
'a '{ f- .J ."t 5.

C eL,
ESCUEI,A SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

P
191

A sIlt8l
tl

POTITIIIIII DEL LITORiL
§"¡z*qqf- E!urd!.

PROGRAMA DE TECNOLOGÍA EN COMPUTACIÓN

TIISIS DE GRADO

pRDvro A r-r osrnNcróx DEL TrruI.o DE:

ASISTENTE EJECUTIVO EN SISTEMA DE INFORMACION

TEMA:

SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DEL SISTEMA Y USUARIO

AUTORES

rumnr,uÁnoño
s[,v¡rcef¡ERó¡r

AZUCENAPAI.ACIO§
JTJLIETA VERA

DIRECTOR DEL PROYECTO

I.IC. CARLOS CORRAL SANCHEZ

nño

r998



AGRADECIMIENTO

Agradezco a Dios ante todo por su constante compañí4 y en especial a

Jaboneria Nacional S.A. y Fábrica de Aceites La Favorita S.A., empresas

para las cuales laboro, quienes gracias a su extructurado programa de

capacitación, han hecho posible, mediante su apoyo y ayuda económica ver
cristalizados mis anhelos profesionales.

A mi familia y esposo por haber comprendido este anhelo, supliendo mi
ausencia del hogar con mi presencia en las aulas con la satisfacción de ver
cumplida mi met4 a ellos también les corresponde este éxito.

A los instructores y profesores que nos impartieron sus conocimientos y a
nuestos dtectores del proyecto por su paciencia.

Y, finalmente no por eso dejan de ser importantes, a mis compañeras de

estudio y amigas de este proyecto, con qüenes a pesar de todas las

dificultades, hemos podido concluir este objetivo.

Silvia Calderón

Agradezco a Dios, a mis padres, hermanas e hijo por toda la paciencia que

me brindaron a lo largo de este carrera.

También qüero agradecer a Jabonería Nacional S.A., en especial al
Departamento de Sistemas por el apoyo que nos brinda¡on para poder

culminar con éxito nuesffo proyecto.

Mmiella Cedeño

Agradezco a Dios por ser mi guia y fortaleza en todo momento de mi vid4 a
mi esposo Roberto por haberme impulsado y apoyado a que tomara esta
crurera y durante este tiempo por su cariño y comprensión, de igual manera
a mi hijo Roy por su dulzura y pacienci4 así como a mi madre por haber
sembrado en mi el deseo de superación, a la Señora Betty Montes (mi
suegra) por su amor y cuidado a mi pequeño hijo.



I



Al señor Rodrigo Ribadeneir4 Presidente Ejecutivo; Economista Fausto

Corral, Gerente General de Marathon Sports que siempre estuvieron prestos

a colaborarme y sobre todo a mis amigos: señora Beatriz de Villacís y
Licenciado Fernando Nieto por sus sflnos consejos e impulso a que salga

adelante sobre todas las cosas.

Finalmente al Licenciado Carlos Corral, por su guía profesional durante la
elaboración de esta tesis.

Azucena Palacios

Gracias a Dios y a la oportunidad que Jaboneria Nacional S.A., a través de

su efectivo departamento de Capacitación y Enfrenamiento, me brindó para
que sea beneficiada con una c¿Ilrera modular administrativ4 la misma que

me servirá de plataforma en mi desarrollo profesional.

Quisiera nombrar a todas y cada una de las personas que día a día nos
brindaron apoyo y nos impulsaron cuando estabamos por desmayar en

nuesta búsqueda hacia el desarrollo que el dia de hoy se cristaliza.

A mi esposo Diego Moreno, a mis hijos Diego, Tatiana y Diana Belén,
quienes superaron con mucho sacrificio aquellos mom€ntos que debí
dedicarlos a ellos, a su paciencia al comprender mi cansancio luego de cada
jomada de trabajo y del horario especial de clases, nadie como ellos que me
ofrecieron su comprensión y amor. Los quiero mucho.

A mis jefes y compañeros, por su paciencia y confiarza la que me dejaron
sentir día a dí4 por la flexibilidad manifestad4 cuando tuve que utilizar el
tiempo de mi rabajo para mis estudios. A los Departamentos de Sistemas y
Recursos Humanos, quienes sin inconvenientes siempre nos entregaron algo
de su valioso tiempo para la culminación de este proyecto.

A Carlos Conal y Héctor Mendoza por creer en nosotros y por compafir
secretos profesionales y consejos aplicables en base a la realidad de los
requerimientos de las actuales organüaciones, ..... a todos ellos, muchas
gracias.

Julieta Vera



:



DEDICATORIA

Esta tesis de grado esta dedicada a todas aquellas person¿s que deseen

utilizar este proyesto denominado Sistema de Recursos Humanos, como un
recurso investigativo o de consulta y en especial para aquellas que

desempeñan labores como asistentes ejecutivas y estudiantes de esa área.

Esperamos satisfacer sus necesidades basicas e inquietudes ya que está
basada en los lineamientos actualizados de Procesos de Reclutamiento,
Selección y Contratación de Personal usando tecnología de punta.

Mariella Cedeño
Silvia Calderón

Azucena Palacios
Julieta Vera



P
s5

It ir*t,
::T

POLIIEI:HITfi IIEL TITORfi L

Guapaqu¡l - E!úrd!.

DECLARACIÓN EXPRESA

"La responsabilidad por los hechos y doctrinas expuestas en esta Tesis de
Grado nos corresponden exclusivamente; y el patrimonio intelectual de la
MiSMA A IA ESCUELA SUPERIOR POLITÉCNICA DEL LITORAL".

(Reglamento de Exánenes y Títulos Profesionales de la E.S.P.O.L.)

Iua Cedeño Palacios

J^ñ
_;-L

Juliéta Vera

I



TRIBUNAL

Alexandra de Ponce Chavez
Coordinador General Académico

/* Y. r*r:/A,P
Ing. Dino Castillo Lucio

Director de Tesis de Grado
Lic. Carlos Corral Sánchez

Profesor de Tópico de Graduación

'iiiia;l



2.

MAITUAL DE RECLUTAMIENTo, sELEccIót{ v
CONTRATACION DE PERSONAL

Contenido de Datos

I. INTRODUCCION
l.l.Objetivos
l2.Metodologl¡

(8-12)

lJ.Celided Total

r2-ls)

3.5.Pruebes
3.6.Entrevistt¡
3.7.Verific¡ción
3.&Procedimiento de

4. CONCLUSIONES

5. RECOMENDACIONES (24)

6. BIBLIOGRAFIA

2.2.Selecció

,

3

3.

(23)

iftit

Microsoft Access

(25)

rG l. I I )tI
I r Jt\

.r.É..r"

il r I I I'!

S
ISTE

rvtAS
tr)E
FIEG
L'tts
r,@
i,s"

P0il

I

¡

fDEL

\
{

l!

-lt



i4¿uu¿J del (Js¿ra¡io Siste¡l¿ de i(ecfutamiento y Selección de Personal

La selección de Recursos Humanos puede definirse como la elección del

individuo adecuado para el cargo adecuado, o. en un sentido más amplio

escoger entre los candidatos reclutados a los más adecuados para ocupar los

cargos exístentes en la empresa, tratando de mantener o aumentar la

eficiencia y el rendimiento del personal.

