron?, ;Cémo y de qué manera se han involucrado los

beneficiarios en el proyecto?, etc.

El Proyecto surgié como una necesidad detectada en la auditoria del Sistema
de Gestion de Calidad de la Norma ISO, la fecha de implementacion del proyecto

y duracién total, Noviembre del 2014 a Junio 2015.

Los participantes en el proyecto y encargados son el area de Recursos
Humanos, cuenta con el apoyo de la Gerencia y el Area de Calidad se puede situar,

como participante externo al Auditor del Sistema de Gestion de Calidad.

Como primer beneficiario se encuentra el Gerente, como duefio de la
empresa quien ha participado en la revision del proyecto y en sugerencias en
cuanto a las demandas de la organizacion; otro beneficiario es la persona
encargada del Area de Calidad, quien tiene que colaborar en el cierre de las no

conformidades mediante una auditoria interna y en si este proyecto beneficiara a
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las actividades de la empresa para que puedan cumplir con las demandas del
personal a tiempo y de esta manera evitar demorar en la entrega de proyectos a

nuestros clientes.

b) Preguntas interpretativas: por ejemplo: (Como se estructura el
vinculo en la relacion entre nifios y nifias con la docente?, ; Como se
organiza la participacion comunitaria en el barrio x?, ;Como ha
mejorado las relaciones de convivencia en la institucion o

comunidad?

La creacion del proyecto ha posibilitado que el personal contratado sea
idoneo para ocupar la vacante, de la misma manera, seguir con el proceso la
induccion al puesto y la presentacion del nuevo integrante al equipo de trabajo ha
permitido una mejor incorporacion a su trabajo, lo que ha concedido crear un

espacio para que se puedan establecer relaciones de trabajo entre el personal.

Del mismo modo generar confianza en el nuevo trabajador y garantizar que
su incorporacién al puesto sea de la manera mas adecuada, contando asi, con todos

los conocimientos necesarios para la ejecucion de su trabajo.

c) Preguntas de cierre: ;Coémo reaccionaron los beneficiarios?, ¢Cudl
seria el impacto del proyecto en la institucion/ comunidad?, ¢Qué

impactos observamos a nivel individual y colectivo?

Los beneficiarios prestaron su colaboracion con la implementacion del
proyecto, desde un principio aceptaron se realicen las practicas de intervencion

dentro del area de Recursos Humanos.

El gerente, como representante legal y duefio, confio en el personal del area

de recursos humanos para poner en marcha el proyecto con el fin de mejorar las
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actividades de la organizacion; el Area de Calidad design6 como responsabilidad
el cierre de la no conformidad detectada en el area de Recursos Humanos la cual

se finiquitara con la creacion del proyecto.

La ejecucion de la elaboracion del proyecto fue realizado por el area de
Recursos Humanos y pudo surgir gracias a la colaboracion de las areas de la

empresa.

Como primer resultado se obtuvo el cierre de la no conformidad frente a la
Auditoria del Sistema de Gestion de Calidad y un segundo resultado, es la puesta
en marcha del proyecto, que ha facilitado la obtencion de personal idoneo para

ocupar el puesto de trabajo.
7. Organizacion y procesamiento de la informacion

“La tarea de seleccionar el personal adquiere en el presente, un lugar de
relevancia. Frente a la equiparacién de los avances en otros campos, las personas

determinan la diferencia” (Dobronich, 2012, p. 59).

El proceso de seleccion de recursos humanos, consiste en evaluar
las competencias (habilidades, conocimientos y actitudes) actuales
y/o potenciales de las personas en relacién a un perfil determinado,
a traves de tecnicas que permitan relevar informacion significativa

sobre las mismas (Dobronich, 2012, p. 129).

El proceso de seleccion y vinculacion del personal en cada empresa cuenta
con sus propias normas, que Sse ajustan a sus necesidades y a su actividad
econdémica, pero todas las organizaciones tienen en comun cumplir el objetivo de

ocupar la vacante con el perfil idoneo.



Para realizar una adecuada seleccién hemos construido un proceso, que
cuenta con varias actividades y tareas que son esenciales para poder tener
resultados exitosos. Dentro del proyecto se manejan tres subsistemas que son

reclutamiento, seleccion e induccién.

El proceso de seleccion inicia con una vacante que es “un puesto por cubrir”
(Dobronich, 2012, p. 127) esto se puede presentar en cualquier area de la empresa,
por eso es necesario que cuando la necesidad de cubrir un puesto se presente, se
inicie con la requisicion; para este segundo paso se ha creado un formato llamado
Solicitud de Personal (Anexo2), el cual cuenta con datos especificos sobre el
candidato que se necesita ademas las actividades que va a desempafiar y demas
datos de interés, dicha solicitud de personal debe ser remitida a recursos humanos

una vez que esté aprobada por el jefe inmediato.

Se empieza con la busqueda de candidatos internos, que son trabajadores
que se destacan en su desempefio como profesionales y vendrian a ser los primeros
postulantes para ocupar la vacante, la busqueda se ejecuta en la base de datos
creada y se realiza una Pre Seleccién de Curriculum Vitae que seria una primera

eleccion luego se procede con una seleccion de Curriculum Vitae mas minuciosa.

Se continua con el Reclutamiento del personal, que es "una accién dindmica
que, sin seguir un procedimiento determinado, trata de buscar al candidato idoneo

para un puesto de trabajo™ (Lopez J. N., 2006, pag. 13).

La publicacién de ofertas que pueden ser: interna que considera a actuales
empleados y se lo hace via mail y la externa se la realiza mediante anuncios en el

periddico y via internet proceso que se lleva con el Departamento de Compras.



En el caso de no contar con candidatos internos se realiza un reclutamiento
externo que se ejecuta cuando "en la organizacion no se dan personas para
desempefiar los puestos que se precisa ocupar” (Lopez & Figueroa, 2002, p. 94).

Para la atraccion de candidatos manejamos las siguientes fuentes de reclutamiento:

- Porfinempleo
- Red Socio Empleo
- Computrabajos

- Recomendacién de Trabajadores

Se desarrolla una nueva revision de Curriculum Vitae que fueron atraidos
por las diferentes fuentes de reclutamiento y se ejecuta una clasificacion, una vez
que contemos con candidatos finales es recomendable contar con tres o cuatro
opciones los cuales son citados a una entrevista preliminar en la cual se indaga
sobre sus interés, formacion y experiencia, ademas de evaluar al candidato

mediante prueba de seleccion.

Los test de evaluacion, seleccion de personal y promocidn son herramientas
que permiten analizar si el candidato cumple con los requerimientos y es apto para
ocupar un puesto de trabajo, ademas es "una muestra de la conducta de una

persona” (Dobronich, 2012, p. 125).

En las pruebas de seleccion del personal se encuentran los siguientes test de
evaluacion, seleccion y promocion, los mismos son escogidos de acuerdo a la
vacante de la empresa y del perfil del candidato y se aplican dos o tres de ellos

Unicamente.

