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1. Resumen

En la actualidad el sistema de educacion primaria de las diferentes Escuelas de
Educacién Bésica de nuestra localidad, se encuentra basado en un disefio técnico que
requiere reclutar y contratar al personal mds idéneo, que cumpla con eficiencia y
eficacia sus funciones dentro de la empresa, asi mismo, que pueda desarrollar sus
competencias y habilidades, para que de esta manera se maneje correcta y éticamente
el aprendizaje de los nifias y nifios que se encuentran a cargo de todo el personal
contratado.

Por otro lado, se debe destacar que el objetivo de la presente investigacion, fue
identificar cudles fueron las falencias que se presentaron en los diferentes procesos de
reclutamiento, seleccion e induccidn de personal docente realizados con anterioridad,
mismos que no cumplian con la norma técnica, peor aun, estaban estructurados
secuencialmente, dando como resultado la fuga de talento y una pérdida tanto
econdmica como de tiempo a la empresa.

Razén por la cual, se ha propuesto implementar un plan de accién donde se
plantean actividades que van acorde a lo que requiere este proceso para cumplir con
su objetivo principal, asi como también, el objetivo que tiene la empresa para con sus
futuros colaboradores.

Es importante enfatizar, que el presente proyecto de titulacién también tiene
como objetivo, guiar e incentivar a los directivos de la Escuela de Educacion Bésica
Particular “Estancia Pekes”, a implementar un proceso de seleccion, basado en la
norma técnica, donde sus fases se encuentren bien diferenciadas, asi como también,
que las actividades que se han propuesto, se puedan implementar con efectividad, ya
que al cumplir con estas se puede captar al personal mas idéneo.

La estructura de este manual se encuentra estructurado de la siguiente manera,
primero se identificé el problema que tiene la Escuela de Educacion Bésica Particular
“Estancia Pekes”, luego se realiz6 una recopilacién de datos a través de las encuestas
y entrevistas realizadas a los diferentes colaboradores de dicha empresa; posterior a
esto se analizd los resultados y se identificé cudles eran las necesidades que tiene la
empresa en lo que concierne a procesos de reclutamiento, seleccion e induccién de
personal docentes y finalmente se presenta un manual con diferentes alternativas que

permitirdn mejorar este proceso dentro de la empresa antes mencionada.
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2. Abstract

At present, the primary education system of the different elementary schools
in our town is based on a technical design that requires recruiting and hiring the most
suitable staff, who can efficiently and effectively fulfill their functions within the
company, as well as develop their skills and abilities, so in this way the learning of the
children who are in charge of all the hired staff is handled correctly and ethically.

On the other hand, it should be noted that the objective of this research was to
identify the shortcomings that were present in the different processes of recruitment,
selection and induction of teaching staff carried out previously, which did not comply
with the technical standard, even worse, they were structured sequentially, resulting
in the leak of talent and a loss of both economic and time to the company.

For this reason, it has been proposed to implement an action plan where
activities are proposed according to what this process requires to meet its main
objective, as well as the objective that the company has for its future employees.

It is important to emphasize that this degree project also aims to guide and
encourage the directors of the Private Basic Education School "Estancia Pekes" to
implement a selection process based on the technical standard, where its phases are
well differentiated, as well as that the activities that have been proposed can be
implemented effectively, since by complying with these, the most suitable personnel
can be recruited.

The structure of this manual is structured in the following way, first the
problem of the Private Basic Education School "Estancia Pekes" was identified, then
a data collection was carried out through surveys and interviews with the different
collaborators of the company; after this, the results were analyzed and the needs of the
company were identified regarding recruitment, selection and induction of teachers
and finally a manual is presented with different alternatives that will improve this

process within the afore mentioned.
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3. Problematizacion

Para acceder al mercado laboral, si no apuestas por emprender o trabajar de
manera autonoma, deberds superar un proceso de seleccion para optar a un puesto de
trabajo. Las empresas que buscan incorporar los perfiles mas idéneos invierten tiempo

y grandes esfuerzos en reclutar al mejor personal. (Mariangil, 2019)

A casi nadie le cabe ya la menor duda de que el principal valor de la empresa
es su capital humano. Formar equipos de trabajo que consigan objetivos en el tiempo
establecido. Tener responsables que sepan motivar a la plantilla e inculcar los valores
de la compaiiia favoreciendo el engagement. Colaboradores que se saben valorar y
fidelizan a la organizacién gracias a un alto grado de satisfaccion laboral...Sin
embargo a la hora de incorporar a una persona en la empresa, ;se hace lo suficiente
para evitar las consecuencias de los errores que se cometen al reclutar? (Carrasco,

2017)

No tener un buen método de reclutamiento, seleccion e induccion de personal,
puede desencadenar una serie de errores que conlleven pérdidas de tiempo, dinero,

imagen y clima laboral, entre otras.

Entre los principales errores en los que se incurre se encuentra no definir bien
el perfil para cubrir el puesto que se esta buscando. Limitarse a filtrar a los candidatos
por el nivel de formacion y la experiencia sin tener en cuenta otras caracteristicas como
las aptitudes, el perfil psicolégico, las habilidades sociales, las destrezas en la
comunicacion y ver de qué forma encajard en la empresa puede tener consecuencias
muy negativas. Desde la contratacion de personal sobre cualificado hasta dar con

alguien con serias dificultades para alcanzar el nivel exigido.

La urgencia por encontrar un buen profesional desembocard en una eleccion
apresurada e improvisada que puede traer desventajas y pérdidas. Se tenderd que
acudir a técnicas de reclutamiento muy triviales y poco creativas, sin darle oportunidad
a nuevas técnicas que valoran mejor el potencial que tiene un candidato. (Carrasco,

2017)
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La propuesta de implementar un Plan de buenas practicas del proceso de
reclutamiento, seleccién e induccién del personal, se estima justificar que, en la
actualidad el sistema de educacién primaria de los/as diferentes Centros Educativos
de nuestro pais y localidad, se encuentra basado en un disefio curricular que requiere
obligadamente hacer la contrataciéon del personal idéneo, que cumpla con las
competencias y habilidades que los diferentes perfiles lo requieren, todo esto con el
objetivo de que los docentes puedan desarrollar eficiente y eficazmente sus funciones
dentro de las escuelas y mds ain que tengan la habilidad para manejar correcta y

éticamente el aprendizaje de los menores que se encuentran a sus cargos.

Es de suma importancia recalcar entonces que, la aplicacién de un mal proceso
de reclutamiento, seleccion e induccién de personal para la contrataciéon de un nuevo
o varios colaboradores, traerd consigo consecuencias de pérdida para la empresa, ya
sean para cualquier tipo de organizacién a nivel mundial, nacional y local, por otro
lado, también se debe considerar que estas se verian afectada econémicamente, porque
este proceso requiere gran inversion monetaria, de tiempo y de recursos; basicamente

esta “inversion no sera rentable”.

Asi mismo puede repercutir en el descenso o la pérdida total de confianza con
el cliente interno, externo, proveedores y socios de la localidad donde esta se encuentra
funcionando, ya que si el proceso de seleccion no ha sido llevado correctamente y el
descrédito serd directamente vinculado con las personas que se encuentran
relacionados directamente con la empresa. Se produciria un aumento de rotaciéon de

personal si la falla no ha sido corregida con anterioridad.

En consecuencia, si el proceso de seleccion no se ajusta a los requerimientos
que la empresa quiere implementar o mejorar en este subsistema o simplemente este
no da resultado en las préximas contrataciones, causara inestabilidad a su capital
humano, dando como resultado una inestabilidad organizacional y la fuga de capital

valioso para la empresa.
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4. Tema

Plan de buenas préicticas para el proceso de reclutamiento, seleccion e
induccion del personal docente de la Escuela de Educacion Basica Particular “Estancia

Pekes” de la ciudad de Loja para el ano 2021.
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5. Justificacion

El proceso de reclutamiento, seleccion e induccién del personal, como ya se
habia mencionado anteriormente es un proceso muy importante, que debe ser
planificado y desarrollado en el departamento de RRHH, para poder elegir al personal
idoneo que cumpla con los competencias y habilidades que requiere el puesto que va

a ocupar dentro de la empresa u organizacion.

La presente investigacion ha sido disefiada con la intensién de que los
estudiantes del Instituto Superior Tecnolégico Sudamericano, puedan concluir con su
titulacién a través de la realizacion del presente proyecto y consecuentemente de esto,

obtener su titulo como Tecndlogo Gestion del Talento Humano.

Este proceso constituye uno de los mds importante en el cual se prioriza la
investigacion y la aplicacion de los conocimientos de nivel tecnolégico superior

adquiridos durante la formacion profesional. (Cordero, 2020)

Si bien es cierto el departamento de RRHH es donde se manejan los diferentes
subsistemas, asi mismo, este se encarga de elaborar y poner en desarrollo el proceso
de reclutamiento, seleccion e induccién de personal, mismo que permite otorgar un
ambiente organizacional estable, que se pueda verificar y comprobar cudl es el
desarrollo de sus colaboradores dentro de la misma; si estos requieren algin tipo de

retroalimentacién o capacitacion para desarrollar de una mejor manera sus funciones.

Por otro lado, desde la perspectiva de Técnico en Gestion del Talento Humano,
se ha decidido proponer esta investigacion, para que la empresa a la cual se estd
dirigiendo la misma, para optimizar tiempo y recursos, en el proceso de reclutamiento
seleccion e induccidn del personal y al mismo tiempo, que pueda manejar un correcto
proceso, basandose en el cumplimiento de la ley que la rige, asi como también, a todos

y cada uno de los pasos inherentes a este proceso de manera eficiente y eficaz.

La implementacién de este Plan de buenas pricticas para el proceso de
reclutamiento, seleccion e induccion de personal docente, podrd otorgar a los futuros

candidatos un proceso mas objetivo, donde se pueda dar a conocer con claridad cuéles
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son las diferentes etapas que estos tienen que transitar a lo largo del proceso para poder

ocupar la vacante que se esta ofertando.

Asimismo, la buena aplicacién de este Plan de buenas précticas para el proceso
de reclutamiento, seleccion e induccidon de personal docente, permitird aportar en
contra del indice de empresas privadas, que han sido parte de un mal manejo de este
proceso, mismo que ha traido consecuencias de pérdida de capital Humano para las

organizaciones de la localidad.
Con esto se hace referencia a que, el aplicar un buen proceso de reclutamiento,
seleccién e induccidn de personal docente, las empresas denominadas competencia,

van a tomar como patrén el ejemplo que se va a manejar en la Escuela de Educacién

Bésica Particular “Estancia Pekes”, mismo que se ejecutado para deteccion de Talento.

6. Objetivos

6.1.0bjetivo general
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Proponer un Plan de buenas pricticas, por medio de la investigacion a través de

un planteamiento que permita mejorar el proceso de reclutamiento, seleccién e

induccioén del personal docente de la Escuela de Educacion Basica Particular “Estancia

Pekes” de la ciudad de Loja para el ano 2021.

6.2.0bjetivos especificos

Recopilar y ordenar de una manera sistematica la informacion sobre el proceso
de reclutamiento, seleccion e induccién del personal, que se lo ejecutara por
medio de herramientas de gestion documental, que permitan la recaudacién de
informacién, de modo que proporcione una vision mds clara sobre cudles han

sido los resultados de los procesos realizados con anterioridad.

Proponer estrategias objetivas distinguiendo las diferentes fases y proponiendo
actividades inherentes al proceso de reclutamiento, seleccion e induccién del
personal docente, para que de esta manera se realice la buena prictica del
proceso en la Escuela de Educacion Bésica Particular Estancia Pekes, misma

que tendrd como prioridad detectar talentos optimizando tiempo y recursos.

Socializar la propuesta del Plan de buenas pricticas para el proceso de
reclutamiento, selecciéon e induccién del personal docente de la Escuela de
Educacion Bésica Particular “Estancia Pekes”, por medio de las herramientas
tecnoldgicas, con el propédsito de dar a conocer los resultados obtenidos en el

presente proyecto de titulacion.

7. Marco tedrico

7.1. Marco institucional
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Figura 1: Informacion de la Escuela de Educacion Basica Particular “Estancia Pekes”.
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Fuente 1 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio

7.2.1. Datos Informativos

7.2.1.1.1dentidad Institucional

Durante el proceso de construccién del PEI del Centro de Educacion Inicial
Particular “Estancia Pekes”, fueron considerados todos los elementos de la gestion
escolar, teniendo como base la identidad institucional que orienta el desarrollo de los
procesos de calidad en los diferentes dmbitos, donde compromete el presente y el
futuro de la institucién. Para ello se invit6 a los integrantes de la comunidad educativa
a la reflexion sobre las nuevas tendencias de la educacion, promoviendo la expresion
de sus ideales, sentimientos, deseos y discusiones que permitieron construir estos
principios de una forma sencilla y clara, orientados a propiciar el desarrollo de
entornos favorables para el aprendizaje significativo de los estudiantes y su mejora

continua.(Estatuto Centro Educativo "Es, 2018)

Conocedores que la identidad institucional es parte importante y trascendente
dentro del Proyecto Educativo Institucional; y que, a su vez, orienta la construccién
del Enfoque Pedagégico del Plan Curricular Institucional mediante el cual la
instituciéon comprende y transmite: quién es, qué hace, qué suefia y como lo hara. El

Equipo Gestor lidero el proceso de evaluacion de la identidad institucional existente,
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misma que luego de su revision se determind la necesidad de redefinirla en funcién de
los requerimientos del contexto, lineamientos y politicas educativas actuales; por ello,
se procede a determinar la metodologia para la construccién de forma colectiva con
los actores de la comunidad educativa, quienes identificaron las caracteristicas de
plantel y aquellas peculiaridades que la hacen diferente a las demas: la historia, el
contexto, la poblacién, la visidn, la misién y su ideario.(Estatuto Centro Educativo

"Es, 2018)

La identidad institucional contiene los objetivos estratégicos que guiardn nuestras
acciones educativas durante los siguientes cuatro afios, acorde a las necesidades de los
estudiantes, el funcionamiento y el entorno de la comunidad escolar. Para ello se
desarrollé una planificacion integral de la gestién educativa por componentes como:
Gestion Administrativa, Gestion Pedagdgica, Gestion de Convivencia, Gestion de
Servicios Educativos y Gestion del Sistema Integral del Riesgos; que son una
estructura que no puede accionar sola, sino que dependen unos de otros para dar forma

a la gestion educativa integral.(Estatuto Centro Educativo "Es, 2018)

7.2.1.2.Reseiia historica de la institucion

7.2.1.2.1. Vision

“Constituirnos en una institucion que forma a los nifios para ser felices y seguros
de si mismos, creativos, independientes, criticos y cooperativos que desarrollen sus
capacidades y habilidades emocionales, cognitivas y motrices orientados a alcanzar
una personalidad protagonista de su propio aprendizaje, de su realizacién personal y

social”.(Estatuto Centro Educativo "Es, 2018)

7.2.1.2.2. Mision

“Ofrecer a nifios y nifias experiencias de aprendizaje significativas en un espacio
que permita su atencidn integral, con recursos y espacios adecuados, en un ambiente

calido, de respeto mutuo, con el objetivo de que puedan lograr conocimientos,



29

habilidades y actitudes sobresalientes para forjar un mundo superior y feliz”.(Estatuto

Centro Educativo "Es, 2018)

7.2.1.2.3. Ideario

Desde la perspectiva del profesionalismo del Centro de Educacién Inicial

Particular “Estancia Pekes”, a fin de que las y los estudiantes se formen como

ciudadanos autébnomos que cumplan conscientemente sus deberes y ejerzan sus

derechos con plena libertad, para fomentar la sana convivencia e interaccion entre los

miembros de la comunidad educativa, la sociedad y el medio ambiente, define

institucionalmente su ideario:

Cordialidad y respeto a la diversidad e interculturalidad, en la construccion de
una sociedad participativa e incluyente, incitando a valorar y brindar un trato
cortes a los demds.

Equidad y compafierismo en las oportunidades y reconocimientos que brinda
la escuela a todos sus integrantes y en su accionar social para una coexistencia
humana justa.

Impulsar el trabajo en equipo como herramienta orientada al desarrollo de
valores como justicia innovacion y solidaridad.

Promover el Programa de Educacion Ambiental “TINI” fortaleciendo la
cultura y desarrollando valores mediante aprendizajes vivenciales como:

respeto y amor por la naturaleza.

Fomentar proyectos innovadores con el objetivo de crear conciencia ambiental
en la comunidad educativa; y a su vez, formar ciudadanos ambientales y
socialmente responsables en la construccion de una sociedad que se
compromete con el bienestar de las generaciones presentes y futuras.

Incentivar la lectura para fortalecer el enriquecimiento cultural.

La comunidad educativa asume con responsabilidad sus deberes y derechos,

garantizando un desarrollo holistico en el marco de respeto a los derechos humanos,

al medio ambiente sustentable y a la democracia; asi mismo, serd participativa,

intercultural, democrdtica, incluyente y diversa de calidad y calidez.(Estatuto Centro

Educativo "Es, 2018)
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7.2.1.3.Servicios

En el Centro de Educacion Inicial Particular “Estancia Pekes”, presta los servicios
de: guarderia todo el dia (7:30 a 18:00) de lunes a viernes, asi mismo, presta los
servicios de Educacién inicial I y IT lo que concierne a nifios de 1 a 5 afios, preparatoria
Iro, 2do y 3ro afio de educacion bésica; paulatinamente se ird abriendo 4to, Sto, 6to y
7mo afio de educacién basica. Por otro lado, presta el servicio de transporte puerta a

puerta de los menores y alimentacion de los mismos.(Estatuto Centro Educativo "Es,

2018)

7.3. Marco conceptual

El proceso de reclutamiento, seleccion e induccién de personal es una sucesion de
métodos que permite atraer al personal idoneo que requiere el cargo a ocupar; este
proceso como su nombre ya lo indica se divide en 3 fases que son: Reclutamiento,
Seleccién e Induccidn del personal a la organizacién. Por otro lado, se debe recalcar
que este proceso es de mucha importancia ya que, al realizarlo en las organizaciones,

se puede captar talentos que realmente sumen a la organizacion.

7.3.1. Reclutamiento

Mediante el reclutamiento de personal se busca captar nuevos talentos a la
empresa. El reclutamiento puede ser parte de un proceso de seleccidon, aunque también
puede darse como un proceso constante. Es decir, se puede reclutar sin que
necesariamente se termine cubriendo un puesto de forma inmediata, sino que entre
dentro de los planes previstos para la empresa, en el futuro. De esa forma hay empresas
que estidn en constante captacion de talento humano para cuando lleguen a necesitar

cubrir una plaza tengan una cartera de candidatos idoneos para cubrir el puesto.

Para poder reclutar, el 4drea encargada tiene que disefiar el puesto que se
necesita cubrir. El reclutamiento puede ser externo o interno, es decir, se puede
convocar a candidatos fuera de la empresa o se puede incitar a postular por la vacante

a quienes ya tienen un puesto en la compaiiia. (RSM, 2019)
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Antes de mencionar los diferentes métodos para la obtencién de recursos
humanos es conveniente establecer la definicion de reclutamiento, que es la técnica
encaminada a proveer de recursos humanos a la empresa u organizacién en el

momento oportuno.

Cuando una empresa u organizacién se encuentra en etapa de formacion,
requiere de un sistema inicial que le proporcione los elementos humanos necesarios
para su funcionamiento. Este sistema inicial implica una serie de pasos, como los
descritos en el andlisis de puestos, que deben tomar en consideracion los objetivos y
estructura de la empresa, asi como los aspectos legales que menciona la Ley Federal
del Trabajo. En el caso de una empresa ya establecida, con una estructura
aparentemente definida, podria plantearse la siguiente pregunta: ;cudndo se necesita
un reclutamiento? Se puede requerir en los siguientes casos: Cuando es un puesto de
nueva creacion. Cuando se tiene un puesto vacante por alguna baja o promocion.
Cubrir un puesto por tiempo determinado (por incapacidad, temporada, etc.).

(Espinosa & Grados, 2013)

7.3.1.3.Fuentes de reclutamiento

Existen dos tipos de fuentes de reclutamiento, ambas de gran interés para el

reclutador: las internas y las externas.

Sindicatos. - Por la reglamentacién del contrato colectivo de trabajo, esta es
por necesidad una de las principales fuentes en lo que respecta al personal
sindicalizado. Funciona en el momento que la empresa requiera personal para una
vacante o vacantes que entran en el dominio del sindicato.

