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RESUMEN

Para el desarrollo y progreso de una organizacion depende de como se
lleven a cabo los procesos internamente, es por ello que al realizar un
analisis y al identificar como problematica, la informalidad en los procesos de
contratacion al personal, se busca crear un proyecto en el que su principal
objetivo sea disefiar y formalizar los procesos de reclutamiento y seleccion
que sirva para la empresa SERQUIP, como para futuros proyectos de

crecimiento, como es el centro de imagenes IMTAC.

La empresa SERQUIP, es una empresa de tecnologia dedicada al servicio y
al equipamiento de hospitales publicos y clinicas privadas. En el proyecto se
detalla las herramientas y el procedimiento a seguir para obtener
informacion, la entrevista fue realizada a la Presidenta de la compaiiia y las
encuestas realizadas a todo el personal de SERQUIP.

Una de las teorias en la que se encuentra basado el proyecto es la del
sistema de gestion de calidad, el cual habla de que toda organizacién debe
planear, disefiar, ejecutar y controlar los procesos, permitiendo una mejora
continua. Para esto se desarrolld varios procesos de investigacion con la
finalidad de obtener la informacion necesaria para validar el estado de los
procesos que estaban manejando en la actualidad, una vez formalizado los
procesos de reclutamiento y seleccién, ayudara a que las compafias puedan

seleccionar a su personal de una manera mucho mas eficaz e eficiente.

Palabras claves: Formalizacién, Reclutamiento, Seleccion, Sistema de

gestion de calidad, Entrevistas, Manual de funciones
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ABSTRACT

For the development and progress of an organization, it depends on how are
the processes handled internally, that is why when an analysis is done, and
the informality of the recruiting process is found as the problem, a project is
launched in which its main objective is to design and formalize the
recruitment process for the company SERQUIP, like future projects, such as
the center of Images, IMTAC

The company SERQUIP is a technological company, dedicated to provide
service and equipment to both public hospitals and private clinics. All of the
details on the tools and procedures to follow to obtain information are
detailed in the project. The president of the company was interviewed, and

polls were taken of the whole staff.

One of the theories in witch this project is based on is The System of Quality
Control. A theory witch states that all organizations should plan, design,
execute and control de process to allow a continued improvement. For this to
happen, various investigative processes were developed, with the goal to
obtain the necessary information to validate the state of this process that
were being handled in actuality. Once the recruitment and selection process
is formalized, it will help the companies pick their personnel in a more

effective and efficient way.

Key words: Formalize, Recruitment, Selection, System of Quality Control,

Interviews, Function manual.
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INTRODUCCION

Antecedentes

¢En qué grado las empresas le estdn dando la importancia al area de
recursos humanos? La verdadera importancia de recursos humanos en las
organizaciones se encuentra en su habilidad para responder favorablemente
a los objetivos y a las oportunidades que tiene cada empleado en su

rendimiento laboral.

La empresa SERQUIP es una entidad privada que ofrece servicios de
mantenimiento a equipos meédicos de diferentes instituciones publicas y
privadas. Actualmente esta en un proyecto de expansion del negocio que
consiste en la apertura de un nuevo centro de imagenes llamado IMTAC, en

el que se necesita contratar nuevo personal.

Ante la falta de un colaborador especializado en los procesos de
reclutamiento y seleccibn en SERQUIP, se detect6 que su principal
problema es la informalidad en los procesos de atraccion de talento humano,
debido a que no existe el personal con el conocimiento técnico. Asi mismo

no cuentan con procedimientos establecidos para realizar una contratacion.

Como alternativa para resolver este problema es importante disefiar un plan
de accion enfocado en las necesidades de SERQUIP para la busqueda de

los nuevos talentos.

Para estructurar el plan, se propone el Proyecto de Disefio y formalizacién
de los procesos de gestién del talento humano en IMTAC a partir de la
implementacion de un plan de reclutamiento y seleccion en SERQUIP CIA.
LTDA. para que la empresa IMTAC consiga candidatos calificados dentro de
la organizacién, de manera estructurada ordenada y eficiente. La propuesta
ayudara a tener una vision mas amplia y formal de como se debe llevar un

proceso de seleccion.

17



JUSTIFICACION

El proceso de reclutamiento y seleccion es un conjunto de procedimientos,
gue buscan escoger o elegir, entre un mercado especifico, a los candidatos

idéneos para la posicion solicitada.

Dentro del proceso de reclutamiento y seleccion existen diferentes técnicas
de entrevistas, tipos de baterias de pruebas y medios para la busqueda de
nuevo personal, que permiten observar y evidenciar los requisitos para cubrir

una vacante.

En la empresa SERQUIP, desde su creacion en el afio 1997, no se habia
planteado ningun cambio en los procesos de Recursos Humanos,
especialmente en el area de seleccion, su forma de reclutamiento se ha
llevado de manera empirica, lo que genera que exista un retraso en los
procesos administrativos, ocasionando una mala imagen y pérdida de
clientes, ademas de una alta rotacion y las plazas de trabajo tardan mucho

tiempo en ser cubiertas.

Situacion - Problema

Al analizar estos problemas e identificar informalidad en los procesos de
reclutamiento y seleccién, a causa de la falta de personal con conocimientos
técnicos, se escoge el desafio del proyecto con la finalidad de mejorar los
procesos y se pueda utilizar los resultados logrados para los proyectos de
expansiéon del negocio, permitiendo desarrollar la capacidad y conocimiento

de un proceso formal de contratacion de personal.

Este proyecto pretende agilizar los procesos para que exista una manera
Optima de cubrir vacantes, con base a las habilidades y competencias de los

postulantes.

18



Hipotesis
Si existe una adecuada aplicacion del proceso de reclutamiento y seleccion

del personal entonces habra una mejora en los resultados de las futuras

contrataciones con base en los nuevos perfiles creados.

Objetivos de la Sistematizacion
Objetivo general

e Disefiar y formalizar el proceso de reclutamiento y seleccion.

Objetivos especificos

e Elaborar un manual de funciones para disefiar un perfil.

e Identificar fuentes de busqueda enfocados en la necesidad del
puesto.

e Elaborar formatos de entrevistas

e Adaptar las mejores practicas de reclutamiento y seleccion
realizados en SERQUIP en IMTAC.

Lineas de investigacion de la facultad con la que se articula
1.1. De la Facultad:

Desarrollo profesional y laboral

Segun (Universidad Catolica Santiago de Guayaquil, 2012) proponer
estrategias que permitan un mejor desempefio laboral con la finalidad de

contribuir en la calidad de vida.

1.2. De la Carrera:
Cambio organizacional

Busca la r4pida adaptacion de las organizaciones a los constantes cambios

para generar una mejor productividad.

19



1.3. Sublinea:
Nuevas formas de trabajo y rendimiento laboral en ambientes diversos

Busca mejorar el ambiente de trabajo para contribuir al logro de una mayor
rentabilidad y un trabajo dinamico.

Politica u objetivo del Buen Vivir al que contribuyen

Segun el plan nacional del buen vivir (Plan Nacional del Buen Vivir, 2013)

dice que:

Con el objetivo 9 y a su vez con las politicas 9.3 y 9.5, el cual habla de

garantizar el trabajo digno en todas sus formas.

Busca el desarrollo de las personas contribuyendo a su realizaciéon personal,
ademas debe de encontrar politicas que ayuden a una remuneracion justa y

un ambiente de trabajo saludable.

El objetivo 10 impulsa la transformaciéon de la matriz productiva, busca
potencializar a las personas, basada en el conocimiento para desarrollar

estrategia que permitan nuevas formas de trabajo

La propuesta que se describe en este documento nos indicara los pasos
para realizar un mejor proceso de reclutamiento y seleccion, formalizado y
estructurado y a la vez entender lo importante de contar con documentos

gue permitan validar el procedimiento en esta area.
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CAPITULO 1

1. Marco Tebrico
1.1. Gestiéon del Talento Humano

1.1.1. Definicion de la Gestion del Talento humano

Los cambios son tantos y tan grandes que hasta el nombre del area ha
cambiado en muchas organizaciones, la denominacién de administracion
de Recursos humanos (ARH) esta sustituyéndose por gestion de talento
humano, gestion de socios o de colaboradores, gestion del capital
humano, administracion del capital intelectual e incluso gestion de

personas.

El término Recursos humanos como gestion del talento humano puede
tener tres significados diferentes:
1. RH como funcién o departamento: unidad operativa que funciona
como o6rgano de asesoria (staff), es decir, como elemento prestador
de servicios en las areas de reclutamiento, seleccién, entrenamiento,
remuneracion, comunicacion, higiene y seguridad laboral, beneficios,
etc.
2. RH como précticas de recursos humanos: se refiere a como
ejecuta la organizacion sus operaciones de reclutamiento, seleccion,
entrenamiento, remuneracion, beneficios, comunicacién, higiene vy
seguridad industrial.
3. RH como profesidn: se refiere a los profesionales que trabajan de
tiempo completo en cargos directamente relacionados con recursos
humanos: seleccionadores, entrenadores, administradores de salarios
y beneficios, ingenieros de seguridad, médicos, etc. (Chiavenato I. ,
2000)

La Gestion del talento Humano, es la forma como la organizacién libera,

utiliza, desarrolla, motiva e implica todas las capacidades y el potencial de su
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personal, con miras a una mejora sistematica y permanente tanto de éste
como de la propia organizacion. (Fernandez, 2001)

Segun el articulo de (Jaramillo, 2005) define a la Gestion del Talento
Humano como “el conjunto de procesos necesarios para dirigir a las
personas o0 recursos humanos dentro de la empresa, partiendo del
reclutamiento, seleccion, capacitacion, recompensas, evaluacion del
desemperio, salud ocupacional y bienestar, entre otros, que conduzcan a la

obtencion de valor agregado para la empresa, los empleados y el entorno”.

La gestidn del talento humano es un area muy sensible a la mentalidad que
predomina en las organizaciones. Es contingente y situacional, pues
depende de aspectos como la cultura de cada organizacion, la estructura
organizacional adoptada, las caracteristicas del contexto ambiental, el
negocio de la organizacion, la tecnologia utilizada, los procesos internos y

otra infinidad de variables importantes. (Pefia, 2003)

Sin duda la gestion del talento humano, es el nuevo término que adoptan las
organizaciones para identificar que su gestion esta basada en darle prioridad
a su gente y al desarrollo de sus habilidades. La gestion del talento humano
es buscar que su personal dirija los recursos que se encuentran dentro de la
organizacion, basandose en los diferentes filtros de atraccion del talento. Asi
mismo, este cambio busca generar valor en sus colaboradores y que estos
puedan dar una respuesta a las exigencias del mercado y de la

organizacion.

1.1.2. Funciones del departamento de talento humano

Las funciones del departamento de talento humano varian en relacion a la
empresa. Entre las funciones que puede desempefiar este departamento
son las actividades relacionadas con la gestion del personal;, como la de
planificar plantillas, realizar descripciones del puesto de trabajo,
reclutamiento y seleccion, acogida de nuevos trabajadores, valoracion del
puesto de trabajo y retribucion, evaluacion del desempefio, formacion y

desarrollo, relaciones laborales, prevencion de riesgos; y actividades
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relacionadas con la administracién del personal como la elaboracion de
nominas, tramites de seguridad social, control de absentismo, tramites
relacionados con infracciones y sanciones, tramites de contratacion,

informacion (Ventura B. , 2012)

Los objetivos fundamentales de la gestion del talento de las personas tienen
qgue ver con la definicion y la importancia de dicha area en la empresa:
Ayudar a la organizacion a alcanzar sus objetivos y realizar su mision,
hacerla competitiva, suministrarle empleados bien entrenados y motivados,
permitir el aumento de la autorrealizacion y la satisfaccion de los empleados
en el trabajo, desarrollar y mantener la calidad de vida en el trabajo,
administrar el cambio y establecer politicas éticas y desarrollar
comportamientos socialmente responsables. La gestion del talento humano
es la responsable de la excelencia de organizaciones exitosas y del aporte

de capital intelectual en plena era de la informacién. (Jaramillo, 2005)

Una de las principales funciones y desafio del departamento de talento
humano es el de atraer y retener al personal adecuado. En la Gltima década,
la gestiébn del talento no ha sido efectiva y dej6 a las empresas entre
excesos y escasez de personal. Las respuestas actuales a este desafio

pueden dividirse en dos grandes enfoques:

Contratacién: Dentro de este escenario se relaciona todos los
procesos de ingreso del talento a la empresa, comenzando por el

reclutamiento, la seleccién, e induccién

Otro aspecto a considerar en este punto es la Seguridad en el empleo
gue pueda ofrecer la organizacion. Hablar de seguridad es hablar de
estabilidad en el empleo ya que este es un indicador del compromiso
de la organizacion con sus trabajadores y en la misma se incluye
aspectos relativos al tiempo de permanencia de los empleados y al

tipo de contrato que se realiza. (Bejarano, 2013)
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Las principales funciones del departamento de talento humano es ser el
aliado estratégico de la organizacién ademas de desarrollar actividades que
son operativas y administrativas; la principal funcion operativa es el
encaminar a la organizacion al cumplimiento de su objetivos a través de la
gestién de las personas, apoyando a que cada uno de los departamentos
cumplan con sus funciones y que la organizacién crezca gracias al personal
que se ha considerado en cada puesto, ademas de sus funciones
operativas, el area de recursos humanos también se encarga de
actividades administrativas tales como el control del desempefio de los
colaboradores y organizacion de los recursos.

1.2.Subsistemas del talento Humano

Segun (Ventura, 2016) los subsistemas de recursos humanos en las
organizaciones cuentan con funciones clave bien definidas, en donde se
trata de alcanzar las principales actividades que componen la administracion
de personal. El area o departamento de recursos humanos debe estar
correctamente organizada para que de esta manera se responda
eficientemente a las necesidades de la organizacion. No se deben confundir

los subsistemas de recursos humanos con los subsistemas de la empresa.

Entre las principales funciones que componen cada uno de los subsistemas

de Recursos Humanos se pueden mencionar:

El reclutamiento: Es el proceso mediante el cual se lleva a cabo el
reclutamiento del personal para ser ingresado dentro de la organizacion,
generalmente es un conjunto de procedimientos para atraer candidatos
potencialmente cualificados y capaces de desarrollar el puesto de trabajo
vacante dentro de la empresa. Habitualmente se utiliza el periédico y otras
bolsas de trabajo, aunque muchas empresas optan en algunos cargos por

procesos de reclutamiento interno.
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En esta fase sera necesaria la presentacion de un curriculum en donde se
pide al candidato al puesto que detalle sus datos personales, laborales y
educacién, entre otros. Es necesario conocer que un buen curriculum vitae
abre muchas puertas a los candidatos de cara a una entrevista de seleccion.
Pero esta no es la Unica forma de reclutamiento, de hecho cada vez mas las
empresas tienden a las nuevas tecnologias para el reclutamiento de
personal: internet o las redes sociales. El proceso de reclutamiento puede
llegar a ser largo, pero es necesario para encontrar a la mejor persona para
el puesto, y finaliza con la seleccion de personal y la posterior incorporacién
de la persona a la empresa.

La seleccion: En la seleccion de personal es cuando comienzan a aplicarse
los primeros filtros en el proceso de busqueda del nuevo personal, en donde
se desecharan los curriculum que no cubran el perfil del puesto solicitado y
se invitara a una entrevista a las personas que cumplan con los minimos de
la empresa en el curriculum vitae, en muchos casos para que relaten o
aclaren algunos aspectos del curriculum. En algunos casos es condicion
excluyente el conocimiento de herramientas informaticas o el dominio de un

idioma determinado.

También se puede solicitar un examen pre-ocupacional, es decir, un estudio
psicofisico para saber cdmo se encuentra el posible trabajador con respecto
a la materia a estudiar. La seleccion de personal puede darse de forma
individual o grupal, siendo necesario saber que dentro de cada una de estas
formas de seleccion existen muchos métodos para seleccionar a la mejor
persona que se adecua al puesto, siendo la labor de la persona encargada
de la seleccion elegir los métodos que mas se adaptan a la empresa, uno de

los mas frecuentes es la entrevista personal o las discusiones de grupo.

La contratacion: Es la etapa de los subsistemas de Recursos Humanos en la
cual la organizacién decide ingresar a la persona a sus filas laborales, es

decir, la persona que va a ocupar el puesto de trabajo.
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Se estable la modalidad contractual, pudiendo en este caso ser por tiempo
determinado o indeterminado, aunque existen muchas modalidades de
contratacion. En este caso, lo principal es que la persona se va a incorporar
al puesto de trabajo cubriendo un contrato laboral que debe ser legalizado y
cada mes va a cobrar la paga por su trabajo. En muchas ocasiones, existe
un periodo de prueba para ver si el trabajador se adapta finalmente al puesto

y a la empresa.

La induccion: Una vez ingresado el trabajador en la organizacién y habiendo
cumplido los aspectos contractuales, se les brindard& una copia del
reglamento o también un manual de la organizacién al cual hace referencia a
las politicas internas de la misma. Ademas, se le mostrara a la persona el
funcionamiento de la empresa, la cultura de la empresa, la mision, vision y
valores y todo lo que es necesario que conozca para un buen desempefio

dentro del puesto de trabajo.

Dentro de sus dias y horarios laborales se capacitard en la induccién para
conocer los detalles internos de la organizacién de la cual forma parte, es
decir, que el trabajador recibira una formacion inicial para que conozca cual
es su labor dentro de la empresa y como debe desempefiarla. En cuestion
de pocos dias el trabajador ha de estar familiarizado con su funcién y ya

debe estar trabajando de forma normal en sus tareas.

El desarrollo: Cuando hablamos de desarrollo nos referimos a los planes de
carrera del personal, que generalmente estaran disefiados en base a la
antigledad, la experiencia adquirida y su trayectoria dentro de la empresa.
Anualmente seran evaluadas las condiciones para promover el ascenso del
personal la cual consistira en examenes que representaran aspectos
relacionados con su actividad y otros en general. Las personas que acceden
a los planes de carrera o0 de ascenso son aquellas que presentan
condiciones relevantes para ser promovidos en sus puestos de trabajo. Es

una parte muy importante de los recursos humanos de la empresa, porque
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los planes de carrera son un elemento motivador para los trabajadores en

Sus puestos de trabajo.

La capacitacion: Es un valor agregado importante que adquirira el trabajador,
en donde se formard en areas especificas relacionadas con su actividad
laboral, aplicando ademas examenes en donde se determine el alcance de
los conocimientos y las habilidades adquiridas. Existen muchas modalidades
de capacitacion y de formacién dentro de la empresa, pero sobre todo lo que
hay que tener en cuenta es que antes de realizar un plan de capacitacion o
de formacion se debe estudiar previamente cuales son los aspectos que se
pueden mejorar dentro de la empresa y el nuevo trabajador asi como nuevas
tecnologias que se estan incorporando para en base a esto crear un plan de

formacion de personal que favorezca a ambas partes.

La capacitacion debe realizarse a medida de las necesidades de la empresa,
y no solamente porque otras empresas lo hacen, porque es una moda.
Capacitar a los trabajadores es crear personal valioso ademas de cubrir
necesidades en la empresa, y este es un objetivo que no debe olvidarse. Un
plan de capacitacion debe responder las siguientes preguntas: qué debe
ensefarse, quién debe aprender, cuando debe ensefarse, como debe
ensefarse, donde debe ensefarse y quién debe ensefiar. La capacitacion es
una inversiéon en los recursos humanos de la empresa, y como toda buena

inversion debe ser estudiada para alcanzar los mejores resultados.

Los sueldos y salarios: Es habitual en la actualidad que sean abonados
mediante depdsitos bancarios que pueden ser retirados con tarjeta de
crédito en el propio banco, aunque existen todavia empresas que pagan el
salario en mano de los trabajadores. Las nominas de los empleados seran
administradas por un area especifica del departamento de recursos
humanos disefiado para tal fin y seran entregadas al trabajador a final del
mes 0 a principios del mes siguiente, aunque muchas empresas pueden

llegar a pagar las nédminas el 10 o el 15 del mes siguiente.
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Es necesario estudiar las ndbminas de los trabajadores para que no sélo sean
suficientes para vivir con dignidad sino también para que se conviertan en
elementos motivadores de cara al trabajo en la empresa. Aunque la
modalidad de salario suele ser en sueldo fijo, existen empresas que afaden
salario en especie, comisiones por productividad o rendimiento e incluso

beneficios sociales.

Las relaciones laborales: Hace referencia a las relaciones internas
sostenidas con otros miembros de la organizacion y con el sistema
organizacional en donde se deberd aceptar la aplicacibn de normas
tendientes a formalizar las actividades laborales dentro de la empresa.
Dentro de este aspecto es necesaria una buena estrategia de comunicacién

interna.

Los servicios: Seran brindados por la empresa en donde el trabajador podra
acceder a por ejemplo: servicios de comedor para fomentar las relaciones
laborales. Se trata de servicios que ofrece la empresa a los trabajadores
para fomentar no soélo las relaciones laborales sino también como elementos
motivadores para los trabajadores dentro de la empresa. Antes de dar lugar
a estos servicios, la empresa debe meditar cuales seran finalmente

incorporados y por qué.

La jubilacién: Es un acto o proceso administrativo en el cual un trabajador
activo pasa a tener una situacion pasiva o de inactividad laboral después de
cumplir una serie de requisitos que estan relacionados con su edad, con los
afios trabajados como personal activo y otras situaciones. La jubilacion
puede deberse a alcanzar la edad legal establecida, en la actualidad de 65
afios y en unos afios de 67 afios; o puede darse lugar a jubilacion
anticipada, bien llegando al 100% de la cantidad a cobrar en la jubilacion o
incluso sin llegar a ella. La edad de jubilacion anticipada depende de varios

factores o convenios colectivos.

La renuncia: Se trata de una accion unilateral realizada por un trabajador de
renuncia a su puesto de trabajo y por ende a la organizacién en la cual se
desempeiia, no siendo pasible de obtener beneficio alguno. El trabajador

renuncia a seguir trabajando para la empresa. En muchas ocasiones, es
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necesario anticipar esta decision con al menos 15 dias para que la empresa

encuentre un sustituto en el puesto de trabajo que queda sin cubrir.

El despido: En la accion en la cual el empleador da por finalizada de manera
unilateral una relacion laboral con su empleado. De esta manera, el
trabajador tiene que abandonar su puesto de trabajo y la empresa por
decision de la propia empresa, teniendo derecho a cobrar la parte de salario
del tiempo trabajado que aun no ha sido satisfecha, las vacaciones no
disfrutadas y compensaciones que debe abonar la empresa por el despido
del trabajador. La empresa debe comunicar al trabajador su despido con al
menos 15 dias de antelacion, de lo contrario el trabajador puede cobrar la
cantidad referida a esos 15 dias. El despido puede ser objetivo, procedente,
improcedente o nulo; aunque también existen casos especiales de despido

colectivo y por fuerza mayor.

Segun la pagina Talento humano, que cita a (Chiavenato, |, 2000)) analiza a
la administracion de Recursos Humanos como un proceso que esta

constituida por subsistemas interdependientes integrados como:

Subsistema de Provision de Recursos Humanos, la provision de Recursos
Humanos es un proceso técnico-administrativo mediante el cual la empresa
busca, examina e incorpora a personas idoneas. Entiéndase por
trabajadores idoneos no los mejores, aisladamente considerados, sino
aguellos que mejor se adecuan a las exigencias de un puesto y una
organizacion concreta, incluyendo los requisitos de seguridad en el mismo.
Este subsistema se encarga de atraer al personal nuevo que la organizacion

necesita.

Subsistema de Aplicacion de Recursos Humanos, es la especificacion del
contenido, métodos y las relaciones con los otros puestos de trabajo para
satisfacer requisitos tecnologicos, organizacionales, sociales y personales
del ocupante del cargo. Se estudia y determinan los requisitos,
responsabilidades y las condiciones exigidas para el correcto desempefio del

cargo.
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Subsistema de Desarrollo de Recursos Humanos, el subsistema de
desarrollo en el marco del Sistema de Gestion de Recursos Humanos
(SGRH) comprende el conjunto de acciones que permiten aplicar estrategias
para ajustar los aprendizajes de los trabajadores a las necesidades de
formacién inherente al desarrollo de la actividad laboral de la entidad, asi
como de los procesos de aprendizaje, capacitacion y formacion profesional

para el mejor desempefio de un trabajador en su puesto de trabajo.

En la busqueda de eficiencia econdmica y social la entidad necesita de
personal calificado, de amplio perfil ocupacional. Para lograr eficiencia
empresarial es necesario asegurar que todos los trabajadores desarrollen
funciones oOptimamente, adecuadas a sus capacidades y actitudes y, a su
vez, desarrollen sus tareas de forma competente en correspondencia con las
exigencias del puesto. Con ello la formacién se erige como base y garantia
de modos de actuacion diferente que se requieren en el desarrollo del SGRH

gue se va disefiando para la entidad.

En el empefio de que los esfuerzos que se realicen se materialicen en un
desarrollo de los Recursos Humanos acorde a las necesidades de la
empresa, se hace necesario que esta, teniendo en cuenta sus planes de
desarrollo y la calificacion real de sus trabajadores, determine las
Necesidades de Capacitacién de cada trabajador y programe las acciones

necesarias para garantizar la formacion de los mismos.

Por tanto, para que el presupuesto dedicado a la formacion sea mas una
inversion que un gasto, se requiere que la determinacion de las necesidades
de capacitacion (DNC), y las acciones que se programen permitan ir
estrechando la brecha entre el estado deseado y necesario y el real de cada

trabajador.

Subsistema de Control de Recursos Humanos, para que las diversas partes
de una organizacion puedan desempefar su responsabilidad de linea de
mando con relacion al personal debe haber un subsistema que se encargue

del control.
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El proceso actia para ajustar las operaciones a determinados patrones

preestablecidos, y funciona de acuerdo con la informacion que recibe.

Se ve que la GRH es una responsabilidad de linea y una funcion de staff con
algunas operaciones y controles centralizados en el érgano de staff y otros
descentralizados y distribuidos por los 6rganos de linea, por tanto se hace
necesario un sistema integral de recoleccidon, procesamiento,
almacenamiento y suministro de informacion sobresaliente de los RH para
gue tanto las recomendaciones y servicios de staff, como las decisiones de

linea sean méas adecuadas a cada situacion.

Se trata en este caso, de la necesidad de un banco de datos y sistemas de

informaciones de RH y de un sistema de auditoria de RH.

Subsistema de Mantenimiento de los Recursos Humanos, es aquel que
determina las compensaciones al trabajo realizado y a los resultados
alcanzados. Los objetivos de los demés subsistemas estan ligados de una
manera u otra a las modificaciones que posibilite el Subsistema de

mantenimiento, asi como por el monto de recursos a su disposicion.

(Canizares & Bekamaric Arrastra, 2001) Presentan la gestién de recursos
humanos como un sistema compuesto por nueve subsistemas

interrelacionados, y cada subsistema con diferentes objetivos:

Planificacion: su objetivo es determinar las necesidades de personal,
actuales y perspectivas, para el cumplimiento de los objetivos estratégicos
de la organizacion. Prevé los recursos necesarios para la capacitacion,

remuneracion y estimulacion.

Organizacion: su propésito es dotar a la organizacion de la flexibilidad

necesaria, tanto en las estructuras como en los procesos.

Seleccion de personal: su finalidad es definir politicas y practicas de
obtencion del personal idoneo a la organizacion, asi como seleccionar el
personal, sea para incorporarlo a la organizacion, para su promocion o para
su capacitacién. Es un proceso permanente, planificado y es responsabilidad

de todas las areas funcionales, aunque se dirija desde recursos humanos.
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Formacion: su objetivo es dotar al personal del conocimiento, las

capacidades y los valores necesarios para su alto desempefio y desarrollo.

Evaluacion: su intencién es evaluar integralmente el comportamiento laboral
en un periodo determinado y comparar lo existente con las exigencias

establecidas, es decir, acreditar la competencia laboral en cada momento.

Promocioén y desarrollo: su proposito es posibilitar la plena realizacion
personal de cada trabajador de la organizacion, segun sus potencialidades y
expectativas; establecer una linea de promocion y desarrollo para todos los

cargos y desarrollar las acciones para su materializacion en la practica.

Retribucion y estimulacion: su finalidad es determinar las compensaciones al
trabajo y a los resultados alcanzados; ademas, es la via fundamental para la

satisfaccion de las necesidades de los empleados.

Seguridad, salud, condiciones de trabajo: las condiciones de trabajo estan
constituidas por el conjunto de factores que influyen sobre el trabajador en el
ambiente de la organizacién; incluye desde las condiciones higiénico-
ambientales hasta cuestiones organizativas, psicofisiologicas 'y

psicosociales.

Comunicacion e informacion: como factor integrador del sistema, su objetivo
es proporcionar la informacion necesaria mediante el sistema o la via de
comunicacién adecuada para lograr el mejor desempefio de los trabajadores
en las actividades y procesos. Ayuda a la comprension de los problemas, a
la eliminacion de tensiones y conflictos, a la creaciébn de una cultura
organizacional y a la toma de decisiones con participacion amplia en sus

procesos.

