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RESUMEN

La presente investigacion comprende la descripcion del proceso de
reclutamiento y seleccién en la “Escuela de los Chefs”, cuyo objetivo es
implementar un procedimiento con el objetivo de obtener personal altamente
calificado, capaz de desarrollar competencias y cumplan con las exigencias

del cargo y lograr la productividad.

Como parte del proyecto investigativo se utilizé bajo la metodologia mixta la
entrevista como herramienta fundamental para levantar informacién acerca de
los distintos procesos con que cuenta Recursos Humanos para el manejo de
personal y el uso de los mismos. De igual forma, se empled la toma de

pruebas psicométricas para estandarizar el subproceso de evaluacion.

La finalidad de este proyecto es incorporar un proceso estructurado en el area
de Recursos Humanos que permita la selecciéon de candidatos idoneos para

la organizacién y que puedan aportar a la productividad de la misma.

Palabras claves:

e Descripcion

e Estandarizar

e Procesos

e Recursos Humanos

e Psicometria
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ABSTRACT

The present investigation includes the description of the recruitment and
selection process in the "School of Chefs", whose objective is to implement a
procedure with the objective of obtaining highly qualified personnel capable of
developing competencies and fulfilling the requirements of the position and

achieving the productivity.

As part of the research project is used under the methodology of the interview
as a fundamental tool to raise the information about the various processes with
the account Human resources for personal management and the use of them.
Similarly, psychometric testing was used to standardize the evaluation

subprocess.

The purpose of this project is to incorporate a structured process in the area
of human resources that allow the selection of candidates for the organization

and that can contribute to the productivity of the same.

Keywords

e Description

e Standardize

e Processes

e Human Resources

e Psychometry
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INTRODUCCION

En el actual mercado existe una abundante competitividad por mantener el liderato,
segun el sector de cada organizacion. Este dinamismo del cual todas las empresas
en el Ecuador se encuentran inmersas, son el estimulante para que cada una de ellas
realice mejoras dia a dia, trace estrategias de negocios, analice oportunidades en el
medio y pueda aprovecharlas. Las empresas tienen el objetivo no solo de satisfacer
al cliente, sino también de ser sostenibles y sustentables a través del tiempo
adaptandose a cualquier cambio que exista en el mercado, ya sea este por cuestiones

politicas, sociales, econdémicas, entre otras.

De igual forma, al tener en cuenta como fin el tomar la delantera frente a otras
organizaciones, muchas de ellas ya sean estas pequefias o grandes, suelen prestar
atencion a que la clave para obtener productividad, es contar con personal altamente
calificado, por lo cual le dan ese lugar primordial a este factor que en muchos de los
casos y mas en la realidad ecuatoriana, no se presta atencion debido a que concentran
la mira en el aspecto técnico o automatizado, donde se desplaza la importancia del

colaborador.

Bajo este contexto de trabajar con foco en el capital humano, existen metodologias
que adoptan las empresas para incorporar a sus lineas de trabajo a personal que
cumplan a cabalidad su funcion acorde a un perfil duro que se acople a lo que requiere
la empresa. Para obtener en primera instancia un candidato idoneo para una vacante,
es necesario que las organizaciones cuenten con un area de Recursos Humanos que
tenga un procedimiento de reclutamiento y seleccion totalmente estandarizada que
les permita identificar talento y desarrollar aquellas aptitudes y habilidades que

necesita cada empleado para laboral.

La implementacion de un proceso de reclutamiento y seleccion, es la base
fundamental para una gestién administrativa del recurso humano de manera eficaz,
ya que es una guia por la cual se selecciona a personas que cumplan con los
requisitos claves que necesita la organizacion y que las mismas mediante la
adaptacion puedan también alinear sus objetivos personales a los de la empresa y

lograr un beneficio conjunto.

18



PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
Situacion Problema:

La problematica se basa en la ausencia de un proceso formalizado de reclutamiento
y seleccién cayendo en practicas inadecuadas del subsistema, que trae consigo
negligencia de los nuevos empleados de la organizacion. El no poseer un proceso
formal ha generado un “circulo vicioso” visualizado en el porcentaje de rotacion en los
ultimos tres afos .Por lo que a la pérdida de un empleado y a la necesidad de llenar
la vacante de manera inmediata se han visto forzados en seleccionar personal a través
de referidos sin antes ser evaluados bajo técnicas de seleccion de competencias,
ocasionando pérdidas de tiempo y dinero para la empresa debido a que no se ha
gestionado una seleccion con altos estandares e instrumentos que permitan el éxito

del mismo.
Linea de Investigacion
De la Facultad
» Desarrollo profesional y laboral.
De la Carrera

e Cambio Organizacional: Es una postura que la organizacion adopta como
respuesta a una problemética de politica interna, procesos y estrategias con la

finalidad de re-direccionarse a la vision de la empresa.

Sub-lineas

e Cultura Organizacional: El cambio es una caracteristica propia de las
organizaciones, todo cambio va a tener de manera directa una influencia en la
cultura organizacional, el implementar y disefiar un proceso de reclutamiento y
seleccidén atraera y vinculara personal altamente capacitado con visién n

proactiva y de crecimiento, convirtiéndola en una cultura competitiva.
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Politica u Objetivo del buen vivir Al Que Contribuye

Garantizar el trabajo digno en todas sus formas: Asegurar las condiciones
dignas de trabajo, el cumplimiento de los derechos laborales, la capacitacion

continua para enfrentar las exigencias laborales y productivas.
Antecedentes

A partir de un andlisis previo en cuanto estructura, métodos, politicas y procedimientos
se han podido identificar hechos importantes que afectan a la rentabilidad de la
organizacion. Los largos periodos de tiempo que se necesita para cubrir una vacante
e integrarlo a la empresa, este problema esta vinculado a la inexistencia de un proceso

de reclutamiento y seleccion.

La imposibilidad de cubrir una vacante a tiempo con personal capacitado para ejercer
su cargo a traido consigo la sobrecarga de trabajo para el personal que cubre las
responsabilidades y funciones del puesto por ello como resultado tenemos atrasos en
las entregas de informes, tareas y responsabilidades del personal con sobrecarga
laboral , es claro mencionar que la extensién de tiempo que conlleva el contrato del
nuevo empleado ha producido que se cree un cargo poli funcional , trayendo consigo

malestar en el empleado y reduccion de la productividad de este cargo.

Por otra parte, se pudo identificar que la seleccion del personal se da a través de
referidos que pocas veces tiene el perfil y las capacidades necesarias para
desempeiar el cargo, estos problemas se suscitan a la falta de planificacion y
estructura de un manual de procedimiento de reclutamiento y seleccién en conjunto a
la poca utilidad e importancia que el manual de funciones desempefia en la gestion
del talento humanao.

20



Justificacion

El proceso de reclutamiento y seleccion, son sub-sistemas pertenecientes al area y
gestion de Talento Humano, surge de la necesidad organizacional de cubrir diferentes
vacantes, generadas por el dinamismo del nuevo milenio, obligandolas a contar con

personal altamente capacitado, para ser competitivas en el mercado.

El ser responsables del Talento Humano convierte a esta area un pilar fundamental
de la organizacion, debido a la relacion directa con el personal; permitiéndoles ser la
primera imagen corporativa hacia el cliente interno, por lo que es indispensable
estructurar y desarrollar los procesos de reclutamiento y seleccion minuciosos con el

fin de contratar personal idoneo para cada lugar de trabajo.

Para ello, se trabajara con la metodologia cualitativa la cual consiste en entrevistas
con las distintas direcciones y metodologia cuantitativa debido a que se necesitara
estandarizar los test psicométricos que se utilizaran como filtro del proceso de
seleccion. El no poseer un proceso de reclutamiento y seleccion formalizado ha
generado que los indicadores de rotacion hayan incrementado en los ultimos 3 afios
(ver anexo 1). El aporte final al cual desea contribuir el trabajo de titulacién es reducir
el porcentaje de rotacion a través de un proceso de reclutamiento y seleccién eficiente
Finalmente, con esto se apunta a conseguir que la empresa sea rentable, ya que al
tener una plantilla de trabajadores conocedores de sus funciones se obtendra una
cultura de mejoramiento continuo, trabajo en equipo, optimizacion de recursos, tiempo

y compromiso con el trabajo que realizan dia a dia.
Objetivos
Objetivo general

e Disefiar el procedimiento y politica de reclutamiento y seleccién del personal

para la Escuela de los Chef.
Objetivos especificos

¢ |dentificar fuentes de reclutamiento interna y externa.
e Diseflar proceso de entrevista por competencia.

e Implementar y estandarizar las pruebas psicométricas.
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CAPITULO |
MARCO TEORICO

Unidad 1: Teoria general de sistemas
1 Generalidades

La teoria de sistemas es la base de formalizacién de los factores politicos, sociales y
econdmicos interrelacionados con la globalizacion, que trae consigo la era del
conocimiento, tecnoldgica y de cambios constates. Esta teoria puede ser aplicada en
todo tipo de organizacion ya que describe un modelo que permite el analisis de toda

organizacién en un contexto complejo y dinamico.

Toda organizaciébn es un sistema y posee subsistemas interrelacionados cuya
finalidad es interactuar con su medio de manera organizada obligadndolas a mantener
una integracion total de manera que la suma de sus partes dan por resultado un todo
dindmico e interrelacionado, por lo que toda organizacion es un sistema abierto que

permite interactuar con el medio y el ambiente dinamico que la rodea.

Para que un sistema pueda ser considerado este debe poseer un alineamiento hacia
los objetivos de la organizacion, tener una estructura adaptable a la mayor parte o0 a
la totalidad del procesos, subprocesos que se desarrollan, capacidad de mantener
integrado y mantener una caracteristica sinérgica a través del equilibrio interno que el

sistema brinde en todas las areas de la organizacion.
1.1 Definicién de sistemas

Segun Paniagua, G (2005) describe a la teoria de sistemas como “un conjunto
ordenado de componentes 0 elementos interrelacionados interdependientes e
interactuantes, que tienen por finalidad el logro de objetivos determinados en un plan”
(p. 107).

Saussure es citado por Garciandia, J. (2005) Sistema “es una totalidad organizada,
hecha de elementos solidarios que no pueden ser definidos mas que los unos con

relacion a los otros en funcién de su lugar en esa totalidad” (p.106).
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Sistemas es una interrelacion entre elementos que generan una capacidad de
trasformacion en las organizaciones, ayuda estar en contacto permite con el ambiente
externo dinamico, colabora con la sinergia de los procesos y el crecimiento continuo

de la realidad externa.
1.2 Clasificacién de los sistemas

Todo sistema se desenvuelve en un ambiente, a través del ambiente surgen recursos
gue necesitan de un proceso o sistema al quien apoyarse, el resultado de la
interaccion se refleja en sus resultados y aunque este es una fuente de insumos,

también lo es de contingencias y amenazas para el sistema.
Segun la interaccién con el ambiente

Sistema cerrado: Un sistema es cerrado cuando ningun elemento de afuera entra y
ninguno sale fuera del sistema. Estos alcanzan su estado maximo de equilibrio al
igualarse con el medio (entropia, equilibrio). En ocasiones el término sistema cerrado
es también aplicado a sistemas que se comportan de una manera fija, ritmica o sin

variaciones, como seria el caso de los circuitos cerrados (Bertalanffy. 2004 pp.54-60).

También conocido como mecéanico o determinista, poseen pocas entradas y salidas
en relacion a un sistema abierto, estan fundamentadas bajo una relacion de causa y
efecto, a una situacion determinada llamada causa existe una respuesta determinada

conocida como efecto.

En la actualidad el mantener este tipo de sistema en la administracion de las
organizaciones generaria problemas econémicos, politicos y sociales debido a que no
estan preparados para el dinamismo de la realidad del siglo XXI, y por ende resultaria

a la pérdida econdmica y al declive total de la organizacion.

Sistema abierto: Se trata de sistemas que importan y procesan elementos (energia,
materia, e informacion) de sus ambientes y esta es una caracteristica propia de todos
los sistemas vivos. Que un sistema sea abierto significa que establece intercambios
permanentes con su ambiente, intercambios que determinan su equilibrio, capacidad
reproductiva o continuidad, es decir, su viabilidad (entropia negativa, teleologia,
morfogénesis, equifinalidad) (Bertalanffy, L. V. 2004 pp.54-60).
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También llamado como sistema organico. Es un sistema vivo que posee numerosas
entradas y salidas, esta completamente sujeto a los cambios del medio y el desarrollo

de la tecnologia. Sus relaciones de causa y efecto son indeterminadas.
Sistemas de acuerdo a su constitucion:

Sistemas fisicos o concretos: En términos generales es todo lo que se puede
contabilizar, cuantificar su desempefio y capacidad podemos poner ejemplos como la

maquinaria, los equipos tecnolégicos.

Sistemas abstractos: A diferencia de los sistemas fisicos, en estos podemos
considerar los conceptos, planes, ideas, procesos, ideologias y cultura que una
empresa construye con la practica de su actividad, podemos definirlo como el software

de la organizacion.
1.3 Elementos de los sistemas

El sistema en la organizacion es quien permite el proceso de transformacion y cambio.
Esta constituida por cuatro elementos importantes que contribuye con el desarrollo,

analisis y procesamiento del ambiente (politico, econdmico, social).

Entrada: También llamada inputs es la parte del sistema que consigue reunir los
recursos e insumos que ayuden a la actualizacion, nutricion y alimentacion de la

compainiia con el medio.

Procesamiento: Esta constituido por subsistemas encargados de procesar cada

recurso e insumo que ayude a la transformacién de la entrada en un resultado o salida.

Salidas: Es uno de los elementos finales del sistema, en este estado se reflejan los
resultados de la operacion. Es aqui donde el producto terminado es enviado al
ambiente externo y en espera de una respuesta positiva ante los cambios y

modificaciones que se realizaron en el proceso.

Retroalimentacion: Es la accién de retorno del ambiente externo al interno, la
respuesta frente al impacto del producto en el mercado, este retorno que mantiene el
equilibrio del sistema puede ser positivo cuando la salida apertura a la entrada con la

finalidad de incrementar el total funcionamiento del sistema, a su vez esta puede ser
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negativa cuando en el proceso de salido existe una resistencia en el retorno (entrada)

disminuyendo la funcionalidad del mismo sistema.

1.4 Elementos de un sistema del proceso de seleccion

Entrada —————| Procesamiento » Salida

Aplicacion de las técnicas
\ de seleccion !
=i * Entrevistas sjzggig::;zs
atraidos por el — .
: / * Pruebas de conocimientos enviados
reclutamiento ; s |
f * Pruebas psicométricas al gerente
/ * Pruebas de personalidad
+ Técnicas de simulacion

Fuente: (Chiavenato, I. Gestion del talento humano. Seleccion de personal, 2011,
p.151)

El mantener un sistema abierto en la organizacion permite estar en contacto con el
dinamismo no tan solo de la estructura organizacional sino del recurso humano que
es uno de los recursos que contribuyen con el desarrollo y crecimiento de la misma,
por tal razén como antes lo habiamos mencionado el sistema es una herramienta que
permite la entrada y salida de productos, de informacion, de procesos es quien

mantendra organizado y estable el funcionamiento total de la organizacion.

Uno de los procesos que tienen mayor impacto es el proceso de seleccion en el cuadro
anterior podemos observar los pasos, etapas que conlleva dicho proceso ubicada bajo
la perspectiva funcional sistémica. Entonces mantenemos como entrada el flujo del
personal (entrada y salida) en la empresa, por lo que el departamento de talento o
encargado de la seleccion deberé estar preparado para estos cambios en el personal,
podemos visualizar como primer punto la requisicion del puesto al formularse esta
vacante el encargado debe tomar de su base de datos y realizar un proceso de

reclutamiento para asi llamar candidatos potenciales al puesto.

En el segundo elemento del sistema tenemos el procesamiento es una de las etapas

mas sigilosas que tiene el departamento de talento humano en cuanto analisis de la
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hoja de vida, entrevistas estas pueden ser (juego de roles, competencias, assessment,
entre otras) y por supuesto las pruebas de personalidad pertinentes al cargo que se
esta reclutando los resultados de dichas pruebas y la entrevista permitird escoger una

terna para el informe final al jefe inmediato.

Posteriormente tenemos la salida o el output se desarrolla una entrevista final por

parte del jefe para asi proceder al contrato y al posicionamiento del cargo.

