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La seleccion de Recursos Humanos puede definirse como la eleccion del
individuo adecuado para el cargo adecuado, o, en un sentido mds amplio
escoger entre los candidatos reclutados a los mas adecuados para ocupar los
cargos existentes en la empresa, tratando de mantener o aumentar la

eficiencia y el rendimiento del personal.
sl

De esta manera, problemas

fundamentales: 7

- un mismo

piﬁitwa y"de;w&pmtacnon La seleccion es

e
RPN

s
una actividad de impedimento, de opcion y decisién, de filtro de entrada, de

es una actividad de dlvulgaaqn

clasificacion, y por consiguiente, restrictiva.

Al reclutamiento le corresponde atraer de manera selectiva, mediante varias
técnicas de divulgacion a candidatos que cumplen con los requisitos
minimos que el cargo exige; en la seleccion se escogen entre los candidatos

reclutados aquellos que tengan mayores posibilidades de adaptarse al cargo
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- Sistema de Reclutamiento y Seleccién de Personal

ofrecido. En consecuencia, el reclutamiento tiene como objetivo especifico
suministrar la materia prima para la seleccién: los candidatos. El objetivo
especifico de la seleccion es escoger y clasificar los candidatos mas

adecuados para satisfacer las necesidades de la organizacion.

1.

Una vez recopilados todos ios datos--en. el reclutamiento y seleccion,

procederemos a mgresarl,as enyu%st basée gjed tos mgdlante el software de

1.1.2 Objetivo General

Proporcionar una guia Gtil, agil y actualizada para la realizacion del Proceso de

reclutamiento, seleccién y contratacion de personal.

! Ver Anexo (Alcances del Proyecto)
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stema de Reclutamiento y Seleccién de Personal

1.1.3 Objetivos Especificos

La utilizacion del Manual del “Proceso de Reclutamiento, Seleccion y

Contratacion del Personal” permitird lograr los siguientes objetivos especificos:

1. Disminuir los tiempos de un proceso de seleccion planteando las siguientes

estrategias:

e Una atencion teiefonlca”aﬂnuestms gllentes internos al momento de ||

*fua QEf:ngIefaf« Ios datos requeridos en

! :,_,.de qwenés forman el
departamento de seiecgpn a-fin de que. Eadaﬁ,,umv conezca ol trabajo de
los otros, y sean C‘ag_g_c s

departamento, est0 €5:  wece

e Aplicar baterias de pruebas especificas, psicotécnicas, de
conocimientos del idioma inglés (hablado y escrito), computacion,
etc.

s Verificacion de referencias laborales

e Entrevistas, elaborar informes, etc.
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clutamiento y Seleccion de Personal

4, Incrementar la satisfaccion de nuestros clientes externos, basandonos en

una mayor comunicacion y confianza:

e Atencion oportuna en la calidad del servicio.
5. A futuro, impulsar el reclutamiento interno, que permita a nuestros

propios colaboradores  alcanzar una mejor posicion dentro de la

organizacion,

Para la eiabor%&ién del
método no exéaemn;t'al, de:

te p§oy jg&ed@ a%%lcaoon ernca se aplico el
wg%asoap%& b |
‘ §.~

Seleccion y mejorarlo a futuro o

La descripcion de la herramienta utilizada para recolectar la informacién, se

denominard Instrumento.

La poblacion total que wusard el Manual: 10 empleados. Muestra

estratificado: mandos medios, drea administrativa y de servicios generales.
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~ Sistema de Reclutamiento y Seleccién de Personal

De acuerdo a los objetivos planteados, es un trabajo de aplicacion practica
cuando los resultados tienen inmediata implementacion en la unidad de

seleccion.

El nivel de andlisis es descriptivo y explicativo, porque hemos detallado los
procesos del Manual, disefado y explicado cada uno de los respectivos pasos

de los procesos, asi como la Guia de Usuario del Software ha implementarse.

ARSI

calidad total el e‘gr@ cem@ fan bréducto 0 servicio satrﬁf&‘% lasiy
y expectatwas del {.;ilente. i

és

productividad

usuario: Onglx ndo’, la. supgra on “institu
aumento de rent W

._‘_‘%\- g %
La calidad no tiene relacién f” guna Son [0 bri

sea algo ni con su costo o con I3 cantidad de caracteristicas que puedan

nte 0 resplandeciente que

tener, por ejemplo: EIl cliente que compra nuestros servicios tiene en
mente ciertas necesidades y expectativas. Si el producto o servicio
satisface o sobrepasa estas expectativas una y otra vez, entonces en la
mente del cliente, hay un producto o servicio de calidad.

Por lo tanto, la calidad se relaciona con la percepcion del cliente. Los clientes

comparan el desemperio real del producto o la experiencia del servicio total con
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 Reclutamiento y Seleccion de Personal

su propio conjunto de expectativas y se forma un juicio que rara vez es neutro.

El producto o servicio recibe la aprobacion o el rechazo.

Este formu-'!ﬁn o
Planta. Eﬁcaw“‘de r

2. El Gerente de Recursos™#umanos debe<"aprobar este documento,

mediante su firma, para poder dar inicio al reclutamiento.

3. El Jefe de Seleccion debe estudiar esta requisicion; cuando se trate de
casos de nuevas plazas la descripcion de cargo que se recibe debe
enviarse al Jefe de Néminas, que es la persona encargada de la base de

datos de sueldos y salarios.
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El Asistente de seleccion debe anotar los primeros datos del
reclutamiento en el Libro de Registros.
El Jefe de Seleccion, elabora el perfil del candidato de acuerdo a la

descripciéon de funciones del cargo.

El Jefe de Seleccion realiza la verificacién de sueldos con el Jefe de

Nominas.

El Jefe de Seleccion, procede a determinar las técnicas de reclutamiento

10. Se llama a los candidalf:‘és*‘“mafgmgég;gwe&wak"‘ﬁﬂesto para concretar una

entrevista con el Jefe de Seleccion de Personal.

11. Los candidatos deben llenar una Solicitud de Empleo (Ver Anexos),

donde se anotan los datos primordiales: nombres, estudios, experiencia

de trabajo, referencias de trabajo, etc.
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a de Reclutamiento y Seleccion de Personal

Desde este momento comienza el proceso de Seleccion propiamente dicho.

