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RESUMEN

El presente trabajo de titulacion ha tenido como propésito analizar los procesos
de reclutamiento y seleccién, donde se ha realizado un disefio de indicadores

para la gestion del mismo.

La informacién que se recolecté fue mediante un proceso de estudio de campo
en la empresa, donde intervino: entrevistas, interaccion con clientes internos y
reuniones en el area de seleccion que permitieron conocer como se estaban
llevando los procesos de reclutamiento y seleccion a nivel nacional, aquello
permitié integrar nuevos formatos que informen la manera que se esta llevando
el proceso desde la busqueda hasta la contratacion de una persona, este
proceso nos reflejaria o no con el tiempo su eficacia y la evaluacion de la

misma.

Palabras Claves: (Reclutamiento, seleccion, eficacia, estudio de campo,

gestion, indicadores)

Xii



INTRODUCCION

En el mundo empresarial las organizaciones deben tener un conocimiento
amplio de su funcionamiento, ademas la informacién con que cuentan debe
ser confiable y precisa. A fin de garantizar una toma de decisiones acertada,
que generen beneficios al talento humano y explotar el conocimiento en el
area de seleccidon de personal. Es primordial hoy en dia en este pais
direccionado al desarrollo, donde las empresas deben competir ofreciendo
una mejor calidad bien sea en su producto o servicio, con una mejor
eficiencia en su administracion, donde sus clientes son cada vez mas
exigentes; por ende el area de seleccion de personal debe detectar las

ventajas competitivas al mercado.

En este sentido, los indicadores de gestidbn son una herramienta que nos
permite obtener informacion cuantitativa (esto es estadisticas, datos sobre
procesos, etc.) y cualitativa (la cual se puede obtener por entrevistas,
cuestionarios, o incluso en la interacciéon con los clientes internos), a través
de ellos podemos conocer el desempeno de la empresa, un departamento,
un puesto de trabajo; lo cual nos permitira ver como estamos llevando cada
proceso, incluso identificar cualquier desviacion que nos permita tomar
medidas correctivas a tiempo, los indicadores nos acercara a un diagndstico

sobre la situacién actual de la empresa.

Antecedentes

Maquinarias y Vehiculos S.A. es una empresa que esta orientada a ofrecer
calidad de servicios a clientes internos y externos, caminando siempre por

vias de desarrollo. Actualmente cuenta con aproximadamente 670



colaboradores en todo el grupo, su crecimiento es cada vez mas notorio por
lo que requiere una buena gestiéon al momento de llevar a cabo el proceso
de seleccion hasta la contratacion, este tema se llegéb a conversar con la
Gerente Nacional de talento humano donde se pudo notar la necesidad de
levantar informacién e investigacion que ayude al area de personal a una
buena gestion de los procesos ya que estos se llevan a cabo diariamente,
de esta manera surge la necesidad de investigar indicadores que ayuden a

la gestion de esta area que traiga resultados positivos.
Problematica

Los procesos de seleccion se tornan cada vez mas importante en las
empresas ecuatorianas debida a las plazas de trabajos existentes.
Actualmente en el area de seleccion de Grupo Mavesa cuenta con un nivel
debajo a lo esperado en cuanto al proceso de gestidon de enfoque y
actividades del area de seleccion de personal, ocasionando asi un
descontrol de las actividades administrativas; generando desorganizacion en
el cumplimiento de los mismos, desperdicio de gran cantidad de tiempo util y
esfuerzo en el trabajo administrativo. Se desconoce de manera cuantificada
los procesos de seleccidon que se llevan por mes, también lo que es
considerable en: el numero de candidatos que participan en el proceso, los
candidatos que se realizan examenes meédicos, los que se retiran del
proceso, las personas que ingresan por mes, el costo por candidato, por
fuente, tiempo de busqueda y el desempefio después de la incorporacion en

la empresa.

Podemos evidenciar que existen procedimientos administrativos para
reclutar, seleccionar e integrar al personal nuevo, pero no cuenta con

indicadores de gestion especificos para el area que ayuden a medir como



van los procesos. No se dispone de un esquema general unico, haciendo
que los procesos de seleccidén de personal en unos casos, se desarrollen sin
cumplir con todos los requerimientos necesarios para este objetivo o en
otros. Ademas se ha identificado que los procesos de seleccion aumentan
de una manera mas progresiva, en algunos casos no se realiza ya
requerimientos a tiempo por parte de quien solicita, desfavoreciendo como
otro punto mas, la manera de cuantificar la cantidad de requerimientos por
area y cargo; de acuerdo a esto tardaria en empezar y disminuiria la
posibilidad de haber un buen proceso de seleccion. El no tener bien definido
el concepto de control de gestion ha ocasionado no poder valorar el grado
de cumplimiento de objetivos, tener una herramienta para la toma de
decisiones, ni poder evaluar la consecuencia de los resultados por los

diferentes responsables.
Justificacion
Pertinencia

Se considera pertinente la elaboracion de esta tematica ya que es un
proceso innovador de cambio en el mercado actual, las empresas buscan
aplicar proyectos relacionados con el desarrollo de gestion humana que los

llevara a cumplir con la planeacion estratégica empresarial.
Importancia
» Enfoque cientifico

Mediante a la fundamentacion de teorias aplicadas por varios autores

que sustentan el desarrollo de gestion de talento humano.

+ Enfoque social



Conoceremos el manejo de los procesos administrativos del area de
seleccion en talento humano del Grupo MAVESA, enfocado en las

personas que participan en los procesos de seleccion.

Linea de investigacion de la carrera Psicologia Organizacional

El objeto de estudio esta orientado a cumplir con las lineas de investigacion
que tiene la carrera de Psicologia Organizacional, de la Facultad de
Filosofia, Letras y Ciencias de la Educacion de la Universidad Catolica de
Santiago de Guayaquil, aprobados por el SINDE. Dichas lineas de
investigaciéon tiene relacién con la Salud y Bienestar Humano, ya que el
desarrollo del proyecto promueve el crecimiento profesional y estabilidad de

los colaboradores en la organizacion.

Objetivos

Objetivo General

Establecer los indicadores de gestion en los procesos de reclutamiento y

selecciéon del grupo MAVESA.

Objetivos Especificos

¢ Analizar los componentes del proceso de reclutamiento y seleccion, a
través de entrevistas y revision de documentos.

e Identificar los procesos de reclutamiento y seleccion que son
ejecutados mensualmente, a través de parametros de medicion.

e Evaluar los procesos una vez cumplido el tiempo de cada contratacion

a través de un estudio de campo.



Hipoétesis o preguntas de investigacion
Pregunta General

¢ De qué manera se gestiona los procesos de reclutamiento y seleccion en la

empresa de servicio automotriz?
Preguntas Especificas

e ;Los procesos de reclutamiento y seleccion cuentan con los
componentes necesarios y funcionan de forma eficaz?

e ;,De qué manera se cuantifica los procesos de reclutamiento y
seleccidén que son ejecutados mensualmente?

e ;,COmo se evaluan los procesos una vez cumplido el tiempo de

contratacion?



CAPITULO |

MARCO TEORICO

Con el propésito de fundamentar la presente investigacion, a continuacién se
muestran las principales ideas que en la actualidad existen sobre el tema
objeto de este estudio, donde se considerara temas sobre el proceso de
reclutamiento, seleccion y la manera de implementar los indicadores de

gestion en el area de seleccion de personal de Grupo Mavesa.

1.1. Concepto basico de: Reclutamiento y Seleccion de los

colaboradores

Es la técnica de escoger o elegir entre un conjunto de candidatos o
postulantes a las personas mas adecuadas, para ocupar los puestos
existentes en las empresas; por ello el objetivo principal del reclutamiento, es
tener el mayor numero de personas disponibles, que reunan los requisitos de
los puestos o cargos a cubrirse en la organizacion. Como proceso, el
reclutamiento y selecciéon de personal implica, por un lado, una sucesion
definida de condiciones y etapas orientadas a la busqueda, seleccién e
incorporacion de personal idéneo para cubrir las necesidades de la empresa
de acuerdo a los requerimientos y especificaciones de los diferentes puestos
de trabajo de la organizacion. Toda institucion requiere de personal con
especialidades, capacidades y perspectivas que estén en coherencia con lo
que se quiere lograr. Por ello, es conveniente establecer programas de
planificacion de personal para prever necesidades futuras, busqueda de
candidatos que se sientan atraidos por la organizacion, evaluacion y

seleccién posterior para su integracion en la empresa. (Villegas, 2004)



Los procesos de reclutamiento y seleccion han ayudado mucho en este
tiempo, puedo ver que cada vez existen mejores maneras de gestionar los
procesos. Las herramientas que a través de la tecnologia se proporciona,
facilitan la manera de llevar un buen control de cada proceso que se lleva a

cabo, sin embargo siempre se tratara de optar para la mejor manera.
1.1.1. Las empresas reclutan personal

Los procesos de seleccion que se dan hoy en dia en nuestro pais. Se explica
que en la busqueda laboral cada vez pesa mas el comportamiento,

pensamiento y poder de analisis.

Los procesos de seleccion pueden tomar hasta cinco semanas
independientemente de que Ecuador en los primeros siete meses del aino
haya registrado un nivel del 5,2% de desempleo y un 53,3% de subempleo,
la oferta y la busqueda de empleo toman un giro mas moderno. En la
actualidad, las empresas se dedican a reclutar aspirantes por su nivel de
talento. La valoracion de los empleadores arranca por el nivel de

comportamiento, de pensamiento y de analisis. (Diario Hoy, 2012)

Hoy en dia se ha dado un espacio importante para reclutar y seleccionar
personas. Las empresas cada vez permiten que el area de talento humano
gestione los procesos de seleccion, por lo que optimiza la manera de reclutar
y contratar. Aunque nuestro mercado aun sigue siendo muy joven en cuanto
a talento humano, las empresas buscan actualizarse no solo para
posicionarse en el mercado sino para llevar de la mejor manera la gestién de

los procesos.



1.1.2. Empleabilidad

Es la posibilidad de conseguir un nuevo empleo, las personas son mas o
menos empleables, tienen una empleabilidad alta o baja y ésta podra
medirse en meses u otra unidad de tiempo. Las empresas cuidan la
empleabilidad de su personal, son las mas deseadas por los buscadores de
empleo y a su vez las que mantienen un mejor vinculo con sus empleados.
(Alles, 2006)

La empresa cuida al colaborador, debido a que nos encontramos con un
mercado que busca igual o mejorar a su competencia. En este momento las
personas no duran los mismos afios de antiguedad que antes, por lo que
siempre se busca la manera de optimizar el tiempo con el colaborador, a
traves de beneficios y etapas de crecimiento que tambien ayuden al

prestigio de la empresa.
1.1.3. Para sobrevivir en el exigente mercado de hoy

Para sobrevivir en el exigente mercado de hoy estar certificado en ISO 9001
permite a cualquier organizacion cumplir y responder a las exigencias de
clientes que, cada vez mas, requieren proveedores certificados. Antes, la

calidad era la mejor opcion para diferenciarse de la competencia.

Hoy resulta ser una exigencia estratégica para toda empresa que quiera ser
reconocida en el mercado, y un factor del que depende la supervivencia de
cualquier organizacion. Ademas de ser una excelente base de gestién desde
la que abordar mas facilmente otras certificaciones, ISO 9001 permite a la
pequefia y mediana empresa situarse al nivel de las mas grandes,
equiparandose en eficiencia y compitiendo en igualdad de posibilidades en el

agresivo mercado actual. (Aenor, 2013)



La mayoria de las empresas tiene como objetivo tener la certificacion por
parte de la normas ISO 9001, y no solamante tenerla en algunos casos sino
mantenerla, ya que esto representaria la forma en que los empleados han
llevado por delante la empresa y los clientes externos llegan a conocer el

cumplimiento a traves de la discipilina que lleva.
1.1.4. Modelo de Gestiéon de Calidad ISO 9001

Son los principios de la gestion de calidad, un modelo que esta

fundamentado en ocho principios basicos:

e Enfoque al cliente, es decir que determina sistematicamente las
necesidades y expectativas de los clientes y evaluar de forma periddica
la percepciéon de los mismos acerca de su satisfaccion.

e El liderazgo, involucrar a la alta direccién de la organizacién en la
construccion y el logro de una vision de futuro compartida, y en el logro
de unos objetivos que permitan alcanzarla.

e Participacion del personal, construir el sistema de gestion de calidad
con la contribucion de todos los empleados de la organizacion,
asegurando ademas su competencia conductual y técnica para el logro
de los objetivos.

e Enfoque basado en procesos, entender la organizacibn como un
conjunto de procesos, mutuamente articulados para el logro de los
objetivos.

e Enfoque de sistema para la gestion, aplicar los fundamentos de la
teoria general de los sistemas a la gestion de la calidad de la
organizacion.

e Mejora continua, buscar que la organizacion tenga cada vez mayor

capacidad para cumplir con los requisitos de calidad de sus productos y



servicios, tanto los que son establecidos por los clientes como los de
caracter legal y reglamentario.

e Enfoque basado en hechos para la toma de decisiones, utilizar de
manera productiva la informacion obtenida de la medicion y el
seguimiento de los procesos, para reducir la incertidumbre de los
directivos en la toma de decisiones.

¢ Relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedor, hacer los
proveedores unos “aliados de negocios”, que contribuyan en la calidad y
la oportunidad de sus suministros a la propia calidad y oportunidad de

los de la organizacion. (Atehortua, 2007)

De esto se puede percibir que la gestidon de calidad no se logra con una sola
persona, sino con un grupo de personas que también desean lo mismo. Esto
ayuda a obtener mejores resultados a futuros en el grupo automotriz y

mejorar cualquier falla que se esté presentando.