Como ultimo elemento importante e integrado tenemos la retroalimentacion por parte
del jefe directo, recomendaciones de quienes fueron parte de los procesos y en
algunos casos evaluaciones de desempefio al nuevo colaborador de la empresa a fin

de conocer la efectividad del proceso de seleccion.

UNIDAD 2: Cambio organizacional

2.1 Concepto de cambio organizacional

El mundo empresarial es un espacio totalmente dinamico, donde lo que aparece hoy
como innovador, mafiana puede que sea algo obsoleto. De la misma forma, lo que
rodea a este contexto son las organizaciones, cuyos espacios tienen que adaptarse a
las exigencias del medio. Al moldearse a lo que ocurre en el exterior, la empresa
internamente sufre ciertos cambios que por lo general deben apuntar a una mejora,

misma que debe basarse en estrategias para lograrlo eficazmente.

En este capitulo se explicara a que se denomina cambio organizacional, que trae
consigo este cambio, la estrategia para lograrlo y las etapas de un cambio segun la
teoria organizacional de Kotter. Persiguiendo el objetivo principal de instaurar en la
empresa un proceso estandarizado de “reclutamiento” basado en “manual de
funciones”, se proyecta dar a conocer la importancia de contar con una herramienta
util para el area de recursos humanos y provechosa para la organizacion, ya que por

medio de la misma se pretende buscar y captar los proximos talentos de la empresa.

Entendiendo que toda implementacion genera un efecto o reaccion, se debe empezar
a entender qué es el cambio organizacional, para lo cual Guizar (1998), Kurt Lewin
define “el cambio como una modificacion de las fuerzas que mantienen el
comportamiento de un sistema estable, por lo que dicho comportamiento es producto

de dos tipos de fuerzas: las que ayudan a que se efectie el cambio (fuerzas
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impulsoras) y las que se resisten a que el cambio se produzca (fuerzas restrictivas)

gue desean mantener el statu quo” (p.286).

Segun el autor en mencidn, el cambio es un factor que interviene para terminar con lo
gue estaba establecido. Cuando existe una necesidad por cambiar, no
necesariamente el cambio puede ser siempre positivo, también se puede llevar a cabo
cambios en los cuales puede intervenir lo negativo; sea cual sea el cambio, siempre
va a entrar la motivacion para hacerlo y la reaccion que puede ser denominada como

resistencia.

Chiavenato (2002) expresa que “El cambio organizacional es un conjunto de
alteraciones estructurales y de comportamiento dentro de una organizacion,
relacionados con el cambio en las organizaciones, dos conceptos se han venido
difundiendo ampliamente en las Ultimas décadas en los ambientes académicos y

empresariales, los cuales son el Desarrollo Organizacional y la Calidad Total” (p.377)

De acuerdo a lo descrito por los autores anteriormente mencionados, el cambio
comprende la constitucion de comportamientos de los colaboradores en la empresa,
ya que muchas veces cuando el ser humano se encuentra en una zona en la que nada

le perturba y todo esta bien; no va a querer cambiarlo.

Para ejemplificar acerca de la estrecha relacion entre la adaptacion al cambio, se cita
el siguiente ejemplo de la empresa “Starbucks”, una cadena internacional de café que

fue fundada en Estados Unidos en el estado de Washington en el afio 71.

En el afio 2008 atraveso6 por una época muy dura, donde tuvo que enfrentar diferentes
barreras entre ellas: la expansiéon global, sensibilidad econémica y precio del café.
Ante estos factores externos, la compafiia mas grande de café tenia dos opciones:
estancarse en el mercado o buscar alternativas de mejora, por lo cual decidieron
avanzar y lo hicieron, a través de las siguientes mejoras: fomentaron una cultura de
aprendizaje y desarrollo para sus trabajadores donde lo principal era “el servicio al
cliente”, elaborg estrategias que permitan captar la necesidad de sus compradores,
promovieron la filosofia de que los supervisores son “partners”, esto quiere decir que
son quienes lideran, motivan, supervisan y facilitan el trabajo, por tanto era un punto
a favor para los baristas ya que habia un enriquecimiento de trabajo en equipo.

También, adaptaron a sus procesos y servicios las auditorias QASA.
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Del ejemplo antes citado, se destaca que todas las gestiones surgieron de la
necesidad de cambiar ante diferentes amenazas externas, por lo cual también surtié
un efecto dentro de la organizaciéon. Los trabajadores se resistieron al cambio, ya que
habia una filosofia de trabajo instaurada y al momento de adaptar nuevas
metodologias, los colaboradores reaccionaron de maneras distintas, ya que la
mayoria se abstuvo a participar al cambio mientras que la minoria se encontraba de
acuerdo. Las diferentes posturas que tomaron los colaboradores, pudieron ser un
factor que haya impedido la mejora en Starbucks, y por ende la retrasaba, sin embargo
de acuerdo a la eficaz gestibn basada en estrategias y canales de comunicacion de

los directivos y diferentes lideres departamentales se efectud con éxito el cambio.

En todo proceso de cambio en una organizacion, es posible considerar dos factores
gue intervienen: motivacién a cambiar algo y la resistencia este. Dos puntos que se
entrelazan y de los cuales es necesario entender que es totalmente normal que

después de modificar algo, siempre va a tener una consecuencia, acto o accion.

Por ser el cambio organizacional, una parte que muchas empresas temen debido a
diferentes factores tales como: el crecimiento de incertidumbre, nerviosismo, el rumor
en los colaboradores, entre otras cosas; aparece el desarrollo organizacional como un
proceso que tiene como objetivo poder planear estrategias para adaptar las diferentes
funciones de la empresa a las exigencias del medio, velando no solo por los objetos

empresariales, sino también de los colaboradores.
2.2 Proceso de cambio en la organizacion

El cambio organizacional por ser un factor que regird algo diferente en las
organizaciones, atraviesa por distintas etapas en las cuales se encuentra inmersos
los elementos que conforman un sistema como lo son las empresas. Principalmente
el cambio es un desafio para los lideres, quienes son el personal idoneo para
comandar este proceso; por lo que el fin de esto girara alrededor de los objetivos que
mantenga la empresa, con base a un analisis profundo donde se toma en cuenta la
situacion por la que atraviesa la empresay lo que se espera lograr, uno de los grandes
retos es romper paradigmas de “zona de confort”, ya que los colaboradores pueden
presentar un estado de conformismo y por tanto, influenciara en el deseo de mejorar

a nivel de organizacion, lo cual es un factor que se debe tomar en cuenta para generar
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estrategias que pretendan lograr productividad pero a la vez, no afectar a los

trabajadores.

La gestion del cambio en las organizaciones involucra la planificacién, ya que se
centra en basicamente en como van a hacer el cambio, cuando se lo realizara, quienes
seran los gestores del mismo vy fijar los recursos necesarios para llevarlo a cabo. Este
conjunto de consideraciones, se lo llama planificacion estratégica, para lo cual debe

estar planteada de acuerdo a los objetivos de la organizacion.

También interviene el agente de cambio que “son los portavoces de una filosofia
social; un conjunto de valores referentes al mundo en Ciencia administrativa, general
y a las organizaciones humanas en particular”. (Macluf; Delfin; Arano; 2014, p.3). Se
expresa como un intermediario que pretende llevar a cabo el cambio, solucionando
cualquier inconveniente que ocurra en todo el proceso y empleando la estrategia

planteada desde un principio.

Continuando con el proceso de cambio se encuentra la intervencion para el cambio,
gue es el cambio netamente en las organizaciones, el cual tiene como fin modificar
algo. Esta modificacion, es liderada por las personas que conocen lo que van a
cambiar y como deben hacerlo, tomando en cuenta que para un eficaz cambio debe

estar de por medio el compromiso de los trabajadores al adaptarse a una nueva etapa.

Finalmente se encuentra la resistencia al cambio, donde Lépez (2004) manifiesta que
es un fendmeno psicosocial que se debe estudiar para conocer y adoptar las
reacciones y condiciones que la disminuyan y faciliten este cambio. El cambio también

incluye reacciones en los trabajadores como:

- Burla o mofa de los cambios. - No cooperacion.
- Incertidumbre. - Miedo a lo nuevo.
- Inseguridad. - Actitud cerrada.

2.3.-Los ocho pasos de Kotter

Dentro del ambito organizacional existen diferentes teorias referentes al cambio, pero
en este proyecto se tomara en cuenta la de John Kotter, quien fue conocido por ser
alguien experto en “cambios”, por lo que presenta en su libro “liderando el cambio” los

8 pasos para lograrlo. El cambio organizacional desde el punto de vista de Kotter es
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la transformacién de diferentes aspectos en la organizacion, donde el objetivo es

alcanzar el éxito.

En primera instancia se presenta “crear sentido de urgencia”, este involucra el deseo
gue deben tener los directivos por hacer modificaciones en la organizacion, tomando
en cuenta la situacion real de la empresa y el posible escenario a futuro que se
pretende alcanzar mediante un cambio. Este primer punto apunta directamente a la
estrategia de negocio, es por ello que plantea la importancia de tratar con fundamentos
respondiendo al por qué se quiere efectuar el cambio, ya que no puede formalizarse
siendo algo empirico. En esta parte se debe verificar oportunidades de mejora, lo cual
involucra el analisis FODA ya que permitira conocer las fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas de la organizacion, para que la gestion de realizar un cambio
apunte a mejorar un punto critico de la organizacion. Sin embargo para trabajar con
base al aspecto urgente de la empresa, se debe plantear las estrategias basadas en
los objetivos organizacionales y utilizando canales de comunicacion para transmitir
este cambio a los colaboradores, quienes seran pieza clave en el desarrollo del

cambio.

Como segundo paso es la coalicién, donde Kotter (2011) manifiesta que “es imposible
hacer un gran salto hacia cualquier cambio a menos que se empiece con un numero
considerable de personas que sientan un genuino sentido de urgencia en torno a una
gran oportunidad. Ese es el paso mas importante”. Para consolidar el compromiso de
los trabajadores y la vision del cambio organizacional, es necesario contar con lideres
que influyan en el equipo de trabajo para trabajar en conjunto con base en la urgencia

de la necesidad y los objetivos de la empresa.

Crear una vision para el cambio, es el tercer paso que indica la meta final a lograr por
parte de toda la empresa, por lo que se pide que sea claray en la cual participen todos
los colaboradores de la organizacion. Para la creacion de una visibn amplia se
necesitara de la determinacion de valores, planteamiento de un escenario a futuro de

la empresa, y creacion de estrategias.

El cuarto paso es comunique la visién, es necesario que todo el personal conozca que
desea la empresa y como ellos pueden lograrlo, ya que son parte primordial para el

logro de un cambio. La comunicacion debe ser eficaz, donde se fijan canales de
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comunicacion que permitan la captacion de lo que se plantea para que todos puedan

identificarse y contribuir.

Como quinto paso se nombra a la eliminacion de los obstaculos, que es quitar del
camino de cambio cualquier cosa que este obstruyendo su ejecucion. Por ejemplo, lo
comun en una organizacidon que atraviesa por esta etapa es la resistencia, para esto
se debe socializar los objetivos que se persigue, las mejoras que se obtendran y los

distintos beneficios.

En sexto lugar se tiene a la aseguracion de triunfos a corto plazo, donde es la cosecha
de los primeros resultados del cambio, estos seran visibles en las personas. Por tanto,
al fijar una meta a corto plazo, la obtencion de la misma sera un estimulante para que

los colaboradores sigan participando eficazmente en este proceso.

El séptimo paso es construya sobre el cambio en esta parte basicamente trata sobre
la importancia de siempre ir mejorando a través del proceso de cambio, donde si se
logra una meta, se siga trabajando para conseguir una mejor. Este paso instruye a
gue no se debe conformar con seguir los parametros establecidos, sino que sobre los

mismos se puede mejorar, modificar y ganar.

Finalmente se presente el octavo paso que es ancle al cambio en la cultura de la
empresa, es el mas importante de los pasos, ya que una vez que se haya generado
el cambio y logrado esas metas a corto plazo, es necesario dejar arraigado como parte
la filosofia organizacional de la empresa, el cambio que se realiz6 para que los

colaboradores se identifiquen con la misma y puedan ser parte de su dia a dia.

Dentro de estos ocho pasos que presenta Kotter, se encuentra la importancia de los
colaboradores en la ejecucibn de un cambio organizacional, por lo que
fundamentalmente para desarrollar una estrategia de cambio es también tomar en
cuenta la plantilla de personal, ya que son ejecutores directos del cambio, es por eso
gue al tener como aliado a los trabajadores la ejecucion del cambio organizacional

sera mas efectiva.

Para esto es necesario que los profesionales encargados de ejecutar el cambio
organizacional, sepan también que en el camino se pueden encontrar con situaciones

que pueden retroceder el proceso, pero todo esti en “vender” la idea de que un cambio
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“trae consigo beneficios” y tener como aliados a los trabajadores, principal motor de

la empresa.

2.4.-Implementacion de cultura de cambio en el proceso de reclutamiento

y seleccién de personal

Cuando se implementa un proceso nuevo se espera que este lleve consigo diferentes
beneficios, el logro de metas y aumento de productividad. Por lo que la realidad
organizacionalmente es otra, ya que la dindmica humana es cambiante y muchas
personas pueden reaccionar de distintas formas, para lo cual es conveniente crear

una cultura de cambio enmarcada por los valores institucionales.

En la implementacion de un proceso de reclutamiento y seleccién, bajo la teoria de
cambio de Kotter, es necesario conocer realmente la situacion de la empresa y trabajar
con base a ello para generar en primer lugar un sentido de urgencia. Posterior a ello,
se debe tener en cuenta que al ejecutar un nuevo proceso, este debe ser socializado
con todo el personal para que tengan conocimiento del mismo. Una vez tomado en
cuenta que la carencia que tiene la organizacion es “la falta de un proceso de
reclutamiento y seleccion”, se traza una vision la cual se construye a lo que pretende
la organizacion, por lo general estas buscan encontrar personas idoneas que ingresen

a la empresa para que aporten.

En medio de un cambio que se origine en las organizaciones, se encontraran con
distintos obstaculos como la resistencia o la zona de confort de mucho colaboradores,
para cual es recomendable que los lideres quienes son los que comandan este
proceso puedan aplicar las estrategias necesarias para armonizar el ambiente de
trabajo, fomentar una cultura sin miedo y de trabajo en equipo, unidos para nuevos

retos.

La cultura de cambio es un aspecto de transformacion organizacional que incluye
modificaciones en la organizacion, ya sean estos radicales y fundamentales. El
objetivo de esta cultura es mejorar el rendimiento organizacional, o sea el desempefio

de los trabajadores para lograr los objetivos personales y los de la empresa.
UNIDAD 3: MANUAL DE FUNCIONES

3.1 Concepto de manual de funciones
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Las organizaciones son sistemas que estan conformados por distintas areas, mismas
gue persiguen un objetivo en comun: lograr productividad. Para las diferentes tareas
gue se debe realizar en cada departamento, es necesario que exista la definicién de
las responsabilidades que deben realizar cada trabajador, para ello; el manual de
funciones, se manifiesta como un recurso utilizado en Talento Humano, para mantener
el control de cumplimiento de tareas, la eficiencia, soporte para la induccién al cargo,

analisis de puestos y facilitar las labores de cada empleado.

La descripcion de un puesto explica lo que hace en realidad la persona que ocupa el
puesto, cédmo lo hace y bajo qué condiciones. Esto contiene secciones relativas a la
identificacion, es decir el titulo, departamento o unidad; el resumen del puesto, donde
de manera concreta se enumeran las principales funciones; las relaciones dentro y
fuera de la empresa como a quien informa o a quien entrega informes; las

responsabilidades y obligaciones, y estandares de desempefio. (Dressler, 2001)

Tomando en cuenta lo que consideran los autores en mencion, el manual de funciones
estd ligado directamente con la especificacion detallada de lo que hace cada
trabajador en una organizacion, las distintas atribuciones del cargo, la frecuencia de
ejecucion de cada tarea y el objetivo que persigue el cargo. Finalmente, resumiendo
el concepto de lo que es un manual de funciones, es un inventario de cada uno de los

factores que constituye cada puesto de trabajo.

