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RESUMEN EJECUTIVO

El presente proyecto plantea disefiar un manual de reclutamiento y seleccién, para lo cual
se inicid, con conocer el significado de cada componente, permitiendo que tengamos claro
que es lo que queremos lograr, es asi que, en el marco teorico, incluimos las nuevas
tendencias, las mismas que seran parte importante de todo es proceso, para la parte
metodoldgica, las fundamentaciones cientificas apoyaran las ideas planteadas, sin dejar de
lado los conocimientos empiricos, adquiridos con la experiencia en el trabajo, asi mismo la
formacion académica, para con el conglomerado de percepciones darle vida a esta
iniciativa, finalmente se realiza una propuesta con base en los resultados obtenidos
mediante una encuesta en donde mas del 90% manifiesta que no a recibid un proceso de
reclutamiento y seleccion adecuado, impidiendo el desarrollo de sus habilidades,
conocimientos, experiencia en la empresa, por consiguiente se entregard un proceso
sistematico, con bases claras para encontrar a los nuevos talentos, ademas de incluir nuevas
tendencias para lograr este objetivo, es asi, que se utilizard herramientas como la

gamificacion, juegos en linea, escape room, como principales instrumentos para la empresa.

Palabras claves:

Reclutamiento, seleccion, habilidades, conocimiento, experiencia, nuevas tendencias.



ABSTRACT

The present project proposes to design a recruitment and selection manual, for which it
began, with knowing the meaning of each component, allowing us to be clear about what
we want to achieve, so that, in the theoretical framework, we include the new trends , the
same ones that will be an important part of the whole process, for the methodological part,
the scientific foundations will support the ideas raised, without leaving aside the empirical
knowledge, acquired with the experience at work, likewise the academic training, for the
conglomerate of perceptions to give life to this initiative, finally a proposal is made based
on the results obtained through a survey where more than 90% state that they did not
receive an adequate recruitment and selection process, preventing the development of their
skills, knowledge , experience in the company, therefore a systematic process will be
delivered, with clear bases to find the new he talents, in addition to including new trends to
achieve this goal, is thus, that tools such as gamification, online games, escape room, will

be used as the main instruments for the company.

Keywords:

Recruitment, selection, skills, knowledge, experience, new trends.
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INTRODUCCION

Tema

Manual de reclutamiento y seleccién en la empresa Gestiona.

Planteamiento del problema

Considerandose que la empresa necesita personal capacitado con habilidades y
competencias laborales, cualidades que hacen competitiva a la empresa, es importante
contar con manual de reclutamiento y seleccion de personal que se enfoque en estas

caracteristicas, las cuales seran de apoyo para el departamento de Talento Humano.

El proceso de reclutamiento y seleccion de personal es importante porque a traves
de este se puede identificar y elegir a la persona idénea para una vacante laboral, asimismo

la empresa pueda cumplir con sus objetivos y metas propuestas.

En la actualidad, Gestiona no maneja un adecuado proceso para seleccionar a un
nuevo colaborador, no se esta tomando en cuenta el manual de funciones, por consiguiente,

existe una contratacion empirica.

Se plantea disefiar un manual de reclutamiento y seleccion de personal, que cuente
con un proceso apropiado, enfocandose en las habilidades, conocimientos, experiencia,

ademas de competencias laborales de un aspirante a la vacante laboral.

Formulacién del problema
¢Como beneficia la implementacion del manual de reclutamiento y seleccién de

personal para la contratacion de nuevos colaboradores en la empresa Gestiona?



Lineas y sub lineas de investigacion

Tabla 1

Lineas de investigacion

Linea de investigacion

Incrementar y fomentar, de manera inclusiva,
las oportunidades de empleo y las condiciones
laborales.

Sublineas de investigacion

e Crear nuevas oportunidades laborales en

condiciones dignas, promover la inclusion
laboral, el perfeccionamiento de
modalidades contractuales, con énfasis en
la reduccion de brechas de igualdad y
atencion a grupos prioritarios, jovenes,

mujeres, y personas LGBTI.

® Desarrollar e implementar entrevistas en

linea para la contratacion de personal,
realizando un correcto manejo de la
informacion de la empresa que debe
conocer el postulante ademas de las
funciones que tendria a su cargo en el
puesto de trabajo, para contratar personas
que estén comprometidas y capacitadas
para esa vacante.

Fuente: Tabla de las lineas de investigacion. Elaborada por Caiza, P. diciembre 2022.

Objetivos del proyecto

Objetivo general

Disefiar un manual de reclutamiento y seleccién de personal en la empresa

Gestiona.




Objetivos especificos

Respaldar mediante leyes, normativas, fuentes bibliograficas que se encuentran
actualmente vigentes el disefio de reclutamiento y seleccion de personal que sean

adaptables en la empresa Gestiona.

Diagnosticar la situacion actual de Gestiona e identificando las necesidades con
respecto a la contratacién de personal e implementacion de un adecuado proceso de

reclutamiento y seleccion de personal.

Implementar un plan de trabajo para la ejecucion del manual de reclutamiento y

seleccion.

Idea a defender

De acuerdo a lo mencionado, realizar un manual de reclutamiento y seleccion de
personal en Gestiona, generard un correcto proceso de contratacion de personal, el cual nos
permita encontrar la persona idonea para que ocupe el puesto que esté disponible, por lo
que, es necesario realizar una investigacion que nos ayude a encontrar la oportunidad de

modernizar el proceso citado.

Revisando el proceso que actualmente se utiliza al momento de vincular nuevos
talentos, podemos analizar que la empresa necesita de una guia para lograr determinar en
las personas habilidades, conocimientos, experiencia, competencias laborales que
contribuyan al desarrollo de la empresa, a través de herramientas como juegos en linea,

escape room, gamificacion.



Justificacion

Nos encontramos actualmente con un enfoque para ser competitivos, sobre todo en
la contratacion de personal, el obtener capital humano capacitado y enfocado para un cargo,
evitara la rotacion de personal, ya que debemos tomar en cuenta que esto genera costos
adicionales para la empresa, ademas de contar con innovacion y nuevos métodos para la

blsqueda de talentos.

La implementacion de un manual de reclutamiento y seleccion de personal, en
donde utilizamos nuevas tendencias como son; los procesos en linea llamados E-
recruitment, que permite atraer, evaluar, y contratar nuevos talentos, con un programa para
asegurar que el personal de talento humano, encuentre y evalué a las personas que cumplan

con lo descrito en el manual de puestos.

El aporte principal es para nuestra empresa, ya que contara con un manual
totalmente enfocado en las competencias laborales, sin dejar de lado la experiencia y los
conocimientos que brindan los estudios, llevando a cabo esto por parte del departamento de

talento humano, quienes son los encargados de realizar dicha seleccion.

El beneficio interno, como ya hemos mencionado, es contar con personal que esté
calificado para cumplir con las necesidades de la empresa, sin embargo, también es
beneficioso para los postulantes, porque con un correcto proceso de reclutamiento y
seleccion de personal todos los participantes tendran la oportunidad de demostrar sus
conocimientos, habilidades, aptitudes, actitudes y competencias que beneficiaran a su

desempefio y desenvolvimiento dentro de la empresa.



La empresa Gestiona, ubicada en la ciudad de Quito, posee recursos como; redes de
internet, ademas de un Zoom corporativo y Meet Google, lo que se plantea es un mejor
manejo de las entrevistas en linea, realizando a los nuevos talentos, juegos en linea, escape

room, gamificacion, implementando innovacidn a este proceso.

Ejes del Proyecto integrador

Tabla 2

Ejes del Proyecto integrador

Materias integradoras | Resultados de aprendizaje

Psicometria y Seleccion Explica y describe los aspectos fundamentales
de la psicometria, elabora, selecciona y disefia
los diferentes items en los test psicométricos,

distingue y reconoce las cualidades de los test

psicométricos, aplica la teoria psicométrica a los

Eje de formacion diversos campos de la psicologia, Maneja los
analisis estadisticos de mayor uso en
Integracion de psicometria,
saberes, contexto Yy
Competencias laborales Identifica y aplica principios, técnicas y métodos
cultura de la gestion por competencias en recursos
humanos.
Software aplicado Aplicar el software para talento humano de

competencias personales para un adecuado
control, monitoreo y seguimiento de la gestion
del talento humano en una organizacion

empresarial pablica o privada.

Nota: Ejes del Proyecto integrador. Investigador Caiza, P. diciembre 2022.



CAPITULO 1

FUNDAMENTACION TEORICA

1.1 Marco teérico
En la actualidad, después de atravesar tres afios bastante complicados en el aspecto
economico, laboral, social, tuvimos que adaptarnos a nuevas realidades que nos permiten

estar en contacto, es por ello que esto también se puede utilizar en el ambito laboral.

Pero para ello que es lo que queremos hacer o cOmo se estd manejando, pues para
ello contamos con las entrevistas en lineas, pero como lograr que esta novedad sea efectiva

al momento de buscar personas para un cargo en la empresa.

Por tal motivo, debemos conocer un poco mas de lo que debemos realizar en una
entrevista, para confirmar los términos que quiza en este momento nos llene de dudas y

saber si es correcto o no.

1.2 Contratacion de personal

1.2.1 Definicion

La empresa, cuando cuenta con la necesidad de contratar a una persona para ocupar
un cargo dentro de la organizacion, realiza un proceso de seleccion de personal en donde el
autor define como: “El proceso de seleccion no es un fin en si mismo, es un medio para que
la organizacion logre sus objetivos. El proceso de seleccidn consiste en una serie de fases

iniciales que deben ser claramente definidas...” (Naranjo, 2012, pag. 86)



El proceso de seleccion encamina a que la organizacion cumpla con sus
objetivos, el cual est4 determinado no solo con el capital econdmico, sino mas bien
contando con un capital humano que pueda utilizar las herramientas que la empresa posee

para llegar a cumplir objetivos y llegar a tener competitividad.

1.3 Entrevista

1.3.1 Definicion
La entrevista permite conocer y analizar a las personas postulantes a un puesto de
trabajo, pero como la vamos a definir es asi que el autor menciona que “La entrevista es
una técnica que, entre muchas otras, viene a satisfacer los requerimientos de interaccion

personal que la civilizacidon ha originado.” (Acevedo, 2004, pag. 8).