Los subsistemas de recursos humanos estan constituidos por una serie de
politicas que ayuda a mejorar la relacion individual entre el colaborador y la
organizacion, facilitando la toma de decisiones y actividades de la misma.
Existen varios autores que dividen en varias categorias a los subsistemas de
recurso humanos con base a la estrategia u objetivo de cada departamento

de la compaiiia.
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1.2.1. Reclutamiento

1.2.1.1 Definicion de Reclutamiento

El reclutamiento es un conjunto de técnicas y procedimientos orientados
atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos

dentro de la organizacion. (Chiavenato, 2000)

Ademas, el reclutamiento es el conjunto de actividades tendentes atraer un
namero suficiente de candidatos cualificados para ocupar un puesto de
trabajo, de forma que la organizacion pueda seleccionar aquellas mas

adecuadas para cubrir sus necesidades. (De la Fuente, 2006)

Segun el autor, en su libro de administracion de pequefias empresas

menciona que:

El reclutamiento es el conjunto de herramientas para atraer y hacer
que la gente que cuenta con habilidades, aptitudes y aspiraciones
para trabajar busque el trabajo mas apropiado sus capacidades y que,
de igual modo, la empresa que lo busque logre encontrarlo. Este es el
punto inicial y clave para el buen funcionamiento de cualquier

actividad empresarial. (Anzola, 2010, pag. 256)

El Reclutamiento es un conjunto de herramientas, técnicas y procedimientos
que se utilizan con el fin de encontrar a los candidatos idéneos, con las

capacidades y actitudes necesarias para cubrir una vacante.

1.2.1.1. Perspectiva general de reclutamiento y seleccion
Segun (Olleros, 2005) el proceso completo de reclutamiento y seleccién

tiene varias fases que se resumen a continuacion:

Planificacién de necesidades de personal
El proceso de seleccién necesita de una evaluacion de necesidades tanto

cuantitativa: namero de individuos necesarios, como cualitativa la que se
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refiere a las caracteristicas de los puestos de trabajo y de las personas que

tiene que desempefiarlos.

Andlisis del puesto de trabajo

El proceso de seleccion comienza después de la evaluacion de las
necesidades de personal. Si el puesto no ha sido analizado o no se dispone
de él en el inventario de puestos de trabajo de la empresa, habra de hacerse
un analisis del que se obtendra la descripcion del mismo. Ello se debe
realizar con el debido orden y método, de forma que se consiga una

informacion suficiente que garantice el éxito del proceso.

Paralelamente al andlisis del puesto, también se determinara las
caracteristicas exigibles a la persona que debe desempefiarlo, lo que se
denomina el perfil del candidato.

Captacion
Seguidamente se debe elegir la forma de captacidén o reclutamiento que se
va a utilizar, en funcién, principalmente, del tipo de puesto a cubrir y de los

posibles candidatos.

Las fuentes de candidatos se pueden clasificar en: fuentes propias de la
empresa, oficinas de empleo, anuncios de prensa y en internet, centros

educativos o0 agencias privadas de colocacion.

Preseleccion

Generalmente, en la mayor parte de los procesos de seleccion se dispone
de una pluridad de candidatos. En principio todos merecen ser considerados
y para ello se procede, en primer lugar, a determinar quiénes son aquellos
gue cumplen los requisitos y que, por tanto, van a continuar en el proceso de

seleccidn, y aquellos otros que deben ser eliminados del proceso.
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Entrevista
La fase de entrevistas comienza, en el departamento de recursos humanos,

gue es el encargado de realizar el primer filtro de los candidatos reclutados.

Posteriormente los candidatos validos deben ser entrevistados en el
departamento en el que van a trabajar, por su jefe o jefes inmediatos y en
ocasiones por otras personas con quienes van a tener una estrecha relacion

en la empresa.

En una entrevista se puede discriminar, rapida y facilmente, qué candidatos
reunen los requisitos fundamentales y cuales no, y en segundo, porque es
una forma de atender con mas cortesia al candidato, en lugar de enviarle

directamente a unas pruebas.

Pruebas psicotécnicas
En aquellos casos en que se opte por la realizacion de pruebas

psicotécnicas, éstas deben ser realizadas bajo la supervisién de psicélogos.

Pruebas profesionales
Para determinados puestos es muy aconsejable emplear pruebas
profesionales. En algunas ocupaciones es relativamente facil formularlas,

como por ejemplo contables.

Entrevista final
Una vez superada la fase de pruebas, en el caso de que se hayan
efectuado, es muy conveniente tener una entrevista final, que es también

decisiva.

Peticidn de referencias
Las referencias constituyen otro capitulo, que muchas veces se olvida en los
procesos de seleccion y que tiene su importancia siempre que se pueda

conseguir una opinién fiable y equilibrada sobre el candidato.

35



Ofrecimiento del puesto. Contrato

Cuando ya el candidato o candidatos han superado todas las fases del
proceso de seleccion, es conveniente mantener en el departamento de
recursos humanos una entrevista para ofrecer el puesto al candidato, y en su

caso presentarle el contrato a su firma.

Acogida en la empresa

Una ultima fase que consideramos dentro del proceso de seleccion y que no
debe ser olvidada, es la acogida de la persona en la empresa. Cuando el
candidato seleccionado llega a la empresa en su primer dia de trabajo,
deberia ser presentado en su unidad y se e deberia informar de las normas
de régimen interior de la empresa, todo lo cual puede contribuir a su rapida

adaptacién a la misma.

Para empezar con la atraccion de talento se debe tener identificado las
necesidades del puesto, realizar un analisis a profundidad del perfil que se
requiere a cubrir para luego llevar a cabo los filtros que seran de gran
utilidad para discernir cual es el candidato mas opcionado.

En (Chiavenato, 2000) se encontr6 que las fases del proceso de

reclutamiento son:

A.- Personas que la organizacion requiere.- Es el perfil que la organizacion
necesita que presente el candidato, para poder cumplir con los requisitos

gue el puesto requiere.

B.- Lo que el mercado de recursos humanos puede ofrecerle.- El
departamento de reclutamiento y seleccion de personal, se encargara de
buscar en el mercado de recursos humanos, los candidatos mas idoneos

gue cumplan o se acerquen al perfil solicitado por la organizacion.

C.- Técnicas de reclutamiento por aplicar.- El departamento de Recursos
Humanos aplicara las técnicas que considere adecuadas, para lograr

encontrar candidatos que cumplan con las expectativas de la organizacion.
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Segun (Siliezar, 2011) se refiere a que muchas veces en el reclutamiento y
seleccion del personal, por exigencias de tiempo y programas se cuenta con
poco tiempo para entrevistar y evaluar a los candidatos a un puesto, por lo
tanto solo se toman muestras u observaciones de su comportamiento en el
corto proceso evaluativo y en funcion de eso se formula un prondstico de

éxito.

El autor, propone 3 pasos para realizar el proceso de seleccion, estas

herramientas deben ser usadas segun el criterio profesional:

Primer paso: en este primer paso los factores o requisitos especificos del
puesto deben ser satisfechos. Esto se logra a través de conocer el puesto de

trabajo que debe ser llenado.

En el primer paso, si el reclutador no conoce el puesto de trabajo a llenar

tiene tantas probabilidades de fallar en la eleccion.

Segundo Paso: es la calidad de la evaluacion que hagamos a los
candidatos disponibles. Las herramientas de segundo paso son descriptores
evaluativos de las capacidades, competencias, intereses, talentos,
debilidades, ineficiencias, experiencia y conocimiento del puesto de los
candidatos a elegir. Generalmente en este paso las empresas aplican una
serie de pruebas o test psicolégicos para conocer los niveles de inteligencia,
rasgos de personalidad, talentos, competencias, aptitudes, habilidades etc.

En el tercer paso se mide la calidad de nuestra prediccion o informe de
seleccién de lo que puedan producir alternativas o prospectos (Siliezar,
2011, pp. 9-18)

Dentro de la etapa de reclutamiento, se puede realizar diferentes pasos
como lo describen varios autores, cada paso se lo realiza dependiendo la
vacante a cubrir, el perfil del candidato, necesidades y dificultades de la

posicion a la cual se va a buscar.
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1.2.2. Seleccién

1.2.2.1. Definicién de seleccidon

Como dice (De la Fuente, 2006) tradicionalmente la seleccion y la
orientacion tenian que ver fundamentalmente con la evaluacion y la
adecuacion de los conocimientos, habilidades y aptitudes de los candidatos
a las exigencias del puesto de trabajo.

También (De La Fuente, 2006) define a la seleccion como el conjunto de
técnicas que nos van a permitir encontrar a las personas mas adecuadas

para desempefar determinados puestos de trabajo.

(Marshal & Johnston, 2009) afirma que la seleccion “es encontrar y atraer a
un grupo de solicitantes de empleo que tengan las calificaciones que busca
la compafia. En otras palabras, el objetivo por lo general no es maximizar el
numero de solicitantes de empleo, sino atraer pocos que sean eficiente”
(pag. 296)

La seleccion de recursos humanos puede definirse como la escogencia del
individuo adecuado para el cargo adecuado, o, en un sentido mas amplio,
escoger entre los candidatos reclutados a los mas adecuados, para ocupar
los cargos existentes en la Empresa, tratando de mantener o aumentar la

eficiencia y el rendimiento del personal. (Chiavenato, 2000)

Observamos que existen una serie de pasos especificos que se emplean
para la busqueda de nuevos candidatos a contratar, basados en factores
internos como el perfil, la vacante etc. y externos como la oferta y demanda

del mercado laboral.
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1.2.2.2. Pasos en la seleccién del personal

Gréfico 1. Pasos del proceso de seleccion Werther y Davis

recepcion

preliminar
Entrevista descripcion
de con el realista del

SOliCitUdes supervisor puesto

decision

Pruebas de d
idoniedad S

contratar

Verificacion de
datos y
referencias

Entrevistas
de seleccién

Fuente: Creado por Autoras, Mufioz y Orellana, tomado de: Administracion
de Recursos Humanos (Werther & Davis, 2014)

Segun el grafico uno mencionado por (Werther & Davis, 2014) identifica 8
pasos para realizar seleccion del personal, estas deben empezar una vez
que se han identificado las necesidades de personal, se procede a

seleccionar a los nuevos empleados.

Varias organizaciones han creado sistemas de seleccion interna mediante
los cuales pueden detectar el capital humano que tiene potencial de
promocion, por una parte, y las vacantes disponibles, por la otra.

Segun (Werther & Davis, 2014) el proceso de seleccion, comienza con la
Recepcién preliminar de solicitudes: este proceso se realiza en dos sentidos,
la organizacién elige a quienes seran sus empleados y los empleados
potenciales pueden optar entre varias empresas.
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Esta fase se inicia con una cita entre el candidato y la oficina de personal, o
con la recepcion de una solicitud de empleo. Durante la entrevista preliminar
puede iniciarse el proceso de obtener informacién sobre el candidato, asi
como una evaluacion preliminar, que suele ser informal. A continuacion, el
candidato entrega una solicitud de trabajo, cuyo formulario se le ha
proporcionado durante la entrevista preliminar, o que ha obtenido de la

pagina web de la empresa.

Los siguientes pasos consisten en gran medida en la verificacion de los
datos que contiene la solicitud, asi como de los recabados durante la

entrevista

Para el autor la administracion de examenes son las pruebas de idoneidad
siendo estos, instrumentos para evaluar la compatibilidad entre los
aspirantes y los requisitos del puesto. Algunas de estas pruebas consisten
en examenes psicologicos; otras son ejercicios que simulan las condiciones

de trabajo.

Para cubrir puestos de nivel gerencial se emplean diversos examenes que,
por lo general, pretenden medir las respuestas del individuo ante las
condiciones reales de trabajo. Al final del proceso se computan los
resultados, se obtienen los promedios y se asigna a cada candidato una
puntuacion final. Es necesario agregar que el procedimiento resulta costoso,

y solo es aplicable en determinadas circunstancias

Luego de realizar los examenes, continda la entrevista de seleccion, la que
consiste en una conversacion formal conducida para evaluar la idoneidad del

solicitante para el puesto.

El entrevistador se fija como objetivo responder a dos preguntas generales:
¢, Puede este candidato desempeiiar el puesto? ¢ COmo se compara respecto
de las otras personas que lo han solicitado? Las entrevistas de seleccién
constituyen la técnica que mas se utiliza para tomar decisiones de seleccion

de personal.

Las entrevistas de seleccion pueden aplicarse en casos de que se necesite

personal calificado o no; permite sondear el potencial de profesionales,
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ejecutivos y directivos en general. Ademas, posibilitan la comunicacién en
dos sentidos: los entrevistadores obtienen informacion sobre el solicitante y

este de la organizacion.

Verificacion de referencias y antecedentes: ¢Qué tipo de persona es el
solicitante? ¢ Es confiable la informacidén que proporcion6? En opinién de las
personas que entrevistaron al solicitante, ¢cémo se desenvolvio? Para
responder a estas preguntas, los especialistas en capital humano recurren a
verificar los datos y las referencias que les proporciond el interesado en

cubrir el puesto.

Un primer elemento necesario es verificar las referencias académicas; dicho
de otra manera, establecer si el solicitante se ha hecho en realidad acreedor

a los titulos y diplomas que afirma tener.

Evaluacion médica: Por varias razones, es conveniente que el proceso de
seleccion incluya un examen médico del solicitante. Es obvio que la empresa
desee verificar el estado de salud de su futuro personal, lo cual incluye
desde el anhelo natural de evitar el ingreso de un individuo que padece una
enfermedad contagiosa y que va a convivir con el resto de los empleados,
hasta la prevencion de accidentes, ademas del caso de los que se

ausentaran con frecuencia a causa de sus constantes problemas de salud.

Entrevista con el supervisor: En casi todas las empresas, es el |supervisor
inmediato o el gerente del departamento interesado quien en altimo término
tiene la responsabilidad de decidir respecto de la contratacibn de nuevos
empleados. En muchas ocasiones, es la persona mas idénea para evaluar
algunos aspectos, sobre todo habilidades y conocimientos técnicos del
solicitante. Asi mismo, puede responder con mayor precisibn a preguntas
especificas. Cuando el supervisor o el gerente de una divisibn toma la
decision de contratar, la funcion del departamento de capital humano
consiste en proporcionar el personal mas idoneo del mercado de trabajo,
eliminar a los que no resulten adecuados y enviar al funcionario que toma la

decision final dos o tres candidatos de alta puntuacion.
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Para realizar un proceso de reclutamiento y seleccion es necesario
identificar lo que se va a requerir para cubrir el puesto, pero antes se debe
considerar el cargo que esta disponible y determinar si existe el tiempo para

manejar todos los pasos antes descritos.

Segun (Sanchez, 2012) contratar nuevos empleados no es tarea facil, y

muchas personas subestiman este proceso tan complejo.
Los pasos necesarios para poder contratar correctamente el personal.
1. Determinar la necesidad

Es necesario evaluar, junto con los supervisores y encargados del area
cuantas personas realmente se necesitan para que la actividad se realice de

manera correcta.
2. Realizar una descripcion de puestos

Aqui hay que analizar cuéles son las tareas que se realizan en el puesto de
trabajo, y en base a esto, determinar cuéles son las caracteristicas

indispensables y excluyentes de las personas que ocuparian el puesto.
3. Reclutamiento

Debemos utilizar la mayor cantidad de canales de reclutamiento posibles
para poder obtener un nimero razonable de postulantes. Hoy en dia existen
muchas paginas en donde se pueden publicar avisos garantizando el éxito

del reclutamiento.

La redaccion del aviso es muy importante, debe ser claro y conciso y

contener todos los requisitos excluyentes.
4. Filtrar CV

Muchas veces, la desesperacion de las personas por conseguir trabajo, hace
que se postulen “por las dudas” y no tienen ninguna de las caracteristicas
solicitadas en el aviso. Por este motivo, esta etapa es sumamente necesaria
para evitar futuras pérdidas de tiempo realizando entrevistas a personas que

jamas podran ocupar el puesto.
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5. Entrevistas segun el puesto

Existen distintos tipos de entrevistas que se pueden realizar: Grupales,
Individuales, Cerradas, Abiertas, Con Test Psicoldgicos, etc. La eleccidon de

la misma depende el puesto a cubrir.
6. Verificacién de datos y referencias

Ya evaluamos el curriculum y entrevistamos al candidato, ahora hay que

corroborar la veracidad de los datos que tenemos.

Pedir referencias a los antiguos empleadores nos va a dar una gran pauta de

coémo trabaja y cOmo se comporta la persona.
7. Induccion

Hemos seleccionado a nuestro nuevo empleado, Luego de realizar toda la
papeleria necesaria, no debemos dejarlo solo. Intenten recordar cémo fue su
1° dia de trabajo: lleno de ansiedad e incertidumbre. Por eso es importante

ayudar a la persona a que se adapte a su nuevo lugar de trabajo.

Debemos presentar la empresa, el puesto, los compaferos, los

supervisores, etc.
8. Seguimiento

Debemos solicitar a los supervisores que observen al nuevo ingresante y
gue nos valla proporcionando un feedback sobre la adaptacion y evolucién

del mismo.

Segun (Waingortin, 2012) el objetivo basico de todo proceso de seleccion es
escoger y calificar los candidatos mas adecuados para responder a las
necesidades que plantea la organizacion. Si en realidad todos los individuos
fueran iguales y tuvieran iguales condiciones para aprender y trabajar, no

seria necesario un proceso de seleccion.
Un proceso de seleccion tipico debe incluir:

Recepcion por RR.HH. de una "solicitud de incorporacion de personal”

debidamente autorizada.

43


http://www.gestiopolis.com/formulario-para-entrevista-de-seleccion-y-evaluacion-de-candidatos/
http://www.gestiopolis.com/feedback-como-herramienta-del-lider-10-reglas-para-su-efectividad/

Recoleccion por RR.HH. de informacion respecto de la posicion a cubrir:

Descripcion del puesto: se detalla el contenido del cargo (requisito intrinseco

de la empresa).

RR.HH. analiza los CVs obtenidos y preselecciona aquellos que mas se
acercan al perfil para la posicion.

RR.HH. realiza la "primera entrevista" de los preseleccionados a fin de

validar las condiciones del candidato y definir si sigue 0 no en el proceso.

Aquellos que siguen pueden tener sucesivamente "pruebas técnicas"
necesarias para la posicion y "pruebas psicologicas" para ahondar sobre la
personalidad del postulante. Cabe mencionar que realizar o no estas
pruebas dependen de la decisién de cada empresa.

Con todos los elementos reunidos en los pasos anteriores RR.HH. elabora
un informe de cada candidato finalista y lo pasa para la "entrevista final".

La "entrevista final" del/de los candidatos finalistas generalmente es
efectuada por el responsable del sector que confecciond la solicitud de
incorporacion. Seleccionara al que considera que estd en mejores

condiciones para cubrir la posicién e informa a RR.HH.

En caso de ser aplicable, RR.HH. efectia un "pedido de referencias" del
finalista elegido para conocer el desempefio y conducta en empleos

anteriores.

Superados los pasos anteriores, RR.HH. le confirma al candidato la decision
de incorporacion y la propuesta econdmica final. De ser aceptada, se lo

envia al examen médico pre ocupacional y se combina la fecha de ingreso.

Entendemos que para cumplir con cada uno de los pasos para poder
seleccionar al personal adecuado para la posicion es necesario validar las
herramientas que obtenemos e identificar cual es el perfil que se va a buscar

para validar los procesos que se necesitaran.
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1.2.2.3. Tipos de entrevistas para realizar seleccion de

personal

Existen diferentes formas en desarrollar la seleccién del candidato segun
(Werther & Davis, 2014) son las siguientes:

Entrevista en grupo
Entrevistas no estructuradas
Entrevistas estructuradas
Entrevistas Mixtas
Entrevistas Conductuales
Entrevistas por competencias
Entrevista grupal

Una forma de entrevista de grupo consiste en reunir al solicitante con dos o
mas entrevistadores. Esta mecanica permite que todos los entrevistadores
evalien al entrevistado con base en las mismas preguntas y respuestas.
Otra variante consiste en reunir a dos o mas postulantes con un solo
entrevistador. Esta técnica permite ahorrar tiempo, y que se comparen de

inmediato las respuestas de los diferentes interesados.

Entrevista No estructurada

Permite que el entrevistador formule preguntas no previstas durante la
conversacion, pues indaga sobre diferentes temas a medida que progresa la

conversacion.
Entrevista Estructurada

Se basa en un marco de pruebas predeterminadas. Las preguntas se
preparan antes de que se inicie la sesion, y todos los solicitantes del puesto
deben responderlas. Este enfoque mejora la confiabilidad de la entrevista,

pero no permite que se exploren las respuestas interesantes o poco
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comunes. Por esta razén, cuando se utiliza este sistema la impresion de
ambos participantes es la de que estan sometidos a un proceso sumamente
mecanico; es probable que muchos solicitantes se sientan desalentados

cuando se prestan a este tipo de proceso
Entrevistas mixtas

En la préactica, los entrevistadores despliegan una estrategia mixta, con
preguntas estructuradas y no estructuradas. La parte estructurada
proporciona una base informativa, que permite las comparaciones entre
candidatos. La parte no estructurada afade interés al proceso y posibilita un

conocimiento inicial de las caracteristicas especificas del solicitante.
Entrevistas conductuales

Las entrevistas conductuales o de solucién de problemas se centran en una
serie de asuntos o situaciones gue se espera gue el solicitante resuelva. Con
frecuencia, se trata de relaciones interpersonales hipotéticas, que se
presentan al candidato para que explique cédmo las enfrentaria. Se evallan
tanto la respuesta como el enfoque que adopta el solicitante. Esta técnica de

entrevista se centra en un campo de interés muy limitado
Entrevista por competencias

La entrevista por competencias es una herramienta de reciente introduccion
en el campo, que se usa para asegurarse de contar con personal calificado y
competente. Su objetivo es identificar comportamientos en el pasado
reciente del interesado que sean exitosos y permitan predecir el desempefio

adecuado en un cargo especifico.

La dindmica de estas entrevistas se basa en formular preguntas sobre
incidentes criticos 0 eventos conductuales. Algunas de estas preguntas son:
 ; Puede mencionar una sugerencia o idea nueva que usted haya propuesto
a su supervisor —y que este haya aceptado— en el curso de los ultimos seis

meses?

» Usted menciona en su solicitud de empleo que llevé a cabo una reforma

importante en su actual posicion. ¢ Como logré implementarla?
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* En su formulario de solicitud se incluyen tres responsabilidades

importantes en su ultimo trabajo. ¢ Cual de ellas es la que mas le atrae?

Es conveniente realizar siempre entrevistas que sean planificadas, de esta
forma se evitara errores 0 no obtener la informacion necesaria. Al realizar
una entrevista hay que cuidar algunos aspectos como procurar que el

entrevistado que no esta dentro de un interrogatorio.

Todo candidato a un puesto de trabajo debe preparar, antes de asistir a
cualquier cita con un reclutador, lo que debe decir y lo que no en esa
instancia. Y para ello, conocer los distintos tipos de entrevistas a los que

puede ser sometido es imprescindible. (Universidad de Espafa, 2013)
Entrevista Individual

Estas son las mas frecuentes y consisten en la entrevista de parte solo de un
reclutador. Para los candidatos constituye uno de los mejores formatos dado

gue no es tan intimidante como las realizadas por mas entrevistadores.
Dindmica de grupo

En estos casos, se evalla la competitividad y liderazgo de los trabajadores a
través del analisis de su comportamiento frente a determinado problema que

le propongan.
Entrevista telefénica

Si bien es una modalidad un tanto “fria” es de utilidad para los reclutadores
por permitirles descartar de antemano a quienes no tengan el perfil para el
cargo. Cuando detectan posibles talentos suelen convocarlos para una

entrevista personal.
Entrevista tribunal

Este tipo de cita suele ser intimidante ya que se producen cuando un
profesional es entrevistado por mas de una persona. Lo bueno de esta

instancia es que la decision es tomada en conjunto.

a7


http://emplea.universia.es/informacion/seleccion/dinamica_grupo/
http://noticias.universia.es/empleo/noticia/2012/09/27/969110/8-errores-mas-comunes-entrevista-trabajo-telefono.html

Entrevista de tensioén

Es una de las entrevistas mas dificiles de superar ya que, en ellas, los
postulantes son sometidos a situaciones de tension para evaluar como

reaccionan en esos casos.

Las entrevistas de seleccién de personal, son herramientas que permiten
identificar si el candidato es el mejor para el puesto, esto permite tener al
entrevistador una primera idea, es ideal que se realice una entrevista
siempre estructurada para no olvidar ningun detalle, ademas de revisar la

hoja de vida del candidato antes de realizar una entrevista.

Para (Llanos, 2008) la entrevista de seleccion es una técnica de analisis del
comportamiento humano en el proceso de contratacion, cuya finalidad “es
inferir si las caracteristicas de la estructura del caracter del entrevistado son
adecuadas para llevar a cabo las funciones, responsabilidades y tareas que
la jerarquia del puesto exige”. Para este autor la entrevista debe seguir
ciertos pasos, como son: una entrevista preliminar, esta es ligera, breve,
debe existir un primer contacto, en el que entrevistado muestre interés de

ocupar el cargo.

Una vez realizada la entrevista preliminar, se solicita a los candidatos que
proseguiran en el proceso de seleccion, el llenado de una solicitud de
empleo mas completa, luego de cumplir estas etapas, sigue la entrevista de

analisis, esta puede llevarse a cabo en dos sesiones.

Y por ultimo la entrevista final, esta se debe realizar para efecto de tomar la
decision final, esta sera la entrevista de “visto bueno” con el fututo jefe, quién
evaluara especificamente los conocimientos, habilidades y experiencia. Los
tipos de entrevista segun (Llanos, 2008) son: entrevista estructurada, la cual
es mediante un formato previamente establecido, pues existe un limite de
tiempo. Se utiliza como guia la solicitud de empleo, o el curriculum vitae; se

plantean preguntas cerradas y dirigidas hacia un tema o asunto en particular.

La entrevista no estructurada, requiere de un especialista, es minuciosa en
la solicitud de informacién como por ejemplo, informacion sobre la vida,

trayectoria laboral y profesional.
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Las entrevistas de seleccién, son muy importantes al momento de realizar un
proceso de busqueda de personal, puesto que responden a un orden y a
evaluar diferentes, aspectos de los candidatos, es necesario realizar
entrevistas tanto estructuradas, como entrevistas que hagan sentir al

candidato en un ambiente tranquilo, permitiendo conocerlo a profundidad.

1.2.3. Herramientas para Reclutamiento y Seleccion

Segun (Solutions, 2015) realizar el proceso de Reclutamiento y seleccion de
personal es una de las cuestiones mas dificiles del departamento de
Recursos Humanos, ya que ellos son los responsables de establecer la
basqueda por encontrar al mejor candidato para suplir las vacantes que se
presenten. Para completar satisfactoriamente el proceso de Reclutamiento y
seleccion de personal es factible utilizar herramientas de apoyo, ya que de

esta manera se puede lograr mas rapido y con los mejores resultados.

o Paginas de Bolsa de Empleo

Las paginas donde puedes subir tus vacantes son de ardua ayuda
cuando quieres concluir un proceso de reclutamiento y seleccion de
personal, en ellas es posible publicar por categorias, describir a
detalle el puesto, sueldo, experiencia, requerimientos especiales, en
fin, todo lo que un candidato querria conocer para decidirse a

contactar con la empresa para aplicar en la vacante.

« Campafas internas

Si estas en un proceso de reclutamiento y selecciéon quién mejor que
tus mismos empleados para recomendarte a los que han de ser tus
nuevos integrantes de equipo, motivarlos con algun incentivo para

que inviten a sus conocidos y agilizar el proceso.

e« Medios de comunicacion
De acuerdo al giro y tamafio de la empresa para la que estas

haciendo el proceso de reclutamiento y seleccion de personal es
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posible implementar el mayor nimero de medios de comunicacion
que puedas, internet, periddicos, revistas.

o Skype

El hecho de que un candidato no pueda asistir a una entrevista de
manera personal por la distancia de su residencia, siempre es posible
hacerla via Skype, este se ha convertido en un medio muy utilizado
por los reclutadores, ya que te permite un acercamiento via internet

con el candidato y sirve para ir descarando curriculum

« Empresa de Reclutamiento y Seleccion

Hacer el proceso de reclutamiento y seleccion de personal puede ser
muy cansado, largo y fastidioso, razén por la cual muchas compariias
optan por hacerlo a través de una Empresa de Reclutamiento y
seleccidn, ellos son expertos en la materia y por lo tanto saben como

hacerlo de la manera mas Optima y precisa.

Existen diferentes herramientas para el proceso de seleccién. Segun La
psicologia ha desarrollado multiples herramientas para una correcta
seleccion de personal. En cada caso algunas son mas apropiadas que otras
(Pyme, Emprende, 2016):

Entrevistas de trabajo

Aunque es uno de los recursos mas utilizados para realizar
selecciones de personal, no siempre es la mas adecuada, ya que
mucho influye la valoracion subjetiva del entrevistador. En otros
casos, es recomendable realizar entrevistas muy estructuradas que
aseguren respuestas cerradas, muy vinculadas al puesto a desarrollar

y lo més obijetivas posibles.
Cartas de recomendacion laboral

Es importante fijarse en los aspectos que se destacan en varias
cartas de recomendacion, no solo en una, pues en caso de repetirse,

diran bastante de las actitudes y aptitudes del candidato.
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Solicitud Impresa

Es una herramienta muy Util para realizar una primera seleccién. Es
interesante guardar las solicitudes recibidas para posibles vacantes
futuras. Las solicitudes contendran informacion biogréfica, de
experiencias laborales anteriores, preferencias, formacion... Hay que
tener muy presente la legislacion vigente a la hora de redactar los
impresos, ya que hay determinada informacion que no se puede

solicitar.
Pruebas de Capacidad

Se pueden realizar multiples tipos de pruebas que midan la capacidad
intelectual del postulante. Son pruebas de gran validez que pueden
medir la capacidad de adaptacién del personal con un coste bajo. El
inconveniente que presentan es que no estan muy vinculadas al
puesto concreto que se va a ocupar y el analisis de los resultados

debe estar en mano de personas convenientemente formadas.