El manual de funciones es una herramienta que constituye parte importante dentro del
area de Recursos Humanos, debido a que su funcion es clave dentro de la gestion de
la misma, ya que permite conocer lo que cada trabajador hace en su rutina de trabajo
y las condiciones en que se debe desarrollar cada una de ellas. De igual forma, cabe
mencionar que contiene aspectos que permiten la autonomia de cada puesto de

trabajo, con el objetivo de velar por la diferenciacion entre cada uno de los cargos.

Este manual de descripcion cuenta también con parte legal y validacion, ya que para
SuU uso necesita ser revisado y aprobado por especialistas del area de Talento
Humano. El manual de funciones, debe cumplir con requisitos como: estar completo
con cada uno de los aspectos del cargo, facil de entender y finalmente, ser un

instrumento explicito que permita la eficacia y eficiencia en el trabajo.
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3.2 Componentes del manual de funciones

El manual de funciones por su importancia en una organizacion, debe ser totalmente
detallado por cada puesto de trabajo, de tal manera que su uso pueda ser totalmente
practico, por lo cual se recomienda elaborarlo con la ayuda de metodologias como: la
observaciéon, ya que en esta parte es necesario que la persona tenga el primer
acercamiento con el area, conozca sobre la misma, sepa las distintas vivencias y
cuales son las rutinas de trabajo, ya que a la hora de elaborar el manual se lo hard,

teniendo en cuenta los detalles del area con la cual se trabajara.

También es necesario entrevistar a cada uno de los trabajadores que ocupan los
distintos cargos, con el objetivo de levantar informacion acerca de las funciones que
realizan, los riesgos que existen dentro de su puesto de trabajo, las responsabilidades,
las funciones que ejecuta, la posicion en organigrama, entre otros. Ademas de tener
una entrevista con el trabajador, es también importante mantener un dialogo con el

jefe del area.

Una vez concluidos estos breves pasos detallados anteriormente, es importante tener
en cuenta que los manuales de funciones cuentan con cuatro areas globales, mismas

gue se nombran a continuacion:

- Factores intelectuales: se entiende como la constitucibn de conocimientos
técnicos, educacion, experiencia, cursos o seminarios realizados, destrezas y
habilidades. Los factores intelectuales son aquellos que involucran el saber en
una tarea determinada.

- Factores fisicos: se toma en cuenta al ambiente de trabajo, las condiciones de
trabajo y al area de trabajo.

- Responsabilidades: se divide en responsabilidades inherentes al cargo y de los
recursos materiales, tecnoldgicos, financieros, personal, contactos e
informacion confidencial. Este factor se lo puede encontrar de acuerdo al cargo,
ya sea este medio o alto.

- Condiciones de trabajo: constituyen los riesgos y los factores ergonémicos en

que se encuentra el cargo.

De igual forma, teniendo en cuenta lo elementos que involucran un cargo se menciona

a continuacion la estructura del manual de funciones:
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|. Parte Titulo de “Descripcién de cargo”.

1.- Nombre de la empresa, logo y slogan en caso de contar con uno.

2.- Identificacién del Cargo, dentro del cual constan los siguientes aspectos.
Nombre del cargo:

Area/Depto.:

Cargo al que reporta:

Cargo a los cuales supervisa

3.- Mision

4.- Objetivo (Definicion del Cargo) explica la funcion general del cargo.

5.- Ubicacion del cargo

6.- Descripcion de las funciones

Il. Parte (Andlisis del cargo)

1.- Educacion

2.- Experiencia

3.- Rasgos de Personalidad/Habilidades

4.- Perfil de Competencias (organizacionales, gerenciales o propias del cargo)

5.- Responsabilidad (el cargo tiene responsabilidad sobre: equipos, maquinarias,
documentos, valores, seguridad de terceros, informacion confidencial)

6.- Relaciones Internas y Externas del cargo
7.- Ambiente y riesgo

Ill. Parte

1.- Fecha de actualizacion

2.-Realizado por

3.- Revisado por

3.3 El manual de funciones como herramienta del area de Recursos Humanos

La relacion que guarda el manual de funciones con el Area de Recursos Humanos es

totalmente primordial, ya que no solo es una herramienta para guiarse de las funciones

35



gue realizan los empleados, el uso puede tornarse mucho més profundo si se lo utiliza
para los demas subsistemas del &rea en mencion. Su relacion no solo es por la
utilizacion, sino que dentro de la gestion de Talento Humano, se manejan también
estandares reglamentarios, certificaciones y protocolos por lo que el manual es pieza

clave también por ser un requisito.

El uso eficiente de esta herramienta, puede asegurar el éxito en distintas funciones,
por ejemplo las empresas de grandes dimensiones necesitan de este manual de
funciones, ya que le permitira llevar un control de lo que hace su personal en relacion
al cargo. Otros de los grandes usos es que a través de este se pueden elaborar

estrategias para la organizacion.

Actualmente la gestion de Recursos Humanos que es distinto al modelo tradicional,
toma muy en cuenta este tipo de instrumento, ya que permite que cada trabajador
conozca sus funciones y pueda adherirle conocimiento y competencias a las distintas
rutinas laborales. A la empresa le resulta tener personas conocedoras de su puesto,
ya que trabajan con eficacia y por tanto, es un aporte al logro de objetivos

organizacionales.

“El manual de funciones tiene relevancia al convertirse en una herramienta de toma
de decisiones y el ordenamiento de la organizacion en todos los niveles de la
organizacion”. (Gonzélez, 2012, p.1). De acuerdo al buen uso, este elemento
organizacional puede ser de aporte a la empresa, ya que es informacion que aparte
de servir como conocimiento acerca de un determinado cargo, su utilidad puede
basarse en el andlisis para mejorias de puestos e implementar innovaciones en las

areas de trabajo.
UNIDAD 4: RECLUTAMIENTO Y SELECCION
4.1.-Antecedentes

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

organizacion “(Chiavenato, 2000, p.208).
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Para Mondy, R. (2005) “Reclutamiento es el proceso que consiste en atraer personas
en forma oportuna, en nimero suficiente y con las competencias adecuadas, asi como

alentarlos a solicitar empleo en una organizacion” (pp.120-145).

Es un proceso que da paso a una persona extrafia a la organizacion hacer parte de
ella. El objetivo principal del reclutamiento es atraer un grupo numeroso de postulantes
gue permita seleccionar al candidato mas apto. La capacidad de la empresa de atraer
candidatos dependera de dos factores importantes el primero esta alineado con la
reputacion, imagen de la empresa y la segunda el tipo de medio que se utiliza para

anunciar la disponibilidad.

El sistema de Reclutamiento y Seleccion, dice Quijano (2006), es “el conjunto de
procesos, mas o menos sistematizados, mediante los cuales la organizacién incorpora

nuevos empleados a su estructura”

Ruano (2013) El reclutamiento se basa en la descripcion del puesto de trabajo y su
objetivo es “identificar y contactar” los candidatos que cumplan con el perfil requerido.
Uno de los criterios para evaluar la calidad del sistema es el ratio entre los candidatos

aptos para cumplir con el puesto y los candidatos reclutados (p.31)
4.2.-Fases del reclutamiento

El reclutamiento como todo proceso tiene sus fases que permite que el desarrollo del
mismo sea efectivo. El reclutamiento posee cuatro fases: 1.-requisicion de empleado,
2.- Analisis de las fuentes de reclutamiento, 3.-Eleccion de los medios de

reclutamiento, 4.- Eleccion del contenido del reclutamiento.

A.-Requisicion del empleado: Es un documento que tiene detallada toda la
informacion necesaria sobre la vacante. Este documento debe poseer la firma de la
gerencia, con la finalidad de que el grupo responsable del proceso pueda gestionarlo
con la plantilla presupuestaria destinada al cargo. Otra informacion importante, es que
este debe poseer es el titulo del puesto a ocupar, carga de trabajo y por supuesto

grado de urgencia.

Segun Minervas citado por Orozco, J. y Mosquera, E. (2016, p.31) el formato de
solicitud vacante al menos debe poseer esta informacién, que ayudara a la efectividad

del proceso de seleccién:
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e Nombre del cargo.

e Rango de salario del cargo.

e NuUmero de personas a contratar.

¢ Objetivo bésico, funciones y requisitos del cargo.
e Fecha en que se necesita al trabajador.

e Nombre y firma del solicitante.

e Fecha de elaboracién de la solicitud.

e Aprobacion del jefe inmediato del solicitante

B.-Andlisis de las fuentes de reclutamiento

Esta fase es la que determinara donde encontrar los candidatos adecuados. Para
esto existen dos tipos de fuentes de reclutamiento. Las fuentes de reclutamiento son
los medios de comunicacién efectivos que permiten informar a un grupo determinado

sobre la necesidad de cubrir una vacante con aspectos especificos.
Fuentes internas:

Segun Chiavenato, I. (2011) “el reclutamiento es interno cuando, al presentarse
determinada vacante, la empresa intenta llenarla mediante la reubicacion de sus
empleados, los cuales pueden ser ascendidos (movimiento vertical) o traslados
(movimiento horizontal) o transferidos con ascenso, programas de desarrollo personal

y planes de carrera para el personal” (p.133).

Las empresas utilizan este tipo de reclutamiento cuando existe un programa de plan
de carrera, programas de capacitacion continua esta gestion interna ayuda a cubrir
vacantes mediante la transferencias o promocion de sus empleados mas aptos,
también afirman que la fuentes de reclutamiento interno mantiene bajos costos a

comparacion de las fuentes externas.
Fuentes externa:

El reclutamiento externo se lleva a cabo cuando una organizacion intenta llenar una
vacante con personas de afuera, es decir, con candidatos. Normalmente se recurre a
candidatos reales o potenciales, disponibles o0 empleados en otras organizaciones

(Chiavenato citado por Ramos, 2014, p.9).
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A través de medios de comunicaciébn como internet, bases de datos, paginas
dedicadas al reclutamiento se puede completar una vacante estas tienen ventajas
como el atraer personal con diferentes experiencias, frescos e innovadores a su vez
este tiene desventajas como la necesidad de tiempo que permita la adaptacion del
nuevo empleado a la empresa y en otras circunstancias la frustracion por parte de los

empleados al no ser promovidos.
Las fuentes externas son:

Casas abiertas: Las empresas van a las universidades, institutos, colegios en
busqueda de pasantes y jovenes profesionales que puedan formar parte de su equipo
de trabajo , generalmente lo que requieren las empresas en la casas abiertas es la

hoja de vida de cada interesado.

Paginas de reclutamiento: Es una base de datos que contiene informacion (hojas de
vida) destinadas para las pymes y corporaciones que se encuentren en basqueda de

profesionales con un perfil determinado.

Oficinas de colocacién: Son agencias que prestan servicios, sirven de intermediarias

entre la empresa solicitante y el solicitante.

Solicitantes voluntarios: Son solicitudes esporadicas que se presentan a través de una
hoja de vida de manera directa a la organizacion, muchas veces sin tener una vacante

disponible.

C.-Eleccion de los medios de reclutamiento

Son medios utilizados para informar que la empresa se encuentra en busqueda de un
cargo especifico, mientras mas detallado sea el aviso mayor posibilidad de conseguir

profesionales oportunos para el cargo. Estos pueden ser:

e Carteles en la entrada de la empresa: Aviso de reclutamiento interno.
e Archivo de candidatos: Base de datos de la empresa que generalmente han
sido recogidos a través de fuentes de reclutamiento como solicitudes

voluntarias, casas abiertas.
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e Anuncios: Las redes de profesionales, alcanzan una mayor poblacién, se

pueden precisar los requisitos detallados del puesto.

D.-Eleccién de la informacion

El seleccionar la informacion que sera transmitida es muy importante dado que esto
describira el perfil de empleado que se esta buscando para el cargo determinado,
ayudando ahorrar tiempo, dinero y esfuerzo es postulantes que no tienen el perfil

adecuado.
El anuncio de empleo debe poseer informacion:

e Sobre la organizacién: Ubicacion geogréfica, tipo de industria, objetivo y mision
de la empresa.

e Sobre el puesto: Nombre del puesto, funciones y responsabilidades, horarios
de trabajo y conocimientos que debe poseer.

e Experiencia: Tiempo trabajado en un cargo similar como minimo, Habilidades
profesionales, aptitudes.

¢ Remuneracion: beneficios que ofrece y sueldo.

e Condiciones de trabajo: Disponibilidad para viajar, factor especial que afecten

el puesto
4.3.-Antecedentes del proceso de seleccion

Es el proceso cuidadosamente planificado adaptado con instrumentos que permitiran
determinar que solicitantes poseen el perfil disefiado para el cargo. La seleccion de
personal es el siguiente proceso del reclutamiento, la comparacién entre las
cualidades de los solicitantes en conjunto con pruebas de conocimientos ayudara a
encontrar el solicitante que se adapte a las caracteristicas del cargo vacante y ala

cultura organizacional.

Chiavenato (2011, p.144) la seleccién del personal se basa en el principio de escoger
entre los candidatos ya reclutados al mas indicado para ocupar un cargo dentro de la
organizacion , el mismo que debe poseer caracteristicas , competencias especificas
necesarias para el desenvolvimiento eficaz y efectivo dentro de la organizaciéon. Por
lo tanto la seleccidon busca solucionar dos problemas basicos: la adecuacion de la

persona al trabajo y la eficiencia y eficacia de la persona en el puesto de trabajo.
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El objetivo principal del proceso es descubrir un postulante adecuado a las
necesidades de la empresa y que en el paso del tiempo en la organizacién exista la
retroalimentacion entre la empresay el nuevo empleado, priorizar el trabajo en equipo,
la adquisicion de nuevos conocimientos y habilidades y el crecimiento de la

organizacion gracias a la cooperacion de todos sus empleados.
4.4.-importancia de la seleccién

La importancia de un buen proceso de seleccion radica en proveer a la empresa con
personal apto para el desarrollo de sus funciones y responsabilidades, este personal
altamente capacitado significa menos costos en capacitacion, menos tiempo en
adaptacion y reconocimiento de instrumentos, herramientas propias del cargo y por

su puesto productividad y eficiencia.

El proceso de seleccion no tan solo se basa en el andlisis de los postulantes por sus
cualidades, capacidades y habilidades sino también sobre las aspiraciones, metas y
expectativas que el solicitante espera , si estas necesidades son resueltas en los filtros
de seleccion tendremos como resultado un trabajador satisfecho con la organizacion
, con su trabajo y con permanencia en la empresa a diferencia de contratar personal
con mayores expectativas que la organizacion no puede dar, el filtrar personal con
esta caracteristicas provocaria desanimo , falta de autorrealizacion, productividad

promedia y por ende estabilidad y permanencia menor de este personal.

Para el proceso de seleccion se requiere estructurar una serie de filtros y cumplir con
algunas etapas esenciales que ayudaran a cumplir con el objetivo principal, estos
filtros estan compuestos de técnicas se dividen en cuantitativas que miden cualidades,

habilidades, conocimientos y cualitativas como las entrevistas, el juego de roles, etc.

En principios se debe determinar a través de un analisis de la hoja de vida quien retne
los requisitos principales para cursar a los siguientes filtros como entrevistas, pruebas
psicologicas, pruebas de conocimiento, es asi como los filtros nos ayudara a obtener

una terna con los mejores candidatos postulados para el cargo.

4.5.-Técnicas de seleccion de personal
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El objetivo principal es de brindar resultados objetivos sobre el desenvolvimiento de
los candidatos en las distintas pruebas resultados que nos tomaria mucho mas tiempo

con la simple observacion de las actividades cotidianas de los postulantes.

Segun Alarcon, A.; Chelech, S.; Flores, C.; Harnisch, E. & Ortiz, A. (2002 “...con la
entrevista se intenta recabar toda la informacion que un sujeto nos pueda proporcionar
a través de preguntas que se le planteen, en la mayor cantidad y calidad posible

(experiencia, intereses, motivaciones, etc.)".

El proceso de seleccion tiene un estrecha relacion con el reclutamiento que ya ha
localizado a los postulantes interesados en cubrir la vacantes, el ambiente, el espacio
fisico y el tiempo proporcionado a cada participante es quien contribuird con la primera
impresion que la organizacién brinde a su nuevo empleado o a futuros empleados, por
lo que es necesario planificar el horario que sera atendido cada postulante, el lugar de

espera, y la recepcién que tendran los postulantes.

