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RESUMEN 

Este manual esta enfocado ha resolver una problemática con relación a los tiempos 

de respuestas de nuestro servicio con relación al cliente, con un previo análisis de 

todas las problemáticas que rodeaban a este desfase, se decidió crear una 

herramienta donde se definan los subprocesos que conforman la Búsqueda, 

Evaluación y Selección de personal. 
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1.- Antecedentes 

1.1.- Antecedentes de la empresa 

J\Ianpower es una multinacional la cual esta presente en 80 países en los 5 
continentes brindando asesoría en relación a Recursos Humanos, siendo su 
principal ingreso comercial el servicio de selección de personal, se busca 
Ubicar al personal idóneo para que los clientes logren, sus objetivos, el 
proceso se maneja desde el levantamiento del perfil del cargo hasta el 
seguimiento respectivo de la persona en el cargo vacante ya cubierto, este 

proceso tiene un estándar de duración de siete días. 

En ci Ecuador la marca Manpover trabaja con sus dos divisiones de 
manera independiente la división profesional que trabaja en el manejo de 
diferentes procesos de RRHH, siendo su principal rubro la selección de 
personal, la otra división es promociones la cual se dedica a todos los 

rubros relacionados al área de marketing desde activaciones, promoción de 
productos. BTL. etc. 

1.2.- Antecedentes del proyecto 

En Manpowcr Guayaquil se ha determinado que existe un porcentaje de 

quejas de un 25% de los clientes por retrasos en los procesos de selección 
mediante un promedio mensual, por diferentes causales principalmente 

retrasos en tare-as administrativas y logísticas internas. 

El personal presenta inconvenientes en ciertas partes dci proceso de 

selección lo cual esta ligado al retraso en la respuesta de los mismos y por 
ende al porcentaje de quejas de los clientes por el servicio, ya que el 
proceso debe tener un tiempo estimado de siete días por políticas de 

empresa lo cual si no es cumplido genera un malestar en los clientes. 
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11idad 

Este proyecto esta enfocado a brindar soluciones a las causales de los 
problemas que derivan en los retrasos en los procesos de selección, por 
medio de mejoraras en las condiciones que sustentan el trabajo de los 
consultores y el personal de la organización para reflejar un servicio de 
calidad a los clientes y lograr que estos puedan triunfar en el cambiante 
mundo laboral. 

3. Objetivos 

3.1. Objetivos Generales 

• Disminuir el índice de quejas de los clientes por retrasos en los 
procesos de selección en un 50 1/X) mensual. 

3.2. Objetivos Específicos 

• Redefinir las funciones de los cargos de la organización. 

• Estandarizar los tiempos de respuesta en los procesos de selección. 

7 



4. Metodología 

Estudio de Gabinete: 

Fuentes primarias. -  Actualización del manual de funciones de la 

organizacion. creación de manual de tiempo de respuestas estimado para 

los procesos de selección. 

Fuentes Secundarias.- Revisión del manual actual y las políticas de 

selección de la organización (Predicta). 

4.1. Método Cualitativo 

• El levantamiento (le la información se hará mediante entrevistas 

directas con los consultores para poder determinar con mayor 

exactitud las problemáticas más comunes en el manejo de los 

procesos de selección. 

4.1. Método Cuantitativo 

• La información recopilada de nuestros clientes se realizara por medio 

de encuestas las cuales nos puedan dar indices para poder realizar 

una correlación con la información obtenida con los consultores y así 

hacer medible el alcance que se tenga mensualmente con las mejoras 

irnplernentndas. 
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Plan de acción 

Responsable Implicados 	Tiempo  Actividad Recursos 
(dias) 

Levantamiento de información 	- 
Ttetnpo Edijardo Clientes 

por medio de encuestas a los invertido Tumbaco externos. 
clientes 	al 	final 	del 	raes. 10 
Obtención de indices de quejas 

Computador. 
al inicio del proyecto. 

Entrevistas 	con 	los  
especialistas 	en 	selección, 	

Tiempo 
Eduardo Especialistas 

establecer 	listado
invertido, 

stado 	de 
pr oblemáticas. presentadas. 

Tumbaco. 
- 

en selección. 
7 

Obtención 	de 	problemáticas 
Computador. 

mas comunes en los procesos 
de selección.  

Tiempo Eduardo Personal 
Entrevistas 	con 	personal 	

invertido Tumbaco. administrativo 
administrativo 	establecer  
listado 	de 	problemáticas 

Computador. presentadas. 

Tiempo 
Estudio 	(le 	las 	problemáticas 	

invertido Eduardo Gerencia. 
lilás 	comunes 	tanto Tuibaco. 
administrativas 	como 	de 	los 

Computador. 2 especialistas, 	para 	hallar 
posibles soluciones en conjunto 

Papeleria. con la gerencia. 

Tiempo 
invertido Eduardo Todo el 

Tumbaco. personal. 
Levantamiento de información Fichas 	para 
relacionado al cargo funciones 

dcscripcones 
y 	competencias. 	(Análisis 	y 

descripción de cargos) de cargo. 

Computador. 

Establecimiento de tiempos de Tiempo Eduardo Todo el 

respuesta 	relacionados 	al 	invertido Tumbaco. personal. 	11 
manual de cargo. 

Entrega 	de 	manual 	de Tiempo 
funciones, manual de tiemposinvertido Eduardo 	 Gerencia 

estimados 	para 	procesos 	de 1 TLlmbaco* 

selección y  presenlación de los Computador. 



e 
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• 6. Beneficios 

Para la cml)rcSa: 

La empresa obtendrá un mayor posicionamiento (le la marca al obtener un 
e • indice 	de 	satisfacción 	garantizada 	por 	el 	servicio 	es 	decir 	clientes 

completamente complacidos. 

Utilizar el indice de SalA SíacciÓfl de nuestro servicio como u na estrategia de 

tnerca(I() pan 	lograr un irn pacto mayor en las ventas del servicio lo cual 

• ricrementana la rentabilidad del mismo. 

e • Para ci personaL. 

En relación a los empleados al tener claramente definidas sus funciones su 

• tiempo 	será optimizado y no 	se presentaran 	errores que pueden ser 

e 
previstos mediante la correcta descripción de sus funciones. 

El flielOClo utilizado creara Liii ambiente propicio para los trabajadores que 

al saber que sus necesidades son escuchadas incremen lara ri su nivel de 

• niolivación sin ser este un factor netamente implícito 	a la remuneración 

• sino más bien a su interés. 

Para el cliente: 

• El cliente obtendrá el personal adecuado en el tiempo previsto por el para el 

cumplimiento de sus aspira 

e 

• lo 

e 

e 
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MARCO TEORICO 

1. Que es Selección 

Es el proceso por el cual se determina al candidato idóneo para ocupar una 

plaza vacante dentro de una organización o cubrir una nueva necesidad que 

se presente dentro de una organización en el mercado. 

idalberto Chiavenato señala que 'es escoger entre los candidatos 

reclutados los más adecuados, para ocupar los cargos existentes en la 

empresa. tratando de mantener o aumentar la eficiencia y el desempeño del 

personal, así como la eficacia de la organización. Es una actividad de 

impedimentos de escogencia, de opción y decisión, de filtro de entrada, de 

clasificación y por consiguiente, restrictiva". 

Mathis define la selección " 2como proceso utilizado para elegir individuos 

calificados para cubrir los diversos puestos de una organización'. 

La selección nace de la demanda de cubrir una falta de conocimiento 

habilidad que solo es poseída por el talento humano y la cual debe ser 

localizada en el mercado de recursos humanos. 

Martha Alles indica que " 3 un consultor solo realiza un trabajo profesional. 

que consiste en aplicar una serie de conocimientos y herramientas para que 

luego otro tome la mejor decisión a la hora de contratar a un colaborador". 

Gestión del Talento Humano, Idaiberto chiavenato 

Fundamentos de administración de recursos humanos, perspectivas esenciales Mathis, Robert L / 

acksori John H 
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Es decir el trabajo de consultoría de selección enfocado al servicio es dejar 

lista toda la información requerida por el cliente para que se le facilite una 

toma de decisión es decir si colocamos en el plano de colaborador a un 

cliente externo es darle los instrumentos para que pueda tomar una decisión 

acertada 

Carlos María López Fé y Figueroa mencionan que "El fin inmediato de un 

servicio de selección es asesorar a la Dirección de la Organización en la 

integración y movimiento interno del personal de acuerdo con sus 

competencias. El fin remoto es contribuir a compaginar los objetivos de la 

Organización (Eficacia en los resultados) y los del personal (realización de 

expectativas a través del ejercicio de su tarea, dentro de la política general 

de gestión de los recursos humano'. 

Lo que menciona que el principal objetivo es que el personal que es filtrado 

por dicho proceso se ajuste a los lineamientos o estándares que posee la 

organización, para demostrar una verdadera efectividad. 

3 Seeccón por competencias. Martha AI!cia AIles. 

4 Persona y profesion procedimientos y tócnicas de selección y orientación, Carlos María López Ié y 

gueroa 
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Robbins menciona que la selección "Es determinar quien es el que esta 

• mejor calificado para el trabajo, Los errores en la contratación pueden tener 

• implicaciones 	de gran 	alcance. 	es 	un ejercicio 	de 	predicción. 	Trata 	de 

predecir qué candidatos serán exitosos si son contratados. Exitosos en este • • caso significa tener buen desempeño en los criterios que la organización 

• 
usa para evaluar a los empleados. 

• • El servicio de selección de personal por medio de diferentes herramientas 

• iniciando 	por 	un 	reclutamiento 	adecuado 	esta 	dirigido 	a 	encontrar 	la • • persona que bajo los criterios de la organización logre un buen desempeño 

con base a sus indicadores. 

• 
• • • 

• • 
f5 Acm 	s:acon 	Escrito por Sephen 	ns 
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2. Que es Reclutamiento 

Es un llamado a las personas inmersas en el mercado laboral para cubrir 

una vacante, es decir una solicitud de personal que se hace publica con 

base a requerimientos específicos por parte de las organizaciones. 

Como lo menciona Martha Alles "es el proceso de identificar y atraer a LJfl 

grupo de candidatos de los cuales más tarde se seleccionará a alguno que 

recibirá la oferta de empleo'. 

Es el proceso mediante el cual, una organización tratara de detectar 

empleados potenciales que cumplan los requisitos adecuados para cumplir 

un determinado trabajo, y atraerlos en número suficiente para que sea 

posible la posterior selección de alguno de ellos". 

Es decir es el proceso que busca ubicar y atraer a los candidatos idóneos 

para aplicar a una vacante en la organización, enfocado en el servicio esto 

seria atraer a los perfiles que el cliente requiere, mediante los instrumentos 

adecuados para lo mismo, 

6 Selección por competencias Martha Alicia Alles. 

7 Secrcrn de por sor'aI Escriic :or Ph ci:cres \Jerl ce 
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2.1 Objetivos de Reclutamiento 

. 	Suministrar un número suficiente de personal cualificado a un mínimo 

coste para atender las necesidades de la organización. 

Aumentar el éxito del proceso de selección. 

Reducir el índice de rotatividad de la organización. 

Mejorar la eficiencia de la empresa a corto y largo plazo. 

Evaluar la eficacia tanto de los procesos como de las herramientas y 

técnicas utilizadas durante el proceso de reclutamiento.' 

Dichos objetivos se encuentran en el enfoque a lo que apunta un buen 

reclutamiento, el no elevar los costos y mantener a la empresa con los 

niveles de trabajo adecuados, además de que este se conecte con el 

proceso de selección son fundamentales para disminuir la rotación ya que si 

los empleados están alineados a los objetivos este índice decaería, y la 

empresa mejoraría en un plazo que se puede determinar con el impacto de 

la posición a reclutar. 

2.2 Cuando lo hacemos 

El reclutamiento se realiza siempre que exista una vacante la cual es 

imperativa, debido a que en el esquema o plan de trabajo que apunta a 

lograr un objetivo y sin el recurso humano no se lo puede lograr, cabe 

recalcar que el reclutamiento se realiza en ocasiones como parte de un 

plan estratégico el cual busca tener ya un personal listo para poder ser 

8 Se- c con de pc sorl3I Escn lo o P ubrcc ores Verltce 
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incluido en un proceso de selección para emergencias, es decir 

realizarlo antes de que se de la vacante por motivos como la rotación de 

la organización. 

Se realiza cuando existe la evaluación de necesidades tanto 

cuantitativa: numero de individuos necesarios, como cualitativa: 

características de los puestos de trabajo y de las personas que tienen 

que desempeñarlos. 

2.3 Como lo hacemos - Fuentes de Reclutamiento 

Fuentes Internas: Es ubicar a los candidatos dentro de la organización, 

mediante instrumentos internos. 

Fuentes Externas: Es ubicar los candidatos fuera de la organización 

mediante instrumentos externos. 

Fuentes Mixtas: Es ubicar a los candidatos tanto internamente como 

externamente. 

Son las diferentes los instrumentos de donde se pueden obtener 

candidatos idóneos hacia una vacante de empleo, es decir los medios 

mas efectivos para llegar al personal idóneo. 

Podemos identificar fuentes internas y externas las cuales varían de 

hacia donde la organización desea reclutar es decir dentro o fuera de 

1F1 

Podemos señalar instrumentos internos como: 

9 El proceso do captación y selección de personal Escrito oor í.lwuel CUetos Izard 
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• Anuncios o correos electrónicos. 

Carteleras. 

• Comunicaciones oficiales, etc. 

Planes de carrera. 

Podemos señalar instrumentos externos como: 

Anuncios Web. 

Anuncios en el diario. 

Anuncios en bolsas de empleo, etc. 

Es realizado mediante diferentes medios, los cuales nos permitan llegar 

a algún mercado de recursos humanos específico es decir hacia a donde 

apuntamos a buscar los candidatos. 

2.4 Para qué lo Hacemos 

Lo hacemos para poder cubrir o abarcar puntos por desarrollar en 

nuestras organizaciones que pueden ser suplidos por el conocimiento o 

experiencia del talento humano. 

El objetivo de esta fase del proceso de selección es obtener las 

mejores candidaturas para cubrir el puesto que se esta seleccionando al 

menor coste posible. El modo de gestionarlo dependerá de los objetivos 

principales y del tiempo, infraestructura y presupuesto con el que se 

cuente; es decir, de los parámetros fijados en la fase de análisis y 

planificación del proceso". 

10 Selección de personal: sistema integrado Escrito por María García Noya.Enrique Hierro Díez.José 

Javier Jiménez Bozal 



2.5 Políticas de reclutamiento 

Son las pautas que dentro de una organización se establecen para que 

exista un correcto uso de los medios de reclutamiento además de que se 

sigan los estándares adecuados para la consecución del personal 

idóneo. 

Como lo menciona Mathis 'Jas políticas deben garantizar la igualdad 

para los candidatos que aspiran a una oportunidad laboral, como 

ejemplo: 

Sólo se aceptan solicitantes cuando existe una vacante. 

. Sólo a los individuos que llenan solicitudes en blanco se les 

considera solicitantes. 

el La solicitud de una persona pierde validez después de una 

fecha determinada 

. Sólo se aceptará un cierto número de solicitudes. 

Las personas deben solicitar puestos específicos, no 

"cualquier trabajo"." 

Estas políticas deben garantizar que exista igualdad al momento de 

aplicar a una vacante para todos los candidatos, para que no exista 

discriminación y la organización cumpla SUS fines sociales. 

Fundamentos de administración de recursos humanos, perspectivas esenciales Mathis, Robert L/ 

Jackson John H 
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2.6 Mercado Laboral 

• Son 	todas 	las 	oportunidades 	laborales 	presentes 	en 	un 	sector 

económico, es decir las ofertas que realizan las organizaciones para 

• hacerse de los servicios de una persona. • • Chiavenato menciona que -12  está conformado por la oferta de 

• trabajo ofrecida por las organizaciones, en determinado lugar y 
• época. 	Básicamente 	lo 	definen 	las 	organizaciones 	y 	sus 

• oportunidades de empleo. 	Cuanto mayor sea la cantidad de 

: 

organizaciones en determinada región, mayor será el mercado de 

• trabajo 	y 	su 	potencial 	de 	disponibilidad 	de 	vacantes 	y • • oportunidades de empleo." 