- Test 16PF5

- Test Domino



- Test Naipes

- Test Monedas

- Test IPV

- Test BAC

-TestIC

- Test Wonderlic

- Test Rostros

- Test DAT

- Test Wartegg

- Test Grafologia

- Test Luscher

- Test Grid Gerencial

- Test HTP

- Test Terman Merril

- Test AMPE

- Test Liderazgo Situacional

"Es importante comprobar la veracidad de los documentos que presenta el
candidato que son interesantes para el puesto de trabajo que deseamos cubrir"
(Lopez & Figueroa, 2002, p. 34), una de ellas es la verificacion de referencias la
cual permite conocer la concepcion de personas que han trabajado con el candidato
anterior o actualmente.
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De manera seguida se realiza una entrevista de seleccion que es "un proceso
comunicativo directo entre el entrevistador y el entrevistado, en el transcurso del
cual el entrevistador obtiene una serie de datos que le permiten evaluar el perfil
del candidato, y reconocer si se adecua al puesto a cubrir.” (Dobronich, 2012, p.
101). Este procedimiento es realizado por el supervisor de Talento Humano y

Coordinador de control y planificacion de proyectos.

Se toma una decision interna sobre los postulantes aptos y se descarta
aquellos que no, para continuar con el siguiente paso que es la realizacién del
examen medico, que es una evaluacion meédica profesional que es principal en el
proceso de seleccion ya que "el ingreso de un empleado sin el examen médico
representa un alto riesgo legal que conlleva el riesgo de contratar a una persona
con enfermedades profesionales contraidas en otros trabajos, asumiéndose

responsabilidades por desconocimiento™ (Dobronich, 2012, p. 136).

Una vez realizados los examenes médicos se revisa los informes
ocupacionales que son "las investigaciones de los antecedentes laborales y
ambientales del candidato™ (Dobronich, 2012, p. 140) y si este es aprobado se
continua a presentar la oferta laboral, documento que indica las condiciones en las
que se acogera el trabajo que debe ser firmado por el candidato para la vinculacién

formal a la empresa.

Una vez que se ha seleccionado al candidato idoneo para ocupar la vacante
se realiza la admision del empleado y se firma el Contrato del Ministerio de
Trabajo segun las condiciones que se haya realizado la propuesta de trabajo que

ha sido previamente aceptada por el candidato. "el contrato de trabajo le facilita
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exigir al trabajador el cumplimiento de sus obligaciones y a la organizacion el

deber de cumplir con los derechos laborales” (Dobronich, 2012, p. 144).

El recorrido por la empresa se realiza con el nuevo empleado, se hace una
presentacion con los demas empleados de las diferentes areas de la empresa, se
entrega el nuevo puesto de trabajo y se ejecuta una induccion "constituye la
primera capacitacion brindada por una organizacion” (Dobronich, 2012, p. 149)
esta capacitacion es utilizada para informar al nuevo trabajador sobre la empresa

Yy Su puesto de trabajo.

Durante los dias posteriores a la incorporacion de empleado se desarrolla un
seguimiento del desempefio y comportamiento, ademas evalUa el periodo de
prueba segun el tipo de contrato del empleado ya que la legislacion laboral
ecuatoriana y los contratos laborales que celebramos con los empleados tienen un
periodo de prueba de 90 dias, durante el plazo de prueba, cualquiera de las partes

lo puede dar por terminado libremente (Codigo del Trabajo, Art. 15, 2014).

Una vez aprobada la evaluacion del periodo de prueba el empleado continua
en la organizacion o caso contrario es desvinculado de la misma, la decision final

es evaluada por el jefe inmediato y el gerente general.
8. Andlisis de la informacion

El eje central del proyecto se encuentra encaminado en la creacion del
proceso de seleccion y vinculacion del personal, el cual actuado de manera eficaz
y eficiente permitiendo que la organizacion pueda progresar y no tener

inconveniente alguno con los clientes.

Los indicadores son instrumentos que nos han permitido tener una medida

sobre el cumplimiento de los objetivos planteados en el presente proyecto.
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Indicadores "garantizan el monitoreo de las funciones de gestion y permiten
la toma de decisiones” (Ordofiez, 2017, pag. 2) El indicador que utilizaremos sera

el de eficiencia.

Eficiencia: "se refiere a la cantidad de cosas obtenidas, logradas o
producidas con el uso de una determinada cantidad de un recurso™ (Roman, 2002,

pag. 13) la formula que se utilizara sera:

L Actividades realizadas — Actividades con error
Eficiencia = — X 100%
Actividades totales

Eficacia: "radica en relacionar el esfuerzo con el logro de objetivos™

(Roman, 2002, pag. 14), la férmula de célculo sera:

Actividades realizadas
Eficacia = — X 100%
Actividades programadas

Una vez seleccionados los indicadores procedemos a transformar la formula

y evidenciar los resultados.

Tabla 1.

Establecimiento de Objetivos

Obijetivo Descripcion del Indicador
estratégico objetivo
Establecer un sistema de Cumplir con las Eficacia
seleccion que permita la requisiciones del

incorporacion e integracion  personal, disminuir las L
o _ Eficiencia

del personal idoneo selecciones con error y

adecuado a las necesidades  brindar tiempo oportuno

de la organizacion en el aflo  para cada seleccion.

2015

Nota: Elaborado por G. Barriga, 2015
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Tabla 2.

Cédula de Indicador de Eficacia

Cédula de Indicadores

Mombre del Indicador: Periodo:
Eficacia 2014 - 2015

Definicidn
Este indicador evaluara si se estan llevando a cabo las actividades necesarias para cumplir con
os objetivos planteados.

lcance del Indicador
IMide la capacidad de alcance del efecto que se espera tras la realizacion de una accion.

Método de Cilculo

Formula Meta Anual  90% de Cumplimiento
ler Trimestre 70%
Metas 2do Trimestre 73%
Selecciones Realizadas/Selecciones Parciales 3er Trimestre 78%
Programadas)*100 Ato Trimestre 80%
Semaforo de Verd? > 80%
Alerta Amarillo = 75%
Rojo < 70%
Responsable
Mombre: Gabriela Barriga
Puesto: Asistente de Talento Humano
Area: Talento Humano

Nota: Adaptado de Paredes Alfredo por G. Barriga, 2015.

Tabla 3.

Cédula de Indicador de Eficiencia

Cédula de Indicadores

MNombre del Indicador: Periodo:
Eficiencia 2014 - 2015

Definicidn
Este indicador mide la capacidad del cumplimiento de los objetivos optimizando recursos

Alcance del Indicador
Mide la capacidad de alcance del objetivo optimizando recursos.
Método de Calculo

Formula Meta Anual 90% de Cumplimiento
ler Trimestre 70%
Metas 2do Trimestre 73%
(Selecciones Realizadas-Selecciones |parciales Jar Trimestre 78,
con error/Selecciones Ato Trimestre 30%
Realizadas)*100 Verde = B0%
Semaforo
de Alerta Amarillo = 75%
Rojo < 70%
Responsable
Nombre: Gabriela Barriga
Puesto: Asistente de Talento Humano
Area: Talento Humano

Nota: Adaptado de Paredes Alfredo por G. Barriga, 2015
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Tabla 4.