Esta primera entrevista es mutual el empleador conocera a los solicitantes reclutados
y los solicitantes conoceran a su futura organizacion, es a partir de ella que el proceso

de seleccion ya toma inicio.

Recoleccion de informacion sobre el cargo
[ [ [ I |

Descnpcmn y Solicitud Investigacion Tecplcas de Hipétesis de
analisis del del cargo incidentes 2
de personal = trabajo
cargo en el mercado criticos
Ficha de
especificaciones
del cargo
[ [ I |
Pruebas Pruebas Tecnicas
: Pruebas
Entrevistas de e = de de
Conocimientos P personalidad simulacion
Eleccion de las técnicas de seleccion de candidatos

Fuente: (Chiavenato, |. Gestion del talento humano tercera edicion. Seleccion de
personal, 2009, p.145)
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4.6-Fases del proceso de seleccién
a-Entrevista preliminar:

Paz, D.y Quezada, F. (2014) “El objetivo de la entrevista preliminar es descartar a los
candidatos que no cumplen con todos los requisitos que exige el cargo, en esta etapa

se utilizan preguntas directas por parte del entrevistador” (p.34).

En esta primera entrevista el empleador destaca las caracteristicas que busca de su
futuro colaborador y con ello detalla los beneficios, sueldo, horarios de trabajo y
condiciones especiales que requiera el puesto , a fin de que el aspirante decida seguir
en el proceso. El empleador también evalla su habilidades verbales, su capacidad
para relacionarse y la disponibilidad de tiempo que este tenga en el caso de ser

contratado.
B.-Solicitud de empleo

Es la base del proceso que se puede utilizar para el rechazo o aceptacion del
postulante, esta guia de preguntas estd debidamente estructurada permite reconocer
si el aspirante cumple con los requisitos especificados, es necesario construir tres
tipos de formatos distintos segun el nivel al cual se esta aplicando, altos directivos,

administrativos y obreros.
c.- Investigacion de referencias

Generalmente las empresas verifican la informacion proporcionada a través de correo
electronico y via telefonica, pese a esto se recomienda realizar las verificaciones de
manera telefénica ya que ahorran tiempo y favorecen la imparcialidad, la informacion
mas confiable es obtenida a través de los antiguos supervisores que conocen su

manera de trabajo, habitos y desempefio.

De todos los datos proporcionados por los solicitantes es imprescindible verificar datos
como el titulo del solicitante, razones por las que dejo el empleo anterior, salario y
duracion del puesto en el antiguo trabajo. Por otra parte tenemos distintos tipos de

investigaciones

Investigacion de antecedentes de trabajo: Es clave tener presente los tiempos de un

trabajo a otro que el ocupante tiene ya que hay ocasiones que ocultan trabajos que
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fue despedido por mal comportamiento o alguna falta. A su vez permite comprobar la
efectividad y eficiencia del trabajador en conjunto con el potencial y capacidades en

la hora de trabajar.
D.-Investigacion de antecedentes:

Al igual que es importante los antecedentes de trabajo lo penales también lo son la
verificacion y comprobacion de su historial puede aparecer informacion que resulten

inconvenientes para contratarlo.

Investigacion en el domicilio y familia del solicitante: Algunas empresas tienen en su
nomina a una trabajadora social que acude al domicilio para evaluar el medio ambiente
gue el futuro empleado vive, usualmente este tipo de investigacion depende del cargo

o tipo de empresa.

Paz, D, y Quezada, F. (2014, p.36) Enumera tres ventajas que se obtienen a través
de la verificacion de referencias: “Comprobar antecedentes del postulante, obtener
informacion que permita tomar una correcta eleccion al contratar personal y evitar la
contratacion de personas que hayan incumplido con sus obligaciones o proporcionado

datos falsos”.

E.-Entrevista formal

Es una conversacion entre dos personas cuyo fin es intercambiar informacion que nos
interesa conocer, es posiblemente uno de los instrumentos mas sencillos pero el
resultado y la objetividad que se obtiene de ella depende mucho de la experiencia y
conocimiento del empleador. Para que la entrevista sea efectiva es necesario tener
una planificacion previa, elaborar una guia de pautas que ayude alinear la entrevista

hacia la informacién que deseamos obtener.

También es importante que el entrevistador cree un clima de confianza conocido como
rapport, por lo que se recomienda iniciar la entrevista con preguntas de clima, trafico,
incluso hasta deporte con la finalidad de romper el hielo y ganar confianza. Recuerde
que el éxito de toda entrevista es lograr que el entrevistado converse de una manera

fluida y relajada, esto va relacionado con la demostracion que debe brindar el
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entrevistador de que no hay prisa, hay que evitar interrupciones del mundo externo.

Todas estas pautas ayudaran que la entrevista sea exitosa, valida y confiable.

Actualmente Recursos Humanos vela por el eficaz desemperio, para lo cual utiliza la
entrevista por competencias, cuyo instrumento permite captar las capacidades del
candidato a la hora de cubrir el cargo. Para lo cual, McClelland citado por Aguilar
(2011) las competencias se las puede definir como “una caracteristica personal latente
gue mantiene una relacién causal con un criterio de desempefio eficaz o superior en

un trabajo o situacion” (p.22).

Con base a este concepto de que es un atributo de cada persona, la entrevista por
competencias, distinta a la clasica mantiene su mira sobre el comportamiento que
mantiene el individuo. Por tanto la labor de Recursos Humanos, no sélo es detectar
al mejor elemento, sino que también buscar potenciar en el individuo las distintas

habilidades que tiene para beneficio del colaborador y de la organizacion.
F.-Pruebas psicométricas

Pichot citado por Rete,J. (2005) define las pruebas psicolégicas como “una situacion
experimental y estandarizada que es causa de estimulo a un comportamiento y por la

gue se clasifica a los individuos tipologica y cuantitativamente en un marco estadistico”
(pp-24).

Las pruebas psicométricas son muy Utiles para el departamento de talento humano
debido a que permite visualizar y predecir el tipo de comportamiento que tendra su
futuro colaborador, es importante destacar que las pruebas psicométricas evallan

conocimientos, habilidades y capacidades del ser humano.
Pruebas de conocimiento:

Paz, D. Y Quezada, F. (2014) afirma que “Las pruebas de conocimiento son una
herramienta que permite evaluar las habilidades y conocimientos obtenidos mediante
el aprendizaje, pueden ser escritas, orales o de ejecucion de tarea. Es importante que
el candidato tenga conocimientos sobre cultura general y del cargo al que esta

aplicando” (p.34).
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Pruebas de actitudes:

Orozco, J. y Mosquera, E. (2016) “El objetivo del test es medir las capacidades,
destrezas, habilidades y competencias que influiran tanto de manera positiva como
negativa en el desarrollo de los objetivos del puesto de trabajo. También permite

identificar el potencial de aplicacién en la practica” (p.36).
Test Psicométricos:
Su objetivo principal es medir las cualidades psiquicas del individuo estas pueden ser:

e Medicion de inteligencia
e Rasgos de personalidad
e Factores de personalidad

e Proyectivas

Al momento de seleccionar el tipo de test que se va evaluar es importante verificar la
estandarizacion, confiabilidad y la validez del test, estas caracteristicas generales son

esenciales y valiosas para la objetividad de los resultados.

En el caso de la estandarizacion: Consiste en determinar los puntos minimos y
maximos de una poblacion en particular ya que siempre varia el tipo de cultura,
nacionalidad, regién e incluso muchas veces sexo. Por otra parte la confiabilidad
ayuda a garantizar que el instrumento siempre mida lo que debe medir. Y por ultimo
la validez se refiere a que sus resultados midan o respondan a las caracteristicas,

cualidades y capacidades de las funciones y responsabilidades de un cargo.

De igual forma tomando en cuenta las distintas divisiones de las pruebas que se
utilizan en un proceso de seleccion en la gestion de Recursos Humanos, para la
ejecucion del presente trabajo de titulacion, se implementaran los siguientes test que

se detallaran a continuacion:

l. 16PF-5: es una test de personalidad que se lo ha utilizado a lo largo de
la época de seleccion, lo que ha hecho que cada vez se genere mas
confianza acerca de estos instrumentos. Este test, es utilizado en
distintas areas laborales y pueden ser administradas individualmente o
en grupo, dirigido para adolescentes y adultos, donde el tiempo

estimado es de 40 a 45 minutos.
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El 16PF-5 de la quinta edicion, contiene 185 reactivos con 3 opciones

de respuestas y fue creado por Raymond, Karen y Heather Kattel.

Donde pretendian medir rasgos o caracteristicas de las personas, a

través de la observacion que se realizé a un grupo de conocidos, donde

determinaron 5 dimensiones globales tales como: extraversion,

ansiedad, dureza, independencia y autocontrol. Con base a estos

rasgos de personalidad, determinaron 16 factores de las escalas

primarias los cuales se clasifican en:

Afabilidad (A).- la puntuacion mas alta se refiere a las personas
gue pueden adaptarse rapidamente a los distintos cambios y
pueden entablar nuevas relaciones sociales, expresando valores.
Mientras que la baja puntuacién esté referida a un individuo que
le gusta aislarse de los demas y prefiere la soledad.
Razonamiento (B).- Es un factor referente a la inteligencia, por lo
que se puede considerar que las personas que tienen alto puntaje
en este tienen gran capacidad de razonar y resolver problemas
de légica, y los que obtienen puntuacion baja mantienen un
pensamiento concreto. Cabe recalcar que aqui en esta seccion
entra en juego también el nivel de escolaridad.

Estabilidad Emocional (C).- se refiere a la consecucion de las
metas que haya tenido un individuo, por ejemplo si una persona
obtiene baja puntuacion va a sentir que no ha alcanzado lo que
ha anhelado y eso podria ser una frustracion para el mismo. Este
factor va a determinar si una persona es o0 no inestablemente, ya
gue puede sufrir ansiedad.

Dominancia (E).- Un alto puntaje en esta parte va a determinar
gue una persona conozca sus objetivos en los diferentes ambitos
de su vida. Por tanto, es alguien que puede manifestar lo que
piensa con los demas, defendiendo su punto de vista hasta el
final. No le molesta expresar sus ideas, mientras que la baja

calificacion denota aspectos de inseguridad y desconfianza.
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Animacién (F).- este factor va a ayudar a conocer el estado
animico de la persona que hace la prueba, por lo que se refiere
que baja puntuacién es alguien que puede estar deprimido y con
actitudes pesimistas. Por tanto, esta parte del test es necesaria
gue se pueda analizar en conjunto con los demas factores para
emitir un buen criterio.

Atencion a normas (G).- este refiere al grado de captacion que
tiene un individuo con respecto a las 6rdenes que puede recibir.
En esta parte se puede identificar a las personas que son
apegadas al respeto hacia las normas y leyes, que mantienen sus
principios bien definidos y van a trabajar con base en estos.
Atrevimiento (H).- esta escala es una de las importantes en un
proceso de seleccion, ya que ayuda a detectar a las personas pro-
activas, ya que son individuos que buscan ideas, les gusta buscar
nuevas alternativas y progresar por si solos. Una baja puntuacion,
refleja que se trata de alguien que es totalmente pasivo y que
espera a que siempre le den instrucciones o le pidan qué hacer
en las distintas actividades.

Sensibilidad (l).- este aspecto de la evaluacion sera distinta de
interpretar, ya que la persona al tener calificacion baja
demostrara no ser sensible en diferentes situaciones que su
reaccion estara enmarcada por la fortaleza, templanza y madurez
para tomar cualquier decision pensando en las consecuencias
gue podrian acarrear. Distinto a una persona que tiene alto
puntaje, ya que va a reflejar impaciencia, dependiente y muy
sensible ante cualquier situacion.

Vigilancia (L).- un alto puntaje en este aspecto se reflejara que el
evaluado es alguien que desconfia y continuamente revisa ciertas
cosas para asegurarse de que todo esté bien.

Abstraccion (M).- se encuentra relacionado con el ser practico, ya
gue al sacar una cantidad baja es probable que sea una persona
gue busque soluciones a cualquier inconveniente, ya que siempre

va a ir tras ideas nuevas, los que obtienen puntuacion alta van a
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ser sujetos que tienen actitudes pasivas, no estan abiertos a
nuevas ideas y considerar que solo sus ideas son las acertadas.

Privacidad (N).- La forma de interpretar este factor debe depender
también del analisis de los demas factores, ya que si hay una
calificacion alta es posible que el sujeto sea una persona timida,
pasiva y muy reservada con temor a expresar sus ideas. Mientras
que una calificacion alta, refleja que son espontaneas tienen
facilidad de entablar nuevas relaciones sociales.

Aprension (O).- este elemento para poder interpretarlo, hay que
revisar también el factor llamada "animacion” y analizarlo, ya que
cuando se obtienen calificaciones altas los individuos va a ser
alguien que viva dia a dia con remordimiento en su conciencia,
por diferentes situaciones que le rodean. Una calificacion baja,
refleja que es un sujeto tranquilo y satisfecho.

Apertura de cambio (Q1l).- esta se encuentra referente a los
distintos cambios que puede enfrentar un individuo y de los cuales
puede mostrar actitudes de resistencia o adaptaciéon a la
situacion.

Autosuficiencia (Q2).- este factor ayuda a conocer si los sujetos
pueden trabajar solos o necesitan de compafiia para realizar una
determinada tarea. Las puntuaciones altas, reflejan que tendra
inconvenientes para llevar a cabo actividades por si solo, siempre

va a querer estar acompafado.

Perfeccionismo (Q3).- Una puntuacion alta va a demostrar que el
sujeto presenta actitudes de mejorar continuamente, siempre va
a buscar perfeccionar y fijarse hasta en los ultimos detalles de la
actividad que esta realizando. Una puntuacion baja, refleja un
grado de conformidad y poca habilidad para ser organizado y
ordenado.

Tension (Q4).- el puntaje alto podria indicar que la persona es facil
de tensionarse en situaciones dificiles, hasta podria reaccionar de
manera impulsiva. Manifiesta también actitudes de impaciencia, y

por tanto esto podria causarle estrés o malestar.
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Continuamente para la aplicacion de este test, es necesario tomar en
cuenta que las pruebas de personalidad no predicen el desempefio
técnico o desempefio en la tarea. Este desempefio se pronostica a partir
de una evaluacion de conocimientos, destrezas y habilidades, mientras
gue el desempefio contextual se predice a partir de la evaluacion de

variables de personalidad. (Revelo, 2013)

Basandose en lo que el autor en mencion expresa, el test no es una
herramienta para proporcionar informacién totalmente veraz acerca del
eficaz desempeiio en un cargo. El test debe ser aplicado bajo
instrucciones para que logren una efectiva evaluacion, ya que el
evaluador debe repartir un cuadernillo donde se encuentran todas las
preguntas y una hoja de respuestas donde se contestan cada una de
ellas. Se debe facilitar también las condiciones ergonémicas y de
espacio para que el evaluado pueda resolver la evaluacion sin problema

alguno.

Para la interpretacion del test, se necesitara que la empresa cuente con
una plantilla de calificaciébn para obtener el puntaje si se lo hace
manualmente o simplemente con un software donde solo se ingresen los
datos y autométicamente se detallaran los resultados en datos

porcentuales y gréficas.

Test de instrucciones complejas (IC).- Existen diferentes cargos que se
encuentran enmarcados por la rapidez, concentracién y trabajo bajo
presion por lo cual suele ser un requisito para ingresar a laboral a una
determinada empresa. Para lo cual, el test que se explicara a
continuacion tiene como objetivo conocer si el evaluador posee
capacidades para atender Ordenes y tiene habilidades de

concentracion.

Esta evaluacion tiene gran campo en lo que respecta al ambito laboral,
ya que se lo puede ejecutar en industrias, sector bancario, actividades
comerciales, juridicas, entre otros. Basicamente, pueden ser aplicadas

a adolescentes y adultos, por lo cual permite conocer si las personas
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pueden ejecutar érdenes dictadas por sus lideres. Para la toma de esta
prueba solo se necesita la hoja de respuestas, ya que dentro de la
misma se encuentran las instrucciones, para esto se da un tiempo de

15 minutos.

La prueba se encuentra compuesta por 3 instrucciones, donde el
evaluador tiene marcar con una X la respuesta correcta segun indiquen
los enunciados. Posteriormente, el evaluador para interpretar los
resultados tiene que recurrir a la plantilla de calificacion donde se
encuentran las respuestas correctas. El mejor puntaje es “0”, ya que
significa que no ha cometido ningan error, consecuentemente se
entiende que esta persona es alguien que capta Ordenes y puede

ejecutarlas.