Test psicoldgicos

Pueden ser tests de personalidad que midan los rasgos mas
relevantes de la personalidad o tests psicoldgicos, que miden el grado
de motivacion, la actitud y los valores. Presentan el inconveniente de
gue son relativamente faciles de falsificar y existen probabilidades de

inmiscuirse en la vida privada de los candidatos, lo que es ilegal.
Reconocimientos Médicos

Realizar reconocimientos médicos tiene un coste elevado, por lo que
se recomienda reservarlos exclusivamente a los puestos que

requieren gran actividad fisica o conllevan algun tipo de riesgo.

El reclutamiento y la seleccidn deben manejar “procesos que generen un
conjunto de candidatos cualificados para un puesto en particular” (Gomez &
Balkin, 2003)
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A nivel general, el reclutamiento se apoya en herramientas TIC como el
correo electrdnico, las bolsas de empleo electrénicas, dado que el trabajador
de la era de la economia del conocimiento, incluye su curriculum vitae en los
sitios web destinados a la promocion y divulgacion de los profesionales con
mayores competencias laborales; otro mecanismo tecnolégico que se utiliza
hoy en dia para el reclutamiento son los foros en linea en los cuales existe la

posibilidad de reclutar profesionales de alto nivel.

(Chen & Chien, 2008) Comentan que es de vital importancia para las
empresas industriales de alta tecnologia contar con personal calificado y, por
tanto, encontraron que la actividad de seleccion de personal deberia ser
apoyada por mecanismos tecnoldgicos como el Datamining; su investigacion
muestra como esta estrategia fundamentada en un arbol de decision y reglas
asociadas, genera reglas Utiles para la seleccion de personal. Otro paquete
computacional especializado que facilita la seleccion de personal es Spring,
este contribuye a racionalizar los procesos de seleccion y reduce las tareas

administrativas, costos y escalas de tiempo.

Sin duda todo proceso de reclutamiento y seleccién, debe ir acompafiado de
algunas de las herramientas antes descritas, estas herramientas seran
seleccionadas segun las necesidades de la organizacion. Estas
herramientas proporcionan facilidad para cubrir una vacante. Actualmente la
principal herramienta es la tecnologia y las paginas que ayudan a atraer el

talento a la organizacion.

1.3.Gestion de calidad
1.3.1. Definiciéon de Gestion de calidad

Como menciona (Martinez & Martinez, 2008) la gestién de calidad total
(GCT), definida por Flynn et al. (1994) es un “esfuerzo integrado para
alcanzar y sostener una elevada calidad. Se centra en el mantenimiento,
mejora continua de procesos y prevencion de defectos a todos los niveles
y en todas las funciones de la organizacién, con el objetivo de satisfacer

o incluso superar las expectativas de los clientes”
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Sus principios también son subrayados en Evans y Lindsey (2002) como
“el enfoque en clientes y accionistas, el personal, su participacion vy
trabajo en equipo y los procesos, todo ello sostenido bajo el principio de

mejora continua y el aprendizaje”

La GCT es un sistema de gestion aplicado con objeto de la mejora de la
calidad. Una empresa que desee implantar un sistema de GCT no tiene
gue ser auditada ya que es un sistema de gestion interno.

Sistema de Gestion de Calidad es una herramienta que le permite a
cualquier organizacion planear, ejecutar y controlar las actividades
necesarias para el desarrollo de la mision, a través de la prestacion de
servicios con altos estdndares de calidad, los cuales son medidos a
través de los indicadores de satisfaccion de los usuarios. (Universidad de
Colombia, 2015)

La gestion de calidad nos habla sobre lo importante que es poder tener
un control en un proceso dentro de la organizacion con el fin de ejecutar
a cabalidad cada uno de las actividades y mejorar sus servicios y

proceso.

1.3.2. Caracteristicas del sistema de Gestién de calidad
Para (Martinez & Martinez, 2008) la gestién de calidad debe cumplir con
cuatro requisitos: ser valiosos, Unicos, imperfectamente imitables y carecer

de sustitutivos.

Para (Hernandez & Arcos, 2013) el disefio de un sistema de gestién de la

calidad basado en ocho principios de gestién que se indican a continuacion:

Enfocarse hacia el cliente o usuario.
Liderazgo.

Involucrar al personal.

1

2

3

4. Enfoque basado en procesos.

5. Administrar con enfoque de sistemas.
6

Mejorar continuamente.
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7. Tomar decisiones basadas en hechos.

8. Beneficio mutuo en la relacién con los proveedores.

La principal caracteristca GCT se centra en la documentacion,
especificamente en el Manual de la gestion de la calidad en el que se
menciona con claridad todo lo que es relevante para lograr la calidad de los
productos o servicios que se ofrecen y garantizar con ello que exista un
sistema de gestion de la calidad adecuado a la organizacion. Igualmente, en
este documento se establecen los alcances, la politica de calidad y los
objetivos asociados a ella, asi como también se describen los procesos que

intervienen y sus interrelaciones (ISO, 2005)

La elaboracion de estos manuales no es fortuita, sino que por el contrario,
exige una metodologia y conocimientos y criterios organizacionales para
documentar no solo lo que se desea hacer, sino también cémo se lograra, de
modo de cerciorarse de que el personal involucrado cuente con el
conocimiento de cémo hacerlo, de realizarlo tal como se planed, de
supervisar el trabajo realizado y verificar que lo hecho esté de acuerdo con

lo que se dijo.

1.3.3. Gestion de calidad en Recursos Humanos

Segun (Arroyo, 2013) La norma ISO 9001-2008 trata sobre el recurso
humano de una organizacion. Para que ésta pueda satisfacer a sus clientes
con productos de calidad debe tener, asi mismo, un personal de calidad. El

recurso humano se considera de calidad:

« cuando es competente en base a cuatro aspectos: educacion,
formacion, habilidades y experiencia;
e cuando esta consciente de la importancia de sus actividades en

relacion con la calidad, y cuando esta satisfecho.
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Gréfico 2. Principios de la calidad

Olsi o spisiec s iclE e satisfaccion del cliente, bienes del cliente,
cliente requisitos

» compromiso de la direccion, politicas,

Liderazgo objetivos, responsabilidad y autoridad

« Comunicacion interna, ambiente de

Participacion del personal :
trabajo

Mejora Continua » Accion correctiva y preventiva

SRR EREIEER o \Manual de calidad, planificacion
gestion

Enfoque enfocado en « planificacién de la realizacién del producto
procesos

Hechos para toma de « Andlisis
decisiones
» Compras, procesos, verificacion de

Relaciones con proveedores I
calidad

Fuente: (Nava, V & Jimenez, R, 2005) Norma I1SO 9001

Segun el grafico dos (Nava, V & Jimenez, R, 2005) Un principio de la gestién
de la calidad es una regla o idea fundamental y amplia, para la direccion y
operacion de una organizacion que tienda al desarrollo de la mejora continua
en el largo plazo. Segun el autor, la norma ISO recopila principios de calidad
como son: Organizacion enfocada al cliente, el mismo que menciona que los
esfuerzos de una organizacion deben de estar dirigidos a lograr la
satisfaccion del cliente, el liderazgo; busca la participacién de los lideres,
estos son responsables de crear un entorno que propicie que la organizacion
proporcione productos de calidad y, a su vez deben contribuir al crecimiento

de la organizacion.

Es importante también el principio de la calidad que este orientado a la
Participacion del personal, es decir el involucramiento del personal para el
logro de los objetivos, debiendo participar desde el director hasta el Gltimo de
sus empleados, también el enfoque basado en los procesos, es decir
plantear actividades como un sistema, como buscar la mejora continua,
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siendo esta la que permite sobrevivir dentro del mercado, es la capacidad
para renovarse y cambiar sus métodos y procesos.

También (Nava, V & Jimenez, R, 2005) habla de un enfoque basado en
hechos para la toma de decisiones, es decir analizar datos, informacion para
tomar decisiones que sean rapidas pero buscando el bienestar de la
compafia, cuidar también las relaciones con los proveedores, toda
organizacion debe ver a los proveedores como socios, reconociendo la

necesidad de ambos para la existencia de una organizacion.

Segun (Paez, 2010) desde nuestra perspectiva, el giro que caracteriza a la
Gestion de la Calidad Total esta en poner de realice la necesidad de cuidar
el recurso mas valioso de la empresa: los recursos humanos, y la razon de
ello estd en la necesidad de lograr un mayor grado de integracion e
identificacion del trabajador con la empresa, lo cual, en Ultima instancia,
persogue incrementos de productividad, tanto individuales como de toda la
organizacion, que lleven a la Gestion de la Calidad Total es su preocupacion
por la vinculacion del &rea de recursos humanos con los resultados de la
organizacién, para poder justificar en qué medida agrega valor.

Se trata de que los trabajadores se sientan como miembros activos de toda

la gestion de la empresa.

Se entiende que la gestion de calidad total influye a recursos humanos para
gue estos puedan cumplir con los resultados de la organizacion velando por

sus empleados bienestar e identificacion con la empresa.

1.3.4. Herramientas de gestion de calidad en recursos Humanos
1.3.4.1. Manual de funciones:

1.3.4.1.1. Definicion de manual de funciones

Es un instrumento eficaz de ayuda para el desarrollo de la estrategia de una
empresa, ya que determina y delimita los campos de actuacion de cada area

de trabajo, asi como de cada puesto de trabajo. (Jobandtalent, 2013)
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Un manual consiste en la definicibn de la estructura organizativa de una
empresa. Engloba el disefio y descripcion de los diferentes puestos de
trabajo estableciendo normas de coordinacion entre ellos. Es un documento
que especifica requisitos para el cargo, interaccidn con otros procesos,

responsabilidades y funciones. (Jobandtalent, 2013)

La elaboracion de un manual de funciones consta de siete pasos:

1. Visita a la empresa y entrevista con los responsables para la obtencion
de informacion sobre: la organizacion de la empresa, el objetivo que tiene
y las caracteristicas de las diferentes areas y puestos de trabajo.

Andlisis del estado de la organizacion de la empresa.

Documentacion y racionalizacion del estado actual de la organizacion.
Elaboracion de un anteproyecto de manual de funciones.

Contrastar el contenido del anteproyecto con el personal de la empresa.

o 0k W

Modificacion, correcciones y/o ampliaciones del anteproyecto si las
hubiera.

7. Presentacion del manual de funciones de la empresa.

Segun (Centro de desarrollo personal y profesional, 2010) el manual de
funciones es la descripcién de las funciones de todos los puestos en la
empresa. También se suele incluir en la descripcién de cada puesto el perfil
y los indicadores de evaluacion. Hoy en dia se hace mucho mas necesario
tener este tipo de documentos, no solo porque todas las certificaciones de
calidad (ISO, OHSAS, etc), lo requieran, si no porque su uso interno y diario,
minimiza los conflictos de areas, marca responsabilidades, divide el trabajo y

fomenta el orden.

Segun (Humanos, 2007) el Manual de Funciones es un instrumento
normativo de gestion institucional que describe las funciones basicas a nivel
depuesto de trabajo o cargos contenidos en el cuadro de asignacion de

personal.

Proporciona informacion de todas las funciones especificas, requisitos,

responsabilidades comprendidas y las condiciones que el puesto exige para
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poder desempefiarlo adecuadamente. Definir las competencias basicas y

transversales necesarias para cada puesto.

El manual de funciones es un documento donde se describe claramente las
funciones vy perfil de la vacante, con este documento se ayuda a tener una

amplia claridad de lo que se necesita y debe cumplir un perfil.

1.3.4.1.2. Beneficios y utilidad que tiene un manual de

funciones

Segun (Haroldo, 2007) al determinar y delimitar los campos de actuacion
de cada colaborador, permite que las personas interaccionen con un
mayor conocimiento de su rol dentro de la empresa, lo que ayuda en el

proceso de comunicacion, integracion y desarrollo.

1. Elimina desequilibrios en cargas de trabajo, omisiones, duplicidad de
funciones, cuellos de botella, circuitos de trabajos irracionales, etc...

2. Es un instrumento muy util para planificar la plantilla de la empresa y la
posible variacién de los puestos de trabajo, asi como para definir planes
de carrera.

3. Los conocimientos especificos la empresa puede poseer al elaborar el

manual de funciones.

Los manuales administrativos son documentos escritos que concentran en
forma sistematica una serie de elementos administrativos con el fin de
informar y orientar la conducta de los integrantes de la empresa, unificando
los criterios de desempefio y cursos de accién que deberan seguirse para

cumplir con los objetivos trazados. (Haroldo, 2007)

Los Manuales Administrativos representan una guia practica que se utiliza
como herramienta de soporte para la organizacion y comunicacion, que
contiene informacién ordenada y sistematica, en la cual se establecen
claramente los objetivos, normas, politicas y procedimientos de la empresa,
lo que hace que sean de mucha utilidad para lograr una eficiente

administracion.
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Son documentos eminentemente dinamicos que deben estar sujetos a
revisiones periddicas, para adaptarse y ajustarse a las necesidades
cambiantes de toda empresa moderna, no deben ser inflexibles e inhibir la
capacidad creativa de los integrantes de la organizacion, sino que deben
reformarse constantemente conforme surjan nuevas ideas que ayuden a

mejorar la eficiencia de la empresa.

Los manuales tienden a uniformar los criterios y conocimiento dentro de las
diferentes areas de la organizacion, en concordancia con la mision, vision y

objetivos de la direccién de la misma.

El proposito del manual consiste en orientar sobre la forma en que esta
institucién se organiza para cumplir con su objetivo, clarificar los grados de
responsabilidad de las diferencias areas administrativas que la integran y

sus relaciones de autoridad y dependencia. (Zegarra, 2008)

Los manuales administrativos ofrecen una serie de posibilidades que nos
reflejan la importancia de estos. Sin embargo, tienen ciertas limitaciones, lo

cual de ninguna manera le restan importancia. (Administracion, 2013)

Entre las ventajas mas importantes segin Gémez (1994), se encuentran las

siguientes:

e Logray mantiene un sélido plan de organizacion.

e Asegura que todos los interesados tengan una adecuada
comprensién del plan general y de sus propios papeles y relaciones
pertinentes.

e Facilita el estudio de los problemas de organizacion.

e Sistematiza la iniciacion, aprobacidon y publicacion de las
modificaciones necesarias en la organizacion.

e Sirve como una guia eficaz para la preparacion, clasificacion y
compensacion del personal clave.

e Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacion con los
demas de la organizacion.

e Evita conflictos jurisdiccionales y la yuxtaposicion de funciones.
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e Pone en claro las fuentes de aprobacion y el grado de autoridad de
los diversos niveles.

e La informacién sobre funciones y puestos suele servir como base
para la evaluacion de puestos y como medio de comprobacion del
progreso de cada quien.

e Conserva un rico fondo de experiencia administrativa de los

funcionarios mas antiguos,

Segun (Haroldo, 2007) entre los objetivos y beneficios de la elaboracién de

Manuales Administrativos destacan:

o Fijar las politicas y establecer los sistemas administrativos de la
organizacion

o Facilitar la comprensién de los objetivos, politicas, estructuras y
funciones de cada area integrante de la organizacion

o Definir las funciones y responsabilidades de cada unidad
administrativa

o Asegurar y facilitar al personal la informacion necesaria para realizar
las labores que les han sido encomendadas y lograr la uniformidad en
los procedimientos de trabajo y la eficiencia y calidad esperada en los
servicios

o Permitir el ahorro de tiempos y esfuerzos de los funcionarios, evitando
funciones de control y supervisidén innecesarias

« Evitar desperdicios de recursos humanos y materiales

e Reducir los costos como consecuencia del incremento de la eficiencia
en general

o Facilitar la seleccibn de nuevos empleados y proporcionarles los
lineamientos necesarios para el desempefio de sus atribuciones

o Constituir una base para el analisis posterior del trabajo y el
mejoramiento de los sistemas y procedimientos

o Servir de base para el adiestramiento y capacitacion del personal

e Comprender el plan de organizacion por parte de todos sus

integrantes, asi como de sus propios papeles y relaciones pertinentes
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o Regular el estudio, aprobacion y publicacién de las modificaciones y
cambios que se realicen dentro de la organizacion en general o
alguno de sus elementos componentes.

o Determinar la responsabilidad de cada puesto de trabajo y su relacion
con los demés integrantes de la organizacion.

« Delimitar claramente las responsabilidades de cada area de trabajo y

evita los conflictos inter-estructurales

El manual de funciones es un instrumento de trabajo el cual nos permite
tener claramente cudles son las tareas, actividades y descripcidbn completa y
detallada de un colaborador. Es un documento en el cual se describen la
interrelacion de las actividades entre las diversas areas de trabajo, esto se
puede ir actualizando la informacién del manual de funciones dependiendo la
necesidad de la compainiia.

1.3.4.2. Descripcion de perfiles

La descripcion de perfiles puede definirse como el conjunto de
caracteristicas que debe tener el ocupante de un puesto de trabajo para
desempeiiar el mismo con eficacia, eficiencia y seguridad. (Pereda &
Berrocal, 2008)

La descripcion del cargo se refiere a las tareas, los deberes vy
responsabilidades del cargo, en tanto que las especificaciones del cargo se
ocupan de los requisitos que el ocupante necesita cumplir. Por tanto, los
cargos se proveen de acuerdo con esas descripciones y esas

especificaciones. (Ballivian, 2006)

El andlisis de puestos es un proceso sistematico de recoleccién de
informacion para tomar decisiones respecto a los puestos. El analisis de
puestos identifica las tareas, los deberes y las responsabilidades de

determinado puesto.

De esta manera se entiende que es indispensable contar con el analisis de
cada uno de los puestos, esto permitiria la posibilidad de obtener todas las
caracteristicas e informacion relativa a cada uno de los cargos. Ademas el
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uso de esta informacidén permitira establecer la descripcion y especificacion
de cada puesto, y a su vez proporcionara la base para unificar los

subsistemas que conforman la gestion de los recursos humanos.

Para (Nebot, M; Garcia, J & Schmitz, R, 2001) el andlisis y descripcién de
puestos de trabajo tiene como objetivo “recopilar toda la informacion que
permita diferenciar respecto a otros, el puesto que se estd analizando”, Para
realizar un andlisis, descripcion de puestos y perfiles, se deberé tener en
cuenta las condiciones en que se realiza el trabajo: ambiente fisico, social,

econdémico, tecnologico, también la finalidad y modo de realizarlo.

Segun (Alles, 2016) para recolectar informacion sobre el perfil, se iniciard
con el descriptivo del puesto, el mismo que es el documento base para la
recoleccion de la informacion para elaborar el perfil de busqueda. Los
aspectos claves para definir el perfil son las tareas y responsabilidades,
educacién y experiencia previa, competencias, personalidad, la ubicacién del
puesto en el organigrama, por ejemplo el horario, el ambiente o lugar de
trabajo, ubicacion geogréfica, si el puesto requiere viajar y la frecuencia o
posibilidades a extensién de dichos viajes.

Otros aspectos es la remuneracion, se debe indicar un rango salarial,
oportunidades de progresar, planes de carrera, es importante que el
candidato conozca sobre las posibilidades de crecimiento del futuro

colaborador.
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CAPITULO 2

2. Metodologia

2.1. Tipo de investigacion

El trabajo requiri6 de una investigacion experimental con el fin de buscar
conceptos importantes en fuentes bibliograficas ademas de ser una
investigacion exploratoria, ya que como menciona (Mohammad, 2005) el
objetivo principal es captar una perspectiva general del problema, este
estudio ayuda a dividir un problema grande y llegar a los sub problemas.

También se realiz6 una investigacion de campo, la cual (Bermeo, 2011) la
identifica como la investigacion aplicada para comprender y resolver alguna
situacion, necesidad o problema en un contexto determinado. El investigador
trabaja en el ambiente natural en que conviven las personas y las fuentes
consultadas, de las que obtendran los datos mas relevantes a ser
analizados, son individuos, grupos y representaciones de las organizaciones
cientificas no experimentales dirigidas a descubrir relaciones e interacciones
entre variables sociolégicas, psicolégicas y educativas en estructuras

sociales reales y cotidianas.

2.2 Métodos de investigacion
Método Cuantitativo
Se le llama método cuantitativo o investigacion cuantitativa a la que se vale

de los nimeros para examinar datos o informacion.

El proceso de toma de medidas es central en la investigacion cuantitativa ya
que aporta la conexion fundamental entre la observacion empirica, y la
expresion matematica, es decir, mostrar en niumeros y graficos lo que hemos
observado.

Los datos cuantitativos son aquellos que son mostra
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dos de forma numérica, como por ejemplo estadisticas, porcentajes, etc.
Esto implica que la investigacion cuantitativa, realiza preguntas especificas y
de las respuestas de los participantes (encuestas), obtiene muestras

numéricas. (Amaya, 2016)
Método Cualitativo

La investigacion cualitativa busca adquirir informacion en profundidad para
poder comprender el comportamiento humano y las razones que gobiernan

tal comportamiento.

El método cualitativo investiga los ¢ Por Qué? y los ¢(Cémo?, no sélo los
¢Qué? ¢Donde? y ¢cuando? Por esto mismo, en el método cualitativo se
utilizan muestras pequefias, mas enfocadas a un tema en particular.
(Cagliani, 2015)

2.3 Grupo objetivo
2.3.1 Poblacion

Nombre de la empresa: SERQUIP ENGINEERING, Servicio vy
equipamiento CIA. LTDA.

Es una Compafia Privada con base Tecnoldgica, fundada en 1997 en

Guayaquil, Ecuador.

Dedicada a la Ingenieria, Desarrollo e Innovacion, Integracion de

Sistemas y Servicio Técnico Especializado.

Esta especializada en equipos y sistemas de imagenes Meédicas,
Especialmente en Tecnologias de Rayos X, Rayos Gamma, Tomografia
Computarizada, Resonancia Magnética. Ultrasonido con; Sistemas de
Digitalizacién, Almacenamiento y Comunicacién de Imagenes Médicas en

Teleradiologia (Tele imagen Médica)

Cuenta con un equipo Multidisciplinario de Ingenieros especializados. Con

alta  experiencia en: Electrénica,  Automatizacibn y  control,
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Telecomunicaciones y redes, Fisica de Radiaciones, Digitalizacion de
imagenes y sefiales médicas, Administracion y desarrollo de Informética y

Software médico.

Ademas provee soluciones integrales de equipamiento Médico-Hospitalario o
bajo la modalidad de “llave en mano”, para lo que dispone de un amplio y
experimentado personal externo de Gerentes de Proyectos, Ingenieros,

Técnicos especializados y Administradores de la Salud.
Numero de empleados

Dentro de la compafiia existen 30 empleados, 10 empleados a nivel
administrativo y 20 empleados a nivel operativo, entre ellos técnicos de

mantenimiento.
Mision:
Somos una empresa privada de servicios de tecnologia encargada de

eguipamiento e instalacion de equipos de marcas reconocidas para facilitar

el Funcionamiento del sector de la salud.
Vision:
Ser una empresa lider de la tecnologia y equipos médicos como la primera

eleccion en el Mercado ecuatoriano manteniendo la estabilidad y el prestigio

gue nos caracteriza.

Valores:
o Calidad: satisfacer las expectativas de los clientes ofreciendo equipos
de alta demanda
e Responsabilidad: entrega a tiempo de equipos y prontitud en los
mantenimientos.
e Confianza: Actuar con seriedad y profesionalismo.
e Trabajo en equipo: ser un grupo de trabajo comprometido en

responder a las necesidades de los clientes
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Organigrama
Gréfico 3. Organigrama de la empresa SERQUIP
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Fuente: SERQUIP (2016)

En el gréfico tres se describe el organigrama de la organizacion, el mismo
gue esta conformado por la Junta de Accionistas, seguido de la Presidente,
Vicepresidente Ejecutivo, conformado por los departamentos: la Gerencia
Administrativa, Gerencia Financiera, Gerencia Técnica y Gerencia de

Marketing y Publicidad.



2.3.2 Muestra

Gréfico 4. Muestra de instrumentos.

g

Gerente y Todo el personal Personal Administrativo
Vicepresidente P Personal Tecnico

Fuente: Creado por Autoras, Mufioz y Orellana. (2016)
En el gréfico cuatro se describe la relacion entre la muestra y el instrumento

e Las entrevistas fueron realizadas a gerencia y a la Presidente debido
a que son la cabeza de la empresa permitiendo obtener mayor
informacion.

e Las encuestas fueron tomadas a todo el personal para tener la
perspectiva de cada uno de los colaboradores.

e El grupo focal fue realizado en una reuniébn con el personal
administrativo y técnico para obtener la informacion de los perfiles

claves.

2.4 Herramientas e Instrumentos

Como herramienta se usaron el grupo focal, la entrevista a profundidad y las

encuestas.

El grupo focal, es una técnica cualitativa que consiste en 90 a 120 minutos
de discusiébn con un grupo limitado de personas que reunen ciertas
caracteristicas comunes para su seleccidén y son guiados por un moderador
quien conduce la sesion en base a una guia de moderacion. Esta técnica

permite a través de las discusiones y opiniones conocer cOmo piensan los
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participantes respecto a un asunto o tema determinado (Hernandez y Coello,
2002; Rodriguez-Andino et al., 2007).

Mientras que la entrevista a profundidad es una técnica basada en el juego
conversacional. Una entrevista es un dialogo, preparado, disefiado y
organizado en el que se dan los roles de entrevistado y entrevistador. Estos
dos roles, aunque lo parezca en el escenario de la entrevista, no desarrollan

posiciones simeétricas.

Los temas de la conversacion son decididos y organizados por el
entrevistador (el investigador), mientras que el entrevistado despliega a lo
largo de la conversacion elementos cognoscitivos (informacion sobre
vivencias y experiencias), creencias (predisposiciones y orientaciones) y
deseos (motivaciones y expectativas) en torno a los temas que el
entrevistador plantea.

Entrevistas: se realizaron dos entrevistas una general y una entrevista
a profundidad y estructurada, con la finalidad de abordar toda la
informacion necesaria de los perfiles que existen en la organizacion y

los que se van a necesitar contra.

Para ver el detalle del formato de entrevista estructurada revisar

anexo 1.

Grupo focal: se administr6 un grupo focal con conformado por cinco
colaboradores con el fin de tener una vision clara sobre la descripcion
de cada puesto con opiniones de todos los directivos y

administrativos.
Para ver el detalle del formato de grupo focal revisar anexo 2.

Encuesta: se aplicé 30 encuestas dirigido a todo el personal de la
compafia para poder corroborar la informacion obtenida en las

entrevistas y en el grupo focal.

Para ver el detalle del formato de encuesta revisar el anexo 3.
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2.5. Metodoldgico en la sistematizacion

El proyecto Disefio y Formalizacion de los procesos de gestion del Talento
Humano en IMTAC a partir de la implementacion de un plan de
reclutamiento y seleccion en SERQUIP, fue desarrollado en la compafia
“SERQUIP”, la empresa segun las entrevistas realizadas, no contaba con un
proceso de reclutamiento y seleccion, ocasionando que los procedimientos
sean manejados de una manera informal, el proceso de reclutamiento no

lleva un orden y es manejado de forma empirica.

El proyecto fue desarrollado en cuatro etapas:

2.5.1. Primera Etapa: Diagnostico preliminar e identificacion de

necesidades

Se realizé reuniones con Gerencia y una Entrevista a profundidad con la
Presidente, con la finalidad de recopilar informacién correspondiente a la
organizacion, sus actividades, posicionamiento en el mercado, historia, sus

problematicas y necesidades.

En estas reuniones, se referian al mayor problema que tenia la empresa con
respecto a su forma de llevar los procesos de contratacion del personal, los
cuales han hecho que la compafia comience a tener problemas con sus
clientes, ademas en las entrevistas se abordé como se ha manejado el
proceso de reclutamiento y seleccion, facilitando la propuesta de

intervencion.

2.5.2. Segunda Etapa: Eleccién de instrumento y recoleccion de datos.

Se utiliz6 como metodologia cualitativa la entrevista y grupo focal y como
metodologia cuantitativa la encuesta, de esta manera se recaudo

informacion necesaria para saber el estado del problema.
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ENTREVISTA

Lo primero que se debia realizar era un acercamiento con los lideres de la
organizacion. Se identificé a la gerente y a la presidente como principales

representantes.

Fue necesario coordinar una entrevista con la presidente de la organizacion.
Para realizar la entrevista se solicitd una cita con dias de anticipacion, la cual
fue aceptada y agendada. La entrevista se realiz0 en la oficina de la
Presidenta de la compafiia, la misma que se realizé con facilidad y con
apertura. Para ver detalles de la entrevista realizada ver anexo 4.

En la entrevista realizada a la sefiora Lourdes Pisco Gomez, con el cargo de
Presidente de la compafiia, se recopilé informacion necesaria lo que permitié

identificar el estado de la empresa y validar la hipétesis que se plante6.