Archivo o cartera de personal. - Se integra con las solicitudes de los
candidatos que se presentaron en periodos de reclutamiento anteriores y que fueron
archivados, probablemente en una base de datos computarizada, sin haberse utilizado
porque se cubrid la vacante en cuestion. También puede comprender solicitudes de
candidatos que la dejaron en la empresa por iniciativa propia o de recomendados del
personal interno, cuando no habia alguna vacante abierta; asi como de solicitudes

recibidas en ferias de empleo o juntas de intercambio.
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O Ia historia laboral del personal, con el objetivo de determinar si existe o no
un candidato viable para ser promovido (ascendido en forma vertical) o transferido

(en forma horizontal), segun el caso, al puesto vacante.

Se consideran tanto aspectos de conocimientos como de aprendizaje y

responsabilidad, o, en su defecto, la capacidad de desempenar el puesto.

Familiares y recomendados.- Se hace uso de esta fuente cuando se boletinan
las vacantes entre los propios trabajadores, a fin de establecer contacto con familiares
o conocidos que retinan las caracteristicas o requisitos del puesto vacante, si es que la

politica de la empresa lo permite.

Promocion o transferencia de personal.- Esto sucede cuando el encargado
de reclutamiento estudia las plantillas, los inventarios de recursos humanos o la
historia laboral del personal, con el objetivo de determinar si existe o no un candidato
viable para ser promovido (ascendido en forma vertical) o transferido (en forma
horizontal), segun el caso, al puesto vacante. Se consideran tanto aspectos de
conocimientos como de aprendizaje y responsabilidad, o, en su defecto, la capacidad
de desempenar el puesto. En este rubro también puede considerarse a estudiantes que
han ingresado a realizar practicas profesionales en la empresa y que han adquirido los

conocimientos necesarios para desempefiar el puesto. (Espinosa & Grados, 2013)

Fuentes externas.- Son aquellas a las que el reclutador puede recurrir, de
acuerdo con las caracteristicas requeridas en lo referente al aspecto profesional,
educativo o técnico, y que son totalmente ajenas a la empresa. Entre las mas
importantes se encuentran las fuentes profesionales y educativas, que a continuacién

se describen. (Espinosa & Grados, 2013)

Asociaciones profesionales.- Cuando se requiere personal con experiencia en
determinado campo cientifico, tecnoldgico o profesional, el reclutador puede tener
contacto con las distintas asociaciones profesionales, que proporcionan informacién

acerca de la experiencia y actividades que desarrollan sus miembros.
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Agencias de colocacion.- Estas agencias no cobran al candidato sino a la
empresa. La tarifa puede consistir en un mes de salario de la persona que colocan. En
otros casos, como cuando el empleo es a nivel ejecutivo ("head hunting"), cobran
desde 10 hasta 30% del salario anual integrado. Entre este tipo de empresas destacan

Manpower y Adecco. (Espinosa & Grados, 2013)

Outsourcing.- Este tipo de reclutamiento (también llamado subcontratacion)
tan en boga hoy en dia se refiere a empresas que no sélo facilitan la obtencion de
personal especializado en puestos de alta tecnologia, dificiles de conseguir, sino que
ahora fungen como sustitutos patronales para poner a prueba la pericia y las actitudes
de los empleados, o como una manera de evitar tener relacion laboral con dichos
empleados y asi tener menos gente en las plantillas, aduciendo que pertenecen a la

empresa que los subcontratd.(Espinosa & Grados, 2013)

7.3.2. Seleccion

La seleccion de personal hace referencia a la revision de las hojas de vida o
curriculum vitae de todos los candidatos, que se han recibido, asi mismo, se analiza si
los candidatos cumplen o no con los requisitos que demanda el puesto y la

organizacion.

Entre los requisitos, inherentes a este proceso puede haber algunos
considerados “obligatorios” o requisitos fundamentales de cumplimiento, de tal modo
que aquellos candidatos que no poseen estos requerimientos “obligatorios”, pasaran
directamente a ser eliminados del proceso de seleccion (por ejemplo, que no cumplan
con el requerimiento de competencias especificas o tiempo de experiencia que requiere

el perfil de puestos).

Referente aquellos candidatos que cuyo cumplimiento no sea absolutamente
“obligatorio”, aunque si “deseable”, se podra tener en consideracion utilizar un
proceso de pruebas, mismo que tendrd como finalidad llevar a cabo esta fase de un

modo mucho més objetivo.
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De esta manera, los profesionales que se encuentran realizando la seleccion,
clasifican los distintos requisitos solicitados para el puesto y se le otorga a cada uno
de los candidatos la puntuacién segin su importancia con respecto a los demds.
Posteriormente de esto, se analiza cada curriculum vitae u hoja de vida y se da la
puntuacién segin las pruebas realizadas; como resultado de ello, cada candidato

obtendra una calificacién y podra continuar con el proceso.

7.3.2.3.Las bases de la seleccion de personal

La seleccion de personal es un sistema de comparacion y eleccion (toma de
decisiones). Por tanto, es necesario que se apoye en algin pardmetro o criterio de
referencia para que la comparacion tenga cierta validez. El pardmetro o criterio de la
comparacion y la eleccion se debe extraer de la informacidn sobre el puesto a cubrir o
las competencias deseadas (como variable independiente) y sobre los candidatos que

se presentan (como variable dependiente).

Asi, el punto de partida para el proceso de la seleccion de personal es la
obtencion de informacién significativa sobre las competencias deseadas. Es lo que

veremos a continuacion. (Chiavenato, 2009)

7.3.2.4.Técnicas de Seleccion

Una vez que se tiene la informacién bdésica respecto al puesto a cubrir o las
competencias deseadas, la otra cara de la moneda es obtener informacion respecto a
los candidatos que se presentan, el paso siguiente es elegir las técnicas de seleccion
para conocer, comparar y escogera los candidatos adecuados. Las técnicas de seleccion
se agrupan en cinco categorias: entrevista, pruebas de conocimiento o capacidad,

pruebas psicoldgicas, pruebas de personalidad y técnicas de simulacidon.

Las técnicas de seleccion permiten rastrear las caracteristicas personales del
candidato por medio de muestras de su comportamiento. Una buena técnica de
seleccién debe tener algunos atributos, como rapidez y confiabilidad. Ademads, debe
dar el mejor prondstico sobre el desempefio futuro del candidato al puesto. Este

atributo se refiere a la eficacia de una técnica de seleccion para predecir el
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comportamiento del candidato en el puesto, en funcién de los resultados que alcanz6
cuando se sometié a esa técnica. Para determinar la validez de prondstico de una
prueba se toma una muestra determinada de candidatos que, una vez en el puesto, son
evaluados en cuanto a su desempefio. Veamos las caracteristicas de cada una de las

técnicas de seleccion.(Chiavenato, 2009)

7.3.2.5.La entrevista de seleccion

La entrevista de seleccion es la técnica mas utilizada. En realidad, la entrevista

tiene innumerables aplicaciones en las organizaciones.

Puede servir para: tamizar a los candidatos al inicio del reclutamiento si se
emplea como entrevista personal inicial para la seleccion; entrevista técnica para
evaluar conocimientos técnicos y especializados; entrevista de asesoria y orientacion
profesional en el servicio social; entrevista de evaluacién del desempefio; entrevista
de separacion, cuando salen los empleados que renuncian o que son despedidos de las

empresas, etcétera.(Chiavenato, 2009)}

La entrevista de seleccién es un proceso de comunicacion entre dos o mas
personas que interactian y en el que a una de las partes le interesa conocer lo mejor
de la otra. Por un lado, esta el entrevistador o quien toma la decisién y, por otro, el
entrevistado o candidato. El entrevistado se asemeja a una caja negra que serd abierta.
Se aplican a ella determinados estimulos (entradas) con el fi n de observar sus
reacciones (salidas) para, con ello, establecer posibles relaciones de causa y efecto u
observar su comportamiento frente a determinadas situaciones. A pesar de su marcado
componente subjetivo e impreciso, la entrevista personal es la que mds influye en la

decisién final sobre los candidatos.(Chiavenato, 2009)

Como todo proceso de comunicacidn, la entrevista padece de todos los males
de la comunicaciéon humana, como ruido, omisién, distorsion, sobrecarga y, sobre
todo, barreras personales. Para reducir esas limitaciones se puede introducir un poco
de negentropia al sistema. Se deben tomar dos medidas para mejorar el grado de
confianza y validez de la entrevista: una mejor construccion del proceso de entrevista

y el entrenamiento de los entrevistadores.(Chiavenato, 2009
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7.3.3. Pruebas de conocimientos o de capacidades

Pruebas de conocimientos o de capacidades. — las pruebas de conocimientos

o de capacidad pueden ser orales, escritas o de ejecucion.

Pruebas orales.- Funcionan casi como una entrevista estandarizada y
estructurada, pero s6lo se hacen preguntas verbales especificas para obtener respuestas

verbales también especificas.

Pruebas escritas.- Son las que, por lo general, se realizan en las escuelas y

las universidades para evaluar los conocimientos adquiridos.

Pruebas de realizacion.- Se califican a partir de la ejecucién de un trabajo o
tarea, son uniformes y con tiempo determinado, como una prueba de mecanografia, de
disefio, de maniobra de un vehiculo, de fabricacion de una pieza o de un trabajo en la

computadora.(Chiavenato, 2009)

7.3.3.3.Pruebas psicologicas

Las pruebas psicoldgicas representan un promedio objetivo y estandarizado de

una muestra de comportamientos en lo referente a las aptitudes de las personas.

Las pruebas psicoldgicas se utilizan como medida del desempefio, se basan en
muestras estadisticas para la comparacion y se aplican en condiciones estandarizadas.
Los resultados de las pruebas de una persona se comparan con las pautas de los
resultados de muestras representativas a efecto de obtener resultados en

porcentajes.(Chiavenato, 2009)

7.3.3.4.Pruebas de personalidad

La personalidad es mds que un conjunto de ciertos aspectos mensurables.
Constituye una integracion de rasgos personales, una mezcla, un todo organizado. El

término personalidad representa la integracion unica de caracteristicas medibles que
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se relacionan con aspectos permanentes y consistentes de una persona. Esas
caracteristicas se identifican como rasgos de la personalidad y distinguen a una

persona de las demas.

Las pruebas de personalidad revelan ciertos aspectos de las caracteristicas
superficiales de las personas, como los determinados por el cardcter (rasgos adquiridos
o fenotipos) y los determinados por el temperamento (rasgos innatos o

genotipos).(Chiavenato, 2009)

Cuando las pruebas de personalidad revelan rasgos generales de la
personalidad en una sintesis global se llaman psicodiagndstico. En esta categoria estdn
las pruebas de expresién (expresion corporal) como el PMK, el psicodiagnéstico
miocinético de Mira y Lopez y las pruebas proyectivas (proyeccion de la
personalidad), como el psicodiagndstico de Rorschach, la prueba de percepcion
tematica (TAT), la prueba del arbol de Koch, la prueba de la figura humana de

Machover, la prueba de Szondi, etcétera. (Chiavenato, 2009)

7.3.4. Induccion

En esta etapa del proceso de reclutamiento, seleccion e induccion del personal,
como su nombre ya lo indica es la insercion del candidato ganador a su puesto de
trabajo, por otro lado, se debe acotar que el proceso de induccién del candidato es un
algoritmo que se lo debe cumplir eficazmente para que el el nuevo integrante de la
organizacion, vaya identificando todo lo inherente a su nuevo puesto de trabajo, asi
como también, a la empresa a la cudl va a prestar sus servicios.

Es informar al personal respecto a todos los nuevos elementos, estableciendo
planes y programas, con el objetivo de acelerar la integracién del individuo en el
menor tiempo posible al puesto, al jefe y a la organizacién. En el cual el nuevo

trabajador debe conocer todo lo relacionado con la empresa.(Saragoza & Soto, 6 C.E.)

e Induccién en el Departamento de Personal.
e Induccion en el puesto.

e Ayudas Técnica.



38

7.3.5. Proceso del reclutamiento, seleccion e induccion del personal.

Por lo general, un proceso de contratacion de personas seguido de seleccion se

puede dividir en los siguientes pasos:

7.3.5.1.Establecer la posicion:

Es necesario describir correctamente el cargo vacante, detallando
cuidadosamente los deberes de los candidatos a dichas actividades y también las
exigencias para ocupar el cargo, en términos de conocimientos, habilidades y

actitudes.

7.3.5.2.Divulgar la vacante:

Esto debe hacerse tanto interna como externamente, por diversos medios y
canales de comunicacion, como carteles, periddicos, sitios especializados y en algunos
casos, incluso por los medios de comunicacién social.

Sélo se debe prestar atencién al hecho de que, algunas informaciones suelen ser

confidenciales.

7.3.5.3.Seleccionar los curriculos:

Este paso normalmente es eliminatorio e implica verificar cudl de los CV
recogidos cumplen con los requisitos de la vacante y si el perfil del candidato es

adecuado para la realizacion de las tareas.

7.3.5.4.Hacer pruebas psicoldgicas:

El perfil de comportamiento y las actitudes de los candidatos se pueden evaluar

correctamente con la aplicacion de pruebas psicoldgicas apropiadas.
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7.3.5.5.Aplicar pruebas de conocimientos especificos:

A menudo se requieren algunas habilidades especificas para llevar a cabo las

tareas relativas a la vacante.

Algunos ejemplos son las pruebas de conocimientos de inglés y otros idiomas,

del uso de ciertos tipos de software, o la capacidad para operar algunas miquinas.

7.3.5.6.0rganizar dinamicas de grupo:

Las dinamicas son una excelente manera de evaluar la reaccién de los

candidatos a las situaciones que puedan surgir en su funcién todos los dias.

Son muy aplicadas a los puestos de direccion y de liderazgo, asi como para los

vendedores y otros profesionales que tienen que mostrar iniciativa y creatividad.

7.3.5.7.Hacer entrevistas personales:

Generalmente, esta etapa la realiza el departamento de recursos humanos o el

superior inmediato del candidato.

Para el gerente es una oportunidad para conocer personalmente a la persona

con quien trabajard y para asegurarse de que realmente cumple con los requisitos.

7.3.5.8.Seleccion final de los candidatos:

Con los resultados de todas las pruebas y entrevistas se seleccionan los
candidatos mas adecuados para las vacantes y se convocan para los procedimientos de

contratacion.

Como habra notado, es un proceso complejo que debe realizarse de acuerdo con
las mejores précticas. Un buen modelado del proceso puede garantizar la contratacion

mads adecuada y que traerd el mejor capital humano a la empresa.(Pacheco, 2017)
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8. Metodologia
8.1. Tipos de métodos

8.1.1. Método fenomenolégico

Si bien la fenomenologia es una disciplina filoséfica con larga historia,
debemos recordar también que la fenomenologia es método.

En cuanto tal, posee etapas identificables. En este apartado, expondremos
brevemente cada una de las etapas o fases por las que transita el método
fenomenoldgico y mostraremos cémo este ha incursionado en la investigacion

social.(Aguirre & Jaramillo, 2012)

Por medio de este método se cumplié que el marco tedrico en base a la

informacion investigada de las diferentes fuentes bibliograficas que hacen referencia
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a los beneficios del presente proyecto de investigaciéon. En conclusién, se pudo
completar toda la informacién recopilada de fuentes de investigacion bibliografica
como lo son: revistas, libros, diferentes paginas de internet.; asi mismo, cabe
mencionar que toda esta investigacion se desarroll6é en base a las normas APA que el
manual de titulacién lo requiere para la compresion del presente trabajo de

investigacion.

8.1.2. Método hermenéutico

Una actividad interpretativa que permite la captacion plena del sentido de los
textos en los diferentes contextos por los que ha atravesado la humanidad. Interpretar
una obra es descubrir el mundo al que ella se refiere en virtud de su disposicion, de su

género y de su estilo (Ricoeur, 1984).(Arrdez Morella & Moreno de Tobar, 2006)

A través de este método se consiguio analizar aquellas suposiciones complejas
que requerian ser investigadas en el presente proyecto de titulacion, por lo que se
enfocé en realizar encuestas a los colaboradores del Centro Educativo, para que de
esta manera se pueda determinar si el proceso de reclutamiento, seleccién e induccién

del personal fue el mas idéneo para seleccionar el candidato correcto.

8.1.3. Método practico proyectual

El método proyectual consiste simplemente en una serie de operaciones
necesarias, dispuestas en un orden logico dictado por la experiencia. Su finalidad es la
de conseguir un médximo resultado con el minimo esfuerzo. El método proyectual para
el disefiador no es algo absoluto y definitivo; es algo modificable si se encuentran los

valores objetivos que mejoren el proceso.(Sanchez Blasco, 2011)

A través de este método se pudo realizar un andlisis de viabilidad, mediante la
planeacion técnica, por otro lado, el haber aplicado las encuetas al personal que labora
en el Centro Educativo, permitié analizar y sacar conclusiones a cerca de este proyecto
de investigacion, tomando en consideracién si este se acopld o se adapté a los

requerimientos de la empresa.
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8.2. Técnicas de recoleccion de datos

8.2.1. Encuestas

La Encuesta, es una de las técnicas de investigacion mds utilizada dentro de las
Ciencias Sociales, desde la base de su enfoque objetivo y cuantitativo. Podemos
entender la encuesta como una técnica de recogida de datos mediante la aplicacion de
un cuestionario que permite obtener amplia informacion donde se pueden conocer las
opiniones, las actitudes y los comportamientos desde las fuentes primarias. (Ramirez

& Varela, 2015)

Esta técnica de investigacidén permitié obtener informacién que pudo ser de
gran utilidad, ya que se realizaron preguntas muy objetivas y bien estructuradas, lo
que permitié recolectar datos importantes para la investigacion, de esta manara el
haber aplicado la encuesta a los colaboradores del Centro Educativo fué fundamental,
ya que se pudo identificar si los procesos realizados con anterioridad fueron para

receptar talentos o a su vez, existié fuga de ellos.

8.2.2. Entrevista

La entrevista es una técnica de recogida de informacion que ademads de ser una
de las estrategias utilizadas en procesos de investigacion, tiene ya un valor en si
misma. Tanto si se elabora dentro de una investigacion, como si se disefia al margen
de un estudio sistematizado, tiene unas mismas caracteristicas y sigue los pasos
propios de esta estrategia de recogida de informacién. Por tanto, todo lo que a
continuacién se expone servird tanto para desarrollar la técnica dentro de una

investigacion como para utilizarla de manera puntual y aislada.(Bertomeu, 2003)

Esta técnica permitié obtener informacidén apreciable, ya que, el dialogar
directamente con los Directivos del Centro Educativo, se puedo conocer mds acerca
del proceso de reclutamiento, seleccion e induccion del personal docente, que forman

parte del Centro Educativo “Estancia Pekes”; de esta manera, aplicando la entrevista



43

se pudo identificar algunas falencias o fortalezas que ha tubo el proceso para con la

organizacion.

8.3. Determinacion de la muestra

En la presente investigacion se ha determinado una muestra en si de todos los
colaboradores del Centro Educativo “Estancia Pekes”, que fueron contratados a través
de los procesos de reclutamiento, seleccion e induccidn de personal docente, llevados
con anterioridad, es decir, aquellos/as docentes que desde hace 3 afos siguen siendo
parte de la Escuela hasta la actualidad, por otro lado, aquellos/as docentes que fueron
insertados al campo laboral en un lapso de 1 o 2 afios anteriores al presente; la muestra

estd conformada por todos y cada uno de los directivos y docentes activos.

Administrativo: 3 personas

Docentes: 10 personas

9. Analisis y presentacion de resultados

9.1.0bservacion directa

Dentro de los objetivos estratégicos que tiene como identidad institucional la
Escuela de Educacién Baésica Particular “Estancia Pekes”, para guiar las acciones
educativas durante los siguientes afios, acorde a las necesidades de los estudiantes, el
funcionamiento y el entorno de la comunidad escolar. Para ello han desarrollado una
planificacion integral de la gestion educativa por componentes como: Gestion
Administrativa, Gestion Pedagdgica, Gestion de Convivencia, Gestion de Servicios
Educativos y Gestion del Sistema Integral del Riesgo; que son una estructura que no
puede accionarse sola, sino que dependen unos de otros para dar formal a la gestién

educativa integral.

Dentro de su misién, es ofrecer a nifios y nifias experiencias de aprendizaje

significativas en un espacio que permita su atencion integral, con recursos y espacios
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adecuados, en un ambiente cdlido, de respeto mutuo, con el objetivo de que puedan
lograr conocimientos, habilidades y actitudes sobresalientes para forjar un mundo
superior y feliz, por otro lado la visién se considera que constituyen una institucién
que forma a los nifias para ser felices y seguros de si mismos, creativos,
independientes, criticos y cooperativos que desarrollen sus capacidades y habilidades
emocionales, cognitivas y motrices orientados a alcanzar una personalidad

protagonista de su propio aprendizaje, de su realizacion personal y social.