2.2 Seleccion

1. El Jefe de Seleccién debe entrevistar y evaluar a todos los aspirantes al

puesto de trabajo.

2. El Asistente de Seleccion deberd-evatuar.a todos los candidatos mediante

pruebas de conocimiefitos

El procedimieéﬁtq

un lapso de tao mayor de

participantes. E

3. Determinar en base 4

B,

4. Confirmacién de referené\iéé‘“l'ab@mle&a(:\fef"ﬁﬁ;xos).

5. Envio de informes y candidatos finalistas al Jefe inmediato.

2.3 Contratacion

Es el proceso por el cual la persona seleccionada para el cargo, perfecciona

su ingreso a la empresa mediante la firma de un contrato de trabajo.
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ma de Reclutamiento y Seleccion de Personal

1. Una vez tomada la decision final por parte del jefe inmediato, se
procede a: coordinar la fecha de incorporacion del candidato.
2. El Asistente de Seleccion le solicita al nuevo empleado Ila

documentacién necesaria previa elaboracién del contrato de trabajo.

3. El Asistente de Seleccion envia un memorandum de ingreso de personal.

4. El Asistente de Seleccién programa la induccién del personal entrante.

etapas:

e Proceso de reclutam|ento
e Proceso de seleccion.

e Procedimiento de ingreso o contratacion.

3.1 Autorizaciéon Para Iniciar El Proceso De Seleccién

Producida una vacante ya sea por reemplazo o por creacion de un nuevo

cargo, se gestionard el formulario “Requerimiento de Personal™. En él se
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e Reclutamiento y Seleccion de Personal

expondra el perfil del candidato para ocupar la vacante, perfil que sera
revisado y aprobado por el drea de selecciéon de personal y luego validado
por la Jefatura de Administracion de Nominas, para definir el nivel salarial a
pagar. Con el visto bueno del Gerente y Director del drea que corresponda,
la requisicion de personal, llevara la firma de la gerencia de Recursos

Humanos y del Director de la misma drea.

Siempre se adjuntard a la requisicion de personal una descripcion de
funciones cuando se trate de nuevas plazas o cuando las funciones cambien

porque las necesidades de ié orga Y

ac léW ?ﬁ?‘lp S eﬁa»lﬁ__[l-

\'\
®

seleccion y deteffmmaa*a }a
.3 ._

Base de Datosél-’xtema

Hoioogn

"y s ..,,-
La consideracion de candidatos externos llevara una labor de permanente
investigacion y analisis de las hojas de vida y de los antecedentes de cada
aspirante.

Seran requisitos minimos de ingreso:

e Tener no menos de 18 anos de edad,

e Tener definida la situacion militar,
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~ Sistema de Reclutamiento y Seleccién de Personal

e Secundaria completa,

e Pasado judicial libre de condenas de carécter penal,

e Certificar el titulo profesional de universidad reconocida para
aquellos casos en los que el cargo lo exija, o en su defecto titulo

rerendado de Bachiller.

El proceso de seleccion de candidatos externos cumplird con las siguientes

etapas:

Los formularios gie sQficit

Fy, F

del candldato en °€I? as

::

n‘i\b%de ingreso, asf

‘fsQS mlm

El aspirante serd mfo mad@’fﬁ igue el recibir sus, dat

§‘£M :
solicitud, no significa un compromalw d

s
p,e?sonales o llenar la

'Empieo y "de que solo recibira

e nesneis

nuevas noticias en el caso de presentarse aIéuna vacante que amerite incluir
su solicitud junto con las de otros candidatos en las etapas siguientes del
proceso de seleccion.

Serd una actividad permanente del drea de seleccion de personal la de
recibir solicitudes de empleo, como también establecer relaciones estrechas
con las universidades, institutos tecnoldgicos, SECAP y similares, a fin de

contactar a los estudiantes préximos a graduarse o recién graduados que
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e Reclutamiento y Seleccion de Personal

presenten un desempeino académico brillante y el mejor comportamiento.
Entre ellos, se seleccionardn los estudiantes de prdctica con quienes se
cumplird un programa especial. Esta serd un excelente fuente de
aprovisionamiento de personal técnico, profesional, administrativo y

gerencial.

Otra fuentes de candidatos serdn las recomendaciones. Estas

.learé% g@?%@ trewsta prehmmar para

drea de seleccion dé” pe
conocer directamente a la perm ¥ dgﬂszge/Wﬁu}er duda que hubiere en
su solicitud, apreciar sus actitudes, su motivacion, sus aspiraciones salariales,
lo mds posible de sus personalidad y el drea de la empresa en la cual podria
trabajar. Con las solicitudes que resulten positivas se consolidara el
SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS. El enriquecimiento y actualizacién
del Sistema de Recursos Humanos, serd una actividad constante del drea de

seleccién de personal.
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- Sistema de Reclutamiento y Seleccién de Personal

3.5 Pruebas Psicotécnicas y de Aptitudes

Las diferencias individuales hacen necesaria la utilizaciéon de pruebas validas
y confiables para medir factores psicolégicos y de aptitudes especificas como
ayuda para una efectiva seleccion. Estas pruebas pretender profundizar en
la informacién sobre el candidato y dar elementos para estimar la
probabilidad o no de su éxito futuro en el desempeio de un determinado

cargo y su posible adaptacion.

O

De acuerdo con el cargoA vacante 456, ? uctuf’aré la bateria de pruebas
% % ﬁ?m ;

N . .

psicotécnicas a aplncar i: msﬁrumentos de ayuda

La reahzacnon‘{%ggf Tas entre.\

Wf" g ‘\
preparacion. Pan:a obiener éxito se debera {ener en cuenta toda la

seleccion como tamblen toda Ira %acuéﬁ'

personal en el momento mismo de Ta entrevista, el lenguaje, la manera de

obtemda a través del contacto

hablar, de vestir, el comportamiento, etc.

El objetivo fundamental de la entrevista de seleccion es el de reunir,
combinar y evaluar los datos sobre el aspirante, confrontarlos con la cultura
de la organizacion y las especificaciones del cargo vacante para predecir su

adaptacion y el éxito futuro en su desempeno. Es por lo anterior, que el
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isterna de Reclutamiento y Seleccion de Personal

entrevistador debera estar debidamente entrenado y capacitado para el

manejo de las entrevistas de seleccion.