• • • • 2.7 Mercado de Recursos Humanos • • Son las personas que ofrecen su talento o conocimientos para que las 

• organizaciones 	puedan 	alcanzar 	sus 	objetivos 	en 	un 	determinado 

: 

contexto, 	es 	decir 	como 	lo 	indica 	Idalberto 	Chiavenato 	"son 	los 

• candidatos 	reales 	o 	potenciales 	con 	relación 	a 	determinadas 

• oportunidades de empleo. • 
• • • • 

Gestión del Talento Humano, Idalberto Chiavenato 

Gestión del Talento Humano Idalberto Chiavenato 

• • Página 
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3. 	Cliente 

• Es el beneficiario directo de nuestro servicio que retorna un valor económico o 

a su vez justifica nuestra presencia en la organización. Es decir es el usuario 

• plenamente 	identificado 	que 	adquiere 	nuestros 	servicios 	que 	dentro 	del 

mercado 	son 	observados 	como 	mercadería 	y 	están 	destinados 	a 	ser 

• consumidos por los potenciales clientes. 

• La persona o empresa que recibe el trabajo realizado por otra. Así, se esta • 
• designando al cliente externo o usuario del producto, lo clientes internos son 

•  
las personas o secciones dentro de la empresa que reciben trabajo de otras. 

• 
• 3.1 Requisición 

• 
• Son las necesidades especificas que surgen dentro de una unidad de 

• 
• trabajo para que exista un correcto desenvolvimiento de la misma. 

• Martha Alles menciona que`una organización primero define 

que necesita el perfil; en función del perfil se define el candidato o 

• los candidatos ideales para luego atraerlos." • 
• 
• 

. 14 Calidad integral y su gestión en el sector agroaiimeritario Escrito por Juan Manuel Buitrago 
Vera.Bemat Roig Merino 

15 Seerçori sor co 	iueercios, r.''iha AFicin AFlos 

• 
• 
• Página 
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3.2 Tiempos de Respuesta 

• Es 	el 	tiempo 	transcurrido 	entre 	la 	petición 	de 	un 	servicio 	a 	una • determinada organización o persona y la respuesta que trata de cubrir la 

• demanda del solicitante. 

• 3.3 Calidad 

• Es la capacidad que adquiere un producto o servicio al momento de 

• compararlo con otro de su mismo sector, además de las características 

: 

que brindan a ese objeto para cubrir una demanda. 

• 
• 3.4 Demanda • • Es el deseo de un individuo por un bien o servicio, y que tiene el poder • • adquisitivo para llegar a el, en el caso de la selección de personal la 

• demanda esta ligada a la falta del talento humano para el logro de un 

• objetivo o meta. • • 3.5 Satisfacción • • Es la respuesta positiva de un cliente al haber sido resuelta su demanda • • inicial por un producto o servicio. O por haber cubierto mas allá de la 

demanda otros aspectos intrínsecos en su pedido lo cual le da un 

• carácter adicional al producto o servicio. • 

• 
• 
• Página 
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3.6 Valor Agregado 

Es el añadido que se le da a un bien o servicio para cubrir un rango de 

satisfacción mas allá de la necesidad del cliente, es decir la fidelización 

del cliente mediante otros aspectos que no son solamente el producto o 

servicio sino que están intrínsecos en el sujeto como por ejemplo la 

atención que recibe. 

4. Consultoría 

"Es la intervención planificada en una empresa con el objetivo de identificar 

los problemas existentes en su organización y de implantar las medidas que se 

consideren convenientes y adecuadas para su solución". 

'El propósito estratégico de una firme voluntad por incorporar a las empresas 

sistemas y conocimientos especializados que favorezcan el nivel de formación 

de empresarios, directivos y de toda la estructura de recursos humanos, con el 

fin de optimizar la organización y la gestión interna, que permita a las empresas 

adoptar las estrategias mas adecuadas y afrontar las nuevas realidades'. 

Entendiendo que el giro del servicio de consultoría de selección es dar un 

servicio especializado basado en los conocimientos de especialistas en el área, 

para lo cual se mide la eficacia del favorecimiento del ingreso de una persona a 

16 Asesoramiento en dirección de empresas: la consultora Escudo por Domingo Ribeiro Soriano 

17 Asesoramiento en dirección de empresas la consultorio Escullo por Domingo Ribeiro Son ario 

Página 
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una organización, es decir cuan alineada puede estar a los objetivos de la 

• misma. • • 5. 	Bibliografía 

Mathis, 	Robert. 	L./ 	Jackson, 	John 	H. 	Fundamentos 	de 	administración 	de 

• recursos humanos. perspectivas esenciales. 
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Selección 	de 	personal: 	sistema 	integrado 	Escrito 	por 	María 	García 

Noya.Enrique Hierro Díez,José Javier Jiménez Bozal • • Calidad integral y su gestión en el sector agroalimentario 	Escrito por Juan • Manuel Buitrago Vera.Bernat Roig Merino 

• 

• • • • • • 
• 
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6. Antecedentes 

• A lo largo de nuestra experiencia laboral, vamos poniendo en práctica todos 

los conocimientos adquiridos durante nuestra etapa estudiantil, se puede 

• llegar a pensar que esto nos vuelve expertos en cierta área o especialidad 

dentro de nuestra carrera y en efecto esto sucede. El proyecto empresarial, 

• va mas allá de solo la implementación de nuestros conocimientos de una • • manera operativa, nos da la posibilidad de estar en la punta de la pirámide y 
• descubrir el porqué 	y para que, de nuestras acciones y que dichas 

• actividades 	están enfocadas a un objetivo principal, que es resolver un • 
problema 

• • La metodología aplicada que inicia desde la identificación de un problema 

central 	latente, 	nos 	permite 	ampliar 	la 	visión 	actual 	de 	un 	simple 

• colaborador a un pensador estratégico es decir una perspectiva gerencia!, 

dando no solo respuestas a las contrariedades del presente sino a eventos 

• futuros. Este proyecto se fundamenta en hechos actuales que, ocasionan 

• inconvenientes que se pueden prever con una buena planificación y que si 

bien, en cierto momento no están afectando directamente a la productividad 

• de la organización en cierta instancia pueden repercutir en el accionar de la • • misma, por que pensar en que no estamos perdiendo solamente porque 

• existe un margen de rentabilidad bueno cuando podemos alcanzar un 

• excelente. y darle el valor agregado que el cliente espera. • • En Manpower, los clientes acuden a solucionar problemas que no pueden • • resolver sus áreas de recursos humanos o talento humano, esperan obtener 

el 	personal 	idóneo 	para 	satisfacer 	SU 	demanda 	en 	un 	momento 

• Página 
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determinado, pero no solo buscan a la persona, sino ademas el servicio y la 

• guía de una consultora que responda en los tiempos adecuados y previstos • • en el tiempo pactado. • • 7. 	Fase Inicial 

7.1 Resumen 

• Mi ingreso en Manpower fue en el mes de Noviembre del 2009 como 

especialista en selección, anteriormente trabaje en otra consultora por lo 

• cual tenía 	nociones de 	lo que era el 	manejo de 	la 	consultoría en 

selección pero no manejaba directamente las cuentas de los clientes. 

• como en mi actual organización me fue asignado tanto para los procesos • • de 	Outplacement 	como 	Selección. 	Búsqueda 	y 	Evaluación, 	todos 

regidos bajo estándares colocados por la organización 

Durante el desarrollo de mis funciones en los diferentes servicios notaba 

• cierta incomodidad de algunos clientes, en los tiempos de respuesta 

• para 	los 	procesos, 	los 	cuales 	eran 	derivadas 	no 	directamente del 

consultor sino de varios procesos que estaban 	detrás del servicio. 

• esquema de trabajo denominado a nivel interno como BES (BUSQUEDA • 
EVALUACIÓN Y SELECCION), que es el eje central de trabajo de la 

empresa: 	es 	decir todo 	requerimiento de 	un 	cliente 	pasa 	por ese • • esquema, que esta definido en un marco pero que a nivel interno • 
muchos colaboradores desconocen, de allí nació la idea de trabajar en 

• este proyecto, para crear una herramienta didáctica y útil para que los • • colaboradores de diferentes áreas pero. que están relacionados por el 

BES puedan tener una idea mas clara de los estándares que deben 

• • Página 
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• manejar y esto mejore en una calidad de respuesta hacia el cliente, lo 

• cual al Gerente de mi sucursal le pareció adecuado de desarrollar. 

7.2 	Desarrollo 

En un inicio, dentro del período 	de pasantías, se nos planteo 	realizar 

• un árbol de problemas que recogía a nuestra perspectiva, los problemas 

• que se presentaban en nuestra organización (ver anexo 2) el cual fue la 

base con la que se sustento mi proyecto ante el Gerente de Sucursal. En 

• una reunión con el mismo observamos que el eje principal de dichos 

problemas, radicaba en la falta de conocimiento de las funciones de 

• ciertos colaboradores o de la estimación de tiempos relacionados con el 

• sistema BES (Búsqueda, SELECCIÓN y EVALUACIÓN), es así como 

: 

nace 	la idea de la creación de un manual que pueda servir de guía al 

• personal 	relacionado 	con 	selección, 	que 	ya 	estaba 	dentro 	de 	la 

• organización como al nuevo personal que, a futuro podía ingresar y que 

• de esta 	manera 	pueda 	conocer de 	una 	forma 	más 	atractiva 	sus 

• funciones, el cómo, cuando 	y donde hacerlas y herramientas a utilizar, 

por ultimo 	definir el tiempo adecuado que tomaría realizarlas, es decir 

• estandarizar los tiempos de respuestas para cada subproceso. • 
Se observó que existían otras problemáticas que se podían resolver con 

• la compra de ciertos insumos tecnológicos o enmarcados, fuera de lo • • que son el hacer de las funciones de los colaboradores y se definió 

• hacer una investigación como parte del proyecto de esos aspectos para, 

• posteriormente 	al final 	del 	año 	presentarlos 	en 	una 	reunión 	a 	nivel • 
gerencia 1. 

• • • Página • 17 



• Luego a ello ya teniendo la aprobación de mi jefe y con los puntos 

• principales ya pactados comencé a elaborar una presentación comercial 

• de mi proyecto en la cual, ya definía los objetivos a lo que apuntaba y se 

: 

incluía un Diagrama de Gantt con todas las actividades a realizar para la 

• consecución del mismo con el tiempo estimado que tomaría el ejecutarlo 

(ver anexo 3). 

• • 8. Fase de Planeación 

8.1 	Resumen • 
En este punto, trabajé en conjunto con el Gerente de Operaciones para 

• definir 	cuales 	serian 	las 	fuentes 	de 	información, 	para 	sustentar 	el 

• proyecto 	como 	el 	levantamiento 	de 	las funciones 	de 	las 	persona 

relacionadas 	al 	sistema 	BES 	(BUSQUEDA. 	EVALUACIÓN 	Y 

• SELECCIÓN), además de la sustentación del índice de quejas mediante 

• una medida obtenida a través de una muestra de clientes, en un mes de 

• alta demanda del servicio. • 
8.2 	Desarrollo 

• 
En esta fase me comunique con el Gerente de Operaciones que ya tenía 

• conocimiento de mi proyecto por parte de mi jefe y este me brindo el 

• apoyo necesario, le indique que necesitaba la información de los cargos 

de las personas que estaban involucradas en los procesos de selección, 

• a lo cual me indico que no existía un manual de funciones en el cual • • estén incluidas, por lo cual decidimos que era necesario el levantamiento 

de las funciones de los cargos involucrados en el proceso, para lo cual 

• me aprobó el modelo de descripción de funciones para estos cargos. • • • Página • 18 
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también 	realizamos 	modificaciones 	a 	nuestra 	encuesta 	de 	servicio 

• finalizado 	para que esta, sea aplicada a una muestra de nuestros 

• clientes en un mes altamente rentable y poder sustentar el índice de 

quejas 	que en un inicio en la propuesta fue señalado para tener un 

• indicador fidedigno a la hora de medir la efectividad del proyecto en un 

. ., 
futuro, también se reviso el modelo de entrevista que seria utilizada en el 

• levantamiento de información a los cargos relacionados con selección • • para obtener las problemáticas mas comunes en los procesos; dichos • resultados serian entregados al gerente de sucursal para que estos 

• puntos sean tratados en una reunión de gerencia al final del año. 

• Posterior 	a 	la 	aprobación 	de 	los 	formatos, 	por 	parte 	del 	área 	de 

• operaciones para el 	levantamiento de la información, se hicieron las 

modificaciones 	al 	Diagrama 	de 	Gantt 	que 	fue 	mostrado 	en 	la 

• presentación comercial (Ver anexo 4). Cabe indicar que estos cambios 

fueron 	supervisados 	en 	nuestras 	reuniones 	tutoriales, 	en 	donde 

• recogíamos el valioso aporte de nuestros tutores y los compañeros, los 

• cuales iban reforzando mi esquema de trabajo. 

• 9. Fase de Preparación 

• 9.1 	Resumen 

e • En esta parte del proyecto tuve una reunión con mi jefe para revisar los 

: 

materiales que serian empleados en el levantamiento de información, la 

• cual seria la que estructuraría el propósito mas adelante. • • 
e • 
• e 
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9.2 	Desarrollo 

• En esta fase me reuní con el Gerente de Sucursal para mostrar los 

avances que habíamos obtenido con el Gerente de Operaciones y los 

• materiales que previamente fueron aprobados por este departamento, a 

: 

nivel de los modelos de entrevistas(Ver anexo 5) y  encuestas (Ver anexo 

• 6) que íbamos a utilizar en la ejecución del proyecto, en dicha reunión 

• me dio la autorización verbal para que pueda mas adelante ejecutar el 

• levantamiento de la información, tanto con los clientes como con los 

• colaboradores que manejan la selección en cualquiera de sus instancias. • • Las reuniones que se mantuvieron en este periodo con el grupo de 

• prácticas y nuestros tutores, fueron 	claves para la preparación de los 

• materiales como para la presentación de los mismos, ya que por los • • diversos 	criterios 	recogidos 	iba 	ampliando 	mi 	horizonte y esclarecía 

dudas que se podían presentar en el transcurrir de la preparación. 

• 10. Fase de Ejecución 

• 10.1 	Resumen 

En esta parte se recopilo la información necesaria para la elaboración 

• del manual, se necesito la colaboración de personal de Quito que sirva 

• de nexo con esa sucursal, y una vez ya elaborada la herramienta se la 

: 

presento a los trabajadores del área. 

10.2 	Desarrollo 

• • En la fase de ejecución el personal involucrado en el área de seeccióri 

: 

tanto especialistas como administrativos, 	fueron 	avisados 	acerca del 

• 
• Página 
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inicio del proyecto mediante una comunicación verbal por parte de los 

• líderes de unidad en este caso los Gerentes de Sucursal, para que • • puedan 	facilitar 	la 	información 	solicitada 	en 	los 	formularios 

correspondientes y que el encargado de levantarla seria el líder de 

• proyecto Eduardo Tumbaco. 