Los idearios que tienen es de que los estudiantes se formen como ciudadanos
autobnomos que cumplan conscientemente sus deberes y ejerzan sus derechos con plena
libertad para fomentar la sana convivencia e interaccién entre los miembros de la

comunidad educativa, la sociedad y el medio ambiente.

Su ideario es: cordialidad y respeto, Equidad y compafierismo, Impulsar el
trabajo en equipo, promover el programa de Educacién Ambiental, Fomentar

proyectos innovadores, Incentivar la lectura.

Dentro de la empresa como tal, se han podido identificar ciertos conflictos
referentes al proceso de reclutamiento, seleccidon e induccidén de personal, ya que
primeramente el capital humano captado dentro de este proceso, no han mantenido
una estabilidad laboral, ya que cada dos o tres afos estos se desvinculan de la
organizacion, provocando asi una pérdida primero de capital humano y luego gastos
para la empresa; una de las razones principales por las que esto se ocasiona, es por las
diferentes errores cometidos por la misma y que no se han ido corrigiendo con el
transcurso del tiempo; para mencionar uno de ellos podria ser que la institucién no
cuenta con una persona especializada en el tema de RRHH, que pueda establecer coda
uno de los perfil de puestos acorde a al puesto que se requiere ser cubierto, detallando
todas y cada una de las funciones, habilidades y competencias, asi como también, su
remuneracion acorde a sus funciones que estos tienen que cumplir para su desarrollo
eficaz en el puesto de trabajo, otro error puede ser que no se han utilizado las
herramientas necesarias para poder realizar un llamamiento o reclutar personal idéneo,
los filtros que han puesto los encargados de estos procesos ha sido por conocimiento
basico y no en referencia a la norma técnica que lo solicita para poder llegar al objetivo

principal que tiene este proceso para con las instituciones que requieran aplicar.
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9.2.Entrevista

La Entrevista fue aplicada a todos y cada uno de los directivos y parte
administrativa del Centro Educativo Particular Basico “Estancia Pekes”,
implementando este método para que se puedan identificar de otra perspectiva cuales
son las falencias que se presentaron en los procesos de seleccién llevados con

anterioridad.

9.2.1. Entrevistados

Entrevista 1

Nombre: Richard Gutiérrez
Gestor Educativo
Direccion

Entrevista 2

Nombre: Adriana Alvarez
Directora

Direccién

Entrevista 3

Nombre: Gabriela Puchaicela

Secretaria
Direccion

9.2.1.1.Tablas de respuestas de entrevistas

Tabla 1: Entrevista realizada al gestor educativo - Ing. Richard Gutiérrez

PREGUNTA RESPUESTA
1. {Considera Ud. Que, para un Actualmente por el tamafio de la empresa hasta la fecha no la
nuevo proceso de reclutamiento, requerirfamos, porque realmente estd dentro de nuestras

seleccion e induccién de personal  posibilidades poderlo manejar.
docente, se deberia contratar a una

empresa externa para optimizar

recursos?
2. Ud. Considera que las En algunos casos podriamos decir que si, mds o menos en un
herramientas para reclutar al 90% pero como siempre hay en la parte del Talento Humano

un grado de complejidad que mucha de las veces va a dar hasta
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personal mds idéneo fueron las

mas acertadas?

3. (Qué es lo que Ud. Cree que le
hace falta al proceso de
reclutamiento, seleccion e
induccién de personal que
aplicaron con anterioridad para

que este sea mas objetivo?

4. ;La Escuela de Educacion
Basica Particular “Estancia
Pekes”, se encuentra conforme
con los resultados de los procesos

realizados con anterioridad?

5. En relacién a los procesos de
reclutamiento, seleccion e

induccién de personal docente

cierto punto un margen de error que de hecho si se han
presentado.
-Entrevistadora: De hecho ustedes utilizaron alguna
herramienta para hacer este reclutamiento, para hacer este
Ilamamiento, por ejemplo tengo X vacante, se me pone para
docente parvularia. ;Ustedes lanzaron en alguna plataforma o
lo hicieron por redes sociales?

-Entrevistado: Normalmente lo hacemos a través de nuestras
redes sociales, si siempre cuando tenemos una vacante y
vamos hacer proceso de reclutamiento lo hacemos a través de
nuestras redes, de hecho también hemos utilizado en algunas
ocasiones, la bolsa de empleo de la UTPL, y también la base
de empleo del Ministerio del Trabajo.

Serfa a lo mejor filtrar en este caso el perfil de cada una de las
personas que aplicaron a las vacantes, serfa una especie de
filtro para nosotros simplemente entrevistar a las personas que
cumplian exactamente con el perfil, ain porque muchas de las
veces entrevistamos a otras personas que no estaban dentro del
perfil, se aproximaban un poco pero no estaban dentro igual lo
hicimos de esta manera.

-Entrevistadora: ;Osea nunca hicieron una preselecciéon de
candidatos?

-Entrevistado: no, hicimos una preseleccion de los candidatos,
siempre hacemos una preseleccién, de hecho si se hace una
preseleccién, pero muchas de las veces hay algunos que envian
documentacién incompleta dentro de sus hojas de vida y al
momento de que vienen no traen los documentos que nosotros
necesitados que certifiquen que en realmente poseen la
experiencia y el titulo académico que en un inicio se indicé en
una hoja de vida que si lo tenfa.

Si, consideramos la verdad que si de hecho ese ha sido uno de
nuestros éxito, el personal con el que nosotros contamos ya que
generalmente no tenemos mucha rotaciéon de personal, es
decir, que las personas que nosotros hemos logrado conseguir
han sido siempre generalmente las adecuadas y de hecho esto
se ve reflejado un poco en la estabilidad laboral que ellas
tienen y el tiempo que llevan trabajando con nosotros.
Generalmente si existe alguna desvinculacién se da

generalmente cada afio pero la desvinculacidn que a ello se da

es mas bien porque aspiran mucho al sector publico,
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llevado con anterioridad en la
institucion ;Considera Ud. Que
existe fuga de talento,
aproximadamente cudntos
colaboradores y cada que tiempo

se desvinculan de su empresa?

especialmente a pertenecer al Ministerio de Educacion,
obviamente por el tema de remuneracion, ellos pagan que sera
el doble y un poco mas que nosotros, entonces muchas de las
veces en el aflo que estdn acd, también adquieren un poco mas
de experiencia, mejoran sus hojas de vida y lo que hacen
siempre es lanzarse al concurso de quiero ser maestro.
-Entrevistadora: claro pero hablamos de que mds o menos hay
una rotacién anual?

-Entrevistado: si generalmente rota una o dos docentes al afio,
aunque mds bien nosotros, lo que tenemos siempre vacantes
disponibles es porque siempre estamos en proceso de
expansién, entonces nosotros estamos y en realidad los
docentes nuevos a los que se contrata es para poder llenar las

nuevas plazas que se generan.

Fuente 2 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio

Tabla 2: Entrevista a la Directora — Lic. Adriana Alvarez Herrera.

PREGUNTA

RESPUESTA

1. ;{Considera Ud. Que, para un
nuevo proceso de reclutamiento,
seleccion e induccién de personal
docente, se deberia contratar a una
empresa externa para optimizar
recursos?

2. Ud. Considera que las
herramientas para reclutar al
personal mds idéneo fueron las

mas acertadas?

Realmente no, dentro de mi Institucién no, porque a mi me ver
y ver que personas son idéneas y también depende del perfil
entonces casi la parte externa no, porque si me gusta manejarlo
mas intimo y mds interno.

Y los costos serian bastante elevados.

Creo que no, creo que como estamos en proceso de expansion
y crecimiento creo que siempre cada proceso lo hemos ido
mejorando de a poco.

-Entrevistadora: Cuando més o menos te pregunto sobre las
herramientas de reclutamiento son: ;Cémo hicieron ustedes el
llamamiento?, por ejemplo como lanzaron la vacante, si estas
herramientas por ejemplo: Facebook, plataformas que son
netamente para reclutar personal, como lo es el Ministerio de
trabajo (Red Socio Empleo), fueron las mas acertadas?.
-Entrevistada: realmente no, yo al menos con la red de socio
empleo no me ha ido muy bien porque la gente mandan
cumplir o no, ellos ponen postular, postular, postular y te

llegan en un dia te llegan mas de 300 carpetas.
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3. (Qué es lo que Ud. Cree que le
hace falta al proceso de
reclutamiento, seleccion e
induccién de personal que
aplicaron con anterioridad para
que este sea mas objetivo?

4. ;La Escuela de Educacién
Bésica Particular “Estancia
Pekes”, se encuentra conforme
con los resultados de los procesos
realizados con anterioridad?

5. En relacién a los procesos de
reclutamiento, seleccion e
induccién de personal docente
llevado con anterioridad en la
institucion ;Considera Ud. Que
existe fuga de talento,
aproximadamente cuantos
colaboradores y cada que tiempo

se desvinculan de su empresa?

Una de nuestras fallas fue, porque siempre tren las hojas de
vida, certificados de trabajo y documentos que realmente no
le, no consolidan en realidad la informacién y nosotros no
hicimos verificacién pero si nos ponian algo asi nunca

tenfamos el respaldo de esa documentacion.

Si, en realidad si con mis profes, las que trabajan ahora, creo
que con un poco de induccién si han rendido para lo que lo
hemos elegido o sea si hemos tenido buenos resultados con las

docentes que hemos elegido.

Este, nosotros tenemos mas 0 menos poco porcentaje de
desvinculacién porque nosotros si mantenemos a las profes el
mayor tiempo posible, realmente ellas cuando se marchan es
para el cambio de institucidn de la privada a la piblica porque
los salarios si son representativos de una institucién privada a
una publica, entonces ahi es cuando como ya su carpeta tiene
su experiencia ya presentan, incluyo yo les ayudo con los
certificados y ellas van y se presentan y si son favorables ya se

van.

Fuente 3 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio

Tabla 3: Entrevista a la Secretaria — Srta. Gabriela Puchaicela

PREGUNTA

RESPUESTA

1. {Considera Ud. Que, para un
nuevo proceso de reclutamiento,
seleccidn e induccién de personal
docente, se deberia contratar a una
empresa externa para optimizar
recursos?

2. Ud. Considera que las
herramientas para reclutar al
personal mas idéneo fueron las
mads acertadas?

3. (Qué es lo que Ud. Cree que le

hace falta al proceso de

Yo puedo decir que para liberar de tanto trabajo a Adrianita y
a Richard serfa lo mejor, porque practicamente ellos se
encargan de realizar todo lo que concierne a la contratacién de

la nueva docente.

Las herramientas que Adry y Richard utilizan para poder llegar
a las personas es el Facebook e Instagram, practicamente esas
son las que ellos me han comentado que se utilizaran durante
el proceso de reclutar a la persona correcta.

Realmente yo soy nueva llevo casi 3 meses en esta escuelita

por lo que no he podido apoyar en ningtin proceso de seleccion.
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reclutamiento, seleccion e
induccién de personal que
aplicaron con anterioridad para
que este sea mas objetivo?

4. ;La Escuela de Educacién
Basica Particular “Estancia
Pekes”, se encuentra conforme
con los resultados de los procesos
realizados con anterioridad?

5. En relacién a los procesos de
reclutamiento, seleccion e
induccién de personal docente
llevado con anterioridad en la
institucién ;Considera Ud. Que
existe fuga de talento,
aproximadamente cuantos
colaboradores y cada que tiempo

se desvinculan de su empresa?

Si, yo creo que como Adrianita y Richard son las personas que
contratan a las profes, ellos tienen esa tranquilidad de que
tienen el perfil que quieren cubrir al contratarla para que pueda

ayudar a los pequeilitos a que se desarrollen intelectualmente.

Como lo dije antes, yo no estuve presente en los procesos de
seleccidn que hicieron antes, pero si las profes deciden irse no
es porque Adry o Richard sean malas personas, sino que ellas
quieren trabajar en la parte publica porque légicamente alld

ganan mads, entonces es por esa razén que las profes se van.

Fuente 4 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio

9.2.1.2. Tabla resumen de resultados

Tabla 4: Tabla de resumen de resultados

PREGUNTA

RESPUESTA

1. {Considera Ud. Que, para un
nuevo proceso de reclutamiento,
seleccion e induccién de personal
docente, se deberia contratar a una
empresa externa para optimizar
recursos?

2. Ud. Considera que las
herramientas para reclutar al
personal mds idéneo fueron las
mds acertadas?

3. (Qué es lo que Ud. Cree que le
hace falta al proceso de
reclutamiento, seleccion e
induccién de personal que
aplicaron con anterioridad para

que este sea mas objetivo?

Actualmente por el tamafio de la empresa no se requiere el
servicio de un prestador externo para realizar este proceso, ya
que atn se lo puede manejar dentro de la misma, ademds, el
contratar un servicio externo generaria mds gasto para la

empresa.

En algunos casos se puede decir que si en un 90% ha resultado
efectivas estas herramientas, pero siempre se manejan con un

margen de error.

Filtrar los perfiles de los postulantes de acuerdo a las
competencias y habilidades que requiere la vacante, de este
modo se aplicaria el proceso de seleccién inicamente con los
candidatos que cumplan con el perfil requerido y se pueda

culminar con una deteccién de talento para la empresa.
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4. (La Escuela de Educacién Si, el éxito de nuestra Escuelita es del talento humano que
Bésica Particular “Estancia tenemos como empresa, es por ello que cada vez se requiere ir
Pekes”, se encuentra conforme aperturando otros grados de educacién bdésica, actualmente

con los resultados de los procesos  contamos hasta tercer grado y nos han requerido los papitos

realizados con anterioridad? que ampliemos maés.

5. En relacion a los procesos de Se considera que no existe fuga de talento, pero si existe
reclutamiento, seleccién e desvinculacién de personal, ya que el personal docente decide
induccién de personal docente aplicar a vacantes del sector publico, aspirando a obtener
llevado con anterioridad en la mucho mds conocimiento y a su vez una mejor remuneracion,
institucion ;Considera Ud. Que es por ello que anualmente se desvinculan 1 o 2 docentes.

existe fuga de talento,
aproximadamente cudntos
colaboradores y cada que tiempo

se desvinculan de su empresa?

Fuente 5 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio

9.2.1.3.Analisis de resultados

Se ha descrito de forma general las respuestas otorgadas por los entrevistados,

pero se deben destacar las respuestas mas significativas.

Por ejemplo los tres entrevistados han llegado a la conclusién de que hasta la
actualidad los procesos de reclutamiento, seleccion e induccién de personal, han sido
acertados, los procesos se han manejado dentro de los requerimientos que tiene la
empresa, pero seria mucho mas factible implementar un proceso que no demande
tantos recursos como lo son: El tiempo y econdmicos, ya que al ser una pequeia

empresa, sus gastos se verian por sobre los ingresos.

Por otro lado, se debe destacar que el personal que la empresa ha podido detectar
ha sido y sigue siendo el mejor, ya que los padres de familia tienen un alto grado de
satisfaccion al tener a sus hijos en la Escuela de Educacion Basica Particular “Estancia
Pekes”, motivo por el cual solicitan a las autoridades la apertura de mas grados de

educacidn bdsica, todo esto para que sus hijos puedan continuar con la educacién
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basada en respeto, ética y sobretodo con el amor con el que son educados a sus

primogénitos.

Por otro lado, se debe sefialar que hasta la actualidad la escuela se encuentra
satisfecha con los procesos que se han realizado, pero a su vez, consideran que el
implementar otras herramientas y otros métodos de reclutamiento, seleccién e
inducciéon de personal docente, puede hacer que estos procesos sean mucho maés
objetivos y puedan cumplir en un 100% las expectativas de la empresa y de sus clientes

externos.

Asi mismo, se puede identificar que el personal docente cumple con todas las
caracteristicas de los perfiles demandados y que estos también se acoplan a lo que la
empresa se encuentra solicitando, por lo que no se puede identificar una fuga de

talento como tal, pese a que no existe un proceso de seleccion muy estructurados.

9.3.Encuesta

Por otro lado la Encuesta fue aplicada a todos el personal docente que forma
parte del Centro de Educacion Particular Bésica “Estancia Pekes”, asi como también,
a la parte administrativa que al igual que los anteriores fueron contratados a través de
un proceso de seleccidn; esta encuesta ha sido de gran ayuda ya que se pueden
identificar las falencias que ha tenido la Escuela en los procesos realizados con

anterioridad.

Pregunta 1

1. (Coémo se enter6 Ud. acerca del proceso de reclutamiento, seleccion e
induccidn del personal docente que hubo cuando Ud. participo en el Centro

Educativo?

Tabla S: ; Qué Herramientas de reclutamiento utilizo para participar en el proceso?

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Amigos 6 46%
Péaginas web de reclutamiento 4 31%
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Ud. Dej6 su carpeta 1 8%
Otros 2 15%
TOTAL 13 100 %

Fuente 6 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio.

Figura 2: Herramientas de reclutamiento

B Amigos ® Paginas web de reclutamiento ® Ud. Dejé su carpeta = Otros

Fuente 7 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio.

Analisis cuantitativo

Del 100% del personal docente encuestado que labora en la Escuela de
Educacién Basica Particular “Estancia Pekes”, una mayoria del 46% manifesté que se
enteraron acerca del proceso de reclutamiento, seleccion e induccién del personal
docente a través de sus amigos, un 31% indicd que se enteraron del proceso de
seleccidon por medio de pag. De reclutamiento, un 15% informé que se enteraron del
mismo proceso ya que sus amigos compartieron esta informacion y finalmente un

escaso 8% opino que se enterd de este proceso a través de redes sociales.

Analisis cualitativo

La mayoria del personal docente de la Escuela de Educacién Basica afirma que
se enteraron del proceso de reclutamiento, seleccion e induccidn del personal docente,
fue a través de sus amigos, por otro lado hubieron variantes de porcentajes al indicar
que se enteraron de dicho procedimientos a través de pédginas de reclutamiento y por

amigos que brindaron esta informacién, finalmente un pequefio porcentaje se
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enteraron a través de redes sociales, lo que se podria suponer que los procesos
anteriores no ha poseido herramientas tecnoldgicas reforzadas para la socializacién

del mismo.

Pregunta 2

2. ¢Lainformacion que presentd la empresa acerca del proceso de reclutamiento,

seleccién e induccién de personal al momento de Ud. postular fue suficiente?

Tabla 6: ;La Informacion para postular al proceso fue suficiente?

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 13 100%

No 0 0
TOTAL 13 100%

Fuente 8 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio.

Figura 3: Informacion suficiente del proceso

mSi mNo

0%

Fuente 9 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio.

Analisis cuantitativo

Del 100% del personal docente encuestado que labora en la Escuela de
Educacion Bésica Particular “Estancia Pekes”, el 100%, indic6 que la informacion que
presentd la empresa acerca del proceso de reclutamiento, seleccion e induccién de

personal al momento postular fue suficiente.
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Analisis cualitativo

Todo el personal docente de la Escuela de Educacion Basica, afirma que la
informacion que la Escuela de Educacion Basica Particular “Estancia Pekes” en el
proceso se manejé de manera Optima en relacién a la informacién que se otorgé al
postulante a cerca de la vacante, las responsabilidades, horarios, en si todo el proceso

que se debe seguir para que este proceso tenga resultados favorables para la empresa.

Pregunta 3

3. (Lao El administrador de este proceso fue informandoles en qué etapa se

encontraba el mismo y dando las indicaciones respectivas?

Tabla 7: ;Informacion de las diferentes etapas del proceso de seleccion suficiente?

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 12 92%

No 1 8%
TOTAL 13 100%

Fuente 10La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio.

Figura 4: Informacion de etapas del proceso

ESi ®mNo

Fuente 11 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio.

Analisis cuantitativo
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Del 100% del personal docente que labora en la Escuela de Educacién Basica
Particular “Estancia Pekes” encuestado, la gran mayoria representada por el 92%,
indic6 que la o el administrador del proceso de reclutamiento, seleccion e induccién
de personal docente fue informandoles en qué etapa se encontraba el mismo y dando
las indicaciones respectivas, mientras que un escaso 8%, opiné que no fue suficiente

la informacién otorgada a cerca del proceso.

Analisis cualitativo

Un gran niimero de personal docente de la Escuela de Educacion Bésica, afirma
que la o el administrador del proceso de reclutamiento, selecciéon e induccién de
personal fue informédndoles en qué etapa se encontraba, en cambio, un escaso indic6
que no se le inform6 en qué estado o etapa estaba el mismo, lo que cabe suponer que
suponer que no se indic cual era el estado del proceso, es decir, si el candidato fue
pasando las diferentes etapas, si fue o no considerado o cuales fueron los pardmetros

por los que no pasé a la siguiente fase del proceso.

Pregunta 4
4. (Considera Ud. que en el proceso de reclutamiento, seleccion e induccién de
personal que Ud. participd, se valoraron todas las competencias que Ud.

posee?