Cuadro de objetivos

Responsable: Departamento de Talento Humano

OBJETIVOS
Ref
Subsistemas Indicadores Areaclavede  Caracteristicas  Indicador Tipo Férmula de calculo Seguimiento  Objetiv denominador  Numerador  Cumplimiento
estratégicos Resultados de éxito es 0 (Obj) (real) %
Establecer un Cumplimiento Eficacia Téctico (Selecciones Mensual 90 70 59 84.29
sistema de seleccion del proceso Realizadas/Seleccion
SELECCION que permita la Cumplimiento es Programadas)*100
Y incorporacion e del Proceso de
VINCULACI integracion del Seleccion del
ON DEL personal idéneo Personal Disminuir las Eficiencia  Téctico (Selecciones Mensual 90 70 61 87.14
PERSONAL adecuado a las selecciones con Realizadas-
necesidades de la error Selecciones con
organizacion. error/Selecciones

Realizadas)*100

Nota: Tomado de Negrete Ing. Pag.3
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Los indicadores han permitido medir los resultados de manera cuantitativa
y saber el impacto que generd la creacion del proceso de Seleccidn y Vinculacién

del Personal dentro de la organizacion.

Alberto Negrete Salas Ingenieria Global Cia. Ltda. al ser una organizacion
joven y en desarrollo no contaba con un departamento de Recursos Humanos, es
por esto que las actividades que debia llevar dicho departamento se lo designaba
al departamento financiero, el cual realizaba tareas basicas para mantener un

equilibrio dentro de la organizacion.

A medida que trascurrio el tiempo la organizacion decidié crear un
departamento de recursos humanos aproximadamente hace tres afios lo que
implica que empez0 a estructurar el proceso desde cero, en la construccion de este
departamento se pudo evidenciar la importancia y la necesidad de la creacion del

mismo (Entrevista Gerente General).

La administracion de recursos humanos es un proceso que surgio en la
actualidad y del cual no todos conocen su importancia, es una nueva perspectiva
que se ha presentado en la cual se valora a las personas y a su talento, ademas de

ser un beneficio de las organizaciones para alcanzar sus objetivos.

Dentro de la organizacion el departamento de recursos humanos se ha ido
fortaleciendo, pero todavia hace falta mejorar ciertos procesos entre ellos se
encuentra el subsistema de seleccion y vinculacion del personal, tema de mi

proyecto.

Para poder detectar y recopilar informacion se realizé una conversacion de
manera directa con el Gerente General el cual indic6 los puntos claves que deben

tener mayor atencién para ser mejorados y uno de ellos es la necesidad de disefiar
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y establecer un proceso de seleccion y vinculacion del personal que se ajuste a los

requerimientos de la organizacion.

En primera instancia, se pudo detectar que en el subsistema de seleccion y
vinculacion del personal, no cuenta con una metodologia adecuada y un proceso
establecido, lo que ha traido consecuencias para la organizacién como es el retraso

de los proyectos por no contar con el personal idéneo a tiempo.

El personal que ingresaba a la organizacién lo hacia por una sola fuente que
era la recomendacién y se incorporaba a la organizacion, una vez que pasaba la
entrevista con el Gerente General, este no es un proceso adecuado ya que un
candidato para ser contratado debe pasar algunas fases para realizar una seleccién

eficaz.

Una vez encaminado nuestro diagnostico procedemos a seleccionar
herramientas que nos ayuden a obtener la mayor cantidad de informacién para

detectar problemas y encaminar la ejecucién del proyecto.

El Departamento de Recursos Humanos estd conformado por varios
subsistemas como lo son: Evaluacién de Desempefio, Capacitacién, Seguridad y
Salud Ocupacional, pero no cuenta con un subsistema de Seleccién y Vinculacion

del Personal.

La asignacion de proyectos es el giro del negocio de la organizacion es por
ello que la seleccion del personal es inmediata, por eso es necesario contar con una
seleccién adecuada ya que si el candidato seleccionado no es idoneo el proyecto
podria desestabilizarse afectando el nombre y prestigio de la organizacion ademas

de pérdida econdmica.
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Segunda parte

1. Justificacion

Negrete In. G. al ser una empresa mediana con miras de crecimiento se
encuentra en una etapa de desarrollo en la que se ha ido incorporando nuevos

procedimientos y normas con el fin de sustentar su progreso.

“Misidon: Somos una empresa de servicios de ingenieria que aporta al
desarrollo técnico del sector de energia, petréleo y gas, brindando una atencién

efectiva y personalizada a nuestros clientes” (Planificacion Estrategica, 2013).

“Vision: Ser una empresa reconocida a nivel nacional e internacional por sus
servicios de alta calidad de ingenieria, construccion y fiscalizacion en proyectos
de desarrollo energético, de mediana y gran escala, en Ecuador y paises de la

region” (Planificacion Estrategica, 2013).

Dentro de la empresa el departamento de recursos humanos se origin6 por
una necesidad y por las disposiciones de la ley, al ser un departamento nuevo se
encuentra en una etapa de perfeccionamiento; para poder identificar los adelantos
y las posibles falencias se ha realizado un analisis interno y externo, dichos analisis
seran nuestro punto de partida para identificar las necesidades surgidas en la
organizacion que se encuentran causando malestar y demoras en las actividades

de la empresa.

Los resultados del andlisis interno, como el analisis externo que surge de las
auditorias realizadas por instituciones estatales, muestran que dentro del
departamento de recursos humanos no existen los subsistemas de reclutamiento,

seleccién e induccidn levantando asi una no conformidad en el departamento.
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En un inicio estos subsistemas no eran necesarios, pero a medida que la
empresa empez0 a crecer estos subsistemas se han vuelto indispensables por el
negocio de la empresa por esta razon que la mayoria del personal que ingresa a la
organizacion lo hace con un contrato por obra o proyecto, para lo cual se debe
utilizar fuentes de reclutamiento que nos permitan atraer candidatos de la misma
manera que seleccionar al candidato idoneo para ocupar la vacante y que puedan

incorporarse de la mejor manera a la institucion.

Todas estas etapas no se han venido realizando lo que ha ocasionado varios
inconvenientes entre los principales se puede destacar: retrasos en la entrega de

proyectos, mala seleccion de candidatos, entre otros.

Se puede evidenciar la necesidad de la creacion de los subsistemas de
reclutamiento, seleccién e induccion del personal dentro del departamento de
recursos humanos con el fin de cubrir las demandas de la organizacion a tiempo y

eliminar los inconvenientes surgidos.