En la entrevista que hace el area de seleccion de personal al aspirante, lo
enterard de la posicion del cargo y de sus obligaciones mds caracteristicas;
de las relaciones con otras dreas, el nombre de la posicion de sus superior
inmediato, el salario asignado al cargo, el sistema de prestaciones sociales
legales y voluntarias de la empresa, asi como también del esquema de

beneficios y servicios que se tienen € Ta o1 orgamzauon
o

La participacion de Ia liﬁea de'jefa ura éﬁ ‘TM@ del proceso de seleccion

mediante la real |zat:|0n de ia entrev:sta sera de- QSﬁECIaL_ tmportanma por la

informacion sobre el aspirante qu&“permita“tn conocimiento cabal sobre su

desempeno anterior, sus actitudes con las empresas en las que hubiere
trabajado y con los centros docentes donde hubiere estudiado; su
comportamiento con su superiores, companeros y colaboradores; su
capacidad de liderazgo, de colaboracién y entendimiento con otras dreas; su

nivel de participacion en actividades de grupo, entre otros aspectos.
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La profundidad y confiabilidad de las referencias requiere de excelentes
relaciones que se hubiere establecido entre las drea de recursos humanos, de
las empresas del grupo y sus homologas de otras empresas y con los centros
docentes. Al evaluar las referencias serd preferible un criterio exigente en
lugar de uno amplio y tolerante, a fin de garantizar el objetivo fundamental

de los procesos de seleccion.

Si el resultado de las referencias fuere negativo se registrard en el archivo la

informacion,

erca@ «%m’aﬁéla objetividad de Ios%erentes aspectos

i

es0 +de- u-SelECCIOﬁ tendrap a5|gnadas

QV\\

3.8 Procedimiento de Ingreso.-..

Los resultados positivos del proceso de seleccion determiman la vinculacion
del candidato a la empresa. Sera responsabilidad del drea de seleccion de
personal gestionar la autorizacion de la contralacion ante el Director de
Recursos Humanos, presentara el Formulario de Contratacion de Personal,
con varios documentos anexos como: solicitud de empleo, requerimiento de

personal con las firmas que correspondan, la hoja de vida de la persona,
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pruebas realizadas e informe de resultados de las mismas, etc. lgualmente el
drea de seleccion de personal hard las gestiones con la Gerencia de

Relaciones Industriales para llevar a cabo la contratacion de acuerdo a lo

dispuesto por la ley.

El nuevo empleado obtendra la informacion necesaria para la apertura de su

cuenta corriente o de ahorro, para la acreditacion de sus respectivos haberes
salariales.

.
n.positiva de la compaiia

El procedimiento de ingres¢
ersonal ‘en¢las i n que el ruev
y de su p ‘engla ___ed da en qu ev

;g,glpi}éado reciba una
atencion cordialy eficienteren-un,
§°&< & A

clima de confianzé‘y\ubﬂ"gh trato.

e

—
(LT RININPRPRIRPRER

\M»;N >
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le Reclutamiento y Seleccién de Personal

La elaboracion del Manual del Proceso de Reclutamiento, Selecciéon vy
Contratacion de Personal de la empresa, permitira a la Compafia contar
con una guia que facilita el procedimiento de seleccion de personal a

nuestra organizacion.

Este documento contiene todos los pasos para cumplir cabalmente cada
funcién, procurando que el nuevemmi sea aquel que verdaderamente
llene los requisitos en un plan é‘”ﬁl’@ iafi(fa ggspé‘nsabnhdad y desarrollo

profesional.

Este Manual dgb@w/qg'iemg{
regiamentos ygplages estrazégico 4

frecuente.

La elaboracion y difusiéon del Ma ual-de-SeteCion, contribuird a reforzar la
conciencia de la importancia del funcionamiento de la seleccion de personal

en nuestra empresa.
Finalmente, es viélido destacar que el tiempo promedio de demora en el

proceso completo de seleccion, se reducira en aproximadamente un 50% en

relacion al proceso actual.

PROTCOM PAGINA 23 E5PCI




Lograr el apoyo de la Alta Gerencia para la implementacién de lo

propuesto en este Manual.

La Alta Gerencia debe monitorear y promover la utilizacion del

Manual entre los niveles gerenciales y supervisores.

o e L .
mﬁr{mg%n"fmmacmn actualizada y

P s

Adaquirir tecnologi and‘éﬁégt%?q 3

oportuna para}_&{ih m\%}ﬁ‘r ﬁé,dm’m"@‘t'i‘ﬁ‘cién feo; ‘tecursos humanos.

ual de Seleccion, cada

& T .—:y(’!frmiiw.
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Sistema de Reclutamiento y Seleccién de Personal

DEFINICION.-

Es el conjunto de datos obtenidos de las carpetas recibidas, se organizaran
en columnas (denominadas campos) y en filas (denominadas registros). Se
crearan las tablas que sean necesarias de acuerdo a los requerimientos del

proyecto.

En nuestro caso, se crearon sgigw tablas:A-cada tabla se le asign6 un coédigo
clave para poder relacionafrgs&gt@%gémgp de Aspirante” de tipo texto.
' % ®o TE& ¥ “"‘,:%

LY

RN
R e il

Contiene todojig Io§a\d.atc;s gen ?g&e uejimiento de

personal (vacaritgl

Contiene el background de su especializacion y carreras afines o
masterados, idiomas y conocimiento de tecnologias en sistemas. Ademds
que nos permite visualizar la actualizacion de acuerdo a los avances de las
carreras y el interés permanente del aplicante por alimentar sus

conocimientos.
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a de Reclutamiento y Seleccién de Personal

Se tomara las tres Gltimas referencias laborales incluyendo el cargo que

desempenaba, antigliedad en el mismo, salario y datos del jefe inmediato.

Se ingresaran

familiares) con su resp ctlvos datos de lo¢

anos de conocer al amlcéh

descripcion completa del cargo, y motivo de la requisicion.
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e Reclutamiento y Seleccién de Personal

Una vez establecidas las tablas, se las relacionara con el cédigo de aspirante
de deberan estar contenidas en cada una de las tablas. La tabla de Datos
Personales serd la tabla matriz para las consultas, informes y formularios.