De esta manera, ..1á' ión -': busqel@
. .t "

os problemas

d un mtsmo

fundamentales:

a) Adecuación¡ de v

b) Eficiencia [.gnUr."del !-

rqw
Ét:

El Reclu

proceso:

tamieüo4#la Selec
1, qfl}, ',

os/

Consecución de OS pára Iaor o . El Reclutamiento

pogrt res una actividad ción. La selección es

una actividad de impedimento, de opción y decisión, de filtro de entrada, de

clasilicación, y por consiguiente, restrictiva.

Al reclutamiento le corresponde atraer de manera selectiva, med¡ante varias

técnicas de divulgación a candidatos que cumplen con los requisitos

mínimos que el cargo exige; en la selección se escogen entre los candidatos

reclutados aquellos que tengan mayores posibilidades de adaptarse al cargo

el

car
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ld¿tnual del Lisaario, Sis(e¡¡¡a de Redufarniento v Selección de Personal

ofrecido. En consecuencia, el reclutamiento t¡ene como objetivo específ¡co

sum¡n¡strar la materia prima para la selección: los candidatos. El objetivo

específ¡co de la selección es escoger y clasificar los candidatos más

adecuados para satisfacer las necesidades de la organización.

1

Una vez recopilados todos los. datoe. -en,-el reclutamiento y selección,

procederemos a ingresa e.sl ra:base d tos d iante el soltware deÍ en U

Microsoft Access. stia;

Humanos (Selecc,l6 nal Externo).

de Recursos

tr proyecto',

no, lo que

Tal como lo tam

nuestro alca será dirigid o

a futuro servir pafg-a plicarl

pe
i

1.1 Obfetivos'.

1.1.2 Objetivo Ceneral

Proporcionar una guía út¡¡, ág¡l y actualizada para la realización del Proceso de

reclutamiento, selección y contratación de personal.

I Ver Anexo (Alc¿nces del Proyecto)

PACINA 8 ESPOL

la tema de

PROTCOM



l4anual rtel Lisuaria Sistema de Recluta¡niento y Selección de Personal

1.1.3 Objetivos [specíficos

La utilización del Manual del "Proceso de Reclutamiento, Selección y

Contratación del Personal" perm¡tirá lograr los siguientes objetivos específicos:

Disminuir los tiempos de un proceso de selección planteando las siguientes

estrategias:

Una atención telefónica l¡entes ¡nternos al momento dea

Bajar los tie

para dar

2. Utilizar e

ries de f irmas o vi

ción de Pers

os datos requeridos en

eridos

el proceso

forman el

presentarse

la Requisició

te. a finn

a

fs
:i

re S¡
=oftwa

de búsq aenel Ba

3. Desarrollar

os

departament a o el trabajo de

los otros, y IV idades propias del

depañamentq esto es:

. Aplicar baterías de pruebas específicas, ps¡cotécnicas. de

conocimientos del idioma inglés (hablado y escrito), computación.

etc.

o Verificación de referencias laborales

r Entrevistas, elaborar informes, etc.

PROTCOM PACINA 9 ESPOL
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|,4¿tnua! rlel Llsuario .listenra de Rec/u¿a¡niento y Selección de Personal

lncrementar la satisfacción de nuestros clientes externos. basándonos en

una mayor comunicación y confianza:

. - Aten-ción oportuna en la calidad del servicio.

A futuro, impulsar el ¡slutamiento interno, que permita a nuestros

propios colaboradores alcanzar una mejor posición dentro de la
organización,

e aplicó el

6

1

ron.

.2

t ntme pcda ( roGe90..'rimeonood

Mediante la T

promedio de d

Obse

p

n r el tiempo

e o

r¿r las faléngiasCon esta técn¡ca tamb c¡sJ de este Manual de

Selección y mejorarlo a futuro

La población total que usará el Manual: 10 empleados. Muestra

estratificado: mandos medios, área administrativa y de servicios generales.

PROTCOM PACINA 10 ESPOL
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\4anua! del Llsuario. Sis¿e*na de Reclutamiento y §elección de Personal

De acuerdo a los objetivos planteados, es un trabajo de aplicación práctica

cuando los resultados t¡enen inmediata implementación en la unidad de

selección.

El nivel de análisis es descriptivo y explicativo, porque hemos detallado los

procesos del Manual, diseñado y explicado cada uno de los respectivos pasos

de los procesos, así como la Cuía de Usuario del Softlvare ha implementarse.

**§-f l

ucto o

como

idades

productividad I reqqpi

stos ldffiia meJora la

la .h¡ir ción delendo

usuaflo: on

aumento de

siqn%la
renthbilidad.

eon'r]rÉl iguienteSU

La calidad no tiene rel splandeciente que

e características que puedan

tener, por ejemplo: El cliente que compra nuestros servicios tiene en

mente c¡ertas neces¡dades y expectativas. Sí el producto o servicio

sat¡sface 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 relac¡ona con la percepción del cliente. Los clientes

comparan el desempeño real del producto o la experiencia del servicio total con

lo bri

PROTCOM PACINA 1I ESPOL
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Manual rlel Ljruaría .5l.ster¡a de Recluf¿¡niento y Seleccíón de Personal

su propio coniunto de expectativas y se forma un ju¡cio que rara vez es neutro.

El producto o servicio recibe la aprobación o el rechazo.

2.

pa

2.

2. El Cerente de Recurs nos probar este documento,

mediante su firma, para poder dar inicio al reclutamiento.

3. El Jefe de Selección debe estudiar esta requisición; cuando se trate de

casos de nuevas plazas la descripción de cargo que se recibe debe

enviarse al jefe de Nóminas, que es la persona encargada de la base de

datos de sueldos y salarios.

PROTCOM PACINA 12 ESPOL
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segurmos:

1. Cuando
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l4anua! del Llsuario .Sistenla de Rccltrtan¡iento y.§e/ección de Personal

4. El Asistente de selección debe anotar los pr¡meros datos del

reclutam¡ento en el Libro de Registros.

5. El Jefe de Selección, elabora el pelil del candidato de acuerdo a la

descripción de funciones del cargo.

6. El Jefe de Selección realiza la verificación de sueldos con el Jefe de

Nóm inas.

7 El jefe de Selección, procede 4-§[ete{mi nar las técnicas de reclutamiento

ue ocupen la

colegios,

B

9

recibidos a

p elección

, de acuerdo

con el perfil de ,pu

1 0. Se llama a los candidat uesto pata concretar una

entrevista con el Jefe de Selección de Personal.

1 1. 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.

PROTCOM PACINA I3 ESPOL
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Reclutamiento y Selección de Personal

Desde este momento com ienza el proceso de Selección propiamente d icho.

2.2 Selección

El Jefe de Selección debe entrevistar y evaluar a todos los aspirantes al

puesto de trabajo.

do

EI

UN

pa

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

2.3 Contratación

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

su ingreso a la empresa mediante Ia firma de un contrato de trabajo.

PACINA I4

2. El As¡stente de Selección deber¿ievak*x..a .todos los cand¡datos mediante

pruebas de conocimieñtos

deben ser tomadas selección oEn caso de ser

á'*

de

terminarse en
.
número de

i
d

., .,¡3 . \". .. .. 
",h3. Dete rm i nar ", burg 4ih 

íS.;yltuo* 
-d" tr:, 

I te$,#fa 
tef na de f i nal istas.