El objetivo del empleo es suministrar a la organizacion en cada
momento que Se necesite personas adecuadas en calidad y cantidad
para desarrollar de una manera 6ptima los procesos de produccion
y servicios debemos dar mucha importancia a los procesos de
seleccion que conduciran a la incorporacion del candidato idoneo
para el puesto de trabajo requerido. Por lo tanto, la pieza clave para
que el engranaje humano funciones, es el disefio y ejecucion de un
proceso de seleccion correcto y funcional (Dobronich, 2012, p.

154).
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Como propuesta se expone la creacién de un proceso de Seleccion y
Vinculacién del Personal el cual se encuentra conformado por los subsistemas de
reclutamiento, seleccion e induccion del personal, dicho procedimiento aplica
desde que se genera una vacante hasta el momento de la vinculacion del candidato

a su puesto de trabajo.

Este subsistema sera el punto de partida para cumplir la necesidad que se ha
detectado dentro de la organizacion, es decir que serd la solucién adecuada para

atenuar la problemaética surgida dentro de los analisis realizados.

2. Caracterizacion de los beneficiarios

Alberto Negrete Salas Ingenieria Global Cia. Ltda., es una empresa dedicada
a las actividades de ingenieria, cuenta con dos grupos de empleados que son
administrativos y operativos: la parte administrativa presta apoyo a las actividades
de la organizacién, mientras que la parte operativa ejecuta los requerimientos

solicitados por nuestros clientes con el fin de brindar un servicio de calidad.

Las practicas de intervencion se realizaron en la parte administrativa,
especificamente en el departamento de Recursos Humanos como asistente del
area, cuya mision es asistir y apoyar en la ejecucion de los diferentes subsistemas

de recursos humanos (Humanos, 2014, pag. 18).

El departamento de recursos humanos se encuentra en crecimiento y esta

conformado por una supervision y una asistencia de recursos humanos.

Como beneficiarios se encuentran el departamento de recursos humanos, ya
que con la creacion de este proyecto podran cumplir con las demandas de personal
a tiempo; de igual manera como beneficiario se encuentra la organizacion como

tal, porque se eliminaran los retrasos en los proyectos y estos podran ser
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entregados a tiempo cumpliendo con las expectativas y requerimientos de los

clientes.

Una vez aplicado el presente proyecto los resultados que se obtendran seran

de beneficio para la organizacién que se encuentran basada en:

- Cierre de no conformidades en la auditoria externa.
- Seleccidn de candidatos idoneos para ocupar las vacantes.

- Optimizar el tiempo.

Para la ejecucion del proceso se presentaron tanto documentos que sustenten
el trabajo realizado, como los resultados que se obtuvieron del mismo, ademas de
la aprobacion del nuevo procedimiento por las autoridades competentes y el cierre

de la no conformidad generada en la auditoria externa.

En la ejecucion del proyecto en referencia se han podido notar logros que
han beneficiado a la empresa como tal, uno de los principales es que se esté
tomando medidas frente a la necesidad que surgié dentro del departamento de
talento humano especificamente en el subsistema de seleccion y vinculacion del
personal; otro logro significativo es el apoyo de la gerencia en el cumplimiento de

dicho proyecto.

Las actividades planeadas para la puesta en marcha del proyecto se han
seleccionado detalladamente, de tal manera que el cumplimiento de cada una sea
un aporte en el tiempo programado, cerrando asi la necesidad que tiene la
organizacion las cuales fueron detectadas en las practicas de intervencion que se

han venido realizando en este periodo.

Una vez consolidadas las actividades se ha generado una propuesta, y una

vez realizado el diagndéstico y el plan de accion sera ejecutada con la finalidad de
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llegar a cubrir la necesidad y permitir que este proceso sea implantado dentro de
la organizacion, mejorando todas las actividades con las cuales se relaciona la

creacion del proyecto de intervencion.

El tiempo que se ha permanecido en la organizacion y el apoyo de las
autoridades han colaborado para que el proyecto de intervencion se lleve a cabo

en los tiempos previstos ademas del interés para que culmine con éxito.

Al ser un proyecto de éxito sera establecido en la organizacion y desde su
creacion serd implementado de manera inmediata el cual serd evaluado por la
auditoria del sistema de gestion de calidad, proceso que podra ser sujeto a mejoras
en el caso que sea necesario con el fin de cumplir los estandares de calidad que

maneja la empresa.

3. Interpretacion

En las ultimas épocas se han generado cambios sociales como econémicos
los que nos han llevado a crear nuevas metodologias para seguir progresando, estos

cambios han afectados a todos los ambitos entre estos el &mbito laboral.

Con esta necesidad de seguir prosperado surge el término de recursos
humanos, el cual esta enfocado netamente en el personal de las empresas, pero con
el fin de que la empresa surja, tenga ganancias y pueda mantenerse en el mercado

laboral.

Citando la nocion del término recursos humanos nos indica que éste “implica
que las personas tienen capacidades que impulsan el desempefio de la
organizacion” (Bohlander & Snell, 2009, p. 17), esta es una de las importancias
del talento humano, ya que este recurso se relaciona conjuntamente con otros

recursos, como el dinero e informacion para sacar adelante a una organizacion.
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Actualmente “la direccion de Recursos Humanos en empresas medianas y
grandes, suele ser una direccion funcional, es decir, la busqueda de la eficiencia
basada en la especializacidn o de soporte si estuviera inmersa en una organizacion
matricial.” (Jimenez, 2011, p. 24), la eficacia que debe existir en las
organizaciones es el elemento principal en la actualidad, se busca obtener personas

con talento y que ellas permanezcan en la organizacion.

Como se puede evidenciar ahora es necesaria la creacion de un departamento
de recursos humanos, el cual se encargue de velar por el cumplimiento del
personal, politicas y normas empresariales con el que cuenta la empresa, ademas
de generar estrategias que permitan que la organizacion progrese y sea un ente

competitivo en el mercado laboral.

Y de esta manera también rescatar la importancia de los subsistemas con el
que cuenta el departamento de recursos humanos, entre ellos al cual nos
enfocaremos sera el proceso de seleccion y vinculacion del personal el cual es
necesario que se maneje de acuerdo a las necesidades y el giro de negocio de cada

empresa.

Este subsistema de seleccion del personal tiene gran importancia en las
empresas para tener una mejor comprension citaremos su concepcion, “es el
proceso mediante el cual se elige a las personas que tienen las calificaciones
pertinentes para cubrir vacantes de puestos existentes o planeados” (Bohlander &
Snell, 2009, p. 32), este proceso debe ser eficiente para cumplir con las
expectativas de la organizacion, ademas que si se realiza un proceso adecuado de

seleccidn traera varios beneficios para su progreso.
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Seleccionar al candidato adecuado es ahorrarse posibles escenarios
desventajosos, como salida del personal en poco tiempo, no adaptacién a su puesto
de trabajo, no cuenta con el conocimiento necesario para desempefiar sus

funciones.