La entrevista se basé en siete preguntas abiertas, la entrevistada indicé que
en la comparia SERQUIP ha venido avanzado muy bien en el transcurso de
los Ultimos afios, tanto en el mercado como internamente, sin embargo es
consciente que, hasta la actualidad, no habian necesitado formalizar o
cambiar sus procesos de contratacidn, ya que el personal era de confianza,
es decir por referencia, pero ahora la compafia tiene proyectos de
expansion del negocio y considera que podrian llegar a tener algunos

problemas al requerir personal nuevo.
GRUPO FOCAL

El grupo focal fue creado luego de realizar la entrevista, la misma que dio los

criterios para desarrollar los temas especificos a tratar.

Se realizd el grupo focal, donde participaron tres colaboradores del area
técnica y dos del area administrativa. Se identific6 que el personal no tenia
muy claro como se deberian llevar acabo los procesos para contratar a

alguien, sin embargo proporcionaron ideas para obtener mejores resultados.

Para ver el detalle de lo compartido en el grupo focal ver anexo 5.
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ENCUESTA

Se realizaron treinta encuestas con ocho preguntas, alguna de ellas
cerradas otras de opcion multiple, basadas en los datos recolectados en la
entrevista y grupo focal, en donde obtuvimos informacion necesaria sobre el
conocimiento de los empleados acerca de los procesos de reclutamiento y
seleccion, coémo llegaron a la compafia y cémo fue el proceso de

contratacion de cada uno de ellos.

Los resultados de la encuesta ayudaron a validar la hipétesis y comparar con

el grupo focal y las entrevistas obtenidas anteriormente.

Para ver detalles de la entrevista realizada ver anexo 6.

2.6. Tercera Etapa: Diagndéstico, disefio y formalizacion del proceso

En la entrevista, en el grupo focal y en la encuestas se pudo obtener como
informacion que las contrataciones que se han realizado en SERQUIP han
sido realizadas de manera empirica y se recluta personal por grado de
afinidad o por referencias. Asi mismo, el proceso de reclutamiento y
seleccion que se realiza dentro de la compafiia no sigue un orden, ni tiene
formatos establecidos que sirvan como filtro para seleccionar a los
candidatos. Ademas, la empresa no ha presentado problemas hasta el
momento, debido a que no ha tenido la necesidad de contar con nuevas
contrataciones, pero podrian presentar problemas al momento de la creacion

de otros proyectos.

Por esto, se cred un plan que ayude a la compafia a manejar sus procesos
de una forma sistematizada, siguiendo un orden, el cual servir4 para tener

mejor criterios al momento de reclutar y seleccionar.

Para Iniciar el plan de formalizacién de reclutamiento y seleccion, se crearon

manuales de funciones, creando un formato para los mismos.
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Se prosigui6 con la creacion de los siguientes formatos:

Manual de funciones es un instrumento que recopila la informacion de
cada cargo, contiene el nombre, a quién reporta, condiciones en la
que trabaja, competencias organizacionales, sus principales funciones

y responsabilidades a desempefar. (ver anexo 7))

Levantamiento de perfil, es una herramienta que sera levantada la
informacion en conjunto con el jefe inmediato y el Gerente, en el que
se determinara el cargo, salario, beneficios, tiempo de contratacion,
los propdsitos del cargo, funciones, relaciones tanto internas como
externas, frecuencia de movilizacién del postulante, y a quién reporta

en la organizacion. (ver anexo 8).

Guia de entrevistas: Es una guia donde ayudarda y facilitara una
entrevista mejor estructurada, donde se obtendra informacién
necesaria del candidato entrevistado, dividida en datos personales,
experiencia académica, trayectoria laboral, referencias personales y
laborales. (ver anexo 9)

Documento de verificacion de referencias. Este documento ayudara a
obtener las referencias de sus ultimos tres trabajos, validando algunas
competencias y comportamiento de los candidatos en su anteriores

trabajos. (ver anexo 10)
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2.7. Cuarta Etapa: Implementacion

Gréfico 5. Flujograma de proceso de Reclutamiento y Seleccion

Levantar el Crear esfrategia  uiiaiaiataiatiele
perfil de biisqueda
de candidatos

Revisar manual
de funciones

Prem—
Inicio

Generar
vacante

Receptar _
hojas de
vidas

entrevistas Preseleccionar
candidatos

Analizar
candidatos

Cumple?

contratacion

Fuente: Mufioz y Orellana (2017)

De acuerdo al grafico 5 con respecto al Flujograma representa el proceso de

Reclutamiento y seleccion se manejara en la compafiia SERQUIP como se

lo describe a continuacion:

Al generarse una vacante, se iniciara revisando el manual de funciones junto

al jefe inmediato y el encargado de recursos humanos.

Se procederd a llenar el levantamiento del perfil basandose en las

necesidades del puesto. Una vez obtenido este documento, se establecera

un trabajo en conjunto con el jefe inmediato y recursos humanos, para entre

ambos definir la estrategia de busqueda de candidatos. Sobre esta
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estrategia se creara un plan, en el que se detallara cuales seran las

herramientas y procedimientos para cubrir la vacante.

Ademas se determinara si la busqueda sera realizada por publicaciones en
redes sociales como; computrabajo o por medio de hunting, con el fin de
obtener un mayor grupo de aspirantes, y se realizard un screanning

telefénico, usando preguntas especificas para conocer al candidato.

Luego se realizard una preseleccion de candidatos para el inicio de las

entrevista usando el formato guia ya establecido.

Las entrevistas seran realizadas por 3 filtros por el encargado de RRHH, el
jefe inmediato y el presidente de la compafiia para asi poder tener un criterio
mas amplio, una vez que el candidato haya pasado por los tres filtros, se
procedera a realizar una reunion en la que se decidira qué candidato es el
mejor opcionado para la compafiia, indicando a cada candidato el estado de
su solicitud.
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CAPITULO 3

3. Anadlisis de resultados

3.1. Analisis de la Encuesta

¢ Luego de realizar las Encuestas a todo el personal que conforma
SERQUIP, de cada una de las preguntas se obtuvo los siguientes

resultados:

1.- ¢Coémo considera que se llevan los procesos de reclutamiento y
seleccion en su compafia?

Gréfico 6. Procesos de Reclutamiento y Seleccién internamente

M Excelente
E Muy bueno
i Bueno

M Regular

Fuente: Datos obtenidos de la encuesta. Elaborado por: Muiioz, Orellana

El grafico 6 muestra la percepcién de los colaboradores acerca del proceso
de seleccion al que fueron sometidos previo a su contratacién, el 20% de
ellos considera que los procesos de reclutamiento y seleccibn son
excelentes, mientras que el restante 80% se encuentran dividido en
proporciones iguales entre la opcién muy bueno y bueno. Esto se debe
principalmente a que la mayoria de ellos ingresaron a la empresa a través de
referencias por lo que no sintieron presibn por competencia, es una

caracteristica constante en empresas familiares.
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2.- ¢(El cargo al cual se postul6 es acorde con las funciones y

responsabilidades que actualmente desempeiia?

Grafico 7. Cargo acorde a las funciones y responsabilidades que se
desempeiia

M De acuerdo

E Muy de Acuerdo

i Desacuerdo

E Completamente
desacuerdo

Fuente: Datos obtenidos de la encuesta. Elaborado por: Mufioz, Orellana
(2016)

De acuerdo al grafico 7, muestran que mas del 90% considera que
desempeiian las funciones para las que fueron contratados. Lo que resalta
en esta variable es que existe un 7% que no esta de acuerdo. Esto podria
deberse a que no cuentan con un manual de descripcion de funciones
definido, por lo que durante las entrevistas para los puestos no se cuenta
con la guia necesaria para explicar al postulante sus funciones especificas, y
en algunos casos, una vez contratados se les asignan nuevas o diferentes

funciones.
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3.-  ¢Su proceso de seleccién cumplié con los objetivos, metas y
expectativas esperadas por usted? Por favor califigue su grado de

satisfaccion.

Grafico 8. Grado de Satisfaccion en su proceso de Seleccion

3%

B Muy satisfactorio
W Batante satisfactorio
[ Poco satisfactorio

M Nada satisfactorio

Fuente: Datos obtenidos de la encuesta. Elaborado por: Mufioz, Orellana

De acuerdo al grafico 8, el 97% percibe que se cumplieron sus expectativas
durante el proceso de seleccién al que fueron sometidos, pero existe un 3%
que percibid que no se realiz6 su reclutamiento de manera satisfactoria,
dentro de este porcentaje se encuentran aquellos que se contactaron con la
empresa a través de medios diferentes a las referencias, por lo que fue

evidente para ellos la improvisacion de proceso.
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4.- ¢Dentro de su proceso de reclutamiento y seleccién fue informado

sobre los siguientes aspectos?

Gréfico 9. Informacion dentro del proceso de Reclutamiento y Seleccion
120%

100%

80%
60%
40%
L nn 1 11

TIEMPO DE RESPONSABI RELACIONES REMUNERA POLITICAS
FUNCIONES CONTRATO HORARIO CARGO LIDADES LABORALES CION BENEFICIOS INTERNAS

LN 80% 83% 97% 86% 83% 64% 90% 86% 68%
ENO 20% 17% 3% 14% 17% 36% 10% 14% 32%

X

Fuente: Datos obtenidos de la Encuesta. Elaborado por: Mufioz, Orellana

De acuerdo al grafico 9, se puede observar que a pesar de que en variables
como horario, remuneracion, cargo y beneficios se obtienen porcentajes de
informacion elevado (+85%), existen falencias graves en otras, como
politicas internas y funciones, ambas variables son claves, la primera, al
estar alineadas a la vision de la empresa, permiten que el aspirante visualice
desde el inicio los objetivos que la empresa desea alcanzar y por ende
reflexionar si puede adherirse o no a ellos. En el caso de la segunda, es vital
para que el aspirante evalle sus capacidades y competencias y determine
claramente si es apto 0 no para ocupar el cargo que solicita. Se puede
observar que la compafiia no da la informacién completa a todos sus

colaboradores.
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Se puede observar que la compafiia no brinda la informacién completa a
todos sus colaboradores y esto ocurre debido a que la mayoria del personal
es referido, lo que vuelve menos formales los procesos de contratacion, ya

gue la empresa no se ve obligada a seguir un proceso establecido.

5.- ¢,COmo se entero de la vacante que actualmente usted ocupa?

Gréfico 10. Fuente de Reclutamiento y Seleccion

M Referido
M Hunting
@ Computrabajo

B otros

Fuente: Datos obtenidos de la Encuesta. Elaborado por: Mufioz, Orellana

El grafico 10 muestra la informalidad en los procesos de reclutamiento de la
empresa, debido a que dan preferencia a aquellos postulantes referidos
antes que aquellos que cumplen con algunos o todos los requisitos para
postularse para las vacantes. Mas del 65% de los colaboradores son
referidos, esto afecta en la eficiencia de la empresa porque no siempre el
referido es el mas adecuado para el puesto y es necesario que el postulante,
cualquiera que fuese su forma de contactarse con la empresa, posea los
conocimientos y experiencia necesaria para aportar de manera positiva al
crecimiento de la misma.
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6.- ¢ Cuales considera usted que son los beneficios de tener un proceso

de reclutamiento y seleccion efectivo dentro de la compafiia?

Grafico 11. Beneficios de un proceso de reclutamiento y seleccion
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Fuente: Datos obtenidos de la encuesta. Elaborado por: Mufioz, Orellana

El grafico 11 muestra que un alto porcentaje de colaboradores (+40%)

opinan que un adecuado proceso de reclutamiento y seleccién les permitiria

contratar personal con los conocimientos y la experiencia necesaria, esto

refleja el problema existente dentro de la empresa, mas de un colaborador

con personal a cargo debe percibir que su personal no cumple con sus

expectativas y esto representa un impedimento de crecimiento para la

compafiia y vuelve mas complicada su labor. Asi mismo un 33% de los

colaboradores opinan que un mejor proceso beneficiaria en el cumplimiento

de los objetivos de la empresa, al informarles adecuadamente a los
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aspirantes hacia donde va la empresa, se aseguran que estos aporten al

alcance de estos objetivos.

7.- ¢Cudl de las siguientes actividades se desarrollaron dentro de su
proceso de reclutamiento y seleccién al cargo que usted obtuvo al

ingresar a la compania?

Grafico 12. Actividades desarrolladas dentro del proceso de reclutamiento y
seleccion.
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Fuente: Datos obtenidos de la encuesta. Elaborado por: Mufioz, Orellana

En el gréfico 12 se observan incumplimientos de pardmetros basicos dentro
de un adecuado proceso de seleccion. En la variable recepcion de hojas de
vida, existié un 23% de colaboradores a quienes no se la solicitaron, es decir
gue no existe registro de su experiencia laboral o estudios. Un 33% no se
sometié a ninguna entrevista, lo cual representa algo fundamental para
conocer al aspirante y su desenvolvimiento, sus expectativas y su

compromiso con la empresa. A mas del 50% de los colaboradores no se les

otorgd informacion de su contratacién, lo que indica que aceptaron un
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empleo sin el suficiente conocimiento del mismo por razones que no se
vinculan a beneficiar a la empresa sino a ellos mismos. A parte de esto, se
observa que la compafiia no se aplican pruebas psicotécnicas ni examenes

meédicos, procesos que podrian implementarse en un futuro.

8.- Sefiale cual de las siguientes actividades considera que deberia
implementar para el proceso de reclutamiento y seleccion en la
empresa?

Grafico 13: Fuente de Reclutamiento y seleccion
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Fuente: Datos obtenidos de la Encuesta. Elaborado por: Mufioz, Orellana

De acuerdo al grafico 13, se indagd acerca de la perspectiva de los
colaboradores con respecto a las actividades que podrian implementarse
dentro del proceso de seleccion de la empresa. Mas del 60% se inclind por
la toma de pruebas, para verificar los conocimientos del aspirante y si
cumple con el perfil para ocupar el cargo. El 43% propuso la preseleccion de
candidatos, es decir que se analice los perfiles de los postulantes para
asegurarse que los entrevistados cumplan con todos o algunos de los

requerimientos de la empresa, esto evitaria pérdida de tiempo en la
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entrevista de personas que no poseen las competencias necesarias para
ocupar los cargos y ayudaria a escoger con mayor seguridad al aspirante
idéneo. Otro 43% indicé que las inducciones serian un excelente mecanismo
para que los nuevos colaboradores se acoplen de mejor manera a la
empresa, su cargo y tengan claras sus responsabilidades. El 37% por otro
lado, propuso las entrevistas por competencias, herramienta que permitiria
conocer mejor al aspirante en su personalidad, forma de llevar determinadas
situaciones, habilidades y un sinnimero de variables de mucha importancia

para uha empresa.
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CONCLUSIONES

Se puede concluir lo siguiente:

1.

Un proceso de reclutamiento y seleccion esta constituido por
diferentes pasos como el analisis del puesto, andlisis de la vacante,
levantamiento de perfil, preseleccion del candidato, examinar al
personal iddneo, buscar requisitos tecnoldgicos, organizacionales y
conocimientos, verificacion de referencia ademéas de una entrevista

final que permita encontrar al candidato mejor opcionado.

En la compafiia SERQUIP no existe un proceso de reclutamiento y
seleccion formal y a su vez no cuentan con un colaborador

especializado para dicha tarea.

Un departamento de recursos Humanos es un aliado estratégico para
una compania, brinda servicios en el area de reclutamiento, seleccién,
induccién, remuneracion, capacitacion etc, en la compafia SERQUIP

no existe un departamento de recursos humanos estructurado.

La elaboracion del manual de funciones permitié delimitar los campos
que abarca el perfil con el fin de que sus empleados conozcan cada

una de sus responsabilidades.

Las practicas de reclutamiento y seleccion buscan obtener un mejor
resultado al momento de realizar el proceso de busqueda de
candidatos, es necesario realizar una estrategia basada en
herramientas de apoyo como paginas web, bolsas de empleo y redes

sociales, con el fin de lograr mejores resultados.
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6. La elaboracion de un formato de entrevistas permite la aplicacion de
un proceso mas ordenado, la recoleccion de informacion necesaria
para determinar la idoneidad del candidato ante la vacante aplicada,
especificando diversos aspectos como los personales y familiares,

formacién académica, experiencia laboral y logros.

7. Segun las herramientas aplicadas en la compafiia SERQUIP las

contrataciones se realizan a través de referencias.

8. En la compafnia SERQUIP al realizar contrataciones no se da la

informacion sobre las politicas internas de la empresa.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda a la compaifiia lo siguiente:

1. Se recomenddé a la compafia SERQUIP el proyecto de disefio y

formalizacion de reclutamiento y seleccion.

2. Recomendamos a la compafiia SERQUIP, que al momento de la
creacion de su nuevo proyecto IMTAC, se incorpore el proceso de

reclutamiento y seleccion ya disefiado.

3. La creacion de un departamento de Recursos Humanos con personal
capacitado que satisfaga las necesidades de la empresa y sus

colaboradores.

4. Se recomienda al inicio del proceso de reclutamiento y seleccion,
revisar el manual de funciones ya levantado para verificar las
funciones de dicho cargo y a su vez este permitird realizar el

levantamiento de perfil y la estrategia de busqueda de candidatos.

5. Se recomienda que al momento de que exista la necesidad de cubrir
una vacante, la estrategia de busqueda de los candidatos sea
fundamentada en el levantamiento del perfil, en conjunto con el jefe

inmediato.

6. Se sugiere usar el formato de entrevistas ya elaborado, para que sirva
como guia al momento de realiza el proceso de reclutamiento y

seleccioén.

7. Recomendamos a la compafiia SERQUIP usar las nuevas
herramientas presentadas las cuales serviran para una contratacion de
modo objetivo basadas en competencias y adaptadas a un perfil
establecido.
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8. Es necesario que la compafia evite manejar los procesos de
reclutamiento y seleccion por referencias debido a que este

mecanismo impide la correcta evaluacion del candidato.
9. Se recomienda que la comparfia SERQUIP al realizar una contratacion

ofrezca informacion sobre las politicas o beneficios 0 a su vez a futuro

incorpore algun proceso de induccion.
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ANEXOS



Anexo 1: Herramienta entrevista

ENTREVISTA

Nombre : Fecha de la entrevista:

Area/Departamento

ASPECTOS PERSONALES

PREGUNTAS

¢ Como percibe el negocio actualmente? (factores internos y factores extermos)

¢ COmo se encuentra la compafiia frente a la competencia?

¢, COmo se manejan los procesos de reclutamiento y seleccion en la empresa?

¢ Qué resultados han obtenido en la forma de manejar los procesos de reclutamiento y seleccion?

¢ Para usted cuales son los pasos para reclutar al personal?

¢ Qué intentos se ha realizado para la formalizacion en el proceso de contratacion? (Acciones, ejemplos
concretos)

¢ Qué estrategia han pensado en usar para la contratacion del nuevo personal que se necesitara en el
nuevo centro de imagen IMTAC?
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Anexo 2: Herramienta Grupo Focal

GRUPO FOCAL

Area/Departamento

Area/Departamento

Nombre de los

caricpantes Area/Departamento

Area/Departamento

Area/Departamento

PREGUNTAS - GRUPO FOCAL
PREGUNTAS

1.- ¢ Qué conocen sobre los procesos de reclutamiento y seleccion?

2.- ¢, Como considera que se llevan acaho los procesos de reclutamiento y seleccion de la empresa?

3.- ¢ Si usted tuviera la oportunidad de seleccionar a un colaborador para trabajar dentro de su equipo que
pasos usaria ?

4.- ¢ Sitl fueras el Presidente de la compafiia que cambios harias para la contratacion?

5.-Rolplay.- (ESPECIFICAR)
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Anexo 3: Herramienta Encuesta

ENCUESTA
NOMBRE:
AREA/ DEPARTAMENTO:
FECHA:

Marque con una X la respuesta de acuerdo a su criterio. Dentro de las
siguientes preguntas escoja solo una opciéon y si escoge opcién

OTRO detalle su respuesta:

1.- ¢Como considera que se llevan los procesos de reclutamiento y
seleccion en su compafia?

Excelente
Muy bueno
Bueno
Regular

goon

2.- (El cargo al cual se postul6 es acorde con las funciones y

responsabilidades que actualmente desempefia?

e De acuerdo c
e Muy de acuerdo d
e Desacuerdo cd
e Completamente desacuerdo (-

3.-  ¢Su proceso de seleccion cumplié con los objetivos, metas y
expectativas esperadas por usted?. Por favor califique su grado de

satisfaccion

Muy Bastante Poco Nada
Satisfactorio | satisfactorio | Satisfactorio | Satisfactorio

Grado de
Satisfaccion
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% Dentro de las siguientes prequntas tiene la opcion de escoqger
mas de unarespuesta:

4.- ¢;Dentro de su proceso de reclutamiento y seleccion fue informado

sobre los siguientes aspectos?

SI | NO

Funciones

Tiempo de
contrato

Horario

Cargo

Responsabilidades

Relaciones
laborales

Remuneracioén

Beneficios

Politicas internas

5.- ¢,Como se entero de la vacante que actualmente usted ocupa?

Referencia
Hunting
Computrabajo
Otros

gooo
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6.- ¢ Cuales considera usted que son los beneficios de tener un proceso
de reclutamiento y seleccion efectivo dentro de la compafiia?

e Contrataciones en menos tiempo

e Reduce tareas administrativas

e Encontrar candidatos con experiencia

e Encontrar candidatos con los conocimientos necesarios
e Reduccion en nivel de rotacion de personal

e Cumplimiento de objetivos organizacionales

oooooo

7.- ¢Cudl de las siguientes actividades se desarrollaron dentro de su

proceso de reclutamiento y seleccién al cargo que usted obtuvo al

ingresar a la compafiia?

Recepcion de hoja de vida
Entrevistas

Aplicacion de pruebas Psicotécnicas
Examenes médicos

Informacioén sobre su contratacion
Entrevista final

gooooo

8.- Seflale cual de las siguientes actividades considera que deberia
implementar para el proceso de reclutamiento y seleccion en la
empresa? Si marca la opcién otras detalle:

Entrevistas bajo competencia
Herramientas de busqueda
Preseleccion de candidatos

Pruebas

Informe comparativo con pruebas
Induccion a las nuevas contrataciones
Otras

gooooo
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Anexo 4: Entrevista realizada

ENTREVISTA
Nombre : Sra. Lourdes Pisco Fecha de la entrevista: 12/01/2017
Area/Departamento PRESIDENTA DE LA COMPARNIA

ASPECTOS PERSONALES

PREGUNTAS

éComo percibe el negocio actualmente? (factores internos y factores externos)
Actualmente creo que nos manejamos muy bien en la organizacién, seguimos creciendo y
ampliando nuestra lista de clientes.

éCoémo se encuentra la compaiiia frente a la competencia?
Actualmente con la competencia tenemos muchos factores que nos favorecen, somos una
empresa con mas de 25 afos en el mercado, el cual nos ha permitido desarrollarnos,
adquirir experiencia, contar con técnicos que poseen experiencia, somos los Unicos que
tenemos aprobaciones de marcas internacionales.

éCOmo se manejan los proceso de reclutamiento y seleccion en la empresa?
cuando hemos tenido alguna necesidad de buscar personal fuera, hemos obtenido siempre
por la pagina de computrabajo la cual se ha publicado lo que hemos requerido, segun el
cargo, luego de recibir la hoja de vida, se los ha citado para que vengan a la entrevista, una
vez que conocimos al candidato, se procedid a incorporarlo en la organizacién

¢Qué resultados han obtenido en la forma de manejar los procesos de reclutamiento y
seleccién?

En el tiempo que se han realizado contrataciones el puesto que mas ha tenido cambios ha
sido el puesto de recepcidn, debido a que las chicas duraban alrededor de un afio y luego se
iban, sin dar una explicacién.

éPara usted cuales son los pasos para reclutar al personal?
Los pasos para contratar que se llevan dentro de la organizacion es realizar una entrevista y
conocer como es la persona, como se desenvuelve y también acerca de sus conocimientos.

éQué intentos se ha realizado para la formalizacion en el proceso de contratacion?
(Acciones, ejemplos concretos) ninguna, el Unico paso formal que se realiza es el de buscar
hojas de vida por computrabajo.

Qué estrategia han pensado en usar para la contratacidon del nuevo personal que se
necesitara en el nuevo centro de imagen IMTAC?
Hemos pensado que se buscarian tanto por paginas donde tengan hojas de vidas, como
también por medio de referidos.

101



Anexo 5: Grupo focal Realizado

GRUPO FOCAL

Martes 15 de Enero

PREGUNTAS - GRUPO FOCAL
PREGUNTAS

1.- ¢Qué conocen sobre los proceso de reclutamiento y seleccion?

La verdad no conozco mucho, sé que tiene varios proceso pero aqui no lo
hacemos

no tengo conocimiento

2.- ¢, Como considera que se llevan a cabo los procesos de
reclutamiento y seleccién de la empresa?

Considero que los procesos que lleva la compariia son faciles y no toman
mucho tiempo

Considero que llevamos los procesos de manera informal y no se evallan
bien a los candidatos

Creo que bien, hay algunos que salen bien y otros no, pero esto se da
porque no se tiene una estructura'y hace al apuro con lo que tenemos.

3.- ¢ Si usted tuviera la oportunidad de seleccionar a un colaborador
para trabajar dentro de su equipo que pasos usaria?

Primero realizaria una lista de lo que necesito en el perfil, después veo el
manual de funciones si no lo tengo lo realizaria, empiezo hacer una
busqueda con las herramientas que me de la empresa y entrevistaria.

Pediria referidos a la gente que conozco.

Revisaria la hoja de vida, pongo prioridades para descartar por hoja de vida,
revisando datos personales, estudios, experiencia laboral, luego entrevistaria
y contrataria.

4.- ¢Si ta fueras el Presidente de la compafiia que cambios harias para

la contratacion?

Propondria indicadores para el personal, para que el puesto sea mas

atractivo.

Establecer evaluaciones a los empleados que cumplan 3 meses dentro de la
compaiiia.

Estableceria perfiles, ademas competencias para la compaiiia.

5.- Rol play.- (ESPECIFICAR)
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Anexo 6: Encuestas realizadas

EMCUESTA
NOMBRE: Gabnrla L.
AREA/ DEFARTNfﬂENTD: wogqrha
FECHA: 251100y

Margue con una X |a respuesta de acuerdo a su criterio. Dentro de las siguientes preguntas
escofa solo una opeion y si escoge opcion OTRO detalle su respuesta:

1- jCémo considera que se llevan los procesos de reclutamiento y
seleccién en su companiia?

Excelante —
Muy bueno =3
Bueno r‘x\/
Regular —

2- JEl cargo al cual se postulé es acorde con las funciones y
responsabilidades que actualmente desempena?

« De acuerdo %
« Muy de acuerdo

= Desacuerdo —

» Completaments desacuerdo a

3.- ;Su proceso de seleccidn cumplio con los objetivos, metas y
expectativas esperadas por usted?. Por favor califique su grado de
satisfaccion

"Muy | Bastante Poco Nada
| Satisfactorio | satisfactorio | Satisfactorio | Satisfactorio

| Gradode >( | l
| Satisfaccion I

+ —
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& tro de | ntas tiene |a mas de una

4.- ;Dentro de su proceso de reclutamiento y selecclién fue informado
sobre los siguientes aspectos?

Funciones A |

[ Tiempo de I 7 1
I contrato | | |
|
r

: Horario /'
[ Raspnnsahnlndades /‘
' Relaciones

laborales

 — L ﬁ_l
Remunaracion //*

+— —-

" Beneficios | A
' Politicas internas L_/
5.- ;Como se enterd de la vacante que actualmente usted ocupa?

Referencia
Hunting
Computrabajo
Otros

0OOB,

6.- 4 Cuales considera usted que son los beneficios de tener un proceso de
reclutamiento y seleccién efective dentro de la compafia?

« Contrataciones en menos tiempo

« Reduce tareas administrativas

« Encontrar candidatos con experiencia

« Encontrar candidatos con los conocimientos necesarios
s Reduccion en nivel de rotacion de parsonal

s Cumplimiento de objetivos organizacionales

[ D!\DEU]
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7.- ¢Cuél de las siguientes actividades se desarrollaron dentro de su
proceso de reclutamiento y seleccion al cargo que usted obtuvo al Ingresar
a la compaiia?

Recepcion de hoja de vida
Entrevistas

Aplicacién de pruebas Psicotécnicas
Examenes médicos

Informacién sobre su contratacion
Entrevista final

800000

8.- Seiale cudl de las siguientes actividades considera que deberia
implementar para el proceso de reclutamiento y seleccién en la empresa?
Si marca la opcién otras detalle:

Entrevistas bajo competencia
Herramientas de busqueda
Preseleccion de candidatos

Pruebas

Informe comparativo con pruebas
Induccion a las nuevas contrataciones
Otras

OUREREE
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ENCUESTA
NOMBRE: #iwda falayor

AREA/ DEPARTAMENTO:; #tnaniwer?
FECHA: /01 2213

Margue con una X la respuesta de acuerdo a su criterio, Dentro de las siguientes preguntas
escoja solo una opcidn y si escoge opcidn OTRO detalle su respuesta:

1.- 4Cémo considera que se llevan los procesos de reclutamiento y
seleccion en su compariia?

Excelente O
Muy bueno (|
Bueno Xl
Regular O

2.- ALE! cargo al cual se postulé es acorde con las funciones y
responsabilidades gue actualmente desempefia?