. i .-r:

\d

4. Conf i rmació n de refe rencias'Ieberaloa"&ct-Anexos).

PROTCOM ESPOL



l4anual clel Lisuarío Sisterna cie Reclutamiento y Selección de Personal

i. Una vez tomada la decisión final por parte del jefe inmediato. se

procede a: coordinar la fecha de incorporación del candidato.

2. El As¡stente de Selección le solicita al nuevo empleado la

documentación necesaria previa elaboración del contrato de trabajo.

3. El As¡stente de Selección envía un memorándum de ingreso de personal.

4. El Asistente de Selección programa la inducción del personal entrante.

5. El Asistente de Selección
-e-!1vía.Ja5"-ÁA¡tas 

de agradec¡mientos a los

postulantes al cargo oué no fuerdt,(l

Para la selecc

etapas:

§"

N"

c

3.

n fas siguientes

a Autor¡za lcrar

r Proceso de reclutamiento

r Proceso de selección.

. Procedimiento de ingreso o contratación.

3.1 Autorización Para lniciar El Proceso De Selección

Producida una vacante ya sea por

cargo, se gestlonará el formulario

reemplazo o por creación de un nuevo

Requerimiento de Personal". En él se

PACINA 15 ESPOL
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\4anua! clel l-lsuarío Sistema de Recl¡rfa,Iriento y Selección de Personal

expondrá el pef¡l del candidato para ocupar la vacante, perfil que será

revisado y aprobado por el área de selección de personal y luego validado

por la Jefatura de Administración de Nóminas, para definir el nivel salarial a

pagar. Con el visto bueno del Cerente y Director del área que corresponda,

la requisición de personal, llevará Ia firma de la gerencia de Recursos

Humanos y del Director de la misma área.

Siempre se adiuntará a la requisición de personal una descripción de

funciones cuand nes cambien

porque las neces

El área de selec procesos de

selección y de

Ease de Dafos s. anunc¡os

aeen el diario, hójasde v¡d: .,.

3.2 Proc

3.2.1 Candi

La consideración de candidatos externos llevará una labor de permanente

investigación y análisls de las hojas de vida y de los antecedentes de cada

aspirante.

Serán requisitos minimos de ingreso:

o Tener no menos de 'lB años de edad,

r Tener definida la situación militar,

PROTCOM PACINA I6 ESPOL
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llanua! d*l Ljx,a¡io .§i.stema de Reclutamiento y Selección de Personal

. Secundaria completa,

o Pasado judicial libre de condenas de carácter penal,

o Certificar el título profesional de universidad reconocida para

aquellos casos en los que el cargo lo exija, o en su defecto título

rerendado de Bach i I ler.

El proceso de selección de candidatos externos cumplirá con las siguientes

etapas:

r:l I

3.3

pleo sirv tS ton general

ico entre

irán para

greso, así

nivel de

iar, lab éd

otros. Un

descartar de

amen do e deemplqü'

tg.]¡' iriig,uea tn

como tambié , .4xá info

consanguinida ftáltdose I a

El aspirante será in UE ér recr onales o llenar la

,l90solicitud no significa un que solo recibirá

nuevas noticias en el caso de presentarse alguna vacante que amerite incluir

su solicitud junto con las de otros cand¡dalos en las etapas siguientes del

proceso de selección.

Será una actividad permanente del área de selección de personal la de

recibir solicitudes de empleo, como también establecer relaciones estrechas

con las universidades, inst¡tutos tecnológicos, SECAP y similares, a fin de

contactar a los estudiantes próximos a graduarse o recién graduados que

PROTCOM PACINA I7

Los formularios
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\4anual clel Usuario Sis¿ema de Reclu¿a¡niento y Selección de Personal

presenten un desempeño académico brillante y el mejor comportam¡ento.

Entre ellos, se seleccionarán los estudiantes de práctica con quienes se

cumplirá un programa especial. Esta será un excelente fuente de

aprovisionamiento de personal técnico, profesional, administrativo y

gerenc ial.

Otra fuentes de candidatos

recomendaciones aunque prove

determinantes pa

atenerse a sus res

recomendaciones. Estas

rsonal directivo, no serán

finitivamente

ión y deberá

serán las

o,as

I

I

{

3.4 E

Con las

área de z rnar pafa

conocer es a U ier duda que hubiere en

su solicitud, apreciar sus actitudes, su motivación, sus aspiraciones salariales,

lo más posible de sus personalidad y el área de la empresa en la cual podría

trabajar. Con las solicitudes que resulten positivas se consolidará el

SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS. El enriquecimiento y actual¡zac¡ón

del Sistema de Recursos Humanos, será una actividad constante del área de

selección de personal.

PACINA 18 ESPOL
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\4anua! clel Ljsuario Sister¡a oe Reclrfam¡ento y Selección de Personal

3.5 Pruebas Psicotécnicas y de Aptitudes

Las diferencias individuales hacen necesaria la utilización de pruebas válidas

y confiables para medir factores psicológicos y de aptitudes especificas como

ayuda para una efectiva selección. Estas pruebas pretender profundizar en

la información sobre el candidato y dar elementos para estimar Ia

probabilidad o no de su éxito futuro en el desempeño de un determinado

cargo y su posible adaptación.

De acuerdo con el carg de pruebas

psicotécnicas a apl ic-ar as tos de ayuda

1

en el proceso de¡ áel

decisión de co

n nico para la

t
il-

3.6 de Se

La realización cu idadosa

preparación. P ta toda la

información reco proceso de

el contacto

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

hablar, de vestir, el comportamiento, etc.

El objetivo fundamental de la entrevista de selección es el de reunir,

combinar y evaluar los datos sobre el aspirante, confrontarlos con la cultura

de la organización y las espec¡ficac¡ones del cargo vacante para predecir su

adaptación y el éxito futuro en su desempeño. Es por lo anterior, que el

PROTCOM PACINA 19 ESPOL
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l4anua! de! Us*aúo Siste¡l¿ oe Rec/utamien¡o y Selección de Personal

entrevistador deberá estar debidamente entrenado y capacitado para el

manejo de las entrevistas de selección.

En la entrevista que hace el área de selecc¡ón de personal al aspirante, lo

enterará de la posición del cargo y de sus obligaciones más características;

de las relaciones con otras áreas, el nombre de la posición de sus superior

inmediato, el salario asignado al cargo, el sistema de prestaciones sociales

legales y voluntarias de la empresa, así como también del esquema de

beneficios y servicios que se cton.t n

La participación de la ea

mediante la

oportunidad

su área y po

para elegir a

o de selección

rtancia, por la

to vacante en

isión f inal

&-d ; rs¡.

3.7 Verific de las

El objetivo de la to r¿§+eE el
tiie grar la más completa

informació n sob re e I as pi ranüfrhpemorita-uti'ionocimiento cabal sobre su

desempeño anterior. sus actitudes con las empresas en las que hubiere

trabajado y con los centros docentes donde hubiere estudiado; su

comportamiento con su superiores, compañeros y colaboradores; su

capacidad de liderazgo, de colaboración y entendimiento con otras áreas; su

nivel de participación en actividades de grupo, entre otros aspectos.