Se considera que “las organizaciones tienen éxito o fracasan segun el talento
de sus empleados, entonces los gerentes influyen de manera directa en dicho éxito
mediante las personas que contratan” (Bohlander & Snell, 2009), poniendo gran

valor y responsabilidad a la seleccién del talento humano.

4. Principales logros del aprendizaje
a) ¢Cudles fueron las lecciones aprendidas? ¢ Qué es lo que se aprendio con
el proyecto? ;Como aportd mi formacion académica a entender las
practicas psicosociales desde distintos ambitos de intervencion? Se
describen las experiencias positivas y negativas. Finalmente se propone
alternativas para situaciones similares. ¢Qué se haria igual? ¢Qué

cambiaria?

Las préacticas de intervencion se enfocaron en el area de recursos humanos,
se trabajo especificamente en el subsistema de seleccion y vinculacion del personal
el cual fue creado por la necesidad que se evidencio en el diagnostico realizado,
ademas que la ausencia de este proceso ha traido consecuencias en las actividades

habituales de la empresa.

Las actividades que se han realizado dentro del proyecto han sido exitosas,
trayendo con ellas ventajas en la ejecucion de proyectos dentro de la empresa, la
implementacion del proceso de seleccion vinculacion del personal se ha

convertido en un apoyo.
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Los resultados arrojados fueron ventajosos, ya que cumplieron con el
objetivo propuesto desde un inicio, el tiempo programado para la ejecucién del

proyecto se cumplieron puntualmente.

La ejecucion del proyecto se realizd basicamente en tres etapas que son:
diagnostico, plan de accion y ejecucion del plan de accion, las mismas que estan

comprendidas por actividades para el cumplimiento del mismo.

Los resultados obtenidos son la aprobacién de la auditoria interna y la
auditoria externa del sistema de gestion de calidad, referente a la Certificacion 1ISO

9001-2008.

El proceso creado se implementd dentro del &rea de recursos humanos y es
manejado por su creadora, dicho proceso estuvo sujeto a modificaciones y una vez
con la revision final fue aprobado y establecido dentro de los procesos en la

organizacion.

La empresa cuenta con un sistema interno para conocimiento de todos los
empleados, dicho proceso fue publicado en la red, para que todos tengan acceso a
la informacion y a los formatos que se deben utilizar en el caso que de empezar el

proceso de seleccion y vinculacion del personal.

En futuras situaciones se pueden considerar propuestas de mejora para el
proceso, siempre y cuando estos cambios cubran las necesidades generadas por la

empresa.

b) ¢Qué productos generd el proyecto de intervencion?
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La ejecucion del proyecto fue cumplido con el apoyo de la supervisora de
talento humano, con quien se realizé un trabajo en conjunto obteniendo de esta

manera el cumplimiento del objetivo planteado en el proyecto de intervencion.

Como productos se generd formatos de las actividades que conforman el

proceso de seleccion y vinculacion del personal.

Tabla 5.

Formatos del proyecto

N. ACTIVIDAD PRODUCTO
1  Proceso de Seleccion y Vinculacién  Flujograma de Seleccion y Vinculacion del
del Personal Personal (Anexo 1)

2  Requisicion del Personal Solicitud de Requisicion del Personal
(Anexo 2)

3 Revision de Candidatos Internos Base de Datos
(Anexo 3)

4 Entrevista Preliminar Formato de Entrevista Inicial
(Anexo 4)

5  Pruebas de Seleccion Informes de Pruebas de Seleccion
(Anexo 5)

6  Verificacion de Referencias Formato de Verificacion de Referencias
(Anexo 6)

7 Admision del Empleado Formulario del Aspirante
(Anexo 7)

8  Induccidn Registro de Induccidn al Puesto
(Anexo 8)

9  Entrega de Puesto de Trabajo Registro de Entrega de Puesto
(Anexo 9)

10 Evaluacion Periodo de Prueba Evaluacion de Periodo de Prueba
(Anexo 10)

Nota: Elaborado por G. Barriga, 2015

Cada formato siguio el siguiente procedimiento:
- Propuesta del formato a gerencia por parte del departamento de
recursos humanos.

- Aprobacién de la gerencia.

- Revision y aprobacién del area de calidad.
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- Colocacion del nuevo formato en el sistema integrado que maneja la
empresa.
- Comunicacién a los empleados sobre la creacion del formato e

indicar ubicacién del mismo en el sistema interno de la empresa.

Con la creacion de los formatos el proceso de seleccion y vinculacion del
personal se maneja de acuerdo a sus lineamientos ademas de la facilidad para la

presentacion de informacion durante el proceso.

c) ¢Cudles objetivos de los que se plantearon se lograron? ¢ Cuéles no? ¢ Por

qué?

La planificacién adecuada permitié que el proyecto se desarrolle y traiga
ventajas para la empresa cubriendo asi las necesidades detectadas en el
diagnostico. El proyecto, que ahora ya es un proceso establecido en la empresa, ha

beneficiado a las actividades de la empresa.

d) ¢ldentificaron elementos de riesgo en algin momento de la experiencia

con el proyecto de intervencion?

Dentro de la ejecucion del proyecto no se pudieron identificar elementos de
riesgo, que puedan ocasionar el cese de actividades, al contrario todo el proyecto

cumplio con sus expectativas beneficiando a la empresa y a sus empleados.

e) ¢Qué elementos innovadores identifican en la experiencia?

La creacion del proceso de seleccion y vinculacion del personal ha permitido
que el departamento de recursos humanos se fortalezca, ademas de brindarnos la

oportunidad de seguir creciendo y la apertura para seguir avanzando con otros
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subsistemas, que también son necesarios para generar confianza 'y apoyo para la

empresa.

f) ¢Qué impacto tiene esos elementos innovadores para los grupos

poblacionales con cuales se trabaj6?

La concepcidn de recursos humanos dentro de la empresa no existia, se tenia
la idea erronea que este departamento no seria un apoyo para el giro de negocio,
pensamiento que cambid, cuando pudieron notar la necesidad de un departamento

dirigido al personal de la empresa.

La creacion del proceso de seleccion y vinculacion del personal dentro del
departamento de recursos humanos, generd impacto en el personal de la empresa
en primer lugar creo confianza de parte del personal hacia el departamento, con
este proceso se pudo seleccionar a los candidatos adecuados para ocupar el puesto
de trabajo, esta ha sido una preocupacion que existia en la empresa, ya que al no
contar con los candidatos idoneos no se podia avanzar con los proyectos
encaminados generando retrasos en la entrega de proyectos y de esta manera

malestar en los clientes.

g) ¢Quéimpacto a nivel de la salud mental se evidencié como consecuencia

del proyecto?