De acuerdo

Muy de acuerdo
Desacuerdo
Completamente desacuardo

0o 04

3.- 2Su proceso de seleccidon cumplié con los objetivos, metas v
expectativas esperadas por usted?. Por favor califique su grado de
satisfaccion

[ Muy |Bastante | Poco [ Nada i
Satisfactorio | satisfactorio | Satisfactorio | Satisfactorio |

| —1- —

'Gradode | i
| Satisfaccion >, [
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% Dentro de las siguientes preguntas tiene Ia opcién de escoger mds de una respuesta;

4.- ¢ Dentro de su proceso de reclutamiento y seleccion fue informado
sobre los siguientes aspectos?

i 'Nol

Funciones = I
-y [ R
Tiempo de |
contrato X 1
e A e
Horario ‘
—t
Cargo

g x il

"Responsabilidades | X
'Relaciones | ‘
laborales < ‘

‘]> Beneficios

‘Remuneracion | £ I
@il

{

A

" Politicas internas |

5.- ,Cémo se enterd de la vacante que actualmente usted ocupa?

Referencia
Hunting
Computrabajo
Otros

000K

6.- 4 Cuales considera usted que son los beneficios de tener un proceso de
reclutamiento y seleccién efectivo dentro de la compaiiia?

« Contrataciones en menos tiempo

¢ Reduce tareas administrativas

« Encontrar candidatos con experiencia

« Encontrar candidatos con los conocimientos necesarios
« Reduccion en nivel de rotacion de personal

« Cumplimiento de objetivos organizacionales

OO00ROA

107



7.- ¢Cual de las siguientes actividades se desarrollaron dentro de su
proceso de reclutamiento y seleccién al cargo que usted obtuvo al ingresar
a la compafiia?

Recepcion de hoja de vida x]
Entrevistas -
Aplicacion de pruebas Psicotécnicas 3
Examenes médicos o |
Informacién sobre su contratacién ED
Entrevista final 5.4

8.- Sefale cual de las siguientes actividades considera que deberia
implementar para el proceso de reclutamiento y seleccién en la empresa?
Si marca la opcidn otras detalle:

Entrevistas bajo competencla
Herramientas de busqueda
Preseleccion de candidatos

Pruebas

Informe comparativo con pruebas
Induccion a las nuevas contrataciones
Otras

ARHNA K
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ENCUESTA
NOMBRE: -3 IMe  CAMPOUGRDE
AREA/ DEPARTAMENTO:  |EA/TAL
FECHA:  ZY - Ol- 20/

Marque con una X la respuesta de acuerdo a su criterlo. Dentro de las siguientes preguntas
escofa solo una opcidn y sl escoge opcidn OTRO detalle su respuesta;

1.- 4Como considera que se llevan los procesos de reclutamiento y
seleccién en su compania?

Excelantea

Muy bueno =
Bueno -
Regular —

2- ¢El cargo al cual se postuld es acorde con las funciones y
responsabilidades que actualmente dasem;??

* De acuverdo

+  Muy de acuerdo -
s Desacuerdo -
= Completamente desacuerdo -

3.- ¢5u proceso de seleccion cumplié con los objstivos, metas y
expectativas esperadas por usted?. Por favor califique su grado de
satisfaceién

i Satisfactorio | satisfactorio | Satisfactorio | Satisfactorio |

Grado de 1_ 7 [ '_T ; i
Satisfaccién | |

- | Muy Bastante | Poco | Nada
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4.- j Dentro de su proceso de reclutamiento y seleccion fue informado
sobre los siguientes aspectos?

sl [NO |

Funciones |

[Tiempo de "
contrato e

| Horario __'if/__

ifférgn |~
ﬁa_sponsablllmi
W- + _|.
laborales 7
| Remuneracion +/_|_
Beneficios '

" Politicas internas

5.- ; Como se enterd de la vacante que actualmente usted ocupa?

Referancia
Hunting
Computrabajo
Otros

goa

B.- 4 Cuales considera usted que son los beneficios de tener un proceso de
reclutamiento y seleccién efectivo dentro de la compania?

« Confrataciones en menos tiempo

» Reduce tareas administrativas

= Encontrar candidatos con experiencia

* Encontrar candidatos con los conocimientos necesarios
Reduccion en nivel de rotacion de personal
Cumplimiento de objetivos organizacionales

D[IIEK[I[II]
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7.- ¢Cudl de las siguientes actividades se desarrollaron dentro de su
proceso de reclutamiento y seleccién al cargo que usted obtuvo ai ingresar
a la compania?

Recepcion de hoja de vida g
Entrevistas

Aplicacion de pruebas Psicotécnicas .
Examenes médicos -
Informacién sobre su contratacién -
Entrevista final m/

8.- Senale cual de las siguientes actividades considera que deberia
implementar para el proceso de reclutamiento y seleccién en la empresa?
Si marca la opcién otras detalle:

Entrevistas bajo competencia
Herramientas de busqueda
Preseleccion de candidatos

Pruebas

Informe comparativo con pruebas
Induccion a las nuevas contrataciones
Otras

HRQEEL
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ENCUESTA,
NOMBRE:
AREA/ DEPARTAMENTO:
FECHA:

Marque con una X |a respuesta de acuerdo a su criterio. Dentro de las sigulentes preguntas
escoja solo una opeidn y sl escoge opcidn OTRO detalle su respuesta;

1.- ¢Cémo considera que se llevan los procesos de reclutamiento y
seleccion en su companiia?

Excelente —
Muy bueno -
Bueno =1
Regular [ |

2.- (El cargo al cual se postuld es acorde con las funciones y
responsabilidades que actualmente desempena?

De acuerdo

Muy de acuerdo
Desacuardo
Completamente desacuerdo

Doso

3.- ¢Su proceso de seleccion cumplié con los objetivos, metas v
expectativas esperadas por usted?. Por favor califique su grado de
satisfaccion

[ Muy | Bastante | Poco 'Nada |
Satisfactorio | satisfactorio | Satisfactorio Satisfactorio
Grado de - ' N
| Satisfaccion A { ‘
B | R
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4.- } Dentro de su proceso de reclutamiento y seleccion fue Informado

sobre los siguientes aspactos?

F 1
Funciocnes

' Tiempo de
| contrato

Horario

"Cargo

' Responsabilidades

"Relaciones
laborales

" Remuneracion

Beneficios

Paoliticas internas

3.- {Como se enterd de la vacante que actualmente usted ocupa?

Referencia
Hunting
Computrabajo
Otros

000

B

6.- . Cudles considera usted que son los beneficios de tener un proceso de
reclutamiento y seleccién efectivo dentro de la compaiila?

+ Contrataciones en manos tiempo

+ Reduce tareas administrativas

+ Encontrar candidatos con experiencla

= Encontrar candidatos con los conocimiantos necesarios

« Reduccitn en nivel de rotacidn de personal
= Cumplimiento de objetivos organizacionales

113
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7.- ¢Cuadl de las siguientes actividades se desarrollaron dentro de su
proceso de reclutamiento y seleccién al cargo que usted obtuvo al ingresar
a la companija?

Recepcion de hoja de vida
Entrevistas

Aplicacion de pruebas Psicotécnicas
Examenes médicos

Informacién sobre su contratacién
Entrevista final

0000KO

8.- Senale cual de las siguientes actividades considera que deberia
implementar para el proceso de reclutamiento y seleccidén en la empresa?
Si marca la opcién otras detalle:

Informe comparativo con pruebas
Induccién a las nuevas contrataciones
Otras

Entrevistas bajo competencia =
Herramientas de bisqueda xJ
Preseleccién de candidatos a]
Pruebas
X
c.)
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ENCUESTA

NOMBREE:Q?QJh fﬁf"b[r %’1
AREA/ DEPARTAMENTO: j)f)?%;z’ﬁq

FECHA: 23 -0/- 72217

Margue con una X la respuesta de acuerdo a su criterio, Dentro de las siguientes preguntas
escoja solo una opcidn ¥ s escoge opcién OTRO detalle su respuesta;

1.- ¢Come considera que se llevan los procesos de reclutamiento y
seleccion en su compariia?

Excelente =
Muy bueno —
Bueno 1
Regular 3

2.- GLEl cargo al cual se postulé es acorde con las funciones y
responsabilidades que actualmente desempefia?

+ De acuerdo
s  Muy de acuerdo -
» Desacuerdo =
» Completamente desacuerdo =

3.- i5u proceso de seleccidn cumplid con los objetivos, metas y
expectativas esperadas por usted?. Por favor califique su grado de
satisfaccion

' [(Muy [ Bastante Poco ' Nada
| Satisfactorio | satisfactorio | Satisfactorio ISaﬂsfactnrm
| Grado de T T
Satisfaccion )
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% Dentro de las siguientes untas tiene la o

4.- ; Dentro de su proceso de reclutamiento y seleccion fue informado
sobre los siguientes aspectos?

[ sl [NO|
Funciones T
-
Tiempo de |
contrato It
Horario N
Cargo ; X
Responsabilidadas % |
Relaciones .
laborales o
Remuneracion ‘€—|_
Beneficios 0 1
Politicas intemas  |yq

5.- ,Como se enterd de la vacante que actualmente usted ocupa?

Refarencia
Hunting
Compultrabajo
Otros

000H

6.- ¢ Cuales considera usted que son los beneficlos de tener un proceso de
reclutamiente y seleccidn efective dentro de la compania?

Contrataciones en menos tiempo

Reduce tareas administrativas

+ Encontrar candidatos con expariencia

Encontrar candidatos con los conocimientos necesarios
Reduccidn en nivel de rotacion de personal

s  Cumplimiento de objetivos organizacionales

-

oOod800
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7.~ ¢Cudl de las siguientes actividades se desarrollaron dentro de su
proceso de reclutamiento y seleccién al cargo que usted obtuvo al ingresar
a la compaiia?

Recepcion de hoja de vida
Entrevistas

Aplicacion de pruebas Psicotécnicas
Examenes médicos

Informacion sobre su contratacion
Entrevista final

OEOOEN

8.- Sefale cual de las siguientes actividades considera que deberia
implementar para el proceso de reclutamiento y seleccién en la empresa?
Si marca la opcién otras detalle:

Entrevistas bajo competencia
Herramientas de busqueda
Preseleccidn de candidatos

Pruebas

Informe comparativo con pruebas
Induccion a las nuevas contrataciones
Otras

008000
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ENCUESTA
NOMBRE:. L7/M (Kt

T, L i I _.l"'ll
AREA! DEPARTAMENTO:  /4pr 1l 5T Lart Ve
FECHA: 5 /ce(aen

Margue con una X la respuesta de acuerde a su criterio. Dentro de las siguientes preguntas
escoja solo una opeidn y si escoge opcion OTRO detalle su respuesta;

1.- ¢Cémo considera que se llevan los procesos de reclutamiento v
seleccion en su compaiia?

Excelente
Muy bueno
Bueno
Regular

00RO

2.~ 4ElI cargo al cual se postulé es acorde con las funciones v
responsabilidades que actualmente desempefia?

De acuerdo

Muy de acuerdo
Desacuerdo
Completamente desacuerda

J00K

3.- ¢5u procese de seleccidn cumplié con los objetivos, metas ¥
expectativas esparadas por usted?. Por favor califique su grado de
satisfaccion

= |Muy  TBastante |Poco  Nada |
Satisfactorio | satisfactorio | Satisfactorio | Satisfactorio

!Era_cl;udu I ] T ' R
Satisfaceién 7 ‘
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4.- ¢ Dentro de su proceso de reclutamiento y saleccién fue informado
sobre los siguientes aspactos?

| Funciones ®

'ﬁmpﬂ de

imnlralc- | F I ‘
Horario * | |

]
Responsabilidades | . |

|
Relaciones
laborales [ '
IRBmunaracirfm [ =

: Beneficios o | '

Politicas internas | . | ‘

5.- 4Como se enterd de la vacante que actualmente usted ocupa?

Refarencia
Hunting
Computrabajo
Otros

oo0n

6.- s Cudles considera usted que son los beneficios de tener un proceso de
reclutamiento y seleccidn efectivo dentro de la compaiiia?

+ Confrataciones en menos tiempo

= Reduce tareas administrativas

+ Encontrar candidatos con experiencia

Encantrar candidatos con los conocimientos necesarios
Reduccion en nivel de ratacién de personal
Cumplimiento de objetivas srganizacionales

E00000
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7.- ¢(Cuél de las siguientes actividades se desarrollaron dentro de su
proceso de reclutamiento y seleccion al cargo que usted obtuvo al ingresar
a la compania?

Recepcion de hoja de vida
Entrevistas

Aplicacidn de pruebas Psicotécnicas
Examenes médicos

Informacion sobre su contratacion
Entrevista final

REOORE

8.- Sefale cual de las siguientes actividades considera que deberia
implementar para el proceso de reclutamiento y seleccién en la empresa?
Si marca la opcién otras detalle:

Entrevistas bajo competencia
Herramientas de basqueda
Preseleccion de candidatos

Pruebas

Informe comparativo con pruebas
Induccién a las nuevas contrataciones
Otras

goooooo
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jﬁ D ENCUESTA
NOMBRE:
AREA/ DEPARTAMENTO: C;MTL M

FECHA: ng/@,ii] lort

Margue con una X la respuesta de acuerdo a su criterio. Dentro de las siguientes preguntas
escoja solo una opcldn y sl escoge opcidn OTRO detalle su respuesta;

1.- ¢Como considera que se llevan los procesos de reclutamiento y
seleccion en su compafiia?

Excelente |
Muy bueno (-
Bueno z/
Regular -

2.- iEl cargo al cual se postulé es acorde con las funciones y
responsabilidades que actualmente desempefia?

+ De acuverdo VT/
# Muy de acuerdo - |
« Desacuerdo —
= Completamente desacuerdo ]

3.- i5u proceso de seleccion cumplié con los objetivos, metas y
expectativas esperadas por usted?. Por favor califique su grado de
satisfacgion

!' ‘Muy [ Bastante  Poco | Nada
Satisfactorio |3atisfactnrlo Satisfactorio | Satisfactorio

"Grado de
Satisfacclén
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< ro de las sigulentes preguntas tiene la di r mas

4.- ; Dentro de su proceso de reclutamiento y seleccién fue informado
sobre los siguientes aspectos?

Funciones

Tiempo de
contrato

Horario

Cargo / |
Responsabilidades |,/
Relaciones
laborales

| ’neaunarac.%}{ /

/
Beneﬁclos / )

Polibces internas / 1T |

—_— — ==

5.- ;Como se enterd de la vacante que actualmente usted ocupa?

Referencia d
Hunting O
Computrabajo /
Otos 3

6.~ g Cuales considera usted que son los beneficios de tener un proceso de

reclutamiento y seleccion efectivo dentro de la compania?

« Contrataciones en menos tiempo

* Reduce tareas administrativas

« Encontrar candidatos con experiencia
« Encontrar candidatos con los conocimientos necesarios g
* Reduccion en nivel de rotacion de personal I'P(
« Cumplimiento de objetivos organizacionales

000
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7.~ ¢Cudl de las siguientes actividades se desarrollaron dentro de su
proceso de reclutamiento y seleccién al cargo que usted obtuvo al ingresar
a la compania?

Recepcién de hoja de vida g
Entrevistas

Aplicacion de pruebas Psicotécnicas (-
Examenes médicos

Informacién sobre su contratacién %
Entrevista final

8.- Sefale cual de las siguientes actividades considera que deberia
implementar para el proceso de reclutamiento y seleccién en la empresa?
Si marca la opcion otras detalle:

Entrevistas bajo competencia
Herramientas de blsqueda
Preseleccion de candidatos

Pruebas

Informe comparativo con pruebas
Induccién a las nuevas contrataciones
Otras

&Q&QU 0
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ENCUESTA
NOMBRE: Hunan Aauas.
AREA/ DEPARTAMENTC:
FECHA:

Margue con una X la respuesta de acuerdo a su criterio. Dentro de las siguientes preguntas
escoja solo una opcidn v sl escoge opeldn OTRO detalle su respuesta;

1.- (Come censidera gue se llevan los procesos de reclutamiento ¥
seleccién en su comparia?

Excelents
Muy bueno
Bueno
Regular

Dﬂglﬁl

2.~ (El cargo al cual se postulé gs acorde con las funciones ¥
responsabilidades que actualmente desempefa?

« De acuerdo m’/
» Muy de acuerdo -
s Desacuerdo -
* Completamente desacuerdo -

3.~ ¢Suprocese de seleccién cumplié con los objetivos, metas y
expectativas esperadas por usted?. Por favor califique su grado de
satisfaccidn

l Muy 'Bastante |Poce | Nada
Satisfactorio | satisfactorio | Satisfactorio | Satisfactorio [
. - — # |
| Grado de -
l -
| Satisfaccion |
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4.- § Dentro de su proceso de reclutamiento y seleccion fue informado
sobre los siguientes aspectos?

sl [nNo |
| Funciones [ . I
| Tiempo de ' i I
contralo P |
"Horario 1 Ve [ l'
| Cargo A
| R | « | |
Responsabildades | ]
'Ralaciun:is |
laborales :
Remuneracién | -
| Beneficios
Politicas intemas | e

|

5.~ ;Como se enterd de la vacante que actualmente usted ocupa?

Referencia —
Hunting d
Computrabaje |
Otros =

6.- ,Cuales considera usted que son los beneficios de tener un proceso de
reclutamiento y seleccion efectivo dentro de la companfia?

& & @ @

Contrataciones en menos tiempo

Reduce tareas administrativas

Encontrar candidatos con experiencia

Encontrar candidatos con los conocimientos necesarios
Reduccion en nivel de rolacion de personal
Cumplimiento de objetivos organizacionales

Ekl]lﬂ\ﬂl]l]
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7.~ ¢Cudl de las siguientes actividades se desarrollaron dentro de su
proceso de reclutamiento y seleccién al cargo que usted obtuvo al ingresar
a la compania?

Recepcion de hoja de vida
Entrevistas

Aplicacion de pruebas Psicotécnicas
Examenes médicos

Informacion sobre su contratacién
Entrevista final

DE\UDUD

8.- Sefale cual de las siguientes actividades considera que deberia
implementar para el proceso de reclutamiento y seleccion en la empresa?
Si marca la opcién otras detalle:

Entrevistas bajo competencia
Herramientas de bisqueda
Preseleccion de candidatos

Pruebas

Informe comparativo con pruebas
Induccién a las nuevas contrataciones
Otras

DDKI\DDD
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EMNCUESTA

NOMBRE: pavs ';meaaMa'r a (Jafa.am C)m"m
AREA/ DEPARTAMENTO: 44y, ircfos, |

FECHA: 23 ole  Ewmuro c&i”jg{},;

Marque con una X la respuesta de acuerdo a su criterio. Dentro de las siguientes preguntas
escoja solo una opeldn y si escoge opcidn OTRO detalle su respuesta:

1.- ¢Cémo considera que se llevan los procesos de reclutamiento y
seleccion en su compafia?

Excelente
Muy bueno
Buano
Regular

000

2.- JE! cargo al cual se postulé es acorde con las funciones ¥
responsabilidades que actuaimente desempefia?

Da acuerdo

Muy de acuerdo
Desacuerdo
Completamente desacuerdo

goos

3.- ¢Suproceso de seleccién cumplié con los objetivos, metas y
expectativas esperadas por usted?. Por favor califique su grado de
satisfaccién

B " [Muy [ Bastante TPE& Nada |
, | Satisfactorio | satisfactorio | Satisfactorio | Satisfactorio |
;Gmdﬁ' | N _ R i

i Satisfaccion |

—— i — 4 BN | —_—
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4.- j Dentro de su proceso de reclutamiento y seleccién fue informado

sobre los siguientes aspectos?

51 | NO
| Funciones /7 .
| Tiempo de .
contrato | |
Horario / ;
' Cargo | P

'Responsabilidades | -

' Relaciones | / '
laborales

Remuneracién | | .
‘Beneficlos [ i
Politicas internas | Fa

5.- ; Como se entero de la vacante que actualmente usted ocupa?

B.- ¢ Cudles considera usted que son los beneficios de tener un proceso de
reclutamiento y seleccion efectivo dentro de la compaiiia?

- & &

Referencia
Hunting
Computrabajo
Otros

8OO0

Contrataciones en menos tiampo

Reduce tareas administrativas

Encontrar candidatos con experiencia

Encontrar candidatos con los conocimientos necesarios
Reduccidn en nivel de rotacion de personal
Cumplimiento de objetivos organizacicnales

128
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7.- ¢(Cudl de las siguientes actividades se desarrollaron dentro de su
proceso de reclutamiento y seleccién al cargo que usted obtuvo al ingresar
a la compania?

Recepcion de hoja de vida
Entrevistas

Aplicacién de pruebas Psicotécnicas
Examenes médicos

Informacién sobre su contratacion
Entrevista final

00000w

8.- Senale cual de las sigulentes actividades considera que deberia
implementar para el proceso de reclutamiento y selecciéon en la empresa?
Si marca la opcién otras detalle:

Entrevistas bajo competencia
Herramientas de blisqueda
Preseleccion de candidatos

Pruebas

Informe comparativo con pruebas
Induccion a las nuevas contrataciones
Otras

00”000
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ENCUESTA
NOMBRE: [AG velar ey
AREA/ DEPARTAMENTO: &frrn Ty
FECHA: 24/ o7/%a1)

Marque con una X la respuesta de acuerdo a su criterio. Dentro de las sigulentes preguntas
escoja solo una epelén y si escoge opcién OTRO detalle su respuesta:

1.- ¢Como considera que se llevan los procesos de reclutamiento ¥
seleccion en su compafia?

Excelenta [
Muy bueno =3
Bueno 13/
Regular =

2.- (El cargo al cual se postulé es acorde con las funciones ¥
responsabilidades que actualmente desempefa?

« De acuerdo —_
« Muy de acuerdo =
+» Desacuerdo —
+ Completamente desacuerdo -

3.~ ¢Su proceso de seleccion cumplié con los objetivos, metas y
expectativas esperadas por usted?. Por favor califique su grado de
satisfaccion

[ Muy 'Bastante | Poco | Nada
| | Satisfactorio | satisfactorio  Satisfactorio i Satisfactorio
Grado de ir - [ _:
Satisfaccién | N
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4.- ¢ Dentro de su proceso de reciutamiento y seleccién fue informado
sobre los siguientes aspectos?

sl"no!

4 |

| Funciones

. 1__.
Tiempo de f|

| contrato

Horario ya I
-Targu ) ,/ ]

Rﬂspurﬁabllldad ) 7

._..l_

'Relaciones
laborales

 ——

Beneﬁms

N

/
Remuneracion /

7
 Politicas intemas |~ |

5.- Cémo se enterd de la vacante que actualmente usted ocupa?

Relerencia -
Hunting =
Computrabajo -
Ctros

ANl S Raedico.

6.- 4 Cudles considera usted que son los beneficios de tener un proceso de
reclutamiento y seleccion efectivo dentro de la compafia?

= Contrataciones en menos tempo

+» Reduce tareas administrativas

Encontrar candidatos con experiencia

Encontrar candidatos con los conocimientos necesarios
Reduccidn en nivel de rotacion de personal

* Cumplimiento de objetivos organizacionales

-
-

000gy e
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7.- ¢Cuél de las siguientes actividades se desarrollaron dentro de su
proceso de reclutamiento y seleccion al cargo que usted obtuvo al ingresar
a la compania?

Recepcion de hoja de vida =
Entrevistas IZI’
Aplicacion de pruebas Psicotécnicas ]
Exédmenes médicos [
Informacién sobre su contratacion =1
Entrevista final l':j/

8.- Sefiale cuédl de las siguientes actividades considera que deberia
implementar para el proceso de reclutamiento y seleccién en la empresa?
Si marca la opcién otras detalle:

Entrevistas bajo competencia =
Herramientas de blisqueda —
Preseleccion de candidatos =
Pruebas =
-
=

Informe comparativo con pruebas
Induccién a las nuevas contrataciones
Otras

132



_, ENCUESTA
NOMBRE:  fibjin %y;ﬂw ,ngé
AREA/ DEPARTAMENTO: /d,Z‘cng/
FECHA 2.8/ w0 77

Marque con una X la respuesta de acuerdo a su criterio. Dentro de las siguientes preguntas
escoja solo una opcion y si escoge opcion OTRO detalle su respuesta:

1.- ¢iCoémo considera gue se llevan los procesos de reclutamiento y
seleccién en su compania?

Excelente
Muy bueno
Bueno
Reqgular

0080

2.- LEl cargo al cual se posfulé es acorde con las funciones y
responsabilidades que actualmeante desempeiia?

« De acuerdo 3
«  Muy de acuerdo -
« Desacuerdo o
« Complelamente desacuerdo -

3.~ 25u proceso de seleccidon cumplié con los objetivos, metas y
expectativas esperadas por usted?. Por favor califique su grado de
satisfaccién

I]luyr | Bastante Poco " Nada
Satisfactorio | satisfactorio | Satisfactorio | Satisfactorio

Grado de | ] T
Satisfaccion R .
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“ Dentro Iguientes i0 una

4.- ; Dentro de su proceso de reclutamiento y seleccion fue informado
sobre los siguientes aspectos?

st NO
#ﬁ&ﬁ?_—j;ﬁ
Tiempo de il
contrato X
| Horario — Lol |

St L

| Cargo | i
FResponsabilidﬁdesI 3 I
Relaciones |
laborales \ X ‘
"Remuneracion | ;—‘r ]
' Beneficios

_ S
"Politicas Internas F= _]
s

5.- $ Como se enteré de la vacante que actualmente usted ocupa?

Referencia
Hunting
Computrabajo
Otros

#oo0

6.- ; Cudles considera usted que son los beneficios de tener un proceso de
reclutamiento y seleccion efectivo dentro de la compania?

Contrataciones en menos tiempo

Reduce tareas administrativas

Encontrar candidatos con experiencia

Encontrar candidatos con los conocimientos necesarios
Reduccién en nivel de rotacion de personal
Cumplimiento de objetivos organizacionales

noBR00
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7.- ¢Cual de las siguientes actividades se desarrollaron dentro de su
proceso de reclutamiento y seleccién al cargo que usted obtuvo al ingresar
a la compaiia?

Recepcion de hoja de vida
Entrevistas

Aplicacion de pruebas Psicotécnicas
Examenes médicos

Informacion sobre su contratacion
Entrevista final

OROORO

8.- Senale cual de las siguientes actividades considera que deberia
implementar para el proceso de reclutamiento y seleccién en la empresa?
Si marca la opcién otras detalle:

Entrevistas bajo competencia
Herramientas de blusqueda
Preseleccion de candidatos

Pruebas

Informe comparativo con pruebas
Induccién a las nuevas contrataciones
Otras

BOBOO0O
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| ENCUESTA
Nomere: W polef ot %mial»@ ?lzga-n;m
AREA DEPARTAMENTO:  (eviabilidad
FECHA: 23 fﬁl}jﬁlq

Margue con una X la respuesta de acuerdo a su criterio, Dentro de las siguientes preguntas
escoja solo una opeidn y sl escoge opcidn OTRO detalle su respuesta:

1~ iComo considera que se llevan los procesos de reclutamiento y
seleccién en su compainia?

Excelente
Muy bueno
Bueno
Regular

O00R

2~ LEl cargo al cual se postulé es acorde con las funciones y
responsabilidades que actualmente desempena?

« De acuerda

+  Muy de acuerdo

« Deasacuerdo

« Completamente desacuerdo

0006

3.- 4S5u proceso de seleccidén cumplié con los objetivos, metas y
expectativas esperadas por usted?. Por favor califique su grado de
satisfacecion

| Muy Bastante | Poco | Nada
| Satisfactorio | satisfactorio | Satisfactoric = Satisfactorio

N —

"Gradode | -
Satisfaccion | '/

|
L
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<> ientes elao e una respuesta;

4.- ; Dentro de su proceso de reclutamiento y seleccion fue informado
sobre los siguientes aspectos?

‘ sl Ino |
"Funciones Zh 1
| Tiempo de I /

contrato | I
"'Horaric? R ;7 / *
' Cargo r,/

[Respgnsabiﬁaadeé T/
[ﬁac&onesﬁi Wi [
laborales

" Remuneracién 2T |
7 1

} — S .
| Politicas internas T /

5.- ;Cémo se enterd de la vacante que actualmente usted ocupa?

Referencia =
Hunting ;
Computrabajo

Otros -

6.- ¢ Cudles considera usted que son los beneficios de tener un proceso de
reclutamiento y seleccién efectivo dentro de la compaiiia?

Contrataciones en menos tiempo ILél 4
Reduce tareas administrativas Ca/
Encontrar candidatos con experiencia )

Reduccion en nivel de rotacion de personal

Encontrar candidatos con los conocimientos necesarios %
« Cumplimiento de objetivos organizacionales
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7.- ¢(Cudl de las siguientes actividades se desarrollaron dentro de su
proceso de reclutamiento y seleccion al cargo que usted obtuvo al ingresar
a la compaiia?

Recepcion de hoja de vida g
Entrevistas

Aplicaciéon de pruebas Psicotécnicas —
Examenes médicos | |
Informacién sobre su contratacion g
Entrevista final

8.- Sefiale cual de las siguientes actividades considera que deberia
implementar para el proceso de reclutamiento y seleccion en la empresa?
Si marca la opcion otras detalle:

Entrevistas bajo competencia
Herramientas de basqueda
Preseleccion de candidalos

Pruebas

Informe comparativo con pruebas
Induccioén a las nuevas contrataciones
Otras

008000
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: ENCUESTA
. N

AREA/ DEPARTAMENTO: ~(#0ws <o
FecHA: 35 |1 0:

Margue con una X [a respuesta de acuerdo a su criterio, Dentro de las siguientes preguntas
escofa solo una opcidn y si escoge opcidn OTRO detalle su respuesta;

1.- iComo considera que se llevan los procesos de reclutamiento y
seleccion en su compaiiia?