PROTCOM PACINA 20 ESPOL
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\4anua! rlel 1|"<uario Si:rema de Reclutamiento y Selección de Personal

La profundidad y confiabilidad de las referencias requiere de excelentes

relaciones que se hubiere establecido entre las área de recursos humanos, de

las empresas del grupo y sus homologas de otras empresas y con los centros

docentes. Al evaluar las referencias será preferible un criterio exigente en

lugar de uno amplio y tolerante, a fin de garant¡zar el objetivo fundamental

de los procesos de selección.

Si el resultado de las referencias fuere negat¡vo se registrará en el archivo la

3.8 Procedim

Los resultados pos¡t¡vos del proceso de selección determiman la vinculación

del candidato a la empresa. Será responsabilidad del área de selección de

personal gest¡onar la autorización de la contratación ante el Director de

Recursos Humanos, presentará el Formulario de Contratación 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,

PROTCOM ESPOL

información, la cual será guardar lealtad con los

informantes y respeto con las solicitudes

positivas se cumplir{.n

Como

que se

puntuaciones

la objetividad de aspectos

no generar

as ignadas

se contrata 5í el
'\ / -.)

si

al

I
{
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pruebas real¡zadas e ¡nfolme de resultados de las mismas, etc. lgualmente el

área de selección de personal hará las gest¡ones con la Cerencia de

Relaciones lndustriales para llevar a cabo la contratación de acuerdo a lo

dispuesto por la ley.

El nuevo empleado obtendrá la información necesaria para la apertura de su

cuenta corriente o de ahorro, para la acreditación de sus respectivos haberes

salariales.

El procedimiento de re

y de su personal €

atención cordia

na'l

da en que

lima de

mpañ ía

ba una

rf;fs,,,

ti
*{

?
id-{ 

"{i É\

PROTCOM PACINA 22 ESPOL



Manual rlel Lisuarío Sistema de Reclura,niento y Selección de Personal

4.

La elaboración del Manual del Proceso de Reclutamiento, Selecc¡ón y

Contratación de Personal de la empresa, permitirá a la CompañÍa contar

con una guía que facilita el procedimiento de selección de personal a

nuestra organización.

Este documento contiene todos los pasos para cumplir cabalmente cada

función procurando que el n u aquel que verdaderamente

a

Erco

frecuente.
i.

La elaboración y difusión del Máilual-.de-§efuet ión, contri bu i rá a ref o r za¡ I a

conciencia de la imponancia del funcionamiento de la selección de personal

en nuestra empresa.

Finalmente, es válido destacar que el tiempo promedio de demora en el

proceso completo de selección. se reducirá en aproximadamente un 50% en

relación al proceso actual.
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llene los requisitos en y desarrollo
;,

profesional.

Este Manual

reglamentos

clara visión

el fiel

v

la

políticas,

con una

dé§arrollo

1
Teniendo en la, i.Fportante la

su u§o adecuado ydifusión y/o del
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y Selección de Personal

5.

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

propuesto en este Manual.

La Alta Cerencia debe monitorear y promover la utilización del

Manual entre los niveles gerenciales y supervisores.

3. Adquirir tecnol

oportuna pa

e

lde Selecció

ión actualizada y

humanos.

partif de la4 lizActua

fecha aprobac
t-
*,!
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6.

Arias. C. Fernando.- Administración de Recursos Humanos, México 1980:

Editorial Trillas, 524 pp.

a ldalverto. Ech

Bogotá, Fe

inistración

I McC raw Hill.

, Santa Fe de

y Recursos

l

tam.a Wether. W B.lr.,

Humanos. 
.l t.§dici

,,.:F
ones

Gmü¡io dePqrad s Empresariales, 1 995,Tapscott Don

Ediciones Mc. Craw-Hill. Santa
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líanua! <lel Llsuario Siste¡na de Rec/utamr'enao y Se/ección de Personal

DEF!NICIÓN..

Es el conjunto de datos obtenidos de las carpetas recibidas, se organizarán

en columnas (denominadas campos) y en filas (denominadas registros). 5e

crearán las tablas que sean necesarias de acuerdo a los requerimientos del

proyecto.

tn nuestro caso, se crearon se¡s tabla se le asignó un código

clave para poder relac ro de tipo texto.

Se ha tomado

r*

Contiene tod los datos gen el ue imiento de

personal (vaca p{azo)@rn Í

Contiene el background de su especialización y carreras afines o

masterados, idiomas y conocimiento de tecnologías en sistemas. Además

que nos permite visualizar la actualización de acuerdo a los avances de las

carreras y el ¡nterés permanente del aplicante por alimentar sus

conocimientos.
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Se tomará las tres últimas referenc¡as laborales incluyendo el cargo que

desempeñaba, antigüedad en el mismo, salario y datos del jefe inmediato.

Contend fa a ca

de

nd

S

dato

Se nc u

n

á

a

ue do

recom e d

Se ngres

a res

a n a ren part icu

te

a res (no

vfa m Con s res tos n éfonoS

año5 de ConOCe a a

É
§

la vacante ylo reemplazo,

descripción completa del cargo, y mot¡vo de la requisición.

¡¡g¡¡1r ECA

CAMI,US
EEÑA§
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m¡ento y Selecc¡ón de Personal

Una vez establecidas las tablas, se las relac¡onará con el código de aspirante

de deberán estar conten¡das en cada una de las tablas. La tabla de Datos

Personales será la tabla matriz para las consultas, informes y formularios.

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

CONSULTA DE CARCOS

Se podrá ara los cuales

hemos asi

DM
I

s::l

toN

F

Por medio de los

fin determinado. En I ar datos.

CONSULTA AD¡CIONALES

Se han formulado consultas adicionales al cargo que serán:

. Consulta por Aspirante Extraniero

. Consulta por Aspirante a reemplazo

. Consulta por Aspirante calificado para el cargo.

conocef para un

PROTCOM PACINA 28 ESPOL
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iento y Se/ección de Personal

Es una opción para visualizar en Diseño final la presentación de las tablas en

un formato def inido.

Los formularios se crean mediante un Asistente para Formularios.

En los formularios, además de visualizar datos, se puede ingresar nuevos

registros s¡n tener que ir a la tabla y además se puede realizar

mod if icaciones y/o correccio

Mediante los for oun e es el que por

medio de bot blas con sus

datos.
t

r*,É '
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iúanual del Lisuario Sistema de Reclutamiento y Se/ección de Personal

Es un reporte simple obtenido de las consultas menc¡onadas anter¡ormente.

Sólo se visualiza (no acepta modificaciones) y se imprime como soporte de

la selección.

.,,,,,.. :
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ERMtrIRN A ú EU*SSA CONS OÉA¡R SU Erc TÚO OE

EMPLEO EX FUNC'ÓÑ OEL PUÉSTO

DATOS

O!EOfMS PERSOM5 GPE DEN 
'€ 

USf'O'

ITUD DE

ESTUDIOS REALIZADOS

PERSONALES
LUGAÁ Y TECU E N^CII,IIENÍO

---rrrero¡o

SECI]NDARIO

EXPERIENCIA DE TRABAJO
¡NOIOIJE¡OOOS LOS ÍRABAJOS OUE hA TENIDO, COMENZANDO POR ETACTUAL O ELI]LIIMO DESEMPEÑADO

trpooee¡¡pnes^

DIRECCION OE á €MPRE$

PERloooIR^BNA@

R E F E R E N C IA S P A R TIC U LA R E S
QUE NO SEAN DE PARIENTES NI DE EMPLEOS ANTERIORES

I I

I i

l



Jáboñeria Nac¡onal S-A.