También existen los demas rangos como: alto, que se refiere a que los
sujetos captan ordenes, las cumplen de cierta forma pero cometen
errores, pero esto no afecta al resultado de la actividad. Se encuentra
de igual forma, “medio alto” que se refiere a que el sujeto comprende
cualquier tipo de orden que reciba por parte de su superior, suele
equivocarse, pero trata de corregir para lograr el objetivo final de la

tarea.

Ademas, se encuentran los rangos: “medio” y “medio bajo”, que refieren
a que los sujetos pueden captar las distintas 6rdenes, pero no ejecutan
del todo, ya que no organizan bien sus tareas y por tanto la calidad del
trabajo es baja. Finalmente, esta el ultimo rango “bajo” que se refiere a
las personas que no pueden ejecutar instrucciones porque desconocen

su interpretacién y comprension.

Bateria de Aptitudes Mentales Primarias (PMA).- actualmente las
organizaciones buscan personas que puedan desarrollar diferentes
competencias, por lo cual la aplicacion del PMA, es una buena

alternativa, ya que pretende conocer si el candidato posee capacidades
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en cuanto a imaginacion, resolucion de problemas, manejo de nimeros,

hablar y escribir sin dificultad.

Esta bateria de pruebas permite conocer cinco factores llamadas:
“aptitudes mentales primarias”, donde el primero es el factor Verbal, que
se refiere a la comprension que pueda tener el sujeto en el dmbito
verbal. Consecuentemente, se trabaja con €l segundo factor Espacial
gue considera todo lo referente al espacio, en esta parte se evaluara
aspectos de imaginacion y creatividad.

Otro de los aspectos a considerar son los factores de razonamiento,
numérico y fluidez verbal. El primero se refiere a la capacidad que tienen
los sujetos de resolver problemas l6gicos en una determinada situacion,
el segundo va a medir lo referente al &mbito cuantitativo y su habilidad
para manejar numeros. Por el dltimo el verbal que se refiere a la

capacidad que tienen los trabajadores para expresar fluidamente ideas.

Esta bateria se encuentra compuesta por un manual de 38 hojas, mismo
gue se encuentra dividido de acuerdo a los factores mencionados
anteriormente. Se puede ejecutar esta bateria a hombres y mujeres

desde los 10 afios en adelante.

Inventario de personalidad para vendedores (IPV).-Este instrumento
esta compuesto por 87 items, los cuales cuentan con 3 alternativas para
ser respondidos por parte de los evaluados. El tiempo en el cual debe
ser administrado equivale a 40 minutos y estd dirigido hacia

adolescentes, jovenes y adultos con un nivel de escolaridad basica.

Esta prueba es aplicable para candidatos que se encuentran
participando para un cargo especifico en ventas, ya que mide 9 rasgos
de personalidad referentes a esta area. De igual forma, para conocer
acerca de esta prueba es necesario considerar que los factores que se
toman en cuenta son: comprension, adaptabilidad, control de si mismo,
tolerancia a la frustracion, combatividad, dominancia, seguridad,

actividad y sociabilidad.
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Dentro de estos nueve rasgos, se encuentran incluidos grandes
dimensiones que son las que definen principalmente si el candidato
posee la aptitud para vender. En este caso se trata de disposicion

general para la venta, receptividad y agresividad.
G.-Examen médico

Es uno de los ultimos casos dentro del proceso de seleccién debido a su costo se lo
aplica por lo general a la terna e incluso en algunos casos ya al futuro empleado , este
paso dentro del proceso es importante porque nos permite conocer el estado de salud
del solicitantes, es decir enfermedades contagiosas , alguna enfermedad que tenga
contraindicaciones con las funciones del cargo, conocer sobre enfermedades
patolégicas, cirugias anteriores, e incluso si es discapacitado verificar el estado actual

del solicitante .
H.-Entrevista final

Generalmente cuando es proporcionada la terna 'y aun no se puede decidir quién sera
parte de la empresa, se realiza la entrevista final con el futuro supervisor o direccion
del cargo al que va a ocupar, de esta manera la responsabilidad de seleccién es

compartida.
|.- Contratacion

Paz,D. y Quezada,F. (2014, p.37) menciona que toda relacion laboral debe estar
presente un contrato fisico regido por la ley, todas las organizaciones estan obligadas
a estructurar un acuerdo con el trabajador de manera que sus derechos y obligaciones
estén detalladas de manera en que no infrinjan la ley en el caso de organizaciones

privadas el cédigo de trabajo y publicas la LOSEP.

A pesar de que la contratacion es el estado final del proceso es necesario brindar un
seguimiento adecuado. Cuando se decide al nuevo empleado de la empresa es
necesario informar al elegido que ha sido elegido y contactar para realizar una
entrevista de contratacion esta entrevista va a dejar claro cuatro puntos principales:
fecha de inicio, horario laboral, sueldo , prestaciones y beneficios. A su vez a través

de esta entrevista se gestiona el contrato psicolégico donde se expondra las
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expectativas por parte de la empresa hacia el Nuevo empleado y del empleado hacia

la empresa.

Al momento de que se firme el contrato laboral, se deben gestionar la carpeta del
Nuevo empleado, el ingreso de entrada SRI, en algunos casos coédigo del empleado,

firma y huella digital.
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CAPITULO II
2 ANALISIS DE LA COMPANIA
2.1 Resefa historica

La Escuela de los Chefs fue fundada en la ciudad de Guayaquil, en el afio 1999, siendo
la institucion pionera en el desarrollo de la gastronomia a nivel educativo en la ciudad.
Su principal objetivo ha sido el contribuir al desarrollo de la Gastronomia en el
Ecuador, desarrollando programas técnicos adaptables a todas las personas
interesadas en mejorar sus conocimientos o incursionar en la produccion y servicio de

Alimentos y Bebidas.

Sus estudiantes son profesionales, administradores y propietarios de negocios,
aficionados y publico que guste del arte culinario. La Escuela de los Chefs, es un
Centro de Capacitacion Ocupacional autorizado por el Ministerio de Educacion del
Ecuador, en el cual se pueden obtener los diplomas oficiales como Técnico en:

gastronomia, pasteleria, panaderia, bar y restaurante.

2.2 Misién

Formar a jovenes y adultos a través de programas adaptables, potenciando sus
capacidades y aplicando las nuevas técnicas del Arte Culinario, que les permita

incursionar en el mundo laboral gastronémico.

2.3 Visién

Ser un centro modelo y lider comprometido con la sociedad, fomentando e impulsando
la industria Gastron6mica a través de una educaciéon de calidad y que a su vez,

contribuira al desarrollo turistico y hotelero de la ciudad.
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2.4 Valores

2.5

Responsabilidad
Participacion
Eficacia
Moralidad

Eficiencia

» Compromiso

» Solidaridad

* Lealtad

» Sentido de pertenencia

» Respeto

Investigacién empresarial aplicada

Tabla 1: Cuadro comparativo de Diagndéstico de la Empresa y Propuesta de
Investigacion.

Diagnostico de empresa
“Escuela de Chef”

Propuesta investigativa

No existia proceso de
reclutamiento y seleccion.
Entrevistas a candidatos
de forma empirica.

El reclutamiento es de
forma “informal”’, a través
de recomendaciones y
referencias de otros
trabajadores.

Inexistente proceso de
evaluaciones
psicométricas y

psicoldgicas.

Implementacion de un
proceso de reclutamiento y
seleccion (ver anexo 2).
Estructuracion e
implementacion de Formato
de entrevista por
competencias

Investigacion de fuentes de
reclutamiento  externo e
implementacion  de  las
mismas en el proceso de
seleccion.

Toma de test bajo muestreo
por selecciébn directa y
estandarizacion  de las

mismas.
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2.6 Matriz de pruebas psicologicas

Se desarrollé una reunion con los directivos de cada area donde se determiné las competencias blandas de cada departamento con
asesoramiento respectivo, junto a ello se converso sobre los filtros en el proceso de seleccion, llegando asi a disefiar esta tabla que

relaciona las competencias con los instrumentos que necesita para reconocer las escalas necesarias para desempefiar en las tres
diferentes departamentos.

Tabla 2: Matriz de evaluacion Area Académica

AREA
NIVEL ACADEMICA
MANDO MEDIOS | DIRECTIVO | Entrevista
COMPETENCIAS 16-PF5 IC PMA 1PV
Trabajo bajo presion X X X X X
Trabajo en Equipo X X X X
Orientacién a resultados y organizacion X X X X X X
Comunicacion X X X X X X
Orientacion al cliente X X X X
Adaptacion al cambio X X X X
Capacidad de planificacién y organizacion X X X X X

Tabla 3: Matriz de evaluacion Area Operativa

AREA OPERATIVA
COMPETENCIAS Entrevista TEST BAJO LA LLUVIA

Trabajo bajo presion X
Trabajo en Equipo X
Orientacion a resultados y organizacion X

Comunicacion

Orientacion al cliente

Adaptacion al cambio

Capacidad de planificacién y organizacion

XX XX XX ([ X
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CAPITULO llI
3 METODOLOGIA
3.1 Definicion de investigacion

Investigacion es un proceso sistematico y organizado que tiene por objeto
fundamental la busqueda de conocimientos validos y confiables sobre hechos y

fendmenos del hombre y del universo. (Garcés, 2000).
3.2 Tipo deinvestigacion

El tipo de investigacion a utilizar es descriptiva debido a que esta permitira conocer la
situacion actual de la empresa, frente al proceso de reclutamiento y seleccion, por lo
cual a partir de aquello se obtendra a través de esta la descripcion detallada de las

actividades y demas filtros que puedan existir en este proceso.

Adicionalmente a esto con la ayuda de los manuales de funciones, se pretende
adquirir informacién relevante para el disefio de los instrumentos de seleccion
(entrevistas por competencias) y la asignacion de instrumentos cuantitativos como son

los test de personalidad.
3.3 Enfoque de investigacion

3.3.1 Investigacion Mixta

El desarrollar una investigacion de tipo mixta gracias a su pluralismo nos ayudara a
utilizar las fortalezas de la investigacion cualitativa y como un respaldo tendremos la
utilizacién del método cuantitativo. En cuanto a la investigacion cualitativa podremos
identificar las competencias de cada area administrativa, financiero y académica de la
empresa, analizar a través de entrevistas de qué manera llevan el proceso de
reclutamiento y selecciébn y por supuesto el analisis de las evaluaciones de

desemperio del personal en el Ultimo semestre.
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3.4 Poblacién

La investigacion tuvo lugar en la empresa ESCUELA DE CHEF DE GUAYAQUIL,

donde existe una poblacion de 45 colaboradores.

Tabla 4: Personal Escuela de los chefs de Guayaquil.

ACADEMICA OPERATIVA FINANCIERA
17 19 9
Total 45
3.5 Muestra

El tipo de muestreo es discrecional, ya que se selecciono directamente a las personas
con quienes se iba a trabajar, con el objetivo de que los resultados sean mas objetivos
y precisos. Por tanto, dentro de la poblacion se ha escogido por conveniencia a las
personas a quienes entrevistar y realizarles las pruebas psicologicas. El objeto de
investigacion estuvo enfocada en las siguientes &reas: operativa, académica y

financiera.

3.6 Entrevista

Se utilizard la entrevista en profundidad con el objetivo de conocer la importancia y
necesidad, que tiene la empresa de realizar una estructura, en cuanto a los procesos

principales: reclutamiento y seleccién.

Adicionalmente a través de la entrevista de profundidad que se les desarrollaran a los
jefes de la organizacion, se podra reconocer las dificultades mas visibles que
comunmente atraviesan durante la integracion de un nuevo personal en su area y la

ausencia de un proceso de reclutamiento y seleccion.

3.1 Encuesta

Es un instrumento totalmente cuantitativo, el cual se lo utiliz6 en la presente
investigacién para conocer y determinar con base a una muestra, las fuentes de
reclutamiento externas que utilizan las organizaciones en la actualidad en la ciudad

de Guayaquil.
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Para estructurar esta herramienta, se elaboré preguntas con opciones multiples las
mismas que fueron dirigidas a trabajadores del area de Recursos Humanos,
encargados especificamente de la seleccion de personal. La muestra que se eligio fue
de 50 personas la misma que ha sido discrecional, ya que se escogié de manera

voluntaria y directa por parte del investigador.
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CAPITULO IV
4 ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

El tema a planificar fue seleccionado posteriormente a una reunion con el duefio de la
empresa Chef. Santiago Granda y la directora financiera, se concluyé que la falta de
un departamento de talento humano en la organizacién ha provocado que sus
procesos importantes entre ellos el de reclutamiento y seleccion han sido absorbidos
por la direccién financiera generando descuido en los procesos de contratacion del

personal.

Para planificar y exponer la propuesta se ha establecido instancias donde se ha
disefiado instrumentos de seleccion, validado test de seleccion y planificado el

proceso como tal:
4.1 Primera Etapa

Identificacion del tipo de reclutamiento y seleccion necesaria para la

organizacion:

Luego de establecer los rangos de rotacion en la empresa de los ultimos 3 afios dio
como resultado un alto porcentaje en el indicador, lo cual presupone gastos en

liquidaciones, tiempo y pérdida de recursos.

Posterior al andlisis realizado a través del tiempo laborando en la empresa y con la
ayuda del manual de funciones recientemente actualizado se pudo identificar siete
competencias distribuidas en las tres areas de la Escuela de los chefs que a su vez

nos permitié continuar con la siguiente fase.
4.2 Segunda Etapa
Eleccion de instrumentos de seleccion y validacion de los instrumentos.

Se seleccionaron dos tipos de instrumentos ambos fueron construidos y
estandarizados en base a las competencias. Tenemos asi las entrevistas por
competencias este instrumentos fue disefiado como primer filtro en el proceso de

seleccion las preguntas del cuestionario de entrevista estan estrechamente
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relacionadas con las competencias de cada area por lo que cada una posee un
formato distinto (ver anexo 3,4 y 5) posteriormente a esto se le asigné un puntaje a
cada pregunta del formato con el fin de obtener un resultado cuantificable este esta

sujeto al nivel de la competencia que se requiera dependiendo del departamento.

Como segundo tipo de instrumento seleccionado a través de las competencias ,son
los test de personalidad entre ellos tenemos el 16 pf-5, Instrucciones complejas (IC),
Inventario de personalidad para vendedores (IPV) y Actitudes mentales
primarias(PMA)cada uno de ellos validados a través de la toma de cada test al cliente
interno de la empresa , total 20 colaboradores de la empresa ,a diferencia del IPV que
es Unicamente para el area académica esta fue validada a través de una muestra de

7 colaboradores de la empresa con mayor desempefio en el ultimo afio.
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Analisis de encuesta

Tabla 5: Tabulacion de encuesta

TABULACION DE ENCUESTA

Nos.De
No.De :
Pregunta Opciones de respuesta respuest
pregunta
as
1 ¢ Conoce medios de reclutamiento? Si 50 100.00%
No 0 0,00%

Bolsa de trabajo 15 30,00%
5 Enun proceso de seleccion ¢ cuales son los tipos de Red de Talento 5 10,00%
reclutamiento externo que utiliza? Sitios web 25 50,00%

Aplicacion a pagina corporativa 5 10,00%

Multitrabajo 8 16,00%

Computrabajo 7 14,00%
3 De acuerdo al uso de sitios web ¢ cudles considera Linkendin 4 8,00%
que son las mas utilizadas? Opciéon Empleo 1 2,00%

Redes sociales (Facebook, Instagram,
Twitter, entre otros) 5 10,00%
4 Acorde a su experiepcia g,conoce?otro tipo de Si 4 8.00%
reclutamiento externo” No 16 92.00%
Total de encuestados 50
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Andlisis de entrevista por competencias

De acuerdo al formato elaborado para los jefes de cada departamento de la Escuela
de los Chefs de Guayaquil, se obtuvo la siguiente informacion:

- Conocimiento acerca de las competencias de los trabajadores en la area: las
tres personas entrevistadas pertenecientes a las areas financiera, académica
y operativa; contestaron que conocen las habilidades que debe tener cada
trabajador para desarrollar adecuadamente sus tareas.