• • • Iniciamos 	con 	el 	envió de 	las encuestas; 	a 	la 	muestra 	de clientes 

• previamente designada con el departamento de operaciones para que 

dicha 	muestra sea 	representativa (Ver anexo 7). 	esta encuesta fue 

• llenada parcialmente por los clientes en su gran mayoría y en los casos • • que no la enviaban por diferentes motivos se la realizaba vía telefónica y 
• de esa forma obtuvimos los resultados (Ver anexo 8). • • • • 

En esta fase tuvimos un desfase por motivos ajenos a nosotros mas 

• relacionados en el retraso de envió de la información por parte de los • • clientes una vez completada la entrega de los clientes a los cuales se les 

tuvo que hacer un seguimiento telefónico para agilitar el envió de las 

• encuestas se elaboro por medio de las tabulaciones el índice de quejas • • el cual nos mostraba cierto nivel de insatisfacción 	por retrasos en las 

: 

entregas 	de 	los 	procesos, 	lo 	cual 	lo 	indican 	los 	resultados 	de 	las 

• encuestas 	(Ver anexo 8) dichos resultados conforman el 	índice de 

• quejas. • • Posterior a ello comencé a trabajar con mis compañeros de trabajo en el 

levantamiento de 	información 	con 	relación 	a 	los 	problemas 	que 	se 

• • Pagina 
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podían presentar en base a la encuesta que previamente fue revisada 

• con mi tutor el cual me guio, cabe recalcar que dentro de mi proyecto a • • pedido de mi jefe debía hacer una investigación de problemas que 

estaban ligados a los retrasos en dichos procesos para tratar estos 

• temas en la reunión de gerentes, algo que fue de mucha ayuda para 

nuestra gestión 	porque 	habían temas operativos que retrasaban el 

• trabajo como la facturación que estaba a cargo de los especialistas en 

• selección mediante un sistema de acceso remoto y esto fue conversado 

con el personal de operaciones y esta labor fue reubicada, lo cual evito 

• muchos desfases que hasta el momento habían sucedido en Guayaquil 

por este tema, con los compañeros de Quito tuvimos que hacer las 

• entrevistas por vía telefónica., se presentaron menos problemas, todo lo • • recogido en este punto fue copilado en un informe, el cual fue entregado 

en una reunión con mi jefe la cual tuvo algunos resultados inmediatos 

• como el tema de la facturación y el envió de unas maquinas mas rápidas 

• para el trabajo de algunos consultores, el traslado de la sala de pruebas 

• a un espacio cerrado donde los candidatos puedan concentrarse sin • • ninguna interferencia ambiental. 

• Posteriormente manejamos con el modelo adaptado de descripción de • • cargo las funciones de los colaboradores que estaban relacionados con 

• el sistema BES (Búsqueda. Evaluación y Selección), se utilizo un modelo 

• bastante simplificado que estaba mayormente enfocado a recopilar los 

datos del como hacían su trabajo, en Guayaquil lo hice personalmente y 
• en conjunto con mis compañeros y mi jefe que es el encargado de la 

• parte comercial. • 
• Página 
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Con los colaboradores de Quito lo hicimos por correo electrónico y fue 

• supervisado por el departamento de operaciones. Lo cual agilito mucho • • este paso, cabe recalcar que se procedió a tomar el tiempo de las 

funciones de los colaboradores en Guayaquil este tiempo fue tomado 

• directamente por mi y en Quito el tiempo fue tomado por el asistente de • • operaciones. 

• Una vez completada la recopilación de la información necesaria procedí 

a 	elaborar el manual de procedimiento para procesos de selección y 
• tiempos 	estimados, 	para 	lo 	cual 	en 	el 	caso 	de 	los 	procesos 

• . 	. 
administrativos pedí a mis compañeros de Quito me puedan facilitar 

• secuencialmente el 	manejo 	del 	sistema 	contable debido a que 	no • • tenemos acceso al mismo, me ayudaron con el envió de la captura de 

las pantallas al momento de realizar su trabajo • 
Una vez concluido el manual fue presentado a mi jefe en una reunión 

• para que me de su aprobación para la sociabilización debido a que el • • manual 	debía 	tener 	funcionabilidad, 	es 	decir 	que 	este 	sea 	usado 

: constantemente y así mismo mas adelante pueda ser actualizado. 

• • • • La 	presentación 	a 	mis 	compañeros 	fue 	sencilla 	la 	herramienta 	es 

didáctica contiene las pantallas de algunos procesos y esto facilita su 

• uso, 	en 	el caso de 	los administrativos y los compañeros de Quito 

• tuvieron la sociabilización de la herramienta por parte del departamento 

de 	operaciones 	y 	en 	una 	reunión 	telefónica 	tuve 	el 	feedback • • correspondiente 	por 	parte 	del 	gerente 	de 	operaciones 	que 	quedo • • • Página 
23 



complacido 	y 	me 	indico 	que 	la 	misma 	puede 	ser 	utilizada 	en 	la 

• evaluación a los colaboradores porque contiene el tiempo, además de la 

• inducción 	al 	puesto 	de trabajo ya que anteriormente solo era 	una 

• inducción verbal y no existía un material de apoyo que sirviera para que 

• los nuevos colaboradores tuvieran una guía, por lo que existían retrasos 

en el trabajo de los nuevos y los antiguos por el entrenamiento. 

La herramienta en los actuales momentos esta siendo utilizada y será 

• parte 	del 	plan 	de 	inducción 	que 	este 	año 	operaciones 	tiene 	que 

• implementar a nivel nacional. 

• • 11.Conclusiones y Recomendaciones 

• 11.1 	Conclusión 

• Es prioritario tener la aprobación del proyecto y que los colaboradores • • estén convencidos de las utilidades que tendrían con la implementación 

• del trabajo final. • 
11.1.1 Recomendación 

• • La 	formalidad 	con 	tratemos 	el 	tema 	de 	nuestro 	proyecto 	en 	toda 

instancia da peso a la consecución de la información para desarrollarlo, • • ya que los colaboradores están prestos a brindar la información de una • 
manera rápida. 

• 
• • 
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e 
11.2 	Conclusión 

e • Es importante seguir Fa secuencia de trabajo planteada dentro de las 

reuniones tutoriales. ya que esto permite que si existe un desfase no 

• afecte en los tiempos de entrega. • • 11.2.1 Recomendación 

e • El manejo del diagrama de Gantt es prioritario determinar una secuencia 

• de 	las 	actividades a 	desarrollar permite controlar 	mucho 	mejor las 

diferentes gestiones al momento de la ejecución. 

11.3 	Conclusión 

e • Cuando se necesita trabajar con información que proviene de clientes 

e 
externos, 	es 	preferible 	realizar 	el 	contacto 	telefónico 	o 	una 	visita 

• personalizada para que sea un pedido formal y faciliten la información 

e • más rápido. 

e • 11.3.1 Recomendación • • Una llamada telefónica puede agilitar mucho el envió de información • • debido a que los correos electrónicos no representan una urgencia o no 

plasman en el cliente externo una prioridad. • 

• 11.4 	Conclusión 

• Si se trabaja con personal de otra sucursal Li otra provincia es necesario 

e 
tener un contacto en la misma de preferencia alguien de nivel gerencia¡, 

e 
e 

• e 
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que pueda dar la aprobación de tu gestión y permita ayudar con la 

obtención de información y la implementación. 

11.4.1 Recomendación 

Es preferible tener un contacto telefónico previo con un colaborador de 

gerencia cuando se necesita trabajar con otras sucursales, ya que sirve 

de portavoz en las gestiones que se tienen que realizar para la 

búsqueda de información esta persona debe conocer la utilidad que 

tiene el proyecto para que se muestre presto a colaborar. 

Página 
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OBJETIVO 

Potenciar nuevos clientes y oportunidades de negocio para la empresa. 

APLICA 

Personas jurídicas o naturales, que se puedan posicionar dentro del mercado 
laboral. 

RESPONSABLES 

Gerente de Sucursal 
Vendedor 

PROCEDIMIENTOS 

Se efectúa la búsqueda de empresas, organizaciones con o sin fines de lucro y 

personas naturales que puedan ubicarse en el mercado laboral y puedan ser 

potenciales empleadores. 

Metodología: 

Fuentes de Búsqueda 

1. Anuncios 	de . 	o Envió de publicidad de la empresa por correo 

solicitud 	de 	electrónico. 

personal en & 	o En el caso de estar casilleros postales se envía 

diario 	 el brochure en sobre cerrado. 

2. Búsqueda en la 	 . 
o Se envia publicidad por correo electrónico a las 

red de Recursos 	 . 
direcciones que solicitan personal. 

Humanos 

1 	3. Revisión 	de 	la 

cartera 	de 	o Envió de la publicidad por correo electrónico. 

clientes. 

ADVERTENCIA: 

Este documento es propiedad de MAN POWER PROFESSIONAL, en todo o en parte, ni facilitado a terceros sin el 

consentimiento por escrito de su propietario. 
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4. 

5 

Revisión 	de 

medios 

informativos, web, 

guías telefónicas, 

revistas 

especializadas. 

Clientes referidos, 

o que contactan a 

la organización. 

Se identifica a la persona responsable por la 

publicación o del área de recursos humanos, se 

la contacta vía telefónica o por medio de correo 

electrónico para ofrecerle los servicios de la 

empresa. 

Son contactados vía telefónica se les explica las 

condiciones del servicio, y se coordina una 

visita gratuita ala organización. 

Presentación Estándar al cliente por correo electrónico: 

Estimado (Nombre del cliente), 

Es un gusto saludarlo mi nombre es (Nombre del Funcionario), (Cargo 

del Funcronario) de Manpower Professional división Guayaquil, somos 

una empresa dedicada al manejo de recursos humanos en 80 países 

alrededor de los cinco continentes, en diferentes servicios los cuales 

podrán serán presentados por medio de el archivo adjunto en este mail, 

le quedo agradecido de antemano por su atención. 

Atentamente, 

(Nombre del Funcionario) 

Manpower Ecuador 

Guayaquil 

T: + 593.4 (Teléfono Convencional) 

O + 593 (Teléfono Móvil) 

ADVERTENCIA: 

Este documento es propiedad de MAN POWER PROFESSIONAL, en todo o en parte, ni facilitado a terceros sin el 

consentimiento por escrito de su propietario. 	- 
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Presentación Estándar al cliente vía telefónica: 

Saludo, 
Mi nombre es (Nombre del Funcionario) (Cargo del Funcionario) de 
Manpower Professional, somos una empresa multinacional dedicada al 
manejo de recursos humanos en 80 países alrededor de los 5 
continentes, me gustaría poder hacer una presentación de nuestros 
servicios, para lo cual me gustaría poder coordinar una cita con usted 
sin ningún costo en sus instalaciones. 

Se pide información del contacto: 
Teléfono 
Dirección electrónica 
Dirección física de la organización 
Cargo que requiere en el caso de que este interesado 
Actividad de la organización 
Hora de la posible visita 

A sido un gusto conversar con usted, que tenga un excelente día. 

Donde se realiza 

Trabajo desarrollado dentro de la oficina. 

TIEMPO ESTIMADO DE RESPUESTA 
6 Minutos 

2. SUBPROCESO: CONTACTO AL CLIENTE INTERESADO EN 
NUESTRO SERVICIO 

ADVERTENCIA: 
Este documento es propiedad de MANPOWER PRO FESSIONAL, en todo o en parte, ni facilitado a terceros sinel 

consentimiento por escrito de su propietario. 
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OBJETIVO 

Concretar nuevos procesos para generar rentabilidad a la operación. 

APLICA 

Personas jurídicas o naturales, que se puedan posicionar dentro del mercado 
laboral. 

RESPONSABLES 

Gerente de Sucursal 
Vendedor 

PROCEDIMIENTOS 

Una vez ya identificado o contactado a un potencial cliente y que este 

mencione claramente la demanda de nuestro servicio, se procede a coordinar 

una cita en sus instalaciones, para realizar el levantamiento del perfil mediante 

nuestra orden de pedido, que contiene todas las características del cargo 

solicitado y de los posibles candidatos, de dichas hojas se trabaja en conjunto 

con el cliente las hojas uno y dos, una vez levantado el perfil con esta 

información se retorna a la oficina y esta es presentada a los especialistas en 

selección, y mediante un análisis en conjunto se determinan las inquietudes 

que pueden surgir alrededor del perfil, y se le brinda la asesoría al cliente 

respectivamente vía telefónica o por correo electrónico. 

ADVERTENCIA: 

Este documento es propiedad de MAN POWER PROFESSIONAL, en todo o en parte, ni facilitado a terceros sin el 

consentimiento por escrito - de-su propietario. 
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DOCUMENTO: 
);[ \Ll>1L222-(1 

DE PEDIDO 

1 

- OS CLIENTE 

• 	 I3:I. 	Le 

•)tos  

:rs:cua.s del amber,t e Lebr.l 

Laj.an eq.. 

;OS C()tJ.CTO 

- 	 :_.e 

ad Celular 
1.11 
	 10 	íteCIUflt.r 	.0 

•;OS DEL PUESTO 

-' 	[.to 

" " 1.0 	 la - .a. Hcranc de th.jc 

--e 	0,13 Carrjo 
1ç-(:l,CeI 	Le 	 -.-; 	kC: 	I1(. 

asado CLI!:, 	3to íL'sCt 	C1 	e 5CI3aI 	c,0 	I-3 :pcidd 

:EscRlPclorl DEL PUESTO 

- 	 . 

Ta-e5 a des.,rrollar 

I.;-L,Inie,n.a5 especificas a utilizar 	 Je )L 1-a I_4t,forreo 	 d. 

- -aIQ 	I-iacI zt 	E_u:ca .:l.e  

uFOIC OrlE S CE ccnRATAcIOr 

- :.rltponentes de la t e,uneracio,t 
- 

ler.a:0n41 

T3 IJ 

ECJL.Io  

Ta,jeta 	I.II0 

Ot o a "Cnt os 

OpoiuniUtJes de crecine.tIO 
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EXPERIENCIA 1.ABORL 
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C.i: 17 unc1,511 
	

eI 'an'z: 	 e-he o no del:e tCiem el l -  st-liiR 

S. FORI`JAC1101V COrJOCELIIErITOS 

Tiulog afines a la posición 
	

Ultimo ao o se-ulestre Puede- tener e-sicIic-s en 

aprobado 	 curso (Sl.tlO) 
	

Obser':ac iones 

Idiomas 
	

Lee-¡ 	Hablar 	E;cncr mc.: 
	

Otser?cones 

i:lgI es 

Ocios re-queridos o especifcos 

COMPETENCIAS Y H5LlOADES REOJERIDAS 	
ml 9 

ADVERTENCIA: 
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ENVIADOS A ENTREVISTA COtI EL CLIENTE 

lciic J ¡a e Tv.? 	:cI 

LLAf.1ADAS DE SEGIJIr.1IENTO COFI EL CLIENTE DURANTE EL PROCESO 

:1? 	 .:I3I3rau5ss 

FECHA STATUS FIIAL: 

:uERTO 	 AIL'L-CO 

Confirmaciónde¡ candidato elegido 

sEGulr.VErITO Y GARAfTiA 

Prni 

Al rre 

REAIAQO 
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Donde se realiza 

En las instalaciones del cliente 

Ubicación del Formulario en la intranet: 
Tópico: SO FR RL/'LI/ SE__RVICIO BES 
NOMBRE: DOC 9001 :2000 ORDEN DE PEDiDO 

TIEMPO ESTIMADO DE RESPUESTA 
40 Minutos 

3, SUBPROCESO: OFERTA DE SERVICIO 

- 	 - 	 - - 
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OBJETIVO 

Informar aJ cliente nuestros costos, tiempos de entrega, garantía, tipo de 
evaluaciones a aplicar. 

APLICA 

Personas jurídicas o naturales, que desean participar de nuestro servicio, 
posterior al envió de la orden de pedido. 

RESPONSABLES 

Gerente de Sucursal 
Vendedor 

PROCEDIMIENTOS 

Se llena el documento hecho en Microsoft Word llenando los espacios 

señalados con la información requerida en los mismos, para lo cual se necesita 

trabajar con la orden de pedido correspondiente, donde constan los datos del 

cliente que se incluyen en el encabezado, el cargo por el cual el cliente solicita 

la búsqueda que va ubicado en la primera hoja en el primer párrafo. 