Fábrcá deacéités Lá Favoritá S.A. NRREQUERIMIENTO
DE

PERSONAL R.ebido En s¿1.6ró¡, Iecñ.: _/_/_

FECHA DE SOLCITIID I-I-NOMARE OEL SOLICIfANTE

FECHA OE RETIñO DEL REEMPTAZ¡IIO 

-'-'-EN CASO 0€ NUEV Pt ZA lNDlouE N'DE NUEVAS PI,AZAST-

FECHA REQUERIDA 

-/-/-

NOMBRE OE LAPERSONAOUE REALI¿ARA LA EN'TREVISIA EN PLANfAUOFIC]NA

MoIlvO OE LA VACANTET

RENIJNCIA PROMOC|OÑ MATERIIIOAO VACACIONES

OEEVPLAZO DE 

-EMPTEADO OBREFO PASANTE

CARGOAOESEMPEÑAR:

SOBRETIEMPO: SI NO SERVICIO MILITAR SI NO OTROS:

rI
f EOAD

A) EXPERIENCIA EN AREA ESEECIFICA

TURNOS ROTATIVOS SI NO

REOUISITOS SELECTIVOS

5, PRUEB^S ESEECIFIC^§:

4.- fEST

1., ESTUOTOS:

2. A) EJ(PERIENCIA EN GENEiAL

1.

2

_---!_--.J-
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TABLAS

E Arch¡rro Edi(¡ón Uer lnsertsr Elerramientas Veqtaná ¿

GII rauta' | ÉF co.,o.*"' I EB rorm,rrorio" I fl Informes

Sistema de Reclutamiento y Selección de Personal

- lol x

I Macros I *+ ru*", I

Nueve

6:14 PM

E
E
E
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6n

Datos Pettonaloi
E tudo6
Exp6rbndá
crosl(ornplGnE*árlos
Rcferencb dc Rrqffii

f B-ii?-'..:riF"i:i"?i*!Fl-"-"]

;¡! ttcio ell¿?
H cl¡c f
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ñ Ar.¡*"" EdcÉn Ucr fts.rt6r Elerrar¡¡ientos Vüf¡t6n6 i

Sistema de Reclutamiento y Seleccién de Personal

CONSULTAS

v ,+rr v -_ .-_- :: I EE .€
@ co¡rsr-.t€s I E r"'*"r"'o' I E ¡ñform.' E Mr¡os | 49 "aa"r"' I

- l¿r l )<

t6
El Tabiss

Consutá Asp&ar¡tas a Roar¡pl€io
Conruf á Aspkántás Extronrorc

lir".ri:.É-i*i;ii.*g.;...'.i

I

@
@
@
@
@

Conruh. GÉnárál dG Puntrro
Pcrfll Aspkartto 6r*rG 25 y 30 .ño5
PRUEBA

JEI.¡ E:2{) PM

Praparado

:l¡ tñic¡o é9rÁ ::.lMicrosott FowürPdnt - fAC.

'¿\ ¡{¡crosoft Access - fli.rl..c(;ión d.} Pers(rnál t}¿se de dárosl IiEE¡
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INFORMES

ñ Ar.¡r¡"o Eddón !¿or lñEert ¡ t1órrárni6ñtás vootána ¿

DÉ qe ?- l:i:ES € ' E
El r¡btc | @ corrsut.r I E3 ro.m,lalo: E! I¡fotme¡ | .a *ror | .l¡ nn¿a¡"r I

E)
E}
E]
E)
üt,

Asp¡rántas á Raampbzo I

rantes Extrar¡rarot
Asphantcs por Dcp¡rtaÍncnto
lnformo GBnar.l da Puntaro
Porfil Asph.r¡t6 cntre 25 y 3ü áñot

NUEVO I

Propar€do

lnicio ,éLAV Mbroroft PowcrPoint - [4c... 6:25 PM

a- l.lrcr.¡soft Access - [Selecf)ión de] P.rrso?¡.¡l : B¿se d., dátosl EEIE
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+ M¡La.,sort A.-c.iis tForr¡r¡lrr¡o Flrrf ercr¡c¡.¡ dc He<ru¡sie'.1iil T5I EI
jEt ¿rc¡,iva

M- EI

FORMULARIO REFERENCIA
DE REQUI$CIÓN

_t¿rt ><Ed¡ctáñ Y.r lnscrtár Eorm€to BGgiEtros blerramlant.s VeEtána Z

€ ál 11 YrÉ lLi>*r*(idÉ,4-t@B&
térlloo ffe.E¡8tclÍn
8ó.1¡Oo A6irantc
llcD¡¡itimeÍto qE tomltr
Yacarlte ./ nCcmptozú

BúenDlato Ibr
[azúll / rléullo
nes llülú fotel ¡hr*i.a

ADMOI -:J
1

aDMB\¡tsrRAClá\¡
-l

I

G¡POo

0¿scrlDo¡on flc 8¡P¡e

G¡rtraat¡rl¡ rl t¡trlrl¡la

O€FIENTE ADMNISTRATI\/O

\r.r / l¡r3rr-¡.. D-nolr trt ñr.€-cLt
E!t]Eq!¡.¡..ré¡4!!

\¡G¡. / hgrr-¡r. I)¡i.t
OÉrar¡ Cor!¡Lrl.rrr¡rL3.f .qrir.'rta

-:J

.:J

a9

lrGrJf l:rÉr.r.r¡r Ir¡bs P¿r:Él'ñ¡Lt _el
_el

_E_l

_El
JJ

Vér I l¡tarss¡r ltrtú Ert!¡dlot
Aqrl¡:r¡rrc

1Lr./ I¡rgr.G3ar D'alb¿a É{rar:Lr6l¡
l¡"arifa

rI>¡l¡rlaam
-rl.l -:l

-:lRccistroi -!: 
-l!¡ist. Formularlo

:!E l.Iic¡o G, tJ üá ? , lfqx¡.....rt A,ccG'. - [F--- :al M¡c{osoal PowérPdñt - IAC

f./rAYÚ5

Elj-¡ 5:.1 7 PM
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El Arc¡|,,,o Edcián !¿er lnssrtar Eormato Beslrtrot
M- El gB.ilc #. qá

ElEEtr ,:-l

FORMULARIO DATOS
PERSONALES

blarra.n¡er*as Vedl€na ¿

,ÉE artl>*»('ñ,,m-tB
2A

2

-14l r<J

Griúilo frBqüis¡chún

Gúdloo ÁEolrante

Aplllúo8

l{úmbPaa

Scro

D I / Pasaportg

l{¡Gl8D8ll{aü

túgi.n l|s NaoimaeDlú

Al ,8úin ¡l 8cg[f,'s

Llccfde dr Drüdmlr

Ih¡e YeO6d!

l"i[rúlr l¡l¡fil.r
f¡on¡ ¡m ildl¡mt.