- Conocimiento del proceso de reclutamiento y seleccion: los jefes del area
académica y operativo, respondieron que no conocian acerca de este
procedimiento, ya que no se encuentra implementado en la empresa. Mientras
gue el jefe de Financiero contestd afirmativa a esta pregunta, pero alegé que
seria recomendable formalizarlo de manera que facilite la contratacién de
nuevos colaboradores bajo estdndares establecidos.

- Formato de entrevistas: las tres personas entrevistadas contestaron que no
cuentan con un formato de entrevistas, por lo que al momento de entrevistar
solo se guian por el curriculum del candidato, sin tomar en cuenta ciertas
interrogantes que permitirian detectar aquellas habilidades de los nuevos
colaboradores que posterior a ello pueden ser desarrolladas.

- Herramientas para un eficaz proceso de seleccién: De acuerdo a lo que se
entrevistd, las tres personas contestaron que debido a que no se ha
implementado este tipo de proceso en la empresa, sugieren que la herramienta
base para lograr una eficaz seleccién, sea la “entrevista por competencias”, y
que sera un utensilio donde les permita conocer mas a los candidatos.

- Proceso actual para las contrataciones de nuevos trabajadores: en esta
pregunta los entrevistados coincidieron en que los colaboradores que ingresan
por primera vez, ha sido a través de referencias que le han dado, mas no por

un procedimiento de reclutamiento y seleccion.
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Tabla 6: Baremos PMA

Tabla: Test aptitudes mentales primarias (PMA).

PMA

PERSONAL SEXO AREA EDAD | FACTORV | FACTORE | FACTORR | FACTORN | FACTORF
BOLIVAR ARREAGA MASCULINO | FINANCIERO 48 21 46 3 43 55
YOLANDA MERINO FEMENINO | FINANCIERO 36 26 50 6 36 54
CECILIA ALMEIDA FEMENINO | FINANCIERO 28 35 42 3 37 55
LOURDES FREIRE FEMENINO | FINANCIERO 41 20 44 3 19 59
DIANA DOMINGUEZ FEMENINO | FINANCIERO 24 29 47 7 17 41
ANDREA CAIXALUISA | FEMENINO | FINANCIERO 23 29 50 8 34 58
JOSELYNE VELEZ FEMENINO | FINANCIERO 24 31 50 8 30 55
MICHELLE GRANDA | FEMENINO | ACADEMICO 23 19 48 4 28 63
JENNIFER GOMEZ FEMENINO | ACADEMICO 30 35 46 10 29 57
FATIMA SAAVAEDRA | FEMENINO | ACADEMICO 25 22 50 18 20 47
IRMA SORNOZA FEMENINO | ACADEMICO 38 33 47 12 11 66
LORENA VARGAS FEMENINO | ACADEMICO 33 17 49 11 16 58
ROXANNA GOMEZ FEMENINO | ACADEMICO 30 37 37 2 19 40
SHIRLEY GAMBOA FEMENINO | ACADEMICO 37 30 45 5 21 65
LUIS ESTEVEZ MASCULINO | ACADEMICO 56 25 42 3 27 60
CRISTIAN MORENO MASCULINO | ACADEMICO 34 29 30 6 28 42
DIEGO LAVALLETTO | MASCULINO | ACADEMICO 37 15 40 3 11 48
MARTHA JURADO FEMENINO | ACADEMICO 40 15 47 10 40 66
MARIA RODRIGUEZ FEMENINO | ACADEMICO 33 38 44 16 40 65
LUISA RODRIGUEZ FEMENINO | ACADEMICO 29 27 49 3 44 66
Q1 20.75 43.50 3.00 19.00 52.50

Q2 28.00 46.50 6.00 28.00 57.50

MEDIA ARITMETICA 26.65 45,15 7.05 27.50 56.00

Q3 31.50 49.00 10.00 36.25 63.50

Q4 38.00 50.00 18.00 44.00 66.00
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El proceso de validacion de los test esta integrada por 20 colaboradores del &rea administrativa de los departamentos tanto financiero
como académico, los mismos quienes nos ayudaron a responder al test Aptitudes mentales primarias o también conocido por sus
siglas PMA, podemos notar que esta tabla estd compuesta por cinco factores: Factor N (célculo), Factor R (l6gico), Factor V

(comprensién), Factor E (concepcién) y el Factor F (fluidez verbal).

Tabla 7: Estandarizacion del test aptitudes mentales primarias (PMA).

Puntaje Fluidez

estandar Comprension (V) Concepcion (E) Razonamiento (R) Célculo (N) | verbal (F)
9(48a44 54 a 49 30a25 70 a 50 70 a 65
8113a34 48 a 43 24 a 22 49 a 38 64 a 59
7133a28 42 a 34 21al9 37a32 58 a 53
6|27a22 33a29 18a17 31a?27 52a44
5(21a1l16 28a24 16 a 15 26 a22 43 a 38
4115a10 23al9 14213 21alv 37a31
3/9a7 18 a 13 12a9 16 a 13 30a29
2|6a4 12a7 8a4 12a8 28 a 26
1/3a1l 6a0 3a0 7al 25al

Fuente: Rosario, F (2010) Docente de Post grado en Universidad Peruana Cayetano Heredia.

Esta tabla de baremos se la tomo de una investigacion realizada por Rosario Fernando debido a que se estandarizan los puntajes a
través de tres categorias que luego de la comparacién de los resultados obtenidos se puede resaltar que los puntajes en los factores
de comprension (V), concepcion (E), calculo (N) y fluidez verbal se encuentran dentro de la media alta a diferencia del resultado

obtenido en el factor razonamiento (R) que sus puntajes son bajos.
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Tabla 4: Test instrucciones complejas (IC).

Tabla 8: Baremos IC

PERSONAL SEXO AREA EDAD IC RESULTADO (10%)
BOLIVAR ARREAGA MASCULINO FINANCIERO 48 7 6,5
YOLANDA MERINO FEMENINO FINANCIERO 36 12 4
CECILIA ALMEIDA FEMENINO FINANCIERO 28 13 35
LOURDES FREIRE FEMENINO FINANCIERO 41 8 6
DIANA DOMINGUEZ FEMENINO FINANCIERO 24 7 6,5
JOSELYNE VELEZ FEMENINO FINANCIERO 24 10 5
ANDREA CAIXALUISA FEMENINO FINANCIERO 23 9 55
JENNIFER GOMEZ FEMENINO ACADEMICO 30 4 8
FATIMA SAAVAEDRA FEMENINO ACADEMICO 25 7 6,5
IRMA SORNOZA FEMENINO ACADEMICO 38 9 5,5
LORENA VARGAS FEMENINO ACADEMICO 33 9 5,5
ROXANA GOMEZ FEMENINO ACADEMICO 30 13 3,5
SHIRLEY GAMBOA FEMENINO ACADEMICO 37 11 45
LUIS ESTEVEZ MASCULINO ACADEMICO 56 10 5
CRISTIAN MORENO MASCULINO ACADEMICO 34 6 7
DIEGO LAVALLETTO MASCULINO ACADEMICO 37 12 4
MARTHA JURADO FEMENINO ACADEMICO 40 15 2,5
MARIA RODRIGUEZ FEMENINO ACADEMICO 33 10 5
MICHELLE GRANDA FEMENINO ACADEMICO 23 10 5
LUISA RODRIGUEZ FEMENINO ACADEMICO 29 16 2

Q1 7,75 4,00
Q2 10,00 5,00
MEDIA ARITMETICA 9,90 5,05
Q3 12,00 6,13
Q4 16,00 8,00
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La tabla esta integrada por 20 colaboradores del area administrativa de los departamentos tanto financiero como académico, los
mismos quienes nos ayudaron a responder al test Instrucciones complejas o también conocido por sus siglas IC, podemos observar
gue los puntajes obtenidos en la prueba han sido convertido en base a un valor de 10 y de 100, a su vez se ha promediado la media,

el cuartil 1, cuartil 2, cuartil 3 y cuartil 4.

Tabla 9: Estandarizacién del test instrucciones complejas (IC).

CATEGORA |PUNTUACION RANGOS P. P. BRUTO
ESTANDAR PROMEDIOS | BRUTO | CAMBIOS
IC
Muy alto 6 56>6 0-1 24 - 27
Alto 5 46>55 2-4 20 -23
Medio alto 4 3.6>45 5-7 16 -19
Medio 3 2.6>35 8-12 11 -15
Medio bajo 2 16>25 13-17 6-10
Bajo 1 1>15 18 -. 1-5

A través de los porcentajes obtenidos de los resultados convertidos en base 10 gracias a la media aritmética, cuartil 1, 2,3y 4
promediado hemos podido determinar los rangos que nuestros futuros candidatos deben poseer para poder desempefiar bien el
cargo, podemos observar las seis categorias desarrolladas desde bajo hasta muy alto , nuestra puntuacién estandar para contratar
un nuevo colaborador debe estar por encima de la media , asi mismo en cuanto el puntaje bruto IC donde su media parte de 8-12

errores como la media hasta 0-1 errores como el puntaje mas alto.
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Tabla 10: Baremos de Test 16pf-5

16 PF-5

PERSONAL SEXO AREA | EDAD|AFABILIDAD |RAZONAMIENTO |ANIMACION | ATENCION A NORMAS |APRENSION |APERTURA AL CAMBIO |AUTOSUFICIENTE [PERFECCIONISMO |EXTRAVERSION |ANSIEDAD
BOLIVAR ARREAGA  |MASCULINO [FINANCIERO 48 6 3 5 1 6 2 2 3 8 5
YOLANDA MERINO  [FEMENINO |FINANCIERO 36 5 5 8 1 3 7 1 6 5 8
CECILIA ALMEIDA FEMENINO [FINANCIERO 28 1 1 9 4 9 3 3 3 7 9
LOURDES FREIRE FEMENINO  [FINANCIERO 41 1 1 8 3 9 4 4 3 7 9
DIANADOMINGUEZ |FEMENINO [FINANCIERO 24 6 1 8 5 9 4 6 4 7 10
JOSELYNE VELEZ FEMENINO _[FINANCIERO 24 1 1 9 1 9 3 1 3 6 9
ANDREA CAIXALUISA [FEMENINO |FINANCIERO 23 1 1 5 4 8 3 1 3 6 10
JENNIFER GOMEZ FEMENINO [ACADEMICO 30 4 2 7 2 8 5 2 4 6 8
FATIMA SAAVAEDRA |FEMENINO [ACADEMICO 25 2 2 8 4 9 4 1 3 7 9
IRMA SORNOZA FEMENINO [ACADEMICO 38 5 1 5 3 9 4 3 2 8 7
LORENA VARGAS FEMENINO [ACADEMICO 33 6 4 7 4 9 5 5 8 5 9
ROXANA GOMEZ FEMENINO [ACADEMICO 30 3 4 9 4 5 6 1 6 8 7
SHIRLEY GAMBOA  [FEMENINO  [ACADEMICO 37 3 2 9 5 6 6 2 8 6 3
LUIS ESTEVEZ MASCULINO [ACADEMICO 56 4 1 7 4 9 7 4 3 5 3
CRISTIAN MORENO  |[MASCULINO [ACADEMICO 34 5 1 7 2 6 5 4 3 7 3
DIEGO LAVALLETTO  |MASCULINO [ACADEMICO 37 4 2 9 2 9 5 2 2 7 5
MARTHA JURADO FEMENINO |ACADEMICO 40 4 2 8 3 9 7 2 2 8 8
MARIA RODRIGUEZ |FEMENINO [ACADEMICO 33 5 2 6 1 5 7 3 4 5 5
MICHELLE GRANDA  |FEMENINO  [ACADEMICO 23 3 4 8 4 9 4 1 3 8 8
Q2 3.50 1.50 8.00 4.00 9.00 4.00 2.00 3.00 6.50 8.50

MEDIA ARITMETICA 3.43 2.07 7.43 3.21 1.71 4.50 2.57 4.21 6.50 1.57

Q3 5.00 2.75 8.75 4.00 9.00 5.75 3.75 5.50 7.00 9.00

Q4 6.00 5.00 9.00 5.00 9.00 7.00 6.00 8.00 8.00 10.00

La tabla esta integrada por 20 colaboradores del area administrativa de los departamentos tanto financiero como académico , los

mismos quienes nos ayudaron a responder al test 16PF-5,para esta tabla hemos seleccionado de los 20 factores que mide el

instrumento tan solo 10 de ellos debido a que son los rasgos que van acorde con las competencias que deseamos medir , los factores
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seleccionados son: ansiedad, autosuficiencia, afabilidad, animacion, razonamiento, atencién a normas, extraversion, apertura al

cambio, aprension y perfeccionismo.

Tabla 11: Estandarizacion del test 16PF-5

ESCALAS COMPETENCIAS BAJO | MEDIO | ALTO [CALIFICACION |RESULTADOS
Ansiedad Trabajo bajo presion 10| 8| 4 71 1] 3 0,00
Autosuficiencia Trabajo en Equipo 10| 8| 4, 7|1] 3 0,00
Afabilidad Trabajo en Equipo 1 3| 4 7| 8] 10 0,00
Animacion Trabajo en Equipo 1 3| 4 7| 8| 10 0,00
Razonamiento Orientacioén a resultados y organizacion 1 3| 4 7| 8| 10 0,00
Atencién A Normas Orientacién a resultados y organizacion 1 3| 4 7| 8| 10 0,00
Extraversion Comunicacién 1] 3| 4, 7| 8] 10 0,00
Apertura Al Cambio | Adaptacion al cambio 1 3| 4 7| 8| 10 0,00
APRENSION Adaptacion al cambio 10| 8| 1| 3| 4| 7 0,00
PERFECCIONISMO | Capacidad de planificacién y organizacién 1 3| 4 7| 8| 10 0,00

Para la construccién de esta tabla se necesit6 del cuadernillo de las especificaciones del test y con ello poder identificar que rasgo
mide las competencias que deseamos medir, a diferencia de las otras estandarizaciones, este test necesito de un analisis tanto para
identificar el rasgo junto a la competencia como para establecer valores desde puntaje bajo representado por un 0, medio por un 0.5

y alto por 1, segun las caracteristicas que deseamos del nuevo postulante.
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Tabla 12: Test inventario de personalidad para vendedores (IPV).

PERSONAL SEXO AREA  |[EDADRECEPTIVIDAD |AGRESIVIDAD |TOLERANCIA ALA FRUSTRACION [DOMINANCIA|SEGURIDAD [SOCIABILIDAD
FATIMA SAAVAEDRA  |FEMENINO [ACADEMICO| 25 5 6 2 4 7 6
IRMA SORNOZA FEMENINO |ACADEMICO| 38 4 6 3 5 5 5
LORENA VARGAS FEMENINO |ACADEMICO| 33 2 6 2 5 4 2
ROXANA GOMEZ FEMENINO |ACADEMICO| 30 3 S 6 4 3 6
SHRRLEY GAMBOA  [FEMENINO |ACADEMICO| 37 2 5 6 4 7 6
LUISARODRIGUEZ  |FEMENINO |ACADEMICO| 29 5 4 3 5 7 2

Q1 2.25 5.00 2.25 4.00 4.25 2.75
Q2 3.50 5.50 3.00 4.50 6.00 5.50
MEDIA ARITMETICA 3.50 5.33 3.67 4.50 5.50 450
Q3 4.75 6.00 5.25 5.00 7.00 6.00
Q4 5.00 6.00 6.00 5.00 7.00 6.00

Para la construccion de esta tabla se necesité de la colaboracién de 6 miembros de la Escuela de los chefs netamente del area

académica, de la misma manera que en el 16 PF-5 se necesitoé del cuadernillo de especificaciones para analizar los doce factores

gue mide el test y asi identificar los 8 factores que miden las competencias que necesitamos que el nuevo candidato tenga y desde

el luego el puntaje que necesitamos que obtenga para que asi atender a la vacante con un candidato idéneo para el puesto.
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Tabla 13: Estandarizacion del test inventario de personalidad para vendedores (IPV).