Con la creacion del proceso de seleccion y vinculacion del personal los
nuevos empleados que ingresan se encuentran orientados hacia el cumplimiento
de sus funciones ademas de tener una adecuada incorporacién, mientras que el
personal con el que cuenta la empresa muestra un buen recibimiento a los nuevos

empleados, porque existe un proceso determinado.
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Conclusiones

La creacion de un proceso de seleccion y vinculacion del personal dentro del
departamento de recursos humanos permitié cubrir las necesidades de la

organizacion de manera oportuna.

Las actividades implementadas en el disefio del proceso de seleccién y vinculacion
del personal permitieron contar con un proceso eficaz, cumpliendo con los

requerimientos de la organizacion a tiempo.

Con la creacion del proceso de seleccion y vinculacion del personal se logro
disminuir y eliminar los problemas identificados, que han contribuido al desarrollo

de la organizacion.

La implementacion del proceso de seleccion y vinculacion permitio se cierren las
no conformidades detectadas en la auditoria externa de la 1SO 9001, ademaés del

fortalecimiento del departamento de recursos humanos en la organizacion.
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Recomendaciones

Es necesaria la creacion de formatos, que respalden todas las actividades que se
Ileven a cabo dentro del proceso de seleccidn y vinculacion del personal, para que

este sea llevado de una manera formal.

Al contar con un sistema de gestion integrada es necesaria la creacion de un

diagrama de flujo del proceso de seleccion y vinculacion del personal.

Es recomendable realizar un seguimiento, después de la creacion del proceso de
Seleccion y Vinculacion del Personal hasta que este se encuentre establecido en

totalidad.

Se recomienda que se mantenga firme la importancia para al departamento de
talento humano en general, ya que se encuentra compuesta de subsistemas
encargados de seleccionar el personal idoneo, evaluar su desarrollo dentro de su

puesto de trabajo y de esta manera que se cumplan los objetivos organizacionales.

Es importante que se destine una sala especificamente para el area de Talento
Humano, donde se puedan llevar a cabo las actividades necesarias para el proceso

de seleccion y vinculacion del personal.
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Anexos

Anexo 1. Flujograma de seleccion y vinculacion del personal

Proceso de Seleccion Y Vinculacion De Personal

a. Objetivo

Establecer la metodologia para el procedimiento de seleccion y vinculacién

de personal.
b. Alcance

Este procedimiento aplica desde el momento en que se genera una vacante,
sea esta por reemplazo o por la creacion de un nuevo puesto, hasta el momento de

la vinculacion de nuevo personal para suplir esa vacante.

c. Responsabilidad

S: Supervisor del cargo solicitado

GG: Gerente de Operaciones

QA/QC: Coordinador de control y aseguramiento de calidad
CRP: Coordinador de control y planificacion de proyectos
TH: Supervisor de Talento humano
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ETAPA PROCEDIMIENTO R ACTIVIDAD
\% Puesto que se encuentra libre y
@) VACANTE necesita ser cubierto (la vacante
%) puede ser por reemplazo o puesto
8, nuevo).
'r'n':J Realiza la solicitud de personal
v S para cubrir la vacante. En la que se
—> REQUISICION consideran los requerimientos
personales, escolares, laborales y
experiencia.
\ 4
5
) APROBACION DE Realiza la aprobacion de la
< REQUISICION GG | requisicion y envia al Supervisor
8 de Talento Humano para su
T gestion
<
Analizan la némina de empleados
actual, para explorar posibles
Cﬁﬁr@&rﬁ\ggs GG | movimientos internos. Si
ITH | existieran candidatos internos, se
continua con el paso 8
‘l' Revisa la base de datos y busca
BASE DE DATOS TH | posibles candidatos para ocupar la
vacante.
= TH |S li i leccion d
. e realiza una primera seleccion de
iy SR CERE C.V. de la base de datos.
DEC.V.
zZ
Q
Q
0
_ Si Se selecciona posibles candidatos
% TH | y se continda con el proceso de
seleccion (paso 12), caso contrario
se realiza una blsqueda externa.
N
¢, La publicacion de ofertas pueden
ser:
PUBLICACION DE - Interna la cual considera a
OFERTA TH | actuales empleados y se lo hace

via mail.
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- Externa se la realiza mediante
anuncios en el periédico (proceso
que se lleva con el departamento
de compras) y via internet.

v

10 REVISION DE C.V. H Realiza la revision de C.V.y
procede a la seleccion de 5
‘L' posibles candidatos.
Realiza una entrevista con los
11 SRS TH | posibles candidatos para detectar si
cumple con los requerimientos
\l, solicitados (5 candidatos)
5 , Se realizan pruebas de seleccion
O 12 PRUEBA DE SELECCION TH | paraevaluar la compatibilidad
Q entre los posibles candidatos y los
= requerimientos del puesto. (de 3 a
2 5 candidatos)
- Realiza la verificacion de
13 VERIFICACION DE TH | referencias y de informacion
REFERENCIAS presentada por los posibles
l candidatos. (3 candidatos)
14 NSRS S/ | Seprocede a realizar una
SELECCION ) -
CRP | entrevista para la seleccion del
candidato.
No v
Talento Humano asesora al
15 DECISION GG/ | Gerente General y al Supervisor
INTERNA S del cargo, para tomar la decision y
seleccionar al candidato idéneo
para ocupar la vacante.
¢ Coordina para que el candidato
16 TH | seleccionado se realice exdmenes
EXAMEN MEDICO médicos pre ocupacionales, los
cuales nos ayudaran a evaluar si el
\l: candidato es apto para el puesto.
APROBACION Se realiza la revisiér} de los
17 |1 DE EXAMEN TH | resultados de los examenes
MEDICO meédicos para la aprobacion.
Si
‘l’ Se realiza al candidato la oferta
18 TH | laboral y se solicita toda la
OFERTA LABORAL documentacion necesaria para el
cargo a ocupar. (documentacién
| original)
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19

v

ADMISION DEL EMPLEADO

TH

El empleado nuevo ingresa a la
empresa, se crea su expediente, se
realiza el aviso de entrada al IESS,
la solicitud de la creacion de su
cuenta y correo para configuracion
de estacion de trabajo.

VINCULACION

20

\ 4

CONTRATO (MRL)

GG/
TH

Se procede a la firma del contrato
y acuerdo de confidencialidad con
el empleado nuevo y se lo registra
en el Ministerio de Relaciones
Laborales

21

\ 4

RECORRIDO POR LA
EMPRESA

TH

Se realiza un recorrido con el
nuevo empleado por toda la
empresa, haciendo una
presentacion de cada area, asi
como salidas de emergencia y
rutas de evacuacion.

22

v

INDUCCION

QAQ
c/
TH

Se presenta al empleado nuevo a
todo el personal y se realiza la
induccion del nuevo personal de
acuerdo al cargo que ocupa. La
induccion general comprende
procesos de calidad, talento
humano, tecnologia de la
informacién, administracion,
mientras que la induccion
especifica al puesto la realiza el
jefe inmediato.