ANDRADE MONIERO

ALEXANDRA MARIA

1

27231757

NOFTEAMERICANA

¡IEVV YORK

352419863

o

2

o

2g-Sép-72

o

7146267296

71472a7420

o

4O-14 ASIORIA BLVO APT 3C NE1/v YORK 11103

35-02 ASIORIA BLVD APT 1 NEVV YORK I1 1 .103

6,.r o,¡9É

1

flad
f*trdo Ginil

]{omüFs rbl Cenrüm

Rfle¡e .lo Earüa8

TolÉtm I
Te{Érbrto 2

TdÉftoo S

flFr8ohn I
llr¡sG&ill 2

facfie h¡FBAo ü8trn¡
V¡or¡t8 / lE.lrür¡¿o

[eÉrd.zúE
h¡rin 1 IEüra

_51
> l¡¡ lr*l ¿e s <l :l

_!lRas,stror -!j-L-jil
Vlsta Formularb

:i lr¡icio -:AlMbr6oft PowerPoht - [AC. .trrj.¡ 4:53 PM
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Sistema de Reclutamiento y Selección de Personal

B6g¡rtroi tlerra¡.¡Entás Ve€t€na i(-, É á1 Zl Y*É It >* E( E ,tA -
Gódi0o A6D¡Pantc

lnsü'ueoión
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tstUrlh$ AOtUals$

ltll.ma ln0[08

Rcsirtro: .1!l!-L---l
Vlstá Formularlo

::E tn¡c¡o

r -:-l
S

BUSSINESS ADMIN¡SIRAfION

LA GUARDIA GOLLEGE

ADMINISTRAfION

0lros lrl¡omes

wlndo§r

[ülo ttGoÚtulor

P¡.r008eú0f oE úe PoltDrts

Eormo tlsstrodco
lltrús

- lal=l

_sJ

> l¡¡ l¡+l ¿r e <l
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A$Dir.o¡ón EucE
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FORMULARIO OTROS /
COMPLEMENTARIOS

- l4 l-:fl

¡ -:J
RHO+

150

1ÉA

1

escucn¡n uúsrca
CELESTE f OF¿RES

3,OOO.OO

I ,OOO.OO

1O-Nov-98

_sl

_{Reg¡stror -!.!,L--:-l
Viita Forrflllaalo

r l¡¡ l¡+l ¿¿ a .l

Ii I n¡c¡¿r -1lMhIosoft Po(4erPdnt - {AC.

mavús

Elj.¡ 5:02 PM

a. Microsorl Access lForlnulario Otros/C(¡mr¡lemer¡rariosl EEEI
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Manual del Usuario

G6úgDAstüb
Instrucción
Tftulo Obtenido
Institución
Especlalidad
Qtros Curso§/Insttución
Estudioe Actuales
Idioma InglÉs
Otros Idiomas
Windows
Hoia Electrónicá
Procasadores de Palabr¡s
Correo Electrórfto
Otros

(-Éd.ñA6IailE
lrlombres Co¡rplctos
Empresa donde lahora
0cupác¡ón
Teléfono
Años de Conocarlo(a)

Có{¡gpflf,iilüe
códgo Requis¡c¡ón
Apellidos
Nombras
5exo
C I / Pdsaporte
Nacionalidad
Luqar de NBcimiento
Afiliación al Seguro
Llcencia de cor¡ducir
T¡ene vehfculo
Librets Militar
Fecha de Nacim¡ento
Edad
E§tádo c¡vil
Nombre del Conyuge
Número do Cargas
Teléfono I
Teléfono 2
Teléfono 3
Dirrerión 1

Direcc¡ón 2
Fecha Ingréso sistcma
Vacante / Reemplázo
Reemplazo Dei
Razón / Tlempo

c¡dgoREq¡trón
Código Aspirante
Cargo
Departamento S-¡e Sdiclta
Vacante ¡l Reemplazo
Reemplazo De:
Razón / Tiempo
Re¡ultado Total Pruebas
Ocscripcc¡ón
Comenterio de Entrevista

CádqoAfltüh
Tipo de sangre
Peso Libras
Estatura
5alud
Principal Hoobie
Quién lo recoméndó
Aspiración 5ueldo
Mvd Actual de Sueldo
Fecha probable inicio

CUADRO DE RELACIONES

Sistema de Reclutamiento y Selección de Personsl

Nombre Empresa
Teléfono
Cargo
Tiempo
5ueHo
Nombre .lefe lrmecf¿ts
Cargo Jcfe Inrnedidto

1 II I

1

!

I
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ALCANCE Y
BASES

selección y
una base
(tanto inte
vacantes
sugerenc
selección
personal

En base a I n

Mariella Cedeño
Azucena Palacios
Julieta Vera
Silvia Calderon

para la búsqued
del idatos i

so de
mos

e ión
S ta

os aceptado la
de p ra

el
ta
ue
el

na
dentro n

crear,
en la
com

q
pañ

última a p servir
este depa pue r
proceso de Onl

recopilaremos en el p

de Selección desde su inicio, ndo un plan de trabajo
tentativo para cumplimientos de fechas y actividades
asignadas a cada una de las participantes. De acuerdo a lo
solicitado por el PROTCOM, se dará uso de la herramienta
de Microsoft Access.

Desarrollaremos a continuación esquemáticamente los temas
relacionados a:

nterna.

que
I área

i-F $ I §

GRTIPO

§ f=

§

Is-r
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E

al área de

Aplicaremos para.

§

IO!



D

dich

a n sor
5. Examen Médico
4. VerificiasiiÉyde Datói y Referencias ,

¡. sntrévirta' d€ déffiÉiórrr
2. Pruebas detds.néiüAd § r"
l. Recepción preliffiifur'de. Sslicittiüés

ADMIMSTRACION
DE RECIJRSOS

IIUMANOS

SUSBSISTEMA DE
COñ*TROL DE

RECLfRSOS
HUMANOS

SUBSIS'T¡]I!IA DE
ALfMENTACION
DE RECURSOS

III'MANOS

,//.-,i.-e,'*,1i.!sL§l*+9..."

L,t

o
Reclut¡ iento J Rccl. Intemo
Sclección ¡ SeleccióÍ

€*

Nos invol ucraré conoc¡m¡e
del Sistema ar en las etapas de

tad
e tal

forma que a zar el resul o en
base al e p ro

Hemos p
el efecto:

ntuafizado o es paeo§'par

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 compañías
aprovechen esta herramienta para optimizar una gestión
(trabajo), y con ella optimizar el tiempo que se dedica una
actividad.
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Dicho proceso nos tomará como tiempo máximo de entrega,
el 3 de octubre, según calendario indicado por Protcom, lo
cual incluye investigación y elaboración del sistema (Base de
Datos). Desarrollaremos este trabajo investigativo previa
obtención del título de esta carrera.

Como bondades. del a v seg u n lizada a
posibles usu S amos nd ica r q u u (os),
buscan que:

U Sea a rg e fácil a n da
compl do; q e me califi o
para er,ñ ru

U lo
e

3. os
4. Parametrizacion
5. Salir
6. Ofros

va

o Sea de fácil y rápida actualización y que se puedan
ingresar más datos adicionales según necesidad (por
crecimiento de la compañía, restructuración, etc).

Que el sistema no se "sature" al momento de necesitar
ingresar más datos, o reglas de valoración, etc. (de amplia
capacidad)
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Que tenga el usuario la certeza de tener toda la
información a la mano en el momento de necesitarla.

Que sirva para censos estadísticos, o cuadros de tasación.