ESCALAS COMPETENCIAS ALTO | MEDIO | BAJO | CALIFICACION | RESULTADO
RECEPTIVIDAD Trabajo bajo presion 10(8| 4| 7| 1| 3 0
TOLERANCIA A LA FRUSTACION Trabajo bajo presion 10(8| 4| 7| 1| 3 0
SOCIABILIDAD Trabajo en Equipo 10|8| 4| 7| 1| 3 0
AGRESIVIDAD Orientacidn a resultados y organizacién 47| 1| 3|10| 8 0
DOMINANCIA Orientacidn a resultados y organizacién 10(8| 4| 7| 1| 3 0
SOCIABILIDAD Comunicacion 10(8| 4| 7| 1| 3 0
SEGURIDAD Adaptacién al cambio 1(3| 4| 7| 8|10 0
ADAPTABILIDAD Adaptacién al cambio 10(8| 4| 7| 1| 3 0
CONTROL DE S MISMO Capacidad de planificacién y organizacién | 10|8| 4| 7| 1| 3 0

Para la construccion de esta tabla se necesito del cuadernillo de las especificaciones del test y con ello poder identificar que rasgo

mide las competencias que deseamos medir, a diferencia de las otras estandarizaciones, este test necesito de un analisis tanto para

identificar el rasgo junto a la competencia como para establecer valores desde puntaje bajo a puntaje alto representado en el

resultado como el bajo por 0, el medio por 0.5 y por supuesto el alto por 1 segun las caracteristicas que deseamos del nuevo

postulante.
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5 CONCLUSIONES

En la actualidad las jefaturas y responsables del proceso de reclutamiento y seleccion
a través de una encuesta (ver tabla 5) realizada han hecho distincion en cuanto a sus
preferencias de sus fuentes de reclutamiento interno teniendo con mayor porcentaje
a los sitios web representado en un 50% entre los mas seleccionados tenemos a
computrabajo con un 14%, multitrabajo 16%, linkend in 4% y en segundo lugar la bolsa
de trabajo de universidades con un 30% de tendencia en la busqueda de candidatos.
El reclutamiento externo ocurre cuando su estrategia de atraccion de un candidato es
puesta en marcha fuera de la organizacion permitiéndose asi tener una variedad de

profesionales que se encuentran en el mercado.

Para que el proceso de seleccion tenga resultados 6ptimos es necesario que en su
planificacion y disefio se construyan filtros permitiendo al proceso depurar candidatos
gue no se acoplen, ya sea a la cultura organizacional o que no tengan el perfil indicado
para las exigencias que pretende el cargo , sin embargo se pudo detectar a través de
una entrevista dirigida a la Direccion Financiera, Académica y Operativa (ver anexo
7,8 y 9) que el proceso de seleccion se gestiona en la escuela de los chefs en mi
primera instancia a través de referidos y el filtro por el que los candidatos pasan es
una entrevista no estructurada donde basicamente se realiza la revision de la hoja de

vida del candidato.

Por otra parte otro filtro importante que debe poseer el proceso de seleccion son las
pruebas psicométricas. De acuerdo a los resultados de la validacion de pruebas
psicométricas del personal de la escuela de los chefs, donde se evaluaban las

competencias de cada trabajador, llegamos a las conclusiones siguientes:

- PMA: Correspondiente al departamento financiero y académico, luego de una
comparacion y analisis se puede concluir que el personal de la escuela de los
chefs han desarrollado la capacidad verbal de manera satisfactoria a diferencia
de los demas factores como el numérico y razonamiento légico que se
encuentra debajo de la media, resultados preocupantes ya que el departamento

financiero corresponde al 35% del personal evaluado.
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IC: El 70% de los colaboradores tienen resultados de la media superior lo que
reflejo una alta capacidad de planificacion y orden ante la ejecucion de las
funciones, tareas y responsabilidades, estrechamente relacionado con los
factor de razonamiento l6gico que nos permite creer en su capacidad de
distinguir las tareas importantes de las urgente y la consecucion de desarrollo
de ellas segun las prioridades, colocando en ellos habitos caracteristicas de las
personas altamente eficaces.

16 PF-5: En la estandarizacién del test se encontraron hallazgos como los
resultados del factor ansiedad son muy alto(8-10) a comparacion de los
deseables (1-3) este factor determina la tolerancia del trabajo bajo presion, por
lo que concluimos que los colaboradores de la empresa se les dificultad
alcanzar los resultados bajo presion teniendo dificultad en organizacion vy
planificacion de los resultados , mismo que nos afirma el factor de adaptacion
al cambio que entre los resultados obtenidos se encuentra en la media baja con
relacion a los resultados esperados.

IPV: Este test fue aplicado al Area Académica debido a que se ha considerado
gue mantienen contacto directo con los clientes que son los estudiantes de la
escuela de los chefs , donde podemos observar los resultados de esta prueba
nos ayuda a concluir que los colaboradores del area académica manejan
niveles de la media inferior en cuanto a los factores de sociabilidad y
receptividad , que determinan el trabajo bajo presién y la comunicacién, mismos
gue ayudarian al trabajador desenvolverse de manera mas adecuada en

cuanto al marketing del servicio que brinda la empresa, la exposicion del mismo
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6 RECOMENDACIONES

De acuerdo con el estudio realizado, se sugiere que la empresa lleve a cabo
mecanismos de reclutamiento, pueda crear una cuenta empresarial en el sitio web
“computrabajo”, para que pueda publicar distintas vacantes y posterior a ello,
almacenar en una base de datos de las hojas de vida para una seleccion eficaz. De
igual forma, es necesario que dependiendo del cargo a reclutar se tomen otros medios
como la prensa escrita, especialmente volantes ya que es una forma mas agil y directa

de reclutar a personas que muestren interés por la oferta laboral.

Para contar con un procedimiento de seleccion 6ptimo, permitiendo elegir al mejor
candidato, es recomendable implementar una entrevista por competencias ya que
sera una herramienta que permita conocer acerca del colaborador y especificamente
de sus diferentes habilidades. El formato que se presenta como propuesta se ha
construido con base a las necesidades de la organizacion, por lo cual se la ha

trabajado también bajo una metodologia practica en cuanto a evaluacion y preguntas.

Se sugiere a la empresa adquirir una licencia de evaluaciones psicométricas y
psicoldgicas respaldada por el proveedor TEA Ediciones, lo cual serd de beneficio
para la Escuela de Chefs de Guayaquil, ya que a través de estas evaluaciones se
buscard medir ciertos factores de personalidad. Consecuentemente, segun el
resultado de las pruebas administradas a personal de las Areas Financiera,
Académica y Operativa existe una brecha en cuanto a habilidades de los trabajadores
pertenecientes a estas unidades, por lo cual es un indicador que debe ser reforzado a
través de un plan de capacitacion, donde permita desarrollar competencias de los

colaboradores.
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ANEXO 1

INDICE DE ROTACION 2013-2016
Ao Porcentaje
2013 28.32%
2014 8.60%

2015 27.28%
2016 24.11%

Porcentaje de rotacion de personal de la Escuela de los Chefs comprendidos desde

el ano 2013 hasta el 2016
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Anexo 2

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DEL PERSONAL DE LA ESCUELA DE LOS CHEFS.
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Escuela de Chef
Procedimiento Estandar

¢ 35,.

Area / Departamento Nombre de procedimiento:
Talento Humano Reclutamiento y seleccién de personal
Version N. 1 Vigencia
1. Objetivos

Identificar, atraer y seleccionar a candidatos idoneos para la ejecucion efectiva de

tareas en los diferentes cargos.

2. Alcance

El presente documento puede ser utilizado para todos los procesos de seleccion

pertinentes a la Escuela de Chefs de Guayaquil.

3. Definiciones

Seleccidn: proceso de caracter administrativo que tiene como objetivo escoger
bajo diferentes pardmetros, al candidato idoneo para una vacante.

Entrevista por competencias: es la intervencion de un entrevistador y
entrevistado, donde el primero utiliza un formato de preguntas basadas en
competencias con el objetivo de conocer las habilidades de la persona
postulante a la vacante.

Pruebas psicométricas.- es el proceso de evaluacion por el cual se mide

aspectos o rasgos psicologicos o de personalidad de los candidatos.

4. Responsabilidades

Jefe de area: persona clave para el proceso de seleccion, ya que sera quien
genere la solicitud de personal, misma que puede ser mediante una carta
dirigida a Recursos Humanos o via correo electronico, misma que debe
realizarse con copia a Gerente General para su conocimiento.

Gerente General: persona en quien recae la responsabilidad de autorizar la
solicitud de vacante y de igual forma, el ingreso del nuevo personal.

Jefe de Recursos Humanos: persona que analiza solicitud de vacante,
autoriza y delega a asistente o analista para la realizacion del proceso de

seleccion.
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Escuela de Chef
;{;’ Procedimiento Estandar
Area / Departamento Nombre de procedimiento:
Talento Humano Reclutamiento y seleccion de
personal
Version N. 1 Vigencia: 01/02/2017

5. Procedimiento

5.1 Reclutamiento:

5.1.1 Una vez analizada y autorizada la solicitud del Jefe de Area solicitante, por parte
del Responsable de Recursos Humanos, se define cuales seran las fuentes de
reclutamiento (internas o externas) para iniciar la busqueda de la persona idonea para

el cargo. Las fuentes pueden ser:

a. Bolsa de trabajo de la Escuela de los Chefs

b. Bolsa de trabajo de universidades con Instituciones Académicas, como
Universidades o Colegios de las carreras afines.

c. Anuncios en medios de comunicacion escrita y sitios web como:

d. Publicaciones en redes sociales.

e. Computrabajo

5.1.2 Recopilada informacién acerca de los candidatos de interés, se realiza un

analisis de perfil duro de cada hoja de vida recolectada.
5.1.3 Se registra cada dato de los candidatos considerados en una base de datos.

5.1.4 Se contacta via telefonica y correo electrénico a los candidatos que se podrian
acoplar al perfil que requiere la organizacion, con el objetivo de explicar la oferta

laboral y fijar una fecha de entrevista con el personal de la Escuela de Chef.
5.2 Evaluacién y seleccion

5.2.1 Solicitud de trabajo: una vez contactado el candidato por parte de personal de
R.R.H.H, se le solicita estar 15 minutos antes de la entrevista para que puedan llenar

el formato de “solicitud de trabajo”.

5.2.2 Entrevista de seleccién basada en competencias: esta parte es importante,
ya que permitira detectar en los trabajadores aquellas habilidades que poseen y
dependiendo del punto de vista del entrevistador se ajusta a lo que requiere la

empresa. En este proceso, luego de ser contactado el candidato por parte de personal
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de Recursos Humanos, los entrevistadores que son: Jefe de area solicitante
(autoridad inmediata de quien serd contratado) y Jefe de Recursos Humanos.
Realizaran la respectiva intervencion basandose en el formato de entrevistas de

acuerdo al area que pertenece.

Vale recalcar que en esta etapa, es también primordial que se acompafie con la hoja

de vida del candidato para recabar informacion acerca de los siguientes aspectos:

Datos de personales, familiares y de formacion.
Experiencia en anteriores trabajos (tiempo, funciones y cargo).
Objetivos profesionales y personales.

Disponibilidad de tiempo.

®© 2 0o T p

Aspiracion salarial.

5.2.3 Evaluacion Psicométrica y Psicoldgica: una vez analizado el perfil duro de
cada candidato con lo que requiere la empresa, se debe administrar pruebas
psicologicas y psicométricas. Para iniciar el proceso se necesita contar con las
distintas baterias que se toman, de acuerdo al cargo y area respectiva. El responsable
de administrar pruebas, debe realizar un andlisis, mismo que debe constar en un

informe dividido por cada prueba que se les realiz6 a los candidatos.

5.2.4 Confirmacion de referencias laborales: se confirma referencias de los
candidatos que se consideran aptos en el proceso de seleccion, por lo cual se utiliza
un formato de *“confirmacion de referencias” mismo donde se encuentran las
preguntas que se les realiza a los ex jefes de cada candidato. La confirmacion de
datos sobre el candidato, debe realizarla el encargado de seleccion por lo cual se
recomienda hacerlas en dos empresas anteriores. Cabe recalcar que en caso de que
la persona no tenga experiencia laboral, debe confirmar referencias personales donde
solo se pregunte acerca de los datos de quien ayuda con la referencia y segun la

perspectiva de esta persona que brinde una apreciacion personal de desempefio.
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5.2.5 Informe y presentacion de los candidatos: esta parte es el consolidado de la
entrevista por competencias, referencias laborales y personales. Y resultados de
evaluaciones psicométricas y psicolégicas sobre el candidato. Posterior a ello, el
encargado del proceso de seleccion debe incluir también conclusiones vy
recomendaciones para el Jefe que solicita el area, ya que sera quien tenga la ultima
decision. Por tanto, es importante que esta Ultima etapa se coordine también una

entrevista entre el candidato y quien sea su superior directamente.

Nota: sila decision final fue tomada y recae en uno de los candidatos que se considera
idoneo, se procedera a hacer el respectivo ingreso con los documentos solicitantes.

En caso de que no se seleccione, se repetira el proceso.

5.2.6 Ingreso de nuevos colaboradores: Antes del ingreso de los nuevos

trabajadores se solicita que se cumpla con el siguiente checklist de documentos:

- Hoja de vida actualizada con foto.

- En caso de ser profesional presentar titulo registrado.

- Copias a color de cedula de identidad y papeleta de votacion

- Examen médico pre-ocupacional certificado por un laboratorio clinico.

- Documentos habilitantes para pago de utilidades.

- Certificado bancario con fecha actual.

- Mecanizado del IESS.

Estos documentos tienes que recopilarse en una carpeta nueva perteneciente al

candidato.
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ANEXOS DE PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Informe de Seleccién

Area: Cargo:
Nombres y apellidos:
Fecha:

1. Analisis perfil duro de candidato

2. Entrevista por competencias

3. Prueba de psicométricas (16PF5, PMA, IPV E IC)

4. Referencias laborales y personales

5. Conclusion y recomendaciones

Elaborado por (encargado de seleccién)
Revisado por (Jefe de Recursos Humanos)
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Solicitud de empleo

iLa escuela de Chef, les da mas cordial bienvenida! Para continuar con el proceso de seleccion se necesita que llene
todos los campos correspondientes. Asumimos que toda la informacion es auténtica y comprobable. Por tanto,
garantizamos nuestra absoluta confidencialidad.

Area: Cargo:
Fecha:
1. Datos personales
Apellidos: Nombres:
Cedula: Lugar de
nacimiento:
Fecha de Edad:
nacimiento:
Direccion: Ciudad y Sector:
Teléfono Celular
domicilio:
Correo Estado
electrénico Civil
Estado civil: Nombre
conyuge:
Numero de Edad hijo(s):
hijo(s):
Tipo de sangre: Tipo de licencia:

2. Instruccion Formal

Institucion
Primaria

Afios

Titulo obtenido

Institucion
Secundaria

Afios

Titulo obtenido
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Solicitud de empleo

Universidad

Afos

Titulo obtenido

Post-Grado

Afos

Titulo obtenido

3. Conocimientos y cursos

NOMBRE DEL CURSO

INSTITUCION QUE LO
DICTO

CIUDAD/PAIS

No. HORAS

4. |diomas

Espafiol

Inglés

Otro

5. Software que conoce
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Solicitud de empleo

Experiencia laboral

N. de empresa

Nombre de Namero de teléfono de empresa
empresa

Ciudad Nombre de jefe inmediato
Actividad Numero de Jefe inmediato
econémica

Cargo Ultima remuneracién percibida
Ingreso y salida Personas a su cargo

Funciones realizadas
(Sintesis de funciones
maés importantes) -

¢Cudl fue el motivo de salida de empresa?
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Confirmacién de referencias

Nombre del candidato:

Fecha:

Persona que solicita referencia:

Empresa N.1

Nombre de empresa:

N. Telefénico:

Nombre de
par o compafiero de trabajo:

Fecha de entrada

Fecha de salida

Pregunta N.1 ¢ Cuanto tiempo laboro el sr./Sra./Srta. En la empresa?

Pregunta N.2 Si tuviese que nombrar 3 cualidades del candidato ¢ Cudles serian?

Pregunta N.3 ¢ Qué tan buena era la relacion con los comparieros?
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Confirmacion de referencias

Pregunta N.4 ¢Segln su criterio el candidato cumplia con las expectativas del cargo en el tiempo

establecido?

Pregunta N.5 ¢ Cual fue el motivo de salida?

ASPECTOS A CONSIDERAR (por favor anote los detalles para tomar en cuenta de la confirmacion de referencias)

ELABORADO POR: AGUILAR, DANIELA. VELEZ MADELINE.