Otro autor de igual manera nos sefiala que “La entrevista es la técnica con la
cual el investigador pretende obtener informacion de una forma oral y
personalizada. La informacion versara en torno a acontecimientos vividos y
aspectos subjetivos de la persona, tales como creencias, actitudes, opiniones o

valores en relacion con la situacion que se esta estudiando.” (Murillo, pag. 6).

La entrevista, como ya hemos visto, es una técnica que nos permite tomar la
informacion de las personas, clasificarla, analizarla para verificar que cumpla con los
requerimientos que necesitamos y mucho mas si se trata de una organizacion en donde se

requiere conocer las actitudes, conocimientos y competencias del nuevo colaborador.



1.3.2 Tipos de entrevista

1.3.2.1 Entrevista estructurada

Cuando ya contamos con pasos a seguir, el autor para este tipo de entrevistas
menciona que: “En la entrevista estructurada se decide de antemano que, tipo de
informacidn se quiere y en base a ello se establece un guion de entrevista fijo y secuencial.
El entrevistador sigue el orden marcado y las preguntas estan pensadas para ser contestadas

brevemente. El entrevistado debe acotarse a este guion preestablecido a priori.” (Folgueiras,

pag. 3)

La entrevista estructurada lleva consigo un modelo de guion fijo y secuencial donde
se aplican preguntas cortas donde el entrevistado debe someterse a responderlas de manera

rapida y clara, en

1.3.2.2 Entrevista semiestructurada

Una manera de trabajar mucho mas amena maneja una entrevista abierta en donde
el autor menciona que “En la entrevista semiestructurada también se decide de antemano
qué tipo de informacion se requiere y en base a ello — de igual forma- se establece un guion
de preguntas. No obstante, las cuestiones se elaboran de forma abierta lo que permite
recoger informacién mas rica y con mas matices que en la entrevista estructurada.”

(Folgueiras, pag. 3).

La entrevista semiestructurada es aquella que mantiene el modelo de guion
secuencial, sin embargo, esta permite que mientras se va dando la entrevista se afiaden

preguntas y estas ayudan a que la informacion sea mas especifica y estructurada.



1.3.2.3 Entrevista en profundidad

En ocasiones no contar con manual determinado de preguntas puede provocar en la
persona entrevistada una mayor facilidad para responder, es por ello que el autor indica que
“La entrevista no estructurada o en profundidad es aquella que se realiza sin un guion
previo. Sigue un modelo de conversacién entre iguales. En esta modalidad, el rol del
entrevistador supone no solo obtener respuestas sino también saber qué preguntas hacer o

no hacer.” (Folgueiras, pag. 3).

La entrevista en profundidad no lleva guion, se puede decir que es informal y el
entrevistador debe ir formulando preguntas dependiendo de lo que vaya respondiendo el

entrevistado.

1.3.2.4 Entrevistas segun el nimero de personas

En una empresa muchas veces realizar entrevistas donde estén dos o mas personas
facilitan el tiempo para la seleccion, por tal motivo el autor dice que “La entrevista segun el
namero de personas entrevistadas puede ser individual o grupal. En la entrevista individual
participan dos personas, una ejerce el rol de entrevistador y la otra de entrevistado. En la
entrevista grupal participan, como minimo, tres personas. Una ejerce el rol de entrevistador

y las otras dos son entrevistadas.” (Folgueiras, pag. 4)

Una entrevista grupal puede ser beneficiosa por el mismo hecho de tener dos
personas que estan entregando todos sus conocimientos y competencias para lograr ser
parte de la organizacién, sin embargo, es vital que el entrevistador sepa manejar la
informacion para que las personas no se sientan cohibidas y puedan tener la confianza de

responder sin la necesidad de entregar datos errados.
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1.3.2.5 Entrevistas segun el momento de aplicacion

Cuando se realiza una entrevista es lo que el autor nos menciona que: “Segun el
momento en que se realiza la entrevista, se distingue entre entrevista inicial o exploratoria
(también llamadas diagndsticas), de seguimiento o desarrollo y finales.” (Folgueiras, pag.

4).

Cuando hablamos de una entrevista inicial es el proceso de conocer a una persona,
realizar preguntas como su nombre, apellido, edad, estudios, una vez brindados esos datos
dar un seguimiento a lo que ya ha mencionado, hacer énfasis en sus conocimientos y

experiencia, al final mencionar lo que su trabajo representaria para la empresa.

1.4 Entrevista en linea

1.4.1 Definicion

El autor nos menciona que

Las entrevistas online pueden realizarse individualmente o con un pequefio
grupo de participantes (...), como alternativa o complemento de la recogida de datos
presencial. Ademas, pueden realizarse de manera sincronica, con interaccion simultanea
(videoconferencia, audioconferencia o intercambio de mensajes instantaneos), o
asincronica, sin interaccion simultanea (e-mails y foros de debate). (Schmidt, 2020, pag.

962)

Como ya sabemos la pandemia nos trajo muchos cambios que incluso hasta ahora se
pueden sentir, sin embargo, comparado con potencias mundiales nosotros estuvimos

preparados para afrontar estos cambios, la respuesta a este cuestionamiento es que no, fue
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un proceso bastante complicado de adaptacidn, pero por la premura se cometieron errores
en su aplicacién, es por ello que debemos entender que es una entrevista en linea, para ello
en su aplicacién realizaremos reuniones que se pueden ser de manera individual o grupal la
recoleccién de datos sera la misma que estar hablando con alguien frente a frente, para la
adaptacion las mas comunes actualmente se realizan por videoconferencia con aplicaciones
que en la actualidad nos permiten intercambiar ideas, didlogos, gestos e incluso actitudes
que se puede visualizar por medio de la pantalla, aunque la percepcion puede ser diferente

esto puede considerarse de cierta manera como desventaja.

1.4.2 Obstéaculos

Cuando nos tenemos que enfrentar algo nuevo, lo primero que sentimos es temor
por lo nuevo por lo desconocido, evitamos utilizar este tipo de herramientas quiza porque
las personas somos mas de relaciones personales, pero al estar en pandemia esto se prohibid
en su totalidad, entonces la Unica opcion fue la tecnologia, ademas esta el hecho del
desconocimiento en su aplicacidn, si bien sabemos la tecnologia es una herramienta muy
atil, no se ha aplicado para interacciones especificas al momento de contratar el personal, es
asi que estos dos puntos son el principal obstaculo al momento de aplicar entrevistas en

linea en las organizaciones.

1.4.3 Beneficios

Si hablamos de un tema econémico es menos costoso, ademas ahorrar un poco de
tiempo, ya que las interacciones son inmediatas, incluso se puede realizar ciertos juegos
para conocer sus habilidades y competencias en esas entrevistas sin la necesidad de esperar

a que se realice después.
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En un tema ambiental, es claro que el uso de hojas, se reduciria optimizar y mejorar

el programa de reciclaje que ya se mantiene.

Otro beneficio, es poder investigar de mejor manera a las personas en el momento
que se desarrolle el didlogo, no se sentiran tan cohibidas al momento de hablar, de expresar
sobre sus expectativas al trabajo, las experiencias laborales ya obtenidas o en el caso de
personas con su primera experiencia laboral el conocer si seran aptos para ese puesto de

trabajo.

1.5 Reclutamiento de personal

1.5.1 Definicion

El autor nos menciona que es

Un conjunto de procedimientos que tienden a atraer candidatos potencialmente
calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion; se evidencio que el
58% del personal prefiere el reclutamiento externo porque considera que es mayor la

probabilidad de ser vinculado a la empresa. (Naranjo, 2012, pag. 91)

Cuando empezamos un proceso, en la mayoria de casos se evidencia el
reclutamiento externo, quiza con la idea de que las personas de nuevo ingreso seran las mas
comprometidas con el puesto de trabajo, pero como empresa debemos considerar puntos
como la estabilidad, plan de carrera, para los colaboradores que ya estan dentro de la

organizacion.

Sin embargo, podemos combinar los tipos de reclutamientos para obtener una

seleccion mas dinamica con una variedad de competencias laborales.



13

1.5.2 Tipos de reclutamiento

1.5.2.1 Reclutamiento interno

Los autores Bretones, F. y Rodriguez, A. indican que “En este caso, se trata de dar a
conocer las vacantes de empleo a los propios empleados, de manera que puedan acceder a

estos puestos a través de traslados o promociones dentro de la misma empresa” (p.5).

En este proceso son tomados en cuenta los colaboradores de la misma organizacion
los cuales aplican para un cambio de puesto, ascenso y mejora en sus actividades, cuando
hablamos de este tipo de reclutamiento tenemos beneficios como el ahorro en costos
economicos, ademas que la persona ya tiene un amplio conocimiento de la empresa y
retiene los talentos de aquellos que se han esforzado y han cumplido de manera correcta sus

funciones.

1.5.2.2 Reclutamiento externo

El autor nos proporciona su idea diciendo que

Es la accion, quiza la mas conocida, a la que recurrimos para buscar
candidatos externos a la empresa (bien personas desempleadas, bien trabajadores en
activo de otras empresas). El objetivo, en este caso, es divulgar nuestras necesidades

de empleo fuera del personal de la organizacion. (Rodriguez, 2008, pag. 6)

Para este tipo de reclutamiento nos enfocamos netamente en la busqueda de nuevo
personal, muchas de estas personas vienen con ideas nuevas o de innovacién a la empresa

permitiéndole ser competitiva, ya que sus vastos conocimientos nos dan ese plus de otras
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empresas, aqui si hay costos adicionales ya sea por la publicacién, la induccién y

adaptacion del nuevo colaborador a la empresa.

1.5.2.3 Reclutamiento mixto

Cuando hablamos de este tipo de reclutamiento decimos que es utilizar tanto la
seleccién interna como externa, esto con el fin de poder buscar dentro y fuera a la persona
idénea para el trabajo, con esto no solo damos oportunidades a personas de fuera, sino que
motivamos a nuestros colaboradores a que se preparen y realicen sus actividades con mayor

entusiasmo.

Para la aplicacion de este reclutamiento es importante informar a los postulantes
como se estda realizando, ya que, de esta manera, evitaremos futuros malos entendidos al

momento de seleccionar a la persona idonea para el cargo.