1.2. Gestion de talento humano

El area de recursos humanos también experimenta cambios. La
globalizacion, el rapido desarrollo de la tecnologia de la informacion, la
competencia desenfrenada, la necesidad de reducir costos, el énfasis en el
cliente, la calidad total y la necesidad de competitividad constituyen
poderosos efectos que el area no puede ignorar. De este modo, si el mundo
cambid y las empresas también cambiaron, debe acompanar estos cambios.
En muchas organizaciones esta area va al frente, como punta de lanza del
cambio organizacional; en otras, es el obstaculo que impide el ajuste a las
nuevas condiciones del mundo moderno. Asi pues, la pregunta anterior tiene
bastante sentido: Qué hacer con el area de recursos humanos frente a

semejante cambio y a tanta presion de las circunstancias externas? La
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época del despilfarro, del acomodo y la complacencia quedo atras, y hoy las
organizaciones estan preocupadas por mantener y desarrollar solo aquellos
aspectos que contribuyan de manera directa y positiva a su negocio y al
éxito de sus operaciones. Las areas de inercia y de resistencia se deben
suprimir en esa carrera desenfrenada. ;Y cual es la respuesta a la pregunta
inicial? ¢El area de talento humano se debe mantener? ;O ya no tiene
futuro? ¢ Deben buscar otra profesién los profesionales de talento humano o

volverse consultores internos o independientes?

La respuesta sera negativa en algunas situaciones. El area de recursos
humanos no se debe mantener. Se debe eliminar si no trae ninguna
contribucion al negocio de la empresa o no favorece el ajuste a las
demandas del nuevo ambiente empresarial. Es superflua cuando no afade
nada y solo sirve para controlar y reglamentar el comportamiento de las
personas y aplicar medidas disciplinarias que en nada mejoran el
desempeno de las personas. Se debe suprimir si funciona como elemento de
resistencia y bloqueo al cambio y la innovacion, y si se mantiene como
centro de gastos que no trae ningun retorno a la organizacién. En estos
casos, las demas areas toman la iniciativa de asumir la gestién del talento
humano dentro de un estilo totalmente descentralizado, libre y participativo,

con o sin ayuda y asesoria de los profesionales.

Pero la respuesta sera afirmativa en otras situaciones. El area de recursos
humanos se debe mantener y ampliar; mantener y desarrollar si contribuye
de modo efectivo al negocio de la empresa o si favorece el ajuste de la
empresa a un mundo variable y competitivo. Es imprescindible cuando
reduce las disonancias respecto a la mision, la visidon y los objetivos de la
organizacion, y funciona como elemento que aclara los valores y principios

de la empresa, crea una nueva cultura de compromiso y motivacion de las
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personas, volviéndolas emprendedoras y creadoras de nuevos paradigmas

de calidad.

Una empresa no se cambia solo con el aporte de las nuevas tecnologias,
cambiando sus equipos o generando de nuevo procesos internos vy
desarrollando nuevos productos y servicios, esto es consecuencia y no
causa del cambio. Cambiar el hardware es cambiar el contexto y no el
contenido del trabajo. Se cambia una empresa a partir de las actitudes,
conocimientos y comportamientos de las personas que trabajan en ella. Se
cambia una empresa a partir de la creacion de una nueva mentalidad y un
nuevo estado de espiritu que debe tener su comienzo en la cupula de la
organizacion. Y aqui el area de Recursos Humanos consigue prestar
inestimables servicios trayendo una nueva cultura organizacional y creando
un clima de participacion y de realizaciéon de la misién y la vision de la

organizacion para servir mejor al cliente. (Chiavenato, 2009)

Es notorio el cambio que ha dado las empresas ecuatorianas, la exigencia al
cambio se ha vuelto notable. Las personas se preparan mas para poder ser
contratadas, por lo que las empresas también se preparan para recibir al
futuro cliente interno que aportara con sus competencias, habilidades.
Anteriormente esto iba hacer dificil, hoy en dia es donde se vuelve cada vez
mas importante, llevar adecuados procesos.

1.2.1. La Gestion del area de talento humano: Seleccion de personal

La gestion del area en una organizacibn no solamente debera estar
orientada a las acciones de: Reclutar y Seleccionar postulantes externos con
el objeto de proveer a la organizacidon necesaria en calidad, cantidad y
tiempo, y al minimo costo posible. Debera ver de qué manera la gestion del

conocimiento es aplicada sistematicamente a fin de que se produzcan las
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innovaciones necesarias que permitan a la organizacion alcanzar una
ventaja competitiva. Para ello debe ajustar el plan maestro de Recursos

Humanos al Plan Estratégico de la Organizacion. (Perissé, 2008)

La organizacion cuenta con el desarrollo del plan estratégico, y busca la
manera de trasmitir al colaborador desde que ingresa. Es por eso que dentro
del proceso cuando el colaborador va a ingresar, se toma cada vez mayor
tiempo la induccién para que no solo conozca la empresa en su estructura
sino hacia donde desea llegar. El tiempo es un indicador que ayuda a saber
cuanto se puede llegar a conocer de la empresa.

1.2.2. Acciones del proceso de gestion del talento humano

La planificacién hace referencia, por lo menos, a los siguientes asuntos

esenciales para la gestion de talento humano:

Se determina las competencias requeridas para cada uno de los cargos de
la identidad. Estas competencias deben partir de la estructura organizacional
definida, en términos de las responsabilidades y autoridades. ISO 9001,
NTCGP 1000, ISO 14000, OHSAS 18001 e ISO 27001 establecen que las
competencias deben expresarse en término de educacion, formacion,
experiencia y habilidades. La educacion hace referencia al ciclo formal
(bachillerato, educacion, tecnologia, profesional o posgraduada) la formacion
hace referencia a la educacion continua o educacién para el trabajo, sobre
temas especificos relacionados con el cargo y que habitualmente se
adquiere a través de cursos, seminarios, diplomados o congresos. Planificar
la seleccion de los empleados, con fundamento en las competencias
definidas. Planificar la formacion que se va a realizar, a partir del
reconocimiento de necesidades de mejora de la competencia del personal.
(Atehortua, 2008)
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Todo esto proceso lleva un orden, y este orden es establecido gracias a
procedimientos establecidos de nomas que deben cumplirse. El grupo de
servicio automotriz, cuenta con una certificacion que desea mantener, se
trabaja mucho para cumplir con lo que se pide ya que entre mas va
creciendo una empresa, mas son las responsabilidades y procesos por

cumplir.
1.3. Control de Gestion en los procesos de seleccion

Para gestionar los procesos de seleccion, deben registrarse todas las
operaciones planificadas y terminadas en relacion al: requerimiento de
personal, costo, reclutamiento, seleccién y contratacién, por lo que es

necesario proceder con indicadores de gestion adecuados al proceso.
1.3.1. Indicadores de Gestion

Definida como la expresién cuantitativa del desempefio de una empresa,
area o de un colaborador; que al ser comparada con las metas u objetivos
propuestos, nos permiten tomar acciones preventivas o correctivas. En
pocas palabras, es una medicion de objetivos, metas; del colaborador, del
area y de la empresa. La medicidn se hace importante para saber donde
estamos (inicio del proceso), como vamos (proceso en curso vs medicion),
disminuye la subjetividad en la calificacion (evaluaciones de desempefio),
incrementa la credibilidad, (resultados medidos), Incrementa la solucion
creativa de los problemas (El indicador permite los retos mayores). (Ayubi,
2012)

Medir los resultados de un proceso, nos permite ver el reflejo de lo que se ha
trabajado y de que manera se lo ha estado haciendo. Llevar un sistema de

14



este control implica tiempo, pero aquello ayudara a tener mejores resultados

a futuro.

Un indicador es algo que sirve para indicar o que indica (es decir, que
muestra algo con sefales o indicios). El indicador puede ser fisico (como

una sefal de trafico) o abstracto (como una estadistica).

Gestidn, por otra parte, es la accidn y efecto de gestionar o administrar.
Estos procedimientos buscan concretar diligencias para alcanzar un objetivo

o lograr algo.

Se conoce como indicador de gestion a aquel dato que refleja cuales fueron
las consecuencias de acciones tomadas en el pasado en el marco de una
organizacion. La idea es que estos indicadores sienten las bases para
acciones a tomar en el presente y en el futuro. Es importante que los
indicadores de gestion reflejen datos veraces y fiables, ya que el analisis de
la situacion, de otra manera, no sera correcto. Por otra parte, si los

indicadores son ambiguos, la interpretacion sera complicada.

Lo que permite un indicador de gestién es determinar si un proyecto o una
organizacion estan siendo exitosos o si estan cumpliendo con los objetivos.
El lider de la organizacion es quien suele establecer los indicadores de
gestion, que son utilizados de manera frecuente para evaluar desempeno y
resultados. Los expertos distinguen entre distintos tipos de indicadores de
gestion, que estudian las ventajas competitivas, la utilizacion de recursos, la

calidad de servicio.

Los indicadores mas usados son aquellos que se basan en datos
econdmicos y que permiten conocer la evaluacion de las ventas y de los

costos. Todas las empresas pretenden que el indicador de ventas muestra
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aumentos sostenidos, mientras que el indicador de costos debe descender
o, al menos, mantenerse bajo control para maximizar las ganancias.
(WordPress)

1.3.2. Caracteristicas de los indicadores de gestion

De acuerdo a Cervera (2001) son necesarios para realizar el seguimiento, la
medicion y el analisis de los resultados previstos en los procesos. El
conjunto de indicadores de todos los procesos de gestion de una
organizacion ayuda a conocer, mediante métodos eficaces y eficientes las
areas que se necesitan mejorar para un rendimiento O6ptimo de la

organizacion.

Los indicadores de gestién de calidad se pueden definir con muy variados
nombres y denominaciones (objetivos, de eficacia, de eficiencia, operativos,
estratégicos, de medida, cuadrantes, cuadro de mando, intermedios, finales
y asi en un largo etc.; sin embargo, y teniendo en cuenta todos los matrices
que se crean oportunos, siempre manifiestan el control de una variable o

caracteristica que es necesario analizar para una correcta gestion.

La medicidn por indicadores es factor critico para gestionar los procesos,
dado que algo que no se mide o analiza no se puede controlar, y si no se
controla no se puede gestionar, de ahi la extrema importancia que tiene en

cualquier sistema de gestion.

Los supuestos que influyen en un sistema de seguimiento y medicién por

indicadores son:

e La definicidn de la variable a controlar.

e Cuantificaciéon de los parametros criticos
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e La variable y los parametros que deben estar bajo control.

A continuacion, se citan en algunas de las ventajas mas destacadas de la

medicion de los procesos por indicadores que se aportan a la organizacion:

1. Se basan en hechos reales o datos reales.
2. Visualizacion con facilidad a las tendencias.
3. Muestran el efecto de las medidas del proceso.

4. Se pueden tomar acciones de control de forma rapida.

Los indicadores pueden aplicarse a cualquier area funcional de la
organizacion, pero por orden de prioridades se deben concentrar en aquellos
factores que mas afectan a la eficacia y eficiencia de la organizacion, como

pueden ser:

Resultados empresariales.

Satisfaccion de los clientes.

Eficacia de los procesos.

Satisfaccion de los empleados.
1.3.3. Tipos de indicadores

Mediante a Lopez y Gadea (1992), una clasificacién de indicadores segun su

naturaleza pueden ser:

¢ Indicadores de Economia: Establecen una comparativa de costes
entre lo predecible y lo real. Llevan consigo la organizacion de los

recursos (materiales y humanos) y su correcta distribucion.
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¢ Indicadores de Eficiencia: Evaluan si los recursos utilizados para la
presentacion de un servicio son 6ptimos. Se efectua una comparativa de
las tareas o servicios a desarrollar, con los recursos economicos,
humanos o materiales disponibles, con el fin de conseguir el mejor

rendimiento (estableciendo plazos de tiempo).

e Indicadores de Eficacia: Evaluan los resultados concretos y el
funcionamiento de la institucion sobre la poblacidon marco que esta
incluido en la cartera de servicios. Se mide el funcionamiento del hospital

y su adaptacion al medio.

¢ Indicadores de efectividad: Buscan el resultado final 6ptimo, para lo
cual comparan los resultados reales con los que se marcaron como

objetivo.

¢ Indicadores de rendimiento operacional: relacionan la inversién con la
produccion; dan idea de lo que se puede esperar del negocio con un
determinado grupo de recursos, 0 que recursos se necesitan para
producir ciertas cantidades de produccion con determinados niveles de
calidad. Son indicadores de retorno de la inversion en recursos del
negocio. Dan idea de cuanto se puede producir a partir de un grupo de

recursos de inversion.

¢ Indicadores de coste- efectividad: Relacionan la inversién con el uso,
relacionan la opinibn de los clientes sobre el rendimiento del
producto/servicio (efectividad) con el coste de recursos para
proporcionar el producto.
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¢ Indicadores de impacto: Relacionan el uso que se hace del negocio,
productos/servicios con el uso potencial que ellos se podria hacer.
Ayudan a responder ;Esta consiguiendo el negocio lo que se propuso

conseguir?
1.3.4. Los indicadores de gestion y la planeacién estratégica.

Segun Jaramillo (2012) los indicadores de gestion resultan de un proceso de
traduccidon o despliegue de los objetivos estratégicos de una organizaciéon a
partir de una mision. Igualmente, resultan de la necesidad de asegurar la
integracion entre los resultados operacionales y estratégicos de la compainiia.
Deben reflejar la estrategia corporativa a todos los empleados. Dicha
estrategia no es mas que el plan o camino a seguir para lograr la mision.
Todo el personal debe entender cual es la estrategia y de qué forma esta
contribuyendo con su trabajo y su rendimiento individual a lograr el resultado

global.

El conjunto de indicadores de gestidn que se defina debe permitir comparar
el progreso real con el progreso previamente planificado de la empresa

respecto al logro de las metas y objetivos que se han establecido.
1.3.5. Aspectos a considerar en la formulaciéon de indicadores

De acuerdo a Alles (2008) la construccion de un indicador es un proceso de
complejidad variable desde el encuentro directo hasta el célculo de

proporciones, razones, tasa o indices mas sofisticados.

La calidad de un indicador depende de los componentes utilizados en su
construccion, asi como los sistemas de informacion, recoleccién y registro de

tales datos. De igual manera los indicadores deben ser facilmente utilizados
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e interpretables por los analistas y han de ser comprensibles para los
usuarios de la informacion como los gerentes y tomadores de decision.
Mantener la simplicidad de la construcciéon de los indicadores a veces no es
un proceso facil pues, en la mayoria de los casos, los datos no estan
disponibles, o son limitados, o se encuentran dispersos, 0 bien no tienen

continuidad en el tiempo.