Tabla 8: ;En este proceso se valoraron todas sus competencias?

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 13 100%

No 0 0
TOTAL 13 100 %

Fuente 12 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio.

Figura 5: Valoracion de competencias
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mSi mNo

0%

Fuente 13 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio.

Analisis cuantitativo

El 100% del personal docente que labora en la Escuela de Educacion Bésica
Particular “Estancia Pekes” encuestado, considera que en el proceso de reclutamiento,
seleccién e induccidon de personal que ellos participaron, se valoraron todas las

competencias que poseen.

Analisis cualitativo

Todo el personal docente de la Escuela de Educacion Baésica, afirma que,
dentro de lo que concierne al proceso de reclutamiento, seleccion e induccién de
personal, si se valoraron todas las competencias que tienen para ocupar la vacante a la
que postularon, se supone que la evaluacién aplicada a los colaboradores, si

cumplieron con las expectativas que se tenia.

PREGUNTA 5

5. ¢Considera Ud. que este proceso de reclutamiento, seleccion e induccién de
personal fue llevado a cabo de una manera ética y sin sobrevalorar a ningtin

candidato?
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Tabla 9: ;El proceso fue manejado de una manera ética?

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 13 100%

No 0 0
TOTAL 13 100%

Fuente 14 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio.

Figura 6: Proceso realizado éticamente

mSi ®mNo

0%

Fuente 15 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio.

Analisis cuantitativo

El 100% del personal docente que labora en la Escuela de Educacion Basica
Particular “Estancia Pekes” encuestado, considera que el proceso de reclutamiento,
seleccion e induccion de personal fue llevado a cabo de una manera ética y sin

sobrevalorar a ningin candidato.

Analisis cualitativo

Todo el personal docente de la Escuela de Educacién Bésica, ha mencionado

que el proceso de reclutamiento, selecciéon e induccién de personal docente fue

manejado de una manera ética y sin sobrevalorar a ningin candidato, lo que supone
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que el mencionado proceso siguié un buen manejo de préicticas que amerita el proceso

y a su vez fue operado siguiendo los diferentes lineamientos técnicos.

Pregunta 6

6. Posterior a la obtencidn y socializacion de su calificacidn, ;recibi6 algin tipo
de retroalimentacién?

Tabla 10: Retroalimentacion posterior a la calificacion

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 9 69
No 4 31
TOTAL 13 100%

Fuente 16 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio.

Figura 7: Retroalimentacion de resultados

mSi mNo

Fuente 17 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio.

Analisis cuantitativo

Del 100% del personal docente encuestado que labora en la Escuela de

Educacion Basica Particular “Estancia Pekes”, un 69% manifestd que posterior a la
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obtencion y socializacidon de calificacidn recibieron retroalimentacién, mientras que

un escaso 31% ha mencionado que no recibi6 algin tipo de retroalimentacion.

Analisis cualitativo

La mayoria del personal docente de la Escuela de Educacion Bésica afirma;
que si se recibié una retroalimentacion posterior a la obtencion y socializacion de su
calificacion dentro del proceso de reclutamiento, seleccion e induccion del personal
docente y un escaso porcentaje informé que no se realizd este proceso de
retroalimentacién, lo que supone que por el desconocimiento de la importancia que

tiene el mismo para con el proceso no se lo realizo adecuadamente.

Pregunta 7

7. Posterior a la firma de contrato, ;Ud. recibi6 algun tipo de induccién a su
puesto de trabajo y tuvo una presentacion formal con sus compafieros?

Tabla 11: Induccion al puesto de trabajo y presentacion formal con sus pares.

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 10 77
No 3 23
TOTAL 13 100%

Fuente 18 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio.

Figura 8: Induccion al puesto y presentacion de pares.
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mSi ®mNo

Fuente 19 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio.

Analisis cuantitativo

Del 100% del personal docente encuestado que labora en la Escuela de
Educacion Basica Particular “Estancia Pekes”, un 77% manifestd que si recibieron
induccidn a su puesto de trabajo y tuvo una presentacién formal con sus compaiieros,
mientras que un escaso 23% ha indicado que no recibid ningun tipo de induccion ni a

su puesto de trabajo, mucho menos una presentacioén formal con sus pares.

Analisis cualitativo

La gran mayoria del personal docente de la Escuela de Educacion Bésica
afirma; afirma que si se recibi6 una induccién a su puesto de trabajo y si hubo una
presentacion formal con sus compaieros, asi mismo, existe un escaso porcentaje de
personal que niega haber recibido un proceso de induccién a sus puesto de trabajo y
no existi6 una presentacion formal con sus pares, lo que supone que por el
desconocimiento de la importancia que tiene esta proceso tanto para el contratado

como para la organizacion, no se lo realizo adecuadamente.

Pregunta 8



8. ¢Recibié Ud. una induccién a la organizacién o empresa, es decir dieron a
conocer cudl es el reglamento interno que esta tiene para con sus
colaboradores?

Tabla 12: ;Recibio Induccion a la organizacion y socializacion de reglamento interno?

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 10 77%

No 3 23%
TOTAL 13 100%

Fuente 20 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio.

Figura 9: Induccion a la organizacion

mSi ®mNo

Fuente 21 Maria Fernanda Blacio Silverio.

Analisis cuantitativo

Del 100% del personal docente encuestado que labora en la Escuela de
Educacién Bésica un 77% manifestd que si recibieron una induccién a la empresa, es

decir si dieron a conocer cudl es el reglamento interno, en cambio un escaso 23% opind

que no hubo una induccién a la empresa, mucho menos existié una socializacion del

reglamento interno.

Analisis cualitativo
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La mayor parte del personal docente de la Escuela, afirma que la empresa hizo
una induccioén a la organizacion y se les informo cudles eran los derechos, obligaciones
y prohibiciones establecidos dentro del reglamento interno de la empresa para sus
colaboradores, mientras que la minoria negé haber tenido algun tipo de induccién a la
organizaciéon mucho menos, socializacién de reglamento interno, lo que supone que
por falta de organizacion y sobre todo por desconocimiento de la importancia que tiene
este para con la empresa, sus colaboradores pero mds atin para el colaborador que se

ha contratado.

Pregunta 9

9. Ud. recomendaria o volveria a participar en un proceso de reclutamiento,
seleccidn e induccién de personal ofertado por la Escuela de Educacion
Basica Particular “Estancia Pekes”?

Tabla 13: Volver a participar o recomendar participar en proceso de seleccion.

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 13 100%

No 0 0%
TOTAL 13 100%

Fuente 22 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio.

Figura 10: Participar y recomendar participar.
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mSi ®mNo

0%

Fuente 23 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio.

Analisis cuantitativo

El 100% del personal docente que labora en la Escuela de Educacién Bésica
encuestado, si recomendaria o volveria a participar en un proceso de reclutamiento,

seleccion e induccion de personal ofertado por la Escuela.
Analisis cualitativo

Todo el personal docente de la Escuela de Educacion Bésica, ha confirmado que
si volveria a participar o que recomendaria participar en el proceso de reclutamiento,
seleccién e induccién de personal docente que oferte dicha empresa en el futuro, lo

que supone que estdn totalmente satisfechos de haber participado en un proceso

ofertado por esta empresa.

10. Propuesta de accion

10.1.Introduccion

El presente plan tiene como objetivo incentivar la buena practica en la realizacion

del proceso de reclutamiento, seleccién e induccién del personal docente de una
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manera mds objetiva, eficiente y eficaz, por lo tanto, a través del estudio realizado con
anterioridad se han definido las diferentes actividades que forman parte de las fases
del proceso antes mencionado, basado en la norma técnica, mismas que, permitan
minimizar tiempo y recursos, garantizando la deteccién de talento humano, para
formar un equipo de educacién docente de calidad que apoye a cumplir las metas que
tiene el Centro de Educacion Basica Particular “Estancia Pekes” para con su cliente
externo, asi como también, para cumplir con las expectativas que tiene la misma en

referencia al cliente interno.

Por otro lado, este plan de buenas précticas contribuye a definir y mejorar el fondo
y la forma que se pretende estructurar en el proceso de seleccion, todo esto en relacién
a los procesos que fueron realizados con anterioridad, otorgando asi un proceso de
seleccion mas organizado, definiendo facetas que deben necesariamente ser de
identificadas, ya que es indispensable ejecutar un buen proceso de seleccion, que esté
basado en las diferentes normas técnicas y que estas se cumplan con efectividad

obteniendo asi, resultados eficientes.

10.2.Presentacion

El ejecutar este Plan de buenas précticas puede aportar beneficios muy notables
para el Centro de Educacién Basica, ya que al realizar este proceso, se puede llegar a
formar un equipo de fortalecimiento para la organizacién, asi como también, aportaria
algunos beneficios para la empresa, mejorando la objetividad del proceso en
comparacion a los que se han realizado con anterioridad, se optimizaria el tiempo y
demads recursos que se encuentren involucrados en todas y cada una de las etapas del
proceso de reclutamiento, seleccién e induccion de personal docente, asi mismo, se
generaria un ahorro en los costos que se consideran dentro del proceso como tal,
logrando asi, la deteccion de talento nuevos que sumen y cumplan con los objetivos

que tiene la empresa.

10.3.Beneficiarios
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El presente plan es realizado para subsanar las necesidades que requiere el Centro
de Educacion Bésica Particular “Estancia Pekes”, a sus directivos que de igual manera
demandan implementar un proceso de reclutamiento, seleccién e induccién de
personal docente mds detallado y objetivo, por otro lado, este plan contribuye a otorgar
a sus colaboradores seguridad y estabilidad laboral ya que en este proceso se valorardn
las competencias de todos y cada uno de ellos y, finalmente, la sociedad Lojana se
verd beneficiada ya que a través de este proceso se pretende recluta al personal mas
idéneo para cumplir sus funciones en las vacantes requeridas y de este modo, quienes
tienen a sus hijos en este Centro educativo, tengan la certeza de que la ensefianza de

sus hijos, estd con personas calificadas.

10.4.Estructura

Flujograma del proceso de reclutamiento, seleccion e induccién del personal
docente.

ANALISIS DE | PRESENTACION
RESULTADOS DEL PLAN

La Escuela de Se aplico ‘ Necesidad de Se presenta una
Educacion Basica ~ cneuestasy implementar un propuesta de
Particular entrevistas a las proceso de alternativas para
“Estancia Pekes”, . dogentes y reclutanpento, mejorar los
no cuenta con un directivos de la ‘selecc.lf')n e procesos de
proceso de Escuela. induccion de reclutarr‘l}ento,
seleccion personal docente. ‘selecc‘lf)n ¢
estructurado. induccion de

personal docente de
la Escuela.
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10.5.Documento presentado
Figura 11: Portada de la Propuesta de Accion.

T TH

INSTITUTO TECNOLOGICO

ALENTO HUMANC
SUDAMERICANO /e g 5

Hacewors aritte de talentp) TECNOLOGIA SUPERIOR

PLAN DE BUENAS PRACTICAS
PARA EL PROCESO DE
RECLUTAMIENTO, SELECCION

E INDUCCION DEL PERSONAL
DOCENTE

AUTORA:
MARIA FERNANDA BLACIO SILVERIO

PROYECTO DE TITULACION
GESTION DEL TALENTO HUMANO
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO SUDAMERICANO

Fuente 24La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio.
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Introduccion

Un proceso de seleccion de personal es la via mds clara para encontrar gente
de calidad en una empresa identificando sus necesidades y compardndolas con el
candidato adecuado, que se ajuste a la organizacién tanto en papel como en la prictica.
El objetivo principal del proceso de seleccion de personal es garantizar un proceso de
contratacion organizado; reclutar a las personas tiene una importancia suprema para

la continuacion del éxito. (Pérez, 2019)

El presente manual ha sido estructurado principalmente para guiar a los
directivos del Centro Educativo Basico Particular “Estancia Pekes”, a aplicar las
buenas pricticas del proceso de reclutamiento, seleccién e induccién de personal
docente, ya que este, en procesos anteriores no ha sido manejado de una manera
efectiva; para ello se debe recalcar que el proceso de reclutamiento, seleccion e
induccién de personal, es muy importante para las organizaciones, ya que gracias a
ello se capta al talento mds idéneo para desempenar las funciones que requiere la

empresa como tal.

Asi mismo, implementar el presente plan, es otorgar al Centro de Educaciéon
Baésica Particular, un proceso de reclutamiento, selecciéon e induccién de personal
docente mucho mds simplificado y objetivo, que cumpla con todos los requisitos
establecidos técnicamente para poder seleccionar al candidato mdas Optimo para

cumplir con las funciones que requieren las vacantes ofertadas.

Por otra parte, el plan de buenas practicas para el proceso de reclutamiento,
seleccion e induccion de personal docente, contiene las diferentes facetas que han sido
estructuradas técnicamente y que como se menciond anteriormente es requisito
indispensable cumplirlas para que los procesos que se puedan desarrollar en el futuro

puedan ser efectivas.
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Objetivo

Proponer un Plan de buenas précticas, del proceso de reclutamiento, seleccién e
induccion del personal docente a través del planteamiento técnico de las diferentes
fases que permitan mejorar y optimizar dicho proceso en de la Escuela de Educacién

Basica Particular “Estancia Pekes”.
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Glosario

Candidato. - Es la persona que aspira a acceder a determinado cargo, honor
o dignidad. Dicha candidatura puede ser propuesta por ella misma o por terceros.
(Universidad)

Capacitacion. - proceso continuo de ensefianza-aprendizaje, mediante el cual
se desarrolla las habilidades y destrezas de los servidores, que les permitan un mejor
desempefio en sus labores habituales. (Universidad)

Capital Humano. - Es el valor resultante de la aportacion de las personas a
las organizaciones (Universidad).

Cargo. - Conjunto de funciones y tareas desarrolladas por un trabajador.
Suele emplearse el término para el personal directivo y funcionarios. (IMF)

Competencia Genérica. - Competencia necesaria para que la organizacién
seguin la mision y los valores de la misma, pueda conseguir sus metas y objetivos.
(Seleccion)

Competencia Técnica.- Competencia que necesita un puesto de trabajo en
funcién de su mision y de sus objetivos dentro de la estrategia organizacional de la
empresa para conseguir sus metas y que estdn en estrecha relacion con los aspectos
técnicos. (Seleccion)

Cultura. - Comprende la forma y el estilo de hacer las cosas dentro de una
empresa en funcion de los valores de la empresa (Universidad).

Curriculum vitae. - Enumeracién y descripcion detallada de la formacion,
experiencia y actividades profesionales de una persona. (Logafa, 2016)

Entrevista de seleccion. - Reunion, generalmente de dos personas, destinada
a evaluar el potencial de una persona candidata a un puesto. Generalmente, es la tltima
etapa de un proceso de seleccion y la llevan a cabo personal especializado y/o el/la
futuro/a jefe/a de la persona entrevistada. (IMF)

Entrevista. - La Entrevista es una conversacion entre dos o mas personas, en
la cual uno es el que pregunta (entrevistador). Estas personas dialogan con arreglo a
ciertos esquemas o pautas de un problema o cuestion determinada, teniendo un
proposito profesional. (Universidad)

Evaluacion de Personal. - Proceso de recogida de datos sobre las personas
con el objetivo de conocer sus competencias actuales y aquellas competencias

susceptibles de ser desarrolladas (Logaiia, 2016).
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Funcién. - En sentido general, la palabra funcion se ha aplicado para designar
la tarea o ejercicio ejecutado de manera regular en virtud de una ocupacion.
(Universidad)

Hoja de vida. - Podriamos definir la hoja de vida como la herramienta
principal que dispone un candidato en la bisqueda de empleo. (Universidad)

Organizacion. - Conjunto de personas que realizan una serie de actividades
dirigidas a la consecucién de un objetivo comtn por medio de determinados recursos
que la organizacion pone a disposicién de los mismos. (Logafa, 2016)

Perfil de Puestos. — Caracteristicas Optimas para el desempefio de una
funciéon laboral: formacién, experiencia, aptitudes, liderazgo del candidato o
candidata, etc. El conocimiento del perfil necesario para un puesto facilita el proceso
de seleccion (Universidad).

Perfil profesional. - Perfil profesional, en este se resume los conocimientos
y la trayectoria laboral de cada persona. (IMF)

Preguntas abiertas. - Son aquéllas en las que las posibilidades de respuesta
por parte de las personas entrevistadas son ilimitadas. (IMF)

Preguntas cerradas. - Son aquéllas en las que la persona entrevistada
pueden contestar solamente alguna de las diferentes alternativas que existen como
respuestas. (Logafia, 2016)

Preguntas de evaluacion. - Son aquéllas que tratan de obtener de las
personas entrevistadas una respuesta jerarquizada del tema que se les indica.
Preseleccion. - Seleccion previa general. (IMF)

Puesto. - Conjunto de deberes y responsabilidades permanentes que
requieren la atencién de una persona durante la totalidad o parte de la jornada de
trabajo (Universidad).

Reclutamiento. — Proceso a través del cual se establece una estrategia
encaminada a conseguir la mayor muestra de candidatos posibles que retdnan las
competencias exigidas por el puesto a cubrir. (IMF)

Recruitment. - Procesos de bisquedas de candidatos a través de internet.
(Logafia, 2016)

Requisicion del personal. - El reemplazo y el puesto de nueva creacion, se
notifican a través de una requisicioén al departamento de seleccién de personal o a la

seccion encargada de estas funciones, sefialando los motivos que las estdn
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ocasionando, la fecha en que debera estar cubierto el puesto, el tiempo por el cual se
va a contratar, departamento turno y horario. (IMF)

Responsabilidad. - condicién de responder, ante la administracion y los
administrados, por las acciones y decisiones, y por sus consecuencias € impacto, que
resulten del desempefio de un cargo (Universidad).

Seleccion de Personal. - Proceso a través del cual se elige, de entre todos los
candidatos reclutados, el més adecuado para ocupar el puesto vacante. (Logaiia, 2016)

Staff. - Término de origen inglés que designa una funcién de asesoramiento
dentro de una empresa u organizacion. (Universidad)

Técnicas. - Es un procedimiento o conjunto de reglas, normas o protocolos,
que tienen como objetivo obtener un resultado determinado. (Universidad)

Test. - Término de origen inglés, que se utiliza para designar los diferentes
tipos de técnicas psicotécnicas que se aplican a las personas dentro de la investigacion
cualitativa. También recibe este nombre el conjunto de las diferentes pruebas que
tienen por objeto probar la aceptacion en el mercado de un concepto, marca, embalaje,
precio, producto, etc., para poder tomar decisiones respecto al aspecto ensayado.
(IMF)

Vacante. - Es un adjetivo que hace referencia a aquello que estd sin ocupar o

sin proveer. Puede tratarse de un espacio fisico, un puesto laboral o un premio. (IMF)
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Plan de buenas practicas para el proceso de reclutamiento, seleccion e

induccion del personal docente

La Escuela de Educacion Basica Particular “Estancia Pekes”, fue creada hace
unos pocos afios, llegando a ser reconocida por la implementacién de un sistema de
Educacién de calidad, certificando asi, que el nivel de conocimiento de sus estudiantes

es considerado alto.

Por otro lado en la parte administrativa y de contratacion de personal se
pudieron distinguir algunas falencias, ya que el foco principal se encuentra en que, no
existe un departamento que se encargue de los diferentes subsistemas de Recursos
Humanos, mucho menos que realice un proceso de seleccién, dando como resultado

fuga de talento.

Por lo que se ha propone implementar un proceso de reclutamiento, seleccion
e induccién de personal para la Escuela de Educacion Basica Particular “Estancia
Pekes”, mismo que se encuentra muy bien estructurado y basado en la norma técnica
que se requiere para cumplir con el objetivo principal del proceso de seleccion como

tal.

El proceso de reclutamiento, seleccion e induccion e personal docente inicia
cuando existe la necesidad de cubrir una vacante, es por €S0 que como primer paso se
requiere que la institucion establezca la creacion del puesto.

Para la comprension del presente programa, se toma como ejemplo el cargo de un

perfil vacante: Docente Parvularia, cuyo perfil se detalla a continuacién.
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Tabla 14: Formato del perfil de competencias.

Escuela de Educacion Basica Particular
NS "Estancia Pekes"

L=

PERFIL DE COMPETENCIAS

VACANTE: |Educadora Parvularia SALARIO: $580

ROL: Educacion Inicial NIVEL DE INSTRUCCION: Tercer Nivel

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

e Instruccion formal de tercer nivel como requisito fundamental, en cualquier dmbito de
las dreas educativas.

e Conocer sobre la elaboracién de PCI, PCA, Panificaciones semanales y material didactico.
e Experiencia minima de 1 afio comprobable como docente de Educacioén Inicial y General
Basica

HABILIDADES

e Dispuesto a mejorar su aprendizaje y adaptacién al cambio
e Disfrutar y tenerinterés en ayudar a los nifios y nifas en su desarrollo personal y social.