En base a nuestros registros, hemos formulado las siguientes consultas:

CONSULTA DE CARGOS

CONSULTA ADICIONALES

Se han formulado consultas adicionales al cargo que seran:
e Consulta por Aspirante Extranjero
¢ Consulta por Aspirante a reemplazo

e Consulta por Aspirante calificado para el cargo.
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de Reclutamiento y Seleccion de Personal

Es una opcién para visualizar en Disefo final la presentacién de las tablas en

un formato definido.

Los formularios se crean mediante un Asistente para Formularios.

En los formularios, ademas de visualizar datos, se puede ingresar nuevos
registros sin tener que ir a la tabla y ademds se puede realizar

modificaciones y/o correccnones de-datos.
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de Reclutamiento y Seleccién de Personal

Es un reporte simple obtenido de las consultas mencionadas anteriormente.

Solo se visualiza (no acepta maodificaciones) y se imprime como soporte de

la seleccion.

i il
0 ssnsssasss T

ESPOL
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- SOLICITUD DE EMPLEO | Fecha:

LOS DATOS QUE PROPORCIONE PERMITIRAN A LA EMPRESA CONSIDERAR SU SOLICITUD DE
EMPLEC EN FUNCION DEL PUESTC PARA EL QUE ESTE MEJOR CAPACITADO.

DATOS PERSONALES
NOMBRES ¥ APELLIDOS | epap LUGAR Y FECHA DE NAGIMIENTO
DOMICILIO TELEFONO -
NACIONALIDAD CEDULA DE \DENY.Dﬁa NGT.;FlLIAClON IESS LICENCIA DE CDND’UC7R LIBRETA MILITAR No.
CATEGORIA
ESTADO CIVIL I FECHA DE MATR.MONID NOMEREDE CONYUGUE

CUANTCS HLIOS TIENE? " QUE OTRAS PERSCNAS DEPENDEN DE USTED?

QUE EDAD TIENEN SUS HLIOS?

ESTUDIOS REALIZADOS

NIVELES Duracién de Nro. de
ANOS NOMBRE DE LA INSTITUCION CERTIFICADO O
EDUCATIVA Y CIUDAD TITULO OBTENIDO (ESPECIALIDAD)

DE Estudios
EDUCACION Desde: Hasta:

PRIMARIO ‘ =

SECUNDARIO
CARRERAS
INTERMEDIAS

UNIVERSIDAD _ i -

NOMBRE DEL PADRE,

TRABAJA EN

OCUPACION,

NOMERE DE LA MADRE,

TRABAJAEN

OCUPACION

EMPRESA EN QUE TRABAJA CUANTOS

NOMBRE DE HERMANOS OCUPACION
ANOS

EXPERIENCIA DE TRABAJO

INDIQUE TODOS LOS TRABAJOS QUE HA TENIDO, COMENZANDO POR EL ACTUAL O EL ULTIMO DESEMPENADO

NOMERE CE LA EMPRESA DIRECCION DE LA EMPRESA
TIPO DE EMPRESA PUESTO DESEMPERADC [ PERIODO TRABAJADO SUELDO MENSUAL

DE A
Mes  Afo Mes Afio Imicial = Final .

EN QUE CONSISTIA SU TRABAJO?

POR QUE LO DEJO? NOMERE Y PUESTO DE 5U JEFE INMEDIATO

NOMBRE DE LA EMPRESA DIRECCION DE LA EMPRESA

TIPO DE EMPRESA PUESTO DESEMPENADO PERICDO TRABAJADO SUELDO MENSUAL

DE. A
Mes  Afo Mes Afo Inicial Final

EN QUE CONSISTIA SU TRABAJO?

PCR QUE LO DEJO? NOMERE Y PUESTO DE SU JEFE INMEDIATO

REFERENCIAS PARTICULARES
QUE NO SEAN DE PARIENTES NI DE EMPLEOS ANTERIORES

ANOS DE
NOMBRE COMPLETO OCUPACION DOMICILIO TELEFONO CONOCERLO
NOMBRES DE PARIENTES O CONOCIDOS QUE TRABAJAN EN ESTA EMPRESA
- NOMBRE CARGO ] PLANTA U OFICINA PARENTESCO

QUIEN LO RECOMENDO A LA EMPRESA? = N
DECLARO QUE LOS DATOS ASENTADOS EN ESTA SOLICITUD SON VERIDICOS

FIRMA DEL SOLICITANTE

N* CEDULA:
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Jaboneria Nacional S.A.

Fabrica de Aceites La Favorita S.A. REQUERIMIENTO N.R I . =
~ Termoplast S.A. DE
MegaMarcas S.A. PERSONAL Recibido en Seleccion, fecha: i
B i ] Y] AA
NOMERE DEL SOLICITANTE: FECHA DE SOLICITUD i i
- oo UM AA
F 3 1. DATOS GENERALES
MOTIVO DE LA VACANTE: B
NUEVA PLAZA DESPIDO RENUNCIA PROMOCION MATERNIDAD VACACIONES LICENCIA
AREA: REEMPLAZO DE:
PLANTA U OFICINA: FECHA DE RETIRO DEL REEMPLAZADO / ]
oo L AL
EMPLEADO OBRERO | PASANTE EN CASO DE NUEVA PLAZA INDIQUE N° DE NUEVAS PLAZAS:
CARGO A DESEMPERAR: FECHA REQUERIDA: 1 I
0o My AA
REFORTA A SALARIO:
SUPERVISA A:
TIPO DE CONTRATO Temporal Tiempo
Estable

NOMBRE DE LA PERSONA QUE REALIZARA LA ENTREVISTA EN PLANTA U OFICINA

B Il. PERFIL DEL CANDIDATO =
REQUISITOS SELECTIVOS
SEXO:  MASCULINO FEMENIND MASCULINO O FEMENINO
HORARIO: TURNOS ROTATIVOS: S NO 1 EDAD.
SOBRETIEMPO:  SI NO SERVICIO MILITAR sl NO ] OTROS:
| REQUISITOS A EVALUAR — N - - (%) sugerido por

Supervisor o Jefe
1- ESTUDIOS:
2- A) EXPERIENCIA EN GENERAL

B) EXPERIENCIA EN AREA ESPECIFICA

3- A) IDIOMA
B) COMPUTACION:
C) OTROS:

4- TEST

5- PRUEBAS ESPECIFICAS:
TOTAL: 100%

Il ENFOQUE DE SU ENTRENAMIENTO (PARA ASUMIR EL PUESTO)