REVISADO POR: ING.LOURDES FREIRE
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ANEXO 3

FORMATO DE ENTREVISTA POR COMPETENCIA AREA FINANCIERA

e a espe d d alrgo
100 75 50 25
# Competencia Preguntas A |B|C|D
A) ¢Cudles son los factores que te motivan a cumplir con
un trabajo que tiene una fecha limite?
B) ¢Cbémo maneja el trabajo bajo presién?
1 Trabajo bajo presion - - —
C) ¢Alguna vez has tenido que trabajar dentro de limites
muy estrictos de trabajo? Cuéntame alguna situacion
D) Dentro de tu trayectoria laboral: ¢ Cuales han sido las
condiciones laborales mas frustrantes para ti?
0l O O] O
A) ¢Qué percepcion consideras que tienen tus
comparieros cuando trabajas en equipo?
B) ¢Alguna vez te han asignado trabajar con comparieros
. . o jefes que no eran de tu agrado? Cuéntame esa experiencia
2 Trabajo en equipo ~ — -
C) ¢Cudles son los factores que mas te gustan de trabajar
en equipo?
D) Cuénteme: ¢que tan eficaz le resulta comunicarse en
grupos?
0l Of O] O
A) Cuénteme un logro del cual usted se sienta orgulloso y
cuénteme cémo lo consiguid
B) ¢Qué ha sido lo méas creativo que ha realizado y cudl fue
. ., el impacto que causoé en ti?
3 Orientacion a resultados
C) ¢Cuales cosas usted pudiese cambiar en el futuro cercano
sobre su estilo del trabajo? Y ¢Por qué?
D) ¢Alguna vez has dejado una tarea inconclusa?
Cuénteme su experiencia
0l Of O] O
A) Cuénteme alguna situacién donde te hayan llamado la
atencioén por "desorganizacion”
. B) Cuéntame ¢, Como te organizas con tus tareas del
Capacidad trabajo?
4 PIaniﬁcaciénC:/eorganizacién proyecto... cudles son los pasos que usted realiza para
realizarlo?
teniendo el resultado esperado debido a la planeacion
ineficaz? ¢ Cual es el primer paso a seguir?
0l Of O] O
A) ¢ Podria explicarme como usted entra en contacto con
los clientes?
B) ¢ Cémo manejaria una situacién donde el cliente
. ., . se encuentra muy enojado o insatisfecho por el senicio?
5 Orientacion al cliente
C) ¢Coémo capta usted, las necesidades del cliente?
D) Cuénteme una situacion donde te has esforzado mas de
lo normal, por satisfacer a un cliente
0] O O] O
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Muy satifactorio
Satisfactorio
Algo satisfactorio
Poco satisfactorio

o|O|(m| >

Observacion

De acuerdo a lo que usted entrevisto defina en el siguiente cuadro lo observado durante su intervencion

Evaluacion de entrevista

. . La competencia se encuentra vagamente demostrada,

D|Poco satisfactorio . . S

necesita mejorar con experiencia o desarrollo.
C|Algo satisfactorio Se evidencia buen dominio de competencia.

Se evidencia excelente dominio de la competencia en la
B |Satisfactorio mayoria de las situaciones.

Se obsena un desarrollo de competencias mayor al nivel

A|Muy satifactorio esperado.

Nombresy apellidos de Entrevistador

Firma
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ANEXO 4

FORMATO DE ENTREVISTA POR COMPETENCIAS DEL AREA ACADEMICA

100 75 50 25
# Competencia Preguntas A|[B|C|D

A) ¢Alguna vez un comparfiero suyo discrepd con usted por
alguna idea u otra cosa? Cuénteme como solucioné aquello

B) ¢ Cémo consigue integrarse con las demas colegas del
) trabajo?

1 Desarrollo de relaciones ~ - - 0
C) ¢Qué tan bueno es para usted "establecer nuewvos lazos

con los compafieros?

D) ¢Qué opina de la "parceria” en el trabajo?

A) ¢Qué percepcion consideras que tienen tus
compafieros cuando trabajas en equipo?

B) ¢Alguna vez te han asignado trabajar con compafieros

. . o jefes que no eran de tu agrado? Cuéntame esa experiencia
2 Trabajo en equipo ~ - - 0
C) ¢Cudles son los factores que mas te gustan de trabajar

en equipo?

D) Cuénteme: ¢que tan eficaz le resulta comunicarse en
grupos?

informacién compleja de una forma simplificada a otra
persona
B) ¢Alguna vez has expuesto un proyecto? Coméntame una

L situacion en la que lo hayas hecho frente a la gerencia y
3 Comunicacién - - 0
C) Cuando le asignan una tarea ¢ usted tambien comparte

sus puntos de vista? ¢, Coémo los explica?

D) ¢Qué tan favorable le parece comunicarse oralmente?

A) Cuénteme alguna situacién donde te hayan llamado la
atencioén por "desorganizacion”

. B) Cuéntame ¢ Como te organizas con tus tareas del
Capacidad trabajo?

4 de — - 0
Planificacion y organizacion proyecto... cuéles son los pasos que usted realiza para

realizarlo?

teniendo el resultado esperado debido a la planeacion
ineficaz? ¢ Cudl es el primer paso a seguir?

A) ¢ Podria explicarme como usted entra en contacto con
los clientes?

B) ¢ Como manejaria una situacion donde el cliente

X L, X se encuentra muy enojado o insatisfecho por el senicio?
5 Orientacion al cliente 0

C) ¢Cémo capta usted, las necesidades del cliente?

D) Cuénteme una situacion donde te has esforzado mas de
lo normal, por satisfacer a un cliente
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Muy satisfactorio
Satisfactorio
Algo satisfactorio
Poco satisfactorio

ol0|w| >

Observacion

De acuerdo a lo que usted entrevistd defina en el siguiente cuadro lo observado durante su intervencion

Evaluacién de entrevista

La competencia se encuentra vagamente demostrada,

D | Poco satisfactorio . . e
necesita mejorar con experiencia o desarrollo.

C | Algo satisfactorio Se evidencia buen dominio de competencia.

Se evidencia excelente dominio de la competencia en la
B | Satisfactorio mayoria de las situaciones.

Se observa un desarrollo de competencias mayor al nivel
A | Muy satisfactorio esperado.

Nombres y apellidos de
Entrevistador

Firma
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ANEXO 5

FORMATO DE ENTREVISTA POR COMPETENCIAS DEL AREA OPERATIVA

Entrevista especifica al cargo
100 75 50 25

# Competencia Preguntas A|B|C|D

A) ¢ Podria explicarme como usted entra en contacto con
los clientes?

B) ¢ Cémo manejaria una situacién donde el cliente

. . . se encuentra muy enojado o insatisfecho por el senicio?
1 Orientacion al cliente 0

C) ¢Cémo capta usted, las necesidades del cliente?
D) Cuénteme una situacion donde te has esforzado mas de
lo normal, por satisfacer a un cliente

informacién compleja de una forma simplificada a otra

persona

B) ¢Alguna vez ha expuesto un proyecto? Coméntame una

Comunicacion situacion en la que lo haya hecho frente a la gerencia y
Efectiva C) Cuando le asignan una tarea ¢ usted tambien comparte

sus puntos de vista? ¢Coémo los explica?

D) ¢Qué tan favorable le parece comunicarse oralmente?

A) ¢Qué percepcion consideras que tienen tus
compafieros cuando trabajas en equipo?

B) ¢Alguna vez te han asignado trabajar con compafieros

) . o jefes que no eran de tu agrado? Cuéntame esa experiencia
3 Trabajo en equipo — — - 0
C) ¢Cuales son los factores que mas te gustan de trabajar

en equipo?

D) Cuénteme: ¢que tan eficaz le resulta comunicarse en
grupos?

A) ¢ Cudles son los principales motivos por lo que decidié
empezar a laborar con nosotros?

B) Si tu jefe te pide quedarte mas de la hora, porque se
debe terminar un proyecto ¢,Qué le responderias?

4 Identificacion con la empresa , e
P C) ¢ Cuales son los valores de la institucion que mas te

identificas?

D) ¢ Cuéles aspectos le significarian ingresar a esta
instituciéon?

A) Si te tocase adaptarte a una nueva situacion laboral, por
ejemplo un cambio de cargo ¢ Cémo lo harias? Cuéntame
detalladamente...

B) ¢Alguna vez se te han presentado grandes cambios en tu
5 Flexibilidad funcional anterior trabajo? ¢ Cémo lo superarias? 0
C) ¢Alguna vez tuviste un plan determinado y por diferentes
se tuvo que cambiar ¢ Qué hiciste?

D) ¢ Cudl es la reaccion que tiene cuando tiene todo
planeado y debe cambiarlo?
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Muy satifactorio
Satisfactorio

Algo satisfactorio
Poco satisfactorio

o|O|m| >

Observacion

De acuerdo a lo que usted entrevisto defina en el siguiente cuadro lo observado durante su intervencion

Evaluacion de entrevista

. . La competencia se encuentra vagamente demostrada,

D|Poco satisfactorio . . L

necesita mejorar con experiencia o desarrollo.
C|Algo satisfactorio Se evidencia buen dominio de competencia.

Se evidencia excelente dominio de la competencia en la
B [Satisfactorio mayoria de las situaciones.

Se observa un desarrollo de competencias mayor al nivel

A|Muy satifactorio esperado.

Nombresy apellidos de Entrevistador

Firma
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ANEXO 6

FORMATO DE ENCUESTA

La presente encuesta se realiza con la finalidad de determinar las fuentes de
reclutamiento externo. Por favor responda de manera objetiva los siguientes items.

Fecha:

1. De acuerdo a su experiencia en el campo laboral ¢,conoce usted cuéles son las
distintas fuentes de reclutamiento externo?
s [

No

2. En un proceso de seleccion ¢cuales son los tipos de reclutamiento externo que
utiliza?
Bolsa de trabajo universitaria
Red de Talento Humano

Sitios web (incluye redes sociales)

[0oud

Aplicacion a pagina corporativa

3. De acuerdo al uso de sitios web ¢ cuales considera que son las mas utilizadas?
Multitrabajo

Computrabajo
Linkendin
Opcién Empleo

Oferta mediante pagina corporativa

0 000oC

Redes sociales (Facebook, instagram, Tuitter, entre otros)

4. Acorde a su experiencia ¢,conoce otro tipo de reclutamiento externo?
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ANEXO 7

ENTREVISTA A LA DIRECCION FINANCIERA

Nombre: Lourdes Freire
Jefatura: FINANCIERA

Fecha: 20/12/2016

Responda de acuerdo alo que considere:

1. ¢Conoce usted las competencias que deben desarrollar cada uno de sus
trabajadores en el area?
Si, por que es necesario conocer cuales son las debilidades del personal que

tienes a cargo.

2. ¢Conoce como se realiza el proceso de reclutamiento y seleccién?

Si, soy la encargada de seleccionar el personal en la Escuela.

3. ¢Cuando realiza una entrevista de seleccidén usted cuenta con un formato
pre-elaborado de preguntas?
No.

4. De los siguientes elementos ¢ Cual seria la primera herramienta que
consideraria usted para realizar un eficaz proceso de selecciéon?

La entrevista.
5. Por favor indique el proceso actual para contratacion de un nuevo

trabajador.

A través de referidos.
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6. ¢Cudl es el principal beneficio al implementar un proceso de reclutamiento
y seleccion?

Candidatos que aporten a la productividad.

7. Desde su punto de vista ¢Qué podria recomendar para la implementacién
de reclutamiento y seleccion?
Es importante tomar en cuenta la disponibilidad de horario que tenga la persona,
ya que en la empresa hay algunas ocasiones en las que se necesita que nuestros

colaboradores se queden horas extras en la empresa.
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ANEXO 8

ENTREVISTA A LA DIRECCION ACADEMICA

Nombre: LORENA VARGAS

Jefatura: ACADEMICA

Fecha:20/12/2016

Responda de acuerdo alo que considere:

1.

¢Conoce usted las competencias que deben desarrollar cada uno de sus
trabajadores en el area?
Si, los directivos deben tener claro para que son bueno y que se les dificulta a los

miembros de su equipo de trabajo.

¢Conoce cdmo se realiza el proceso de reclutamiento y seleccion?
No.

¢ Cuando realiza una entrevista de seleccién usted cuenta con un formato
pre-elaborado de preguntas?
No.

De los siguientes elementos ¢ Cudl seria la primera herramienta que
consideraria usted para realizar un eficaz proceso de selecciéon?

A los docentes se los selecciona posteriormente de una clase practica.
Por favor indique el proceso actual para contratacion de un nuevo

trabajador.

Referidos.
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6. ¢Cudl es el principal beneficio al implementar un proceso de reclutamiento
y seleccion?

Candidatos que aporten a la productividad.

7. Desde su punto de vista ¢Qué podria recomendar para la implementacién
de reclutamiento y seleccion?
Deben considerar empleados que aporten cosas nuevas a la empresay que estén
dispuestos a ser en muchos casos poli funcionales de acuerdo a la situacion que

se presente.
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ANEXO 9
ENTREVISTA A LA DIRECCION OPERATIVA

Nombre ALEJANDRO ANDRADE
Jefatura: OPERATIVA

Fecha:20/12/2016

Responda de acuerdo alo que considere:

1. ¢Conoce usted las competencias que deben desarrollar cada uno de sus
trabajadores en el area?
Si, sobretodo en el aspecto fisico.

2. ¢Conoce coOmo se realiza el proceso de reclutamiento y seleccién?
No.

3. ¢Cuando realiza una entrevista de seleccion usted cuenta con un formato
pre-elaborado de preguntas?
No.

4. De los siguientes elementos ¢Cudal seria la primera herramienta que
consideraria usted para realizar un eficaz proceso de seleccién?

Una entrevista.
5. Por favor indique el proceso actual para contratacion de un nuevo

trabajador.

Referidos.
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6. ¢Cudl es el principal beneficio al implementar un proceso de reclutamiento
y seleccion?

Candidatos que aporten a la productividad.

7. Desde su punto de vista ¢Qué podria recomendar paralaimplementacién de
reclutamiento y seleccion?
Se debe considerar candidatos jévenes que tengan capacidad fisica para realizar

las tareas y funciones de los cargos operativos.
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§/ Presidencia Plan Nacional
dela Republica % . de Ciencia, Tecnologia, ..——> S ENE S CYT
del Ecuador Innovacion y Saberes

. Secretaria Nacional de Educacion Superior,
Ciencia, Tecnologia e Innovacién

DECLARACION Y AUTORIZACION

Yo, Ilvonne Daniela Aguilar Naranjo, con C.C: # 2400064792 autor/a del trabajo
de titulacion: Estructuracion del proceso de reclutamiento y seleccion a través de
la actualizacién del manual de funciones de la compafia. Previo a la obtencién
del titulo de LICENCIADA EN PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL en la

Universidad Catdlica de Santiago de Guayaquil.

1.- Declaro tener pleno conocimiento de la obligacion que tienen las instituciones
de educacioén superior, de conformidad con el Articulo 144 de la Ley Orgéanica de
Educacion Superior, de entregar ala SENESCYT en formato digital una copia del
referido trabajo de titulacion para que sea integrado al Sistema Nacional de
Informacién de la Educacién Superior del Ecuador para su difusién publica
respetando los derechos de autor.

2.- Autorizo a la SENESCYT a tener una copia del referido trabajo de titulacion,
con el propdsito de generar un repositorio que democratice la informacién,
respetando las politicas de propiedad intelectual vigentes.

Guayaquil, 14 de marzo de 2017

Nombre: Aguilar Naranjo Ivonne Daniela

C.C: 2400064792
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il Presidencia ;* ge Clende. Tecrolonia .‘—D SENESCYT

de Ia Repubhca . Secretaria Nacio aideEd casd Superior,
del Ecuador ) Ciencia, Tecnologia e Innovacion

DECLARACION Y AUTORIZACION

Yo, Madeline Elibeth Vélez Chancay, con C.C: # 0930769534 autor/a del trabajo
de titulacion: Estructuracion del proceso de reclutamiento y seleccion a través de
la actualizacién del manual de funciones de la compafia. Previo a la obtencién
del titulo de LICENCIADA EN PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL en la

Universidad Catdlica de Santiago de Guayaquil.

1.- Declaro tener pleno conocimiento de la obligacion que tienen las instituciones
de educacioén superior, de conformidad con el Articulo 144 de la Ley Orgéanica de
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