COMPETENCIAS PERSONALES

Comunicacién asertiva Empatia
Alta capacidad de interaccién y creatividad. Observador
Liderazgo Paciencia

Fuente 25 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio

9.4.Reclutamiento

Para proceder con la primera fase que es el reclutamiento de personal, se debe
identificar qué tipo de reclutamiento se va a implementar, este puede ser: interno o
externo, asi mismo, se debe indicar la fecha de inicio y la fecha limite para la respectiva

postulacion.

Dado el caso de que la empresa requiera realizar un reclutamiento interno, el
llamamiento se lo puede hacer a través del correo institucional o personal, asi como
también, por las estafetas comunicativas; para ello se adjunta un ejemplo de

reclutamiento interno:
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Figura 12: Reclutamiento interno — correo electrénico o personal.
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En el caso de que no existan candidatos o colaboradores de la instituciéon que
cumplan con los requisitos, se procede a realizar un reclutamiento externo; con el uso
de varias plataformas como lo son: LinkedIn, Redes Sociales (Facebook, Instagram),
Multitrabajos, Red Socio Empleo, etc., mismas que tiene como objetivo tener un
mayor alcance para obtener mas candidatos que cumplan con los requerimientos del

perfil y los requisitos impuestos por la institucion.

A continuacion se detalla un proceso de reclutamiento externo en la plataforma
de LinkedIn. Esta difusion se realizaré las paginas oficiales de la institucidén, medios
locales y estafetas, asi mismo, se especifica de que fecha a que fecha van hacer las
postulaciones en este caso serian del en el cual se detalla a continuacién el modelo de

la convocatoria:



Figura 13: Reclutamiento externo — plataformas de reclutamiento (LinkedlIn).
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Fuente 27 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio

78

Una vez realizada la postulacién, la empresa debe notificar a los candidatos la

recepcion de las carpetas en fisico y posterior a esto, hacer llenar la hoja de solicitud

de empleo, la empresa debe notificar cuales fueron los candidatos que pasan al

siguiente proceso.
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Tabla 15: Formato Hoja de solicitud de empleo.

Escuela de Educacion Basica Particular
"Estancia Pekes"

ESTANCIA

HOJA DE SOLICITUD DE EMPLEO

FECHA DE PRESENTACION:

VACANTE: SALARIO ESPERADO:

SALARIO POR EL QUE
FUE CONTRATADO:

APELLIDOS COMPLETOS: EDAD:
SEXO: N F
NOMBRES COMPLETOS: ]
CIUDAD: CALLES DEL DOMICILIO: TELEFONO:
NACIONALIDAD: CORREO ELECTRONICO CEL.:
VIVE CON: FECHA DE NACIMIENTO:
PADRES FAMILIA SOLO
PERSONAS QUE DEPENDEN DE USTED: ESTADO CIVIL:
PADRES HIJOS wﬂm SOLTERO CASDO  VIUDO
ESTADO DE SALUD
(PADECE DE ALGUNA ENFERMEDAD? JACTUALMENTE CONSUME ALGUN TIPO DE MEDICAMENTO?
PACTICA ALGUN TIPO DE DEPORTE? [,T]E\IEALGI’JN TIPO DEALERGIA? ;,C()MO CONSIDERA SUESTADO DESALUD?
EDUCACION
) TITULO O
NOMBRE DE LA INSTITUCION APROBADO CERTIFICADO
PRIMARIA:
SECUNDARIA:
UNIVERSITARIA
OTROS:
CERTIFICACIONES
CURSOS/TALLERES/SEMINARIOS/DIPOLOMADOS FECHA # DE HORAS| APROB. | REPROB.

REFERENCIAS PERSONALES Y PROFESIONALES

REFERENCIAS PERSONALES, REFERENCIAS PROFESIONALE}S
NOMBRE Y APELLIDO TELEFONO NOMBRE Y APELLIDO TELEFONO
CARGO CARGO
NOMBRE Y APELLIDO TELEFONO NOMBRE Y APELLIDO TELEFONO
CARGO CARGO

Fuente 28 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio
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9.5. Seleccion de personal

Una vez finalizada la convocatoria de recepciéon de carpetas, se procede a
seleccionar a los candidatos que cumplan con los requerimientos de la vacante y se
debe notificar a los candidatos que pasaron el proceso, e indicar el dia y la hora para
la toma de las diferentes pruebas, asi como también, continuamos con la segunda fase

que es la seleccién de personal.

En esta segunda fase el coordinador del proceso es el encargado de delegar a un
colaborador de su equipo para que se pueda cumplir con la toma de pruebas
psicométricas y técnicas, mismas que permitirdn designar la terna o cuaterna para

contindan con las siguientes fases del proceso.

9.6.Pruebas psicométricas

Aplicar este test psicométrico, sera el primera técnica para identificar en los candidatos
habilidades competencias que la vacante y la institucion lo requiera, se debe tener en
cuenta que las preguntas de esta prueba deben ser realizar preguntas muy claras y que

tengan respuestas cortas pero concisas.

Estds pruebas se ejecutaran en la sala de computo, aula 10, que permita que los
candidatos no tengas distracciones y puedan rendir sus test sin ningtin problema, por
otro lado, se debe destacar que la toma de estas pruebas pueden ser en una prueba

impresa o adquirir un programa para poderlas tomar a través de una computadora.

El puntaje de esta prueba es de 10 puntos, mismos que se han desglosado: cada
pregunta en este caso, es de dos (2) puntos, debemos indicar que, el valor de la prueba

es el que la empresa decida plantearlo.
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Tabla 16: Formato de pruebas psicométricas

ESCUELA DE EDUCACION BASICA PARTICULA
"ESTANCIA PEKES"

ESTANCIA

<

o
u‘“ - —

EBCVELA B EEACIOn BASIA PN TIERUAR

PRUEBAS PSICOMETRICAS

VACANTE: Educadora Parvularia CALIFICACION: /20
NOMBRES
COMPLETOS:
FECHA: D/ M/ A/
CUESTIONARIO

1. Cuando hablo con alguien, me gusta:
A. Decir las cosas tal como se me ocurren
B. Termino medio

C./Organizar antes mis ideas

2. Hablo acerca de mis sentimientos;
A,)S6lo sies necesario

B. Término medio

C. Facilmente, siempre que tengo ocasiones

3. Aceptaria me jor el riesgo de un trabajo donde pudiera tener ganancias
mayores, aunque eventuales, que otro con sueldo pequefio, pero seguro:
A.JSi

B. Casinunca

C. No

4. Mis decisiones se apoyan mas en;
A. El corazén

B./Los sentimientos y la razén por igual
C. La cabeza

5. Hay veces en que no me siento con humor para ver a alguien:
A.Muy raramente

B. Término medio

C. Muy amenudo

6. Tengo algunas caracteristicas en las que me siento claramente superior a la
mayor parte de la gente:

AJSi

B. No estoy seguro

C. No

7. Es mejor ser cauto y esperar poco que optimista y esperar siempre el éxito
A. Verdadero

B. Probablemente

C.Falso
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8. Solo asisto a actos sociales cuando estoy obligado, y me mantengo aparte en
las demas ocasiones:

A. Si

B. Casi siempre

C,No

9. En mi vida personal consigo casi siempre todos mis propésitos:
A.Verdadero

B. Casi siempre

C. Falso

10. Me encuentro mas abatido/a que ayudado por el tipo de criticas que la
gente

A. A menudo

B, Ocasionalmente

C. Nunca

Fuente 29 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio

9.7.Pruebas técnicas

Una vez realizadas las pruebas psicométricas y obteniendo los resultados, de
todos los candidatos que participaron en dichas pruebas, se debe notificar a las
personas que pasan a la siguiente fase del proceso, asi como también, se debe notificar

a quienes no pasaron el mismo.

Por otro lado se debe tener presente que las pruebas técnicas o mds conocidas
como pruebas de conocimiento, tienen como objetivo identificar si el candidato cuenta

con los conocimientos y habilidades que el perfil y la empresa lo requiere.

Esta prueba al igual que la psicométrica serd tomada por el coordinador del
proceso de seleccidn o a su vez, puede delegar a una persona de su confianza para
poder realizar esta fase, se debe recalcar que, las notas también deben ser socializadas
para que de esta manera los candidatos tengan presente cual es la nota minima y/o

maxima para poder pasar y continuar con el proceso.
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Es importante destacar que esta fase no debe llevar mas de un dia, ya que para

esta prueba, probablemente hayan pasado muy pocos candidatos.

El puntaje de esta prueba es de 2 puntos, esta se encuentra desglosada de la
siguiente manera: cada pregunta en este caso, es de dos (2) puntos, debemos indicar

que, el valor de la prueba es el que la empresa decida plantearlo.



Tabla 17: Formato de Pruebas Técnicas
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ESTANCIA ""ESTANCIA PEKES"

ESCUELA DE EDUCACION BASICA PARTICULA

PRUEBAS TECNICAS

VACANTE: Educadora Parvularia CALIFICACION: 120
NOMBRES
COMPLETOS:
FECHA: b/ M/ A

CUESTIONARIO

1. En la etapa preoperacional el ninno adquiere la capacidad para mane jar el
mundo de manera simbélica o por medio de las representaciones. Algunas
de las manifestaciones simbélicas de esta etapa son:

A El lenguaje

B. La imitacién de animales

C. El juego colectivo

D. El canto

2. La maduracion fisica de los niios es muy importante y de ella depende la
realizacion de ciertas capacidades. Asi que la maduracion fisica consiste en:
A. El desarrollo de ciertas actividades fisicas

B. El aprendizaje de ciertas actividades

C. Una conducta ligada a cambios psicologicos

D.)La disposicion de organismos para realizar algunas actividades

3. Logros de aprendizaje en la adquisicion de la nocién de cantidad en el
bloque l6gico-mate matico son:

A. Contar y agrupar objetos de acuerdo a consignas dadas.

B. Identificar objetos de diferentes especificaciones.

C. Escribir planas con ndmeros.

D. Escribir ndmeros al dictado.

4. El nina a través de la literatura establece contacto para introducirse en el

aparecen de forma blobal.

A. Via de la audicion: los cuentos que escucha en la radio.
B.)Via del juego: juegan con los textos.

C. Via de la expresion. Imita a los animales.

D. Via de creacion de textos: el nifio sirve de modelo.

5. El diseiio curricular base de esta asignatura:

A. Pretende desarrollar las habilidades lingiiisticas de los nifios.

B- Alude claramente al folclore.

C./Pretende que conozcan las manifestaciones culturales de su entorno.
D. Utiliza el lenguaje para el deleite de los nifios.

6. Segun Teresa Colomer la lite ratura infantil puede tener cuatro funciones,
unas de ellas es:

A. Desarrollar las habilidades de lectoescritura.

B. Desarrollar el aprendizaje de idiomas.

C. Indicir en el desarrollo de la personalidad de los nifios.

D. Desarrollar la creatividad a través de la fantasia.

mundo de la lengua. Estos contactos se establecen por una serie de vias que
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7. En la edad preescolar los nifios consiguen algunos logros, uno de ellos:
A. Desarrollo motriz fino Unicamente.

B. Desarrollo completo de la inteligencia afectiva.

C. Desarrollo completo de la inteligencia cognitiva.

D. Mejor comunicacion gestual y verbal

8. Una de las acciones que los adultos deben tomar en cuenta para propiciar el normal
desarrollo de los nifos es:

A. Crear habitos de suefio

B. Acudir siempre al [llamado del maestro

C. Competir con los nifios el mayor tiempo posible

D. Tener una buena comunicacién con los nifios

9. Una de las técnicas grafo plasticas que se utiliza para el desarrollo de la motricidad
fina es:

A.El arrugado de papel.

B. La manipulacién de titeres

C. Ladanza

D. La pintura

10. La percepcion del niiio a los cinco aifos de edad es:
A. Gobal

B. Parcial y sincrética

C. 5Global y sincrética

D. Global general

Fuente 30 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio

Culminado este proceso el coordinador del proceso de seleccion debe realizar
la convalidacién y socializaciéon de los diferentes puntajes de los candidatos que
participaron en el proceso de seleccion, para dicho proceso se debe tener un registro
de los candidatos ganadores, aquellos que van a pasar al proceso de Entrevista, por
otro lado, a los candidatos ganadores se les debe notificar a través de correo personal,
asf como también, se debe notificar y otorgar una retroalimentacion a los candidatos

que no pasaron esta fase.

Se debe tener en consideracion que a través del correo de notificacion a los
candidatos ganadores, se debe indicar el dia y la hora para la entrevista, este proceso
no debe durar méds de un dia, para lo que, se debe llevar un cronograma de las

diferentes entrevistas.

Por otro lado, se indicara a los candidatos cudl serd su tema para la respectiva
clase demostrativa para que de esta manera el candidato a docente preparar el material

didactico y todo lo que crea necesario para poder rendir esta técnica, ya que, debe
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acercarse a la institucién para que pueda ser explicada; para ello ya se debe tener
conformada una terna, en este caso seria: la directora, el gestor educativo y un nifio o
representante del mismo, donde cada uno de ellos hard la respectiva calificacion sobre

10 puntos.

A continuacién se presenta un formato de calificaciones de todos y cada uno

de los candidatos ganadores.

Tabla 18: Formato de notas consolidadas de los candidatos.

ESCUELA DE EDUCACION BASICA PARTICULAR
W "ESTANCIA PEKES"
NOTAS CONSOLIDADAS DE LOS CANDIDATOS
VACANTE: EDUCADORA PARVULARIA
COORDINADOR
DEL
NOMBRES Y
APELLIDOS
FECHA: EDAD:
PUNTAJE
PROFESION: TOTAL 20
CALIFICACION PRUEBAS
PSICOMETRICAS 3 puntos
CALIFICACION PRUEBAS TECNIC4 3 puntos
CALIFICACION ENTREVISTA (10 p.| 10 puntos
ECNICA CLASE DEMOSTRATIVA (4| 4 puntos
TOTAL 20 puntos
RESPONSABLE DEL PROCESO DIRECTORA

Fuente 31 La Autora; Maria Fernanda Blacio Silverio
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9.8.Entrevista

Dentro de lo que concierne a la segunda fase del proceso de reclutamiento,
encontramos la entrevista, misma que tiene como objetivo principal, corroborar la
informacion que los candidatos que han obtenido el mejor puntaje y han llegado hasta

esta instancia del proceso.

La entrevista nos plasta un panorama mucho mas amplio, referente a las
competencias y habilidades que tienen los candidatos para desarrollar de una manera
efectiva sus funciones dentro de su puesto de trabajo, asi mismo, esta debe ser
planteada con preguntas muy claras y que permitan al candidato responder de una

manera concreta.
Por otro lado la Entrevista también va a tener una calificacion, misma que sera

evaluada por un valor de 10 puntos, a continuacién explicamos la tabla de

calificaciones:

Tabla 19: Cuadro de calificaciones

CUADRO DE CALIFICACIONES
DESCRIPCION CALIF.
MUY BUENO 4
BUENO 3
REGULA 2
MALO 1
TOTAL DE CALIFICACION 10P.

Fuente 32 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio

A continuacién plasmamos un ejemplo de entrevista:



Tabla 20: Formato de Hoja de entrevista
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ESCUELA DE EDUCACION BASICA PARTICULAR
ESTANCIA "ESTANCIA PEKES"
HOJA DE ENTREVISTA
NOMBRES Y APELLIDOS
DEL CANDIDATO:
NOMBRES Y APELLIDOS
DEL EVALUADOR:
FECHA: CALIF.: /10
VACANTE: EDUCADORA PARVULARIA
PREGUNTAS . CALIZFICACISON: y

1. ;Qué sabe acerca de nuestra empres? ;Qué le atrae de ella
o porqué quiere trabajar en ella?

2. ;Cuales son tus aspiraciones y qué esperas de esta empres?

fuertes.

3. ¢ Cuales son sus puntos fuertes y débiles? Y resalteme los

conseguirlos?

4. ; Cuales son sus objetivos a largo plazo y como piensa

5. ¢ Cuales son para usted las claves del éxito profesional?

TOTAL

OBSERVACIONES

Fuente 33 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio

9.9.Declaracion del candidato ganador

Los parametros de calificaciones que se van a manejar es la siguiente: pruebas

psicométricas, tiene un valor de (3 puntos), la prueba técnica, tiene un valor de (3

puntos), la entrevista, valorada por (10 puntos), y la técnica de clase demostrativa (4

puntos), dando un total de 20 puntos; aquel candidato que tenga el puntaje mas alto se

lo declarara ganador.
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Una vez aplicada la entrevista y obteniendo las calificaciones de todos los
candidatos que pasaron hasta esta fase del proceso, se procede a declarar el ganador
del Proceso de reclutamiento, seleccion e induccién de personal, asi mismo, se debe
notificar a los candidatos que no pasaron este proceso y de ser el caso, otorgar una

retroalimentacién personal.

Posterior a esto pasamos el empleador o coordinador del proceso de seleccion
va a notificar a través de correo electrénico o llamada telefénica al ganador del
concurso y va a dar indicaciones de los documentos que tiene que llevar para proceder

a la firma del contrato de trabajo.

9.10. Contratacion — Firma del contrato

Esta es la penudltima fase del proceso, una vez notificado la/el ganador del
concurso, el candidato debe llevar todos los documentos solicitados por la empresa,
acercarse a las instalaciones a la fecha y hora que el empleador lo solicite.

Posterior a esto, el encargado de Recursos Humanos o de realizar las contrataciones,
van a revisar la documentacion y una vez completos todos los requisitos, se procede a

la firma de contrato de trabajo, en este caso presentamos un modelo de contrato

indefinido.

Contrato de trabajo indefinido
En la ciudad de , alos dias del mes de del
afio , comparecen, por una parte (Escriba los nombres

completos del EMPLEADOR. Si se trata de una persona juridica colocar el nombre
de la compaiiia, seguida de la frase “debidamente representada por [nombre del
representante legal”] ) portadora de la cédula de ciudadania N°

(Escriba la cédula de identidad del EMPLEADOR) en calidad de EMPLEADOR;

y por otra parte, el/la sefior(a/ita) (Escriba el nombre del
TRABAJADOR), portador de la cédula de ciudadania N° (Escriba
el niimero de cédula de ciudadania del TRABAJADOR) en calidad de

TRABAJADOR. Los comparecientes son ecuatorianos, domiciliados en la ciudad de

(ciudad de domicilio de las partes) y capaces para contratar,
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quienes libre y voluntariamente convienen en celebrar este CONTRATO DE
TRABAJO A PLAZO INDEFINIDO con sujecion a las declaraciones y estipulaciones

contenidas en las siguientes cldusulas:

Al EMPLEADOR y TRABAJADOR en adelante se los denominard conjuntamente

como “Partes” e individualmente como “Parte”.

PRIMERA.- ANTECEDENTES:

El EMPLEADOR para el cumplimiento de sus actividades y desarrollo de las tareas

propias de su actividad necesita contratar los servicios laborales de

un (ingresar cargo requerido).

SEGUNDA.- OBJETO DEL CONTRATO:

El EMPLEADOR para el cumplimiento de sus actividades contrata al TRABAJADOR
en calidad de (Ingresar cargo del TRABAJADOR).

Revisados los antecedentes de (Escriba los

nombres completos del TRABAJADOR), éste declara tener los conocimientos
necesarios para el desempefio del cargo indicado, por lo que en base a las
consideraciones anteriores y por lo expresado en los numerales siguientes, El
EMPLEADOR y el TRABAJADOR proceden a celebrar el presente Contrato de
Trabajo.

TERCERA.- JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO:

EL TRABAJADOR cumplira sus labores en la jornada ordinaria méxima, establecida
en el articulo 47 del Cédigo de Trabajo, de lunes a viernes en el horario de

(detalle las horas de la jornada de trabajo), con descanso de

(detalle la hora de descanso, ejemplo: una hora

para el almuerzo), de acuerdo al articulo 57 del mismo cuerpo legal, el mismo que

declara conocerlo y aceptarlo.
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Las Partes podrdn convenir que el TRABAJADOR labore tiempo extraordinario y
suplementario cuando las circunstancias lo ameriten, para lo cual se aplicara las
disposiciones establecidas en el articulo 55 de este mismo Cddigo.

El horario de labores podrd ser modificado por el empleador cuando lo estime
conveniente y acorde a las necesidades y a las actividades de la empresa, siempre y
cuando dichos cambios sean comunicados con la debida anticipacién, conforme el

articulo 63 del Cédigo del Trabajo.