En la segunda hoja de la oferta en la parte de reclutamiento se colocara el 

instrumento a utilizase para ello adicional a las publicaciones en nuestro portal 

web, ya sea un anuncio en el diario o la metodología de head hunting. 

En la tercera hoja se colocan las evaluaciones que se aplicaran a los 

candidatos finalistas que conformaran la terna que será enviada al cliente y 

que el especialista en selección considere sean las apropiadas para el proceso 

de evaluación, se coloca además el tiempo en semanas que se requiere para 

la realización del proceso, clasificándolos en staffing a procesos de selección 

de cargos operativos a mandos medios y professional para cargos mas 

ADVERTEIClA: 

Este documento es propiedad de MAFWOWER PROFESSIONAL, en todo oen parte, ni facilitado a terceros sin el 
consentiniieiito por escrito de su propietario. 
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complejos desde jefaturas hasta gerencias o profesionales técnicos con un 

perfil complejo. 

En la cuarta hoja se coloca el tiempo de espera para la toma de decisión del 

cliente a partir de la entrega de la terna, y el periodo de garantía en días que 

varia según el proceso de 30 días para los procesos staffing, 45 para los 

professional, y  60 en casos especiales. 

En la quinta hoja se definen los costos del proceso para el cliente y formas de 

pago, se coloca el nombre del cargo y el costo total, posteriormente se realiza 

el desglose de los valores inicial del 60%  del total y  40% final del total. 

En la sexta hoja se llenan los datos del colaborador que realiza la oferta en la 

parte inferior de la hoja. 

Una vez finalizada la oferta se imprime se la tiene que firmar debido a que 

consta como parte del archivo físico que se debe realizar al finalizar el proceso, 

además de enviársela al cliente por correo electrónico en formato PDF, 

ADVERTENCIA: 

Este documento es propiedad de MANPOWER PROFESSIONAL. en todo o en parte, ni facilitado a terceros sin & 

consentimiento por escrito ole su propietario. 
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Este documente es propiedad de MANPOWER PROFESSIONAL, en todo o en parte, ni facilitado a terceros sin el 

consentimiento por escrito de su propietario. 
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consentimiento por escrito de su propietario. 
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Este documento es propiedad de MANPOWER PROFESSIONAL, en todo o en parte, ni faciiitado a terceros sin el 

consentimiento por escrito de su propietario. 
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Donde se realiza 

Trabajo desarrollado dentro de la oficina. 

Ubicación del Formulario en la intranet: 
Tópico: O: FR REA ]Z_ERVICIO  BES 
NOMBRE: DOC 9001 : 2000: OFERTA DE SERVICIOS DE 
SELECC ON 

TIEMPO ESTIMADO DE RESPUESTA 
6 Minutos 

4. SUBPROCESO: CARTA DE ACEPTACIÓN DEL SERVICIO 
ADVERTENCIA: 

Este documento es propiedad de MANPOWER PRO FESSIONAL, en todo o en parte, ni facilitado a terceros sine¡ 

consentimiento por escrito de su propietario. 
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OBJETIVO 

Formalizar la negociación y acuerdo con el cliente. 

Personas jurídicas o naturales, que desean participar de nuestro servicio, 
posterior al envió de la oferta de servicio. 

RESPONSABLES 

Gerente de Sucursal 
Vendedor 

PROCEDIMIENTOS 

Se llena el documento hecho en Microsoft VVord llenando los espacios 

señalados con la información requerida en los mismos, para lo cual se necesita 

trabajar con Fa orden de pedido correspondiente, donde constan los datos del 

cliente y el servicio en la siguiente secuencia: 

o En el primer espacio se coloca la razón social del cliente. 

o En el segundo espacio se coloca el cargo que se solicita buscar. 

o En el tercer espacio se coloca el costo total del proceso. 

o El cuarto espacio se coloca la razón social del cliente. 

o En el quinto espacio la dirección de la sucursal donde se emite el 

documento. 

Una vez finalizada la carta se imprime se Fa tiene que firmar debido a que 

consta como parte del archivo físico que se debe realizar al finalizar el proceso, 

además de enviársela al cliente por correo electrónico en formato PDF, el 

cliente debe llenar la parte inferior de la carta y enviarla firmada, adjuntando la 

copia del RUC, para poder emitir la factura inicial. 

ADVERTENCIA; 

Este documento es propiedad de MANPOWER PROFESSIONAL, en todo o en parte, ni facilitado a terceros sin el 

consentimiento por escrito de su propietario. 
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DOCUMENTO: 

CARTA DE ACEPTACION DEL SERVICIO 

•------------- 	 a a 	r:;i_aaa 
1sarr:tla1a para la rali:a:r:n dl pr::s: J ,:--ELISILIC1a. E .al'jai:n y 
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•a_::::a & 

':si - : i? ClLJI'I 1  aLltcnizs el ser 

Firma diente: 

Uso interno 

Fe:ha e ii:i: del :r::ea: 	 Ti cnt: Fctums 

ADVERTENCIA: 
Este documento es propiedad de MAN POWER PROFESSIONAL, en todo o en parte, ni facilitado a terceros sine¡ 

consentimiento por escrito de su propietario. 
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EN E[I:CIÓ 	 (;l:uI:NTI: 1»: St(tI(S\l. 

Donde se realiza 

Trabajo desarrollado dentro de la oficina. 

Ubicación del Formulario en la intranet: 
Tópico: IFFfALl/_F RVICIQ BES 

	

NOMBRE -  DOC 9001 	2000 i CARTA DE ACEPTACION DEL 
SERVICIO 

TIEMPO ESTIMADO DE RESPUESTA 
4 Minutos 

ADVERTENCIA: 

Este documento es propiedad de MANPOWER PROFESSIONAL, en todo o en parte, ni facilitado a terceros sin el 

consentimiento por escrito de su propietario. 
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ES PE, ( 1 k I.ISIA EN SE LEc(IÓN 	 GERENTE DE si (_t RSl. 

S. SUBPROCESO: SOLICITUD DE FACTURACIÓN 

OBJETIVO 

Crear un soporte de información para la posterior emisión de una factura. 

1:1-M 

Personas jurídicas o naturales, que desean participar de nuestro servicio, 
posterior al envió de la carta de aceptación con la firma de autorización 
respectiva. 

RESPONSABLES 

Especialista en selección. 

PROCEDIMIENTOS 

Posterior al envió por parte del cliente de la carta de aceptación y la copia del 

RUC del cliente, se debe llenar el formulario de solicitud de facturación con la 

información del cliente descrita en el mismo, en la siguiente secuencia: 

Determinar con una (X ) si el cliente es nuevo o antiguo. 

Código del servicio que solicita el cliente: 

SFS (Selección Staffing) 

SFMP (Selección Professional) 

EVS (Evaluación Staffing) 

EVMP (Evaluación Professionai) 

ROTREM (Otros Reembolsos) 

Ingresar la RAZÓN SOCIAL del cliente no el nombre comercial. 

Número de Registro Único del Contribuyente. 

Representante legal de la empresa información encontrada en el RUC. 

Nombre del contacto, persona que solicita el servicio responsable por el 

requerimiento. 

Cargo del contacto que solicito el requerimiento. 

ADVERTENCIA: 
Este documento es propiedad de MAN POWER PROFESSIONAL, en todo o en parte, ni facilitado a terceros sin el 

consentimiento por escrito de su propietario. 
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Dirección, ubicación geográfica de la empresa que conste en el RUC. 

Teléfono de la organización que consta en el RUC. 

Actividad económica a la que se dedica la organización que se le presta 

el servicio. 

Tipo de servicio que requiere el cliente, Selección o Evaluación. 

Operadora la cual emitirá la factura, (Top Laboral) 

Sucursal que emite la factura, (Guayaquil o Quito) 

Concepto de la factura, se detalla el servicio que solicita el cliente, 

incluido el cargo que se va a buscar o evaluar. 

Valor, se coloca el valor en dólares americanos el 60% del total en el 

caso de la factura inicial y el 40% del total en el caso de la factura final, 

se añade a continuación de[ valor 
( 

mas IVA). 

Forma de pago del cliente, efectivo, transferencia bancaria o cheque. 

Plazo de pago, periodo de pago (Inmediato o a largo plazo). 

Horario de pago del cliente, en que se pueda retirar el valor o el cheque. 

Otras observaciones, personas responsables del pago del cheque o 

departamentos a los que se tiene que dirigir el mensajero. 

Realizo, responsable de la emisión de la factura. 

Cargo del colaborador responsable de la emisión. 

Fecha de solicitud de la factura. 

Firma del responsable. 

La solicitud es enviada por correo electrónico con la copia adjunta del RUC a la 

Asistente de Tesorería 1 y  Asistente de Tesorería 2. 

ADVERTENCIA: 

Este documento es propiedad de MANPOWER PROFESSIONAL en todo o en parte, ni facilitado a terceros sin el 
consentimiento por escrito de su propietario. 
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DOCUMENTO: 

SOLFC17UD DE FACTURAC ION 

	

1_ClienteNuevo 1_1 	liente __tiu 	 1_C6dio 1 

Cliente(Razon  

RUC:  

Representante Le g al:  

Nombre de¡ Contacto:  

Cargo:  

liireccic,n: 

Telelono:  

ActividaddelCliente:  

TipodeSeruicio -aElectu-ai 

Operadora:  

Sucursal iOisuón 

ConceptodlaFactura: - 

Valor : __________________________________________________________________________________________________ 

Forma de Pago Clien(eIB 

Plazo del Pago: 

Horariode Pago Cliente; 

Otras Obsr .p-aCiones: 

ADVERTENCIA: 

Este documento es propiedad de MANPOWER PROFESSIONAL, en todo o en parte, ni facflitado a terceros sin el 

consentimiento por escrito de su propietario. 
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Donde se realiza 

Trabajo desarrollado dentro de la oficina. 

Ubicación del Formulario en la intranet: 
Tópico: ¡: FR REALIZ. SERVICIO BES 
NOMBRE: DOC 9001 : 2000: SOLICITUD DE FACTURACION 

TIEMPO ESTIMADO DE RESPUESTA 
4 Minutos 

6. SUBPROCESO: CREACIÓN DEL CODIGO DEL CLIENTE 

ADVERTENCIA: 
Este documento es propiedad de MANPOWER PROFESSIONAL, en todo o en parte, ni facilitado a terceros sin el 

consentimiento por escrito de su propietario. 
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OBJETIVO 

Crear un registro del cliente que requiere nuestros servicios por primera vez. 

APLICA 

Personas jurídicas o naturales, que desean participar de nuestro servicio. 

Asistente de Tesorería 2 

PROCEDIMIENTOS 

Se trabaja con la copia del RUC que es enviada por el especialista en 

selección, se determinan dos fases en este subproceso. 

Fase 1 verificación de la información del cliente: 

Se ingresa al portal Web del Servicio de rentas internas: 

govec 

o Se coloca el cursor sobre el menú Servicios mas utilizados 

o Se despliega el menú colgante y se da click en consultas de RUC. 

o Se abre en el portal una ventana donde se puede ingresar el RUC 

(Número de registro, Razón Social, Nombre comercial), digitamos el 

número de RUC, y damos click en buscar. 

o Si aparece el contribuyente se da click en la tabla en la parte 

izquierda donde aparece el número de RUC para ver mas detalles. 

o Aparece otra tabla con más datos, para comprobar la dirección 

registrada se debe dar click en (Establecimientos Registrados). 

o Con la tabla final luego de haber realizado los pasos se procede a 

verificar la información del portal con la de la copia del documento. 

Una vez comprobada la información del RUC se procede a la fase de 

creación del código del cliente en el sistema contable. 

ADVERTENCIA: 

Este documento es propiedad de MANPOWER PROFESSIONAL, en todo o en parte, ni facilitado a terceros sin el 

consentimiento por escrito de su propietario. 
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Fase 2 Creación del códiao: 

o 	Se ingresa la razón social del cliente. 

Se ingresa el número de RUC. 

o Se ingresa la actividad de la organización. 

o Se ingresa el teléfono de la organización. 

o Se ingresa la dirección de la organización, además de los detalles 

concernientes a la misma. 

Se genera el código del cliente. EJEMPLO DE CODIGO ESTÁNDAR: 

CLIE_0001 

SECUENCIA GRAFICA: 
.••• . 	 . 	 .. r-- 

t 	 .' 	 .. 

, 	,. ,., ,. ••-.. 	z. 	 - 	Ia)u' ,e(1t14C' I*r!..nrrIa 	Ir 

El 

.g '  

ADVERTENCIA: 

Este documento es propiedad de MAI1POWER PROFESSIONAL, en todo o en parte. ni  facilitado a terceros sin e 

consentimiento por escrito de su propietario. 
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ADVERTENCIA: 

Este documento es propiedad de MANPOWER PROFESSIONAt., en todo o en parte, ni facilitado a terceros sin el 

consentimiento por escrito de su propietario. 
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Este documento es propiedad de MANPOWER PROFESSIONAL, en todo o en parte, ni facilitado a terceros sine¡ 
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Donde se realiza 

Trabajo desarrollado dentro de la oficina. 

TIEMPO ESTIMADO DE RESPUESTA 
5 Minutos 

7. SUBPROCESO: FACTURACIÓN INICIAL 

ADVERTENCIA: 

Este documento es propiedad de MANPOWER PROFESSIONAL, en todo o en parte, ni facilitado a terceros sin el 

consentimiento por escrito de su propietario. 
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Generar la factura para el cliente. 

APLICA 

Personas jurídicas o naturales, que desean participar de nuestro servicio. 

RESPONSABLES 

Asistente de Tesorería 1 

PROCEDIMIENTOS 

Se ingresa por el acceso directo que se ubica en el escritorio 
Usuario: xxxxxxx 

Clave: xxxxxxx 

Base de datos: MPROD 
- 	- - 	-- e: 

.. 

nn 

GESTOR 

M á d 
 

Fattu 

':..a, ..z' 	003 Ce., Inc. 

' 41 1  r9 ita \4l7 1 

Empresa: 
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Este documento es propiedad de MANPOWER PROFESSIONAL, en todo o en parte, ni facifltado a terceros sin el 

consentimiento por escrito de su propietario. 
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Campo 1: MP 

Campo 2: Manpower 
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Facturación 	

Suc urs.& 
 

21JO1 G es io, Ic 

1 	S 	• 	 1" 
Í• 	i 

1. I E.n.E. 

Se coloca (NO) en el cambio de la fecha del proceso. 
r 

GESTOR 

Facturación 	. 	
... 

i.j5 	 ¶ 	 c€/ 	r't:'' i.. '-- 	L E E _•_EO' 

Se coloca la agencia o sucursal de donde se emite la factura (TOP LABORAL): 

ADVERTENCIA: 

Este documento es propiedad de MANPOWER PROFESSIONAL, en todo o en parte, ni facilitado a terceros sin el 
consentimiento por escrito de su propietario. 
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Factu 
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Se ¡ngresaal menú facturación :  
I...!:;•• 	 --.-- - --------= .- 	- 

Se elige en el menú colgante (Factura): 

ADVERTENCIA: 

Este documento es propiedad de MANPOWER PROFSSIONAL, en todo o en parte, ni facilitado a terceros sin el 

consentimiento por escrito de su propietario. 
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EN SELL(Y§ÓN (;EREr: ii; st (tRSAI. 

Op-stes 	o. . PP 

-- 

- 	- 

- 

Se elige en el menÚ (creación e 	 - ió d facturas)
. ..---.-.-- 

• 	
:- - p -i .e 	re14• 	 - 

kTIIIL 
Módulo: - 	 -' 	 - 

- 	 •-: .---- l.. 	- 	 Sucui ,at: 	14>P LAVIIRAL.  