Para Cardenas (2009) al momento de construir los indicadores hay que tener

en cuenta lo siguiente:

e Empiece por definir el indicador del nivel del resultado de maxima
jerarquia, y despueés, los de menor nivel en la jerarquia.

¢ Al seleccionar un indicador reflexione sobre el tiempo, la factibilidad y
costo de su medicién o verificacion en campo y sobre la disponibilidad
del indicador en el sistema. Muchas veces se eligen indicadores sin
tomar en cuenta su capacidad de ser medidos o verificados, de manera
que su recoleccion resulta después imposible.

e Si los medios de verificacion de un indicador no son accesibles o
toman mucho tiempo, es preferible cambiar de indicador. Es importante
validar la pertinencia y relevancia de los indicadores en eventos
agrupales, como revisiones periodicas.

e Exponer el concepto de lo que se quiere medir y llegar a un acuerdo
por consenso, partiendo de referentes claros como los objetivos, la
mision y el propdsito por seguir.

e Diferenciar la definicion del indicador en variables reconocibles,
diferenciadas unas de otras.

e Analizar la capacidad de los indicadores corresponde a nivel de

resultados que se quiere evaluar. Dar respuesta a la siguiente pregunta
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¢ Tiene cada indicador de la lista elaborada relacién con el propoésito y
los objetivos del programa o del servicio?

e Formular indicadores medibles y objetivamente verificables. Recordar
que un paso clave sera la determinacién de la unidad de analisis.
Preguntarse ¢;Quiénes seran objeto de la medicién (actividades,
personas, instituciones, organizaciones o grupos).

e Identificar la unidad de medida: valor absoluto o porcentaje para
informacion cuantitativa; tipo, nivel o grado para informacion cualitativa.

e Una vez obtenida la lista de indicadores, preguntarse si estos
efectivamente son medibles y objetivamente verificables; preguntarse:
¢ Hasta qué punto indican lo que quiero observar y medir?

e Depurar la lista seleccionando los indicadores mas relevantes y
viables de acuerdo al propésito y los objetivos que han sido disefiados.

e Establecer la periodicidad con la que se debe recolectar la
informacion y el costo que esto puede implicar de ser necesario.

e Preguntarse quienes y a través de que técnicas recogeran la
informacion para cada indicador o para un grupo de ellos, puesto que
una sola técnica pueden en muchos casos, resultar util para recoger

informacion de varios indicadores.

1.3.6. Metodologia para la construccion de un sistema de indicadores

La construccion de un sistema de indicadores debe responder a los

siguientes puntos claves:

e ;Qué se hace?: En referencia a las actividades y resultados
esperados.

e ;Qué se desea medir?: Respecto a las actividades prioritarias objeto
de analisis.
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e ;Quién utilizara la informacién?: Seleccion de personas destinatarias.

e ;Cada cuanto tiempo?: Periodicidad de la obtencion de informacion
que dependera del tipo de actividad y de la persona destinataria.

e ;Con qué se compara?: Establecimiento de referentes externos o

internos.

Por ultimo, sefalar la importancia de una metodologia participativa para la
construccion del sistema de indicadores que permita interactuar a las
personas participantes con el objetivo de alcanzar la maxima efectividad de

los indicadores. (Analistas, 2007)
1.3.7. Kpi’s seleccion y reclutamiento de personal

Los indicadores claves del proceso de reclutamiento y seleccion deben
identificarse en toda empresa para ser efectivos y encajar con los objetivos
estratégicos de la organizacion. Como grupo creemos fielmente que el
proceso de reclutamiento y seleccion debe poseer indicadores claves que
satisfagan las necesidades de reclutamiento y seleccion en el tiempo
esperado, siendo que los indicadores del proceso de reclutamiento vy
seleccidn son claves y efectivos para la toma de decisiones. Ademas los
indicadores del proceso de reclutamiento y seleccion contribuyen a los

objetivos estratégicos de la organizacion.

Los indicadores son herramientas para clarificar y definir, de forma mas
precisa, objetivos e impactos son medidas verificables de cambio o resultado
disefadas para contar con un estandar contra el cual evaluar, estimar o
demostrar el progreso con respecto a metas establecidas, facilitan el reparto

de insumos, produciendo productos y alcanzando objetivos. (RRHH, 2011)
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Definir de manera precisa lo que se ha estado realizando no solo ayuda a la
gestion, sino a conocer en el futuro lo que se ha estado haciendo. Evaluar a
traves de los anos los procesos. Esto no solo ayuda a medir aquello sino el

indice de salida de personal y entrada del personal a reemplazar.

1.3.8. La clave del proceso de seleccién de Kpi's

Aunque cada empresa tiene sus propios Kpi’s, las mediciones mas comunes
apuntan a tener indicadores de la productividad de los empleados, la calidad
de los productos y servicios, la rentabilidad del negocio, el cumplimiento de
plazos, la eficacia de los procesos, los tiempos de desarrollo de trabajos, el
uso de los recursos, el crecimiento, control de costos, el nivel de innovacion

y desempefio de la infraestructura tecnologica.

En general, los indicadores mas utilizados ayudan a las organizaciones a
determinar si se estan manejando acertadamente los recursos y costos,
contribuyendo a que la gerencia tenga una nocién clara de lo que acontece

en un momento especifico para tomar medidas correctivas oportunamente.

Definir, sin embargo, un conjunto correcto de Kpi's en cada organizacion
tiene sus complejidades, ya que el desafio real no es seleccionar solo
indicadores que ayuden a cumplir con las metas presupuestarias, sino
también, y mas importante aun, que estén en perfecta sintonia con las metas

estratégicas de la empresa. (Luzardo, 2010)

Por lo anteriormente expuesto, cuando de definen los Kpi’s se suele aplicar

el acronimo SMART, ya que los indicadores tienen que ser:

o Especificos
e Medibles
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e Alcanzables
o Realista

e A Tiempo

1.4. Beneficios derivados de los indicadores de gestion

Entre los diversos beneficios que puede proporcionar a una organizacion la

implementacion de un sistema de indicadores de gestion, se tienen:

Satisfaccion del cliente: la identificacion de las prioridades para una empresa
marca la pauta del rendimiento. En la medida en que la satisfaccion del
cliente sea una prioridad para la empresa, asi lo comunicara a su personal y
enlazara las estrategias con los indicadores de gestion, de manera que el

personal se dirija en dicho sentido y se logren los resultados deseados.

Benchmarking de procesos y actividades: Si una organizacion pretende
mejorar sus procesos internos, una buena alternativa es traspasar sus
fronteras y abrirse al entorno para aprender e implementar lo aprendido. Una
forma de lograrlo es a través del benchmarking para evaluar productos,
procesos Yy actividades y compararlos con los de otra empresa. Esta practica
se facilita si se cuenta con la implementacién de los indicadores como

referencia.

Conduccién del cambio: Un adecuado sistema de medicion le permite a las
personas conocer su aporte en las metas organizacionales y cuales son los

resultados que soportan la afirmacion de que lo esta realizando bien.

Monitoreo del proceso: El mejoramiento continuo solo es posible si se hace

un seguimiento exhaustivo a cada eslabon de la cadena que conforma el
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proceso. Las mediciones son las herramientas basicas no solo para detectar
las oportunidades de mejora, sino ademas para implementar las acciones.

El mejoramiento continuo soélo es posible si se hace un seguimiento
exhaustivo a cada eslabon de la cadena que conforma el proceso. Las
mediciones son las herramientas basicas no sélo para detectar las
oportunidades de mejora, sino para implementar las acciones. (Jaramillo,
2012)

Los indicadores deben ser pertinentes, precisos, confiables y econdémicos o
rentables en su medicion. Sin medicion no podemos evaluar, planificar,
disefiar, prevenir, corregir y mantener e innovar con rigurosidad vy
sistematicamente las actividades vinculadas a la Direccion de Recursos

Humanos. (People, 2010)

1.4.1. Importancia del uso de indicadores en el proceso de seleccion de

personal

Segun Arroyo (2012) para saber si un proceso de seleccién alcanza su
objetivo, que es llenar una vacante con el candidato adecuado a las
exigencias del puesto, es decir, para saber si el proceso de seleccion es

eficaz, se necesitan indicadores que midan la eficacia de este proceso.

No solo se trata de seleccionar al candidato adecuado para el puesto sino de
hacerlo en el menor tiempo posible y con los instrumentos que puedan

predecir mejor el desempefio exitoso del candidato seleccionado.
1.4.2. Determinar indicadores a utilizar

De acuerdo a Alles (2005) se sugiere analizar los principales aspectos que la

direccion de la organizacion desea controlar en funcion de la estrategia
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global. Sera de gran utilidad tomar un periodo de prueba que sea
representitativo en la actividad de seleccién, y calcular los indicadores

elegidos por ese lapso.

Si a partir de una buena base de informacion de la misma compaiia, se
disefia una plataforma inteligente de indicadores — simple, sencilla y precisa-
realizando un control de los indicadores claves, esto lo permitira optimizar el
resultado de sus negocios, fin ultimo de toda organizacion. Para que los
indicadores sean utiles y se justifique hacerlos, deben ser pocos y muy bien
elegidos por representar aspectos importantes para esa organizacion en
particular. Los perfiles son cada vez mas exigentes, tanto en conocimientos
como en las competencias requeridas, en un mercado altamente
profesionalizado. Esto significa que en ocasiones la demanda queda
insatisfecha o es muy dificil de satisfacer.

1.4.3. Los criterios para establecer indicadores de gestiéon

Mediante la pagina web de (Gerencia, 2013) cuando un indicador de gestion
sea util y efectivo, tiene que cumplir con una serie de caracteristicas, entre
las que destacan: Relevante (que tenga que ver con los objetivos
estratégicos de la organizacidon), Claramente Definido (que asegure su
correcta recopilacion y justa comparacion), Facil de Comprender y Usar,
Comparable (se pueda comparar sus valores entre organizaciones, y en la
misma organizacion a lo largo del tiempo), Verificable y Costo-Efectivo (que

no haya que incurrir en costos excesivos para obtenerlo).
1.4.4. ;Por qué medir y para que?

De acuerdo a Pérez (2004) la medicion del desempefo puede ser definida

generalmente, como una serie de acciones orientadas a medir, evaluar,
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ajustar y regular las actividades de una empresa. En la literatura existe una
infinidad de definiciones al respecto; su definicion no es una tarea facil dado
que este concepto envuelve elementos fisicos y logicos, depende de la
vision del cuerpo gerencial, de la composicion y estructura jerarquica y de
los sistemas de soporte de la empresa. Podria decirse que el objetivo de los
sistemas de medicion es aportar a la empresa un camino correcto para que

ésta logre cumplir con las metas establecidas.
Todo sistema de medicion debe satisfacer los siguientes objetivos:

e Comunicar la estrategia.

e Comunicar las metas.

¢ Identificar problemas y oportunidades.

e Diagnosticar problemas.

e Entender procesos.

e Definir responsabilidades.

e Mejorar el control de la empresa.

¢ Identificar iniciativas y acciones necesarias.
e Medir comportamientos.

¢ Facilitar la delegacion en las personas.

¢ Integrar la compensacion con la actuacion.
1.4.5. Dimension de los indicadores de Gestion

Es importante ajustar o administrar que el conjunto de indicadores de cada
proceso esté alineado con los de sus respectivas unidades de negocio y por
tanto con la Misién de la organizacion, para lograr la efectividad de los

objetivos estratégicos propuestos.
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Para definir un buen indicador de control en un proceso es importante
desarrollar un criterio para la seleccion de los indicadores que deberan
monitorearse en forma continua, ya que el seguimiento tiene un costo alto
cuando no esta soportado por un verdadero beneficio; puede utilizarse una

sencilla técnica que consiste en responder cuatro preguntas basicas:

o ;Es facil de medir?
e ;Se mide rapidamente?
e ; Proporciona informacion relevante en pocas palabras?

¢ ;Se grafica facilmente?

Si las respuestas a todas las preguntas son afirmativas, ya esta definido un
indicador apropiado. Claro que requiere de un poco de tiempo evaluar cada
pregunta de manera concreta y asegurar que si se responde afirmativa o

negativamente, la respuesta esta asegurada. (Jaramillo, 2012)
1.5. Clasificacion de los indicadores de seleccién a utilizar

Dentro del proceso de gestiébn se cuenta con ciertos indicadores que se
podrian utilizar en la etapa de reclutamiento y seleccion, de los cuales se

describen a continuacion:
1.5.1. Gastos de Seleccion de Personal

Mediante Visualreport (2013) para construir el presupuesto de recursos
humanos no basta con calcular los costes de empresa de los nuevos
efectivos contratados, hay que contar con los gastos del proceso de
selecciéon ( internos o externos). Como el coste de seleccion al niumero de
seleccionados. Objetivo a alcanzar: minimizar el coste unitario y tiempo o

plazo de seleccion. Habra que realizar un comparativo de los costes
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asociados a la selecciéon interna respecto a la subcontratada por tipo de

puestos.

1.5.2.

Descripcidn de la formula: Coste de seleccidon de recursos humanos
respecto al numero de seleccionados.

Categoria de RRHH: Seleccion de recursos humanos.

Unidad de medicion: Monetaria.

Objetivo a alcanzar: Minimizar el coste unitario.

Siguiente indicador: Tiempo o plazo de seleccion.

Tiempo de Seleccién

Nos sigue diciendo Visualreport (2013) que dependiendo del sector de

actividad al que pertenezca la empresa, es necesario una politica de

captacion de recursos humanos muy agil y flexible donde los plazos de

seleccion sean optimos.

1.5.3.

Descripcion de la formula: Dias promedio de seleccidn de personal.
Categoria de RRHH: Selecccion de recursos humanos.

Unidad de medicion: Numero de dias.

Objetivo a alcanzar: Minimizar.

Siguiente indicador: Entrevistas a candidatos.