1.6 Gamificacion

Esta técnica a través de juegos nos permite identificar habilidades, conocimientos,
destrezas de nuestros postulantes de una manera divertida y que genere positivismo e
incentive en cada persona a una competencia sana, asi contribuya a un mejor aprendizaje de

nuevas técnicas y conocimientos.
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llustracién 1

Gamificacién laboral

alin il B

GAMIFICATION

Fuente: https://mariareinaconsultores.com/poder-la-gamificacion-cerebro/

1.6.1 Dinamicas y mecanicas

Este tipo de juegos busca implementar un sistema para desafiar y colocar retos a los
nuevos talentos, para despertar en ellos el interés o participacion con el proceso, ademas de
evaluar sus conocimientos, habilidades, aptitudes, actitudes, competencias para la vacante

disponible.

La gamificacion, en su punto final tiene recompensas como en este caso, el poder

obtener la posibilidad de avanzar o ser seleccionado para la oferta laboral disponible.

1.6.2 Factores claves

1.6.2.1 Retos

Se originan cuando los colaboradores se van a colocar una meta y elaborar

estrategias para lograr su objetivo, el cual es, ser elegido para trabajar en la empresa.


https://mariareinaconsultores.com/poder-la-gamificacion-cerebro/
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1.6.2.2 Logros

Conseguir logros van desde los personales, como el hecho de concluir el juego con

éxito y los laborales, al ser seleccionado en el proceso.

1.6.2.3 Colaboracion

Demostrar que la empresa trabaja en equipo, se puede lograr con este tipo de juegos,
en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal, se puede plantear juegos con los

participantes para observar este tipo de competencia que es importante para la empresa.

1.7 Escape Room

Es una sala fisica o virtual en donde una o varias personas, tienen que jugar para lograr
escapar o0 ganar una situacion, con cierto limite de tiempo en el cual debe lograrse un
objetivo. Los desafios lograran en los participantes el desarrollo de sus habilidades,
conocimientos, demostrando como pueden utilizar cada uno de ellos en determinadas

situaciones.

Nos ayuda al trabajo en equipo, buen liderazgo, donde se pone en juego los
conocimientos individuales y colectivos, considerando que es un juego a contrarreloj ayuda

a que cada participante saque lo mejor de sus conocimientos, habilidades.
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llustracién 2

Escape room laboral

Fuente: https://www.observatoriorh.com/productividad/escape-rooms-nueva-tendencia-

team-building-para-empresa.html

1.7.1 Material y método

Los recursos que se utilizaran dentro de la empresa, para implementar este tipo de
juegos son sillas, mesas, escritorios, computadoras, puertas, ventanas, colocando pistas o

situaciones que deben enfrentar y solucionar para llegar a culminar el juego con éxito.

Por otra parte, es importante que el lugar que vayamos a utilizar, este ambientado
para que la persona participante pueda acoplarse a la situacion, siendo parte del método

para que se realice el escape room, la duracion del mismo no debe ser mayor a 20 minutos.

1.7.2 Resultados

Para lograr calificar, este tipo de actividades se coloca cierto porcentaje a cada parte del

juego para lograr calificar sobre 100 puntos, el objetivo es que las persona demuestren sus


https://www.observatoriorh.com/productividad/escape-rooms-nueva-tendencia-team-building-para-empresa.html
https://www.observatoriorh.com/productividad/escape-rooms-nueva-tendencia-team-building-para-empresa.html
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habilidades y conocimientos para el cumplimiento de metas, pero en el proceso verificar la

velocidad de reaccion y sobre la marcha las aptitudes para culminar con éxito el juego.

1.8 Juego de Roles

Es la participacion de una o varias personas en un rol diferente, para observar,
evaluar, conocer sus actitudes, habilidades y competencias a través de este juego se puede
identificar estos puntos que en ocasiones por la premura del tiempo no son identificadas, en
la actualidad, los postulantes pueden demostrar todo su talento durante el proceso de

reclutamiento y seleccion de personal.

1.8.1 Método

Parejas

En el caso del call center los roles se desarrollan con una persona interpretando a
uno de nuestros asesores, la otra persona a un posible cliente(deudor), las situaciones van a

ser variadas con un cliente inconforme, enojado, dudoso e incluso una situacion positiva.

Grupales

Al realizar las actividades en grupo, se debe tomar en cuenta que debe ser un
méaximo de 8 personas, no puede sobrepasar los 20 minutos para lograr captar la atencion

de los evaluadores e incluso de los participantes.

1.8.2 Estructura

Inicio
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Las personas encargadas de la actividad deben explicar como es el desarrollo del juego y el
rol que cada uno debe cumplir, es importante que estas instrucciones también sean
documentadas para mayor comprension, ser dindmicos para que los postulantes sean

participativos.

Preparacion

Para darle continuidad al proceso se debe proporcionar a los colaboradores de 5 a 10
minutos para que puedan volver a leer las instrucciones y adaptarse a su interpretacion,

realizar un pequefio dialogo les ayudara a que el rol sea desarrollado con éxito.

Desarrollo

Es el momento en el cual los participantes pueden demostrar sus habilidades,
conocimientos y competencias para manejar las situaciones que se les haya planteado, es

aqui donde los evaluadores podran detectar los puntos que la empresa necesita.

Final

Para finalizar plantear un pequefo debate permitira el desarrollo de nuevas ideas, de igual
manera los evaluadores pueden evaluar estas opiniones e ir calificando a los postulantes,

agradecer su participacion y cerrar.
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llustracion 3

Juego de roles

Fuente: https://www.personio.es/glosario/role-playing-entrevista-de-trabajo/

2. Marco conceptual

2.1 Talento Humano

Podemos definir al talento humano como la suma de las competencias o habilidades
de una persona, las cuales desarrollé por experiencias anteriores o por sus capacidades

innatas.

2.2 Seleccidén de personal

Proceso que elabora una empresa para la contratacion de un empleado, siguiendo el

estandar requerido para el cargo disponible.


https://www.personio.es/glosario/role-playing-entrevista-de-trabajo/
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2.3 Curriculum vitae

Recopilacion de las experiencias formativas y laborales, ademas de las

competencias que tiene un candidato a un puesto de trabajo.

2.4 Entrevista en linea

Es una conversacion o encuentro entre el postulante y el entrevistador, el cual se

desarrolla mediante un programa informatico de videoconferencia.

2.5 Vacante laboral

Es un puesto laboral disponible en una empresa.

2.6 Colaborador

Es una persona dispuesta a brindar su apoyo con el fin de cumplir un objetivo o

meta en comun, no siempre con el fin de recibir algin tipo de compensacion.

2.7 Entrevistador

Persona encargada de realizar una entrevista con el objetivo de recopilar
informacion, la cual puede ser destinada a una investigacion o simplemente recabar

informacion.

2.8 Hoja de vida

Documento que retne la informacion de una persona en el ambito educacional,

laboral y todas sus capacidades y competencias adquiridas.
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2.9 Capital humano

Al hablar de capital humano nos referimos a una medida de valor econémico
trascendental en una compaiiia, ya que nos habla del valor econémico de las destrezas
profesionales de una persona, también nos al factor de produccién de trabajo que vienen a

ser las horas que son dedicadas a la produccion de un bien o servicio.

2.10 Conversacioén

Dialogo o charla, la cual puede ser oral o escrita entre dos 0 mas personas que
buscan compartir o0 expresar sus ideas, sentimientos o pensamientos, la conversacion puede

tener o no una planificacion anticipada.

2.11 Competencias Laborales

Las competencias en muchas ocasiones son dificiles de identificar, pero si
realizamos las preguntas correctas y colocamos al postulante en una situacion adecuada
podremos ayudarle a que nos explique su experiencia, conocimientos y por ende sus

competencias para conocer sus comportamientos y éxito en la vida profesional.

2.12 Absentismo laboral

Cuando hablamos de este punto nos referimos sobre el abandono del puesto
de trabajo, a no cumplir con lo que estipula su contrato de trabajo, originando para la

empresa pérdida de productividad y econdmica.
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2.13 Herramientas de mensajeria

En la actualidad, contar con este tipo de herramientas nos permite
comunicarnos de manera inmediata y en tiempo real, buscando conectividad por medio de
la red en donde priman video chat, fotos, videos, documentos y mas para una mayor

comunicacion.

2.14 Comunicacion asertiva

Es el poder comunicar, entregar y expresar ideas, opiniones, sentimientos de
manera directa con honestidad sin dejar de lado el ser empatico y expresarse con respeto, la
idea de esto es poder comprender de mejor manera lo que se quiere decir y que las personas

involucradas en la comunicacion se puedan entender.

2.15 Empatia laboral

Sabemos que es una competencia de hecho innata en una persona, en el
lugar de trabajo busca entender los sentimientos, pensamientos y las experiencias de sus
comparieros, el trabajo es un lugar con muchas situaciones complicadas o que se deben

resolver, ayudar a un compariero es una demostracién de ello.

2.16 Ambiente laboral

Se trata sobre la productividad, funcionamiento, crecimiento de la
organizacion, brindando a sus colaboradores un lugar de trabajo ameno, con un buen trato

en respeto e igualdad de oportunidades.
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2.17 Crecimiento laboral

Este punto es importante tanto para la empresa como para los colaboradores,
permitiendo aumentar la creatividad y competitividad, ayuda a trabajar como un equipo

para lograr metas.

2.18 Competitividad

Hablamos directamente del rendimiento de las personas, generando una
mayor condicién para la produccion de productos o servicios, ampliando a la empresa sobre

otras en &mbitos como el laboral, econdémico y social.

2.19 Lugar de trabajo

Es el espacio que ocupa un colaborador, siendo este seguro y saludable, que
cuente con una luz amplia, espacios de esparcimiento y que pueda cubrir necesidades

basicas.

2.20 Sueldo

Es el valor que recibe un colaborador por la realizacion de una actividad que
esta sujeta al contrato de trabajo, es la remuneracion acordada entre el colaborador y el

empleador.