- Facturación 

	

..Ç-, 1.ht .• k' 4 	 Ifl 

.i 

Se abre el menú selección de orden de pedido (Factura normal):: 

ADVERTENCIA: 
Este documento es propiedad de MANPOWER PROFESSIONAL, en todo o en parte, ni facilitado a terceros sin el 

consentimiento por escrito de su propietario. 
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:srFul.\I.IsT.-\ FN SELECCIÓN 	 GERENTE I)E SLCt RS.-\I. 

	

:j___. 	
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• FocOs a No: :r,el' 
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I .11,-el,- ls-Ile: -• 	 Note, de Verde, 
tlet. 52 las uficad Ci 	 O, «Isi: «lo Pedido: 	 U. «2 aReOla, 

ACpt, 
	

Ç,ar:Cek.s 

T. lis.::: u CI) 

Y. Vilo., 	AIli 	¡ccii: Fi FO 

TAsan, ¡pone: :0 crí 
1..lal a Cancel.:,: CiriO 

concepto: 
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(:5v. el,.- :1v acule 
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TI ¡ AL.: 
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¡e: re Febo e cee rl os re cs ::o,c-c,r.oe e 	Cc e-e 01,110 

Aparece la siguiente ventana: : 	 - 	 - - - 

lesee 	Re,ic7,0 	Ccnu'e 	Ed:t-oe 	LOr,,F.O Aeeeo: Iirel.O:)0-ç:toC OceLo, E .F.í 	AeidO 	..'c-rtoeo 

mT 
H.A19POWE1 	 TOl' l.A}IIIOAI. 

- 	I-AC ¡11015 	 Sesie::-ncs-, te Facejeas 

F,.i.clO-2(IC-  

Iltll):dI O: 	 Pl'l 1:! CI «ría: ir 

llialite: 

1 lC[) 	 COL ACES 

Vcp1:Ic «lo.: 

toree 	 Des itreriO 

4let. 	Cl.,s.iIia.,:  

Tipo: 	 - 	l-  eha: 	 F.  

el Atu(s.l 1. 

l:leu:tif.: 	 e 

Roen «I : Ol-eOa: 	 Po los e 1010 

o_A'ajCl:te.a: 	 o A-i se, :1 1  lOo/: 

1 YOOrOs O0liiFe0IOI0 	 1 	FO: «riO Oc Piliru 	1 
Ca,,t. 	 Pl ocio 	 V. Descuento 	V. lo losedloel 	 U. C.,s:eel., 

C 

« II, '.tl V,SCICal u: 

T. Lleysaneucto: 

Y. 11:11 oleAtO: 

- U alo, A <lisie,, 1)1: 

T.,Au:tivipO S: 

¡erres Relsceceruoe:los DIos Ad:cior:esler C'ei:t.vlo: «zar 	
T oled .. 	cUs,: 

AreS o Es-cte:,. 	esnceISClÓn 	Ooc Rele,ciofleI000 . «OrlO: :D<IOCld. 	lrrOo:r,ie 

«2 

 

l-:11,1 «Ir 'le oc (1015(00 
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TOrAL: 
l:ll,sel cationes: 

CarlOClOr 	- 

r o-e 
o 0 -3 

O 00 
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O 00 

01311055 

En esta ventana se ingresa la información en el siguiente orden: 

ADVERTENCIA: 

Este documento es propiedad de MANPOWER PROFESSIOr'IAL, en todo o en parte, ni facilitado a terceros sin el 

consentimiento por escrito de su propietario. 
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En el tipo de venta se coloca F9, se abre un cuadro, donde 
colocamos el signo (%) seguido el código del tipo de venta y 
damos enter: 

• SFS (Selección Staffing) 

• SFMP (Selección Professional) 

• EVS (Evaluación Staffing) 

• EVMP (Evaluación Professional) 

• ROTREM (Otros Reembolsos) 

Elegimos el código según lo indique la solicitud de facturación, le 
damos click para señalar y después un click en el botón aceptar. 

'L 
*I1FL 

MAXII`nWER 	 TU PLAU1kL 

4 

F -' 	 -•- --------- ------------- 

1 I4•II1,I ): 

Til<' 

Cli 

ri iieJ.: u: E-
V.-uledoi 

erns 

=Ot. 	Ii' iíic It 1 

Busca 	- E:flP 

L 

F. 4n11l: 

4utotj. ,Pl: 

=A,ien(c,Ik.w: 

Fc- r 

I>iest o V. i • i 	lii 

1.1 vicibit: 
uc c 

ur Foctu 	rcelon 	Doc. R&cic.r,.:Icc 	.Acirr Ee:j 	Ifl:ri,Tu, 
	

Acel:.tf.r 	 Çor:o s, 	Acr 

Posterior al ingreso del tipo de venta, presionamos la tecla TAB, y nos 
dirigimos al ingreso del cliente. 

ADVERTENCIA: 

Este documento es propiedad de MPINPOWER PROFESSIONAL, en todo o en parte, ni facilitado a terceros sine¡ 

consentimiento por escrito (le su propietario. 
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ESI'ECi..\IJSF\ EN 	l:[F;('(I(')r\ 	 (;l•RF.Nr i•; DE, S(LRSI. 

Vamos a presionar F9, se abre un cuadro de clientes y digitamos 
el signo (%), seguido del código del cliente proporcionado por el 
Asistente de Tesorería 2. 

o Otra forma de ingreso es colocar el signo (%), adicionando la 
razón del cliente y presionar enter. 
Se confirma que la razón social sea la del cliente a quien se le va 
a emitir la factura le damos un click para señalarlo y 
posteriormente damos un click en el botón Aceptar. 
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— 

iiiiti 0 
	

1- . Ai,uiI: 
Busca 	C1I%NUEO4S 
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	 I'1 	br O 	
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r1oi o(l.b: 1JSC 	k:u_':02097 	TOP LABORAL RECURSOS -iUP.IANOS '1 SEF:VlCIú. 
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1I_00161 7 	OLIkt/&R 5 A 
	

Forro> ri> 

tui 
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9,1-100 1946- 	MOLINO ELECTRO MODERNO 5.4 

	

:L.I_c02002 	 COPROPIETARIOSDEL CENTRO col-lErec 	Tr5 A 

	

::U_C01606 	ARTE MODERNO SA .4RMOSA 

GloSO> 	 AceptOr 	 ce rç e Su u 

1 	.-i.-..i eiU 
Dec iIO-,,t(, 

TOTAL: 

(iii . e vieéoIIeS: 

leros Re 	c,> -:OS LTDS Odut oreS Cc.r>bI or 

sur Ftur> 	riru': -eIu>cuófl 	Doc ReIoconor1c 	Asuçjruor Eioc1çjtu 	Irrsprirrir 

Re,,, 606 

rDescuento: 0013 

T. Impuesto: Stcu: Ii :uJ 

T. V.tIp, 	Iio.IoI: 001) 

T.Ai1i.: IJuOS: 

 

000 

Tu>t.,I  000 

Aç -et!,r 	 Corcel-sur .AOtrOar 

Una vez elegido el cliente el número de RUC del mismo es automáticamente 
ingresado por el sistema se presiona la tecla TAB, nos envía al campo Moneda 

ADVERTENCIA: 

Este documento es propiedad de MANPOWER PROFESSIONAL, en todo o en parte, ni facilitado a terceros sin el 
consentimiento por escrito de su propietario. 
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en el cual volvemos presionar TAB, y comenzamos a llenar la información en la 
siguiente secuencia: 

o Se coloca la fecha que va a aparecer en la factura, después 
presionamos la tecla TAB. 
Nos envía al campo # de SRI en el cual colocamos las letras FG 
en el caso de Guayaquil y FQ en el caso de Quito, después 
agregamos el número de la factura que vamos a emplear. 

lçi 	ceOt,c 	rç : 	Ed 	:•:'jI 	;:c.T -, 	 t.:r E O P. 	A'ud 	0e.tr)0 

- 	 j'=L 	 O 	\ 
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Este documento es propiedad de MANPOWER PROFESSIONAL, en todo o en parte, ni facilitado a terceros sin el 

consentimiento por escrito de su propietario. 
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Posterior al ingreso de los datos del encabezado pasamos al detalle de la 
factura se tipea el código del ITEM que fue seleccionado anteriormente en el 
tipo de venta. 

o Se ingresa en el campo ITEM el código que fue seleccionado 
anteriormente en el tipo de venta. 

o Se ingresa la cantidad del pedio. 
Se ingresa en valor de la factura sin IVA, debido a que el sistema 
calcula el impuesto de manera automática. 

o Se ingresa el concepto de la factura, copiando el detalle colocado 
en la solicitud de facturación. 
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Una vez definido el detalle, pasamos a la pestaña forma de pago. Ingresamos 
(CONT) en la forma de pago. 
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Pasamos a la parte final en el botón datos adicionales. 
El ingreso en datos adicionales es el siguiente: 

o Se ingresa en el nivel del organigrama el (3) y  automáticamente el 
sistema ingresa el 3. 

o En el organigrama se ingresa el código de la sucursal. 
0402 Guayaquil. 

• 0401 Quito. 
o En la ubicación de la factura se coloca el código de la ciudad 

donde se entrega: 
• 1701 Quito 
• 0902 Guayaquil 

o En la ubicación debe constar en el dos y automáticamente 
aparecer cantón. 

En la ubicación del pago se coloca el código de la ciudad donde 
se pagara la factura. 

1701 Quito 
0902 Guayaquil 

o En la ubicación debe constar en el dos y automáticamente 
aparecer cantón. 

o Damos click en Aceptar. 
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Una vez concluido el ingreso de los datos adicionales cerramos, y damos clic 
en el botón Aplicar, 

Después damos click en el botón imprimir, posterior a haber colocado la 
factura en la impresora. 

Después damos click en el botón aceptar y la ventana se cierra. 

Donde se realiza 

Trabajo desarrollado dentro de la oficina. 

TIEMPO ESTIMADO DE RESPUESTA 
10 Minutos 

8. SUBPROCESO: ENVIO DE FACTURA 

ADVERTENCIA: 
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OBJETIVO 

Hacer llegar la factura al cliente. 

APLICA 

Personas jurídicas o naturales, que desean participar de nuestro servicio. 

RESPONSABLES 

Coordinadora Administrativa. 
Mensajero Quito. 
Asistente Administrativa (Guayaquil). 
Mensajero Guayaquil. 

PROCEDIMIENTOS 

Se recibe la factura de la Asistente de Tesorería 1, como el proceso es 
realizado en la matriz en Quito se determinan dos fases dependiendo la ciudad 
para la cual la factura debe ser entregada. 

Fase 1 Entrega al cliente en Quito. 

Se realiza una ruta para el mensajero, 

Se entregan los documentos para que el mensajero entregue. 

El mensajero hace el seguimiento de la ruta designada. 

Se hace la entrega del documento al cliente y se pide la firma o sello 

que corrobore la entrega de la factura, el cliente se queda con la 

original. 

El mensajero entrega la copia amarilla a la coordinadora 

administrativa para el archivo. 

La copia celeste se queda con el mensajero que realiza la gestión de 

cobranza. 

Fase 2 Entrega al Cliente en Guayaquil: 

ADVERTENCIA: 

Este documento es propiedad de MANPOWER PROFESSIONAL, en todo o en parte, ni facilitado a terceros sin el 
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o Se realiza una valija de documentos, en el cual existe una guía de lo 

enviado. 

C Se entrega a la empresa de mensajería. 

o La valija llega a la oficina de Guayaquil, la asistente administrativa de 

la oficina revisa que la documentación esta completa, 

o Se realiza una ruta a seguir para el mensajero. 

o Se hace la entrega del documento al cliente y se pide la firma o sello 

que corrobore la entrega de la factura, el cliente se queda con la 

original. 

El mensajero entrega la copia amarilla a la asistente administrativa 

para que sea enviada por valija a la coordinadora administrativa y 

sea colocada en el archivo. 

o La copia celeste se queda con el mensajero para que se haga la 

gestión de cobranza. 

Donde se realiza 

Trabajo desarrollado dentro de Ea oficina 
El mensajero la entrega en las instalaciones del cliente. 

TIEMPO ESTIMADO DE RESPUESTA 
24 horas 

9. SUBPROCESO: PUBLICACIONES WEB 

- 	 ADVERTENCIA: 
Este documento es propiedad de MANPOWER PROFESSIONAL, en todo o en parte, ni facilitado a terceros sin el 

consentimiento por escrito de su propietario. 
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OBJETIVO 

Dar a conocer la vacante que se esta ubicando en el mercado de RRHH. 

APLICA 

A personas que se encuentran ubicando una oferta de empleo y cumplan con 
los requisitos que constan en la publicación. 

RESPONSABLES 

Especialista en Selección 

PROCEDIMIENTOS 
Fase 1 Publicación en el Dortal de la emoresa 

Se ingresa al portal web: wwvm8npower.ec 

Pasos: 

a) Se da ctick en la pestaña que dice INTRANET. 

b) Se ingresa el usuario y la clave correspondientes otorgados por la 

gerencia de operaciones. 

c) Nos ubicamos en el menú de la derecha y damos click en la pestaña 

que dice OFERTA LABORAL. 

d) Se amplia el menú y elegimos OFERTAS. 

e) Nos ubicamos en el símbolo 	para agregar una nueva oferta. 

f) Se nos abre la ventana con el formulario para ingreso, procedemos a 

llenar de la siguiente forma: 

Se ubica la División a la que pertenece la oferta ya sea: 

i. Administrativa: Posiciones administrativas operativas. 

u. Atención al Cliente: Posiciones de atención al cliente 

externo. 

iii. Contac Center: Posiciones para cal¡ center. 

iv. Ejecutiva: Mandos medios o gerencia les. 

ADVERTENCIA: 
Este documento es propiedad de MAF4POWER PRO FESSIONAL, en todo o en parte, ni facilitado a terceros sin el 
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y. Profesional: Personal profesional con experiencia en un 

área compleja, 

vi. Industrial: Posiciones afines al sector industrial. 

vi¡. Promociones: Posiciones afines al área de marketing y 

publicidad. 

vi¡¡. Ventas: Posiciones del área comercial. 

g) Se digita el código de la oferta, el cual el consultor colocara para 

recordar la oferta al momento de recibir hojas de vida que contengan 

ese código. 

h) Se elige la provincia donde se desea la oferta de empleo. 

i) Se elige el Municipio es decir el Cantón donde sea la oferta de empleo. 

j) Vigencia, se ingresa la fecha en que deseamos que caduque la oferta. 

k) Instrucciones, se coloca como se desea recibir las aplicaciones de los 

candidatos: 

i. Enviar currículum a sucursal o por mail, direcciona a los 

candidatos a enviar su hoja de vida al mail del Especialista 

directamente o entregar su hoja de vida personalmente en 

la sucursal. 

u. Postular en línea, La aplicación solo queda registrada en el 

panel virtual de nuestro portal. 

iii. Enviar currículum solo por email, las aplicaciones llegaran 

al mail del consultor. 

1) Se elige el contacto, es el especialista a cargo del proceso. 

m) Se ingresa en el encabezado una pequeña descripción de la actividad 

de la organización de nuestro cliente. 

n) En el puesto, se coloca el cargo el cual se va a ofertar. 

o) En el contenido se debe seguir la siguiente estructura. 

ADVERTENCIA: 
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Requisitos.- Se trabaja con la orden de pedido en la segunda hoja 

en el punto 3 el perfil personal, por políticas de la empresa no 

colocamos el rango de edad, pero podemos incluir variables 

corno la educación, la experiencia, la movilización, conocimientos 

del idioma ingles, manejo de un software especifico, variables 

que no se consideren ofensivas. 

Funciones.- Se trabaja con la orden de pedido con el punto 1 

descripción del puesto. 

Competencias y habilidades, se colocan las competencias y 

habilidades que el cliente considera necesarias para los 

candidatos que aplican a la vacante, estas se observan en la 

orden de pedido en la segunda hoja en el punto 6. 