Que el método de
entendimiento.

parametrización sea de fácil

o Que la información a e

Tomando como S remos a
elaborar dich isión res
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Febrero i,1988
Febrero 15, 1988

Abril 17, 1989
Julio 17, 1989

Scpticnbrc 17, 1989

Scpticnbrc 30, 1989

Noviembre l, I989
Noviembrc 31, 1989

Enero 3, 1990
Febrcro 28, 1990

Silvia Calderón M.
Jabonc¡ia Nacional S.A.
F¡ancisco de Ma¡cos 102 y Eloy Alfaro
417 025 EXT .2264 (T) 097407 I 7 (H)

Estado civil: Casada (1 carga)

Nacionalidad: Ecuatoriana

Edad: 27 años

Fecha de nacimiento: Febrero 10, 1971

Códula de identidad: 0914301635

OBJETIVO

Actualizur base de datos, solicitada por PROTCOM, en carrera de
,,SECRETANADO-ASISTENTE EIECUTIYO EN SISTEMAS DE
INFORM¡lCION"

GRANI\I AR (Exportadora de Camarones)
Ing. \Ylller Navarro
Secretaria dc Administración
Prácticas cstudiantiles necesarias previa paso a 6to año ütÚtÚl¡ rE!trt

BIBLIOl ECA
CAMP!E
P!§raREPRESENTACIONES Y EXPORTACIONES OKURA

Sr. Ricardo lchikawua
C argo sec retarial, asistencia directa a j efe exportaciones.

JABONI'RIA NACIONAL S.A.
Ing. Eduardo Cruz
Trabajo tcmporal por reemplazo temporal a través de Secretej C. Ltda. por
goce de vacaciorres. Secretaria Gerente de Compras Locales

1\IOLINOS DEL ECUADOR
Sr. Joel G. Stuart
Curgo secretarial, asistencia directa a Secretaria de Gerencia General, trabajo
tcrnporal a través de Secretej C. Ltda. por reemplazo titular por goce de
vacaciones.

Cr\Sll S..\.
In g. Clecia Vasco Franco

INFORMACIÓN PERSONAL

EXPERIENCIA

I



Sccrclaria de Gerencia Adminiskativa

Marro l, 1990
¡ Ia fccha

JABONI RIA NACIONAL S.A.
FABRICA DE ACEITES "LA FAVORITA' S.A.
Dr. lira n cisco Ruete B.
Secretari¡ de Dirección Comercial

EDUC¡ICION

Escuela Prrticular Mixta Jardin Presidente Alfaro
I u 6!o. lqt ulo
Diplonus dc Primer Lugar en cada año.

Presea da lo FilontrópicaPresea de Oro ohogada por PAPELERA
NACIONAL S.A,

Colegio Amarilis Fuentes Alcfvar
Ciclo lJúsico

Colegio Particular República de Francia
Cit:lo Divcrsificado

lis¡rcciul izucirin : Secretaria Bilingüe
Fecha dc graduación: febrero 4, 1989
Pranio otorgtdo por mejor egresada de especialización

OTROS ESTUDIOS

Arrreri can [-enguage School
Iuglés, lrasta el 4to. nivel

Universi il:rcl Católica de Guayaquil
In,slés, llasta cl 5to. nivel

Círrr¡ra rlc Conrercio de Guayaquil
Senri¡ruio: "Apoyo secretarial a la Gestión de Calidad Total"

Jaboneria Nacional S.A
Scrninar-io [n House: "Coneo Electrónico"



Ccntro IcLratoriano de Calidad y Productividad (ESPOL)
St'min¿r-io: " Servicios al Cliente"

Instituto tle Desarrollo Empresarial
Charla./Conl-erencia: "Optimización del Tiempo"

Cruz & Asociados
Seminario: " Reingeniería para Secretarias"

CEDUCAPE (Universidad Catolica De Guayaquil)
Scminalio In House: "Procesadores y Hojas de Cálculo"

Jabonería Nacional S.A.
Seurinario In House: "Uso c.c.:mail"

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

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

IDIOL.ÍAS
Inglós

A CT I I/ I DA DES EXTRACURRICULARES
Práctica de deportes: Natación y Volley Ball

Lectura-

REI-ERENCIAS

Lng. I lu-r.o Destéfano
Gcrente General
DIiTI\f I'R
256446

Eco. Ct'li¿ Orbea C.

Gclentc [:inanciera
I\IECAi\IARCAS
4 t 5367

Dr. Juan .f osé de Zan
Gcrente General
DI' ZAN & ASOCIADOS
261327



CURRICULUM VITAE

DATOS PERSONALES:

N0MBRES
APELLIDOS
FECHA DE NACIMIENTO
LUGAR DE NACIMIENTO
ESTADO CIVIL
DIRECCION
TELEFONO
NUMERO DE CEDIILA

Mariella Katherine
Cedeño Montero
Diciembre 6 de 1974
Guayaquil
Soltera
Alborada X EtapaMz. 413 V.# 7
273-768; 09532101
091457701-0

ESTUDIOS REALIZADOS:

PRIMARIOS

SECUNDARIOS

: Escuela "Juan Mortin Moye"

: Instituto Particular "Santa Calalina"
Bachiller en QUIMICO-BIOLOGICO

: Tecnológico "Espírilu Sanlo"
Carrera Informática (2 Semestres)

"Escuela Superior Politécnica del Lioral" (PROTCOM)
Carrera Asistente de Gerencia en Sistemas de Información
(Tópico de Graduación )

: Contabilidad "Camara de Comercio" (Contabilidad Básica)
lngles "CELEX" (Segundo Nivel)

CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS:

OTROS

Windows 3. I
Contabilidad Básica
Pawer Point
Corel Draw
Correo Electrónico

Windows 95
Word
Excel
Works
Intemet

SAPERlORES



EXPRIENCIA LABORAL:

CLASSICA DEL ECUADOR

Cargo
Duración
Desempeño

IBM

Cargo :

Duración :

Desempeño :

REFERENCIAS PERSONALES:

Ing. Alfonso Borbor Córdova

Sra. Dafne Córdova

Secretaria de Cerencia
3 años
Manejo de Kardex, Tarjetas de Clienles, Libro Banco,
Windows 3.1, Works.

Secretaria de Gerencia
I mes (reemplazo)
OS/2, Word, Coneo EIectrónico, Agenda diaria.

CLASSICA DEL ECUADOR
Gerente
Teléfono: 247-276
Celular: 09-744109

Cornercianle
Ciudadela Santa Fe
Teléfono: 276-402



EDUCACIóNI

OTROS: Seminorio
5¿minorio
Seminorio
S¿minorio
Seminorio
Seminorio
Seminorio

AZUCENA PALACTOS MORA
LEONIDAS PLAZA 4IO4Y CALLE A

rELÉFoNos: 581119 - (Og)752079

9 de junio de1969
Cosodo

Roberto Agurto
0913879839
89ó903700

Escuelo Superior Politécnico del Litorql .PROTCOM

Secr¿toriodo ejecutivo en Sisternas de fnformoción (octuol)

Universidod Estotol de Guoyoguil

Escuelo de Turismo, aprobado I año

Colegio Físcol Vicente Ando Aguirte
Boch iller Fís ico-Motémoticos, 1989

Escuelo Morío Luiso Viteri Aguilor

Administroción Secretoriol, IDEPRO
Tqller de Motivoción y Servício de Colidod, 6rupo Mendozo
S¿rvicio de Colidod al Cliente, Asociodos Montillo, Quito
Relaciones Humonos, Asociodos Montillo, Quito
Ventos, Morathon Sports
de Límpieza, Moquillaje y Etiqueto, Yanbal

de Etiqueta y Protocolo, Ministerio de Relociones Exteriores

EXPERIENCIA: Secretario, Gerencia Regional

Morofhon Sports, ovenida 9 d¿ octubre 604 y Escobedo
5r, Oswoldo Vélez
Teléfonos: 305408 - 301829
01 de noviembre de 1993, octual