Los sabados y domingos serédn dias de descanso forzoso, seguin lo establece el articulo

50 del Cédigo de la materia.

CUARTA.- REMUNERACION:

El Empleador, de acuerdo a los articulos 80 y 83 del Cddigo de Trabajo, cancelara
por concepto de remuneracion a favor del trabajador la suma de
(colocar la cantidad que serd la
remuneracion en letras y niimeros, ejemplo: SEISCIENTOS DOLARES DE LOS
ESTADOS UNIDOS DE AMERICA, USD 600,00), mediante (detallar

la forma de pago, ejemplo: acreditacion a la cuenta bancaria del trabajador,

efectivo, cheque).

Ademas, el Empleador cancelara los demds beneficios sociales establecidos en los
articulos 97, 111 y 113 del Cédigo de Trabajo, conforme el Acuerdo Ministerial No.
0046 del Ministerio de Relaciones Laborales. Asimismo, el Empleador reconocera los
recargos correspondientes por concepto de horas suplementarias o extraordinarias, de
acuerdo a los articulos 49 y 55 del Cddigo de Trabajo, siempre que hayan sido

autorizados previamente y por escrito.

QUINTA.- PLAZO DEL CONTRATO:

El presente contrato, conforme el articulo 14 del Cédigo de Trabajo, es de plazo

indefinido.



92

Este contrato podrd terminar por las causales establecidas en el Art. 169 del Cédigo

de Trabajo en cuanto sean aplicables para este tipo de contrato.

SEXTA.- LUGAR DE TRABAJO:

El TRABAJADOR desempefiara las funciones para las cuales ha sido contratado en

las instalaciones ubicadas en (Escriba la direccion de la

compaiiia), en la ciudad de (Ingresar la ciudad), provincia de
(Ingresar Provincia y barrio) para el cumplimiento cabal de las funciones a él

encomendadas.

SEPTIMA.- OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES Y
EMPLEADORES:

En lo que respecta a las obligaciones, derechos y prohibiciones del empleador y
trabajador, estos se sujetan estrictamente a lo dispuesto en el Codigo de Trabajo en su
Capitulo IV “De las obligaciones del Empleador y del Trabajador”, a mas de las

estipuladas en este contrato.

OCTAVA.- LEGISLACION APLICABLE:

En todo lo no previsto en este Contrato, las partes se sujetan al Codigo del Trabajo.

NOVENA.- JURISDICCION Y COMPETENCIA:

En caso de suscitarse discrepancias en la interpretacion, cumplimiento y ejecucion del
presente Contrato y cuando no fuere posible llegar a un acuerdo entre las Partes, estas
se someterdn a los jueces competentes del lugar en que este contrato ha sido celebrado,

asf como al procedimiento oral determinados por la Ley.

DECIMA.- SUSCRIPCION:

Las partes se ratifican en todas y cada una de las cldusulas precedentes y para
constancia y plena validez de lo estipulado, firman este contrato en original y dos

ejemplares de igual tenor y valor.
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Suscrito en la ciudad de (Escriba la ciudad), el dia del mes
de del afio
EL EMPLEADOR EL TRABAJADOR

9.8.Induccion.

Finalmente esta es la fase en donde ya se induce a el/la nueva colaborador a la
Institucién y al puesto de trabajo, en este caso para la Escuela de Educacion Bésica
Particular “Estancia Pekes”, al ser una empresa con muy pocos colaboradores, la
induccién al puesto de trabajo se lo puede realizar posterior a la firma del contrato,
pero la induccidn a la empresa se puede realizar dependiendo si el proceso de seleccion
fue para una sola persona, pues se lo realiza al dia siguiente de su primer dia de trabajo,
dado el caso, de que fuera mas de uno, se puede organizar una socializacion general
de la Induccioén a la institucidn, siempre y cuando el colaborador se ponga de acuerdo

con el empleador para la realizacién de la misma.

A continuacion se presenta un modelo de los puntos que se debe socializar en
la Induccién al puesto de trabajo, asi como también, que se debe socializar para la

induccién a la organizacion.

Poniendo como ejemplo: la firma del contrato con el candidato ganador se la
realizard a las 10:00 a.m., asi mismo posterior a esto se puede realizar el proceso de

induccidn a la institucidn y al puesto de trabajo.
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Tabla 21: Formato de induccion a la institucion y al puesto del trabajo

ESTANCIA ESCUELA DE EDUCACION PARTICULAR
"ESTANCIA PEKES"
INDUCCION A LA INSTITUCION
.. Cumplimiento

Actividades Fecha Hora SI NO
1. Bienvenida a la empresa. 10:00 a 10:30) X
2. Recorrido por la empresa 10:30 a 10:55 X
3. Historia de la empres: como empezo, etc, 10:55a11:10 X
4. Quienes la conforman. 10:10 a 10220 X
5. Objetivos y metas de la empres 03/092021 10:20 a 11:40 X
6. Comunicacion Interna 11:40 a 11:50 X
7. Procesos de Evaluaciones de Desempeiio 11:50 a 12:00) X
8. Normas de Seguridad 12:00 a 12:15 X
9. Obligaciones, derechos y prohibiciones del
colaboradorsegiin el reglamento interno. 12:15 a 12:40) X

INDUCCION AL PUESTO DE TRABAJO
Cumplimiento

Actividades Fecha Hora SI NO
1. Horario de Ingreso y Salida X
2. Clave para marcar en el Biométrico X

- 12:40a

3. Salario Bruto y Neto 03/09/2021 13:00 X
4. Presentacion con los pares X

Fuente 34 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio

9.9.Cronograma de actividades

A continuacién se presenta un cronograma de actividades que la empresa
puede hacer uso del mismo para una mejor organizacion, de esta manera pueda todo

ser progresivo.



Tabla 22: Cronograma de actividades del proceso de seleccion
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

FECHA
(Como la institucion lo
requiera, se debe tener
en consideracion que este
proceso no debe durar mas

HORA

(Como la institucion
lo
requiera, se debe
tener

RESPONSABLE
(En este apartado debe
formarse un staf deacuerdo
a como la empresalo

ACTIVIDAD requiera, para que pueda
de 15 dias). en consideracion que | cumplir con todas estas
este proceso no debe actividades).
durar mas de 15 dias
y debe ser netamente
en horario laboral).
19/08/2021 Directora, Coordinador
Identificar Ia vacante y el perfil del
s yelp al 9:00 a 16:00 del Proceso de
THSHO- 20/08/2021 Seleccion.
Coordinador del Proceso
Reclutamiento de personal 23/08/2021 de Seleccion, un
(Publicacién del Ir)oceso) al 7:00 a 18:00 |delegado del coordinador
P ' 25/08/2021 del proceso y Ia
Secretaria.
Coordinador del Proceso
de Seleccion, un
. . . 27/08/2021 .
Revisién de hojas de vida . 8:00a18:00 [delegado del coordinador
del proceso y Ia
Secretaria.
Notificacién de los candidatos que
pasan y los que no a la siguiente fase 27/08/2021 9:00 a 13:00 Secretaria.
del proceso.
Coordinador del proceso
Toma de prueba Psicométricas. 30/08/2021 9:00a12:00 |de seleccion, un delegado
del mismo y supervision
del Gestor Educativo.
Coordinador del proceso
de seleccion, un
Toma de pruebas Técnicas. 31/08/2021 9:00a 13:00 delegado del mismoy
supervisién del Gestor
Educativo.
Notificacion de los candidatos que
pasany los que no alasiguiente fase 31/08/2021 9:00a 10:00 Secretaria.
del proceso.

Entrevista a los Candidat Cordinador del
ntrevista alos af\ | atos que 01/09/2021 8:002 12:00 ordina f)r el procesoy
pasaran a la penultima fase. Directora.

Souallzaao.n del ganador y notificar a 02/09/2021 9:00 3 10:00 Secretaria.
los candidatos que no ganaron.
) Directora de la Escuela
Firma del Contrato 03/09/2021 10:00 a 10:30 . . .

Estancia Pekes".

L, Directora y Gestor

Induccidn a la empresa. 03/09/2021 10:30a 12:40 .
Educativo.
Direct Gest
Induccion al puesto de trabajo. 03/09/2021 12:40 a 13:00 rectoray estor

Educativo.

Fuente 35 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio
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9.10. Responsables

Los responsables de este proceso de seleccion, es el profesional en Talento
Humano, la Directora y Gestor Educativo y cuya persona que la directora asigne para

este proceso.

9.11. Presupuesto

En el caso de que la empresa cuente con un profesional en el tema no incurrirad

en un gasto adicional, ya que se afiadird una funcion a su cargo.

Tabla 23: Presupuesto 1 del proceso de seleccion

PRESUPUESTO DEL PROCESO DE SELECCION
COSTO
DESCRIPCION UNIDAD | UNITARI COSTO
o TOTAL
Prublicidad para reclutar externamente (Facebook) 1 $10 $ 10
Impresiones de hojas para test 50 $0.05 $2,50
Impresiones de contrato de trabajo 9 $0.15 $ 1,50
TOTAL $ 14
Descripcion: El presupuesto serd de $10 (diez ddlares americanos).

Fuente 36 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio

En el caso de que la institucidn decida contratar a un asesor externo

para llevar dicho proceso de seleccidon, se presente el siguiente presupuesto.




Tabla 24: Presupuesto 2 del proceso de seleccion.
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COSTO
DESCRIPCION UNIDAD | UNITART | €O5TO
o TOTAL
Consultor externo en Talento Humano 1 $ 500 $ 500
Prublicidad para reclutar externamente (Facebook) 1 $10 $10
Impresiones de hojas para test 50 $0.05 $2.50
Impresiones de contrato de trabajo 9 $0.15 $1.50
TOTAL $ 515

Descripcion: El presupuesto serd de $10 (diez ddlares americanos).

Fuente 37 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio
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Conclusiones

Con la informacién que se ha otorgado referente al proceso de reclutamiento, seleccién

e induccién del personal docente del Centro de Educacion Basica Particular “Estancia

Pekes” se ha podido comprobar lo siguiente:

Los procesos de reclutamiento, selecciéon e induccion de personal docente que
ha realizado anteriormente el Centro de Educacién Bdsica no estin
técnicamente estructurados, es decir, sus fases no estan bien definidas, lo que
hace que los procesos sean mds largos y de cierta manera no cumplen con el
objetivo que tiene el mismo; lo que demanda un alto porcentaje de pérdida de

tiempo en su ejecucion.

Las Herramientas de reclutamiento utilizadas por el Centro de Educacién
Bésica, no son las mds optimas, ya que en los procesos de reclutamiento,
seleccién e induccién de personal docente realizados con anterioridad, el
reclutamiento fue realizado por redes sociales, lo que hace que el llamamiento
cubra a una cantidad exagerada de candidatos; lo que demanda un alto
porcentajes de revision de perfiles para continuar con la segunda fase del

proceso.

En los procesos de reclutamiento, selecciéon e induccién de personal docente,
del Centro de Educacion Basica realizados anteriormente, no utilizaron ningtn
tipo de herramientas de comunicacion asincronas, ya que los candidatos nunca
recibieron informacién del estado o en qué fase se encontraba el proceso, 1o

que hace que los candidatos se sientan inseguros con el manejo del mismo.

Los procesos de inducciéon a la organizacion no fueron coordinados
adecuadamente para socializar a los candidatos declarados ganadores en los
procesos de reclutamiento, seleccion e induccién de personal docente
realizados anteriormente en la Escuela de Educaciéon Baésica Particular

“Estancia Pekes; lo que demanda un alto desconocimiento de parte de los
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colaboradores con la razén social de la empresa, asi mismo, desconocen sus

derechos, deberes y obligaciones que tienen como colaboradores dependientes.

La fase de retroalimentar a los candidatos posterior a la obtencién de los
resultados referentes a las pruebas psicométricas o técnicas de los candidatos
que participaron en los procesos de reclutamiento, seleccién e induccién de
personal docente anteriores no existio, lo que demanda que los participantes
desconozcan cudl fue su falla al momento de rendir sus evaluaciones, asi

mismo, no pueden identificar en que mejorar.
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Recomendaciones
Planificar a través de un cronograma las actividades para que se manejen de una
manera ordenada y sistemadtica para cumplir eficientemente con las diferentes
fases del proceso de reclutamiento, seleccion e induccion de personal docente.
El Centro Educativo puede aplicar este proceso de reclutamiento, seleccion e
induccidn de personal docente, para que este sea mucho mads objetivo y con ello
logre su efectividad al momento de captar un nuevo talento.
Establecer un proceso de reclutamiento, selecciéon e induccién de personal
docente, donde se puedan diferenciar muy bien sus diferentes fases y que estds
puedan ser ejecutadas de acuerdo a como la norma técnica vigente lo establece,
asi como también, que cumpla las expectativas que tiene el Centro de Educaciéon
Bésica para con sus candidatos declarados ganadores.
Implementar un manual de Induccidn a la organizacidn, para que de esta manera
los ganadores de los diferentes procesos de reclutamiento, seleccion e induccion
de personal docente del Centro de Educacion Bésica, puedan tener claro cudl es
la misidn, visién y valores de la empresa, asi como también, que tengan muy
claros cuales son los objetivos que persigue la empresa para la que estidn
trabajando.
Organizar un Plan de retroalimentacion a los candidatos que participaron dentro
del proceso de reclutamiento, seleccion e induccién de personal docente que se
ofertaran por el Centro de Educacion Bésica, logrando asi que los participantes
se sientan satisfechos, puedan mejorar o puedan realizar sus pruebas

psicométrica o técnica a futuro a futuro.
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Figura 14: Contraportada de Propuesta de Accién

PLAN DE BUENAS PRACTICAS
PARA EL PROCESO DE .

RECLUTAMIENTO, SELECCION
E INDUCCION DEL PERSONAL
DOCENTE

Fuente 38La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio
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9.6.Medio de socializacion

Los resultados a socializar se los realizara a través de la plataforma digital MEET,

en el siguiente link meet.google.com/ofz-ywrs-uth O marca: (US) +1 319-343-8768

10.6.Material visual utilizado

Figura 15: Presentacion de socializacion de la propuesta de accion.

Plan de Buenas Prdcticas para el
proceso de reclutamiento, seleccion
e induccion de personal docente.

Fuente 39 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio



Figura 16: Presentacion de los objetivos en la socializacion de la propuesta de
accion.

Objetivo

Fuente 40La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio

Figura 17: Presentacion de la introduccion en la socializacion de la propuesta de
accion.

Guiar a los Directivos

uid i lne diferdrdes Tases del procesas de

e LR TER R ]

AplicaciéndeP.de S.  INTRODUCCION

Taa Barks a0t | e VMBI (SN DC2iE

Captar Talento

Mlio wiones para esempaier Sls MEDETEs §

T GopXINITE

Fuente 41 La Autor: Maria Fernanda Blacio Silverio
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Figura 18: Presentacion del manual del proceso en la socializacion de la propuesta

de accion.

Manual del Proceso

Reclutamiento, seleccidn e induccién de personal

Identificar el
problema en la
Escuela de
Educacién Basica
Particular
‘Estancia Pekes™

Aplicagon de
encuestas a los
docentes de la
Escuela y las
entrevistas a los
directivos de la
msma

Defimr
necesidades de la
Escuela de
Educaddn Basca
en cuanto al
proceso de
reclutamiento,
seleccion ¢
induccion del
personal docente

Fuente 42 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio

Propuestas de
alternativas para
mejorar los
procesos de
reciutamiento,
seleccion e
induccon de
personal docente de
1a Escuela de
Educacon Basica
Particular “"Estanca
Pekes’

Figura 19: Presentacion de la propuesta de accion en la socializacion con la

Escuela.

Propuesta de Accion
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DEfn i acante
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DNrRCTes § e
Faumtiz

Sestarfducmive

v

Fuente 43 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio
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Figura 20: Presentacion de la socializacion de las actividades de la propuesta de

accion en la socializacion con la Escuela.

Buslvldises
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pendlente=
|Espad oparaia
Emprazasagun ol
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st dndes |

Proponer un

Linii zacides 86 soflware para

—oanoem
&l proesn

Dera;

travésda

GestorEducathe y
Cassarar s

Fuente 44 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio

Figura 21: Fin de la Presentacion de la propuesta de accion en la socializacion

con la Escuela.

Fuente 45La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio
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10.7.Entrega de resultados

Los resultados del presente tema de investigacion en el proyecto de titulacion
fueron entregados a la Escuela de Educacion Basica Particular “Estancia Pekes”,
primeramente se lo realizé de manera virtual, ya que al ser la peniltima semana del mes
de agosto, estaban previos al reingreso a clases, esta socializacion la realizamos a través
de la plataforma MEET, misma que tuvo una duracion de 20 min. El dia 27 de agosto del
2021 a partir de las 10:00am donde los directivos de la Institucion tenian que conectarse
al siguiente enlace: meet.google.com/ofz-ywrs-uth O marca: (US) +1 319-343-8768;
iniciamos con la bienvenida y presentacion de diapositivas para la comprensiéon de la

socializacion.

Se mantuvo una interaccion amena con los directivos de la Escuela, mismos que
al finalizar la socializacién, se sintieron muy agradecidos y satisfechos por el trabajo
realizado, asi mismo existié una sola pregunta, que mds que pregunta fue una sugerencia
que la empresa necesitaba de mi persona, esta fue: “Usted cree que nuestra Escuela debe
tener una persona especializada en Talento Humano, deberiamos contratar una empresa o
podemos seguir realizando este proceso nosotros en calidad de Directora, Gestor

Educativo y Secretaria para reclutar al personal idéneo?

A lo que claramente pude contestar que al ser una empresa con no mas de 13
colaboradores y que ain no se han extendido sus servicios de Educacién Bésica, asi
mismo, para alivianar un poco las funciones que por los diferentes cargos que ocupan
dentro de la Escuela, puede realizarse la contratacién de una persona especialista en
Talento Humano, para que de esta manera, esta persona se encargue de todos los
subsistemas de Recursos Humanos y al momento de realizar un proceso de seleccion sea

el/ella quien se encargue de absolutamente todo.

Pero en otro caso, si la escuela se empieza a ampliar fisicamente y a nivel de
Educacién, pueden implementar ya un departamento de Recursos Humano o tercerizar

con una empresa del medio para que esta se encargue estrictamente de este proceso.
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Posterior a ello, queda pendiente la entrega del manual de “Buenas Practicas para
el proceso de reclutamiento, seleccion e induccion de personal docente”, de manera fisica,
por otro lado, se le otorgd a la Escuela de Educacion Bésica Particular “Estancia Pekes”
el archivo en digital para que pueda ser revisado y para que de alguna manera ellos puedan
ir planteando una idea de cémo organizar sus actividades dentro de lo que concierne al

proceso de seleccion que ellos requieran aplicar.

Figura 22: Socializacion de la Propuesta de Accion a la Escuela de Educacion Bdsica
Particular “Estancia Pekes”.

T m
| H ) Afaniial dal Dearasa
P B e

Plan de Buenas Practicas para el
| proceso de reclutamiento, seleccion
einduccion de personal docente.
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Conclusiones

Se recopilo y ordend de una manera sistematica la informacién recaudada, misma
que otorgd a la presente investigacion una visién de coémo se establecieron los
resultados de los procesos anteriores, dando como resultado, una mejor
estructuracién del proceso como tal, estableciendo fases basadas en la norma

técnica.

Se propuso estrategias objetivas con actividades que son fundamentales en todas
las fases del proceso de esta manera se logrardn mejorar los procesos de
reclutamiento, seleccion e induccidon de personal docente, cuyo objetivo principal

es, detectar talentos que sumen a la organizacion.

La Escuela de Educacion Bésica Particular “Estancia Pekes” debera hacer uso del
cronograma establecido en la propuesta de accidn, ya que en este se encuentran
las diferentes actividades que permitirdn cumplir de una manera sistemadtica y
ordenada el proceso de reclutamiento, seleccion e induccién de personal docente
con el fin de reclutar al personal que se ajuste a los requerimientos del puesto y de

la empresa.
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Recomendaciones

Se recomienda a la Escuela de Educacion Basica Particular “Estancia Pekes”, que
se implemente el cronograma de actividades socializado en la propuesta de accidn,
ya que, de esta manera en los futuros procesos de reclutamiento, seleccién e
induccidén de personal docente, tendran un resultado mucho més efectivo, ya que
este se encuentra muy bien establecido como lo requiere la norma técnica de

Recursos Humanos.

Se incentiva a la Escuela de Educacion Bésica Particular “Estancia Pekes”, que
puedan delegar o contratar a un profesional en Talento Humano, para que se
encargue de los diferentes procesos de reclutamiento, selecciéon e induccion de
personal docente; ya que este tendria més conocimiento de cémo realizarlo
secuencialmente y por otro lado, evitar esta responsabilidad a la Directora y el
Gestor Educativo, mismos que adicional a sus funciones se encuentran

desarrollando este proceso de seleccion dentro de la Escuela.