3. Marco legal

3.1. Constitucion de la Republica

Para este proyecto usaremos puntos importantes de la constitucién que permitan

tener un sustento legal.
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Segun el Art. 33 de la constitucion tenemos a

El trabajo es un derecho y un deber social, y un derecho econémico, fuente de
realizacion personal y base de la economia. El Estado garantizara a las personas
trabajadoras el pleno respeto a su dignidad, una vida decorosa, remuneraciones y
retribuciones justas y el desempefio de un trabajo saludable y libremente escogido o

aceptado. (Cueva, 2008, pag. 34)
De igual manera se debe tomar en cuenta que segun el Art. 61 numeral 7

Desempefiar empleos y funciones publicas con base en meérito y capacidades
en un sistema de seleccion y designacion transparente, incluyente y equitativo
pluralista y democratica que garantice su participacion con criterios de equidad y
paridad de genero, igualdad de oportunidades para las personas con discapacidad y

participacion intergeneracional. (Cueva, 2008, pag. 17)

4. Marco temporo espacial

4.1. Tiempo

El plan se va a desarrollar en 9 meses para poder analizar y visualizar la situacion
actual de la empresa hablando del uso de la tecnologia y la capacidad de adaptacién del

personal a esta nueva forma de contratacion.
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4.2. Localizacién

Este proyecto se llevara a cabo en la ciudad de Quito, en el Edificio Gestiona ubicado

en la calle Juan Pablo Sanz E1-09 y Av. 10 de Agosto.

5. Marco institucional

5.1 Logo

@ Gestiona

5.2 Historia

Somos una empresa con firmeza financiera, mercantil y de utilidad. Actualmente,
contamos con activos imprescindibles al menos al cierre del afio anterior, tenemos méas de
200 asesores de personal operativo, 50 administrativos calificados de manera profesional en

la ciudad de Quito, con cobertura en 17 provincias del pais.

Nuestras caracteristicas importantes son hacer las cosas de manera innovadora,
buscando siempre la excelencia sin dejar de lado el bienestar de los colaboradores y siempre
manteniendo una excelente productividad, el servicio al cliente es enfocado al manejo

correcto de la informacion y beneficios que contamos como empresa.
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5.3 Mision
Terminar con la incertidumbre financiera de las personas y empresas

ecuatorianas para devolverles la tranquilidad y brindarles un futuro de

oportunidades partiendo de una cobranza honesta y rentable.

5.4 Vision
Ser lideres en brindar soluciones financieras basadas en la tecnologia, que

prefieren las empresas y familias de la regién y una de las pocas organizaciones de

cobranza certificadas tipo B en Latino América.

5.5 Valores

Contamos con los siguientes valores institucionales

Honestidad

Equidad

Empatia

Responsabilidad

Creatividad innovadora

5.6 Principios

Los principios fundamentales con los cuales trabaja la empresa son los siguientes:

Compromiso

Calidad



Pasion

Puntualidad
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CAPITULO Il

MARCO METODOLOGICO

1. Marco Metodolégico
La importancia es que nos permite analizar el tema o problema planteado mediante
la combinacion del método tedrico-practico, el cual debe ser demostrado en un lenguaje

sereno y sencillo.

1.1 Enfoque de la investigacion

Lo que la empresa busca es mejorar las condiciones para la contratacion de
personal, al realizarlo en linea, no solo innovamos por tal motivo, nos enfocaremos en el
bienestar de la empresa, de los colaboradores y futuros colaboradores, realizando
entrevistas humanistas, conociendo las competencias de los colaboradores, su iniciativa
para las actividades y situaciones laborales ademas de sus conocimientos adquiridos por los

estudios y nivel de preparacion educativa.

1.2 Modalidades de la investigacion

Para realizar una contratacion en linea el primer paso es observar directamente
cdmo se manejan las entrevistas presenciales y adaptarlas a plataformas virtuales, sabemos
qué es complicado que a traves de una pantalla se identifique las competencias laborales,

las aptitudes y actitud para una vacante laboral, pero realizando preguntas adecuadas vamos
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a poder entrar en confianza con los postulantes es decir que la investigacion de campo es

importante para poder realizar este proyecto.

Este proyecto es de enfoque especial, ya que vamos a trabajar en pos de la sociedad,
evitando el uso de papel, materializando el uso de aplicaciones virtuales, adicionando el uso

de tecnologia y redes.

1.3 Niveles de investigacion

Nivel de investigacion descriptivo

La investigacion descriptiva nos ayuda a identificar de manera directa un fendbmeno
y dar respuesta a las variables que se presentan, donde aplicaremos los enfoques
cuantitativos y cualitativos, el cual nos permita comprender donde, como y cuando se

origina el problema, cuando no se sabe del mismo y su origen.

Como empresa lo que buscamos es contar con predicciones para comparar
situaciones y buscar las conclusiones y posibles soluciones, la medicion es precisa porque
los datos que debemos recabar van a afectar directamente a la organizacion, aplicando

nuestros conocimientos siendo claros y efectivos.

1.4 Disefio de investigacion

En este punto utilizaremos el disefio transversal para referir las variables logradas en
la hipdtesis, donde lograremos los efectos y causas de los acontecimientos sobre el

problema que vamos a desarrollar.
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1.5 Tipos de estudio de la investigacion

Tomando en cuenta lo que he mencionado sobre las aplicaciones virtuales, el
enfoque que tenemos sera a través de la entrevista para analizar la situacion actual con
respecto a la innovacion y al momento de contratar una persona sea la idonea para el cargo
requerido y asi podamos identificar las competencias laborales y el conocimiento de cada

participante.

1.6 Métodos de investigacion

Nosotros buscaremos las fortalezas de nuestro proyecto de las entrevistas en linea
para buscar conclusiones efectivas de manera positiva, el objetivo es que estas no solo
busquen personal sino para que sea correcta y encontrar a una persona capacitada, ademas

de las falencias, las cuales seran corregidas para que no exista margen de error.

Un método adicional es el dialéctico para encaminarnos al proceso, participar de la
evolucidn para lograr analizar en cada periodo, debemos saber que necesitamos
recomendaciones para el proyecto para ir mejorando la estructura de las entrevistas en linea

con competencias laborales.

1.7 Técnicas e instrumentos

Nos manejaremos para este proyecto dos técnicas: la observacion y entrevistas.

1.7.1 Observacion

Realizaremos en cada entrevista una observacion y analisis detallado sobre el

manejo de la entrevista al nuevo personal, es importante que podamos revisar el manejo
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para la deteccion de competencias no solo para la modalidad presencial sino también para

las aplicaciones virtuales.

Cada entrevista serd registrada en un cuaderno con tablas sobre las diferentes
preguntas que se realizan en una entrevista para contratacion de personal, con esto podemos
verificar cuales, son las preguntas mas efectivas al momento de manejar la misma
entrevista, pero en linea, conocer el lenguaje corporal y saber que personas es la idonea

para el cargo vacante.

1.7.2 Entrevista

El didlogo e interaccion que existe entre dos personas, donde uno es llamado
entrevistador quien realiza las preguntas y el entrevistado quien respondera entregando
informacion veridica al menos para un tema laboral, debe ser de esa manera para confirmar

que es la persona correcta para una vacante laboral.

1.7.2.1 Entrevista en linea

Es verdad que es ain mas complicado manejar entrevistas por canales virtuales, sin
embargo, la nueva era nos trae nuevas formas de interaccion, una de ella son este tipo de
entrevistas que facilitaran la distribucion del tiempo, ademas de optimizar el proceso de

contratacién de personal.

1.7.3 Encuesta

La encuesta permitira que podamos formular preguntas exactas para el desarrollo de

un problema, ya que podremos obtener informacion precisa de los colaboradores y de esa
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manera realizar un andlisis detallado de las respuestas enfocandonos en las necesidades de

los colaboradores

1.8 Procesamiento de datos y presentacion de la informacion

Para procesar la informacién realizaremos cuadros de preguntas y estadisticos para
conocer cuales son las preguntas adecuadas y el manejo correcto de las entrevistas, con esto
podemos confirmar cual es el proceso con el que manejaremos el proceso de contratacion

de personal.

2. Analisis situacional

El poder analizar a las personas que estan dentro y fuera de la empresa, requiere de
ciertas herramientas las cuales nos permitiran y nos facilitaran recabar informacion, en este
caso utilizaremos tres, las entrevistas, encuestas y la observacion, estas también utilizaran

ciertos instrumentos donde iremos registrando los datos que recabamos.

2.1 Analisis externo

Ya que queremos obtener informacion que nos permita analizar el problema,
utilizaremos la entrevista, donde seran participes 3 postulantes para las vacantes del area de
operaciones, se realizara la misma con 5 preguntas cerradas para obtener la informacion
con respuestas concretas, una vez concluidas con las actividades se realizara un traspaso de

la informacion detallando la conversacién con cada uno de ellos.

Conclusion



34

En consecuencia, tendremos datos que nos permitan saber cual es la situacion fuera
de la empresa y como influye con los procesos que estamos manejando y cuéles son los

errores que debemos corregir.



2.2 Analisis de los resultados

Pregunta 1.

¢COmo se entero de la vacante laboral?

Tabla 3

Proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

CATEGORIA PORCENTAJE
Redes Sociales 36.4 %

Paginas de oferta laborales 36.4%

Pagina web de la empresa 27.3%

TOTAL 100%

Nota: En la siguiente tabla se observan los resultados de la primera pregunta de la encuesta a los

colaboradores de la empresa Gestiona. Investigador Paul, C.

llustracién 4

Proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

@ Fedes sociales
@ Faginas de ofertas laborales
Pégina web de |a empresa

Nota: En la siguiente tabla se observan los resultados gréficos de la primera pregunta de la encuesta a los

colaboradores de la empresa Gestiona. Investigador Paul, C.



36

Analisis

El 36,4% menciona que no conocio la oferta laboral mediante, la pagina web de la
empresa que es uno de los medios que tenemos para lograr captar la atencion de nuevos
talentos, un 36.4% tomo la oferta mediante las paginas de ofertas laborales, las cuales son
muy Utiles tanto para las empresas como para las personas que estan en busqueda de un
nuevo lugar en el campo laboral, un 27.3% encontrd la oferta con las redes sociales, como
ya se ha mencionado anteriormente las nuevas tecnologias, nos permiten llegar a las

personas de manera mas rapida y efectiva.
Pregunta 2.

¢El anuncio de empleo contenia suficiente informacion de la oferta laboral?