Excelente
Muy bueno
Bueno
Regular

O0R0D

2- LEl cargo al cual se postulé es acorde con las funciones y
responsabilidades que actualmente desempefa?

« De acuerdo
« Muy de acuerdo

+ Desacuerdo

« Completamente desacuerdo

0008

3.- jSu proceso de seleccion cumplio con los objetivos, metas y
expectativas esperadas por usted?. Por favor califique su grado de
satisfaccion

Muy | Bastante Poco I'Nada
Satisfactorio  satisfactoric | Satisfactorio  Satisfactorio

Grado de | >é
Satisfaccion |

—r}
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4.- 3 Dentro de su proceso de reclutamiento y seleccion fue informado

sobre los siguientes aspectos?

SI NO'!
Funciones ' )C |
Tiempo de '
contrato x\
Horario . >{_
Cargo )’-{j
Responsabilidades ;
X
Relaciones | )
laborales L
|
Remuneracién ! W
Beneficios ){
Politicas internas ?<-

5.- ;Como se enterd de la vacante que actualmente usted ocupa?

Referencia
Hunting
Computrabajo
Otros

geoo

6.- . Cuales considera usted que son los beneficios de tener un proceso de
reclutamiento y seleccién efective dentro de la compaiia?

»  Contrataciones en menos tiempo
« Reduce tareas administrativas
s Encontrar candidatos con experiencia

s Encontrar candidatos con los conocimientos necesarios

s  Reduccidn en nivel de rotacion de personal
« Cumplimiento de objetivos organizacionales
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7.- ;Cual de las siguientes actividades se desarrollaron dentro de su
proceso de reclutamiento y seleccion al cargo que usted obtuve al ingresar
a la compaiia?

Recepcion da hoja de vida
Entrevistas

Aplicacion de pruebas Psicotécnicas
Examenes médicos

Informacion sobre su contratacion
Entravista final

OROOHH

8- Sefale cuidl de las sigulentes actividades considera que deberia
implementar para el proceso de reclutamiento y seleccién en la emprasa?
Si marca la opcion otras detalle:

Entrevistas bajo compelencia
Herramientas de blsgqueda
Preseleccion de candidalos

Pruebas

Infarme comparalivo con prugbas
Induccian a las nuevas contrataciones
Otras

KORKOD
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ENCUESTA
NOMBRE: L
AREA/ DEPARTAMENTO:
FECHA: R2I/©//2242

Marque con una X I respuesta de acuerdo a su criterio. Dentro de las siguientes preguntas
escoja solo una opeidn y si escoge opcidn OTRO detalle su respuesta:

1.- (Como considera que se llevan los procesos de reclutamiento y
seleccién en su compafiia?

Excelente
Muy bueno

d
(-
Bueno =
Regular —

2.- LEl cargo al cual se postulé es acorde con las funciones y
responsabilidades que actualmente desempeiia?

« De acuerdo =5
+  Muy de acusrdo -
+« Desacuerdo -
« Completaments desacuerdo =

3.- oSu proceso de seleccién cumplié con los objetivos, metas y
expectativas esperadas por usted?. Por favor califique su grado de
satisfaccion

[ Muy ~[Bastante | Poco | Nada
Satisfactorio lsaﬂsfactnriu | Satisfactorio | Satisfactorio |
|Gradode | | 1 |

I Satisfaccion | )" |

142



4.- ; Dentro de su proceso de reclutamiento y seleccion fue informado
sobre los siguientes aspectos?

Sl | NO ,
]
1f’uncoones Pz
Tiempo de | —1
Lwnlmw l o |
Horario 'l ) —4\
—Te
Responsabilldades / l

| .
Relaciones | | _ ,
l laborales l /
"Remuneracion | /| _:
[Benehcios | |7 ‘l

| Py TR e ‘
lPoImcas internas | |~

5.- Como se enteré de la vacante que actualmente usted ocupa?

Referencia
Hunting
Computrabajo
Otros

Q00N

6.- ¢ Cudles considera usted que son los beneficios de tener un proceso de

reclutamiento y seleccién efectivo dentro de la compaiiia?

« Contrataciones en menos tiempo

« Reduce tareas administrativas

« Encontrar candidatos con experiencia

« Encontrar candidatos con los conocimientos necesarios
« Reduccion en nivel de rotacion de personal

« Cumplimiento de objetivos organizacionales

EJ\DDDDD
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7.- iCual de las siguientes actividades se desarrollaron dentro de su
proceso de reclutamiento y seleccién al cargo que usted obtuvo al ingresar
a la compania?

Recapcidn de hoja de vida
Entrevistas

Aplicacion de pruebas Psicotécnicas
Examenes médicos

Informacion sobre su contratacian
Entrevista final

EKEII]DDD

#.- Sedale cual de las siguientes actividades considera que deberia
implementar para el proceso de reclutamiento y seleccian en la empresa?
Si marca la opcion otras detalle:

Entrevistas bajo competencia
Herramientas de busquada
Presaleccion de candidatos

Pruebas

|nforme comparativo con pruebas
Induccién a las nuevas contrataciones
Otras

SRR,
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ENCUESTA
NOMBRE:
AREA! DEPARTAMENTO:
FECHA:

Margue con una X la respuesta de acuerdo a su criterio. Dentro de las siguientes preguntas
escoja solo una opcion y si escoge opcion OTRO detalle su respuesta;

1.- pCoémo considera que se llevan los procesos de reclutamiento y
seleccion en su compania?

Excelente

Muy bueno E’
Buano -
Reqular O

2.- GEl cargo al cual se postuldo es acorde con las funciones y
responsabilidades que actualmente desempena?

« De acuerdo

s« Muy de acuerdo g/
+ Desacuerdo -
= Completamente desacuerdo -

3.- ;Su proceso de seleccion cumplid con los objetivos, metas y
expectativas esperadas por usted?. Por favor califique su grado de
satisfaccién

| Muy Bastante Poco Nada |

Satisfactorio | satisfactorio | Satisfactorio | Satisfactorio i

Grado de | \¢ ': , |
Satisfaccién \ : [
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+  Dentro de |as siguientes preguntas tiene |a opcldn de escoger mas de una respuesta;

4.- LDentro de su proceso de reclutamiento y seleccién fue informado
sobre |os siguientes aspectos?

| 51 NO l
i Funciones | ' %

i Tiempo de
contrato | e

' Horario Va
Cargo '
Responsabilidades

Relaciones
laborales

Remuneracién

| Beneficios

Paliticas internas

5.- LCémo se enterd de la vacante que actualmente usted ocupa?

Referencia
Hunting
Computrabajo
Otros

DROO

6.- ¢ Cudles considera usted que son los beneficios de tener un proceso de
reclutamiento y seleccion efectivo dentro de la comparia?

= Contrataciones en menos tiempo

Reduce tareas administrativas

Encontrar candidatos con experiencia

Encontrar candidatos con los conocimientas necesarios
Reduccidn en nivel de rotacion de personal
Cumplimiento de objelivos organizacionales

® & & @

00000R
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7.- ¢Cudl de las siguientes actividades se desarrollaron dentro de su
proceso de reclutamiento y seleccion al cargo que usted obtuvo al ingresar
a la companhia?

Recepcidn de hoja de vida
Entrevistas

Aplicacibn de pruebas Psicotécnicas
Examenes médicos

informacian sobre su contratacién
Entrevista final

O000RK

B.- Sefale cudl de las siguientes actividades considera que deberia
Implementar para el proceso de reclutamiento ¥ seleccién en la empresa?
Si marca la opcién otras detalle:

Entrevistas bajo competencia
Herramientas de blsqueda
Preselecclén de candidatos

Pruebas

Informe comparative con pruebas
Induccidn a las nuevas contrataciones
Otras

003000
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ENCUESTA
NOMBRE: Tudyn Duees -
AREA/ DEPARTAMENTO: “Tecn: a0
FECHA: 3 [od | 2013

Marque con una X la respuesta de acuerdo a su criterlo. Dentro de las siguientes preguntas
escoja solo una opcidny si escoge opcidn OTRO detalle su respuesta:

1. jCémo considera que se llevan los procesos de reclutamiento y
seleccidon en su comparia?

Excelente 3
Muy bueno =
Bueno /
Reagular —

2- ,El cargo al cual se postuld es acorde con las funciones y
responsabilidades que actualmente desempefia?

+ De acuerdo A
« NMuy de acuerdo 1l
s Desacuerdo —
« Completamente desacusrdo 0

3.- 3Su proceso de selecclon cumplié con los objetivos, metas y
expactativas esperadas por usted?. Por favor califique su grado de
satisfaccién

—

Muy Bastante | Poco | Nada

| Satisfactorio | satisfactorio | Satisfactorio | Satisfactorio

e ——_—— - —_— = =

Grado de
Satisfaccion

148



o untas tiene la opcidn de escoger mds de una respuesta:

4.- ;j Dentro de su proceso de reclutamiento y seleccion fue informado
sobre los siguientes aspectos?

sl [ND
Funciones
X
Tiempo de
contrato "
Haorario
x
Cargo
Responsabilidades | v,
Relaciones
laborales | X
Remuneracion | ‘
| X
Beneficios : . ‘
Politicas internas | ‘,{ _‘

5.- ;Como se enterd de la vacants que actualmente usted ocupa?

Referancia
Hunting
Computrabajo
Otros

000

6.- ¢ Cudles considera usted que son los baneficios de tener un proceso de
reclutamiento y seleccion efective dentro de la compania?

« Contrataciones en menos tiempo

* Reduce tareas administrativas

+ Encontrar candidatos con experiencia

« Encontrar candidatos con los conocimientos necesarios
* Reduccion en nivel de rotacion de personal

* Cumplimiento de objelivos organizacionales

RO0O00O
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7.- ¢(Cudl de las siguientes actividades se desarrollaron dentro de su
proceso de reclutamiento y seleccion al cargo que usted obtuvo al ingresar
a la compania?

Recepcion de hoja de vida
Entrevistas

Aplicacion de pruebas Psicotécnicas
Examenes médicos

Informacién sobre su contratacion
Entrevista final

OxOOKA

8.- Senale cual de las siguientes actividades considera que deberia
implementar para el proceso de reclutamiento y seleccién en la empresa?
Si marca la opcién otras detalle:

Informe comparativo con pruebas
Induccién a las nuevas contrataciones
Otras

Entrevistas bajo competencia (o
Herramientas de blusqueda O
Preseleccion de candidatos (¥}
Pruebas =
_
=T
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ENMCUESTA
NOMBRE: “Rusdy utran
AREA/ DEPARTAMENTO:  Confarhclidadl
FECHA:

Margue con una X 1a respuesta de acuerdo a su criterio, Dentro de las sigulentes preguntas
escoja solo una opcién y sl escoge opcidn OTRO detalle su respuesta:

1.- 4Cémo considera gue se llevan los procesos de reclutamiento y
seleccién en su compania?

Excelente 1
Muy bueno =1
Bueno —
Regular (|

2. LEl cargo al cual se postulé es acorde con las funciones y
responsabilidades gue actualmente desempefia?

De acuerdo

Muy de acuerdo
Desacuardo
Completamente desacuardo

000H

- ® & B8

3.- ;Suproceso de seleccion cumplié con los objetivos, metas y
expectativas esperadas por usted?. Por favor califique su grado de
satisfaccion

TMuy Bastante | Poco TNada
| | Satisfactorio | satisfactorio  Satisfactorio ISatisfactoria
|Gradode | T | I -
Satlsfaccion | X | ! |
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4.- ; Dentro de su proceso de reclutamiento y seleccion fue informado
sobre los siguientes aspectos?

T 9N
"Funciones |
ﬁmo de ‘

' contrato X ! ]
Horario \ X | -
' Cargo -
==p L |
Responsabilidades Y ‘
"Relaciones 'f’ﬂ R ‘]
Llaborales | X

Remuneracion # 5=
, I .1
Beneficios X

e
Politicas internas

o) . S
5.- ;Como se enteré de la vacante que actualmente usted ocupa?
Referencia =
Hunting =)
Computrabajo 3
Otros -

6.- ¢ Cudles considera usted que son los beneficios de tener un proceso de

reclutamiento y seleccion efectivo dentro de la compania?

Contrataciones en menos tiempo

Reduce tareas administrativas

Encontrar candidatos con experiencia

Encontrar candidatos con los conocimientos necesarios
Reduccién en nivel de rotacion de personal
Cumplimiento de objetivos organizacionales

080800
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7.- ¢Cual de las siguientes actividades se desarrollaron dentro de su
proceso de reclutamiento y seleccién al cargo que usted obtuvo al ingresar
ala compania?

Recepcién de hoja de vida
Entrevistas

Aplicacién de pruebas Psicotécnicas
Examenes médicos

Informacion sobre su contratacion
Entrevista final

HO00RE

8.- Senale cual de las siguientes actividades considera que deberia
implementar para el proceso de reclutamiento y seleccién en la empresa?
Si marca la opcion otras detalle:

Entrevistas bajo competencia
Herramientas de blisqueda
Praseleccion de candidatos

Pruebas

Informe comparativo con pruebas
Induccion a las nuevas contrataciones
Otras

HOROOH
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N O ENCUESTA

NGMBRE:X(_I:TEM \Qushawo Yoot Noweao

AREA/ DEPARTAMENTO: FTo. ‘r*]_mhim'-m{o
: A

FECHA: 137!:7| foorF

Margue con una X |a respuesta de acuerdo a su criterio. Dentro de las sigulentes preguntas
escoja solo una opeién y si escoge opcldn OTRO detalle su respuesta:

1.- ;Como considera que se llevan los procesos de reclutamiento y
seleccion en su compaiia?

Excelents
Muy bueno
Bueano
Regular

OO0

2.- iEl cargo al cual se postuld es acorde con las funciones y
responsabilidades que actualmente desemperia?

« De acuerdo .9
« Muy de acuerdo —_
+ Desacuerdo -
s Completamente desacuerdo —

3.- £5u proceso de seleccion cumplié con los objetivos, metas y
expectativas esperadas por usted?. Por favor califique su grado de
satisfaccion

Nada
Satisfactorio ‘

‘Bastante Poco
satisfactorio | Satisfactorio

Muy
Satisfactorio

F’iradn de

RN

Satisfaccién
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%  Dentro de las sigui

4.- ;Dentro de su proceso de reclutamiento y seleccion fue informado
sobre los siguientes aspectos?

Sl | NO

[Funciones
| Tiempo de
contrato

|
Horario

XXX [#]

' Cargﬁ_ '

| Responsabilidades | +

laborales x|:

" Remuneracién

Beneficios

XX

Politicas internas \)L

5.- ;Como se entero de la vacante que actualmente usted ocupa?

Referencia
Hunting
Computrabajo
Otros

O®O0

6.- 4 Cuales considera usted gue son los beneficios de tener un proceso de
reclutamiento y selecclén efective dentro de la compaiiia?

= Contrataciones en menos tiempo

¢ Reduce tareas administrativas

= Encontrar candidatos con experiancia

« Encontrar candidatos con los conocimientos necesarios
* Reduccidn en nivel de rotacidn de personal

=  Cumplimiento de objetivos organizacionalas

DO0BROD
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7.~ 4Cudl de las siguientes actividades se desarrollaron dentro de su
proceso de reclutamiento y seleccidn al cargo que usted obtuvo al ingresar
a la compafiia?

Recepcion de hoja de vida
Entrevistas

Aplicacion de pruebas Psicotécnicas
Examenes médicos

Informacion sobre su contratacion
Entravista final

HEOORKE

8.- Sefale cudl de las siguientes actividades considera que deberia
implementar para el proceso de reclutamiento y seleccién en la empresa?
Si marca la opcidn otras detalle:

Entrevistas bajo competencia
Herramientas de bisqueda
Preseleccion de candidatos

Prusbas

Informe comparativo con pruebas
Induccion a las nuevas contrataciones
Otras

RO0O00O
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AREA/ DEPARTAMENTO:

E/H_CUEETA
fy 0 )
NOMBRE: Ij‘..[.k;-t {;.9'1&

FECHA: 7‘3()?;?5’1(1_

Margue con una X la respuesta de acuerdo a su criterio. Dentro de las siguientes preguntas

escoja solo una opcion y si escoge opcidn OTRO detalle su respuesta:

1.- ;Cémo considera que se llevan los procesos de reclutamiento y

seleccion en su compania?

Excelente
Muy bueno
Bueno
Regular

000&

2.- iEl cargo al cual se postulé es acorde con las funciones y
responsabilidades gue actualmente desempena?

De acuerdo
Muy de acuerdo
Desacuerdo

- 5 & %

Completamente desacuerdo

0003

3.- 2Su proceso de seleccigon cumplio con los objetivos, metas y
expectativas esperadas por usted?. Por favor califique su grado de

satisfaccion

T Muy
Satisfactorio

Bastante

"Poco

Nada

satisfactorio Satisfactorio | Satisfactorio

| —
Grado de \
i Satisfaccién /
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% Dentro de las sigujentes preguntas tiene Ia opcién de escoger mis de una respuesta:

4.- . Dentro de su proceso de reciutamiento y seleccién fue informado
sobre los siguientes aspectos?

| '8 'NO
| Funciones v
‘Tiempo de 1
contrato \<|
’Horarin 2{ i
Cargo || |
g -
=
iﬁspﬂnsabmdadam ?f
Relaciones [ ‘
laborales - |
I R —— | —
emuneracion
I o
Beneficios 0 |
[ Politicas internas |F !\K_f

L S |

5.- . Como se enterc de la vacante que actualmente usted ocupa?

Referencia 0
Hunting —
Computrabajo =]
Otros (-

6.- L Cuales considera usted que son los beneficios de tener un proceso de
reclutamiento y seleccidn efective dentro da la companfia?

+ Contrataciones en menos tiempo

+ Reduce tareas administrativas

» Encontrar candidatos con experiencia

* Encontrar candidatos con los conocimientos necesarios
+ Reduccidn en nivel de rotacion de personal

= Cumplimiento de objetivos organizacionales

go0oooo
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7.- ¢Cudl de las siguientes actividades se desarrollaron dentro de su
proceso de reclutamiento y seleccion al cargo que usted obtuvo al ingresar
a la compaiia?

Recepcién de hoja de vida
Entrevistas

Aplicacién de pruebas Psicotécnicas
Exdmenes médicos

Informacién sobre su contratacién
Entrevista final

ooo00®0

8.- Seiale cudl de las siguientes actividades considera que deberia
implementar para el proceso de reclutamiento y seleccién en la empresa?
Si marca la opcion otras detalle:

Entrevistas bajo competencia
Herramientas de blsqueda
Preseleccion de candidatos

Pruebas

Informe comparativo con pruebas
Induccion a las nuevas contrataciones
Otras

OrRoooo
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ENCUESTA
NOMBRE: (pish  yef4
AREA! DEPARTAMENTO:
FECHA: £5b1 /2ol T

Margue con una X la respuesta de acuerdo a su criterio. Dentro de las sigulentes preguntas
escoja solo una opeidn y sl escoge opclén OTRO detalle su respuesta:

1.- ;Como considera que se llevan los procesos de reclutamiento ¥
selecclén en su companiia?

Excelente -
Muy buena |
Bueno —
Regular (-

2- (El cargo al cual se postulé es acorde con las funciones y
responsabilidades que actualmente desempefia?

De acuerdo

Muy de acuerdo
Desacuerdo
Completamente desacuerdo

00 0O#

3.- ¢Su proceso de seleccién cumplié con los objetivos, metas y
expectativas esperadas por usted?. Por favor califique su grado de
satisfaccion

Muy | Bastante | Poco [ Nada
Satisfactorio | satisfactorio | Satisfactorio | Satisfactorio
- - — - }> - 4 1
Grado de
Satisfaccidn x

160



4.- ¢ Dentro de su proceso de reclutamiento y seleccién fue informado
sobre los siguientes aspectos?

Sl | NO
’_Fun_cion_es | X
‘Tiempode | | |
contrato | * |
L
i'ﬁga' T T x
| Responsabilidades | XL |
Relaciones _ -
' laborales
Lﬂamuneracfén ‘ y a
Benaﬁcic-s

X |

Pﬂlltrcas internas |

5.- ¢Como se enterd de la vacante que actualmente usted ocupa?

Referencia Gl
Hunting —
Computrabajo —
Otros O

6.- LCudles considera usted que son los beneficios de tener un proceso de
reclutamiento y seleccitn efectivo dentro de la compafia?

= Contrataclones en menos tiempo

= Reduce tareas administrativas

= Encontrar candidatos con experiencia

= Encontrar candidatos con los conocimientss necesarios
= Reduccion en nivel de rotacion de personal

* Cumplimiento de ohjetivos organizacionales

pooooA
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7.- (Cual de las siguientes actividades se desarrollaron dentro de su
proceso de reclutamiento y seleccién al cargo que usted obtuvo al ingresar
a la compania?

Recepcion de hoja de vida
Entrevistas

Aplicacion de pruebas Psicotécnicas
Exémenes médicos

Informacién sobre su contratacién
Entrevista final

000K0E

8.- Sefale cual de las siguientes actividades considera que deberia
implementar para el proceso de reclutamiento y seleccién en la empresa?
Si marca la opcion otras detalle:

Entrevistas bajo competencia
Herramientas de basqueda
Preseleccion de candidatos

Pruebas

Informe comparativo con pruebas
Induccién a las nuevas contrataciones
Otras

O00MOH
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ENCUESTA
NOMBRE:ilos  donief
AREA/ DEPARTAMENTO:
FECHA: 25 ol /2ol }

Margque con una X |a respuesta de acuerde a su criterlo. Dentro de las siguientes preguntas
escoja solo una opcidny sl escoge opcidn OTRO detalle su respuesta:

1.- ¢Como considera que se llevan los procesos de reclutamiento y
seleccién en su compaiiia?

Excelente |
Muy buano -
Bueno —
Regular —

2- tEl cargo al cual se postulé es acorde con las funciones y
responsabilidades que actualmente desempena?

De acuerdo

Muy de acuerdo
Desacuerdo
Complatamente desacuerdo

00RO

® & ® &

3.- ¢Su proceso de seleccién cumplié con los objetivos, metas y
expectativas esperadas por usted?. Por favor califique su grado de
satisfaccion

[ Muy ] Bastante | Poco Nada
| | Satisfactorio | satisfactorio | Satisfactorio | Satisfactorio
| Gradode | T & 1
Satisfaccion \< |

163



* Dentro de las siguientes preguntas tiene la opcidn de escoger mds de una respuesta:

4.- ; Dentro de su proceso de reclutamiento y seleccidn fue informadeo
sobre los siguientes aspectos?

Funciones I S
Ihfiampc de
| contrato

[
: Horario | E( 13:
|

|
j
e |
P
" Responsabilidades '

Relaciones
| laborales \ ¥

Remuneracion

|

|

1 1

. | %l
Beneficios [ . ]

" Politicas intamas

5.- L Cémo se enterd de la vacante que actualmente usted ocupa?

Referencia
Hunting
Computrabajo
Otros

Od0e

6.- ¢ Cudles considera usted que son los beneficios de tener un proceso de
reclutamiento y seleccién efectivo dentro de la com pafia?

Contrataciones en menos liempo

Reduce tareas administrativas

Encontrar candidatos con experiencia

= Encontrar candidatos con los conocimientos necesarios
= Reduccidn en nivel de rotacion de personal

* Cumplimiento de objetives organizacionales

000KOO
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7.- ¢Cual de las siguientes actividades se desarrollaron dentro de su
proceso de reclutamiento y seleccién al cargo que usted obtuvo al ingresar
a la compania?

Recepcion de hoja de vida
Entrevistas

Aplicacién de pruebas Psicotécnicas
Examenes médicos

Informacién sobre su contratacion
Entrevista final

000080

8.- Sefale cudl de las siguientes actividades considera que deberia
implementar para el proceso de reclutamiento y seleccién en la empresa?
Si marca la opcién otras detalle:

Entrevistas bajo competencia
Herramientas de basqueda
Preseleccién de candidatos

Pruebas

Informe comparativo con pruebas
Induccién a las nuevas contrataciones
Otras

000080
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ENCUESTA

v fun o S

AREA/ DEPARTAMENTO: E)M Ctonedts

FECHA: 2 3 -pw - 20 73

Margue con una X la respuesta de acuerdo a su criterio, Dentre de las siguientes preguntas
escoja solo una opeidn y si escoge opeldn OTRO detalle su respuesta:

1.- ¢Coémo considera que se llevan los procesos de reclutamiento v
seleccion en su compaiia?

Excelente (|
Muy buena ¥
Bueno —
Reqular o

2- (El cargo al cual se postuld es acorde con las funclones y
responsabilidades que actualmente desemperia?

De acuerdo

Muy de acuerdo
Desacuerdo
Completamente desacuerdo

oo

3.- ¢Su proceso de seleccion cumplié con los objetivos, metas y
expectativas esperadas por usted?. Por favor califigue su grado de

satisfaccion

T TMuy | Bastante Poco [ Nada

| | Satisfactorio | satisfactorio | Satisfactorio | Satisfactorio
| Gradode | N ]
| Satisfaccion | )d | , | I
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k=2 nitro

4.- tDentro de su proceso de reclutamiento y seleccién fue informado

ntas lao

sobre los siguientes aspectos?

5.- ;Cémo se enterd de la vacante que actualmente usted ocupa?

Referencia
Hunting
Computrabajo
Qtros

- !st [NO|
]
‘Tempode | | |
conbrato | K | ‘
|Horario ‘:‘_I _‘
| Cargo Y

‘ Responsabilidades y

Relaciones |
Iab-orali | \P’
Remuneracian (¥ |

| Beneficios '} [
| Politicas internas |T| )

0o0#

una

B.- ¢ Cudles considera usted que son los beneficios de tener un proceso de

reclutamiento y seleccién efective dentro de la compania?

+ Contrataciones en menos tiempo

Reduce tareas administrativas

Encontrar candidatos con expariencia

Encontrar candidatos con los conocimientos necesarios
Reduccion en nivel de ratacion de personal
Cumplimiento de objetivos organizacionales

DO8E0D0
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7.- (Cudl de las siguientes actividades se desarrollaron dentro de su
proceso de reclutamiento y seleccién al cargo que usted obtuvo al ingresar
a la compaiiia?

Recepcion de hoja de vida
Entrevistas

Aplicacion de pruebas Psicotécnicas
Exdmenes médicos

Informacion sobre su contratacion
Entrevista final

HHOOHB

8.- Sefale cual de las siguientes actividades considera que deberia
implementar para el proceso de reclutamiento y seleccién en la empresa?
Si marca la opcién otras detalle:

Entrevistas bajo competencia
Herramientas de busqueda
Preseleccion de candidatos

Pruebas

Informe comparativo con pruebas
Induccion a las nuevas contrataciones
Otras

O0&8000
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EMCUESTA
NMOMBRE: JToHuwY Asuja@ Hoeridc?
AREA/ DEPARTAMENTO: coase cial
FECHA: 23] o202

Margue con una X la respuesta de acuerdo a su criterio. Dentro de las siguientes preguntas
escoja solo una opcldn y sl escoge opcign OTRO detalle su respuesta;

1.- 4Como considera que se llevan los procesos de reclutamiento ¥
seleccion en su comparia?

Excelente C
Muy bueno =]
Bueno (-]
Regular |-

2.- LEl cargo al cual se postulé es acorde con las funciones y
responsabilidades que actualmente desempefia?

De acuerdo

Muy de acuerdo
Desacuerdo
Completamente desacuerdo

000K

- & @ @

3.- i5u proceso de seleccion cumplié con los objetivos, metas ¥
expectativas esperadas por usted?. Por favor califique su grado de
satisfacclén

’ [Muy Bastante | Poco [ Nada
Satisfactorlo | satisfactorio | Satisfactorio | Satisfactorio |
| Grado de r I o

I Satlisfaccién % -

.
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L4 i ul i o e esc iis de un,

4.- 4 Dentro de su proceso de reclutamiento y seleccién fue informado
sobre los siguientes aspectos?

| |sl [NO|

! — - | S I S—

| Funciones . ‘ |

| Tiempo de 1|
contrato | ¥ ‘
Horario 1

| 1 ‘

| Cargo (o |

| Responsabilidades | _ | ‘

|

'Relaciones _

| laborales | % |
Remuneracién ‘ . ‘ ]

" Beneficios o | i

Politicas intemnas | _

L B .'._i

5.- LC6mo se enterd de la vacante que actualmente usted ocupa?

Referencia
Hunting
Computrabsjo
Otros

000®

6.- (Cudles considera usted que son los beneficios de tener un proceso de
reclutamiento y seleccién efectivo dentro de la compaiia?

= Contrataciones en menos tiempo

= Reduce tareas administrativas

= Encontrar candidatos con experiencia

+ Encontrar candidatos con los conocimientns necesarios
= Reduccién en nivel de rotacion de personal

= Cumplimiento de objetivos organizacionales

OERO00
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7.- ¢Cudl de las siguientes actividades se desarrollaron dentro de su
proceso de reclutamiento y seleccion al cargo que usted obtuvo al ingresar
a la compania?