Beneficios.- Se trabaja con la información del punto 2 de la orden 

de pedido donde están las condiciones de contratación 

p) Seda formato a la oferta, el cual debe tener los títulos del contenido en 

negritas y los puntos con viñetas. 

q) Se da click en agregar. 

r) La oferta queda en stand by, hasta que el administrador o gerente de 

sucursal le del OK, una vez dado el OK se encuentra ya en el portal, por 

lo cual se debe comunicar al responsable para que la apruebe. 
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Fase 2 Publicación en el portal bumeran (Multitrabalos) 

Se ingresa al portal web: wwwbnerano.e 

Pasos: 

a) Se da click en la pestaña de EMPRESAS en el panel superior. 

b) Se ingresa el Usuario y la Clave, otorgadas por el gerente de sucursal. 

c) En el panel de control se da click en el botón de NUEVO AVISO. 

d) En el nuevo aviso se coloca el nombre del Puesto (Cargo. 

e) En el texto del aviso colocamos los datos de la publicación del portal de 

Man p owe r. 

f) En el contenido se debe seguir la siguiente estructura. 

Requisitos.- Se trabaja con la orden de pedido en la segunda hoja 

en el punto 3 el perfil personal, por políticas de la empresa no 

colocamos el rango de edad, pero podemos incluir variables 

como la educación, la experiencia, la movilización, conocimientos 

del idioma ingles, manejo de un software especifico, variables 

que no se consideren ofensivas. 

Funciones.- Se trabaja con la orden de pedido con el punto 1 

descripción del puesto. 

• Competencias y habilidades, se colocan las competencias y 

habilidades que el cliente considera necesarias para los 

candidatos que aplican a la vacante, estas se observan en la 

orden de pedido en la segunda hoja en el punto 6. 

• Beneficios.- Se trabaja con la información del punto 2 de la orden 

de pedido donde están las condiciones de contratación 

g) Se coloca al final del contenido del aviso: MAYOR INFORMACIÓN 

VISITE 	rw anppwer,ec, mas el código de la oferta. 

h) Se selecciona la categoría a la que pertenece el cargo por ejemplo: 

Comercial. Administración, Marketing- 
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i) Se selecciona el área ejemplo: Comercial, ventas, administrador. 

j) Se elige la zona de publicación, Provincia y Cantón. 

k) Se eligen opciones de confidencialidad si se desea que aparezca en el 

portal el nombre de la empresa y el logo, si se desea publicar la oferta 

en portales de diferentes universidades o medios masivos gratuitos. Se 

pulsa PROXIMOS PASO una vez elegidas todas las características 

deseadas. 

l) Se elige el aviso simple y se da click en PR0XIMO PASO. 

m) Se define el tipo de trabajo, siempre vamos a colocar FULL TIME. 

n) Cantidad de Vacantes, el número de personas que estamos ubicando. 

o) Salario, definimos la oferta económica. 

p) Código de referencia para la oferta. 

q) Dentro de la interacción con el cliente definimos si queremos tener 

contacto con el mismo, es decir si queremos recibir preguntas de la 

vacante. 

r) Se elige un modelo de agradecimiento que el sistema automáticamente 

envía al candidato después de su aplicación, una vez terminado este 

punto damos click en PROXIMO PASO. 

s) En la ventana siguiente elegimos no mostrar mapa. 

t) En la siguiente ventana esta la vista previa de la oferta se la revisa si 

esta todo correcto, damos click en PUBLICAR AHORA. 

SECUENCIA GRAFICA 
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Donde se realiza 

Trabajo desarrollado dentro de la oficina 

TIEMPO ESTIMADO DE RESPUESTA 
20 minutos 

10.SUBPROCESO: RECLUTAMIENTO 
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OBJETIVO 

Ubicar las bases de datos creadas a partir de las ofertas en la web. 

APLICA 

A los candidatos aspirantes a una vacante. 

RESPONSABLES 

Especialista en Selección 

PROCEDIMIENTOS 
El portal de Manpower si escogiste la opción de que las hojas de vida sean 

enviadas al correo directamente, llega como un mail que en su asunto 

menciona el código de la publicación. 
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En el portal de Bumeran se debe ingresar al web vwv-i buri ' 	c:c y 

seguir la siguiente secuencia: 

Se da click en el menú empresas, y en Ta siguiente ventana colocamos 

el usuario y la clave. 

Se ubica en la ventana e1 lugar donde indiquen mis avisos, posterior a 

ello damos click a la base que nos interesa analizar para revisar los 

postulantes. 
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Donde se realiza 

Trabajo desarrollado dentro de Fa oficina 

TIEMPO ESTIMADO DE RESPUESTA 
4 Días 

11.SUBPROCESO: PRESELECCIONAR CANDIDATOS. 
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Contactar a los candidatos preseleccionados para tener una entrevista con 
ellos. 

APLICA 

A los candidatos aspirantes a una vacante. 

RESPONSABLES 

Especialista en Selección 

PROCEDIMIENTOS 
Después de tener la base de datos de preseleccionados se los ubica mediante 
una llamada telefónica, la cual tiene como propósito final llamar al candidato a 
una entrevista personalizada con el especialista para poder trabajar todos los 
puntos del perfil. 

Ejemplo de presentación telefónica a candidato preseleccionado: 

Saludo (Nombre del candidato), 
Mucho gusto, mi nombre es (Nombre del Especialista) de la empresa 
Manpower, usted aplico a un anuncio de nosotros publicados en el portal de 
(Manpower o Bumeran), nos ha llamado la atención su perfil y nos gustaría 
conversar con usted en nuestras oficinas Podríamos coordinar una entrevista. 

(Si el candidato afirma la petición). 
Puede anotar por favor, nuestra dirección es (Dirección de la sucursal), su cita 
es a las (Hora de la entrevista), con (Nombre del Especialista), fue un gusto 
conversar con usted, que tenga un excelente día. 

Donde se realiza 

Trabajo desarrollado dentro de la oficina 

TIEMPO ESTIMADO DE RESPUESTA 
3 Minutos 

13.SUBPROCESO: ENTREVISTA PERSONAL CON EL CANDIDATO 
CONTACTADO. 

OBJETIVO 
ADVERTENCIA: 
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Contactar a los candidatos preseleccionados para tener una entrevista con 
ellos. 

APLICA 

A los candidatos aspirantes a una vacante. 

RESPONSABLES 

Especialista en Selección 

PROCEDIMIENTOS 
Una vez ya coordinada la cita se debe atender al candidato cubriendo todas su 
expectativas, recibirlo amablemente en la puerta con un saludo formal, se lo 
pasa a la sala de espera y se lo tiene máximo diez minutos en ella, 

Se pasa con el candidato a la entrevista donde el especialista debe indagar 
todo lo que le interese del candidato y confirmar que se ajusta al perfil 
solicitado por la organización. 

Además de ciertos datos que puedan darnos indicadores de sus competencias 
y personalidad pero eso va más del manejo independiente de cada 
especialista que debe armar preguntas claves dependiendo el cargo que esta 
ubicando en el mercado de recursos humanos. 

Dentro del proceso de Manpower se le debe dar una identificación a los 
candidatos que participan en los procesos de selección para más adelante por 
parte del departamento de operaciones hacer el seguimiento respectivo. 

Se ingresa a la intranet y nos ubicamos en el menú de la derecha donde 

dice esta la pestaña CANDIDATOS. 

Se da click en la pestaña Generar Usuario. 

Í) Se ingresa el tipo de documento en este caso CI (Cedula de Identidad), 

y después el número de cedula. 

Se ingresan los datos del formulario y se da click en generar. 

ADVERTENCIA: 
Este documento es propiedad de MANPOWER PROFESSIONAL, en todo o en parte, ni facilitado a terceros sin el 

consentimiento por escrito de su propietario 
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Se genera el usuario y la contraseña que es entregada al candidato para 

que ingrese sus datos en el portal de Manpower, www.riaiitDowei - . ec  en 

la pagina principal debe dar click en la pestaña ingrese sus datos. 

La entrevista se puede ingresar directamente al sistema en donde se 

encuentra un formulario para ingresar, en el menú Candidatos, se da 

click en Gestión y Control. 

Al abrirse el formulario se ingresa el numero de cedula del candidato ya 

registrado se da enter. 

Al aparecer en la tabla el nombre del candidato se da click en la pestaña 

para que se abra el formulario de entrevista y se ingresan los datos 

de la misma, una vez finalizado damos click en grabar. 
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ADVERTENCIA: 

Este documento es propiedad de MANPOWER PROFESSIONAL, en todo o en parte, ni facilitado a terceros sin el 

consentimiento por escrito de su propietario. 
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Donde se realiza 

Trabajo desarrollado dentro de la oficina 

TIEMPO ESTIMADO DE RESPUESTA 
15 Minutos 

14.SUBPROCESO: EVALUACIONES. 

ADVERTENCIA: 

Este documento es propiedad de MANPOWER PROFESSIONAL, en todo o en parte, ni facilitado a terceros sin el 
consentimiento por escrito de su propietario. 
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OBJETIVO 

Evaluar al candidato mediante pruebas psicotécnicas y psicométricas. 

APLICA 

A los candidatos aspirantes a una vacante. 

RESPONSABLES 

Especialista en Selección 

PROCEDIMIENTOS 
Una vez seleccionados los candidatos que van a estar en la terna final que es 
presentada al cliente, se procede a realizar las evaluaciones respectivas que 
son determinadas por el especialista en selección, los resultados de las 
evaluaciones deben ser ingresados en la ficha virtual del candidato de la 
siguiente forma: 

Se ingresa a la intranet y nos ubicamos en el menú de la derecha donde 

dice esta la pestaña CANDIDATOS, pasamos al menú GESTION Y 

CONTROL. 

Ingresamos el número de cedula del candidato en el campo documento 

de identidad y tecleamos enter. 

En la tabla donde aparece el nombre del candidato damos click en el 

botón y se abre una nueva ventana con el formulario de las 

evaluaciones. 

Se ingresan los resultados de las evaluaciones que fueron aplicadas al 

candidato dentro del formulario y se da click en el botón grabar una vez 

finalizado. 

SECUENCIA GRAFICA 

Ilnero/201 

ADVERTENCIA: 
Este documento es propiedad de MANPOWER PROFESSIONAL, en todo o en parte, ni facilitado a terceros sin el 

consentimiento por escrito de su propietario. 



I'Roc:I;I)IYlII:NTO I)F. BtSQUII)A h - 
Manpower 	EVAit;'IÓN Y SELECCIÓN  

Professiora 

lag._72_de_89 

ELABORADO POR: Fl)tRDO TU\I EL(() .\ 	 .iIl)B,iI)() l>OR: ,J.\IiiF iiFI(\'\S 

I1I'EUIlESl -  1, N SEIIX(IÚ\ 	 1 	 (F.RL\ 1 IT I)F siCI  

: 

- 
¡ 	• 	,-•, 

.-. 

I•SSI,.I. 

c._d•-.-.._._ 	.. g...._4. -. 

- .. 	 ri.•.. 	 y 	•••,__,_ 

;.i..dø S.l... 

5.: 
.l......'.' 0- •l04 

w•. -wo_e. .0' 

a.o.i1i..d.s . L.o l: m~ do EDUPIRCO L JLÇ TIOOyBACO ABRIL 

....................................... 

.................. 

_«..,,.,,._,.fl. ,  •l.S 

OUIZA.,re l.I.aI 	 r.J.tnal.q 	 014•1.. 

5.1 5'.:11 2,003 ,.-,...,.-., 	 .'.'.- 

0.510,0 

Donde se realiza 

Trabajo desarrollado dentro de la oficina 

TIEMPO ESTIMADO DE RESPUESTA 
De 2 a 3 horas. 

15.SUBPROCESO: REFERENCIAS LABORALES 

ADVERTENCIA: 

Este documento es propiedad de MANPOWER PROFESSIONAL, en todo o en parte, ni facilitado a terceros sin el 

consenti miento por escrito de su propietario. 
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OBJETIVO 

Certificar el desempeño y la historia laboral del candidato. 

APLICA 

A los candidatos aspirantes a una vacante. 

RESPONSABLES 

Especialista en Selección 

PROCEDIMIENTOS 
Posterior a la evaluación se indaga sobre las personas a quien reportaba el 
candidato en sus anteriores experiencias laborales, aspectos básicos como del 
periodo en que laboro, como califican su desempeño, que funciones realizaba 
porque motivo salió, esta referencia hay que registrarla en la ficha del 
candidato. 

Se ingresa a la intranet y nos ubicamos en el menú de la derecha donde 

dice esta la pestaña CANDIDATOS, pasamos al menú GESTION Y 

CONTROL. 

Ingresamos el número de cedula del candidato en el campo documento 

de identidad y tecleamos enter. 

En la tabla donde aparece el nombre del candidato damos click en el 

botón y se abre una nueva ventana con el formulario de las 

referencias. 

Se ingresa la fecha de solicitud de la referencia, pasamos al periodo en 

que laboro, la razón social de la empresa que laboro, el contacto que 

debe ser el jefe directo o en ciertos casos el departamento de recursos 

humanos, en un menú colgante debemos escoger el motivo de salida de 

la organización, se pregunta si lo volverían a emplear y los comentarios 

que diga el contacto. 

Una vez ingresados todos los datos procedemos a grabar. 

SECUENCIA GRAFICA 

ADVERTENCIA: 
Este documento es propiedad de MANPOWER PROFESSIONAL, en todo o en parte, ni facilitado a terceros sin el 

consentimiento por escrito de su propietario. 
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Donde se realiza 

Trabajo desarrollado dentro de la oficina 

TIEMPO ESTIMADO DE RESPUESTA 
20 Minutos 

16.SUBPROCESO: INFORME 

OBJETIVO 

ADVERTENCIA: 

Este documento es propiedad de MANPOWER PROFESSIONAL, en todo o en parte, ni facilitado a terceros sin el 

consentimiento por escrito de su propietario. 
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Elaborar una herramienta completa donde conste toda la información personal 
y laboral del candidato, para facilitar la toma de decisiones de nuestro cliente. 

APLICA 

A los candidatos aspirantes a una vacante. 

RESPONSABLES 

Especialista en Selección 

PROCEDIMIENTOS 
Posterior a la consecución de la información del candidato se tiene que 
elaborar un documento que una dichos datos acerca del candidato, para que 
nuestros clientes tengan una herramienta que facilite la toma de decisiones, el 
informe en su primera hoja debe constar loa razón social de la organización, el 
cargo al que aspira el candidato y el nombre del candidato, además de la fecha 
de envió del documento y los datos del especialista que lo realiza, asimismo 
debe contener los siguientes grupos de información: 

1. Datos de Identificación. donde ingresaremos: 

Nombre: Nombre completo del candidato. 

Fecha de Nacimiento: Fecha nacimiento del candidato. 

Nacionalidad: La nacionalidad del candidato. 

Edad: La edad actual del candidato. 

Género: El sexo del candidato. 

Estado Civil: El estado civil de? candidato. 

Hijos: La cantidad de hijos que tiene el candidato. 

Vehículo: Si el candidato posee o no vehículo. 

Área Funcional Preferida: El área de trabajo de preferencia que 
tiene el candidato, 

Aspiración Salarial: La aspiración económica que tiene el 
candidato. 

ADVERTENCIA: 
Este documento es propiedad de MANPOWER PROFESSIONAL, en todo o en parte, ni facilitado a terceros sin el 

consentimiento por escrito de su propietario. 
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Datos de Formación, en este campo trabajaremos sobre las instituciones 

donde a recibio instrucción el candidato además los títulos obtenidos o 

si tiene esta en curso estudios en alguna institución. 

Información Laboral, se debe ingresar: 

INSTITUCIÓN: La razón social de la empresa donde laboro 
últimamente el candidato. 

Actividad: La actividad económica de la organización donde 
laboro últimamente el candidato. 

Cargo: El cargo que tenia en la organización el candidato. 

Tiempo: El periodo en el que el candidato laboro en la 
organización. 