Tabla 4

Anuncio de empleo

CATEGORIA PORCENTAJE
No 81.8%
Si 18.2%
TOTAL 100%

Nota: En la siguiente tabla se observan los resultados de la segunda pregunta de la encuesta a los

colaboradores de la empresa Gestiona. Investigador Paul, C.

llustraciéon 5

Anuncio de empleo
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Nota: En la siguiente tabla se observan los resultados graficos de la segunda pregunta de la encuesta a los
colaboradores de la empresa Gestiona. Investigador Padl, C.

Analisis

De acuerdo a los resultados un 81.8% menciona que el anuncio laboral no contenia la
informacion que se les permita saber de qué se trata la vacante, por lo cual se aventuraron a
conocer de qué se trataba, y ver la posibilidad de encontrar un nuevo empleo, un 18.2%
expresa que la informacion brindada fue suficiente para postular a la oferta, sin embargo, el
mayor porcentaje es preocupante por lo cual la empresa debe mejorar este punto para lograr

un mejor proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

Pregunta 3

¢Recibio un formulario de solicitud de empleo?
Tabla 5

Solicitud de empleo

CATEGORIA PORCENTAJE

No 90.9%

Si 9.1%




38

TOTAL

100%

Nota: En la siguiente tabla se observan los resultados de la tercera pregunta de la encuesta a los colaboradores

de la empresa Gestiona. Investigador Padl, C.

llustracion 6

Solicitud de empleo

Nota: En la siguiente tabla se observan los resultados graficos de la tercera pregunta de la encuesta a los

colaboradores de la empresa Gestiona. Investigador Pal, C.

Analisis

Segun las respuestas de los participantes, un 87.5% no lleno una solicitud de

empleo, es imprescindible que los postulantes llenen datos importantes para conocer sus

datos y concuerden con los ya entregados en la hoja de vida, ademas de que el proceso
debe ser llevado de forma correcta y con éxito, un 12.5% menciona que si lleno una
solicitud lo cual indica que la empresa no tiene definido un proceso, mas bien se

manejan de manera empirica al momento de buscar nuevos talentos.

Pregunta 4

Para obtener respuesta a su solicitud. ¢Cuanto tiempo esper?

Tabla 6
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Tiempo de espera

CATEGORIA PORCENTAJE
Pocos dias 9.1%

Varias semanas 45.5%

Mas de un mes 45.5%

TOTAL 100%

Nota: En la siguiente tabla se observan los resultados de la tercera pregunta de la encuesta a los colaboradores

de la empresa Gestiona. Investigador Paul, C.

llustracion 7

Tiempo de espera

@ Pocos dias
@ Varias semanas
Mas de un mes

Y

Nota: En la siguiente tabla se observan los resultados graficos de la cuarta pregunta de la encuesta a los

colaboradores de la empresa Gestiona. Investigador Paul, C.
Analisis
De acuerdo a los resultados obtenidos un 45.5% tuvo que esperar mas de un mes

para lograr saber si fue tomado en cuenta para la vacante lo cual es mucho tiempo tanto

para el postulante como para la empresa, un 45.5% espero varias semanas para lograr
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conocer o que esté sea llamado para el proceso de reclutamiento y seleccion de personal,
un 9.1% dice que en pocos dias fue parte del proceso, debemos tomar en cuenta que
cuando se publica una vacante es porque existe una necesidad de contratacion, pero en

este caso hay una demora significativa al momento de buscar los talentos .
Pregunta 5
¢Como fue contactado por la empresa para fijar una entrevista?

Tabla 7

Medio de contacto

CATEGORIA PORCENTAJE
Correo electronico 18.2%

Llamada Telefonica 45.5%

Mensaje de texto 9.1%

Mensaje por whatsapp 27.3%

TOTAL 100%

Nota: En la siguiente tabla se observan los resultados de la quinta pregunta de la encuesta a los colaboradores

de la empresa Gestiona. Investigador Padl, C.
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llustracién 8

Medio de contacto

@ Correo electronico

@ Llamada telefonica
Mensaje de texto

@ Mensaje por whatsapp

Nota: En la siguiente tabla se observan los resultados graficos de la quinta pregunta de la encuesta a los

colaboradores de la empresa Gestiona. Investigador Paul, C.
Andlisis

Revisando los resultados obtenidos, podemos observar que un 45.5% fue
contactado mediante Ilamadas telefonicas, un 27.3% recibieron mensajes por whatsapp,

un 18.2% fue comunicado por correo electronico, un 9.1% obtuvo la informacion

mediante mensajes de texto.

Pregunta 6

¢La informacion que se le entregd en la entrevista esta acorde con la mencionada

en el anuncio de trabajo?

Tabla 8

Informacion del anuncio laboral

CATEGORIA PORCENTAJE
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No 90.9%
Si 9.1%
TOTAL 100%

Nota: En la siguiente tabla se observan los resultados de la sexta pregunta de la encuesta a los colaboradores

de la empresa Gestiona. Investigador Padl, C.

llustracion 9

Informacion del anuncio laboral

@ Si
& Mo

Y

Nota: En la siguiente tabla se observan los resultados graficos de la sexta pregunta de la encuesta a los

colaboradores de la empresa Gestiona. Investigador Pall, C.
Analisis

De acuerdo a los resultados obtenidos un 90.9% menciona que durante el proceso
de reclutamiento y seleccidn de personal no obtuvo la misma informacion en la
entrevista de lo que pudo observar en el anuncio, como empresa esto puede generar una
mala impresidn, ya que es importante colocar datos que las personas puedan tomar en

cuenta para postularse a la oferta laboral, un 9.1% sinti6é confianza en los datos que

estaban en el anuncio, para ser parte del proceso.

Pregunta 7




¢Cuéndo conocio6 al equipo de trabajo, ;cual fue su primera impresion?

Tabla 9

Primera impresion de la empresa

43

CATEGORIA PORCENTAJE
Mala 27.3%

Regular 63.6%

Buena 9.1%

Muy Buena 0%

TOTAL 100%

Nota: En la siguiente tabla se observan los resultados de la séptima pregunta de la encuesta a los

colaboradores de la empresa Gestiona. Investigador Paul, C.

llustracién 10

Primera impresion de la empresa

Nota: En la siguiente tabla se observan los resultados graficos de la séptima pregunta de la encuesta a los

@ Mala

@ Reqular
Buena

@ Nuy buena

colaboradores de la empresa Gestiona. Investigador Paul, C.

Andlisis




44

Un 63.6% indica que su primera impresion de la empresa fue regular, esto puede
deberse a lo ya mencionado anteriormente en donde la informacion que se brinda a los
postulantes no es la misma que ven en los anuncio, por lo cual es un punto que debe
mejorar, un 27.3% menciona su experiencia fue mala, incrementando los puntos
negativos para el proceso de reclutamiento y seleccion de personal, ademas de dar una
mala imagen para la organizacion, un 9.1% indic6 que su punto de vista es bueno, sin

embargo, el porcentaje mas grande nos indica que se debe mejorar de manera inmediata.

Pregunta 8

¢Le ofrecieron la posibilidad de realizar la entrevista virtual? En caso de que no

pudiera venir a nuestra oficina.

Tabla 10

Entrevista virtual

CATEGORIA PORCENTAJE
Sl 0%

NO 100%

TOTAL 100%

Nota: En la siguiente tabla se observan los resultados de la octava pregunta de la encuesta a los colaboradores

de la empresa Gestiona. Investigador Padl, C.

llustracién 11

Entrevista virtual
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@ Si
& No

Nota: En la siguiente tabla se observan los resultados graficos de la séptima pregunta de la encuesta a los
colaboradores de la empresa Gestiona. Investigador Padl, C.

Analisis

Segun los resultados obtenidos la totalidad, es decir el 100% indica que no recibio la
posibilidad de una entrevista en linea, en muchos casos hay circunstancias que pueden
complicar el traslado para la empresa, sin embargo, esto no significa que la persona no

esteé interesada en ingresar a trabajar de manera inmediata, por lo cual es importante

colocar este tipo de entrevistas en proceso de reclutamiento y seleccion de personal.
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CAPITULO I

1. Propuesta

1.1 Objetivo general

Desarrollar en la empresa Gestiona un manual de reclutamiento y seleccion de
personal, planteando la contratacion de nuevos talentos, valorando habilidades,

conocimientos, competencias laborales con nuevas tendencias.

1.1.1 Objetivos especificos

Apoyar la informacion para los procesos, mediante fuentes bibliogréaficas,
implementando un mejor disefio del plan de reclutamiento y seleccidn de personal dentro

de la empresa Gestiona.

Valorar la situacion actual, con los procesos que se utilizan para la seleccion de los
nuevos talentos, anotando lo observado, llevando un itinerario para la observacion y

localizacion de los puntos de mejora.

Ejecutar el manual de reclutamiento y seleccion de personal, para la observacion de

los resultados que se daran, en la implementacion del siguiente manual.



llustracién 12

Reclutamiento y seleccion de personal

Fuente: Elaboracion propia.
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1.2 Inicio del proceso

1.2.1 Necesidad de contratacion
Iniciamos este proceso cuando existe una vacante disponible, las causas de esta necesidad

pueden originarse por varias situaciones, por lo cual vamos a mencionar las siguientes:

Tabla 11

Causas para la necesidad de contratacion.

CAUSAS

Rotacion de personal
Crecimiento de la empresa
Vacaciones

Enfermedad de un colaborador
Maternidad

Renuncia

Jubilacion

Fuente: Elaboracion propia.

Para el proceso sin importar la circunstancia, se busca a la persona idonea que

cumpla con los requisitos y el perfil que el cargo precisa.

Se realiza la publicacion por diferentes medios, la disponibilidad de dicha vacante,

receptando las hojas de vida.

1.2.2 Descripcion del perfil del postulante

En la empresa Gestiona disefiaremos un proceso de reclutamiento y seleccion que utilizara
el manual de perfiles para iniciar con la convocatoria, es preciso detallar los requisitos

como habilidades, conocimientos, nivel de instruccidén, competencias y experiencia.



llustracion 13

Descripcion y perfil del puesto

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Tada la Institucion y proveedores.