Recepeitn de hoja de vida
Enfrevistas

Aplicacién de pruebas Psicotécnicas
Examenes médicos

Infarmacién sobre su contratacién
Entrevista final

KODOOKE

B.. Senale cual de las siguientes actividades considera que deberia
implementar para el proceso de reclutamiento ¥ selecclon en la empresa?
Si marca la opcidn otras detalle:

Entrevistas bajo competencia =
Herramientas de bisqueda —
Preseleccidn de candidatos =
Prushas [
Informe comparative eon pruebas (-
Induccidn a las nuevas contrataciones -
Otras
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ENCUESTA
NOMBRE: Svem fdilla
AREA! DEPARTAMENTD:
FECHA:z;{;ern}

Marque con una X la respuesta de acuerdo a su criterio, Dentro de las sigulentes preguntas
escoja solo una opcidn y sl escoge opeldn OTRO detalle su respuesta:

1.- ¢Cémo considera que se llevan los procesos de reclutamiento ¥
seleccion en su compaiia?

Excelente
Muy bueno
Buena
Regular

O000M

2.- LEl cargo al cual se postulé es acorde con las funciones ¥
responsabilidades que actualments desempeia?

s De acuerdo

s Muy de acuardo

« Dasacuerdo

« Completamente desacusrdo

000H

3.- ¢Su proceso de seleccion cumplit con los objetivos, metas v
expectativas esperadas por usted?. Por favor califique su grado de
satisfaccion

Poco | Nada
Satisfactorio | Satisfactorio

Gradode | [
Satisfaccion ‘ )‘/

Muy "~ | Bastante
Satisfactorio | satisfactorio
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4.- ¢ Dentro de su proceso de reclutamiento y seleccién fue informado
sobre los siguientes aspectos?

- Isi | NO ‘
Funciones B | '

i Tiempo de N
contrata ;e I

} Horario

| X
| Cargo ¥
| Responsabilidades | Y

'Relaciones | ' |
laborales \{

Remuneracian !

| Beneficios

 Politicas internas J '

5.- LCdmo se enterd de la vacante que actualmente usted ocupa?

Referencia
Hunting
Computrabajo
Otros

U008

6.- tCudles considera usted que son los beneficios de tener un proceso de
reclutamiento y seleccion efectivo dentro de la compaiiia?

+ Contrataciones en menos tiempo

+ Reduce tareas administrativas

» Encontrar candidatos con experiencia

* Encontrar candidatos con los conocimientos necesarios
+ Reduccién en nivel de rotacion de personal

+ Cumplimiento de objetivos organizacionales

DO000BO
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7.- ¢Cudl de las siguientes actividades se desarrollaron dentro de su
proceso de reclutamiento y seleccién al cargo que usted obtuvo al ingresar
a la compariia?

Recepcién de hoja de vida
Entrevistas

Aplicacion de pruebas Psicotécnicas
Examenes médicos

Informacién sobre su contratacién
Entrevista final

0O0000e

8.- Senale cuil de las siguientes actividades considera que deberia
implementar para el proceso de reclutamiento y seleccidn en la empresa?
Si marca la opcién otras detalle:

Entrevistas bajo competencia
Herramientas de bisqueda
Preseleccién de candidatos

Pruebas

Informe comparativo con pruebas
Induccion a las nuevas contrataciones
Otras

000800
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ENCUESTA
NOMBRE: Pubey;  nbesf
AREA! DEPARTAMENTO:
FECHA:? o/l ?

Marque con una X la respuesta de acuerdo a su criterio, Dentro de las sigulentes preguntas
escoja solo una opcidn y si escoge opddn OTRO detalle su respuesta:

1.- ¢Cémo considera que se llevan los procesos de reclutamients ¥
saleccion en su compaiia?

Excelenta )
Muy bueno -
Bueno =1
Regular (|

2.- LE! cargo al cual se postulé es acorde con las funciones ]
responsabilidades que actualiments desempefa?

« De acuerdo (]
+  Muy de acuerdo (-
+ Desacuerdo =
+ Completamente desacuerdo —

3.- 45 proceso de seleccion cumplié con los objetivos, metas y
expectativas esperadas por usted?. Por favor califique su grado de
satisfaccion

_'|_|7|I!u_y _'liulanm Poco | Nada
[ | Satisfactorio | satisfactorio | Satisfactorio | Satisfactorio
[Gradode | e

Satisfaccion | { — { .
| N | S, J
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4.- {Dentro de su proceso de reclutamiento y seleccidn fue informado
sobre los siguientes aspectos?

}‘Fuﬁcic_nes_'

| Tiempo de
| contrato

[ Horario

' Cargo

Relaciones
labarales

| Beneficios

Responsabilidades

'Remuneracion

!' sf!Tn :‘

e

FEEN
111

=

[ Politicas internas N
[oreememes 1 x] ]

5.- LComo se enterd de la vacante que actualmente usted ocupa?

Referencia
Hunting
Computrabajo
Otros

000K

6.- ¢Cudles considera usted que son los beneficios de tener un proceso de
reclutamiento y seleccién efectivo dentro de la compaiia?

L]
-

Contrataciones en menos tiempo
Reduce tareas administrativas

Encontrar candidatos con experiencia

Encontrar candidatos con los conocimientos necesarios
Reduccidn en nivel de rotacion de personal
Cumplimienio de objetivos arganizacionales

000880
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7. ¢(Cual de las siguientes actividades se desarrollaron dentro de su
proceso de reclutamiento y seleccién ai cargo que usted obtuvo al ingresar
a la compaiiia?

Recepcién de hoja de vida
Entrevistas

Aplicacion de pruebas Psicotécnicas
Exédmenes médicos

Informacion sobre su contratacion
Entrevista final

g0000w

8.- Senale cual de las siguientes actividades considera que deberia
implementar para el proceso de reclutamiento y seleccién en la empresa?
Si marca la opclén otras detalle:

Entrevistas bajo competencia
Herramientas de bisqueda
Preseleccién de candidatos

Pruebas

Informe comparativo con pruebas
Induccién a las nuevas contrataciones
Otras

O00BRH

177




ENCUESTA
NOMBRE: \ngailim Koz
AREA! DEPARTAMENTO; & en~ @
FECHA: 23 [o7/ze1#

Marque con una X la respuesta de acuerdo a su criterie, Dentro de las siguientes preguntas
escoja solo una opeidn v si escoge opelén OTRO detalle su respuesta;

1.- jComo considera gue se llevan los procesos de reclutamiento y
seleccion en su compaiia?

Excelente =
Muy bueno —
Bueno )
Regular —

2- 4El cargo al cual se postuls es acorde con las funciones ¥
responsabilidades que actualmente desampefia?

+ Dea acuerdo 1
+ Muy de acuerdo [
+ Desacuerdo =
» Completamenie desacuerdo -

3.- ¢Su proceso de selecelén cumplié con los objetivos, metas ¥
expectativas esperadas por usted?. Por favor califique su grado de
satisfaccion

| Muy 'Bastante | Poco 'Nada
Satisfactorio | satisfactorio  Satisfactorio | Satisfactorio
| i I
Grado de

Satisfaccion | X |
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4.- 4 Dentro de su proceso de reclutamiento y seleccién fus informado
sobre los siguientes aspectos?

' Tst[noO]
| S S
| Funciones | /,(
!ﬂ%ﬁﬁ__ I
contrato J/}( I I
_— B m—
| Horario [ |
.c ———— —flxﬂ‘i-l
argo | |
- = —- = —
| Responsabilidades j{ |
Relacionas - _'r {
laborales I
" Remuneracién ‘ X*
Beneficios
Polilicas internas ?A -
[ [

5.- LCoémo se enterd de la vacante que actualmente usted ocupa?

Referencia
Hunfing
Computrabajo
Ctros

O00A&

6.- i Cuales considera usted que son los beneficios de tener un proceso de
reclutamiento y seleccion efectivo dentro de la compaiia?

= Caontrataciones en menos tiempo

+ Reduce tareas administrativas

« Encontrar candidatos con experiencia

» Encontrar candidatos con los conocimientos necesarios
+ Reduccion en nivel de rotacion de personal

* Cumplimiento de objetivas organizacionales

O08KOO
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7.- ¢Cudl de las siguientes actividades se desarrollaron dentro de su
proceso de reclutamiento y seleccion al cargo que usted obtuvo al ingresar
a la compania?

Recepcion de hoja de vida
Entrevistas

Aplicacion de pruebas Psicotécnicas
Examenes médicos

Informacion sobre su contratacién
Entrevista final

080 0KH

8.- Sefiale cual de las sigulentes actividades considera que deberia
implementar para el proceso de reclutamiento y seleccién en la empresa?
Si marca la opcién otras detalle:

Entrevistas bajo competencia
Herramientas de busqueda
Preseleccion de candidatos

Pruebas

Informe comparativo con pruebas
Induccion a las nuevas contrataciones
Otras

BOO00O
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ENCUESTA
NOBRE:  _Gumpuuko _Caiaoute
AREA/ DEPARTAMENTO:
FECHA;

Margue con una X |a respuesta de acuerdo a su criterlo. Dentro de las siguientes preguntas
escoja solo una opeién y siescoge opcidn OTRO detalle su respuesta;

1.- ¢Cémo considera que se llevan los procesos de reclutamiento y
seleccién en su compafia?

Excelente —
Muy buena

Bueno g/
Regular (-

2 (El cargo al cual se postulé es acorde con las funciones y
responsabilidades que actualmente desempefia?

De acuerdo —
Muy de acuerdo
Desacuerdo
Completamente desacuerdo

DOR

L L N

3.- £8u proceso de seleccién cumplié con los objetivos, metas y
expectativas esperadas por usted?. Por favor califigue su grado de
satisfaccién

[ Muy ]?aataﬁ' " | Poco Nada
| | Satisfactorio | satisfactorio | 3atisfactorio ‘ Satisfactorio
Gradode |
Satisfaccion | e
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% Dentro de | i ntas tiene |a opcidn r ta:

4.- 4 Dentro de su proceso de reclutamiento y seleccién fus informado
sobre los siguientes aspectos?

|SI [NO |
Funciones | K ‘ -‘
Tiampo de 1T 1
contrafo |
! [
|Horario | | ‘
| | X :
| Cargo

| Responsabilidades ){: ‘ |

'Relaciones [
| laborales ‘/{ i
Remuneracian ¥
— 1A
Baneficios [ ‘
L

_F'olitlcas. inteTas ] | X J

3.- tC6mo se enterd de la vacante que actualmente usted ocupa?

Referencia
Hunting
Computrabajo
Olros

DO0OH

6.- ,Cuales considera usted que son los beneficios de tener un proceso de
reclutamiento y seleccion efectivo dentro de la compaiia?

= Conirataciones en menos tiempo

+ Reduce tareas administrativas

+ Encontrar candidatos con experiencia

Encontrar candidatos con los conocimientos necesarios
Reduccian en nivel de rotacion de personal
Cumplimiento de objetivos organizacionales

HOHOUON
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7.- ¢Cuél de las siguientes actividades se desarrollaron dentro de su
proceso de reclutamiento y seleccién al cargo que usted obtuvo al ingresar
a la compania?

Recepcion de hoja de vida
Entrevistas

Aplicacion de pruebas Psicotécnicas
Examenes médicos

Informacion sobre su contratacion
Entrevista final

00ooos

8.- Sefale cual de las siguientes actividades considera que deberia
implementar para el proceso de reclutamiento y seleccién en la empresa?
Si marca la opcién otras detalle:

Entrevistas bajo competencia
Herramientas de bisqueda
Preseleccion de candidatos

Pruebas

Informe comparativo con pruebas
Induccién a las nuevas contrataciones
Otras

008E0R
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ENCUESTA
NOMBRE:  _ubulo
AREA/ DEPARTAMENTO:
FECHA:

Marque con una ¥ la respuesta de acuerdo a su criterio. Dentro de las siguientes preguntas
escoja solo una opcion y sl escoge opelén OTRO detalle su respuesta;

1.- 1Cémo considera que se llevan los procesos de reclutamiento y
seleccion en su compania?

Excalente .
Muy bueng 7
Bueno (-
Regular 1

2- LEl cargo al cual se postulé es acorde con las funciones ¥
responsabilidades que actualmente desemperia?

» De acuerdo =
* Muy de acuerdo -
= Desacuerdo -
+ Completamente desacuerdo -

3.- 4Su proceso de seleccién cumplié con los objetivos, metas vy
expectativas esperadas por usted?. Por favor califi que su grado de
satisfaccién

Muy Bastante [ Poco Nada i
Satisfactorio | satisfactorio = Satisfactoric | Satisfactorio |
—_— — ! —
| Gradode | ) T
| Satisfaccion | . / |
L 1 — 1 | S I —
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4.- {Dentro de su procese de reclutamiento y seleccién fue informado
sobre los siguientes aspectos?

[ K] W|
[Fﬁﬁ&bnﬁs_ ___i A N
Tiempo de T
| contrato Y |

Horario | | "

Y

- LT

esponsabilidades
| &

A{‘

'Relaclonas | N

| laborales | 2| |

o 12|

Remuneracidn

.me‘ﬁr..‘..ius_ _| [Py ‘|
|

Poll

iticas Imternas | [ ]
| 1

X

5.- ¢Cémo se enterd de la vacante que actualmente usted ocupa?

Referencia
Hunting
Computrabajo
Otros

00N

6.- (Cudles considera usted que son los beneficios de tener un proceso de
reclutamiento y seleccién efective dentro de la compariia?

* Confrataciones en menos tiempo

Reduce tareas administrativas

Encontrar candidatos con experiencia

= Encontrar candidatos con los conocimientas Necesarios
Reduccion en nivel de rotacidn de personal

* Cumplimiento de objetivas organizacionalas

000008
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7.- ¢Cuél de las siguientes actividades se desarrollaron dentro de su
proceso de reclutamiento y seleccién al cargo que usted obtuvo al ingresar
a la compania?

Recepcion de hoja de vida
Entrevistas

Aplicacién de pruebas Psicotécnicas
Examenes médicos

Informacién sobre su contratacion
Entrevista final

ooo000x

8.- Senale cual de las siguientes actividades considera que deberia
implementar para el proceso de reclutamiento y seleccion en la empresa?
Si marca la opcién otras detalle:

Entrevistas bajo competencia
Herramientas de blsqueda
Preseleccidn de candidatos

Pruebas

Informe comparativo con pruebas
Induccién a las nuevas contrataciones
Otras

00o0oos
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ENCUESTA
NOMBRE: Ty Salosan.
AREMN DEPARTAMENTO:
FECHA:

Marque con una X la respuesta de acuerdo a su criterio. Dentro de las siguientes preguntas
escoja solo una opcidn y si escoge opcién OTRO detalle su respuesta:

1.~ (Como considera que se llevan los procesos de reclutamiento y
seleccion en su compaiia?

Excelente O
Muy bueno -
Buenao |z/
Regular 3

2.- (El cargo al cual se postuld es acorde con las funciones y
responsabilidades que actualmente desempefia?

« De acuerdo IZ/
« Muy de acuerdo 3
» Desacuerdo —J
= Completamente desacuerdo (-

3.- ¢5u proceso de seleccion cumplié con los objetivos, metas y
expectativas esperadas por usted?. Por favor califique su grado de
satisfaccién

Muy ' Bastante Poco [ Nada
Satisfactorio  satisfactorio | Satisfactorio | Satisfactorio
I 1 ! _
Grado da [
| Satisfaccion - |

o S e | e - i
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4.- ; Dentro de su proceso de reclutamiento y seleccién fue informado
sobre los siguientes aspectos?

[ Funcionas /
[Tiempo de
contrato \/

| Horario

1

"Cargo

|/

|71
> /] |
| Responsabilidades . 1
' ﬁelé?;idnes h T r l
laborales / ‘
Remuneracion | / B
"Beneficios / T
Politicas intemas | ~ |

5.- 4 C6mo se enterd de la vacante que actualmente usted ocupa?

Referencia
Hunting
Computrabajo
Ctros

000

6.- ; Cudles considera usted que son los beneficios de tener un proceso de
reclutamiento y seleceién efective dentro de la compafiia?

« Contrataciones en menos tiempo

+ Reduce tareas administrativas

« Encontrar candidatos con experiencia

Encontrar candidatos con los conocimientos necesarios
Reduccidn en nivel de rotacion de personal
Cumplimiento de objetivos organizacionales

000HA0
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7.- ¢Cudl de las siguientes actividades se desarrollaron dentro de su
proceso de reclutamiento y seleccién al cargo que usted obtuvo al ingresar
a la compaiia?

Recepcion de hoja de vida
Entrevistas w2
Aplicacion de pruebas Psicotécnicas -]
Examenes médicos g
(-

!

Informacion sobre su contratacion
Entrevista final

8.- Sefale cudl de las siguientes actividades considera que deberia
implementar para el proceso de reclutamiento y seleccién en la empresa?
Si marca la opcién otras detalle:

Entrevistas bajo competencia
Herramientas de busqueda
Preseleccién de candidatos

Pruebas

Informe comparativo con pruebas
Induccién a las nuevas contrataciones
Otras

ONBORE
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ENCUESTA

NOMBRE: decece [l Booilen
AREA/ DEPARTAMENTO: &Aa.%/ 6. 7o,

FECHA: 2.3/6y//4

Marque con una X la respuesta de acuerdo a su criterio. Dentro de las sigulentes preguntas
escaja salo una opcidn y sl escoge opcién OTRO detalle su respuesta:

1.- (Cémo considera que se llevan los procesos de reclutamiento v
seleccidn en su compaiiia?

Excelente
Muy bueno
Bueno
Regular

DORO

2- (El cargo al cual se postulé es acorde con las funciones y
responsabilidades gue actualmente desempefia?

« De acuerdo =g
= Muy de acuerdo -
= Desacuerdo =
= Completamente desacuerdo -

3.- ¢Su proceso de seleccion cumplié con los objetivos, metas y
expectativas esperadas por usted?. Por favor califique su grado de
satisfacecion

[ ' Muy Bastante | Poco [ Nada ]
| Satisfactorio | satisfactorio | Satisfactorio | Satisfactorio
|
Grado de ] - f -
| Satisfaccién | x { L
1
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o de las len untas tiene | G s uesta:

4.- jDentro de su proceso de reclutamiento y seleccién fue informado
sobre los siguientes aspectos?

{ s N0
Funciones . x [
Tiempode i

contrato I)(
|Horar1'u ¥ 1
Cago T
| Responsabilidades )(_:_|
"Relaciones ]
laborales

"Remuneracion [E/ 1
Beneficios __)/ ]
Politicas internas | | _J'

§.- tComo se enterd de la vacante que actualmente usted ocupa?

Refarencia
Hunting
Computrabajo
Otros

Uoos

6.- Cudles considera usted que son los beneficios de tener un proceso de
reclutamiento y seleccidn efective dentro de la compaiiia?

+ Conlrataciones en menos tiempo

Reduce tareas administrativas

Encontrar candidatos con experiencia

Encontrar candidatos con los conocimientos necesarios
Reduccidn en nivel de rotacion de personal

* Cumplimients da objativos organizacionales

ROROO0
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7.- ¢Cudl de las siguientes actividades se desarrollaron dentro de su
proceso de reclutamiento y seleccién al cargo que usted obtuvo al ingresar
a la compaiiia?

Recepcién de hoja de vida 7]
Entrevistas (V)]
Aplicacion de pruebas Psicotécnicas -
Examenes médicos -
Informacién sobre su contratacion g
Entrevista final

8.- Senale cual de las siguientes actividades considera que deberia
implementar para el proceso de reclutamiento y seleccién en la empresa?
Si marca la opcion otras detalle:

Entrevistas bajo competencia
Herramientas de bisqueda
Preseleccion de candidatos

Pruebas

Informe comparativo con pruebas
Induccion a las nuevas contrataciones
Otras

¥OROOO
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Anexo 7: Manual de Funciones

Codigo: ADS-04

9 SERQUIP

ENGINEERING SERQUIP CIA. LTDA. Version: 01
PERFIL DE CARGO 8 DE AGOSTO DEL 2016
Cargo ASISTENTE DE GERENCIA TECNICA Cadigo ANDREA SANDOVAL
Departamento TECNICO Area ADMINISTRACION

Reporta a: Gerente Técnico, Gerente de Tecnologia y Proyectos, Gerente Administrativo, Gerente Financiero, Contador

Relacion Formal con Dpto. Técnico y Mantenimiento, Depto. Financiero, Dpto. De Mision del Cargo
otros areas Contabilidad, Dpto. De Publicidad y Marketing, Departamento de .
] Auxiliar a los gerentes en la
Tecnologia y Proyectos. . » .
administracion del servicio que

Experienciarequerida Indispensable:1-2 afios en puestos similares ofrece la compaifia.

Formacion Educativa Especifico: Estudios Universitario
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Especifica , ) o
Preferiblemente: Universitario

Idiomas requeridos Se requiere un conocimiento en Inglés de Conocimientos En Word, Excel, PPW, Portales de

90% en: compras publicas.

CONDICIONES DE TRABAJO

Actividad Fisica Tipo de Trabajo Sitio de Trabajo Horario
De pie Liviano Oficinas X  Rotativo
Sentado X +/- Pesado X Aire Libre Diurno
Subiendo y Bajando X Muy pesado Areas de Servicio x  De Oficina X
Levantando Objetos Partido
Empujando
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COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

ACEPTACION DE NORMAS Y POLITICAS X LEALTAD Y SENTIDO DE PERTENENCIA
ACTITUD DE SERVICIO X ORIENTACION AL SERVICIO
ANTICIPACION A LAS NECESIDADES X PROFESIONALISMO

BUSQUEDA DE LA EXCELENCIA X RESPONSABILIDAD

COMPROMISO X RIGOR PROFESIONAL

ETICA X SEGURIDAD PERSONAL
IDENTIFICACION CON LA COMPANIA X TRABAJO EN EQUIPO Y COOPERACION
INTEGRIDAD X

COMPETENCIAS DE GESTION ( Actitudinales y Técnicas)
LIDERAZGO X  TOLERANCIA AL ESTRES Y A LA PRESION

ADMINISTRACION DEL TIEMPO X  MANEJO EFECTIVO DE LA INFORMACION
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COMUNICACION EFECTIVA X  SOCIABILIDAD X

GESTION DE CONFLICTOS X  COMUNICACION INTERPERSONAL X
TOMA DE DECISIONES X RELACIONES PUBLICAS X
DESARROLLO DE PERSONAS X ORIENTACION ESTADISTICA X
EMPODERAMIENTO X ADAPTABILIDAD X
GESTION DE RECURSOS X  ADMINISTRACION DE RECURSOS X
GESTION OPORTUNA DE LOS INDICADORES X VISION DEL FUTURO X

Funciones Especificas
1. Controlar y Supervisar el cumplimiento de mantenimiento programado.

2. Coordinar mantenimientos correctivos por dafios, instalaciones, entregas, inspecciones u otros.

3. Notificacion a los departamentos a quien reporta por la entrega y puesta en funcionamiento de un equipo, repuesto o
accesorio vendido por la empresa.

4. Elaborar actas de entregas/ guias de remision de equipos meédicos, herramientas, y repuestos.

5. Modificacion de informes técnicos que emiten los técnicos e ingenieros.
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6. Generar ofertas/ cotizaciones en el sistema apolo (mantenimiento, repuestos, de equipos y de servicios tele radiologia |,
entre otros)

7. Revisar contratos de mantenimientos o venta de repuestos.

8. Realizar ofertas de procesos por el SERCOP Ushay.

9. Mantener un stock pequefios de prepuestos.

10.Bitacora de repuestos e instrumentos menores.

11.Elaborar cartas/coger dictado unicamente de: ing. Walter/ ing. Patricio/ ing. Lopez

12.Renovacién de contratos de mantenimientos a equipos de rayos x, Mamadgrafo, densitometro, CR, DR, impresoras y
Teleradiologia.

13.Gestidon y Actualizacion de licencias y permisos MEER.

14. Archivo de Actas, informes, oficios y cotizaciones que se emitan o ingresen a su mano.

15.Generar fechas en el calendario de actividades (mantenimientos) del departamento técnico-rayos x

e Es responsabilidad de la Asistente Gerencia Técnica debe tener pleno conocimiento de los mantenimientos preventivos y
correctivos del personal de rayos x.

e Es responsabilidad de la Asistente Gerencia Técnica tener pleno conocimiento de la Ubicacion de los Ingenieros y Técnicos
durante las horas de laborables.

e Esresponsabilidad de la Asistente Gerencia Técnica archivar las cartas, oficios, actas, guias, comunicados entre otros.

e Es responsabilidad de la Asistente Gerencia Técnica atender las llamadas telefonicas referentes a dafios o inquietudes de

los clientes de la empresa.
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FUNCIONES AMBIENTALES
= Mantener en total orden su puesto de trabajo.

= Mantener el total orden sus archivos y Carpetas.

= Control y disciplina personal, asi como del personal de rayos x.

Indicador de Gestion
Mantenimientos Incumplidos
Entrega de Hojas de Trabajo tardia.
Documentacion extraviada.
Desconocimiento de ubicacion del Personal a su cargo.

Recepcion de Documentacién tardia.
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5 Codigo: ADS-04
9 SERQUIP

ENGINEERING SERQUIP CIA. LTDA. Versién: 01
PERFIL DE CARGO 8 DE AGOSTO DEL 2016
Cargo MARKETING PUBLICIDAD Y Codigo MARIA FERNANDA SALAZAR
DISENO
Departamento MARKETING Area ADMINISTRACION

Reporta a: AUDITORIA'Y CONTROL DE SISTEMAS

Relacion Formal con L . . . Mision del Cargo
otros Areas Dpto. de Auditoria, Dpto. Area técnica, Dpto. Contabilidad

Desarrollar y ejecutar la

Experiencia requerida 1 a 2 afios en puestos similares gestibon de  comunicacion

Especifico: haber terminado los estudios Universitario social publicidad y marketing
de los productos y servicios de

Formacion Educativa

Especifica Preferiblemente: Estudios Superiores
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SERQUIP, para satisfacer las

Se requiere un Conocimientos

. . 1 . necesidades y objetivos de la
Idiomas requeridos conocimiento de de  Sistemas lllustrator,Photoshop, y obl

Paginas Web, word, excel

inglésdeun 80%  en Institucion.
CONDICIONES DE TRABAJO
Actividad Fisica Tipo de Trabajo Sitio de Trabajo Horario
De pie Liviano X Oficinas X Rotativo
Sentado X +/- Pesado Aire Libre Diurno
Caminando Pesado Areas de Produccién Nocturno
Subiendo y Bajando Muy pesado Areas de Servicio De Oficina X
Levantando Objetos Partido

Empujando
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COMPETENCIAS DE GESTION ( Actitudinales y Técnicas)

LIDERAZGO X TOLERANCIA AL ESTRES Y A LA PRESION
ADMINISTRACION DEL TIEMPO MANEJO EFECTIVO DE LA INFORMACION
COMUNICACION EFECTIVA X SOCIABILIDAD

GESTION DE CONFLICTOS X COMUNICACION INTERPERSONAL

TOMA DE DECISIONES RELACIONES PUBLICAS

DESARROLLO DE PERSONAS ORIENTACION ESTADISTICA
EMPODERAMIENTO ADAPTABILIDAD

GESTION DE RECURSOS X ADMINISTRACION DE RECURSOS
GESTION OPORTUNA DE LOS INDICADORES VISION DEL FUTURO

Funciones Especificas

Realizar catalogos de los equipos de servicio tecnoldgico
Manejar las redes sociales de Apple shop y Apple med
Manejar la pagina web de Serquip

Disefar la publicidad para los congresos y eventos.
Realizar procesos de contratacion publica

Brindar apoyo en los procesos de licitacion

A SENENE N NN
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v' Realizar Proformas de las ventas de equipos
v Brindar apoyo al area de contabilidad
v" Manejo del Portal de compras publicas
e Esresponsabilidad del area de Marketing ejecutar las camparfas de Publicidad Institucional
e Es responsabilidad del area de Marketing realizar las campafias de publicidad de los equipos de la empresa

SERQUIP.
e Es responsabilidad del area de Marketing Presentar modelos de disefio de Gréafico de Productos

comunicacionales en multimedia,

FUNCIONES AMBIENTALES

e Mantener en total orden su puesto de trabajo.
= Mantener el total orden sus archivos y Carpetas.
» Mantener actualizadas las paginas web de la empresa

Indicador de Gestidn
El disefio y entrega de la publicidad de los productos

Las constantes actualizaciones de la pagina web
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9 SERQUIP

ENGINEERING SERQUIP CIA. LTDA.