Fecho de nocimiento:
Estado civil:
Nombre esposo:

Cédula de identidod:
No. de ofilioción fE55.:



REFERENCIAS:

Recepción de Documentos

Aetoexpteso Delgado, Garcío Moreno y Hurtodo
5r. Francisco Delgodo

Teléfonos: 523273 - 523137

Septiembre de l99O o 15 de mayo de 1993

Secretario portículor
Arquitecto 6roce Ulloo

Junio o ogosto de 1989

5ro. Beotriz de Villocís
Teléfono: 680?88

Eco. Fousto Corrol
Getente General, Deportes Biquilo

Teléfonos: O?-47872O - 483914

Íng. Edgor ?érez
Gerenle d¿ Diseño y Construcción, Marothon SPorts
Teléfonos: O?-25t158 - 305408



JULIETA MONSf,RRATT VERA DROUET

ct 09t220t027

Julio l8 de 1970

Guayaquil - Ecuador

Cdla. Mapasingue (BEV) Mz A villa l7

35ls9o - (09)869675

Casada (Diego Moreno Mendoza)

3 niños(ll, l0y5años)

EDUCACION

Escuela "Gral. Eloy Alfaro"

Colegio Nacional "28 de Mayo"

Bachiller en Comercio y Administración (SECRETARIA BfLfNGÜE)

Escuela Superior Politécnica del Litoral (PROTCOM)

Tecnología en Sistemas de Información (ASISTENTE EfECLrfIfq

Técnicas de Administración Ejecutiva

Calidad de Servicio

WordPerfect y Lotus

Servicio al Cliente

Telemercadeo

Utilitarios Básicos

Administración Secretarial y Ejecutiva

Diseño y Presentaciones Gráficas

Procesadores de Palabra

J&A Asesoría Sccretarial ( 1995)

ce-,Te¿

&:i,1iB
E ¡i;-. -,:;,{r-tt t=r:: f¿ lgtt

C.\:.;.r;§
PEÑAS

Centro Ecuatoriano de Calidad y Productividad (1995)

Universidad Católica Santiago de Guayaquil (1996)

Emesto Yturralde & Asociados (1996)

Emesto Yturalde & Asociados ( 1996)

PROTCOM-ESPOL (1997)

PROTCOM-ESPOL (r997)

PROTCOM-ESPOL (1997)

PROTCOM-ESPOL (r997)



Hojas de Cálculo

Documentación Mercantil y Contabilidad

Desarrollo de Procesos Receptivos

Etica y Comportamiento Humano

Business English Grade

Lenguaje Normativo

Administración de Documentos

Sistemas Integrados de Oficina

Relaciones Públicas y Protocolo

Internet & Correo Electrónico

Organización y Métodos

English Modules

Desarol lo de Sistemas Administrativos

Protocolo y Etiqueta

La clave para formar equipos de trabajo

EXPERIENCIA

ECUASISTEMAS

Secretaria de Gerencia

( 1989)

P RODUCTOS EC UAToRIA NOS

Secretaria Asistente Gerencia Exportaciones

( ree0)

PROTCOM-ESPOL (1997)

PROTCOM-ESPOL (1997)

PROTCOM-ESPOL (1997',t

PROTCOM-ESPOL(t997)

THE BRIT]SH COIjNCIL (I997)

PROTCOM-ESPOL (1997)

PROTCOM-ESPOL (r997)

PROTCOM-ESPOL (1998)

PROTCOM-ESPOL (1998)

PROTCOM-ESPOL (1998)

PROTCOM-ESPOL (1998)

CELEX-ESPOL (1998)

PROTCOM-ESPOL (1998)

HILTON COLON/Ministerio Relaciones Exteriores

( l ees)

POLICRAFICA/DALE CARNEGIE TRAINING

( r 9e8)



APOLO & ASOCIADOS Estudio Juridico

Secretaria General

( l99l)

,IABONERIA NACIONAL S.A. - FABRICA DE ACEITES LA FAVORITA S.A.

Secretaria Gerencia de Desarrollo de Productos y Asesoría Técnica

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

Descripción de Cargo Actual:

Secretaria-Asistente en el ¿irea de Mercadeo (Home Care, Detergentes, (irosas y Aceites)

Asistir y/o conlribuir directa o indirectamenle con:

o Cumplir con los objetivos de volumen y rentabilidad de las marcas que se asiste

(responsable final: Gerente de marca)

o Elaboración de esquemas de lanzamiento, relanzamiento y promociones de las marcas que se asiste

(responsable final: Gerente de marca)

. Asegurar la implementación y cumplimiento del Plan de Mercadeo

¡ Coordinar con planificación los planes semanales de producción en ausencia del Gte. de marca

¡ Desarrollo, control y seguimiento de los productos en etapa de lanzamiento y/o relanzamiento

. lmplementación de actividades promocionales al comercio y consumidor

o Administrar y controlar el presupuesto publicitario y de promociones

. Ingreso de presupuestos publicitarios/facturas proveedores en el sistema contable

o Seguimiento y control de lo coordinado con las agencias publicidad de las estrategias de

comunicación de las marcas

o Llevar seguimiento efectivo de la disponibilidad de los productos que se asiste

o Coordinación visita a los diferentes canales de distribución para evaluación y toma de decisiones con

respecto a las estrategias del o los productos

o Participar en la recomendación de acciones a tomarse para contrarrestar actividades de Ia competencia

en el mercado

¡ Participación en la comunicación con otras empresas o entidades ligadas a las marcas, para el

desarrollo en común dc las m ismas-

o Solicitar producto a través de las bodegas para la distribución de promociones.



. Monitoreo de los programas de televisión que se auspicia para control de comerciales y esquema

propio establecido

o Control y entrega de premios y/o producto solicitantes por los productores de los medios que se

auspician (generalmente programas en vivo)

o Revisión de artes (# de registros sanitarios, normas INEN, etc.)

o Contasto y seguimiento a los proveedores que se contratan para fines de promoción y/o producción.

. Control de promociones a nivel nacional (clientes) y a nivel general (consumidores)

Ej:: Deja y La mamá de todas las promociones.

o Organización, control y estructuración de eventos de lanzamiento y/o relanzamiento de productos a

nivel nacional-

REFERENCIAS

Ab. Modesto Apolo Terán
Teléfono: 320714
Estudio Jurídico Apolo & Asociados

Ing. Quím. Jessica Barreto dc Miranda
'I'eléfono: 417025 (ext. 2355)
J¡boneri¡ Nacional S.A.

Sr. Mario Pazmiño Levy
Teléfono: 417025 (ext. 2325)
Jaboneria Nacional S.A.

lng. Quím. Guillermo Abad Montero
Teléfono: 418779
Jaboneria Nacional S.A.

TIBLlOTECA
OAI"IPU§
PSA§

lng. Carlos Xavier Vallarino Monge
Teléfono: 417025 (ext. 2349)
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