Denominacién del Jafe de Senvicios Generales
Puesto:
Grado: 13
Cadigo: PADAL 16.1.78
o Efecucion y Coordinacicn de
Dirsccion: Diocsce)
RMUS Direcci6n Administraiiva y Logisica
: $1740
po Servidor 7
2. MISION

Coordinar y supervisar los procesos administrativos relacionacs con &l apoyo logisico y la dotacion de recursos materiakes y

oiros senvicios generales, demandados por los clientes intemos de la institucion para s generacion de productos ¥ servicios

piiblicos.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES

Nivel de Instruccion:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia 4 afos 6 meses
A f‘_ t Finanzas, de Empresas, Administracion
Publica

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

E"’::"“:::’ 18 | Arganizacion de equipos de trabsjo, de mantenimiento y mpieza.

& CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de

Organizacin de equipos de trabajo, de

Denominacion de la

jica y operativa

y limpieza,

9. COMPETENCIAS TECNICAS

RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
OS A LAD A Nivel Comportamiento Observable
Anticipa 105 puntos criicos de una situacion o problema, desarollando
Programa el plan anual da provision de recursos materiales en estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacion
coordinacién con Ia Dirsccién Financiera y demas unidades Planificacién sskratégica y operafiva Planificacidn y Gestién Alto y veri para la aprobacidn de difersniss proyectos,
administrativas. programas v otros. Es capaz de administrar simulidanesmente diversos
proyecios compiejos.
Desarola las acividadss a fin de que 1odos Jos bienes - —_— —
Insthisonaes se SnCUSRISN aseqrados veHica wgencas dp | ConeSmiETo de gestn sdmivstreta, nomas. 9% | ionrea y Control Meo | Demamola mecariamos de monkoreo y contol da la sfcincia, sfcacia y
pdlizas y tramita su i yreg gastion. P 0 5
. Mormas de control intemno para entidades y N
Caordins los pagos de los senvicios: agua, luz y teéfono fijo y del sector pabico, deactivos | Drganizacion de ks Alto Define niveles de informacién para la gestién de una unidad o proceso.
celulares de toda |a institucidn
fijos. General
Evallia conjuniaments oon 15 Mecanica y Jefaturas of s5tado da o=
] : > Conacimiento de gestin administrativa, nomas, leyes | Manejo de Recursos X . .
wvehiculos |n§u‘lleuqn;;rl:"5;?a para el mantenimiento preventive y e BrETAoE Tl e e B el == Alto. Evalia los confratos de provision de recursos materiskes para |a insfitucién
Coording las actvidades de gestion de adquisicidn de pasajes Conocimiento de gestibn sdministrativa, nomas, leyes | Juicio y Toma de e et iany e aaphagid s pad a0k heaa dH

aéreos nacionales & internacionales.

y reglamentos relacionadeos con 3 gestién.

Decisiones

conocimientos, de los productos o servicios de la unidad o proceso
ional, y de | experiencia previa.

Estableca el registra y control de Uso de combustible del parqua
automotor del CBDMQ  cruza informacion con |a Mecanica
Central a fin de mantener estadisficas de consumo.

HNormas de_contral intemo para entidades y
del sector pabiico, de activas.

fijos. Contabilidad General.

Fuente: Perfil de puesto elaborado por la empresa bomberos.

Guia para establecer la falta de personal y cubrir la vacante:

Aprobacion por parte del gerente general o la maxima autoridad de la empresa para

continuar con la convocatoria.

Asimismo, con el proceso se revisara el perfil de puesto, juntamente con el

departamento de talento humano, apoyandose en el manual de perfiles para instar la

continuidad del proceso, seleccionar y contratar nuevos talentos.

El responsable del proceso de reclutamiento y seleccion de personal de la empresa

Gestiona definira el modelo correcto para la admision de los nuevos talentos.

La empresa Gestiona cuenta con un documento que le permite solicitar la

autorizacion para la contratacion de una persona.




llustracion 14

Formato de requisicion de personal

EMPRESA GESTIONA GTX
FORMATD DE RECUISICICH DE PERSONAL 1
P e ol icinud.
Puisto solidtado Chudad
Digsindincia CEnsacutivo
Lo

Mo din vl Calis

S e dafin o St i T i el
CArRn N Wt i e
Rnundia dal Gtular Enl d
BoATRNED ncapacidad
Termisadite 4@ conraco BasSaii o T abapn
et Peodiatn

Cargo dal jete msodiats

Fusstitiiic

Miwal dis irsanaccidn

LT R T

Enperieacia

Competieia

Hofmiio
Bang o indad
Susdo

Hoinibio ol coiiiatad o

Arda da solaotants RAsfursos Humana

Fuente: Elaboracién propia
Directrices para la admisién de las postulaciones.

Atraer el talento humano de forma correcta se ha convertido, en un proceso

primordial para la empresa Gestiona, en los Gltimos afios el crecimiento es significativo y
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por ende la necesidad de contar con méas personal, sin embargo, seleccionar a las personas
idéneas, se requiere de un manual de reclutamiento y seleccion, que cuente con innovacion,
ademas de la implementacidn de nuevas tendencias como juegos en linea, gamificacion y

escape room.

lustracion 15

Nuevas tendencias de reclutamiento.

o
. 0o SR
o . 8°
&

3
Bl

O

Fuente: https://blog.krowdy.com/2020-5-proyecciones-en-seleccion-personal

1.3 Reclutamiento

La empresa brinda a sus colaboradores la posibilidad de crecimiento profesional es
por esto que se analizara para cargos administrativos dos tipos de reclutamiento; uno
interno priorizando la posibilidad encontrar al nuevo talento dentro de la organizacion y el
externo para contar con personas que tengan nuevas ideas y sean vinculadas para ser parte

de la empresa.

Cuando hablamos de cargos operativos el reclutamiento es netamente externo.


https://blog.krowdy.com/2020-5-proyecciones-en-seleccion-personal
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1.3.1 Convocatoria

1.3.1.1 Difusion interna del proceso

Es asi, que empezamos elaborando una convocatoria interna notificando a todas las

areas para las postulaciones, receptando las solicitudes y actualizando datos.

Establecer la posibilidad que dentro de la empresa los colaboradores tengan un plan
de carrera debe convertirse una politica, por consiguiente, no solo contaremos con nuevos
talentos sino también con personas que se estén preparando de mejor manera para la
realizacion de su trabajo, de igual modo brindarle estabilidad laboral, un sueldo de acuerdo

a sus responsabilidades y la oportunidad de ser parte de las mejoras continuas.

El departamento de gestion de talento humano emitira, la convocatoria por el chat
empresarial para que todos los colaboradores pueden recibir los requisitos para poder ser

parte de este proceso.

llustracion 16

Reclutamiento Interno

Fuente: https://www.sesamehr.es/blog/reclutamiento-interno-como-reubicar-talento-en-la-

empresa/



https://www.sesamehr.es/blog/reclutamiento-interno-como-reubicar-talento-en-la-empresa/
https://www.sesamehr.es/blog/reclutamiento-interno-como-reubicar-talento-en-la-empresa/
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1.3.1.2 Difusion externa del proceso

En cuanto, al reclutamiento externo la convocatoria se realiza, por medios digitales
como redes sociales, paginas de empleo Ecuador, recibiendo las hojas de vida por correo

electroénico.

Tabla 12

Medios para convocar al personal.

Medio de difusion
Redes sociales
Facebook
Instagram
Paginas web
LikedIn
Portal de la empresa Gestiona
Paginas de reclutamiento
Socio empleo
Computrabajo

Multitrabajo
Fuente: Elaboracion propia.

Para la publicacidn en las redes sociales, paginas web y reclutamiento se utilizara el

siguiente anuncio.
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llustracién 17

Convocatoria externa.

TEESTAMOS [y
BUSCANDO!

» Bachilier
» Experiencia en cobranza
» Servicio al cliente

» Trabajo en equipo

» Disponibilidad
inmediata

(02) 396 - 5100 (L)

alentohumano@gtx.com (88)
juan Pablo Sarz y Av. 10 de (@)

Fuente: Elaboracion propia.

Realizar publicaciones en redes sociales en la actualidad, es uno de los medios para
llegar a mas personas, es importante mencionar que este tipo de redes es utilizado por

muchos para encontrar anuncios de empleo.

Los procesos para el reclutamiento y seleccion de personal tienen que ir de la mano

de la modernidad, adaptarnos para innovar.



llustracion 18

Publicacion por redes sociales

ﬁ Q_ Buscar en Facebook A ® 2 el °0 ‘o

GESTIONA GTX
iestion @ Grupo privado - 4 miembros

Explorar Administrar 1

A Inicio de la comunidad

&G Resumen

Herramientas para administradores ~

® Chats de la comunidad
4 sugerencias de chat para tu grupo

& Asistente adm
0 acciones, 0 criterios

0. Solicitudes de miembros
O 0 nuevas hoy

Solicitudes de insignias
B g

+ Crear un canal

Fuente: Elaboracion propia.

ton GESTIONA GTX

iestior

a
@ Privado

Solo los miembros pueden ver quién
pertenece al grupo y lo que se publica.

. | isibl
iTE ESTA M 0 S ¢ Z\lxsi;lque!e( persona puede encontrar este
grupo.
B’ lBJacShFAN D 0 ! Mas informacion
iller
» Experiencia en cobranza
» Servicio al cliente Salas

» Trabajo en equipo

» Disponibilidad
inmediata

&

CATLS

Retine al grupo en un videochat
Crea una sala para conectarte al instante
con otros miembros por videochat.

Crear sala

El utilizar paginas web como LikedIn promete encontrar a personas que estan

enfocadas en la obtencién de mejo

permitird que la empresa encuentre a futuros postulantes, que vean a la empresa como una

buena oportunidad de crecer laboralmente, ademas de brindarle expectativas sobre las

actividades a desempefiar.

llustracion 19

Publicacion por paginas web.

res propuestas laborales, abarcar todos los campos,

* iTE ESTAMOS
BUSCANDO!
» Sacniier

» Boerende en cotranza
P Serico ol chente
P Travso en equipd
» Disponanated
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Fuente: Elaboracion propia.

Otra forma en que podemos receptar las postulaciones, son directamente por la
pagina institucional de Gestiona, con la cual se ha trabajo por muchos afios, sin embargo, lo
que se busca, es que una vez ingresada la informacion, el seleccionar las personas que
continten en el proceso sea al igual que documentos fisicos con la verificacion de la

informacion.

lustracion 20

Postular por paginas web

- Youtube: https://www.youtube.com/watch?