23

\ 4

ENTREGA DE PUESTO DE
TRABAJO

TH/S

Se realiza la entrega del puesto de
trabajo al nuevo empleado, asi
como dotacion de papeleria 'y de
equipo de proteccion personal, si
fuera el caso.

EVALUACION

24

v

SEGUIMIENTO

TH/S

Talento Humano realiza un
seguimiento al nuevo empleado
con su jefe inmediato, a los 45 dias
de contrato para evaluar su
adaptabilidad.

25

\ 4

EVALUACION DE PERIODO
DE PRUEBA

TH/S

Talento Humano conjuntamente
con el supervisor evaltan el
rendimiento del empleado en el
periodo de prueba, a los 80 dias de
la firma del contrato, de tal manera
que si fuera el caso se pueda
notificar de no continuar con el
contrato, se pueda notificar al
empleado sin perjuicio legal. Este
paso no aplica para contratos por
obra.
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VINCULACION

GG/

Toma la decisidn para que el

26 DECISION TH/S | empleado continde en la empresa o
FINAL al contrario dan por terminado el
contrato de prueba.
27
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Anexo 2. Formato de Requisicion del Personal

SOLICITUD DE PERSONAL
Fechade solicitud: Recibido en RRHH:
Cango requerido; Mo, personas para e cango
Disaplina; Repora a;
Notas:
Motivo de la vacante:
Creacitn del cargo Reemplazo
Malemidad Enfermedad

Tipo de contratacidn;
Tiempo fijo con pesodo de prueba Eventual por: D
Pasanie dias meses
Condiciones laborales
Sueldo; Beneficos adicionales
Horario de trabajo: Disporitiidad devigies 51 [ | NO[__]
Perfil del puesto:
Género FI IM[ ] Edad;
Nivel de Ins¥uccion ;) 1 Ex 02 1

§ ] 25 1]

Cuarto Nivel |:| Minimo 5 afios |:|
|dhomas Ingiés [ JBésico

|:| Medio
:IAmm
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Funciones/Tameas & desamollar

1.
i
3
4
5

aohatanike:;
Aprobado por:
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Anexo 3. Formato de Base de Datos

BASE DE DATOS
CARGO REQUERIDO:

NIVEL DE EXPERIENCIA INGLES

CONOCIMIENTOS

N.|  NOMBRE INSTRUCCION | EMPRESA | CARGD | TIEMPO FUNCIONES BM[a|  oeervaciones
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Anexo 4. Formato de Entrevista Inicial

ENTREVISTA INICIAL

NOMERE:

GENERD:

EDAD:

OCUPACION:

ESTADO CIVIL:

LUGAR DONDE VIVE:

NUMERQ DE HIJOS:

Puntualicia

Presenlacion Persona

Expresion verbal v gestual (dandad en ideas expresadas)

Manejo durante la enfrevista (inleracadn, control de ansiedad)

'UESTIONARIO GUIA

Con quign vive?

Conocia ankes nuestra empresa?

Qe sabe de nuestra empresa?

Por qué razon se presenta para este puesto?

Tiene planes de segur estudiandag?
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15 va a estudiar cree que esto va a interferir en su frabajo?

{ Por qué desea trabajar en nuestra empresa’?

Cuenleme sobre su Utima expenencia labora

¢ L& gusta trabagar en equipa?

{ Por qué deyd & frabao antenar?

¢ (ué se debe tener en cuenta para trabajar en equipo?
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—

j Cuales han sido sus exitos?

¢ Cugl es su pnncipal delilidad?

¢ Cual es su principal fortaleza?

{ Cuiles son sus expectativas laborales?

; Cugles han sido sus mayores logros?

; Qué cosas positivas le puede aporlar a la compafia?

; Cmo se define?
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—

¢ Cual es su aspiracion salanal?

¢ liene aigUn inconveniente con & horano?
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Anexo 5. Informes de Pruebas de Seleccion

g, di3 fmes / afio

INFORME DE RESULTADOS DE TEST DE SELECCKON

NOMBRE

CARGOE

15}

Las resuitados Janidas an = qua za

Haborada por: Sria. Gabriala Bamiga
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Anexo 6. Formato de Verificaciéon de Referencias

VERIFICACION DE REFERENCIAS
DATOS DEL ASPIRANTE

NOMBRE:

CARGD:

DATOS DE REFERENCIAS LABORALES

Empresa

Mombre

Cargo

Telefono

INFORMACION RECIBIDA

CARGO:

FUMCIONES PRINCIPALES

TIEMPO
MOTIVO DE SALIDA I 1 |1 | | |

ASPECTOS A EVALUARDEL 1 AL S

1 2 3 4 5 U MALERE

]

Cooperadora

Puntual 1 Mala

Comprometida 1 Regulr

Responsible ] Auera

Honrada 4 Ay Buena

Proact va 5 £ oC i

Trabajo en Equipo

Trabajoo bajo presion
serviclo al Cliente
Cumplimiento de Objetivos

PREGUNTAS ADIQOMNALES

gl NO

VIOLVERIA § CONTRATAR SUS SERVICIOS

Porque:

COMENTARIO
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Anexo 7.Formulario del Aspirante

Pt
Canga 5ol o ks
Are
Aywlicin Halemn Apslich Ml | Rmarbambrs | e gurdo Namibrs LA Liiwd
ILugar e M e
Frovrcia L Pamgia F e Nximenin  JLuger Nsdmieniol  Edada (4l | Tip deSangre
]
O o o i N
[# [ ] LN i | il P i Ciria Tt Cl il i
i P | | Alguada |
Dot che Iy e
[¥TTI T Tl i Akl Bax Clii Civmat | Cla Ao
il Ml 1 Hl I
Lo Dl s
Zilm Cami Diocian | |
Esind o Chd Lirmril ira i LK
Dt chal Cimpgm
Al Falsmi Aol Milemo | Frimarbombrs | 5 gunda Nomibns Cidia | F e Mad misning Eilad
I
Trabgs Aduskranis | Lugar da Trabag i d i ho 1.;.?::?“ Clhir
Mo
et e b M
M, i Hy i |
Al Wi N SEm acha Nacamienk] i
Contac de Emeegend a
Al o Tt ParaniErg Tadlog LT 1l
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Piryed Erphimmenio Lugw Al LU |l hisrsdn
Frimiia
ol sl
SO
iy
L e Al
i | Frivd | | [ |
JF [ITEFET
Pl
i
ALk iEnin L Y
P e LT | b g . r
T P Marhim Emiprisa Funciy Molo Zakda [
Chitni D i
LT I 7]
Faiaan | ol
Eake i
Rfrenc s Fema nae s
LA Errpmsa [renn I ]
Eagacis Fara of Bl sy

Wil o (6 | T
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CRGICRE WTHTENCWA,

Whesc i s T o e e oo o e M) | T e

[ Tipa de Trareparts

Rz rika d s damiciia 4 traie| oy v e

L] FEaT An

Firomm el {5l ol ki F i Talenin Humana
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Anexo 8. Registro de Induccion al Puesto