2- e — -
i ; IV. JUSTIFICACION DEL REQUERIMIENTO B 3
1.-
2- — — —_
3.- - y
I V. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (Favor firmar sélo si constan todas las firmas que anteceden a la suya)
Salicitado por Visto Bueno Aprobado por Aprobado por Aprobado por Director
Supervisor o Jefe Gerente Director de Area Gerente RR HH Desarrollo Corporativo
Nombre:
Firma:
Fecha: PR S PN S SO A S s, | —
oo MM AA [=] MM AN oo MM AA [) MM AA Do MM A
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Sistema de Reclutamiento y Seleccion de Personal

TABLAS

#. Microsoft Access - [Seleccion de Personal : Base de datos] | _ | =] X
| archivo Edicién yer Insertar uefm,-ef_m ventm 1_ - . - . - algis
N WAy s ol W Fa| e o[

[ Tables | @Cons&a; |  EB Formulerios | & eormme | 2o | & Méduios |

Datos Personales : =nigig J
Estudios cieenias o ]
Experiencia :
OtrosfComplementarios
Referencia de Requisicidon
iReferencias Particulqr_t_s_g)i

Nuevg

EEEEEE

R A S i A EF"—_W’““—J grminoen ;......_..mr_‘ et

Prep{Haga clic aqui para empezar.| : . : : - j | pia it e :

MMinicio| & €4 A W < || &4 Microsoft Access - [S... = : : _ [}r'nkil 618 PM
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CONSULTAS

®. Microsoft Access - [Seleccion de Personal - Base de dalos]
2@ &rcl'iw:a Ecﬁdén Yer Inserl:ar Herramientas Veptana 2

D o | | ¥ B[O [ (B =[]

| del Usuario Sistema de Reclutamiento y Seleccion de Personal

Tablas B consuttas ' Formularios l B Informes

Consulta Aspirantes a Reemplazo
Consulta Aspirantes Extranjeros
{Cnnsulta Aspirantes por Departament‘?.f
Consulta General de Puntaje

Perfil Aspirante entre 25 y 30 afios
PRUEBA

TLLLL

§Pr e

MMinicio| | @ €, A W | |[E Microsoit Access - [5... =] Microsoft PowsrPoint - [AC...
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Sistema de Reclutamiento y Seleccion de Personal

INFORMES

W@ Microsoft Access - [Seleccion de Personal - Base de datos]) (&3] x|
D archive Edicisn yer Insertar Herramientss Veptans z

DM a2 2@ o« W ga-|% >Em e e
EE Tablas l & consultas I 8l Formularios B Informes l 2 Macros I A2 mMédulos l

Aspirantes a Reemplazo Vista previa J
iAispirantes Extn'.u':jerl::s}i ek ]
Aspirantes por Departamento . I

Informe General de Puntaje
Perfil Aspirante entre 25 v 30 afios

A ATt N e e A e S e A A e O S S AR i s e e el

P R e
8 Inicio E | ey W ifl%ﬂiﬁmsnft Access - [S... | #|Microsoft PowerPoint - [AC. ..

BHE$ s25PM
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FORMULARIO REFERENCIA
DE REQUISICION

[Fommularnio Referencra de Bequisicion]

: arcrwo E,dcién Yer _n-nsutar_ Eormato &edmos Herramientas Veptana 2

. Microsoft Access

o o R Sistema de Reclutamiento y Seleccion de Personal

M- B SR L @ (2% E M (B m- | D]
,’ < s S
Godigo Asirante s S
Departamento que Solioita 3 e e
mmh | et o numul#h_—_lnt@bl;_
‘Razon / Tiempo i
 Resultado Total Pruehas
 Ver f Ingresar Daios Personales 5% Ver / Ingresar Datos
- Aspiranie ; ; Omf&ughmmg&s’m
Ver / Ingresar Dates Estudios ; Ver / Ingresar Datos Referemcias
e ssdisesd s Particulares Aspiramte
Vorfbl‘usa.r Daus Experiencia ‘ : : PR e o
CERRAR FORMULARIO

PROTCOM

ESPOL




Sistema de Reclutamiento y Seleccion de Personal

FORMULARIO DATOS
PERSONALES

Y

OdNvI

]
o
)

PROTCOM




i Sistema de Reclutamiento y Seleccion de Personal

FORMULARIO ESTUDIOS
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- Manual del Usuario Sistema de Reclutamiento y Seleccién de Personal

FORMULARIO OTROS /
COMPLEMENTARIOS

[Formulano Otros/Complementanos]

2. Microsoft Access -

e arcl-lva Edicion  Yer Insertar Eormatn B.Bgistros I:lerramiantas 'd'egtana 2

M- H SRT L | A ] L2 e Cm- B
> Codigo Aspirante e s
Tipo de S8angre R;_?:wm §
Pesolibras |
Estatura
Salud ,
Prinoipal Hooble asmcnmwsm i
Quién lo recomendé ~  CELESTETORRES 1§
Atpicacida ekl | 200000
Nivel Actual de Sueide . 1.000.00%
Fesha probable inigie | 10-Nov-98}

e l | CERRAR FORMULARIO I

PROTCOM PAGINA 41 ESPOL




~ Sistema de Reclutamiento y Seleccion de Personal

FORMULARIO REFERENCIAS
PARTICULARES

o Referencias Particulare

PROTCOM ESPOL




e Sistema de Reclutamiento y Seleccion de Personal

INFORME ASPIRANTES POR
DEPARTAMENTO

. Microsoft Access - [Aspuantes por Departamento]
e » | cerrar iF Ml

Minicio] | & €4 A % | [EG Microsoft Access - [A... =] Microsoft PoweiPoint - [AC..|
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CUADRO DE RELACIONES

Sistema de Reclutamiento y Seleccion de Personal

Instruccion
Titulo Obtenido
Institucion
{Especialidad

Estudios Actuales
Idioma Inglés
Otros Idiomas
wWindows

Hoja Electrénica

Correo Electrénico
Otros

Otros CursosfInstitucién

Procesadores de Palabras

i

Cadigo Aspirante
Nombres Completos
|Empresa donde labora
Ocupacian

{Teléfono

Afos de Conocerlofa)

ias Paticulares

PROTCOM

Datos Personales

Codigo Aspirante

Codigo Requisicion
Apellidos

Mombres

Sexo

C I / Pasaporte

MNacionalidad

Lugar de Nacimiento
Afiliacion al Seguro

JLIcencia de conducir

Tiene Yehiculo

Libreta Militar

Fecha de Nacimiento

Edad

Estado Civil

{Mombre del Conyuge

Mdmero de Cargas

Teléfono 1

Teléfono 2

Teléfono 3

Dirrecion 1

Direccion 2

Fecha Ingreso Sistema

Vacante / Reemplazo

Reemplazo De:

Razdn [ Tiempo

PAGINA 44

Feferencia de Requisicien
'w

Codigo Requisicidn
Codigo Aspirante

{Cargo

Departamento que Solicita
VYacante / Reemplazo
Reemplazo De:

Razdn J Tiempo

Resultado Total Pruebas
Descripccidn

Comentario de Entrevista

Nombre Empresa
Teléfono

Cargo

Tiempo

Sueldo

Nombre Jefe Inmediato
Cargo Jefe Inmediato

Codigo Aspirante

Tipo de Sangre

Peso Libras

Estatura

Salud

Principal Hoobie
Quién lo recomendd
Aspiracion Sueldo
Mivel Actual de Sueldo

Fecha probable inicio

ESPOL
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Mariella Cedeno
Azucena Palacios
Julieta Vera
Silvia Calderon

. ALCANCEY
. BASES

En base a la neggslda_ de automatlzacion
seleccion y otroé%é?e 2ntes al area de RRHH Qrgam;a?emos

personal

dltima a p r{ /de se , sewmos que
este depar?an%ﬁ‘to ‘pueda - snrva““’*p a el
proceso de séleccmn mterna o ;

g‘ ;

Aplicaremos para« té
recopilaremos en el m‘ocegg‘ in
de Seleccién desde su inicio,
tentativo  para cumplimientos de fechas y actividades
asignadas a cada una de las participantes. De acuerdo a lo
solicitado por el PROTCOM, se dara uso de la herramienta
de Microsoft Access.

@W\% los cono |méntos que
stlga IVO ‘especifico del area

Desarrollaremos a continuacion esquematicamente los temas
relacionados a:




ADMINISTRACION

DE RECURSOS
HUMANOS
SUBSISTEMA DE SUSBSISTEMA DE
ALIMENTACION CONTROIL. DE
DE RECURSOS RECURSOS
HUMANOS HUMANOS

Recl. Interno
Seleccion

Q  Reclutamiento
O Seleccion

. @cnﬁgon .: e

‘E_ Entrevista con el Supervisor

2. Pruebas dé‘“idgnel
1. Recepcion Prelimittar-de-Solicittdes |

POR QUE?

~ Estamos seguras de que no se ha explotado debidamente los
programas utilitarios que ofrece el paquete de Microsoft, en
este caso Access, y mucho menos que las compaiiias
aprovechen esta herramienta para optimizar una gestidn
(trabajo), y con ella optimizar el tiempo que se dedica una
actividad.




Dicho proceso nos tomara como tiempo maximo de entrega,
el 3 de octubre, segun calendario indicado por Protcom, lo
cual incluye investigacién y elaboracion del sistema (Base de
Datos). Desarrollaremos este trabajo investigativo previa
obtencién del titulo de esta carrera.

VENTAJAS

Como bondades ‘del sistéma, ysegun*‘*encﬁga realizada a
posibles usuarios, [ ﬁamos indicar qd’é';v-xe,,flasf’”usué i0 (0S),
buscan que: :

#

! firﬁ
de facil acceso-y nada

‘ %E:%altamenté calificado

. Mante g Gn indice 3
que el sistema puede

&

%

2. Consultas ~_©7;, T
3. Reportes / Dates cuantitativos .

4. Parametrizacionés./ Regla.de va
6. Otros

o Sea de facil y rapida actualizacion y que se puedan
ingresar mas datos adicionales segun necesidad (por
crecimiento de la compainiia, restructuracion, etc).

o Que el sistema no se “sature” al momento de necesitar
ingresar mas datos, o reglas de valoracidn, etc. (de amplia
capacidad)




mMA MU Op<M=0=0

Que tenga el usuario la certeza de tener toda la
informacion a la mano en el momento de necesitarla.

a Que sirva para censos estadisticos, o cuadros de tasacion.

o Que el método de parametrizacion sea de facil
entendimiento.

Que la informacién seaeohﬁé’ble

mgresando a nuestra ba&e de
lums para selecme%ng ejando
lo mnsmwn la

i




Febrero i, 1988
Febrero 15, 1988

Abril 17, 1989
Julio 17, 1989

Septiembre 17, 1989
Septiembre 30, 1989

Noviembre 1, 1989
Noviembre 31, 1989

Enero 3, 1990
Febrero 28, 1990

Silvia Calderon M.

Jaboneria Nacional S.A.
Francisco de Marcos 102 y Eloy Alfaro
417025 EXT.2264 (T) 09740717 (H)

INFORMACION PERSONAL
Estado civil: Casada (1 carga)
Nacionalidad: Ecuatoriana
Edad: 27 afios

Fecha de nacimiento: Febrero 10, 1971
Cédula de identidad: 0914301635

OBJETIVO

Actualizar base de datos, solicitada por PROTCOM, en carrera de
“SECRETARIADO-ASISTENTE  EJECUTIVO EN  SISTEMAS DE
INFORMACION”

EXPERIENCIA el

P
GRANMAR (Exportadora de Camarones) //
Ing. Walter Navarro {/‘
Secretaria de Administracion 4’:@ e
Practicas estudiantiles necesarias previa paso a 6to afio. QEUTPEICA ““'n’

BIBLIOTECH
REPRESENTACIONES Y EXPORTACIONES OKURA ~ CAMPUS
Sr. Ricardo Ichikawua
Cargo secretarial, asistencia directa a jefe exportaciones.

JABONERIA NACIONAL S.A.

Ing. Eduardo Cruz

Trabajo temporal por reemplazo temporal a través de Secretej C. Ltda. por
goce de vacaciones. Secretaria Gerente de Compras Locales

MOLINOS DEL ECUADOR

Sr. Joel G. Stuart

Cargo secretarial, asistencia directa a Secretaria de Gerencia General, trabajo
temporal a través de Secretej C. Ltda. por reemplazo titular por goce de
vacaciones.