Vacantes Disponibles

1. Selecciona el cargo al que deseas postular: *

Fuente:
https://forms.office.com/pages/responsepage.aspx?id=Blwqgaz [JOKbDIttEbyKCFUBgxMjWTIEiJWa
QYuHRodUMTZFSFFQRjVQTjhHUIMxQkswTEdNSUZaVSQIQCNOPWcu

Finalmente, las publicaciones que se realicen en paginas de empleo, al igual que las
mencionadas anteriormente, nos proporciona postulaciones con altos estandares de perfiles
profesionales, ademas de contar con talentos con calidad, habilidades, conocimientos

adecuados a la vacante disponible.

Es asi como se visualizaria la pagina para una postulacion


https://forms.office.com/pages/responsepage.aspx?id=BIwqaz_lJ0KbDIttEbyKCFUBqxMjWTlEiJWaQYuHRodUMTZFSFFQRjVQTjhHUlMxQkswTEdNSUZaVSQlQCN0PWcu
https://forms.office.com/pages/responsepage.aspx?id=BIwqaz_lJ0KbDIttEbyKCFUBqxMjWTlEiJWaQYuHRodUMTZFSFFQRjVQTjhHUlMxQkswTEdNSUZaVSQlQCN0PWcu
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lustracion 21

Publicacion en paginas de empleo.

= Computrabajo . @
4
Oraerar Feena Epeneace
7 Otrta — e Crear s {3 Gestor de Cobranzas Call Center
Q %
Gestror de cobranzas -
iTE ESTAMOS
::;:I:wg:cud\lo y cobranzs con B U S C A N D O |
, Cush ﬁ » Bachiller &R =
® » Experiencia en cobranza o—

P Servicio 8l cliente
Ejecutivo de Cobranzas Quito

Fuente: Elaboracion propia.

Al momento de buscar, una persona fuera de la empresa, tenemos la oportunidad de
encontrar nuevos talentos, ideas, pensamientos, nuevas formas de trabajar, tomando en

cuenta toda la experiencia que ya poseen.

Es primordial contar con métodos de seleccion que nos permita encontrar
habilidades, conocimientos, competencias que se puedan acoplar al trabajo que se realiza en

la empresa Gestiona.

1.3.2 Recoleccion de hojas de vida

Una vez realizado la convocatoria tanto interna como externa, se va a receptar las
hojas de vida de los postulantes, para ir seleccionando a aquellas personas que cumplan con
los requisitos, que fueron planteados, tanto en la disponibilidad de tiempo, nivel de

estudios, conocimientos, competencias laborales, experiencia.

Receptar este documento es lo mas importante dentro del proceso, ya que vamos a

poder conocer a los candidatos de manera superficial y poder tomar en cuenta a estas
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personas para el proceso de reclutamiento y seleccion de personal de la empresa Gestiona,
es importante aclarar que si bien, estos documentos nos dan una perspectiva de los
candidatos, al realizar la entrevista es donde podemos ir definiendo ademas de conocer sus

habilidades si son los talentos que se esta buscando.

llustracion 22

Hoja de vida

Fuente: Elaboracion propia

1.4 Seleccion de candidatos
Una vez receptada las hojas de vida, estas pasan a un analisis en donde, se verificara

informacion entregada.

Es importante en el proceso comprobar datos como estudios, referencias personales,
laborales, debido a que también, debemos cumplir con los lineamientos que posee la
empresa, ademas que es imprescindible contar con conocimientos y eso lo proporciona la

formacién académica.
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llustracion 23

Seleccion de personal mediante sus hojas de vida.

Fuente: https://www.bizneo.com/blog/informe-de-reclutamiento-y-seleccion-de-personal/

La seleccion de los candidatos que pasan a la fase de las entrevistas se realiza,

verificando que cumplan los requisitos, que se encuentran en el manual de funciones.
Es asi que se debe tomar cuenta puntos como:

Tabla 13

Puntos para la seleccién

Perfil de puesto

Nivel de instruccion
Experiencia(meses, afos)
Especificidad de la experiencia
Areas de conocimiento
Competencias laborales
Competencias técnicas

Competencias conductuales
Fuente: Elaboracion propia.

Debemos tomar en cuenta que el manual de reclutamiento y seleccién no es lo

mismo que un manual de funciones ya que este servira para darnos los lineamientos de un


https://www.bizneo.com/blog/informe-de-reclutamiento-y-seleccion-de-personal/
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cargo, las necesidades, facultades, conocimientos, estudios que deben poseer cada uno de

ellos.

Confirmado que los candidatos cumplan con los requisitos que se necesitan para el
cargo, se plantea una lista de candidatos preliminares de quince personas, los cuales seran

Ilamados para la entrevista telefonica.

1.4.1 Pre seleccién

Debemos tomar en cuenta que aqui muchos ya no estan disponibles o simplemente
ya no hay respuesta por lo cual se procede a una segunda revision para una lista de

entrevista presencial de diez postulantes.

Cuando hablamos de una preseleccion es poder verificar de las muchas de hojas de
vida que se va receptar, las adecuadas y evaluar que se hayan tomado en cuenta, todos los
requisitos, la revision de tal informacion deber estar respaldada, verificada por el personal

encargado de talento humano.

Tomando en cuenta los resultados que se obtuvieron en la encuesta, no se tiene
sentido de urgencia al momento de contratar una persona, el llamado debe ser en no mas de
siete dias, para que los talentos no sean llamados por otras empresas, asi mismo que la

organizacion, cubra pronto la vacante disponible.

1.4.2 Entrevista preliminar

Una vez seleccionadas a las personas que cumplan con los requisitos, seran
Ilamadas a una entrevista, en donde podemos conocer a las personas personalmente, evaluar

directamente con ciertas preguntas de indagacion sus intereses, conocimientos, habilidades.
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Lograr que, una entrevista nos diga todo sobre un candidato es complicado, sin
embargo, existen muchas formas de lograr interpretar y conocer a las personas, es aqui
donde vamos a seleccionar de forma definitiva a la terna para avanzar en el proceso de

reclutamiento y seleccion de personal.

1.4.2 Seleccion final

De las personas entrevistas procedemos a una nueva lista de tres candidatos que

realizaran las pruebas de conocimientos, habilidades, competencias.

Es aqui donde la empresa cuenta con un manejo méas dindmico para detectar las

habilidades los colaboradores realizando juegos en linea, gamificacion, test de escape room.
Al contar con los resultados se podra escoger a la persona idénea para el cargo.

llustracion 24

Terna de la seleccién de personal

~

D 62D

Fuente: https://www.buk.co/blog/como-hacer-un-sequimiento-eficiente-a-ternas



https://www.buk.co/blog/como-hacer-un-seguimiento-eficiente-a-ternas
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1.4.3 Entrevista Final

Las tres personas que finalmente, son seleccionadas deben presentarse para ser
evaluadas, es aqui donde podremos de manera definitiva, definir las cualidades de los

candidatos para encontrar a la persona idonea.

La empresa Gestiona en este punto plantea, se utilice nuevas tendencias para
evaluar a los candidatos es por ello que vamos a definir algunas de ellas y las mas

importantes.

1.4.4 Herramientas utilizadas para la seleccion de personal

Tomando en cuenta que tenemos tres candidatos se realizara las siguientes

evaluaciones para determinar quién se quedara con la vacante disponible.

1.4.4.1 Gamificacién

En la empresa Gestiona se plantea el uso de la pagina kahoot en donde el personal
de talento humano o nomina puede crear las diferentes actividades para que sean

desarrolladas por cada candidato.

Al momento del desarrollo de este proyecto se ejecutd un ejemplo de la utilizacion

de dicha pagina.

Es por ello que vamos a utilizar los juegos kahoot elaborando evaluaciones,
dinamicas, llamativas, pero con contenido, basado en los conocimientos que adquirieron de

forma académica y a través de la experiencia.

Un ejemplo de ellos es preguntar, ;Cémo ha manejaria una situacion con un cliente

enojado?, ;Coémo manejaria una situacion de desacuerdo con su jefe inmediato superior?
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llustracion 25

Juego para la seleccion de personal

¢Como te enteraste de la oferta de laboral?

©0®

SIMPASTOR

A Redes sociales & Paginas amarillas

M Paginas de empleo

Fuente: Elaboracion propia.

Como se puede observar el juego promete ser interactivo, brindando mayor
oportunidad de éxito al momento de contestar, el objetivo es lograr captar talentos

colocandolo en situaciones que se asemejen a la realidad laboral

1.4.4.2 Escape room

Este tipo de juegos coloca a las personas en situaciones que se van a parecer adn
mas a las actividades que van a trabajar diariamente, un ejemplo de ello es el manejo de un
cliente enojado, inconforme o simplemente insatisfecho con los servicios o atencion que le
brinde la empresa, debemos tomar en cuenta que en una empresa de cobranza los clientes
en muchas ocasiones van a colocar a los colaboradores en situaciones de estrés que deberan

sobrellevar.
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Un ejemplo de este juego es la utilizacion de acertijos, en la sala de capacitaciones
colocar sobres con acertijos, para que pueden encontrar nuevas pistas, hasta lograr el
objetivo final, que puede ser encontrar la solucidn a una situacién que se presente en la
empresa 0 a su vez encontrar el camino de salida a un juego, el scape room también puede

ser virtual para ellos se utilizara programas para la creacion de este juego.

llustracién 26

Juego de escape room

Fuente: https://stock.adobe.com/de/search?k=escape+room

1.4.4.3 Juegos en linea

Son herramientas que van enfocadas en seleccionar respuestas para obtener
conocimientos, es preferible en este tipo de juegos, incluir actividades que se enfoquen en

la sabiduria académica.


https://stock.adobe.com/de/search?k=escape+room
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Mediante la pagina de kahoot o con tarjetas fisicas, podemos elaborar juegos como
las palabras con mis amigos, se entregaria una serie de letras para que pueda elaborar

palabras, pero que no se repitan con las de los otros candidatos.

llustracion 27

Juegos en linea para la seleccion de personal

Fuente: https://www.elnacional.com/ciencia-tecnologia/el-fenomeno-de-las-apps-de-

juegos-en-linea-durante-la-cuarentena/

1.4.4.3 Juego de roles

En la empresa Gestiona se va a utilizar este tipo de juegos, para lograr conocer el
manejo de los postulantes, ante situaciones que se pueden presentar dentro de la empresa,
colocar a dos personas interpretando lo que puede ser una llamada de cobranza, una

persona puede ser el gestor de cobranza, la otra persona el cliente y viceversa.


https://www.elnacional.com/ciencia-tecnologia/el-fenomeno-de-las-apps-de-juegos-en-linea-durante-la-cuarentena/
https://www.elnacional.com/ciencia-tecnologia/el-fenomeno-de-las-apps-de-juegos-en-linea-durante-la-cuarentena/

66

En la empresa Gestiona, tenemos clientes que llevan muchos afios en mora, dentro
de las politicas que manejamos como empresa entendemos que las personas a traviesan por
situaciones complicadas sean estas econdmicas, familiares, de salud, politicas, etc. Es por
ello que la atencion al cliente, es lo mas importante, saber manejar una llamada sin enviar

mensajes negativos, sobre su situacion o las razones por las cuales se encuentran en mora.