Entrevistas de personal

También nos comenta en Visualreport (2013) que el proceso de seleccion

debe cuidar especialmente la fase de entrevistas que permite filtrar segun

criterios de competencias los candidatos seleccionados. Establecer una

clasificacion de entrevistados por perfiles, areas funcionales y/o unidades de

negocio.
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e Descripcion de la férmula: Numero de entrevistas promedio por
seleccién (internas y externas).

e Categoria de RRHH: Seleccién de personal.

e Unidad de medicion: Numero de entrevistas

e Obijetivo a alcanzar: Optimizar.

¢ Siguiente indicador: Seleccionados.
1.5.4. Personal seleccionado

En Visualreport (2013) nos menciona que una parte muy importante en la
gestion de recursos humanos es la gestion de volumetrias que comprende
las acciones de control y analisis relativas a la dotacion éptima de los
recursos en la organizacion. Para realizar el seguimiento de la volumetria de
personal se tiene que detallar el analisis de efectivos por los diferentes

criterios de clasificacion.

e Descripcion de la férmula: Numero de personas seleccionadas en los
12 ultimos meses.

e Categoria de RRHH: Seleccidn.

¢ Unidad de medicion: Numero.

¢ Obijetivo a alcanzar: Optimizar a las necesidades estratégicas.

1.5.5. Aplicacion del proceso de reclutamiento y seleccién

Menciona Quintero (2013) en la documentacion sobre los indicadores de
gestion humana y su rol en la productividad organizacional. La aplicacion de

tiempo en el proceso de reclutamiento y seleccion deberia ser:

e Aprobacion de la vacante: 3 dias
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¢ Reclutamiento: 8 dias

e Preseleccion: 3 dias

e Pruebas: 8 dias

e Entrevistas: 15 dias

¢ Analisis de la Seleccion: 8 dias

¢ Referenciacion: 3 dias

e Presentacion del Candidato: 2 dias

e Adaptacion del Candidato: 2 dias
Total= 52 dias
Total = 40 cargos
% cargos vacantes
% CV = Numero de Cargos Vacantes/ Numero Total de Cargos
% 30=12/40
Vacantes Abastecidas

% VA = Numero de Vacantes Abastecidas Numero de Vacantes / NUmero de

procesos por cargo

% 41=5/12

Numeros de Procesos por cargos

#PC = Numero de procesos realizados / Numero de Cargos Abastecidos

#2,4=12/5
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Proceso de vinculacion y compensacion

¢ Aviso al seleccionado: 1 hora

¢ Presentacion de documento: 3 dias

e Elaboracion y firma del contrato: 3 dias
¢ Induccion: 3 dias

e Capacitacion en el cargo: 3 dias
Total= 11 dias

A traves de esta medicidn es la manera en como se ayudara a determinar
los procesos que se llevan a cabo de reclutamiento y seleccién. Si bien es
cierto el tiempo mencionado es lo que se estima lograr, pero se debe

empezar, ya que podria ocasionar dificultades mas adelante.
1.6. Los indicadores de gestion y la planeacioén estratégica

Segun Jaramillo (2012) en el articulo que el escribid, los indicadores de
Gestidn resultan ser una manifestacion de los objetivos estratégicos de una
organizacion a partir de su Mision. Igualmente, resultan de la necesidad de
asegurar la integracion entre los resultados operacionales y estratégicos de
la empresa. Deben reflejar la estrategia corporativa a todos los empleados.
Dicha estrategia no es mas que el plan o camino a seguir para lograr la

mision.

La planeacion estratégica ha ayudado al grupo hasta ahora a tener una
buena direccion de lo que se desea alcanzar. Y es transmitido a cada
colaborador desde que se ingresa, debido a que esta operacion no se puede

dar sin que todos no tenemos claro hacia donde llegar.
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CAPITULO I

ANALISIS DE LA EMPRESA

2.1. Resena histoérica

En 1.936, fue establecida “A. Dillon” por el Sr. Augusto Dillon Valdez.

ARo 1.940, el Sr. Sergio E. Pérez se asocio con el Sr. Dillon para formar “A.
Dillon & Cia.”. Los negocios principales de “A. Dillon & Cia.” fueron las
representaciones de companfias de Seguros Sea Insurance Company Ltda. y
Alliance Assurance Company Limited y la comercializacion de Productos

Quimicos y Materiales de Limpieza de las marcas West y Wyandotte.

En 1.958, Sergio E. Pérez adquirié la totalidad de acciones de Augusto
Dillon, definiendo una nueva razén social “Sergio E. Pérez sucesor de A.
Dillon & Cia.”.

ARo 1.964, desaparece “Sergio E. Pérez sucesor de A. Dillon & Cia.” para la
formacion de dos nuevas empresas “Maquinarias y Vehiculos S.A.” y “Sergio

E. Pérez Importadora y Exportadora S.A.”.

En 1.969, se firma el contrato de distribucidon de vehiculos HINO entre

Maquinarias y Vehiculos e HINO Motors de Japon.

Ano 1.970, Maquinarias y Vehiculos S.A. decide especializarse en tres areas
principales de negocio: Equipos Agricolas International Harvester; Vehiculos,

Repuestos y Servicio Técnico HINO.
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En 1.984, se incorpora nuevos accionistas en especial importantes entidades
del sector bancario y financiero local, nacional y extranjero.

Afo 1.995, los cuatro mayores accionistas en su orden son: Andean
Investment Ltda.; Sergio E. Pérez Valdez, Financiera de la Republica y

Financiera Andina S.A.

Hasta 2.001, la empresa Andean Investment Ltda.; representaba el 92.34%
del capital social de Maquinarias y Vehiculos S.A. Esta firma tiene una

participacion significativa dentro de la Corporacion Banco de Guayaquil.

Entre sus principales marcas de comercializacién, Maquinarias y Vehiculos
S.A. cuenta con camiones HINO de Japdn y automdviles Citroén de Francia.

En Mayo de 2.001, el 94.73% de las acciones de Maquinarias y Vehiculos
S.A. fue adquirido por Kleber Vaca Garzon quien inicia una nueva etapa en
la vida de esta empresa. Maquinarias y Vehiculos S.A. tiene su instalacion
principal en la ciudad de Guayaquil, tiene sucursales en Quito y agencias en

Guayaquil, Ambato y Cuenca.
2.2, Misién

Contribuimos al desarrollo de nuestros clientes, proveedores, colaboradores,
accionistas y de la sociedad en general, proporcionando productos y

servicios de alta calidad.

2.3. Vision

Ser la mejor opcion del mercado automotor ecuatoriano en servicio de

postventa.
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2.4, Reglamento

e Cddigo de Conducta
¢ Reglamento Interno

e Seguridad y Salud Ocupacional

2.5. Politicas

e Para comercializacion de vehiculos, neumaticos y maquinarias.
e Por comisiones por ventas

e Para uso de vehiculo y movilizaciéon

e Para manejo de fondos

e Para concesion de créditos a trabajadores

e Reconocimiento al mejor trabajador

e Becas y capacitaciones al personal

2.6. Marcas de comercializacion

e Hino

o Citroen

e John Deer
e Dynapac

e Bridgestone

e Marangoni
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2.7. F.O.D.A de la empresa MAVESA
Fortalezas

Presencia de varios afios en el mercado, otorgando mayor experiencia.

Certificaciones internacionales de calidad.

e Facilidad de obtener recursos para llevar los procesos de

reclutamiento y seleccion.
Oportunidades

e Posibilidad de establecer mejores relaciones comerciales.
e Capacidad de planta disponible para los futuros colaboradores a nivel

nacional.
Debilidades

¢ Dificultad para realizar proceso de reclutamiento para sucursales que
quedan en la sierra y oriente con respecto a cargos claves.
e Proceso de seleccion se lo realiza en matriz la mayoria de veces por

lo que se le dificulta la posibilidad de viajar al postulante.
Amenazas

e Dificultad para contar asesoramiento personal legislativo para la
gestion de contratos eventuales, pasantes y fijos de las

contrataciones realizadas.

Las fortalezas y oportunidades que presenta grupo Mavesa actualmente han

ayudado a mantenerse en el mercado Ecuatoriano y buscar vias de
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desarrollo. En cuanto a las debilidades y amenazas indica las situaciones
que vive dentro y fuera de la empresa con un reto mayor por crecer y

mejorar.
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CAPITULO 1l

METODOLOGIA

3.1. Modalidad basica de la investigacion

El tipo de investigacion a utilizar es descriptiva, ya que su propodsito es
estudiar aquellos indicadores que ayudaran a identificar los resultados de los
procesos obtenidos en el reclutamiento y seleccion de personal. Esto
vendria a ser como un recurso estratégico para la competitividad empresarial
que se vive hoy en dia. Se permitira obtener mas informacion que permita
cuantificar los resultados y de esta manera saber que se debe mejorar. Esto

contribuye al desarrollo profesional de la empresa.

3.2. Método de Investigaciéon

A continuacion se describe la metodologia aplicar para el desarrollo de la
investigaciéon. Ver Anexo N2 3

Cualitativo

Reunidn con el Gerente Nacional de Talento Humano Ver Protocolo de

reuniéon Anexo N%2:

e |dentificar los respectivos cargos con cada area, de esta manera
conocer como es la estructura tanto del &area operativa y
administrativa.

e Los perfiles y las funciones de cargos que tienen los colaboradores.

¢ Revisar la manera que se llevan a cabo los procesos de seleccion.
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Anaélisis Cualitativo

Durante la reunién ver se pudo discutir temas relacionado al proceso de
seleccidén actual, formatos aplicados hasta el momento y por aplicar, para
ayudar en la calidad de procesos de gestion. Uno de los temas que se
definid fue el establecer la gestion del proceso de reclutamiento y seleccidn
a partir de que llega el requerimiento del personal hasta la contratacion.
Debido a que los cargos actualmente en la empresa automotriz son cargos
especializados que requieren de experiencia y ciertas habilidades, destrezas
para cumplir con el perfil, se parte con la idea de establecer 40 dias optimo
del proceso desde que llega el requerimiento de personal hasta la

contratacion.

Cuantitativo
¢ Indicadores de gestidn para los procesos de seleccion.
Analisis Cuantitativo
Mediante la reunidn se pudieron establecer ciertos objetivos por indicador.

e Duracion del proceso de Re y Se. Por dias. 40 dias optimo.
Objetivo: Reducir el tiempo del proceso de reclutamiento y seleccion
e Desvinculacion en el afio
Objetivo: Mejorar la calidad del proceso de seleccion
e Contrataciones que no cumplieron politicas
Objetivo: Reducir el numero de personas que entran sin

documentacion o chequeo pre -ocupacional a tiempo
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3.3. Recoleccion de Datos

3.3.1.

Fuentes Primarias

Reunién con:

Gerente Nacional de Talento Humano

Asistente de Seleccién de Personal (2)

Documentos proporcionados por la organizacion:

3.3.2.

Organigrama de la Empresa
Procedimiento de seleccion
Formatos de administracion en el proceso de Seleccion
(Requerimiento de personal, ficha del colaborador, resultado de
entrevista, solicitud de empleo, competencia de personal, evaluacion
periodo de prueba, requerimiento de personal, requerimiento de

pasantes, informe del proceso de seleccidn)
Fuentes Secundarias

Busqueda de Informacién en Libros, revistas e internet: Ultilizar
bibliografia que permita argumentar la informacion correspondiente a

los indicadores de gestidn en relacion a seleccidén de personal.

3.4. Beneficios

Cliente Externo: Mejora en calidad de servicio de atencion.
Organizacion: Eficientes procesos que ayude al desarrollo profesional

y competitivo, para ofrecer lo mejor de los servicios en calidad,
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optimizando los tiempos reales de duracion de cada etapa del
proceso de seleccion.

3.5. Poblacién y Muestra

Para efectos de la recoleccion de la informacion se tomara de los procesos
de reclutamiento y selecciéon que lleven las asistentes encargadas. El
tamarno de la muestra se estima de acuerdo al numero de colaboradores que
participen en el proceso e ingresen, a cualquiera de las diferentes sucursales

que conforma la empresa.

La poblacién objeto de investigacion estara constituida por los gerentes o
solicitantes a cubrir las vacantes de la empresa del sector empresarial,
localizado en las diferentes sucursales registradas en la ciudad de Quito,

Cuenca, Machala, Ambato y Guayaquil.
3.6. Operalizacién de variables

Tabla No. 1 Operacién de Variables

Objetivo general: Analizar la gestion de los procesos de seleccion
relacionados al cumplimiento de objetivos y toma de decisiones, a través de
un estudio de campo, para el disefio de Indicadores de control.

Objetivos Variables Dimensiones Indicadores
Establecer los -Entrevistas
componentes del »
proceso de Componentes | Seleccion de -Informe de los
reclutamiento y del proceso de | Personal procesos de
seleccidn, a través de seleccion seleccién
entrevistas y revision de
documentos.
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Identificar los procesos
de reclutamiento y
seleccion que son
ejecutados
mensualmente, a través
de parametros de
medicion.

Medicion de
los procesos
de seleccion

Indicadores de
Gestion

Matriz de
ingresos de
colaboradores

., Identificacion

Evaluar los procesos Evaluacion de de os
una vez cumplido el los procesos Analisis de la
. . resultados a
tiempo de cada de evaluacion de )

., , . través del
contratacion a través de | reclutamiento resultados. :

. ., estudio de
un estudio de campo. y seleccion.

campo.

Fuente: Realizado en Grupo Mavesa.
Elaborada por: Las autoras
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CAPITULO IV

PROPUESTA DE INDICADORES DE GESTION

4.1. Indicadores de Gestion

Una vez analizada la situacion actual de lo que realiza el departamento de
Talento Humano en cuanto a la gestién de los procesos de seleccion,
describiremos el proceso que nos ayudaron a detectar los indicadores para

medir los resultados:
Proceso:

a) Inicio del proceso.
o Cantidad de personas que se solicitan vs la vacante que se
cubre por cargo.
Se establece primero el numero de requerimientos por mes
indicando la fecha que comienza el proceso para de esta
manera poder conocer cuanto es el tiempo aproximado que se
toma para contratar a una persona.
b) Reclutamiento y Seleccion
o Cantidad de Candidatos presentados por cargo vs los que se
retiran.
Se calcula el numero de candidatos presentados por cargo en
el proceso, también se especifica cuantos se retiran y el motivo
por el cual lo hacen, de esta manera conoceremos que le
desmotivo al colaborador a retirarse.

c) Gestién del proceso
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o Duracién del proceso de reclutamiento y seleccién por dias.
Fecha de inicio del proceso - Fecha de Ingreso = Duracion del
proceso

o Contrataciones que no cumplieron politicas.