PERFIL DE CARGO

Cargo Gerencia Financiera

Departamento Financiero
Reporta: Presidencia, Area de contabilidad

Relacion Formal con otros areas: Presidencia y contadora

203

Cadigo

Area

Cédigo: ADS -04

Version: 01

8 DE AGOSTO DEL 2016

Priscila Salazar

Administracion



Experiencia

requerida

Formacioén
Educativa
Especifica

I[diomas

requeridos

Actividad Fisica

De pie
Sentado

Caminando

Conocimiento basico de 1 a 2 afios en puestos similares Mision del Cargo

Asegurar y administrar los recursos

N o ] o . . _ necesarios para el funcionamiento de
Especifica: conocimiento en areas administrativas financiera, L _ o
la Organizacion mediante el disefio y

comercial. » _
la gestion de las estrategias
Preferiblemente: Estudios superiores financieras.
Conocimiento de Conocimientos Excel
Ingles en un 80% de Sistemas
CONDICIONES DE TRABAJO
Tipo de Trabajo Sitio de Trabajo Horario
Liviano Oficinas X Rotativo
X +/- Pesado Aire Libre Diurno
Pesado X Areas de Produccion Nocturno
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Muy

Subiendo y Bajando Areas de Servicio De Oficina X
pesado

Levantando Objetos Partido

Empujando

COMPETENCIAS DE GESTION ( Actitudinales y Técnicas)

LIDERAZGO TOLERANCIA AL ESTRES Y A LA PRESION
ADMINISTRACION DEL TIEMPO X MANEJO EFECTIVO DE LA INFORMACION
COMUNICACION EFECTIVA SOCIABILIDAD

GESTION DE CONFLICTOS X COMUNICACION INTERPERSONAL

TOMA DE DECISIONES X RELACIONES PUBLICAS

DESARROLLO DE PERSONAS ORIENTACION ESTADISTICA
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EMPODERAMIENTO ADAPTABILIDAD
GESTION DE RECURSOS X ADMINISTRACION DE RECURSOS

GESTION OPORTUNA DE LOS INDICADORES VISION DEL FUTURO

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

ACEPTACION DE NORMAS Y POLITICAS X LEALTAD Y SENTIDO DE PERTENENCIA
ACTITUD DE SERVICIO X ORIENTACION AL SERVICIO
ANTICIPACION A LAS NECESIDADES X PROFESIONALISMO

BUSQUEDA DE LA EXCELENCIA X RESPONSABILIDAD

COMPROMISO X RIGOR PROFESIONAL

ETICA X SEGURIDAD PERSONAL
IDENTIFICACION CON LA COMPANIA X TRABAJO EN EQUIPO Y COOPERACION
INTEGRIDAD X
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Funciones Especificas

v

N N N N N RN

D N N NN

Realizar la Facturacion mensual del servicio de tele radiologia a hospitales IESS
Revision y andlisis financieros de posibles ventas nacionales.

Revisar los precios de las importaciones de equipos.

Revisién de presupuestos anual de la empresa.

Realizar el indice financiero de la empresa como: balances, estado financieros anuales.
Revisar el estado financiero de las ventas

Realizar Facturaciones mensualmente

Realizar la gestion de los servicios por medio de Cartas.

Es responsabilidad de la Gerencia Financiera mantener en orden los estados financieros de la empresa.
Es responsabilidad de la Gerencia Financiera Realizar evaluaciones financieras.
Es responsabilidad de la Gerencia revisar constantemente los Costos y Presupuestos operativo).

Elaborar el Presupuesto Financiero anual.
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FUNCIONES AMBIENTALES

e Mantener en total orden su puesto de trabajo.

e Mantener el orden de los archivos que maneja

Indicador de Gestién
Prepuestos de ventas
Presupuestos anuales de la empresa
Gastos e ingresos

Importaciones de equipos
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e SERQUIP

ENGINEERING
SERQUIP CIA. LTDA.

PERFIL DE CARGO

Cargo Auxiliar Contable Cadigo
Departamento Contabilidad Area

Reporta a: Contadora

Experienciarequerida  Indispensable: 3 afios en puestos similares

Formacion Educativa Estar cursando la universidad o haber terminado los estudios en

Especifica areas de contabilidad

209

Cédigo: ADS -04

Version: 01

8 DE AGOSTO DEL 2016

Madeleine Andaluz

Administracion

Mision del Cargo

Realizar actividades
administrativas de archivo,

control y registrar las



) , , , transacciones contables de las
Preferiblemente haber culminado los estudios Superiores ' .
operaciones de la compaiiia.

Idiomas requeridos No se requiere  Conocimientos: Contables

CONDICIONES DE TRABAJO

Actividad Fisica Tipo de Trabajo Sitio de Trabajo Horario

De pie Liviano Oficinas X Rotativo

Sentado X +/- Pesado X Aire Libre Diurno

Caminando X Pesado Areas de Nocturno
Produccion

Subiendo y Bajando Muy pesado Areas de Servicio  x De Oficina X

Levantando Objetos Partido

Empujando
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ACEPTACION DE NORMAS Y POLITICAS
ACTITUD DE SERVICIO

ANTICIPACION A LAS NECESIDADES
BUSQUEDA DE LA EXCELENCIA
COMPROMISO

ETICA

IDENTIFICACION CON LA COMPAIA

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

LEALTAD Y SENTIDO DE PERTENENCIA
ORIENTACION AL SERVICIO
PROFESIONALISMO

RESPONSABILIDAD

RIGOR PROFESIONAL

SEGURIDAD PERSONAL

TRABAJO EN EQUIPO Y COOPERACION

COMPETENCIAS DE GESTION ( Actitudinales y Técnicas)

LIDERAZGO X TOLERANCIA AL ESTRES Y A LA PRESION  x
ADMINISTRACION DEL TIEMPO X MANEJO EFECTIVO DE LA INFORMACION  x
COMUNICACION EFECTIVA X SOCIABILIDAD X
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Funciones Especificas

Manejar el sistema contable de SERQUIP, IMTAC, Novac

Ingresar informacion al sistema como son facturas, pagos etc.

Recibe, examina, clasifica, codifica y efectlda el registro contable de documentos
Realizar el registro de las facturas a proveedores.

Realizar el pago a proveedores

Realizar anexo transaccionales

Realizar el reporte de las compras y ventas efectuadas a proveedores
Manejar el archivo.

manejar las cuentas de los proveedores y cuentas por cobrar

Revisa y verifica planillas de retencion de impuestos.

Elaborar cartas de certificados laborales.

Elaboracion de cheques a proveedores o empleados

Es responsable de tener al dia los impuestos
e Esresponsable de mantener el archivo organizado y ordenado
e Esresponsable de ingresar y verificar las compras y ventas efectuadas a proveedores.

FUNCIONES AMBIENTALES
Mantener en orden el archivo

Mantener en completo orden su puesto de trabajo
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Cédigo: ADS -04

9 SERQUIP

ENGINEERING Versién: 01
SERQUIP CIA. LTDA.

PERFIL DE CARGO 8 DE AGOSTO DEL 2016
Cargo AUDITORIA Y CONTROL DE Cadigo PATRICIA SALAZAR
SISTEMAS
Departamento TELEPACS ECUADOR Area ADMINISTRACION

Reporta a :Gerente Técnico, Gerente de Proyectos, Gerente Financiero

Supervisa a Al area técnica
Relacidon Formal con otros areas Gerencia Financiera
Relaciones Externas Con Instituciones de salud, hospitales y proveedores
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Experiencia Indispensable: 2 a 3 afios

Especifico: Universidad- educacion Superior
Formacion Educativa Especifica
Preferiblemente: ingeniero en Sistemas

. . Conocim En Word, Excel, conocimiento en
Se requiere conocimiento de

Idiomas requeridos ientos  sistemas Pacs, visor de

Ingles nivel basico . o .
en radiologia, visor dicom.

CONDICIONES DE TRABAJO
Actividad Fisica Tipo de Trabajo Sitio de Trabajo

De pie Liviano Oficinas X

214

Mision del Cargo

Ejecutar procesos de
gestion de auditoria y
control en el adrea técnica

de los equipos

Horario

Rotativo



N o v &

Sentado X +/- Pesado X Aire Libre
Caminando X Pesado Areas de Produccion
Subiendo y Bajando X Muy pesado Areas de Servicio X

Levantando Obietos

Empujando

Funciones Especificas
Supervisar el cumplimiento de mantenimiento programado por parte del personal de mantenimiento.

Coordinar mantenimientos correctivos por dafios, instalaciones, entregas, inspecciones u otros.

Notificacién a los departamentos a quien reporta por la entrega y puesta en funcionamiento de un equipo, repuesto o accesorio

vendido por la empresa.

Elaborar actas de entrega de equipos repuestos y servicios, herramientas y repuestos.

Modificacién de informes técnicos que emiten los técnicos e ingenieros.

Generar fechas en el calendario de actividades (mantenimientos) del departamento técnico-rayos x.

Mantener un stock de repuestos.
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Diurno

Nocturno

De Oficina

Partido



10.
11.
12.
13.

Realizar Bitacora de repuestos e instrumentos menores.

Elaborar cartas para las instituciones de salud.

Renovacion de contratos del servicio

Revisar contratos de servicio de Telepacs

Gestidn y Actualizacién de licencias.

Archivo de Actas, informes, oficios y cotizaciones que se emitan o ingresen a su mano.
Es responsabilidad de la elaboracién de informes técnicos

Es responsabilidad de Auditoria y control de sistemas registrar las hojas de trabajo de los servicios de mantenimiento realizados
Es responsabilidad revisar el calendario de mantenimiento de los técnicos.

Actualizar los requerimientos de hardware y software

Verificar el estado de funcionamiento de los servicios

Control y verificacion del cumplimiento de las funciones de los técnicos

Registro de las hojas de trabajo en el sistema administrativo de la compaiiia

Delegar funciones y responsabilidades a los técnicos

FUNCIONES AMBIENTALES
Mantener en total orden su puesto de trabajo.

Mantener el total orden sus archivos y Carpetas.
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= Llevar un registro ordenado el inventario en lugar libre de polvo para evitar desperfectos

Indicador de Gestion
Cumplimiento de las hojas de trabajo
informes técnicos mensuales
Informes técnicos correctivos

Tabla de Control mensual de servicio Telepacs
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n SERau’P@ Cédigo: ADS -04
& cNGINEERING Versién: 01
SERQUIP CIA. LTDA.
PERFIL DE CARGO 8 DE AGOSTO DEL 2016

Cargo SERVICIO TECNICO DE Cddigo JONATHANYOZA
MANTENIMIENTO 01

Departamento AREA MANTENIMIENTO- AREA DE Area MANTENIMIENTO
TELERADIOLOGIA

Departamento AREA MANTENIMIENTO- Area MANTENIMIENTO

AREA DE
TELERADIOLOGIA
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Reporta a Area de control de sistemas

Relacion Formal con otros areas  Area de ecografia
Relaciones Externas Hospitales, clinicas Mision del Cargo

Apoyar el Soporte Técnico de la
Experiencia requerida 1 afio en puestos similares Cooperativa, asegurando  su

continuidad operativa.

Especificamente: estudios universitarios
Formacion Educativa Especifica
Preferiblemente: titulado

_ . _ o Conocimiento
Idiomas requeridos No se requiere Conocimientos en _
en sistemas

CONDICIONES DE TRABAJO

Actividad Fisica Tipo de Trabajo Sitio de Trabajo Horario

De pie Liviano Oficinas X  Rotativo
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Sentado X

Caminando X

Subiendo y Bajando

x

Levantando Objetos X

Empujando

ACEPTACION DE NORMAS Y POLITICAS
ACTITUD DE SERVICIO

ANTICIPACION A LAS NECESIDADES
BUSQUEDA DE LA EXCELENCIA
COMPROMISO

ETICA

IDENTIFICACION CON LA COMPARNIA

INTEGRIDAD

+/- Pesado

Pesado

Muy pesado

X

220

Aire Libre x  Diurno

Areas de Nocturno

Produccion

Areas de Servicio De Oficina
Partido

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

LEALTAD Y SENTIDO DE PERTENENCIA
ORIENTACION AL SERVICIO
PROFESIONALISMO

RESPONSABILIDAD

RIGOR PROFESIONAL

SEGURIDAD PERSONAL

TRABAJO EN EQUIPO Y COOPERACION



COMPETENCIAS DE GESTION ( Actitudinales y Técnicas)

LIDERAZGO TOLERANCIA AL ESTRES Y A LA
PRESION

ADMINISTRACION DEL TIEMPO X MANEJO EFECTIVO DE LA INFORMACION

COMUNICACION EFECTIVA X SOCIABILIDAD

GESTION DE CONFLICTOS X COMUNICACION INTERPERSONAL

TOMA DE DECISIONES X RELACIONES PUBLICAS

DESARROLLO DE PERSONAS ORIENTACION ESTADISTICA

EMPODERAMIENTO ADAPTABILIDAD

GESTION DE RECURSOS X ADMINISTRACION DE RECURSOS

GESTION OPORTUNA DE LOS INDICADORES VISION DEL FUTURO

Funciones Especificas

Revisar el correcto funcionamiento de los servidores que tiene a su cargo.
Reportarse con el area de control de sistemas.

Realizar mantenimiento correctivo o preventivo a los equipos.

Realizar informes técnicos mensualmente.

Realizar informes correctivos eventualmente

aokrwnhE
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Atender los requerimientos de las instituciones.

Revisar y dar soporte a las maquinas internas de la oficina

Realizar gestiones como cambiar cheques

Revisar el funcionamiento del sistema de redes.

Es responsable de realizar mantenimiento

Es responsable de revisar el funcionamiento de los equipos en los hospitales
Es responsable de los equipos de la oficina

¢ ¢ 0 OLONO

FUNCIONES AMBIENTALES
Mantener el puesto de trabajo limpio
Mantener las hojas de trabajo en orden

Llevar el orden de las herramientas

Indicador de Gestiéon
Numero de mantenimientos realizados
Numero de Hojas de trabajo entregadas

Informe entregados
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9 SERQUIP

ENGINEERING
SERQUIP CIA. LTDA.

PERFIL DE CARGO

Cargo SERVICIO TECNICO

MANTENIMIENTO 02

Departamento Area de sistemas- Teleradiologia

Reporta: Area de control de sistemas

Relaciones Externas: Hospitales y clinicas privadas y publicas

Experiencia requerida 1 afio en puestos similares
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Cédigo: ADS -04

Version: 01

8 DE AGOSTO DEL 2016

DE Cddigo Maximo Chiriboga

MANTENIMIENTO

Mision del Cargo

Realizar ejecucion de labores



de mantenimientos

Formacion Educativa Universitario- egresado ' '
o preventivos, correctivos 'y
Especifica . , , . . _ .
Preferiblemente: terminado sus estudios superiores calibraciones en los equipos
Idiomas requeridos No se Conocimientos en Servidores, redes.
requiere

CONDICIONES DE TRABAJO

Actividad Fisica Tipo de Trabajo Sitio de Trabajo Horario
De pie Liviano Oficinas X Rotativo
Sentado X +/- Pesado X Aire Libre X Diurno
_ Areas de
Caminando X Pesado . Nocturno
Produccion
Subiendo y Bajando X Muy pesado Areas de Servicio De Oficina X
Levantando Objetos X Partido
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Empujando

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

ACEPTACION DE NORMAS Y

X LEALTAD Y SENTIDO DE PERTENENCIA
POLITICAS
ACTITUD DE SERVICIO X ORIENTACION AL SERVICIO
ANTICIPACION A LAS
X PROFESIONALISMO
NECESIDADES
BUSQUEDA DE LA EXCELENCIA  x RESPONSABILIDAD
COMPROMISO X RIGOR PROFESIONAL
ETICA X SEGURIDAD PERSONAL
IDENTIFICACION CON LA )
N X TRABAJO EN EQUIPO Y COOPERACION
COMPANIA
INTEGRIDAD X
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COMPETENCIAS DE GESTION ( Actitudinales y Técnicas)

LIDERAZGO X

ADMINISTRACION DEL TIEMPO X

COMUNICACION EFECTIVA

GESTION DE CONFLICTOS

TOMA DE DECISIONES X
DESARROLLO DE PERSONAS

EMPODERAMIENTO

GESTION DE RECURSOS X

GESTION OPORTUNA DE LOS INDICADORES
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TOLERANCIA AL ESTRES Y A LA

PRESION

MANEJO EFECTIVO DE
INFORMACION

SOCIABILIDAD

COMUNICACION INTERPERSONAL
RELACIONES PUBLICAS
ORIENTACION ESTADISTICA
ADAPTABILIDAD
ADMINISTRACION DE RECURSOS

VISION DEL FUTURO

LA



Funciones Especificas

1.

© © N o g B~ W D

Monitoreo de cada hospital a su cargo

Revisién de imagenes y recepcion de imagenes

Realizar mantenimiento de los equipos, correctivos preventivos
Revision de estaciones

Revisar el funcionamiento de las redes externas e internas
Realizar informes mensuales de cada hospital a su cargo
Realizar Capacitaciones de visor de imagenes

Realizar capacitaciones de estaciones de trabajo

Realizar instalaciones de las estaciones y servidores y de visor de imagenes.

e Esresponsable de que las imagenes se visualicen en los hospitales.

e Esresponsable de realizar mantenimientos

FUNCIONES AMBIENTALES

Mantener el puesto de trabajo

Mantener las herramientas ordenadas
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Mantener su puesto de trabajo limpio.

Indicador de Gestidn

Numero de hojas de trabajo
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£ SERQUIP
&Y ENGINEERING
SERQUIP CIA. LTDA.
PERFIL DE CARGO
Cargo SERVICIO TECNICO DE Cddigo
MANTENIMIENTO 03
Departamento AREA MANTENIMIENTO- AREA DE Area

TELERADIOLOGIA

Reporta: Area de control de sistemas

Relacion Formal con Ecografia
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EDISION PIGUAVE

MANTENIMIENTO

Mision del Cargo



otros areas

Experienciarequerida  Indispensable:1-2 afios en puestos similares

Formacion Educativa Especifico: Estudios Universitario o estar cursando
Especifica . _ o
Preferiblemente: Universitario

Idiomas requeridos No se requiere Conocimientos en:

CONDICIONES DE TRABAJO

Actividad Fisica Tipo de Trabajo Sitio de Trabajo

De pie X Liviano Oficinas

Sentado X +/- Pesado Aire Libre
Caminando X Pesado X Areas de Produccién
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Realizar ejecucion de labores de
mantenimientos preventivos,
correctivos y calibraciones en los

equipos

En redes

Horario

X Rotativo
Diurno

Nocturno



Subiendo y Bajando X
Levantando Objetos X

Empujando

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES
ACEPTACION DE NORMAS Y POLITICAS
ACTITUD DE SERVICIO

ANTICIPACION A LAS NECESIDADES
BUSQUEDA DE LA EXCELENCIA
COMPROMISO

ETICA

IDENTIFICACION CON LA COMPANIA

INTEGRIDAD

Muy pesado

Areas de Servicio X De Oficina

Partido

LEALTAD Y SENTIDO DE PERTENENCIA
ORIENTACION AL SERVICIO
PROFESIONALISMO

RESPONSABILIDAD

RIGOR PROFESIONAL

SEGURIDAD PERSONAL

TRABAJO EN EQUIPO Y COOPERACION
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COMPETENCIAS DE GESTION ( Actitudinales y Técnicas)

LIDERAZGO X TOLERANCIA AL ESTRES Y A LA PRESION
ADMINISTRACION DEL TIEMPO X MANEJO EFECTIVO DE LA INFORMACION
COMUNICACION EFECTIVA X SOCIABILIDAD

GESTION DE CONFLICTOS X COMUNICACION INTERPERSONAL

TOMA DE DECISIONES X RELACIONES PUBLICAS

DESARROLLO DE PERSONAS X ORIENTACION ESTADISTICA
EMPODERAMIENTO X ADAPTABILIDAD

GESTION DE RECURSOS X ADMINISTRACION DE RECURSOS
GESTION OPORTUNA DE LOS INDICADORES  x VISION DEL FUTURO
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Funciones Especificas

Monitoreo de cada hospital a su cargo

Revisién de imagenes y recepcidon de imagenes

Realizar mantenimiento de los equipos, correctivos preventivos

Revision de estaciones

Revisar el funcionamiento de las redes externas e internas

Realizar informes mensuales de cada hospital a su cargo

Realizar Capacitaciones de visor de imagenes

Realizar capacitaciones de estaciones de trabajo

Realizar instalaciones de las estaciones y servidores y de visor de imagenes.

e Esresponsable de realizar mantenimiento

©CoNoO~wNE

e Esresponsable de revisar el funcionamiento de los equipos en los hospitales

e Es responsable de los equipos de la oficina

FUNCIONES AMBIENTALES
Mantener el puesto de trabajo limpio, Mantener las hojas de trabajo en orden, Llevar el orden de las herramientas
Indicador de Gestion

Numero de mantenimientos realizados

Numero de Hojas de trabajo entregadas
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£ SERQUIP
& ENGINEERING
SERQUIP CIA. LTDA.
PERFIL DE CARGO
Cargo SERVICIO TECNICO DE Cddigo
MANTENIMIENTO 04
Departamento AREA MANTENIMIENTO- AREA DE Area

TELERADIOLOGIA

Reporta : Area de control de sistemas

Relaciobn Formal con ecoégrafo

otros areas
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GUSTAVO

MANTENIMIENTO

Mision del Cargo



Experienciarequerida  Indispensable:1-2 afios en puestos similares Realizar ejecucion de labores de

mantenimientos preventivos,
Formacion Educativa ESPecifico: Estudios Universitario o estar cursando correctivos y calibraciones en los
Especifica Preferiblemente: Universitario equipos
Idiomas requeridos No se requiere Conocimientos en: En redes
CONDICIONES DE TRABAJO
Actividad Fisica Tipo de Trabajo Sitio de Trabajo Horario
De pie X Liviano Oficinas X Rotativo
Sentado X +/- Pesado Aire Libre Diurno
Caminando X Pesado X Areas de Produccién Nocturno
Subiendo y Bajando X Muy pesado Areas de Servicio X De Oficina X
Levantando Objetos X Partido
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Empujando

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

ACEPTACION DE NORMAS Y POLITICAS X LEALTAD Y SENTIDO DE PERTENENCIA
ACTITUD DE SERVICIO X ORIENTACION AL SERVICIO
ANTICIPACION A LAS NECESIDADES X PROFESIONALISMO

BUSQUEDA DE LA EXCELENCIA X RESPONSABILIDAD

COMPROMISO X RIGOR PROFESIONAL

ETICA X SEGURIDAD PERSONAL
IDENTIFICACION CON LA COMPANIA X TRABAJO EN EQUIPO Y COOPERACION
INTEGRIDAD X

236



COMPETENCIAS DE GESTION ( Actitudinales y Técnicas)

LIDERAZGO X TOLERANCIA AL ESTRES Y A LA PRESION
ADMINISTRACION DEL TIEMPO X MANEJO EFECTIVO DE LA INFORMACION
COMUNICACION EFECTIVA X SOCIABILIDAD

GESTION DE CONFLICTOS X COMUNICACION INTERPERSONAL

TOMA DE DECISIONES X RELACIONES PUBLICAS

DESARROLLO DE PERSONAS X ORIENTACION ESTADISTICA
EMPODERAMIENTO X ADAPTABILIDAD

GESTION DE RECURSOS X ADMINISTRACION DE RECURSOS
GESTION OPORTUNA DE LOS INDICADORES X VISION DEL FUTURO

Funciones Especificas
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Monitoreo de cada hospital a su cargo

Revisidn de imagenes y recepcidon de imagenes

Realizar mantenimiento de los equipos, correctivos preventivos
Revision de estaciones

Revisar el funcionamiento de las redes externas e internas
Realizar informes mensuales de cada hospital a su cargo
Realizar Capacitaciones de visor de imagenes

Realizar capacitaciones de estaciones de trabajo

Realizar instalaciones de las estaciones y servidores y de visor de imagenes.
e Esresponsable de realizar mantenimiento

e Esresponsable de revisar el funcionamiento de los equipos en los hospitales
e Esresponsable de los equipos de la oficina

©CoNoO~wWNE

Funciones ambientales

Mantener el puesto de trabajo limpio, Mantener las hojas de trabajo en orden, Llevar el orden de las herramientas
Indicador de Gestion

Numero de mantenimientos realizados

Numero de Hojas de trabajo entregadas

Informe entregados
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Anexo 8: Levantamiento de Perfil

Levantamiento de Perfil de la Vacante

Objetivo: se usard este documento con la finalidad de levantar el

perfil con base a la necesidad que busca la vacante.

Se levantard con el Gerente General y el jefe inmediato

Nombre del Cargo

Salario

Beneficios

Movilizacion

Utilidades

Tipo de Contrato

Proyeccién Local o
internacional/ a
que posicion

puede crecer

Motivo de vacante

Propodsito del Cargo: En una oracion describa de forma general el

propdsito/mision del empleo; la razén de por qué el empleo existe y

como conftribuye a la organizacion.
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Cargo a quién
Cargos que le reportan:
reporta:

XX
XX

Relaciones/ con quién se relaciona (clientes internos y externos)

e Interna: XX
e Externa: XX

Viaja? Dénde? Con que frecuencia?

Horario de trabajo

Funciones y Responsabilidades: Lista de las funciones vy

responsabilidades de la posicidn escrita de forma sencilla pero lo mdas

completa como sea posible.

Conocimientos Técnicos: Muestra las habilidades técnicas
profesionales claves, asi como los conocimientos que requiere el

candidato para hacer bien el trabajo.
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Modelo de Competencia: Incluye las competencias identificadas

para la posicion que diferencian un desempeno superior.

NIVEL DE EDUCACION FORMAL

(TECNICO, PREGRADO,
POSTGRADO): Postgrado, preferible.

Pregrado completo.

Pregrado:
PROFESION (CARRERAS):
Postgrado:

CONOCIMIENTO DE
INDUSTRIA:

PN S NS (A :1E oW BN X afios, minimo, en
CARGO: similares.

cargos

EDAD: Desde xx, Hasta xx

GENERO:

ESTADO CIVIL:

IDIOMAS:
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OBSERVACIONES GENERALES (CARACTERISTICAS (0]3 LA
PERSONALIDAD): EN SUS PALABRAS DESCRIBA QUE ESTA BUSCANDO?

ALGUNA EMPRESA DE BUSQUEDA SUGERIDAS (SECTOR, CARGOS Y

POSICIONES DE PREFERENCIA PARA BUSQUEDA)

EMPRESAS EN LAS QUE NO DEBEMOS BUSCAR, SEGUN CLIENTE

Nombre y Firma del jefe Firma del responsable
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Anexo 9: Formato — Guia de entrevistas

Nombre del candidato:

ENTREVISTA DE CANDIDATOS

Cargo al que aplica:

Fecha de la entrevista:

ASPECTOS PERSONALES

Nacionalidad Edad
Nombre de
Estado civil novia(o) o
esposa (o)
Actividad Empresa Numero de
laboral de la .. hijos
Hijos
espos.a(o) ° Cargo Edades
novia(o)
Direccion Con quien vive

Tiene vehiculo

Casa propia o
alquilada

RESUMEN DE HISTORIA FAMILIAR

Edad
Nombre del a
apa
e Profesion
Edad
Nombre de la @
mama ;
Profesion
No. de
Hermanos
Nombre de 0
Ocupacion
hno.(a)
Nombre de 02
Ocupacion
hno.(a)
Nombre de i
Ocupacion
hno.(a)

MOTIVACION PARA UN CAMBIO DE EMPRESA

Esta participando en otro
proceso de seleccion

Fortalezas

Areas de Mejora
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FORMACION ACADEMICA

Titulo Obtenido
Pregrado / Tecnologia
Institucion Educativa
Titulo Obtenido
Postgrado
Institucion Educativa
Certificado
Certificado
Otros estudios
relevantes o Certificado
certificaciones
Certificado
Certificado
. Nivel de dominio
Idiomas
Inglés
(ingés) Donde lo aprendioé

TRAYECTORIA LABORAL Y ACTUAL

Fechade Fechade Funciones . .
Empresa Cargo . L. Motivo de salida
entrada salida principales
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Funciones del Cargo Actual

Reporta a
Supervisa a
Pares
No. Empleados Facturacion
en la empresa Anual
PRINCIPALES LOGROS

Empresa Detalle

CONOCIMIENTOS

Tipo de conocimiento Funciones relacionadas con el conocimiento
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REMUNERACION

Salario Actual
Beneficios
Aspiracion
Salarial
Aspiracion de
beneficios
Jefe Nombre: Teléfono
Trahajo Actual Par Nombre: Teléfono
Subordinado (Nombre: Teléfono
Jefe Nombre: Teléfono
Trabajo anterior Par Nombre: Teléfono
Subordinado [Nombre: Teléfono
Jefe Nombre: Teléfono
Trabajo anterior Par Nombre: Teléfono
Subordinado (Nombre: Teléfono
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Anexo 10: Formato — Referencias

VERIFICACION DE REFERENCIAS

Nombre del Candidato Empresa

Contacto Relacién con el Candidato

Numero del Contacto Tiempo que Trabajé con el Candidato

ASPECTOS EVALUADOS

¢,Como consideraria su desempefio laboral? ] MUY BUENO []JBUENO  [JREGULAR  []MALO
¢ Cémo calificaria la relacién con sus superiores? [ MUYy BUENO [[] BUENO [ REGULAR [ maLO
¢Cbémo fue el comportamiento con sus pares? [JMuy BUENO [JBUENO  [JREGULAR  []MALO
Califique la relacion con sus colaboradores [ Muy BUENO []JBUENO [ ] REGULAR [1 mALO
¢ Coémo evalla su desempefio bajo presion? [ Muy BUENO [JBUENO  [] REGULAR [ maLo

¢Cudl fue su principal aporte en la empresa? / Fortalezas

¢Cuales son sus oportunidades de mejora?

¢Cual fue el motivo de la desvinculacién?

¢Lo volveria a contratar? ¢Por qué?

¢Hay algun aspecto adicional relevante que quisiera comentarnos?

VERIFICACIONES ADICIONALES

Organismo de Control Observaciones

Funcién Judicial / Antecedentes Penales

Senescyt

Elaborado por: Fecha de Elaboracion:
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