Es en este tipo de juegos que podremos evaluar que la persona tenga los valores y

competencias que la empresa necesita.
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1.5 Presupuesto

Manual de reclutamiento y seleccion de personal

Tabla 14

Presupuesto para la ejecucion del proyecto

MATERIALES VALOR
Resma de papel bond $5.00
Esferos $6.00
Sobres $3,00
Kahoot anual $26.99
Canva anual $35,99
Impresiones $5,00
Cafeé $5.00
Lapices $4.00
Cinta adhesiva $6,00
Azlcar $3.50
Marcadores permanentes $8,00
Dulces $5,00
Internet $37,00
TOTAL $150.48

Fuente: Elaboracion propia.

El valor total programado para el presente proyecto sera presentado al departamento

de Talento Humano y Contabilidad para la aprobacion respectiva.



68

Conclusiones

Tomando en cuenta lo expuesto, en la parte tedrica de este proyecto podemos
comprender que es importante conocer los conceptos para lograr un entendimiento pleno,
sobre que es reclutamiento, seleccién y que los compone, dandonos paso a la ejecucién de
un plan que permita encontrar a la persona idonea para una vacante disponible. Ademas de
brindar tanto al nuevo colaborador y la empresa la certeza de que el trabajo va ser realizado

con éxito.

Tal y como hemos podido comprobar, la utilizacion de métodos como el cientifico,
nos permite interpretar investigaciones que nos de paso a defender nuestras ideas, adicional
a esto las percepciones empiricas que han adquirido durante los afios de trabajo sumando
experiencia, lograran comprobar las teorias con las cuales iniciaron este proyecto,

adquiriendo conocimiento para elaborar conclusiones con un sustento adecuado.

Para finalizar, se ha disefiado un manual de reclutamiento y seleccion de personal,
que se enfoque en descubrir en los candidatos habilidades, conocimientos que le permitan
desempefiar las funciones que la misma requiera, adicional a esto se incluird herramientas
de evaluacion que sean modernas, en otras palabras, nuevas tendencias como; gamificacion,
escape room, juegos en linea, logrando obtener trabajo en equipo, proactividad y

creatividad.

Recomendaciones
Se propone para fututos proyectos, el manejo del presente marco teorico, para el
entendimiento de un manual para el reclutamiento y seleccién de personal, a través de los

afios los conceptos basicos son un punto de partida para lograr sustentar nuevas ideas, por
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esta razon compartimos la presente informacion con el objetivo de una mejor organizacion,

ademas de encontrar talento humano.

Se aconseja el uso de los métodos ejecutados en el presente proyecto para lograr el
cumplimiento de objetivos, como el disefio de un manual de reclutamiento y seleccion, que
sea completo enfocado en encontrar al mejor talento, segtn los resultados obtenidos
mediante la encuesta pudimos observar la necesidad de este plan, es por ello que se sugiere

extraer informacidn sobre la situacion presente.

Finalmente, el manual de reclutamiento y seleccion de personal es una base
fundamental para el mejoramiento del proceso para evaluar y lograr determinar las
cualidades de los candidatos que seran imprescindibles para la ejecucion de sus funciones,
ademas nos dard las pautas para utilizar métodos con mejores resultados tanto econdémicas

como productividad futura.
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Anexos

Anexo 1

Encuesta realizada para obtener resultados del reclutamiento y seleccion en Gestiona.

= Formulario sin titulo - Formularic X & Nueva pestafia

& docs.google.com/fo

a Formulario sin titulo [J Yy d © o e : °

Preguntas  Respuestas @) Configuracion

TECNOLOGICO

UNIVERSITARIO

PICHINCHA

Encuesta 3

La presente encuesta cuenta con preguntas para conocer su opinién sobre el proceso de reclutamiento y
seleccion.

Recuerde que esta encuesta es ANONIMA.

Gracias por su participacion.

NEBFHe

¢Como se enterd de la vacante laboral? *

Redes sociales 0

10:42

11°C A @ O =@ 7 ) ESP 19/3/2023

= Formulario sin tftulo - Formularic X & Nueva pestaiia

C & docsgoogle.com/form = t « q 2 %« 0O @

E Formulario sin titulo [ ¥ @ @ 5 @ m : °

Preguntas  Respuestas m Configuracion

Encuesta 3

La presente encuesta cuenta con preguntas para conocer su opinion sobre el proceso de reclutamiento y
seleccion.

Recuerde que esta encuesta es ANONIMA

Gracias por su participacidn.

¢Como se enterd de |a vacante laboral? *

NN R G

Redes sociales

Péginas de ofertas laborales

P&gina web de la empresa

¢Elanuncio de empleo contenia suficiente informacién de la oferta laboral ? *

Si ov
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i= Formulario sin titulo - Formularic X & Nueva pestafia

C & docsgooglecom/form YNIEME]

E Formulario sin titule 3 ¥¢
Preguntas  Respuestas )  Configuracion

¢Elanuncio de emplec contenia suficiente informacién de la oferta laboral ? *

Si

¢Recibié un formulario de solicitud de empleo? *

Si

Para obtener respuesta a su solicitud. ;Cuénto tiempo esperd? *

Pocos dias

Varias semanas

Formulario sin titulo - Formularic X & Nueva pestafia

C & docsgoogle.com/forms/d/1T-wcHYNITME

H Formulario sin titulo 3 ¥ @ @ 5 @ m : °

Preguntas  Respuestas m Configuracion

Para obtener respuesta a su solicitud. ;Cuanto tiempo esperd? *
Pocos dias
Varias semanas

Més de un mes

+Coma fue contactado por la empresa para fijar una entrevista? *
Correo electronico
Llamada telefénica

Mensaje de texto

Mensaje por whatsapp




i= Formulario sin titulo - Formularic X & Nueva pestafia

C & docsgooglecom/form YNIEME]

74

E Formulario sin titule 3 ¥¢

Preguntas  Respuestas )  Configuracion

JLainformacion que se le entregé en la entrevista estd acorde con la mencionada en el
anuncio de trabajo?

Si

No

¢Cuando conocié al equipo de trabajo, cual fue su primera impresion? *

Mala
Regular
Buena

Muy buena

Formulario sin titulo - Formularic X & Nueva pestafia

C & docsgoogle.com/forms/d/1T-wcHYNITME

H Formulario sin titule 3 ¥

Preguntas  Respuestas m Configuracion
¢Cuando conacié al equipo de trabajo, cudl fue su primera impresién? *

Mala
Regular
Buena

Muy buena

cLe ofrecieron la posibilidad de realizar la entrevista virtual?. En caso de que no pudiera venir

a nuestra oficina.

Si
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Anexo 2

Ejemplos de juegos elaborados en Kahoot

= PROCESO DE RECLUTAM!' X Reclutamiento y seleccior X @ Kahoot! X @ Kahoot!

& kahootit/challenge

i= PROCESO DE RECLUTAMI X Rex

Reclutamiento y seleccién




ormulario sin ttulo - For X PROCESO DE RECLUTAM!' X Reclutamiento y seleccior X @ Kahoot! " @ Kahoot!

(&) @ kahoot.it/c

¢Como te enteraste de la oferta de laboral? g

#IMPASTOR

A Redes sociales & Paginas amarillas

M Paginas de empleo

= Formulario sin titulo - For X | #= PROCESO DE RECLUTAMI X Reclutamientoy selecciér X @ Kahoot!

(&) @ kahoot.it/ch

|Escribe tu respuesta aqui




#2 Formulario sin titulo - For X | # PROCESO DE RECLUTAMI X Reclutamiento y selecciér X @ Kahoot!

(&) @ kahoot.it/ch

¢Por qué debo brindarle esta oportunidad a usted?

Escribe tu respuesta aqui

i#8 Formulariosin titulo - For X | & PROCESO DE RECLUTAMI X Reclutamiento y selecciér X @ Kahoott 1 @ Kahoot!

C @ kahootit

2Qué es lo que te motiva cuando estas trabajando? g

3 ideas restantes

Escribe tu primera idea aquii.




ormulario sin titulo - For X PROCESO DE RECLUTAMI X Reclutamiento y seleccior X @ Kahoot!

@ kahoot.it/c

A Tener un buen sueldo 4@ Horarios flexibles

M Que se adapte a mis necesidades

Formulario sin titulo - Formularic X = PROCESO DE RECLUTAMIENTO V' X Reclutamientoy seleccién 2-De X @ Kahoot!

C @ kahootit/ ? 3 8d2-9 75-9

Enviar




i& Formulario sin titulo - Formularic X i& PROCESO DE RECLUTAMIENTO ¥ X Reclutamiento y seleccién 2-De X @ Kahoot!

& kahoot.it/

¢Cémo manejarias un desacuerdo con tu superior inmediato?

Escribe tu respuesta aqui

Formulario sin titulo - Formularic X ROCESO DE RECLUTAMIENTO ' X Reclutamientoy seleccion 2-De X @ Kahoot!

& kahoot.it/ch 2 311 s

¢Qué aprendiste en tu otro trabajo? g

Enviar

Escribe tu respuesta aqui
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