El No de personal que ingreso en el mes sin la realizacion del
chequeo pre ocupacional, y documentos de ingresos.

o Eficiencia del tiempo de contratacion.

4.1.1. Tiempo del proceso de reclutamiento y seleccién ejecutado a
todo tipo de cargos (40 dias Optimo).

Tabla No. 2 Proceso estimado de duracion en Mavesa

PROCESO ESTIMADO DE DURACION EN MAVESA

Reclutamiento 4

Pre seleccidn 3

Entrevistas 5

Pruebas 2

Informes y analisis de seleccidn 3
Referencias 1

Seleccion de candidato 1
Negociacion 1

Examenes médicos y chequeo pre ocupacional 5
Desvinculacion de la anterior empresa 15

Total 40

DIAS

Fuente: Realizado en Grupo Mavesa.
Elaborada por: Las autoras
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4.1.2. Proceso de Reclutamiento y Seleccion de personal

INSTRUCCION DE TRABAJO

IT-TH-001 Selecciéon de Personal

Proceso: Talento Humano

1. Propdsito

@m WRIAS

Mavesa

I |
VERCULOS 2A,

Establecer las normas y procedimientos que deben cumplir todas las areas

de la organizacion, a fin de garantizar una gestion ordenada y eficiente de

seleccion, identificando al candidato idoneo que esté de acuerdo a las

caracteristicas del puesto y la cultura organizacional del Grupo Empresarial,

asi como minimizar las contingencias legales en relacion a la contratacion de

personal.

2. Alcance

El presente documento aplica para la contratacion de todo personal que

ingrese al Grupo Empresarial, incluyendo pasantes.

3. Responsables

e La Gerente Nacional de Talento Humano es la responsable de

asegurar que el presente procedimiento sea implementado y efectivo.

e Los Directores, Gerentes y/o Jefes son los responsables de llenar y

remitir el Requerimiento de Personal debidamente aprobado a la

Gerente Nacional de Talento Humano.

e Los Directores, Gerentes y/o Jefes son los responsables de emitir su

aceptacion y visto bueno a los requerimientos formulados a Talento

Humano.

e Las Asistentes de Seleccion son las responsables de elaborar el

Informe de Entrevista luego de la seleccion. Ver Anexo N2 12
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CARGO RESPONSABLE DE SOLICITUD
Directores Presidente Ejecutivo
Gerentes Presidente Ejecutivo / Director
Jefes Director de Linea / Gerente
Técnicos Director / Gerente / Jefe
Asistentes Gerente / Jefe
Auxiliares Gerente / Jefe

4. Descripcion

4.1. Requerimiento de personal

Cuando se presente la necesidad de cubrir un puesto de trabajo, el Director,

Gerente y/o Jefe del area debe llenar completamente los campos asignados

del registro Requerimiento de Personal y remitir el formato a Talento

Humano.

El Requerimiento de Personal Ver Anexo N? 10, debe llevar la
aprobacion digitalizada por parte de la Gerencia Nacional de Talento
Humano de acuerdo a los siguientes criterios:

Todo requerimiento de personal debe ser aprobado por Director.

El requerimiento sera registrado en el momento en que llegue a
Talento Humano y la Asistente de Seleccion designada para dicho
proceso, debera validar la informacion del perfil requerido y la
descripcion de funciones (DF) del cargo.

Si los cargos solicitados estan vigentes se debe validar la DF con el
solicitante; en caso de cargos nuevos, el solicitante debera adjuntar

las funciones que realizara el nuevo colaborador, indicando
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claramente sus responsabilidades y reportes a entregar durante el
ejercicio del cargo.

e En el caso de no existir una DF, el Asistente de Talento Humano
asignado, es el responsable de su levantamiento, validacion vy
emision.

e Las areas pueden presentar candidatos, adjuntando la Hoja de Vida al

requerimiento, los mismos que seran evaluados por Talento Humano.
4.2 Reclutamiento

A fin de dar prioridad al Plan de Carrera, Talento Humano evaluara la
posibilidad de reclutar internamente al personal requerido, coordinando con
la Direccion 6 Gerencia correspondiente llenando el registro Promocién de
Personal; de no contar la organizacion con el personal idéneo para cubrir el

puesto, se procedera a realizar el reclutamiento externo.

4.2.1. Reclutamiento Interno

o La Asistente de Seleccién revisara el registro Requerimiento de
Personal o Pasantes Ver Anexo N2 10 y 11 realizara un analisis de la
base de datos interna, si existe un candidato potencial que pudiese
ocupar la vacante prevista, de ser el caso, se asesorara al Gerente /
Jefe de area para la emision del registro Promocion de Personal.

o De acuerdo al desarrollo de carrera de las personas que conforman el
area, el jefe directo debe proponer los candidatos para cubrir la
vacante.

o Talento Humano coordinara con el Director / Gerente o Jefe que
presentd el requerimiento de personal Ver Anexo N2 10 respecto al

candidato propuesto.
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o El candidato debera rendira las pruebas establecidas para el cargo
que aplica.

o En caso de ser aceptado el candidato, se le comunicara y se dara un
plazo para que otra persona cubra su puesto; en este caso el Jefe
debera remitir el registro Requerimiento de Personal.

o La Gerente de Talento Humano formalizara el movimiento de personal

por escrito, indicando:
a. Nueva posicién y centro de costos (si corresponde)
b. Nueva remuneracion (si corresponde)
c. Fecha de inicio del periodo de prueba.

4.2.2. Reclutamiento Externo

e La Asistente de Seleccion revisara el registro Requerimiento de
Personal Ver Anexo N2 10 y en base a la informacion
establecida en el perfil se definira las metodologias que
deberan aplicarse para reclutar personal:

e Base de datos actualizada

e Convocatoria a través de publicaciones

e Convocatoria en Universidades o centros de estudio

e Empresas de busqueda de personal

e Hacer contacto con personas que estan en otras empresas.

Los encargados de las areas que requieran de personal nuevo, deben
realizar la pre-seleccién de Hojas de Vida, el tiempo de espera para la pre-
seleccion de Hojas de vidas es de maximo 2 dias, caso contrario se
direccionara hacia la Gerencia Nacional de Talento Humano.
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Al candidato sea interno o externo que resultare electo, se establecera y se
le comunicara por escrito el tiempo del periodo de prueba en el nuevo cargo,
una vez terminado el periodo de prueba el colaborador sera evaluado por su
Jefe Inmediato utilizando el registro Evaluaciéon Periodo de Prueba, Ver

Anexo N? 9 los registros seran custodiados por la Asistente de Seleccién.
4.3 Proceso de seleccion y evaluacion de personal

Una vez definido el grupo de postulantes, seran sometidos a evaluaciones
que permitiran medir su nivel, aptitudes, habilidades y caracteristicas de su
personalidad para conformar una terna de candidatos 6ptimos.

Los candidatos que conforman la terna pasaran a la entrevista que seran
coordinadas por la Asistente de Seleccion. Las entrevistas seran realizadas
por:

Asistentes de Seleccion.

(@]

El Director / Gerente y/o Jefe que realizo el requerimiento.

o

o La Gerente Nacional de Talento Humano (en los casos que aplique)

O

En caso de los cargos Directivos y Gerenciales, la entrevista la

realizara el Presidente Ejecutivo.

Una vez ejecutadas las entrevistas por parte del encargado de las areas, se
esperara un maximo de 2 dias los resultados Ver Anexo N2 6, caso contrario

se direcciona a la Gerencia Nacional de Talento Humano.

Las Asistentes de Seleccion, deberan remitir el Informe del Proceso de
Seleccion Ver Anexo N? 12 hacia la Gerencia Nacional de Talento Humano
para su revision. El informe incluye resultados de las Pruebas Psicométricas,

Pruebas técnicas, resumen de la entrevista y referencias laborales.
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Si el candidato entrevistado es el seleccionado, la Asistente de Seleccion
notificara al Médico Ocupacional para la generacion de la Orden de

Examenes

Cuando este emitida la Orden de Examenes el candidato debera acudir al
laboratorio destinado para su realizacion; con estos resultados el médico
ocupacional procedera a asignar una cita para la Evaluacion Médica Pre-
Ocupacional y emitir el certificado de Aptitud.

Si el candidato cumple con las exigencias médicas para el cargo, la
Asistente de Seleccion continuara con el proceso de ingreso, caso contrario

se reiniciara el proceso.

La Asistente de Seleccidn comunicara al candidato seleccionado la decision
de su incorporacion, coordinara con él la fecha exacta del ingreso y le

indicara que debe proporcionar a la empresa para su ingreso.

La Asistente de Seleccién, comunicara a los candidatos que quedaron como
finalistas y no fueron seleccionadas la decision de la empresa, agradeciendo
su participacion en el proceso de seleccion.

Con los documentos completos, la Asistente de Seleccion, prepara el File
personal del trabajador, adjuntando los informes de aptitud médica,
resultados de entrevista y cualquier otro documento adicional que haga

referencia al candidato.

Para el ingreso del trabajador, la Asistente de Seleccion debera asegurarse
de:
o Garantizar que la estacion de trabajo cuente con todo el equipamiento

necesario para el desarrollo de sus funciones.
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o

La DF debe ser firmada por el Jefe inmediato y por el colaborador al
momento del ingreso (una copia debera ser entregada al trabajador).
La informacién que llena el colaborador en la induccién (datos
personales, capacitaciones realizadas antes de haber ingresado a la
empresa) debe estar registrado en la Ficha del Colaborador. Ver
Anexo N2 5

Detectar las necesidades de capacitacion si existiere y registrarlas en
el formato de Competencia de Personal Ver Anexo N? 8

Al finalizar la induccidn el colaborador debera llenar y firmar el formato
de Induccion a la companiia. Ver Anexo N? 4

Generar el contrato y registrarlo en el Ministerio de Relaciones
Laborales.

Entregar al empleado una copia del contrato de trabajo autenticado.

4.4 Tiempo de Reclutamiento y Seleccién de Personal

5. Referencias

DF -Descripcion de Funciones

6. Registros

Evaluacion Periodo de Prueba
Solicitud de Promocién del Personal
Requerimiento de Personal
Resultado de la entrevista

Informe del Proceso de Seleccién

7. Formatos Libres

Certificado de Aptitud
Examenes Pre-Ocupacionales

File del Personal
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e DF - Descripcion de Funciones

e Formularios de Seguro de Accidentes y Vida

4.1.3. Tiempo de reclutamiento y seleccién de personal como
propuesta, a partir de Mayo 2014.

Tabla No. 3 Tiempo de reclutamiento y seleccion propuesto a partir de Mayo

2014
Categorias Dias
Operativos 21
Técnicos 30
Administrativos 30
Mandos Medios y Altos 45
Direccion 60

Fuente: Realizado en Grupo Mavesa.
Elaborada por: Las autoras

Duracion del proceso de reclutamiento y seleccién por dias/ dias de tiempo

estimado para concluir el proceso= Eficiencia del proceso de contratacion.
4.1.4. Tiempo del proceso de reclutamiento y seleccién de Pasantes

Tabla No. 4 Tiempo establecido de reclutamiento y seleccion de Pasantes

PROCESO ESTIMADO DE DURACION EN MAVESA — PASANTES

Reclutamiento 3

Pre seleccién 2
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Entrevistas 3
Seleccién de candidato 2
Propuesta de Salario y politicas 1
Total 11

Fuente: Realizado en Grupo Mavesa.

Elaborada por: Las autoras

4.2. Aplicacion de indicadores

Aplicacion en el mes septiembre, octubre, noviembre y diciembre del afio

2013 en Grupo Mavesa, siendo 40 dias 6ptimo.

Tabla No. 5 Aplicacion de Indicadores en el 2013

KPI Septiembre Octubre Noviembre Diciembre Total
Vacantes 7 21 28 9 65
Cubiertas
Candidatos 22 89 96 33 240
presentados
Se retiraron del 1 3 3 0 7
proceso
Duracion 18 39 41 39 34
promedio  del
proceso
Contrataciones 3 1 1 0 5
que no
cumplieron
politicas
Desvinculacion 0 3 2 0 5

en el ano
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7 Tiempo de 45% 98% 103% 99% 86%
duracién
requerido

Fuente: Realizado en Grupo Mavesa.
Elaborada por: Las autoras

Graficos N° 1 Gestion del proceso de reclutamiento y seleccién en el

2013
150 150%
100 — 100%
50 /r I -
0 = mm__ - B | N -u B 0%
SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE
I \V/acantes Cubiertas I Candidatos presentados
Se retiraron del proceso I Duracion promedio del proceso
mmmm Contrataciones que no cumplieron politicas Desvinculacién en el afio

e Tiempo de duracion requerido

Fuente: Realizado en Grupo Mavesa.
Elaborada por: Las autoras

El total de ingresos que hubo en los cuatro meses del afio 2013 por las tres
asistentes de seleccion fue de 65 personas. Los candidatos presentados en
los distintos cargos fueron de un total de 240 personas. Se retiraron del
proceso 7 personas. La duracion del proceso de contrataciéon ha sido un
promedio de 34 dias, lo que quiere decir que esta dentro de lo esperado. Al
menos 5 personas de las que ingresaron no se han completado el proceso
en documentacién de ingreso y en cuanto a la eficiencia del proceso de
contratacién ha sido en 86% mostrando ser 6ptimo en tiempo para la

contratacion.
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Tabla No. 6 Requerimiento de Personal mes de septiembre 2013

REQUERIMIENTO DE PERSONAL

Inicio del Cargo Cantidad de
Proceso Personas
26/08/2013 Armador 1
26/08/2013 Asistente de Seleccion 1
26/08/2013 Asistente de Contabilidad 1
26/08/2013 Operador de Planta 1
11/09/2013 Jefa de infra_estr_u’ctura y 1
comunicacion

26/08/2013 Técnico Maquinaria 2

7

Fuente: Realizado en Grupo Mavesa.
Elaborada por: Las autoras

Tabla No. 7 Reclutamiento y Seleccién mes de Septiembre 2013

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Cubierta

Empresa Fecha de Candidatos Se retiran
ingreso Presentados  del Proceso
MAVESA 02-sep-13 7 0
MAVESA 12-sep-13 6 1
MAVESA 16-sep-13 1 0
RENPACIFSA 17-sep-13 3 0
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1 MAVESA 23-sep-13 1 0
2 MAVESA 23-sep-13 4 0

7 22 1

Fuente: Realizado en Grupo Mavesa.
Elaborada por: Las autoras

Tabla No. 8 Control del proceso del mes de Septiembre 2013

CONTROL DEL PROCESO

Duracion  Contrataciones Tiempo de Observacion Desvinculacion
del proceso que no duracién en el Aho
de Re y Se. cumplieron requerido

por dias politicas 40 dias optimo

7 1 18% Ninguna Ninguna
17 1 43% Ninguna Ninguna
21 0 53% Ninguna Ninguna
22 1 55% Ninguna Ninguna
12 0 30% Ninguna Ninguna
28 0 70% Ninguna Ninguna
18 3 45%

Fuente: Realizado en Grupo Mavesa.
Elaborada por: Las autoras

Observacion: En el mes de septiembre vemos un promedio del 45% de
eficiencia en los procesos de contratacion, lo que quiere decir que se llegd

optimizar tiempo.