REGIS TRO DE INDUCCION

FECHE TRAZALADDR:

L8 SpelarTes Bvras b S abovacon Vi T o maionies o oot el e

Geslion de Crbdad
QUL TURACORPORATIA
SETEMA OE QESTION OE CAL IDAD B0 G001 X8
R MAENT 0 D SEGURIND ¥ SALUID
BJETINGS ESTRATEQICTS
Sequrbad p S alud Doupe o !
|F|JJTI.'.I.EEEEI3JFEI:III'F3LUDDELEETRHLID]EE
MESIE BO0AD0s
PLAN DE ENERGENCIA
UTLEACON DEEQUIF 3= DE PRITECCON PER S0MAL
UTILIZACIIN D EGL P DE S561URD 0 BASE
SALLD DOURCIONAL
Talnl Humang
PREZENTACICON A TODJ B PEREMAL
FRLITICAS NTERNAS 15 M
FEQL AVENT O N TERMO DE TRABAN]
Tecioghn o it hinemacion
WAKED DB CORFEQ ELECTROMCO
LE0 INPRESOR A5 FFAX
|5 CENTRAL TELEFOMICA
PRGN WEE
PELITICAS D INTERMET ¥ (O RREC ELEGTRENCE 15 M
ENTREGADE LELWRICE ¥ CLANES
L0 DE SETERA INF ORMATICD INTEI RADG
FEGSTRA M EL BOVETRICE
ENTREGADE EQUIPIS
Aty bin ¢ Logh i
[ D LAEWPRESA
|W.I'.EJ:| DEFACTUR &S ¥RETENCIOMES
WAMELE) DI IV TR 8 15N

HJJA DE RLUTA MENSUERD
|

15N

15 NN

Dl hiatar raci b | chara e in ol oo oom N o mi ambi i a comprandid s politicas, procadimiantos y rag amaenios dabamminades porla
agaizcin y me compranentc 3 plcr s Ireanmies estbleados pora s fd cumpimento. 380 come a guardar estica confidenclaidad de b | nfarmacdn
perteneciente ala anmesa

Fima Enplac Nuwi
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Anexo 9. Registro de Entrega de Puesto

ENTREGA DE PUESTO
FEDHA FUNCION A SALIENTE:
FUNDIONARID ENTRANTE:
Lioeg sorares Bmas gabe Sav BoVOhOE pVRVC 3 e O pums it
Archlang
[ifi 1] M KN
mMMH
UL ]
ult |
Ooclare fabar racibide o pusic & O NG MR o M comprndide | piticas. procadminis y egamanis
detbarminadis por b onganizactny me compromentc a adicar ios inmmeentos establecides para sufid cumpiminio, & como a gundar e da confidencakdad de
1 frmactin partnac i il ampee
Fima Emplaado Nuw o
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Anexo 10. Formato de Evaluacion de Periodo de Prueba

EVALUACION PERIODO DE PRUEBA

PERIODO DE EVALUACION:
Facha de lngreso
Facha da Bvaluasan

DATOS DEL EVALUADO
NOMBRES:

CARGO:

DATOS DEL EVALUADOR
NOMBRES:

CARGO:

E EXCELENTE:
B desempedo es expoapcional en todas Bs dmas yse
dsama My Supanar a los damas,

N:NECESITA MEJORAR:
B desempefio es efcente an ciertas Feas. Se mquiers una
magri,

M: MUY BUEND:

Las resiilados axcadan con cBndad B mayana dalos
mquenmignios dal puesh. B desempafio esde alta caidad
¥ 58 bgra en forma consistente.

I INSATISFACTORIO:

Las resiadaos por la ganaral, s0n Inacaplablasy s
Rquisre mearia inmadiala

No debe considerarse mnovacidn de confrak.

B. BUENO:
Nivel de desempaio compelenie y confable. Akanza los
eslandaras da desampan dal puasi,

5 5N PUNTAJE:
Mo &5 aplicable o as demasiado prorto pam avauar

PUNTUACION
Excelente 5 [Necesita Mejorar 2
Muy Bueno d Insatisfactorio {
IBueno 3 ISin Puntaje 0
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ORGANIZACION: Se debe posaer una
mentalidad flexble y anteponer 3|
cmsacienda da los abj@iwas a e
méods

RODUCTIVIDAD: Valdmen del irabajo
i yrapidez an la ejecuciin del mismo

[EMPATIA: Saber escuchar y ser
comprensivg,  lmila  de  buscan
sducones a los problemas que se les|
praganian an al Fabaa.

ETICA: Ser comachs y ackiar en all
maco de los principios indwiduaks y
meﬁﬁ.

QUILYBRIO EMOCIONAL: Anie la|
vanalidad deberd existr tranquildad
achiar da lorma nammal.

CREATIVIDAD: La capacdad de crear
Pugvas ideas para el benefido de la|
jempresa .
TRABAJO EN EQUIPO: Impica Ia|
capandad da colaborar y coopary oan
Fls demas, de fomar parte de un grupo

de rabajr junks.

ELACIONES INTERPERSONALES:

§ 13 habidad =00a y [ depasdan
ara estalecer y mankener rdaciones
niempesmales amaonosas.
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CALIDAD: Precsion, meSculosidad y
aceplabildad  del  Fabag  que
lesempenia

CONFIABILIDAD: Grada an &l que s
puade confiar en el empleado en cuario
3 indizar la tarea y darle sequmiento.

DISPONIBILIDAD: Grada en &l que &l
empleady & puniud, respela s
peridos eslablecdos de recesos y
cofidas f raalza A ragiska ganaral da
fssienca

NDEPENDIENCIA; Grado en d que
rabajo con poca supensin o Anguna

MABILIDAD: Grado en & que el
mgleada haca sarlir comadas a las

personas  con & que manieng
onlach.

C ONOCIMIENTO: Comprensidn de las
lamas v o5 pracadmianlas y lamcas
el tmbajo

HABILIDAD:  Posasion de s
habiidades especifcas que =
pequieren para la realzacdn de bdas
35 s del imbap

EFICIENCIA; Relacdn anfe esfuezos
Iy resuliadas. 3 chiienes mds resullados
de i eshiedo delarminada, Fabra
niremeniado la eficiencia
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ERSEVERANCIA: La persona que
mague o que ha desaadn, mo debe
imiar sus capacidades, debe fener|
denlia y espiill d8 suparacidn.

RESPONSABILIDAD: Tiéne wolunlad

en |a reaizacion de sus obligacianss y
fesponsablidades vy = musskal
cmfable en el kaban qua elecia
0
JEFEINMEDIATO
COMENTARIOS ¥ OBSERVACIONES
GERENTE
COMENTARIOS Y OBSERVACIONES
EVALUADORES RESULTADD ABROBADO
JEFE WMEDIATO 0
GERENTE
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