Se sugiere a la Escuela de Educacion Basica Particular “Estancia Pekes”, se haga
uso de la propuesta de accién otorgada, para que de esta manera puedan identificar
cudles son las fases y los pasos que esta debe seguir para poder cumplir con el
objetivo principal que tiene el proceso de reclutamiento, seleccién e induccion de
personal docente, asi como también, poder identificar el talento humano que

requiere seleccionar la empresa.
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Tabla 25: Presupuesto del proyecto de Investigacion

DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD VALOR
DE V. V. TOTAL
MEDIDA UNITARIO
Cuaderno unidad 1 $ 1,35 $ 1,35
Copias unidad 20 $ 0,05 $ 1,00
Internet mensual 6 $ 35,00 $ 210,00
Anillado y/o unidad 3 $ 23,00 $ 69,00
empastado

Computadora unidad | $ 783,99 $ 783,99
Gastos Varios unidad 1 $ 50,00 $ 50,00
Transporte unidad 28 $ 1,50 $ 42.00
TOTAL $ 1.157,34

Fuente 47 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio
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Cronograma

Tabla 26: Cronograma de actividades proyecto de titulacion.
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ACTIVIDAD

1

ABRIL
2021

2 3 4

1

MAYO
2021

2 3 4

1

JUNIO JULIO AGOSTO
2021 2021 2021

2 3 41 2 3 41 2 3 4

SEPTIEMBRE

1

2021
2

3

4

A e

10.

11.

12.

Inicio y desarrollo de proyecto de
investigacion de fin de carrera.
Identificacién del problema

Planteamiento del tema
Elaboracioén de la justificacion
Planteamiento de objetivos: general y
especificos
Elaboracién del marco institucional y marco
tedrico

Elaboracién del disefio metodoldgico:
Metodologias y técnicas a ser utilizadas en
la investigacién
Determinacién de la muestra, recursos y
bibliografia.

Semana de presentacion del proyecto ante
el Vicerrectorado con la peticién para su
aprobacion
Desarrollo de investigacion y propuesta de
accion
Elaboracién de Conclusiones y
recomendaciones.

Entrega de borradores de proyectos de
investigacion de fin de carrera

X

X X X X X X X X X X

Fuente 48 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio
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14.3.Certificacion de aprobacion — vicerrectorado

Figura 23: Certificacion aprobada por Vicerrectorado.

T
2 i
VICERRECTORADO ACADEMICO

1oja, 07 de julio del 2021
Of N° 177-V-ISTS-2021

Srta. Blacio Silverio Maria Fernanda
ESTUDIANTE DE LA CARRERA DE TALENTO HUMANO DEL ISTS
Ciudad

De mi consideracion;

Por medio de la presente me dirijo a ustedes para comunicarles que una vez
revisada el proyecto de investigacion de fin de carrera de su autoria titulado
“PLAN DE BUENAS PRACTICAS PARA EL PROCESO DE
RECLUTAMIENTO, SELECCION E INDUCCION DEL PERSONAL
DOCENTE DE LA KESCUELA DE EDUCACION BASICA
PARTICULAR “ESTANCIA PEKES" DE LA CIUDAD DE LOJA PARA
EL ANO 2021, el mismo cumple con los lincamientos establecidos por la
mstitucion: por lo que se autoriza su realizacion y pueste en marcha, para lo
cual se nombra como direetor de su proyecto de fin de carrera (cl/la) Lic. Maria
Dolores Arboleda Guerrero Mgs.

Particular que le hago conocer para los fines pertinentes.

Atentamente,

A

Ing. Germén Pairicio Villamarin Coronel M gs.
VICERRECTOR ACADEMICO DEL ISTS
¢/c. Estudiante, Archivo

;;Zil 1 07-2387210 Pagina Web:

Fuente 49 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio
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14.4.Certificado de ejecucion del proyecto

Figura 24: Certificacion de ejecucion de proyecto.

(W Sodencao T oo

s apive fe et
Loja, 17 de mayo de 2021

Licenciada
Adriana Carolina Alvarez Herrera
DIRECTORA ESCUELA DE EDUCACION BASICA PARTICULAR “ESTANCIA PEKES”

Presente.-
De nuestra consideracion

Reciba usted un cordial y atento saludo de parte de quicnes hacemos la carrera de
Gestion del Talento Humano del Instituto Superior Tecnologico Sudamericano, asi
mismo permitanos llegar con deseos de éxito en las labores que usted muy
acertadamente dirige

En calidad de Directora de Titulacian, he considerado oportuno plantear el tema
denominado “Plan de buenas practicas para el proceso de reclutamiento, seleccion e
induccién del personal docente de la Escuela de Educacion Basica Particular “Estancia
Pekes” de la ciudad de Loja para el afo 2021.”, el que busca contribuir de manera
directa a los procesos de gestion efectiva de uno de los recursos mas importantes de |a
empresa como lo es el recurso humano y asi mejorar la productividad de la institucion y
el buen desempeno de los colaboradores y trabajadores a su cargo.

Para la ejecucion del proyecto antes mencionado se asigno al estudiante Maria Fernanda
Blacio Silverio con C.I: 110459509-3 , mismo que necesita de su previa autorizacion para
el levantamiento de informacion, investigacion in situ o virtual y socializacién de la
propuesta de accion en la entidad a la que usted direccionay precede.

A la espera de su gentil atencidn y aprobacion nos despedimos agradeciéndole de

antemano su predisposicion y colaboracion para que la academia a través de la
investigacion contribuya al desarrollo y bienestar organizacional.

Atentamente,

X \\\-"",z @
+ gﬂa
Lic. Maria res Arboleda G, Mgs. Maria Fernanda Blacio Silverio :&C}‘O‘;
0%

DIRECTORA DEL PROYECTO ESTUDIANTE RESPONSABLE

Fuente 50 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio



Figura 25: Certificado de implementacion del proyecto.
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FSCUELA PE FDUCACION INICIAL Y BASICA PARTICULAK LS TANC 1A PFKFS

CERTIFICACION

QUL 13 Sra Marnia Femanda Blaco Silvero, realizo la socializacién del "Plan de huenas priclicas

para el procesa de reclutamiento, seleccion e mnducaon dal personal docentu”; realizado de
manera virtual a traves de la platatorma MFET, en el sguicnie enlace. meet google com/ofz-
ywrs-uth O marca (US)+1 319 343-8768, el dia 27 de agoste de 2021, a las 10:00 am.

Tambien puedo acotar que el Plan sacializado se lo procedera 3 ejecutar en los proxmos
procesos de seleccian que se implementen en la Escueld 3 la que muy honorablemente

representa

Es todo en cuanto puedo certificar en honor a la verdad pudiendo el interesado hacer uso de

este documento como estime canveniente,

Atentamente,

ALLILYS
\let ge (4

L

C.1.110481052-6
Celular: 0985972589
Correo Electronico:  adry 2906 @hotmail.com

Cdla, Epoca calle EEUU entre Surinam y Guitemalia
2U07754 = OQBLYT2589

estanclapelesie hotmail.com

www estanclapekes com

Lagit - Ecundlor  #

Fuente 51La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio

Loja, 30 de agosto de 2021

€8¢ mujor Cngae pava crecor,..
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14.6.Encuesta aplicada

[- INGTITUTD 1EERE S TALENTO HUMANO
) SLDAMERICANO \

Hacewos aente de talentol

Estimado/a colaborador,

Se solicita de la manera mds comedida su colaboracién en esta encuesta
elaborada por los estudiantes del Instituto Superior Tecnolégico Sudamericano de
sexto periodo para el Proyecto de Titulacién, con motivo de conocer el proceso de
reclutamiento, seleccion e induccion del personal docente, lo que permitird plantear
acciones de mejora para dicho proceso. El cuestionario es anénimo de manera que
su nombre no aparecerd en ningin momento en el estudio y con esto su situacién
laboral no se verd afectada en ningtin aspecto.

Instrucciones para el llenado:

e Para cada afirmacién, marque con una (x) la casilla correspondiente a
su respuesta.

e El tiempo que se estima ser llenada esta encuesta es de 10 min.

e En caso de equivocarse, por favor tache y proceda a escoger la correcta

encerrando en un cirulo.

iGracias por su valiosa colaboracion!

1. ;Coémo se enter6 Ud. acerca del proceso de reclutamiento, seleccion e
induccion del personal docente que hubo cuando Ud. participo en el

Centro Educativo?

Amigos Péaginas web de reclutamiento Periddico
Ud. dejo su carpeta Otros
Si su respuesta es otros, indique cual
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La informacion que presentd6 la empresa acerca del proceso de
reclutamiento, seleccion e induccion de personal al momento de Ud.

postular fue suficiente.

st ] NO[]
Si su respuesta fue no, que informacién cree que debidé haberse

ESPECTIICAO. L ettt

.La o El administrador de este proceso fue informandoles en qué etapa se

encontraba el mismo y dando las indicaciones respectivas?

st ] No []
. Considera Ud. que en el proceso de reclutamiento, seleccion e induccion

de personal que Ud. participd, se valoraron todas las competencias que

Ud. posee?

1] No []
. Considera Ud. que este proceso de reclutamiento, seleccion e induccion

de personal fue llevado a cabo de una manera ética y sin sobrevalorar a

ningun candidato?

st [ ] NO [ ]

. Posterior a la obtencion y socializacion de su calificacion, recibié algiin

tipo de retroalimentacion.

st[_] No[ ]

. Posterior a la firma de contrato, ;Ud. recibié algin tipo de induccion a su

puesto de trabajo y tuvo una presentacion formal con sus compaieros?
st[_] No[]

Recibié Ud. una induccion a la organizacion o empresa, es decir dieron a

conocer cual es el reglamento interno que esta tiene para con sus

colaboradores?
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st No[]
9. Ud. recomendaria o volveria a participar en un proceso de reclutamiento,

seleccion e induccion de personal ofertado por la Escuela de Educacion

Basica Particular “Estancia Pekes”?

si[ ] NO[ ]
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14.7. Entrevista aplicada

[- INSTITUTO TECNOLOGICO TALENTO HUMANO
' SUDAMEHICANO o I-_’_-.'_'.I\ILl_IE_(.‘C-}!»’-v ':.."':_|"_'¢Hl'3=i :

Hacewos aente de talentol

Se solicita de la manera mas comedida su colaboracién en esta entrevista elaborada
por los estudiantes del Instituto Superior Tecnolégico Sudamericano de sexto periodo
para el Proyecto de Titulacién, con motivo de conocer el proceso de reclutamiento,
seleccién e induccion del personal docente, lo que permitird plantear acciones de
mejora para dicho proceso. En esta entrevista se va a identificar su nombre,
departamento donde labora y su cargo, asi mismo se recuerda que, con esto su
situacion laboral no se verd afectada en ningin aspecto, ya que, netamente se la

aplicard para identificar con mayor claridad este proceso realizado con anterioridad.

1. ¢;Considera Ud. que, para un nuevo proceso de reclutamiento, seleccion e
induccion de personal docente, se deberia contratar a una empresa

externa para optimizar recursos?

2. Ud. considera que las herramientas para reclutar al personal mas idéneo

fueron las mas acertadas?

3. :Qué es lo que Ud. cree que le hace falta al proceso de reclutamiento,
seleccion e induccion de personal que aplicaron con anterioridad para que

este sea mas objetivo?

4. ;La Escuela de Educacion Basica Particular “Estancia Pekes” se
encuentra conforme con los resultados de los procesos realizados con

anterioridad?
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5. En relacion a los procesos de reclutamiento, seleccion e inducciéon de
personal docente llevado con anterioridad en la institucion, ;Considera
Ud. que existe fuga de talento, aproximadamente cuantos colaboradores y

cada que tiempo se desvinculan de su empresa?



14.8. Plan de socializacion

Tabla 27: Plan de Capacitacion
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Fecha Herramienta Actividades Objetivo Contenido Dia Hora Observaciones
utilizada socializado
27/08/2021 Plataforma Meet Presentacion de Proponer un plan de Introduccidn, Viernes 27 de 10:00 am Ninguna.
propuesta de acciéon mejora en el proceso de  Objetivo,  manual agosto del
a través de reclutamiento, del proceso, la presente afio
diapositivas seleccion e induccién propuesta de accion.

de personal, a través de
estrategias que
permitan optimizar
tiempo y recursos para
reclutar al personal
docente mds idéneo y
que se ajuste a los
requerimientos de la
empresa

Fuente 52La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio
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14.9.Certificado de abstract

Figura 26: Certificado de Abstract

-
- -

ENGUSH AHEA
EAmmm m "
MIDAMESTAND

 CERTE. N" 015-KC-ISTS-2021 .
Loja, 06 de octubre de 202

La suserita, Lic. Karla Juliana Castifto Abendaio, DOCENTE DEL AREA DE
 INGLES - CIS DEL INSHITUIO  SUPERIOR  TECNOLOGICO
“SUDAMERICANO". a peticion de la parte interesada y en forma legal,

CERTIFICA:

—

‘el apartado ABSTRACT del Proyecto de Investigacion de Fin de Carrera de la
P me-ﬁmfg! FE@NAA’DA BLACIO SILVERIO. en proceso de titulacion
abril — noviembre 2021 de la carrera de TALENTO HUMANO: estd

Fuente 53: La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio
14.10. Evidencias fotograficas del proceso
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Fase 1

Figura 27: Socializar del Cronograma de actividades.

CRONOGRAMA

SEMANA FECHA

Fuente 54 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio

Figura 28: Tutorias de como realizar el Tema.

Fuente 55 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio

Figura 29: Tutorias de como realizar las encuestas.



Fuente 56 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio

Figura 30: Tutorias de como realizar la Justificacion.

Fuente 57 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio

Figura 31: Tutorias acerca de la Metodologia.
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METODOLOGEA
MODELO |

18 Dise b miesendoseg o

& Metadabogia

et framamesnbnghs (recighde de b formes ba

1 parrale e la defimicion

Fuente 59 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio

Figura 32: Tutorias de como realizar la propuesta de accion.

Fuente 60 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio

Figura 33: Tutorias del planteamiento de Actividades para la propuesta de accion.
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-

7. PROPUESTA: Acciones o estrategias o actividades a plantear para minin

Namern

[T —
it ek [y Kogmasdhie ENI LRRLR VARZD AL

s

Fase 2

Figura 34: Realizacion de la propuesta de accion.

&P s G A R T e —

Archiue Vertna
f-
1 Dieflo de pi
L Loy
SRl A
: s | 53}
Ene | Febr, | Mer. | il | Mays) dve | oo gt Sept. | 06t [fion. | Dic
Pigha it gels | Pristur T | 5 Erpabol Eaudod

Fuente 62 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio

Figura 35: Toma de encuestas
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Fuente 63 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio

Figura 36: Socializacion acerca de que se trata la entrevista.

Fuente 64 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio

Figura 37: Entrevista al Gestor Educativo.



Fuente 65 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio

Figura 38: Entrevista a la Directora de la Escuela.

Fuente 66 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio
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Figura 39: Toma de encuestas a las docentes de la Escuela.

Fuente 67 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio

Socializacion

Figura 40: Socializacion de la Propuesta de Accion a la Escuela de Educacion Bdsica
Particular “Estancia Pekes”.

S

Maria Fernanda Blacic Silverio Secretaria Estancia Pakes

1233 | ofz-ywrs-uth

Fuente 68 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio
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Figura 41: Socializacion del objetivo de la propuesta de accion.

@ GRABANDO “\ Maria Fernanda Btacio Silverio estd pressntando

3\

Objetivo senrent i s | s

S

Secrataria Estancia Pekes

1218 | ofz-ywrs-uth

Fuente 69 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio

Figura 42: Socializacion del manual del proceso de la propuesta de accion.

G GRABANDO R Maria Femandh Blacio Siverio estd presertando

(]
Manual del Proceso

Reclutamiento, seleccion e ind

1218 | ofz-ywrs-uth

Fuente 70 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio

>

Figura 43: Socializacion de la propuesta de accion con la Escuela “Estancia Pekes”.
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S i o — | Moria Femande BicioSitveric | Extancia Pabes

R20 | ofz-ywrs-uth

Fuente 71 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio

Figura 44: Propuesta de las actividades de la propuesta de accion.

@ GRABANDO &\ Maria Fornanda Blacso Sivario esta prosantando

l Maria Fernanda Blacio Silverio Estancia Pekes
&

N

Secretoria Estancia Pekes

1231 | ofz-ywrs-uth

Fuente 72 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio
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Entrega de resultados

Figura 45: Portada del Manual del Plan de buenas prdcticas para el proceso de reclutamiento,
seleccion e induccion de personal docente.

' 1 l I ESTANCIA

INSTITUTO TECNOLOGICO

SUDAME'CANO TALENTO HUMANO

Hacewos aeitte de taleantol TECNOLOGIA SUPERIOR

PLAN DE BUENAS PRACTICAS
PARA EL PROCESO DE
RECLUTAMIENTO, SELECCION

E INDUCCION DEL PERSONAL
DOCENTE

AUTORA:
MARIA FERNANDA BLACIO SILVERIO

PROYECTO DE TITULACION
GESTION DEL TALENTO HUMANO
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO SUDAMERICANO

Fuente 73 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio
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Figura 46: Indice del Plan de buenas prdcticas para el proceso de reclutamiento, seleccion e induccion

Ao vnavocnnal dgrnings

2. Indice

Tabla de contenido

3. DIHOUECION T N E S R e
B ODEOT s o e s N 9
SOOI s s s s sl
6.  Propuestaide ACCION «.omnammmum i s 14

6.1.  Propuesta del proceso de rechitamiento. sekccion e induccion de

PETSonal dOCENIE: cvsnnunasennmmmssasesawwwRwEssssmasesld
02:  Reclutemiento!:susamsmnsascasmsmsinanssswals
6:2:1. Pruebas pSicomEIEas .omsimnmmmmamaiiensmsmely
622 Procbas teonicas:sasaimnsmmmsnrnnanianuan2l

0.3,  EOMEVELR ....oocoourenmssmmmsssssersmmssnsssinsmssnsssassnosnssmssssssnsssssassssssssssssn @)
6.4.  Declaracion del candidato ganador ..........c.cvvceeeveieicerenereenenn . 20
6.6, INAUCCIONL ...oovviircvie ittt et s 3
6.7.  Cronograma de actividades.............ccooooiiciiiiccie 32
6:8..  RESPODSABIES ..o s 34
69, PISSHIIBEI . ommumuncnmmeerts e e e e
T COBRENBIONES v nmnmsmnmssienessemsss s Emes 90
8. Reconendachies. . uimmnnrmmnnssnmmaianiias38

9. Bbliografiai....vcanvsmnnnnasiisnssisas s 39
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Figura 47: Indice de tablas del Plan de buenas prdcticas para el proceso de reclutamiento, seleccion
e induccion de personal docente.

indice de Tablas

FablgdsPerfil deLPIRNI0 oot e T T e SR 15
Tabla 2: Hoja de Solicitud de Empleo...........ccccveurns e serssessneseninesssssessanns 18
Tabla 3: Formato de prueba pSicOmEtrica. ......cccooovvviveineevceinis e 20
Tabla 4: Formato de Pruebas TECIICAS ...........ucvuuerninsimsensseneseiisoismnnecninnens 22
Tabla 5: Consolidado de Ias 10t .......cc..uiieeemuniii s e s e 24
Tabla 6: Cuadro del significado de cada nota..............ooooeeoecciivivce e 25
Tabla 7: Formato de hoja de entrevista........ocevccevrrivosiensverseeseinsconecasisssannns 26
Tabla 8: Formato de Induccion a la Organizacion y al Puesto de trabajo. ....32
Tabla 9: Cronograma de Actividades ...........cccooevovoiviieeceecceeccies e 33
Tabla 10 : Presupuesto 1 del proceso de sekceiOn.......oevveeevecvcoveiercineeens 34
Tabla 11: Presupuesto 2 del proceso de seleccion. ... 35

6

Fuente 75 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio
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Figura 48: Indice de imdgenes del Plan de buenas prdcticas para el proceso de reclutamiento,
seleccion e induccion de personal docente.

ESTANCIA

Indice de Figuras

Figura 1: Reclutamiento mterno — correo personal o mstitucional. .............. 16

Figura 2: Reclutamiento externo — plataforma de reclutamiento LinkedIn ..17

~1

Fuente 76 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio
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Figura 49: Introduccion del Plan de buenas prdcticas para el proceso de reclutamiento, seleccion e
induccion de personal docente.