Tabla No. 9 Requerimiento de Personal mes de octubre 2013

REQUERIMIENTO DE PERSONAL

56



Inicio del Cargo Cantidad

Proceso de Personas
26/08/2013 Coordinador de Contabilidad 1
02/10/2013 Recepcionista 1
10/09/2013 Asistente Soporte Usuario 1
02/09/2013 Asesor Interno Maquinarias 1
02/10/2013 Conserje de Limpieza 1
12/09/2013 Gerente de Tecnologia de la informacion 1
12/09/2013 Asistente de Ventas 1
12/09/2013 Recepcionista 1
12/09/2013 Asesor Comercial 1
17/09/2013 Supervisor de Ventas 1
25/09/2013 Bodeguero de Herramientas 1
12/09/2013 Asesor Comercial Flotas 2
01/09/2013 Enderezador 1
04/09/2013 Coordinador de Bodega Repuestos 1
03/08/2013 Médico Ocupacional 1
14/05/2013 Coordinador de Seguros Patrimoniales 1
24/09/2013 Conserje 1
03/06/2013 Lavador 1
01/10/2013 Atencion al Cliente 1
02/09/2013 Recepcionista 1

21

Fuente: Realizado en Grupo Mavesa.
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Elaborada por: Las autoras

Tabla No. 10 Reclutamiento y Seleccion mes de Octubre 2013

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Cubierta

Empresa

MAVESA
MAVESA
MAVESA
MAVESA
MAVESA
MAVESA
MAVESA
MAVESA
MAVESA

RENPACIFSA

MAVESA
MAVESA
MAVESA
MAVESA
MAVESA

QUALITYSEG

MAVESA

Fecha
de ingreso
01-oct-13
07-oct-13
07-oct-13
09-oct-13
21-oct-13
21-oct-13
01-oct-13
01-oct-13
01-oct-13
14-oct-13
21-oct-13
07-oct-13
07-oct-13
07-oct-13
07-oct-13
07-oct-13
14-oct-13

Candidatos
Presentados

4

w oo -~ N o

-_—

—
w aN A A AaArA NN

Se retiran del

Proceso

o O O O O O o o o o o
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1 MAVESA 14-oct-13 10 0
1 MAVESA 14-oct-13 3 0
1 MAVESA 14-oct-13 9 0
21 89 3
Fuente: Realizado en Grupo Mavesa.
Elaborada por: Las autoras
Tabla No. 11 Control del proceso del mes de Octubre 2013
CONTROL DEL PROCESO
Duracion del Contrataciones Tiempc_n’de . N
que no duracién .. Desvinculacion
procdeizz por cump!ieron reguerid_o Observacion en el Aio
politicas 40 dias optimo
36 0 90% Ninguna Ninguna
5 0 13% Ninguna Ninguna
27 0 68% Ninguna Ninguna
37 1 93% Ninguna Ninguna
19 0 48% Ninguna Ninguna
39 0 98% Ninguna Ninguna
19 0 48% Ninguna Ninguna
19 0 48% Ninguna Ninguna
19 0 48% Ninguna Ninguna
27 0 68% Ninguna Ninguna
26 0 65% Ninguna Ninguna
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25 0 63% Ninguna 2

36 0 90% Ninguna Ninguna

33 0 83% Ninguna Ninguna
Pasa los 40

65 0 163% dias Ninguna
Pasa los 40

146 0 365% dias 1

20 0 50% Ninguna Ninguna
Pasa los 40

133 0 333% dias Ninguna

13 0 33% Ninguna Ninguna
Pasa los 40

42 0 105% dias Ninguna

39 1 98% 3

Fuente: Realizado en Grupo Mavesa.
Elaborada por: Las autoras

Observacion: En el mes de octubre vemos un promedio del 98% de
eficiencia en los procesos de contratacion, lo que quiere decir que se llegd
optimizar tiempo, pero en comparacion al mes pasado incrementd la
duracioén del proceso.

Tabla No. 12 Requerimiento de Personal mes de Noviembre 2013

REQUERIMIENTO DE PERSONAL

Inicio del
Proceso

26/08/2013
26/08/2013

Cargo Cantidad de
Personas
Técnico Maquinaria 1
Asistente de Personal 1
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21/10/2013

Operador de Planta

28/10/2013 Técnico Maquinaria 1
21/10/2013 Operador de Maquinas 1
12/09/2013 Coordinado de Bodega 1
01/10/2013 Técnico A&B 1
12/09/2013 Técnico de Mantenimiento 1
14/10/2013 Asesor Comercial OTR 1
25/10/2013 Técnico A&B 1
12/09/2013 Asesor de Servicio Técnico 1
12/09/2013 Coordinador de Bodega Machala 1
21/10/2013 Asesor Comercial Maquinarias 1
04/10/2013 Técnico A&B Coca 2
12/09/2013 Técnico Taller Hino 2
12/11/2013 Asistente de Importaciones 1
04/10/2013 Asistente de Taller 1
12/11/2013 Asistente de Bodega 2

21

Fuente: Realizado en Grupo Mavesa.

Elaborada por: Las autoras

Tabla No. 13 Reclutamiento y Seleccién mes de Noviembre 2013

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Cubierta Empresa Fecha de Candidatos Se retiran del
ingreso Presentados Proceso

1 MAVESA 04-nov-13 3 1
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1 MAVESA 04-nov-13 5 0
1 RENPACIFSA 11-nov-13 1 0
1 MAVESA 11-nov-13 1 0
1 RENPACIFSA 18-nov-13 1 0
1 RENPACIFSA  01-nov-13 3 1
1 MAVESA 04-nov-13 4 0
1 MAVESA 04-nov-13 3 0
1 MAVESA 04-nov-13 5 0
1 MAVESA 11-nov-13 2 0
1 MAVESA 11-nov-13 3 0
1 MAVESA 11-nov-13 1 0
1 MAVESA 18-nov-13 1 0
2 MAVESA 18-nov-13 2 0
2 MAVESA 18-nov-13 3 0
1 MAVESA 18-nov-13 5 0
1 MAVESA 21-nov-13 9 1
2 MAVESA 21-nov-13 6 0
21 58 3

Fuente: Realizado en Grupo Mavesa.
Elaborada por: Las autoras

Tabla No. 14 Control del proceso del mes de Diciembre 2013

GESTION DEL PROCESO

Desvinculacié
n en el Afo

Contratacione Observacion

s que no

Duracion
del proceso

Tiempo de
duracién
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por dias

70

70

21
14
28
50

34
53

21
17
60

60

28
45
67

48

cumplieron
politicas

requerido
40 dias
optimo

175%

175%

53%
35%
70%
125%

85%
133%

53%
43%
150%

150%

70%
113%
168%

15%
120%

23%

Pasa los 40
dias

Pasa los 40
dias

Ninguna
Ninguna
Ninguna

Pasa los 40
dias

Ninguna

Pasa los 40
dias

Ninguna
Ninguna

Pasa los 40
dias

Pasa los 40
dias

Ninguna
Ninguna

Pasa los 40
dias

Ninguna

Pasa los 40
dias

Ninguna

Ninguna

Ninguna

Ninguna
Ninguna
Ninguna

Ninguna

Ninguna

Ninguna

Ninguna
Ninguna

Ninguna

Ninguna

Ninguna
Ninguna

Ninguna

Ninguna

Ninguna
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39 5 97% 1

Fuente: Realizado en Grupo Mavesa.
Elaborada por: Las autoras

Observacion: En el mes de noviembre vemos un promedio del 103% de
eficiencia en los procesos de contratacion, en comparacion al mes pasado
incrementd la duracién del proceso por lo que no alcanza al nivel esperado

con un aumento del 3%.

Tabla No. 15 Requerimiento de Personal mes de Diciembre 2013

REQUERIMIENTO DE PERSONAL

Inicio del Proceso Cargo Cantidad de
Personas

11/11/2013 Supervisor de Bodega 1
09/10/2013 Técnico Aprendiz 1
19/09/2013 Asesor Comercial Maquinaria 1
25/11/2013 Asistente de Crédito 1
12/11/2013 Especialista de 1&R 1
11/11/2013 Coordinador de Bodega 1

6

Fuente: Realizado en Grupo Mavesa.
Elaborada por: Las autoras

Tabla No. 16 Reclutamiento y Seleccién mes de Diciembre 2013

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
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Cubierta Empresa Fecha Candidatos Se retiran del
de ingreso Presentados Proceso
1 MAVESA 09-dic-13 3 0
1 MAVESA 09-dic-13 4 0
1 MAVESA 02-dic-13 3 0
1 MAVESA 04-dic-13 2 0
1 MAVESA 09-dic-13 2 0
1 MAVESA 09-dic-13 6 0
6 20 0

Fuente: Realizado en Grupo Mavesa.
Elaborada por: Las autoras

Tabla No. 17 Control del proceso del mes de Diciembre 2013

GESTION DEL PROCESO

Duracion del  Contratacion Tiempo de Observacion Desvinculaci
proceso por €es que no duracién on en el Afio
dias cumplieron requerido
politicas 40 dias optimo
28 0 70% Ninguna Ninguna
61 0 153% Pasa los 40 Ninguna
dias
74 0 185% Pasa los 40 Ninguna
dias
9 0 23% Ninguna Ninguna
27 0 68% Ninguna Ninguna
28 0 70% Ninguna Ninguna
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38 0 95% Ninguna Ninguna

Fuente: Realizado en Grupo Mavesa
Elaborada por: Las autoras

Observacion: En el mes de Diciembre vemos un promedio del 99% de
eficiencia en los procesos de contratacion, en comparacion al mes pasado
incrementod la duracion del proceso a pesar de esto se encuentra dentro del

tiempo estimado.
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CONCLUSIONES

En el desarrollo del proyecto, mediante un analisis de la situacion actual de
seleccion de personal se encontrd que no contaba con indicadores que le
permitieran medir los resultados de la gestibn de cada proceso como

también evaluar constantemente sus actividades.

A lo largo de la presente investigacion se ha logrado demostrar cdmo en los
ultimos cuatro meses del ano 2013 se pudo detectar los resultados de los
procesos en cuanto al tiempo que se toma para una contratacion de
personal, el numero de participantes por cargo solicitado, el motivo cuando
se retiran, la desvinculacion mediante el periodo de prueba y al afio. Por otro
lado vemos que en la contratacion del personal un 7% no cumple con las
politicas de ingreso debido a que no cuenta con la documentacion completa
o el chequeo pre ocupacional a tiempo. Aquello da a notar puntos fuertes y

débiles, desde que se realiza el reclutamiento de personal.

Finalmente encontramos ahora en porcentaje y cantidades numéricas que
demuestran mes a mes los resultados de cada indicador expuesto, por lo
que esto ahora requiere de un seguimiento continuo y permanente para el
control de procesos. En funcién de los resultados de los meses septiembre,
octubre, noviembre y diciembre, se establecio presentar un informe mensual
de todos los procesos que se han llevado acabo a nivel nacional delegado

por cada asistente de seleccion.

67



RECOMENDACIONES

Con base en el estudio realizado se proponen las siguientes
recomendaciones, cuyo cumplimiento va a quedar por la empresa objeto de
estudio. Incorporar los costos del proceso de seleccion por vacante al
efectuarse la factura de los examenes meédicos pre ocupacional con los
costos que asume la empresa de los candidatos que se retiran 0 no pasan a

la siguiente etapa de contratacion.

Invertir en una bateria psicoldgica actualizada, paginas de anuncios de
trabajo ya que esto permitira conocer nuevo perfiles de candidatos y evaluar

en un mayor grado al candidato que participe en el cargo que este aplicando.

Realizar reuniones donde se hable de las mejoras de los procesos de
seleccién y proyectos a realizar a cargo y largo plazo. Promover la
participacion efectiva del departamento de talento humano relacionado con

la problematica estudiada en la ejecucién de esta propuesta.

68



BIBLIOGRAFIA

Aenor. (2013). Aenor Ecuador. Obtenido de
http://www.aenorecuador.com/media/5546/iso_9001_aenor_ecuador.p
df

Alles, M. (2005). Desarrollo de talento humano basados en competencias .
Buenos Aires: Edicion Granica S.A.

Alles, M. (2006). Selecccion por Competencias. Buenos Aires: Editorial
Granica S.A.

Alles, M. (2008). Direccion Estratégica de Recursos Humanos: Gestion por
competencias. Buenos Aires: Granica.

Alles, M. (2009). Construyendo talento. Buenos Aires: Ediciones Granica.