Funciones Esenciales: Se realiza una lista con las funciones que 
cumplía el candidato en dicha organización. 

• Motivo de desvinculación: La razón por la cual el candidato salió 
de la organización. 

• VERIFICACIÓN DE REFERENCIAS LABORALES: Se incluye la 
referencia que se realizo previamente con todos los datos 
recogidos. 

Evaluación Psicológica y Psicotécnica, En este punto incluimos los 

resultados obtenidos por el candidato en el conjunto de pruebas 

administradas previamente. 

Notas de la Entrevista, Se incluye el desenvolvimiento del candidato en 

la entrevista dominio de los temas referentes al desempeño en su 

trabajo, es anotar un resumen de la entrevista y la percepción del 

especialista sobre el candidato. 

Conclusiones y Recomendaciones, Se hace un análisis de los 

resultados obtenidos en las evaluaciones, la experiencia del mismo y su 

desenvolvimiento en la entrevista, se coloca si el candidato es apto para 

el cargo al cual esta aspirando, si existen áreas donde debería mejorar y 

como hacerlo. 

ADVERTENCIA: 

Este documento es propiedad de MANPOWER PROFESSIOF'IAL, en todo o en parte, nl facilitado a terceros sine¡ 

consentimiento por escrito de su propietario. 	 - 	- 
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DOCUMENTO: 

INFORME DE EVALUACION DEL CANDIDATO 

'CLISIC para la or:ariI:a:Ic:n o r:i€rs':n3 que lo s:hcito 'n el 
prc:es:' :leELECÍIOrIrea n l:a LB empusa 
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ADVERTENCIA: 

Este documento es propiedad de MANPOWER PROFESSIONAL, en todo o en parte, ni facilitado a terceros sin el 

consentimiento por escrito de su propietario. 	_____ 
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Ci í EN D Ci 

1. Datos de Identificación 
2 Datos de Forni ación 

Información Laboral 
4. Evaluación Psicológica y Psicotécnica 
5. Ncas de la entrevista 

Cc: :_is:ies y 	e.:cr1ec: :s 

Datos de dentifi caci c'n 

: a de EI3dImI€i:: 

nIudd 

E :13:1 

,3 Fuii:icnl Preferida 

2 :a:.s 	nc acicn 

:rr'3  

ADVERTENCIA: 

Este documento es propiedad de MANPOWER PROFESSIONAL, en todo o en parte, ni facilitado a terceros sin el 

consentimiento por escrito de su propietario. 
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C;FItI''IF, I)I' St(LJtS.L 

1 

lN:TlTlJCIC:I 1 

•--:ti ;:I:l 

TIE.nhF:o 

Funciones EsencI3Ies 

r,lotiio di :k 	ii:ulacón 

VERIFICACION DE REFERENCIAS LABORALES: 

4. Evaluación Psicológica y Psico':écnica 

Al13IISI:3 :le Coiiii:etencis PerscI3Ies 2 	 3 :rue!:s Tecnic.s 

5. Notas de la Entrevista 

E3nce de :unt:s fuertes 

13. 	Conclusiones y Recomendaciones 

ADVERTENCIA: 
Este documento es propiedad de MANPOWER PROFESSIONAL, en todo o en parte, ni facilitado a terceros sin el 

consentimiento por escrito de su propietario. 
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Donde se realiza 

Realizado en la oficina. 

Ubicación del Formulario en la intranet: 
Tópico: ¡SO:FR REALZ. SERVICIO BES 

	

NOMBRE: DOC 9001 : 2000 ; INFORME DE EVALUAC 
	

EL 
CA ND I DATO 

TIEMPO ESTIMADO DE RESPUESTA 
2 horas. 

17. SUBPROCESO: SEGUIMIENTO DE LA DECISIÓN DEL CLIENTE 

ADVERTENCIA; 
Este documento es propiedad de MANPOWER PROFESSIONAL, en todo o en parte, ni facilitado a terceros sine] 

consentimiento por escrito de su propietario. 
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Determinar cual es el candidato elegido por el cliente para ocupar la vacante. 

APLICA 

Personas jurídicas o natura'es, que se puedan posicionar dentro del mercado 
laboral. 

RESPONSABLES 

Especialista en Selección 

PROCEDIMIENTOS 
Se realizan llamadas de seguimiento una semana después de haber enviados 
los informes para conocer la decisión del mismo. 

Donde se realiza 

Realizado en la oficina. 

TIEMPO ESTIMADO DE RESPUESTA 
5 minutos 

18.SUBPROCESO: CANDIDATO ELEGIDO 

ADVERTENCIA: 

Este documento es propiedad de MANPOWER PROFESSIONAL, en todo o en parte, ni facilitado a terceros sin el 

consentimiento por escrito de su propietario.  
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Informar al candidato de que ha sido elegido para ocupar la vacante. 

A los candidatos aspirantes a una vacante, 

RESPONSABLES 

Especialista en Selección 

PROCEDIMIENTOS 
Después de confirmar con el cliente, se tiene que llamar al candidato e 
informarle que ha sido elegido para ocupar la vacante se le tiene que indicar 
que debe llevar copias de su cedula de identidad y certificado de votación, el 
record policial, y otros documentos que indique nuestro cliente que requiera 
para ingresarlo a su nomina. 

Donde se realiza 

Realizado en la oficina. 

TIEMPO ESTIMADO DE RESPUESTA 
5 minutos 

19.SUBPROCESO: CANDIDATO NO ELEGIDO 

ADVERTENCIA: 

Este documento es propiedad de MANPOWER PROFESSIONAL, en todo o en parte, ni facilitado a terceros sin el 
consentimiento por escrito de su propietario.  
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OBJETIVO 

Informar al candidato de que no ha sido elegido para ocupar la vacante. 

APLICA 

A los candidatos aspirantes a una vacante. 

RESPONSABLES 

Especialista en Selección 

PROCEDIMIENTOS 
Después de confirmar con el cliente su decisión, se tiene que llamar los 
candidatos de la terna que no resultaron elegidos, se les debe agradecer por 
su participación, colaboración y tiempo, que se lo tendrá presente para futuras 
vacantes. 

Donde se realiza 

Realizado en la oficina. 

TIEMPO ESTIMADO DE RESPUESTA 
4 minutos 

20.SU13PROCESO: FACTURACIÓN FINAL 

ADVERTENCIA: 

Este documento es propiedad de MAN POWER PROFESSIONAL, en todo o en parte, ni facilitado a terceros sin el 

consentimiento por escrito de su propietario.  
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OBJETIVO 

Generar la factura para el cliente. 

APLICA 

Personas jurídicas o naturales, que desean participar de nuestro servicio. 

RESPONSABLES 

Asistente de Tesorería 1 

PROCEDIMIENTOS 

Revisar PROCEDIMIENTO DEL SUBPROCESO 7 

Donde se realiza 

Trabajo desarrollado dentro de la oficina. 

TIEMPO ESTIMADO DE RESPUESTA 
10 Minutos 

21.SUBPROCESO: ENVIO DE FACTURA 

OBJETIVO 
ADVERTENCIA: 

Este documento es propiedad de MANPOWER PROFESSIONAL, en todo o en parte, ni facilitado a terceros sin el 
consentimiento por escrito de su propietario. 
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Hacer llegar la factura al cliente. 

APLICA 

Personas jurídicas o naturales, que desean participar de nuestro servicio. 

RESPONSABLES 

Coordinadora Administrativa. 
Mensajero Quito. 
Asistente Administrativa (Guayaquil). 
Mensajero Guayaquil. 

PROCEDIMIENTOS 
Revisar PROCEDIMIENTO DEL SUBPROCESO 8 

Donde se realiza 

Trabajo desarrollado dentro de la oficina 
El mensajero la entrega en las instalaciones del cliente. 

TIEMPO ESTIMADO DE RESPUESTA 
24 horas 

22.SUBPROCESO: QP EVALUACION DE LA CALIDAD DEL SERVICIO 

OBJETIVO 

ADVERTENCIA: 

Este documento es propiedad de MANPOWER PROFESSIONAI, en todo o en parte, ni facilitado a terceros sin el 

consentimiento por escrito de su propietario. 
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Conocer el criterio del cliente acerca de la calidad de los procesos contratados. 

APLICA 

Personas jurídicas o naturales, que se puedan posicionar dentro del mercado 
laboral. 

RESPONSABLES 

Gerente de Sucursal 

PROCEDIMIENTOS 

El OP será remitido al cliente en los subsiguientes días a partir de la fecha en 

la que el candidato seleccionado empieza a trabaja y será enviado por correo 

electrónico, deberemos recuperar la respuesta de nuestro cliente en un 

máximo de 3 días hábiles. 

DOCUMENTO: 

ADVERTENCIA: 

Este documento es propiedad de MANPOWER PROFESSIONAL, en todo o en parte, ni facilitado a terceros sin el 

consentimiento por escrito de su propietario. 
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ADVERTENCIA: 

Este documento es propiedad de MANPOWER PROFESSIONAL, en todo o en parte, ni facilitado a terceros sin el 
consentimiento por escrito de su propietario. 
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Donde se realiza 

Trabajo desarrollado dentro de la oficina. 

Ubicación del Formulario en la intranet: 
Tópico: LO: FR REALIZ. SERVICIO BES 
NOMBRE: DOC 9001 : 2000 EVALUACIONDE LA CALIDAD DEL 
SERVICIO 

TIEMPO ESTIMADO DE RESPUESTA 
3 Minutos 

23SUBPROCESO: SEGUIMIENTO DEL CANDIDATO SELECCIONADO 

ADVERTENCIA: 

Este documento es propiedad de MANPOWER PROFESSIONAL, en todo o en parte, ni facilitado a terceros sin el 

consentimiento por escrito de su propietario. 
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OBJETIVO 

Conocer como se esta adaptando el candidato seleccionado en la 
organización. 

APLICA 

Candidato seleccionado. 

RESPONSABLES 

Especialista en selección. 

PROCEDIMIENTOS 

Después de 15 días de que el candidato ingreso a laborar se realiza una 

llamada para constatar como le esta yendo en la organización. si  se adapta 

normalmente si a tenido inconvenientes o puntos relacionados en la realización 

de sus labores. 

Donde se realiza 

Trabajo desarrollado dentro de la oficina. 

TIEMPO ESTIMADO DE RESPUESTA 
4 Minutos 

ADVERTENCIA: 

Este documento es propiedad de MANPOWER PROFESSIONAL, en todo o en parte, ni facilitado a terceros sine¡ 

consentimiento por escrito de su propietario. 
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Antecedentes del Proyecto 

• En Manpower Guayaquil se ha determinado qLe existe un porcentaje de 
inconformidad del servicio de un 25% departe de los clientes por retrasos 
en los procesos de selección mediante un promedio mensual en la media 
mas alta del año 2010. 

• El personal presenta inconvenientes en ciertas partes del proceso de 
selección lo cual esta ligado al retraso en la respuesta de los mismos. el 
proceso debe tener un tiempo estimado de siete días para procesos 
básicos y profesionales de 14 días por políticas de empresa lo cual si no 
es cumplido genera un malestar en los clientes 
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Objetivos Alcanzados 
General: 
• Disminución del índice de inconformidad de los clientes por retrasos en los 

procesos de selección en un 50% mensual 

Específicos; 

Definición de los subprocesos que conforman el proceso de búsqueda, 
evaluación y seleccrón (BES). 

• Redefinición de las funciones y responsables de los cargos de la 
organización relacionados con el procesos(BES), 

• Estandarización de los tiempos de respuesta en los subprocesos del 
proceso (BES). 

Mnpower EcLador 	 4 
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ESQUEMA DE SUBPROCEDIMIENTOS DE 
BUSQUEDA EVALUACIÓN Y SELECCIÓN 
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ESQUEMA DE SUBPROCEDIM lENTOS DE 
BUSQUEDA EVALUACIÓN Y SELECCIÓN 
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ESQUEMA DE SUBPROCEDIMIENTOS DE 
BUSQUEDA EVALUACIÓN Y SELECCIÓN 

secuencia grafica 
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ESQUEMA DE SUBPROCEDM LENTOS DE 
BUSQUEDA EVALUACIÓN Y SELECCIÓN 
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Conclusiones y Recomendaciones 
Para la ernpiesai 
lo Conclusión: La empresa posee una herramienta la cual 

permitirá formar al personal en relación a sus funciones los 
estándares de calidad y tiempo que deben manejar para la 
realización de los mismos lo cual permitirá generar mayor 
eficacia y efectividad al realizar el trabajo. 

• Recomendación: El manual debe ser operativo en 
diferentes procesos como la inducción y evaluación del 
personal para que de esta forma se pueda ir midiendo el 
rendimiento de los colaboradores. 

Ma , ipovver Ecuador 	 10 

Conclusiones y Recomendaciones 
Para 1 aempresa:   

Conclusión: La empresa debe realizar un seguimiento de 
las funciones del personal e implementar los cambios 
necesarios en el manual cuando sea necesario o se deba 
actualizar. 

• Recomendación: 	Se 	debe 	hacer 	la 	evaluación 
correspondiente a la realización de los subprocesos a fin de 
determinar que se estén cumpliendo los estándares de 
calidad y que [a información que se maneje este acorde a la 
situación actual, 
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ConclusIones y Recomendaciones 
Para el_perso -nal - 

Conclusión,  Los empleados al tener claramente definidas 
sus funciones su tiempo será opii i mlzado y no se 
presentaran errores que pueden ser - ' prevstos medante la 
correcta descripción de sus funciones en los subpiocesos,  

* RecornendacIón: El manual debe ser acogido corno una 
guía la cual permita al personal consultar en la misma en 
caso de dudas en cualquier paíte del proceso o cuando 
exista un retraso. 
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BITÁCORAS 

Fecha: 21 de Abril 2010 

Desarrollo: Presentación del grupo, conocimiento de las organizaciones donde íbamos a 
intervenir y la metodología a usar para el desarrollo de los proyectos. Tema tratado en una 
reunión tutorial de cómo se iba a manejar el abordaje dentro de la empresa. 

Fecha: 26 de Abril 2010 

Desarrollo: Explicación de cómo se debe desarrollar un árbol de problemas y como este a su 
vez genera un árbol de objetivos, es decir el traslado de una problemática a una solución, 
desarrollo del manejo de los instrumentos para obtener un diagnostico a priori de la situación 
real de la organización. 

Fecha: 28 de Abril 2010 

Desarrollo: Presentación del primer borrador del árbol del problema y objetivos, bajo la 
metodología que el tutor explico en la anterior reunió, se presentan los esquemas 
anteriormente mencionados, en una reunión grupa¡ se escuchan observaciones de problemas a 
los cuales se los puede abordar desde nuestra óptica profesional, se reciben sugerencias de 
parte de los compañeros y se confraternizan las experiencias vividas por el grupo en la fase de 
diagnostico organizacional. 

Fecha: 5 de Mayo 2010 

Desarrollo: Reunión enfocada a tratar la problemática con base al árbol de problemas y los! 
objetivos propuestos, en esta reunión recibí una corrección en relación a ciertos términos que 
pueden tornarse ambiguos, como NECESIDAD, en esta parte  se comenzó a pulir el trabajo y 
los esquemas que se estaban desarrollando con la finalidad de que estos puedan servir corno: 
una base donde se pueda plantear nuestro proyecto. 

Fecha: 12 de Mayo 2010 

Desarrollo: Explicación de la propuesta empresarial y del comunitario, como desarrollarla 
estructuras y contenidos, ya una vez formalizados los contenidos se trabajo en como realizar'  
una presentación mas comercial acerca de la misma, como tener una estructura formal pero a 
LA W LA 	 U U LI ¼J'.JI II L.l .-.J LI fr' LA U LA 1 U LA'..... ..JLU LI 'JI U LAl ULLA 	 '.1 LA LAr r LA ,..J  LLA '.dLl .JLJ V U... U ILIl 1 LA LA ,.JL. 1 It_A U.JI 	 LII U I2_.{_It_# U 1.Jl U LA LA L,L1CA U 

le estamos desarrollando el proyecto. 