CASH S.A.
Ing. Grecia Vasco Franco




Marzo 1, 1990
a la fecha

Secretaria de Gerencia Administrativa

JABONERIA NACIONAL S.A.

FABRICA DE ACEITES “LA FAVORITA” S.A.
Dr. Francisco Ruete B.

Secretaria de Direccion Comercial

EDUCACION

Escuela Particular Mixta Jardin Presidente Alfaro
1 a 6to. grado
Diplomas de Primer Lugar en cada ario.

Presea de la FilantropicaPresea de Oro otrogada por PAPELERA
NACIONAL S.A.

Colegio Amarilis Fuentes Alcivar
Ciclo Basico

Colegio Particular Repiiblica de Francia
Ciclo Diversificado

Especializacién: Secretaria Bilingiie
Fecha de graduacion: febrero 4, 1989
Premio otorgado por mejor egresada de especializacion

OTROS ESTUDIOS

American Lenguage School
Ingl¢s, hasta el 4to. nivel

Universidad Catolica de Guayaquil
Inglés, hasta el Sto. nivel

Camara de Comercio de Guayaquil
Seminario: * Apoyo secretarial a la Gestion de Calidad Total”

Jaboneria Nacional S.A.
Seminario In House: “ Correo Electrénico”™




Centro Ecuatoriano de Calidad y Productividad (ESPOL)

Seminario: “Servicios al Cliente”

Instituto de Desarrollo Empresarial
Charla/Conferencia: “Optimizacién del Tiempo™

Cruz & Asociados
Seminario: “Reingenieria para Secretarias™

CEDUCAPE (Universidad Catolica De Guayaquil)
Seminario In House: “Procesadores y Hojas de Calculo”

Jaboneria Nacional S.A.
Seminario In House: “Uso c.c.:mail”

De Zan & Asociados
Seminario: El ABC de la Secretaria Ejecutiva

Club Liason, Hilton Colon
Protocolo para Secretarias, con aval del Ministerio de Relacione

IDIOMAS

Inglés

ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES
Practica de deportes: Natacion y Volley Ball

Lectura.

REFERENCIAS

Ing. Hugo Destéfano
Gerente General
DETMER

256446

Dr. Juan José de Zan
Gerente General

DE ZAN & ASOCIADOS
261327

Eco. Celia Orbea C.
Gerente Financiera

MEGANMNARCAS

415367




CURRICULUM VITAE

DATOS PERSONALES:
NOMBRES : Mariella Katherine
APELLIDOS : Cedefio Montero

FECHA DE NACIMIENTO : Diciembre 6 de 1974
LUGAR DE NACIMIENTO : Guayaquil

ESTADO CIVIL : Soltera
DIRECCION : Alborada X Etapa Mz. 413 V.#7
TELEFONO : 273-768 ; 09532101

NUMERO DE CEDULA : 091457701-0

ESTUDIOS REALIZADOS:

PRIMARIOS : Escuela “Juan Martin Moye”

SECUNDARIOS : Instituto Particular “Santa Catalina”
Bachiller en QUIMICO-BIOLOGICO

SUPERIORES : Tecnologico “Espiritu Santo”
Carrera Informatica (2 Semestres)

“Escuela Superior Politécnica del Lioral” (PROTCOM)
Carrera Asistente de Gerencia en Sistemas de Informacion
(Topico de Graduacion )

OTROS : Contabilidad “Camara de Comercio” (Contabilidad Basica)
Ingles “CELEX” (Segundo Nivel)

CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS:

Windows 3.1 Windows 95
Contabilidad Béasica Word
Pawer Point Excel

Corel Draw Works

Correo Electronico Internet



EXPRIENCIA LABORAL:

CLASSICA DEL ECUADOR

Cargo - Secretaria de Gerencia

Duracion - 3 afios

Desempeiio : Manejo de Kardex, Tarjetas de Clientes, Libro Banco,

Windows 3.1, Works.

IBM

Cargo - Secretaria de Gerencia

Duracion : 1 mes (reemplazo)

Desempeiio : 08S/2, Word, Correo Electronico, Agenda diaria.

REFERENCIAS PERSONALES:

Ing. Alfonso Borbor Cérdova CLASSICA DEL ECUADOR
Gerente
Teléfono: 247-276
Celular: 09-744109

Sra. Dafnhe Cordova Comerciante
Ciudadela Santa Fe
Teléfono: 276-402



Fecha de nacimiento:
Estado civil:

Nombre esposo:
Cédula de identidad:
No. de afiliaciéon IES

EDUCACION:

AZUCENA PALACTIOS MORA

LEONIDAS PLAZA 4104 Y CALLE A
TELEFONOS: 581119 - (09) 752079

9 de junio de 1969
Casada
Roberto Agurto
0913879839

S. 896903700

Escuela Superior Politécnica del Litoral "PROTCOM
Secretariado ejecutivo en Sistemas de Informacion (actual)

Universidad Estatal de Guayaquil
Escuela de Turismo, aprobado 1 aiio

Colegio Fiscal Vicente Anda Aguirre
Bachiller Fisico-Matématicas, 1989

Escuela Maria Luisa Viteri Aguilar

OTROS: Seminario Administracion Secretarial, IDEPRO
Seminario Taller de Motivacion y Servicio de Calidad, Grupo Mendoza
Seminario Servicio de Calidad al Cliente, Asociados Mantilla, Quito
Seminario Relaciones Humanas, Asociados Mantilla, Quito
Seminario Ventas, Marathon Sports
Seminario de Limpieza, Maquillaje y Etiqueta, Yanbal
Seminario de Etigueta y Protocolo, Ministerio de Relaciones Exteriores

EXPERIENCIA:

Secretaria, Gerencia Regional

Marathon Sports, avenida 9 de octubre 604 y Escobedo
Sr. Oswaldo Vélez

Teléfonos: 305408 - 301829

01 de noviembre de 1993, actual



REFERENCIAS:

Recepcion de Documentos

Aeroexpreso Delgado, Garcia Moreno y Hurtado
Sr. Francisco Delgado

Teléfonos: 523273 - 523137

Septiembre de 1990 a 15 de mayo de 1993

Secretaria particular
Arquitecta Grace Ulloa
Junio a agosto de 1989

Sra. Beatriz de Villacis
Teléfono: 680288

Eco. Fausto Corral
Gerente General, Deportes Biquila
Teléfonos: 02-478720 - 483914