Analistas, A. (2007). Desarrollo de un sistema de indicadores de gestion
para los centros ocupacionales. Madrid. Obtenido de
http://www.madrid.org/cs/Satellite?blobcol=urldata&blobheader=applic
ation%2Fpdf&blobheadername1=Content-
Disposition&blobheadervalue1=filename%3DInforme+Sistema+de+In
dicadores+de+gesti%C3%B3n+de+CO.pdf&blobkey=id&blobtable=Mu
ngoBlobs&blobwhere=122042691950

Arroyo, J. G. (Noviembre de 2012). Gestiopolis. Obtenido de Importancia del
uso de indicadores en el proceso de seleccion de personal:
http://www.gestiopolis.com/organizacion-talento-2/importancia-uso-
indicadores-proceso-seleccion-de-personal.htm

Atehortua, F. (2007). Gestion y Economia del Deporte: aproximaciones
teoricas y aplicaciones. Medellin: Universidad de Antioquia.

Ayubi, J. M. (Marzo de 2012). Gestion Humana. Obtenido de Indicadores de
Gestion: http://wwwgestionhumana.blogspot.com/p/indicadores-de-
gestion.html

69



Bedoya, J. H. (Mayo de 2007). DeGerencia. Obtenido de Indicadores que
miden la efectividad del mercadeo:
http://www.degerencia.com/articulo/10_indicadores_que_miden_la_ef
ectividad_del _mercadeo

Bohlander, G., & Snell, S. (2008). Capacitacion y Desarrollo. En G.
Bohlander, & S. Snel, Administracién de Recursos Humanos (pags.
324-329). México: Cengage Learning Editores.

Cardenas, C. (2009). Indicadores de Gestion de los programas academicos
de campo de la Universidad del Rosario.

Cervera, J. (2001). Transicion a las nuevas ISO 9000: 2000 y su
implementacion. En J. Cervera, Transicion a las nuevas ISO 9000:
2000 y su implementacion. Madrid: Diaz de Santos S.A.

Chavenato, 1. (2006). Administracion de los Recursos Humanos. Santa Fé de
Bogota: Mc Graw Hill.

Chiavenato. (2002). Gestion del Talento Humano. México: McGraw Hill.
Chiavenato, I. ( 2009). Gestion del Talento Humano. Mc Graw-Hill.

Chiavenato, I. (2007). Administracién de Recursos Humanos. En I.
Chiavenato. Bogota: McGraw Hill Interamericana S.A.

deGerencia. (2013). degerencia. Obtenido de Indicadores de Gestion,
Medicion del Desempeno :
http://www.degerencia.com/temal/indicadores_de_gestion

Federico Atehortua, R. B. (2008). Sistema de gestion Integral. Colombia:
Universidad de Antioquia.

Hoy, D. (31 de Octubre de 2012). Las empresas reclutan personal con
simulacién de casos reales. Diario de Negocios.

Jaramillo, C. (s.f.). Soporte &cia. Obtenido de
http://www.escuelagobierno.org/inputs/los%20indicadores%20de %20
gestion.pdf

70



Lumesse. (2013). Lumesse inspiring talent management. Obtenido de
Lumesse inspiring talent management: http://www.lumesse.com/es/a-
gque-nos-dedicamos/gestion-del-talento/planes-de-carrera-y-sucesion

Luzardo, J. M. (2010). Ingenieria en auditoria y control de gestion con
especializacion en calidad de procesos.

Estratégica de Necesidades de Formacion en base al modelo del retorno de
inversion.

People, T. (Marzo de 2010). Consultores en Recursos Humanos. Obtenido
de http://www.thinkingpeoplerecursoshumanos.es/blog-thinking-
people/los-sistemas-de-indicadores-como-procedimiento-de-medicion-
en-la-nueva-funcion-de-rrhh/

Pérez, G. (Marzo de 2004). ;Por qué Medir y para qué? Obtenido de
DeGerencia:
http://www.degerencia.com/articulo/por_que_medir_y para_que

Perez, J. (1996). Estrategia, gestion y habilidades directivas: Un manual para
el nuevo directivo. Madrid: Diaz de Santos.

Perissé, M. C. (16 de Agosto de 2008). El Balanced Scorecard y la Gestion
de Recursos Humanos. Obtenido de
http://www.cyta.com.ar/biblioteca/bddoc/010204/rrhh.htm

Quintero, M. M. (2013). Camara del Comercio Palmira. Obtenido de
http://www.ccpalmira.org.co/portal/images/Docs/Martes %20Empresari
al/Indicadores%20de%20Gesti%F3n%20Humana.pdf

R, J. P. (2006). Psicologia Tépicos de Actualidad de la Escuela Académico-
Profesional de la Facultad de Psicologia de la UNMSM. E/
planeamiento estratégico: En la perspectiva psicolégica como
producto de los procesos cognoscitivos para la dinamica humana y
organizacional.

RRHH. (Julio de 2011). RRHH. Obtenido de kPI'S RECURSOS HUMANOS:
http://rrhhactivos.blogspot.com/2011/07/kpis-seleccion-y-
reclutamiento-de.htmi

71



RRHH, G. d. (2010). wikibooks. Obtenido de Gestion de RRHH: Seleccion de

personal:
http://es.wikibooks.org/wiki/Direcci%C3%B3n_de_Proyectos/Gesti%C
3%B3n_de RRHH:_Selecci%C3%B3n_de_personal

Villegas, S. A. (2004). Proceso de Admision y empleo de los Recursos
Humanos. Obtenido de Reclutamiento y Seleccién de Personal:
http://www.elprisma.com/apuntes/administracion_de empresas/reclut
amientoseleccionpersonal/

Visualreport . (2013). Obtenido de Soluciones de ayuda a la decision:
http://www.e-visualreport.com/gastos-seleccion.html

WordPress. (s.f.). Definicion. Obtenido de Definicién:
http://definicion.de/indicador-de-gestion/

72



ANEXOS

Anexo N° 1: Gestiéon del Proceso de Reclutamiento y Selecciéon

REQUERIMIENTO DE PERSONAL

Inicio del Proceso Cargo Cantidad de Personas

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Cubierta Empresa Fecha de Candidatos Se retiran del
ingreso Presentados Proceso

GESTION DEL PROCESO

Duraci6 Contratacion Tiempo Observaci Desvinculaci Responsab

n del es que no de on 6nenel Ao le
proceso cumplieron duracié
de Rey politicas n
Se. por requerid
dias o]
40 dias
optimo
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Anexo N° 2: Protocolo de Reunion

Fecha: 20/02/2014
Hora: 3:45 pm
Lugar: Mavesa - Matriz Guayaquil.

Participantes:

e Ing. Gabriela Vaca
e Mayra Hidalgo
e Diana Castro

e Yazmin Arce
Elementos aplicados: Hojas, infocus, diapositivas.
Tema Principal: Proceso de Gestion de Reclutamiento y Seleccion.
Temas Secundarios:

e Proceso de reclutamiento y seleccion actual
e Tipos de entrevistas a utilizar
e Requerimientos cumplidos en el afio

¢ Indicadores de Gestién a Implementar

Resumen: Durante la reunion se esclarecieron las dudas respecto al
procedimiento que se ha llevado hasta agosto-2013, tomando en
consideracion los requerimientos cumplidos, y el tiempo aproximado que se
llevaba para contratar personal. Se discutié los primeros indicadores a
utilizar como plan de accion y los posibles indicadores a utilizar después de
la efectividad del uso actual.
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Anexo N° 3: Plan de accién

Actividad Duracién Recursos Responsable
1. Analisis de los principales
P .p Material:
aspectos que la Gerencia de
Talento Humano desea controlar Papeleria Andrea
en funcion de la estrategia 2 Gellibert
empresarial. Tecnoldgicos:
Semanas Vanessa
-Reunién con la Gerente de Computadora Acufia
Talento Humano para el
levantamiento de informacion
2.ldentificar los indicadores mas .
apropiados para separarlos por Materiales: Andrea
etapas: 3 Papeleria Gellibert
-Reclutamiento, preseleccién y | Semanas Tecnoldgicos: Vanessa
negociacion. Acufia
_ Computadora
-Contratacion.
3. Periodo de prueba como
i tapa: Materiales:
primera etapa Andrea
-Se detalla el numero de 2 Papeleria Gellibert
cand@atos presentados. hasta | Semanas Tecnolégicos: Vanessa
este tiempo, los que retiran del Acufa
proceso, y los que entregan Computadora
documentacion completa.
4. Resultados y analisis del Materiales: Andrea
proceso llevado a cabo en el Papeleria Gellibert
periodo de prueba (Obtencién de 2
indicadores a través de una| gemanas | | ccnOl0gicos: Vanessa
Acuina

matriz).

Computadora
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5. Segunda Etapa:

Materiales:

Andrea
-Implementacion de férmulas en 2 Papeleria Gellibert
la matri nl I .
& matriz con 10S procesos que S | Semanas | Tecnolagicos: Vanessa
han llevado hasta el momento. ~
Acuina
(Muestra) Computadora
Materiales:
Andrea
6. Resultados y analisis llevado a Papeleria Gellibert
cabo en la primera y segunda | 1 Semana
etapa del proceso. Tecnoldgicos: Vanessa
Acuina
Computadora
7. Tercera Etapa: Modificacién y Materiales:
o o Andrea
analisis de los indicadores que , .
. . 2 Papeleria Gellibert
se han ido implementando y el
formato. Semanas | Tecnoldgicos: Vanessa
Acufia
Computadora
8. Resultados y analisis del
proceso llevado a cabo en la
primera, segunda y tercera etapa Materiales:
final del proceso (Obtencion de Andrea
indicadores a través de una 2 Papeleria Gellibert
matriz por los 4 meses).
P ) Semanas | Tecnoldgicos: Vanessa
- Recomendaciones a través del Acuia

analisis  obtenido en los
indicadores de gestion
implementado.

Computadora
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Anexo N ° 4: Diagrama de Gantt

Septiembre Octubre Noviembre | Diciembre

(Semanas) Actividades

112|134 (112,341 (2/3]4|1]2]|3|4

1. Analisis de los principales aspectos que la Gerencia de Talento
Humano desea controlar en funcién de la estrategia empresarial. |

-Reunidén con la Gerente de Talento Humano para el levantamiento
de informacién

2.ldentificar los indicadores mas apropiados para separarlos por
etapas:

-Reclutamiento, preseleccion y negociacion.

-Contratacion

3. Periodo de prueba como primera etapa:

-Se detalla el numero de candidatos presentados hasta este tiempo,
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los que retiran del proceso, y los que entregan documentacion
completa.

4. Resultados y analisis del proceso llevado a cabo en el periodo de —

prueba (Obtencion de indicadores a través de una matriz).

5. Segunda Etapa:

-Implementacion de férmulas en la matriz con los procesos que se
han llevado hasta el momento. (Muestra)

6. Resultados y analisis llevado a cabo en la primera y segunda _

etapa del proceso.

7. Tercera Etapa: Modificaciéon y analisis de los indicadores que se _

han ido implementando y el formato.

8. Resultados y analisis del proceso llevado a cabo en la primera,

segunda y tercera etapa final del proceso (Obtencién de indicadores _

a través de una matriz por los 4 meses).Recomendaciones a través
del analisis obtenido en los indicadores de gestion implementado.
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Anexo N ° 5: Induccién a la Compaiiia

'REGISTRD

| R-TH-0032 Induccion ala Compafia

Proceso: Talento Humano

b

1.1 |Estructurs del Grupo O
1.3 Explicacion sobre los Valores Crganizacionales del Grupo Mavesa O
1.3 |Horariosy Turnos de trabajo O
1.4 |Reglamento Interno y Codigo de Conducta O ATH
1.5 Beneficios O
1.6 |Usodelreloj controlador de asistencia O
| 1.7 |Credencial O
2.1 |Politica del Sistema de Gestien de Calidad O
2.2 |Objetivos del Sistema y de como sutrabajoaporta al cumplimiento de los mismos O ASEC
2.3 Control de documentos ¥ registros O
2.4 |Organigramay |z ubicacion dentro del mismo O
25 |lmportanciz de satisfacery cumplir los reguisitos del clisnte O ATH
TE Descripcion de Funciones O
3.1 |lmportancia del uso adecuado de EPP O
2.2 |Hojasde Seguridad (MEDS) O
33 Ubicacion v usodel betiquin para primeros auxilios v casilleras O
3.4 Reciclaje de desechos O
3.5 |Recorrido g instalaciones O J550
3.6 |Maguinarias, herramientasy acciones peligrosas en los puestos de trabajo (|
3.7 Flande Emergencia, Ubicacidn de los Extintores y Sefiales de Seguridad O
3.8 |5alud Dcupacional O
3.9 Reglamento de Seguridad v 5alud Ccupacional O

Mela: Hiated soems que s CorTyremmion, atemmion i A Ao AR regramremou Eme g are



Anexo N° 6: Ficha del Colaborador

FORMULARIO
|F-T|-Iw Ficha del Soisbocadar Proceso: Talams Humann @m
Mavosa
Momibne: Carpga ectuat
1. INFORMACION FERSONAL
Colaborador
|Mamibre Complato Ediad
Luger y acha e nacknianis |Estade Cidl
DCuccicn domitiln Talglon: Case: Folo
C Casdacaria Tal. e carss de Emergencia
Licenca de Conducir Litireta Miftar
2. FORMACION EDUCATIVA
Caniro ga Formackin Especiafizacitn Lugar THuls Obtenkdo
Bachillarato
ILiniversidad
Pelaesing
Oiirod
Manen g domes
Irgkés % Francés % Oiros L
3. CAPACITACION (Mencione 4 principales)
Cento de Cagactacidn Mearing del cusss realzado Afic Homas
1
2
ER
4.
|
Harario de Trabsjc
Declar gua @ informiacion conbenida en &l presanta documenlo e vardadera.
Aduric cumiculum Wles, copies de cerfificados, evidencias de eapacRacian y fomackin
Fecha
Firma el trabajader
Flabormdo per Revisada por: Agrobada par |Fecha Wiersion: Pagina:
Y. Arce ! P Buares G. Vaca A Cabres AbON2012 10 1de1
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Anexo N° 7: Resultado de Entrevista

FORMLULARKY

FTH-DIR Rigultads & (6 Fittresiits ! Tidhierfits M Em
GEREMTE O JEFE

Fombee del Conddan:

Cwgn que aspEn

Fezna:

Escals dn cakboacis de fos sigusiios Lckres:

frACTomEs TECHICOS

1) GRADD DE COROCIMIENTO ¥ DOMMIC DE LAS TAREAS
iena wl ™

bedsicy i profshda di CoSemenics gus B Cago e,

ERADC DE EXPERENCIA ¥ RABILIDADES DEXARNOLLADAS

scirrriadan Brtarisnen b CApaoan [ine dpaiiel i ledms qum el punsls requiene § ponome dadamens al

i m wam e unoiores

31 APTITUDES [FOTENGIAL)

S aohiere & ol chndidile: kst de analisis , b i,
dheripae, #izc

&) COMUNICADON

Firsda bk facn, =y &3 clara, oh > 1w memn o sap

=1 FOMMAC KM ACADENICA FORMAL

L fnwraciun dal conddan o3 @ qoo & carge egquisns; Tl Unsersiono, Praigradod, Masslios.