Fecha: 27 de Mayo 2010 

Desarrollo: Ahondamos en el desarrollo de la propuesta, tratamos diversas inquietudes acerca 
de la misma, mayormente trabaje en las ambigüedades que podía caer por el uso inadecuado 
de ciertos términos muy generales que dispersaban mi objetivo central y no daban la 
profundidad necesaria para que no exista confusión. 

Fecha: 31 de Mayo 2010 

Desarrollo: Presentación del primer borrador de la propuesta al tutor, se trataron ciertas, 
inconsistencias en las mismas, se reviso ya formalmente como quedaría la propuesta se 
observaron detalles a plenitud, cuales serian los problemas que tendría la propuesta y como 
corregir los mismos. 



Fecha: 07 de Junio 2010 

W0011 u U, 	 plIiLfli u 	uiiu be ucue tjldut>i dF Id prtsernaciori ejecuiiva para ia empresa, 
dentro de la tutoría se desarrollo el como elaborar una exposición de nuestra propuesta para 
que sea aprobada de manera efectiva y nos permitan desarrollar nuestro trabajo en la 
organización. 

Fecha: 21 de Junio 2010 

Desarrollo: Presentación comercial, mediante una reunión con el Gerente de Sucursal 
(Professional Manager), se hizo la presentación formal de mi proyecto empresarial con todos 
sus componentes, reunión la cual fue preparada con una semana de antelación y en conjunto 
con las reuniones tutoria les se pudo pulir el material a utilizar. 

Fecha: 30 de Junio 2010 

Desarrollo: Corregí el diagrama de Gantt presentado inicialmente, debido a que se tuvieron que 
hacer especificaciones al detalle del como se iba a desarrollar el proyecto, es decir se 
aumentaron etapas del mismo, lo cual fue revisado en conjunto con mis tutores 

Fecha: 08 de Julio 2010 

Desarrollo Se procedió a elaborar los modelos de encuestas que se iban a utilizar con los 
clientes teniendo en cuenta Jos parámetros que necesitaba medir para llegar a un índice de, 
insatisfacción en el servicio. 

Fecha: 14 de Julio 2010 

Desarrollo: Revisión de Fas encuestas en conjunto con el tutor se recibieron las observaciones, 
del caso que iban mayormente relacionadas al contenido de las mismas y el establecimiento de 
indicadores cuantitativos en las mismas para evitar inconvenientes a la hora de realizar una 
tabuación para que no exista dispersión. 

Fecha: 19 de Julio 2010 

Desarrollo: Envió de las encuestas a los clientes. 

Fecha: 28 de Julio 2010 
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parciales debido a que existe un desfase en la entrega de la información por parte de los 
clientes por motivos variados por lo cual se realiza un seguimiento delos mismos para agilitar el 
envió de la información que es de vital importancia para el desarrollo del mismo. 

Fecha. 11 de Agosto 2010 

Desarrollo: Recopilación de las encuestas enviadas a los clientes en julio. 

Fecha: 13 de Agosto 2010 

Desarrollo: Obtención del indice de insatisfacción de los clientes. 



[Facha: 15 de Aoosto 2010 	 - 

Desarrollo 	Elaboración del modelo de entrevista, con base a reuniones anteriormente 
mantenidas con mi jefe el cual me indico que necesitaba conocer las problemáticas mas 
comunes presentes en las sucursales para poder trabajar más adelante con los gerentes en 
una reunión anual que se realiza en conjunto con la alta directiva. 

Fecha: 18 de Agosto 2010 

Desarrollo: Revisión de avances del proyecto, presentación de mi modelo de entrevista final, la 
cual iba a ser utilizada para levantar problemáticas comunes en el desarrollo de la gestión de 
los empleados que intervenían directamente con la búsqueda, evaluación y selección de 
personal. 

Fecha: 25 de Agosto 2010 

Desarrollo: Revisión de los materiales ya presentados anteriormente, para determinar los 
últimos detalles y poder implementarla en el mes de septiembre. 

Fecha: 01 de Septiembre 2010 

Desarrollo: Inicio de entrevistas con los especialistas en selección en Guayaquil durante esa 
semana se realizo la gestión por medio de operaciones para que se pueda hacer la misma al 
personal en Quito, que por barreras geográficas no podía ser alcanzado con mayor facilidad. 

Fecha: 06 de Septiembre 2010 

Desarrollo: Revisión de avances del proyecto en general, explicación verbal de cómo se iban 
USdFFOIIF1UO l 	LIVIUdU5. 

Fecha: 20 de Septiembre 2010 

Desarrollo: Informe de avances del proyecto comunitario, presentación de material, se informo 
que cambiamos de institución al Colegio Camilo Gallegos Domínguez. 

Fecha: 22 de Septiembre 2010 

Actividad: Tutoría 	 - 

Desarrollo: Trabajo con grupo de comunitario acerca de la metodología a aplicar en el colegio, 
cuando serian las fechas adecuadas. 



Fecha: 27 de Septiembre 2010 

Desarrollo: Me encontraba en las entrevistas con personal administrativo, el tutor me ayudo con 
el esquema del informe de entrevista, debido a que la información debía ser recopilada y 
presentada a mi jefe directo con la finalidad que pueda gestionar e implementar cambios en 
beneficio al desarrollo del trabajo. 

Fecha: 29 de Septiembre 2010 

Desarrollo: Contacto formal con la institución donde se desarrollaría el proyecto comunitario, 
se realizo una visita donde se presento la propuesta a desarrollar a la Rectora de la institución 
mediante previa cita asignada por medio del DOBE de la institución. 

Fecha: 06 de Octubre 2010 

Desarrollo: Elaboración del informe de las entrevistas realizadas en el mes anterior recopilando 
toda la información necesaria incluyendo las mejoras que los empleados sugerían a la 
organización para el desarrollo de su trabajo. 

Fecha: 13 de Octubre 2010 

Desarrollo: Reunión con Gerencia para la presentación de los informes que son tratados de 
manera confidencial directamente con la organización. Se realizo el feedback respectivo acerca 
de la experiencia que tuvimos al recolectar dicha información. 

Fecha: 20 de Octubre 2010 

Desarrollo: Modificación de la ficha de análisis y descripción de cargos para adaptarla a un 
modelo más sencillo el cual permita esquematizar las funciones de los empleados relacionados 
a procesos de selección, es decir una síntesis de una ficha completa para ahorro de tiempo. 

Fecha: 25 de Octubre 2010 

Desarrollo: Cronometraje del tiempo de respuesta para las funciones anteriormente levantadas, 
establecimiento de un promedio general de la respuesta, para establecer un estándar. 

Fecha: 27 de Octubre 2010 

' Desarrollo: Entrega de las fichas a los empleados y reuniones con los jefes de área en el caso 
de los empleados de la ciudad de Quito esto fue realizado vía telefónica, mayormente la 
verificación de dichas funciones. 

Fecha: 08 de Noviembre 2010 

Desarrollo: Elaboración de un pequeño manual de las funciones recogidas al momento para su 
aprobación por parte del departamento de operaciones. 

'Fecha: 15 de Noviembre 2010 

Desarrollo: Elaboración del Manual. 	 ____ 



echa: 19 de Noviembre 2010 

)esarrollo: Presentación de manual a la gerencia de operaciones para que se realice la 
spectiva revisión del mismo y posteriormente se entregue la aprobación. 

echa: 01 de Diciembre 2010 

)esarrollo: Sociabilizacióri del manual. 

echa: 15 de Diciembre 2010 

Desarrollo: _Trabajo del proyecto comunitario _preparación para el cierre del mismo. 
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ÁRBOL DE PROBLEMAS Y QBJETIVOS 

Quejas de los clientes 

por retrasos (De cada 

18 Procesos 5 Quejas) 

25% de los procesos 

Reducción de las 

quejas de ros clientes 

Mal estado de los 	 Retrasos en el cierre 	
Personal desmotivado 

equipos de 	 - de procesos de 

computación. 	 selección. 

Equipos acordes a las 
	

Cumplimiento de 	 Personal 
necesidades de 
	

tiempo estándar en el 	 motivado. 
trabajo. 	 cierre de los procesos. 

Retrasos en los 

procesos 

administrativos 

internos 

Procesos 

administrativos a 

tiempo. 

Duplicidad de 

funciones 

Excesiva cantidad de 

procesos para poco 

personal. (14 por 

consultor) 

Contratación de 

más consultores 

para cubrir 

demanda y mejorar 

calidad de atención. 

Política salarial no 

acorde al mercado. 

Creación de manual 

de funciones para 

evitar duplicidad de 

funciones y 

confusiones. 

Política adecuada 

acorde al mercado. 

Creación de 

estándares.  

Falta de estándares 

en los procesos. 

Edtirdo 'Fu nihaco 	 Manpowei' P rofessional 	 Pg  na 1 



ANEXO # 3 



e 

e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 

e 
e 
e 
e 
e 

e 
e 
e 
e 

e 
e 
e 
e 
e 

, 	(-1 

-= 

- 

¿ -1 - 

•:- 	r- 
- 
= 

- 
____ 	____ 

_ - 

'_)• - 

-• 	 _ 

- 

 EE 

, 
=1 

- - = 

- - •= -= 
is- 

= 



ANEXO U 4 



zi 

w____ 

z 

uj 

oo 

-4 
0: 15 1 
o 
z 
-) 

(1) 
(0< 
uJz 

:8 	 H 	 1 
_ 

DOO,— 	:2Oc/)  

w 
WI_J.00 	

O1LU WQ)Q)W 
1 	 - 

1 	 o 



o 
-J 
UJ 
o 

z 

L) 

z 
UJ 
(1) 
LJJ 

E- 
E- 

mm 

0 

w 
z 
Lii  

Lii 

Ui 

o--  

- 

> 

LU 

2 
o 

4 1 _____  

Lu 

EE (1) 0) 

•5 g 
0(J)a) ooa 

c3 

0 0 
cn  

co 

w 
WQ C'3 ajo E u 

j—  IcXD C3) -0 ct .  M-  

- 
LF- 

(f) 	0) 

Ç3 



LJJ 
(T) 
LU 

LLi 

w 
cr- 
ca 

LLJ

LU 
cr 

wc.1  

• _________ _______ ____ ___ 

w 
IX 
ca 
1- 

Lu  

(1) 
U) < 
w 
(1) 	< uj 

U) 

(1) - () 

T . 
---  

CL 
- — . 

2—Qc± 

cm E 
U) 
aJ c 

O 
E - ) - 

Q 
C 

C1) 
CJ) 

FJ 

U) 
(J) 

c c 

= 

< 

-Q 

c t - - 
-o Cu 

o 

= 

E 
W L.0 

w 
c3 
- 

O 
O C) 

ci) < 
(1) • O c 

Cf) CI) — 
. 

E c o c — E 
e _ ni 

— c E 
Lo 
— — 

LJJ 

1 

LU 
cm 



ANEXO # 5 



FR-t'82.-Ç2 

• • 	 Entrevista al Personal 

• 
• Cargo: 

• 

	

1 	
Cómo describiria su ambiente laboral? 

• • • 

.-- 

	

2 	
.Cómo describiria su relacion con sus compañeros de trabajo (Pares y Subordinados)? 

• 
• 

	

- 	
Córno describiria su relacion con sus Superiores? 

• 
• 

Cuáles son los problemas mas comunes que tiene al realizar su trabajo en relación a los 
siguientes puntos: 

iquipos 

• 
procedimientos 

• 
Conocimientos • 
Otros 

NOMBRE DEL ENTREVISTADOR: 
• CARGO: 

FECHA: 

• • 
d. 	2O,I-O62e 

30 
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FR-MPBS214-02 

Evaluación de la Calidad del Servicio 

Nuestro compromiso con la calidad hace que busquemos la mejora continua de los servicios que 

proporconamos a nuestros clientes; por ello, es muy importante para nosotros, conocer su opinión imparcial 
y genuina sobre nuestros servicios, Todos sus criterios apoyan nuestra búsqueda de la excelencia, 

Razón Social del Cliente 

Dirección: 

Teléfono-  

Contacto: 	 Cargo: 

Servicio Ofrecido: 

Posición Seleccionada: 

En su opinión, la atención que recibió de 
1. su ejecutivo de seleccion cubrió sus 	 SI 	NO 
2 	En una escala del 1 al 5, cal ilique en qué medida el personal que le asignamos responde a sus requerimientos en cuanto a: 

Muy 
Excelente 	Bueno Bueno Regular Deficiente 

5 	 4 3 2 	 1 

Coricn irnienO 

Experiencia - 

Iniciativa  

Actitud  

Presencia j 

Puntualidad  

¿Es clara nuestra oferta de 
servicios? SI NO 
¿El tiempo de respuesta del 

4 servicio fue el acordado en 
nuestra oferta? SI NO 
¿LOS informes de los candidatos 

5: enviados, le han sido útiles en 
su toma de decisiones? SI NO 
¿Que opinión le merece nuestro 
servicio, si lo compara con otros 

6 servicios de Búsqueda, EXCELENTE BUENO 	NAtO 

Evaluación y Selección de 
personal? 

Muy  

7 Excelente Bueno 	Bueno 	Regular 	Deficiente 
¿Como o califica nuestro servicio 

5 4 	3 	2 
en general? ... . 

¿Qué probabilidades hay de que 
8 continúe haciendo negocios cori 

: 	. Muchas .Algunas 	 Ninguna 

Manpower? 

¿Que nos recomienda para 
mejorar? 

NOMBRE DEL ENCUESTADOR: 

(ARGO: 

FECHA: 
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rviuestra J'tIia: 

AId e b eran - I'A a ri ¡ ca Be tra ri 

Asti r a ve -- R ui ben A r m as 

Aijto me ka na - David B a st ¡ das 

Dialcívar --- Patricia de la Rosa 

Di sva sa ni -- Pl igu el Palacios 

Johnson Contrais. ----- Santiago García 

LANI 

Kellags --- Gabriela Hífang 

Lati n panel - Pablo Cale ro 

Phrida 	4Driej:II Cardenas 

Radiotel --- Celirue Faatir 

Sofia Vallejo --- Ailton Vallejo 

Tiasa ---- Angel Saeruz 

Ambev 

Unión Vinicala 

N copsa 

Artec y Publicidad 

E ica 

Dísriac 

Ari fe rna n zaS - Lourdes Fiebres Cordero 
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Regular 
	¿Cómo califica nuestro servicio en 	

ificiente 
 

0% 
	

Excelente 	0% 
10% 

Bueno 

40% 

Muy Bueno 

50% 

¿Qué probabilidades hay de que continúe haciendo negocios con 
Man power? 

Ninguna 

0% 

Algunas 	 Muchas 

50% 	 50% 



16 

14 

12 

10 

8 

6 

4 

2 

o 

Excelente 

Bueno 

Malo 

Excelente 	 Bueno 
	

Malo 

¿El tiempo de respuesta del servicio fue el acordado en nuestra oferta? 

NO 
40% 

SI 
60% 

¿Los informes de los candidatos enviados, le han sido útiles en su toma 

de decisiones? 
NO 

5% 

SI 

95% 

¿Que opinión le merece nuestro servicio, silo compara con otros 

servicios de Búsqueda, Evaluación y Selección de personal? 



En su opinión, la atención que recibió de su ejecutivo de selección 
cubrió sus expectativas? 

NO 

35% 

SI 

65% 

En una escala dei 1 al 5, califique en qué medida el personal que le asignamos 
responde a sus requerimientos en cuanto a: 

14 " 
12 

8 
6 -
4 
2 

Excelente 

Muy Bueno 

Bueno 

Regular 

NI 	 Deficiente 

çpç_. 

(9 

¿Es clara nuestra oferta de servicios? 

NO 

35% 

SI 

65% 