Ing. Edgar Pérez
Gerente de Disefio y Construccion, Marathon Sports
Teléfonos: 02-251158 - 305408



JULIETA MONSERRATT VERA DROUET
CI 0912201027

Julio 18 de 1970

Guayaquil — Ecuador

Cdla. Mapasingue (BEV) Mz A villa 17

351590 - (09) 869675

Casada (Diego Moreno Mendoza)

3 nifios (11, 10 y 5 afios)

EDUCACION

Escuela “Gral. Eloy Alfaro”

Colegio Nacional “28 de Mayo”

Bachiller en Comercio y Administracién (SECRETARIA BILINGUE) g’l ﬂf
; ‘ ».,

Escuela Superior Politécnica del Litoral (PROTCOM) g‘ ‘ %ﬁ

Tecnologia en Sistemas de Informacion (ASISTENTE EJECUTIVO) E- - :-
¥RE reas,
Big: -y, 1o A

Técnicas de Administracion Ejecutiva J&A Asesoria Secretarial (1995) ENA

Calidad de Servicio Centro Ecuatoriano de Calidad y Productividad (1995)

WordPerfect v Lotus Universidad Catolica Santiago de Guayaquil (1996)

Servicio al Cliente Ernesto Yturralde & Asociados (1996)

Telemercadeo Ernesto Yturralde & Asociados (1996)

Utilitarios Basicos PROTCOM-ESPOL (1997)

Administracion Secretarial y Ejecutiva PROTCOM-ESPOL (1997)

Disefio y Presentaciones Gréficas PROTCOM-ESPOL (1997)

Procesadores de Palabra PROTCOM-ESPOL (1997)



Hojas de Calculo

Documentacion Mercantil y Contabilidad

Desarrollo de Procesos Receptivos
Etica y Comportamiento Humano
Business English Grade

Lenguaje Normativo
Administracion de Documentos
Sistemas Integrados de Oficina
Relaciones Publicas y Protocolo
Internet & Correo Electronico
Organizacion y Métodos

English Modules

Desarrollo de Sistemas Administrativos

Protocolo y Etiqueta

La clave para formar equipos de trabajo

EXPERIENCIA

ECUASISTEMAS
Secretaria de Gerencia

(1989)

PRODUCTOS ECUATORIANOS

Secretaria Asistente Gerencia Exportaciones

(1990)

PROTCOM-ESPOL (1997)

PROTCOM-ESPOL (1997)

PROTCOM-ESPOL (1997)

PROTCOM-ESPOL (1997)

THE BRITISH COUNCIL (1997)
PROTCOM-ESPOL (1997)

PROTCOM-ESPOL (1997)

PROTCOM-ESPOL (1998)

PROTCOM-ESPOL (1998)

PROTCOM-ESPOL (1998)

PROTCOM-ESPOL (1998)

CELEX-ESPOL (1998)

PROTCOM-ESPOL (1998)

HILTON COLON/Ministerio Relaciones Exteriores
(1998)

POLIGRAFICA/DALE CARNEGIE TRAINING
(1998)



APOLO & ASOCIADOS Estudio Juridico
Secretaria General

(1991)

JABONERIA NACIONAL §.4. - FABRICA DE ACEITES LA FAVORITA S.A.

Secretaria Gerencia de Desarrollo de Productos y Asesoria Técnica

Secretaria Asistente Gerencia Senior Grupo de Marcas (1992- actualidad)

Descripcion de Cargo Actual:

Secretaria-Asistente en el drea de Mercadeo (Home Care, Detergentes, Grasas y Aceites)

Asistir y/o contribuir directa o indirectamente con:
Cumplir con los objetivos de volumen y rentabilidad de las marcas que se asiste
(responsable final: Gerente de marca)
Elaboracion de esquemas de lanzamiento, relanzamiento y promociones de las marcas que se asiste
(responsable final: Gerente de marca)
Asegurar la implementacion y cumplimiento del Plan de Mercadeo
Coordinar con planificacion los planes semanales de produccion en ausencia del Gte. de marca
Desarrollo, control y seguimiento de los productos en etapa de lanzamiento y/o relanzamiento
Implementacion de actividades promocionales al comercio y consumidor
Administrar y controlar el presupuesto publicitario y de promociones
Ingreso de presupuestos publicitarios/facturas proveedores en el sistema contable
Seguimiento y control de lo coordinado con las agencias publicidad de las estrategias de
comunicacién de las marcas
Llevar seguimiento efectivo de la disponibilidad de los productos que se asiste
Coordinacion visita a los diferentes canales de distribucion para evaluacion y toma de decisiones con
respecto a las estrategias del o los productos
Participar en la recomendacion de acciones a tomarse para contrarrestar actividades de la competencia
en el mercado
Participacion en la comunicacion con otras empresas o entidades ligadas a las marcas, para el
desarrollo en comun de las mismas.

Solicitar producto a través de las bodegas para la distribucion de promociones.



s  Monitoreo de .Ios programas de television que se auspicia para control de comerciales y esquema
propio establecido

» Control y entrega de premios y/o producto solicitantes por los productores de los medios que se
auspician (generalmente programas en vivo)

e Revision de artes (# de registros sanitarios, normas INEN, etc.)

e Contacto y seguimiento a los proveedores que se contratan para fines de promocion y/o produccion.

e Control de promociones a nivel nacional (clientes) y a nivel general (consumidores)
Ej:: Deja y La mama de todas las promociones.

e Organizacion, control y estructuracion de eventos de lanzamiento y/o relanzamiento de productos a

nivel nacional.

REFERENCIAS

Ab. Modesto Apolo Teran
Teléfono: 320714
Estudio Juridico Apolo & Asociados

Ing. Quim. Jessica Barreto de Miranda
Teléfono: 417025 (ext. 2355)
Jaboneria Nacional S.A.

Sr. Mario Pazmiio Levy Al 2
Teléfono: 417025 (ext. 2325) PENAS
Jaboneria Nacional S.A.

Ing. Quim. Guillermo Abad Montero
Teléfono: 418779
Jaboneria Nacional S.A.

Ing. Carlos Xavier Vallarino Monge
Teléfono: 417025 (ext. 2349)
Jaboneria Nacional S.A.
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