FORMALION BFORMALICAPAGITAGON

GO U B CenSa Y fa Baado senvickn de neorie e e unciones o desarmoldar

FACTORES & CONSOERAR PORCENTAIE
PERSONALIDAD —
; meitudes v risfiea Mvribies pas ol mpecico S cago.
|8} ASPECTO PERSONAL
Y Tt CuiLne ¥ Sparics ! a in rmcmsda pan el cano.
|81 PUMTUALIOAD
At p by hiorm I8 O sl P cpéilarieme s sy nassieno o e
COMENT AR,
Cerminds i il Peocasn Oa [m ™
Fimia hil Frormuirfaior:
Carge
Elinran par Aurvmain o | Pt [vasin | Pagira |
Y. huta S Vi A Catrera | asrsaas | va | 1 e 1 |
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Anexo N° 8: Solicitud de Empleo

FORMULARIC

F-TH002 Zalicited de Emplea

iProcm: Talento Humano l

-

Cargo al qus apiica Fecha
1. INFORMAGION PERSDMAL
1.1. Dal kel
Momibe Completo Edad
Litgar y fecha de nacimierdo ‘Estado Chi
Dienceibn domiciio | Tedédans Ciovrar Eigcirirnco personal
C Clidadanis Jmmhuw' AHincHn o EG5  |Lienca de Conduck
1.2 Brupo Famillar =
‘Familiaras & su sanga |Nmmh‘;m [Faes ca ks hjm
MamEre dal cinyuge Lugar cia ~rabaje
Cargo que desempifs Tiemps in el 8go achal
En caso do ser fa
omine del padre Lugar de Trabaja
A0 gus dessmpafin Tiamgo en el canga actual
Mambee dal Madre Lufar de Trabai
Cana qué desempaoda Ti=mpo en ol carpo achusl
1.3 Situaciin Econdmica
[Preuipuesta de Gatias Diros Ingrescs (Mordo) [Cancepto
Bo3pa EAGHH) Satanial Iive en casa; 1 Propia T Panentss
— _Toros

1.4 Otroa as
Cusponiniidad pars Eborar los shtados |Diupmii.ld-c| jpara viajar |Trarrpn para indciar & Lk
2. EDUCACION
Cursas o saminarcs reats ados
Lanejo da [domas

Inglés % Frances % Dtroa 5%
[ Elaborada por: [ Pesisano por: | Aprobeda par, | Focha [ Ve |Paging
| ¥ Ao G Waca | A Cabrema_ | Abr2aiF014 [ 13 T1as2
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FORMULARIO

i
|_F-TH-MZ Soliciud de Emplea Proceso: Tefento Hemano @m
3. ACTITUDES, METAS Y PROYECTOS
Menciones 2 lortalezas en b laboml:
1- 2.-
Cul 25 8l 1po de aponke gque usted puade realizar a la empresa?
Qe le gusta hacer an su liempo |ibre?
Prasica algun dapora?
Qs proyecios tene 8 core y mediang plazo?
1- 3
2.- F
Cied apinion tiene ded pussta que aspira?
4. TRAYECTORIA LABORAL (Menclone fos 3 ditimos trabajos realizades)
Emprasa Carpo |ﬁempﬁ &n fa Cin
Fungiones desampefiadas
Tiermpn &a fa hncian |Ir1mam Motivo de Salida
Ernpresa |Cargn Thampn en la Cia.
Fimciores desampefiadas
Tiempe an |8 funcian ||ra9-m ||'.'mtum pe Salda
Effipaaaa ll:u-pn iTIam.p-:l an e Cla.
[Funciones desempeiadas
Tieerpo an ls funcidn Ehurm |ﬂb.iuu de Salida
Resumen de |a entrevista
Prasencia Profije y aseada Comunicacion Compranaite
Inaproplads para olicing FPoco Clar
Adaptabilidad Bugra disponiblidad
Mecesila Anayo
|Indeciss
I Elaboredo por. Revisada por Aprobads por Fecha; WVarsitn: ina:
[ . Arca = Waca A, Cabrers Abr2d/2H4d (K] 2dad
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Anexo N° 9: Competencia de Personal

REGISTRO

R-TH-004 Competencia de Personal em

Proceds: Talenta Humano J

Cangoe
Mombra del Colabonacon

L

Focha:

Irgrasa/ Reingrasc: O Segumie: O Cambio 6 canga; L

P Barar sle Tormals faver remitines @ 18 Descrpeion da Furciones sormespondients

Ne
5 £

i i Detalie de Requisitos Cumple Cihasruncianes

m Cumple

5 |a parsora o tample con 8 reuisils de Stucacion deballsi & ndque come b sido homologade:

El puisin Ln PEPoTia oa entrenamiaiie que ne tane cervieado delilso & indigue oiema varifed ln compelincs
ot by pansong e o erfrenamiento requerido:

Imligui

Mumw—wbmm | tﬂwmhﬂhumnuumuhﬁnhnnﬂw

i b petaoia ro cumdls con ol itn te habdlidades > @ mdiquo sl plan de accdn a Regir,
Condusiones y B s
Aswients de Seleccion TH Jefer de Area Gererbe de TH
Elabaradn por: Rewisado par: Aprobads por Festa; ‘Weridn: Pagina:
P. Budmaz G Waca A Cabrara Jun 21N 2 10 Tdel
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Anexo N° 10: Evaluacion de Periodo de Prueba

REGISTRO
RTH-005 Evaluacion Periods de Prusba [Procuso: Takrto Humano | SRS
Mpvaas
Hombre del Evalusdo: Nombre dol Evaluador:
Diepartamento: Berivedn pa waatasckni Focha de svakiaciin
Factores de dessmpafio Puniajes
Atenclén al Clients sxterno @ interne (30 puntes. Calfique de 0 ag). [
Caldad del servicie ]

Cordiaidad an la atancion

|Eamea y diliganca

Resouciin da los problemas del clienls

Tiempa de respuesta

Productividad {30 puntos. Califigus de 0 a 5) []

Caldad de la produccién

Coaboreciin y Cooperaciin

Cumplimisnto da las arass en cantdad

Participacian en &l lagro da Ios obeteos

[Trabajo an equipo

Ullilzacicn de matenalss y egulpos

Caracteristicas paracnales, sctudes (10 puntos. Califique de 03 2) [}]

Apertura sl cambio

Aspesln personal (seo y vestimenta).

Iritu pra-activo

Segundad y conflanza.

Habilidades, aptitudes, conocimientos (21 puntos. Caifique de 0 a 3) 0

Actusr Baje Presidn

Conecimienta de su babajo

Riaconoces e amones

|5eluciin B problemas

|5aber utlizer & tecnologla

Conooet ka Empresa y su entomeg

Iniciatva  craativicad
Discipiina Labaral {3 puniss. Galfique de 08 3) ]
PuML e

Riglaciones Humanas

Camnplimianio de reglamanios

TOTAL DE PUNTOS ]
CALIFICACION DE TALENTO HUMAND Insufleionta
Firma del Evaluado Firma del Evaluador
Elaborado por: |Revisado por:  |Aprobado por: [Fecha: Varsidn; [Paginas: |
AE Rodriguez G Vaca A Cabeara P01 1.0 [ 1de1 ]
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Anexo N° 11: Requerimiento de Personal

REGISTRO

!R—'I‘H-ﬁﬂ'." Resquerimianto de Famonal IPm Tatenty Hurans _J @mﬂ
MAviss

Canlidac de porsonas: Fecha: C. Cosia:

Cargo solcilads: Area

Cludtad aonide deserpefand o sango:

Tipo da Camtrate: Horario do Trabaje: .

Adizlonales o caso de cArgos NUoVDS ¥ QUE §8 reqUloTE ComMpra:

Equipo de Computs! 0 pc ] Ponati

Equipe de Gomunicacsidn Marca Ptan; ] Dwaloa:

“ahiculy Marca. franm Tipa:

Fecha tentativa do inicio do labones:

Ohjetive ded Canga:

Padfil del Candidate Diescripoian da Funciones {0F) relscacnada:

Evucacin: Experiencia: a Adins die Exparienca

Rango da Edad. Seum: Digpadibilcad para viayar

Hatlidades Especiales: .

Mobivo de ks Requisciin

Racordatario: Cada jefe mmediato dabe anviar a Tecnokegia de ln nformaccn g Regists fara Creacion oo Lslancs (R-T1-007)
solicfanon fok ACceEss GuUe la pernona debe tenar. Bl egestre dabe adjuntarse of Requenmenmn de personal

Solitada por Ravisado par Aullof Eadk por;
Gerenta o Jofa o6 Area Gerercia da Talenio Humana Direcior
| Fra uao sxciusivo da TH
Fecha imcio del Procesa:
Hivel de Cargo =
| Sueido Mival Disirbucion Salaria HE. Maviizaciin:
[Garent do Arag Bong Gomislén

‘Carfo de 8 pesona que cortmip e vacacones
Cargo da quisn reakzs b dvsluaciin Pemodo ga Proska

Aprobado por: 4] Fecha do Imgreso:

Elabaris po [Rewisada por [ Aprabada por: [Fecha Versibn Piigina
[ AE Eodage & Wama | & Cabrera | Anriizgid [ Tdod
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Anexo N° 12: Requerimiento de Pasantes

MEGISTRO
[F-TH-008 Feeguerimenia ae Pasanies [Procese: Taloatn Humano | T
Miass
memml
Aorinn 02 fa rowsitian [ L Lol
1. Informecedn dol Bodecitase:
1.1 Canidad de pereotas: Arcac Ciudad;
= T e pal ek b
1.2 Aesponsable gel frea: Cang Fecha:
Tarmabes 5 Fea2 A8 Seorea
1.3 wivel Requeride: [l memscn [ ET——
14 Duracian de a Praclica yio Pasastia
15 Homiok di Lidones
A v an para ol o e in Praciics wo Pasantis:
21 Padi reguenido del o 158 e seipm Ly srrTran i paase Custn S U A TS e
- Educarién [ wnkwivsranes D Sammsilra:
Experiercia
- Rango o Eday O=-m
- Gam
22 Habiiadns Eaf
&3 Funmmnes w denarmolar e = e g Seber o pmarkes Curmnia w P e sjecurin S bs pricios wio peesrie)
E
b
[
L4 ABUTOE [Dwncaom on s s Ragrkare SEoanien. [V B 0o o I [ra0hs p (R 91 5 s s 02 L)
n
b -
B
Salichady por. Rewinado por Mstarads por
Geremto o Jefo do Arca Garancia 36 Tasmto H Diroctor
Para uso exclusivo de TH
Cistribucitn Salarat
Chinienite i Ao
Cango de i persona que superedsa y eveido al
Aprabids per.
Hlaboradn por [Rovisada por: [ Aprabads por: [Fucha: [Varakin: __[Pagina:
AE Rodngoer | G WatH 1 & Cabrera | Magrmetd | te | 1t
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Anexo N° 13: Informe del Proceso de Seleccion

REGISTRO
R-TH-002 Iivlorms dal Proce=sa de Selecciin Procesd: 1esnia Humano | @m‘

LT

FECHA:
EMPRESA: CARGD:
HOMEHE: E. CIVIL: EDAD:
HRECTHIM: TELEFOMOS:
SUELDO ACTUAL: ASPIRACION SALARIAL:
FORMACION ACADEMICA:
NIVEL | IMSTITUCION | AROS APROB. | ESFECIALIZACION | TiTULD AR LUGAR

2014

PRUESA BE APTITUD ¥ HABILIDAD:
|BAJ0 PROMEDIO| PROMEDID]  SOBRE PROMEDID
TEST REALIZADOS PUNTUACIGN
0-4 &7 5-7
Teiftaltal? digfacs!
EXPERIENCIA LABORAL:
EMPRESA CARGD RO LUGAR

PRUERA DE COMPORTAMIENTCH

RESUMEMN DE L& ENTREVISTA:
| Elaborsdo por. | Revisado por: Pagina:
| 4 cammen 5, Vaca 1ded
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REGISTRO

R-TH-002 Irfarme del Praceso de Seleccitn

Proceso: Talenic Humano

_— Mavass
VALORES PERSOMNALES!
RESUMEN DEL PROCESO FUNTAJE
Resuianes da fa entrevisia L3
Evaluacidn de Aptiudes y Habilidades. %,
4_"'_"""""'""'"':
Evaluacién de Conacimienlos Teonicos 5 1 En caso de aplicar :
Evaluacitn de Utilanos: Werd, Excel, Powsr Point ¥ w,
Ol
" |Rasultada final b
OBJETIVOES POR CATEGORIA DE CARGOD
[ Objstiva | Categorias
65 2 100 % Aplo  [Operetivos
70 a 104 % Apla | Técnicos
| 752100 WA [Admiistatives

852 100 % Apto  |Mandos Meds
REFERENCIAS LABORALES
Contacto:
Cargo:
lErnpra-_n.a:
Hirmere Telefdnico:
Tiempo gue labard:
Motivo de Salida:
Cormentarios:
FIRMAS:
Elaborade Por: ASISTENTE DE SELECCION Revisads Por:  GERENTE HACIINAL DE TALENTO HUBLAKO

GABRIELA VAGA
FECHA: sdbado, 00 de eners de 1800 FECHA!
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: ..Ff':v.“m Vorsiin: Pagina:
A, Galibert G. Vaca A Cabrers Meyol 32014 i1 2de
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Anexo N° 14: Organigrama
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