ESTANCIA

L

3. Introduccion

Un proceso de seleccidn de personal es k via mds clara para encontrar gente
de calidad en wma empresa identificando sus necesidades y comparandohs con el
candidato adecuado, que se ajuste a lh organizacion tanto en papel como en la
practica. El objetivo prineipal del proceso de seleccion de personal es garantizar un
proceso de contratacidn organizado; rechitar a las persoms tiene wna importancia

suprema para la contimacion del éxito. (Pérez, 2019)

El presente mamal ha sido estructwado prncipalmente para guar a los
drectivos del Centro Educatvo Bésico Particular “Estancia Pekes”, a aplcar hs
buenas practicas del proceso de reclutamuento, seleccion e mduccion de personal
docente, ya que este, en procesos anteriores no ha sido manejado de wma manera
efectiva; para el se debe recalcar que el proceso de rechttamiento, seleccion e
mduccion de personal es mmy inportante para hs organizaciones, ya que gracias a
ello se capta al talento mas idoneo para desempenar las fimciones que requiere la

enpresa como fal.

Asi mismo, mplementar el presente phn es otorgar al Centro de Educacion
Basica Particular, un proceso de rechitamiento, seleccion e mduccion de personal
docente nmcho mas smplficado vy objetivo, que cumpla con todos los requisitos
establecidos técnicamente para poder sekccionar al candidato mas optimo para

cumplir con las finciones que requeeren las vacantes ofertadas.

Por otra parte, el plan de buenas practicas para el proceso de recltamiento,
seleccion e mduccion de personal docente, contiene las diferentes facetas que han
sido estructuradas técricamente y que como se menciond anferiormente es requisito
mdispensable cuplirlas para que los procesos que se puedan desarrollar en el futuro

puedan ser efectivas.

o0

Fuente 77 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio
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Figura 50: Inicio del Glosario del Plan de buenas prdcticas para el proceso de reclutamiento, seleccion
e induccion de personal docente.

4. Objetivo

Proponer wn Plan de buenas practicas, del proceso de rechitanuento, seleccion
e mduccion del personal docente a fravés del planteaniento técnico de ks
diferentes fases que permitan mejorar y optmnzar dicho proceso en de k Escuela
de Educacion Basica Particular “Estancia Pekes”.

=]

Fuente 78 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio
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Figura 51: Inicio del Glosario del Plan de buenas prdcticas para el proceso de reclutamiento, seleccion
Puedte ¢@h.dd\meosand alva &fgenanda Blacio Silverio

BSTANCIA

e

5. Glosario

Candidato. - Es la persona que aspra a acceder a determmado cargo, homor o
dignidad. Dxcha candidatura puede ser propuesta por ella msma o por terceros.
(Universidad)

Capacitacion. - proceso contimo de emsenanza-aprendizaje, medinte el cual se
desarrolla hs habiidades y destrezas de los servidores, que les permitan un mejor

desemperio en sus hbores habituales. (Unwersidad)

Capital Humano. - Es el valor resuttante de la aportacion de las persomas a las
organizaciones (Unwersidad).

Cargo. - Commto de finciones y tareas desarrolladas por un trabajador. Suele

emplearse el térmmo para el personal directvo y funcionarios. (IMF)

Competencia Genérica: Conpetencia necesaria para que la organizacion segim h

mson y los valores de h nusma, pueda conseguir sus metas y objetvos. (Seleccin)

Competencia Técnica: Competencia que necesita un puesto de trabajo en fincion
de su mision y de sus objetivos dentro de la estrategia organzacional de b enpresa

para consegur sus metas y que estan en estrecha relacion con los aspectos técmicos.
(Seleccion)

Cultura. - Conprende la forma y el estlo de hacer las cosas dentro de wa empresa
en fimcion de los valores de la empresa (Universidad).

Cuwrriculum vitae. - Enmureracion y descrpcion detalada de la formacion,

experiencia y actividades profesiomales deuna persona. (Logana, 2016)

Entrevista de seleccion. - Reunion generalmente de dos personas, destmada a
evaluar el potencil de wma persoma candidata a un puesto. Generalmente, es la
1ulma etapa de mn proceso de seleccion y la levan a cabo personal especialzado y/o

ella fimmo/a jefe/a de h persona entrevistada. (IMF)

Entrevista. - La Enfrevista es wa conversacion entre dos o mas personas, en la cual

mo es el que pregunta (entrevistador). Estas personas dialogan con amreglo a ciertos
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Figura 52: Continuacion del Glosario del Plan de buenas prdcticas para el proceso de reclutamiento,
seleccion e induccion de personal docente.

Fuente 80 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio

BETANCIA

\h_

esquemas o pautas de m probkma o cuestion determinada, teniendo wn propdsito

profesional.  (Universidad)

Evaluacion de Personal. - Proceso de recogida de datos sobre ks personas con el
objetvo de conocer sus competencias actuales y aquellas competencis susceptibles
de ser desarrolladas (Logana, 2016).

Funcion. - En sentido general ki palabra fincion se ha aplicado para designar la
tarea 0  ejercicio gjecutado de manera regular en vitud de wnma ocupacion.

(Universxad)

Hoja de vida. - Podriamos definr la hoja de vida como k herramienta princpal que
dispone un candidato en la busqueda de empleo. (Universidad)

Organizacion. - Conjunto de personas que realzan wuna serie de actividades diigidas
a h consecucion de wn objetvo conxm por medio de determinados recursos que la

organizacion porne a disposicion de los msmos. (Logatia, 2016)

Perfil de Puestos. — Caracteristicas optnmas para el desempeno de uma fimeion
laboral formacion. experiencia, aptitudes, liderazgo del candidato o candidata, etc.
El conocmuento del perfil necesario para wn puesto facilita el proceso de seleccion

(Universidad).

Perfil profesional. - Perfil profesional en este se resume los conocimientos v la

trayectora hboral de cada persona. (IMF)

Preguntas abiertas. - Son aquéllas en hs que las posibiidades de respuesta por
parte de las personas entrevistadas son ilimtadas. (IMF)

Preguntas cerradas. - Son aquelhs en ks que la persona entrevstada pueden
contestar solamente alguna de las diferentes alternativas que existen como
respuestas. (Logana, 2016)

Preguntas de evaluacion. - Son aquéllas que tratan de obtener de las personas

enfrevistadas 1na respuesta jerarquizada del tema que se ks indica.

Preseleccion. - Seleccion previa general (IMF)
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Figura 53: Continuacion del Glosario del Plan de buenas prdcticas para el proceso de reclutamiento,
seleccion e induccion de personal docente.

Fuente 81 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio

Puesto. - Conunto de deberes y responsabiidades permanentes que requieren la
atencion de wma persona dwante h totalidad o parte de b jormada de trabajo
(Universxiad).

Reclutamiento. — Proceso a fravés del cual se establece una estrategn encammada a
consegur bk mayor nmestra de candidatos posibles que retman las competencias
exigidas por el puesto a cubrr. (IMF)

Recruitment. - Procesos de busquedas de candidatos a través de mtemet. (Logana,
2016)

Requisicion del personal. - El reemplazo y el puesto de mueva creacion, se notifican
a través de wma requisicion al departamento de seleccion de personal o a la seccion
encargada de estas finciones, senakhndo los motivos que ks estan ocasionando, la
fecha en que debera estar cubierto el puesto, el tempo por el cual se va a contratar,

departamento tumo y horario. (IMF)

Responsabilidad. -  condicion de responder, anmte la admmistracion y los
admmstrados, por las acciones y decisiones, y por sus consecuencias € impacto, que

resulten del desenpeno de un cargo (Universidad).

Seleccion de Personal. - Proceso a través del cual se elige, de entre todos los
candidatos reclutados, el mas adecuado para ocupar el puesto vacante. (Logana,
2016)

Staff. - Ténmmo de origen mglés que designa wna fimcion de asesoramiento dentro

de wna enpresa u organizacion. (Universidad)

Técnicas. - Es un procedmuento o conjunto de reglas, nommas o protocolos, que

tienen como objetivo obtener un resultado determmado. (Universidad)

Test. - Término de origen ingks, que se utliza para designar los diferentes tipos de
técnicas psicotécnicas que se aplican a las personas dentro de la mvestigacion
cualitativa. También recibe este nombre el conmmto de ls diferentes pruebas que
tienen por objeto probar h aceptacibn en el mercado de wn concepto, marca,
embalaje, precio, producto, efc., para poder tomar decisiones respecto al aspecto

ensayado. (IMF)
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Figura 54: Final del glosario del Plan de buenas prdcticas para el proceso de reclutamiento, seleccion
e induccion de personal docente.

Fuente 82 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio

Vacante. - Es mn adjetvo que hace referencm a aquello que esta sm ocupar o sm

proveer. Puede tratarse de wn espacio fisico, un puesto laboral o un premio. (IMF)
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Figura 55: Propuesta de accion del Plan de buenas prdcticas para el proceso de reclutamiento,
selFuente 83 La Autora: Marfa Fernanda Blacio Silverio

6. Propuesta de Accion

6.1.Propuesta del proceso de reclutamiento, seleccion e induccion de

personal docente.

La Escuela de Educacion Basica Particular “Fstancia Pekes”, fiie creada hace
mos pocos anos, llegando a ser reconocida por b mplementacion de wn sistema de
Educacion  de calidad, certificando asi que el nivel de conocmmento de sus

estudiantes es considerado alto.

Por otro lado en h parte admmstrativa v de confratacion de personal se
pudieron dstmguir alpumas falencias, ya que el foco principal se encuentra en que,
no exste wn departamento que se encargue de los diferentes subsistermas de Recursos
Humanos, mucho menos que realice wn proceso de seleccion, dando como resultado

fuga de taknto.

Por o que se ha propone miplementar un proceso de rechitamiento, seleccion
e mduccion de personal para la Escucla de Educacion Baska Particubr “Estancia
Pekes”, mismo que se encuentra muy bien estructurado y basado en la norma técnica
que se requiere para cumpl con el objetivo principal del proceso de sekccion como

tal

El proceso de rechtameento, sekccion e mduccion e personal docente micia
cuando existe la necesidad de cubiir una vacante, es por €so que COImO Priuer paso se

requiere que la mstitucion establezea la creacion del puesto.

Para la comprension del presente programa, se toma como ejenpl el cargo de

un perfil vacante: Docente Parvularia, cuyo perfil se detalla a contmuacion.
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Figura 56: Continuacion de la propuesta de accién del Plan de buenas practicas para el proceso de
Fuente 84 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio

EZTANCIA

e

Tabla 1: Perfil delPuesto

Escuela de Educacion Basica Particular
~oemme ) "Estancia Pekes"

PERFIL DE COMPETENCIAS
VACANTE: |Educadora Parvularia SALARIO: $580
ROL: Educacion Inicial NIVEL DE INSTRUCCION: Tercer Nivel

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

* Instruccion formal de tercer nivel como requisito fundamental, en cualquier ambito de
las areas educativas.
 Conocersobre la elaboracion de PCl, PCA, Panificaciones semanales y material didactico.

* Experiencia minima de 1 afio comprobable como docente de Educacion Inicial y General
Basica

HABILIDADES

* Dispuesto a mejorar su aprendizaje y adaptacion al cambio
» Disfrutar y tener interés en ayudar a los nifios y nifias en su desarrollo personal y social.

COMPETENCIAS PERSONALES

Comunicacion asertiva Empatia
Alta capacidad de interaccion y creatividad. Observador
Liderazgo Paciencia

Fuente 1 La Autora: Maria Fernanda Blacio

6.2.Reclutamiento

El proceso de seleccion micia con la primera fase que es el rechtamiento de
personal, se debe identficar qué tpo de rechtanmento se va a mplementar, este
puede ser: mtemo o externo, asi msmo, se debe mdicar la fecha de micio y la fecha

linite para la respectiva postulacion.

Dado el caso de que la empresa requiera realizar un reclutamiento nterno, el

lamamiento se lo puede hacer a través del comeo mstiucional o personal asi como

15
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Figura 57: Continuacion de la propuesta de accion del Plan de buenas prdcticas para el proceso de
reclutamiento, seleccion e induccion de personal docente.

Fuente 85 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio

ESTANCIA

9 S

también, por las estafetas conmmicatvas; para ello se adjunta un ejemplo de

rechifamiento mterno:

Figura 1: Reclutaniento interno — correo personal o institucional.
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¢ ¢ RO0T BC s it o
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& Froceso de Seloccitn Interno - Educaders Parvolaria s teg
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¢ .
"

]

N~ E—
Fuente 2 La Autora: Maria Femanda Blacio Silverio

En el caso de que no existan candidatos o colaboradores de la mstitucion que
cunplan con los requisitos, se procede a realizar un rechtamiento externo: con el
uso de varas plataformas como lo son: Lmkedln Redes Socmles (Facebook,
Instagram), Multirabajos, Red Socio Emplko, etc., mismas que tiene como objetivo
terer un mayor alcance para obteper mds candidatos que cumplan con los

requermientos del perfil y los requisitos mpuestos por b mstitucion.

A contmuacion se detalla un proceso de rechiamiento externo en la
plataforma de LmkedIn Esta difision se realizara las pagmas oficiales de la
mstiucion, medios locales y estafetas, asi mismo, se espectica de que fecha a que
fecha van hacer las postulaciones en este caso serian del en el cual se detalla a

contimmacion el modelo de h convocatoria:
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Figura 58: Propuesta de accion del Plan de buenas prdcticas para el proceso de reclutamiento,

seleccion e induccion de personal docente.
Fuente 86 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio

ESTANCIA

Figura 2: Rechitamiento extemo — plataforma de reclutamiento LinkedIn

(i [ #xo8 0 Py

iTrabaja con nosotros!

Vacarsm
Vet Mursara

[

Fuente 3 La Autora; Maria Fernanda Blacio Silveno

Una vez realizada h postulacion, k empresa debe notificar a los candidatos h
recepeion de ks campetas en fisico v posterior a esto, hacer Lenar la hoja de solicitud
de empko, h empresa debe notificar cuales fueron los candidatos que pasan al

siguiente proceso.
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Figura 59: Bibliografia del Plan de buenas prdcticas para el proceso de reclutamiento, seleccion e

induccion de personal docente.

Fuente 87 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio

Tabla 2: Hoja de Solicitud de

Fapleo

Escuela de Educacion Basica Paiticular

" "
S—— Estancia P ekes
e HOJA DE SOLICITUD DE EMPLEO
FECHA DE PRESENTACION: é \'@
A CATE: SALARIO ESPERADO: Q@
SALARIO POR EL QUE
FUE CONTRATADO:
DATOS PERSONALES
APELLIDOS COMPLETOS: |”’"‘n:
SEXO: N F
NOMBRES COMPLETOS: [
CIUDAD: CALLES DEL DOMICILIO: TELEFONO:
NACIONALIDAD: CORREO ELECTRONICO CEL.:
VIVE CON: FECHA DE NACIMIENTO:
PADRES FAMILIA SOLO
=
PERSONAS QUE DEPENDEN DE USTED: [ESTADO CIVIL:
PADRES HIJOS ?mfs SOLTERO CASDO__ VIUDO
 — 1 [

ESTADO DE SALUD

. PADECE DE ALGUNA ENFERMIDAD?

{ ACTUALMENTE CONS UME ALGUN TIPO DE MEDICAMENTO?

L PACTICA ALGIN TIPO DEDEPORTEY ¢ TIENE ALGUN TIPO DEALFRGIA? ;COMO CONSIDERA SUESTADO DESALID?
EDUCACION
NOMBRE DE LA INSTITUCION APROBADO czjlgtgrli(c)fm
PRIMARIA:
SECUNDARIA:
INIVERSITARIA
OTROS:
CERTIFICACIONES
CURSOSTALLERES/SEMINARIOSDIPOLOMADOS FECHA # DE HORAS| APROB. J REPROB.

REFERENCIAS PERSONALES Y PROFESIONALES

REFERENCIAS PERSONALES( REFERENCIAS PROFESIONALE_S
NOMBRE Y APELLIDO TELEFONO NOMBRE Y APELLIDO TELEFONO
CARGO CARGO
NOMBRE Y APELLIDO TELEFONO NOMBRE Y APELLIDO TELEFONO
CARGO CARGO

Fuente 4 La Autora: Maria Femanda Blacio Silverio
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Figura 60: Propuesta de accion del Plan de buenas prdcticas para el proceso de reclutamiento,
seleccion e induccion de personal docente.

6.3.Seleccion de personal

Una vez fmalizada la comvocatoria de recepcion de carpetas, se procede a
sekeccionar a los candidatos que cumplan con los requermuentos de la vacante y se
debe notificar a los candidatos que pasaron el proceso, e mdicar el dia y la hora para
la toma de las diferentes pruebas, asi como también, contmuamos con h segunda

fase que es la seleccidon de personal

En esta segmda fase el coordmador del proceso es el encargado de delegar a
u cokborador de su equpo para que se pueda cunplr con la toma de pruebas
psicomeétricas y técnicas, msmas que permitiran designar h tema o cuaterna para

confman con las sigmentes fases del proceso.

6.3.1. Pruebas psicométricas

Aplicar este test psicoméirico, sera el primera técnica para identificar en los
candidatos habilidades competencias que la vacante y h mstiucion b requiera, se
debe tener en cuenta que las preguntas de esta prueba deben ser realizar preguntas

muy claras y que tengan respuestas cortas pero concisas.

Estas pruebas se ejecutaran en kb sak de computo, aula 10, que pennita que
los candidatos no tengas distracciones y puedan rendir sus test sm ningim problema,
por otro lado, se debe destacar que k toma de estas pruebas pueden ser en una
prueba mnpresa o adquimr wn programa para poderlas tomar a fravés de una

computadora.

El puntaje de esta prueba es de 10 puntos, mismos que se han desglosado:
cada pregunta en este caso, es de dos (2) puntos. debemos mdicar que, el valor de la

prueba es el que la enpresa decida plantearb.

Fuente 88 La Autora: Maria Fernanda Blacio -Silverio
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Figura 61 Formato de prueba psicométrica — propuesta de accion del Plan de buenas prdcticas para

el proceso de reclutamiento, seleccion e induccion de personal docente.

ESTANCIA

j Cere—"

Tabla 3: Formato de prueba psicométrica

ESCUELA DE EDUCACION BASICA PARTICULA
"ESTANCIA PEKES"

PRUEBAS PSICOSOMETRICO

VACANTE: Educadora Parvularia |CAI AFTICACTION : 20
NOMBRES
COMPLETOS:
A D/ N/ A/ |
CUESTIONARIO

1. Cuando hablo con alguien, me gusta:
A. Decrr las cosas tal como se me ociuren
B. Ternmumo medio

C JOrgnanizar antes mis ideas

2. Fiablo acerca de mis sentimientos:

¢ 3ok s1es necesaro

B. Téermmo medio

C'. Facihnente, siempre que tengo ocasiones

3. Aceptaria mejor el riesgo de un trabajo donde pudiera tener ganancias
mayores, aunque eventuales, que otro con sueldo peque fio. pero seguro:

D JCas muca
. No

4. Mis decisiones se apoyan mis en;
A Elcorazon

B TLos sentimientos y la razén por igual
C. La cabeza

S. Hay veces en que no me siento con humor para ver a alguien:
LA My raramente
B. Térnmmo medio
' Muy amemido

6. Tengo algunas caracteristicas en las que me siento claramente superior a Ia
mayor parte de la gente:

AISH

B. No cstoy scguwo

. No

7. Es mejor ser cauto y esperar poco que optimista y esperar siempre el éxito
A Verdadero

B.Probablemente

s

'Falso

8. Solo asisto a actos sociales cuando estoy obligado, y me mantengo aparte en
Ias demas ocasiones:

A S

B. Casi sicipre

C No

9. En mi vida personal consigo casi sicmpre todos mis propoésitos
Terdadero

B. Casi sepre
C. Falso

10. Me encuentro mas abatido/a que ayuwdado por el tipo de criticas que Ia
gente

A A menudo

B Ocasiomahnente

C. Nunca

Fuente 5 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio

Fuente 89 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio




152

Figura 63. Formato de pruebas técnicas — propuesta de accion del Plan de buenas prdcticas para el
proceso de reclutamiento, seleccion e induccion de personal docente

ESTANCIA

T

Tabla 4: Formato de Pruebas Técnicas

ESCUELA DE EDUCACION BASICA PARTICULA
"ESTANCIA PEKES"

PRUEBAS TECNICAS

VACANTE: Educadora Parvularia CALIFICACION: /20
NOMBRES
COMPLETOS:
FECHA: .24 M &

CUESTIONARIO

1. En la etapa preoperacional el nifio adquiere la capacidad para manejar el
mundo de manerasimbdlica o por medio de las representaciones. Algunas
de las manifestaciones simbdlicas de esta etapa son:

A-:EI lenguaje

B. La imitacion de animales

C. El juego colectivo

D. El canto

2. La maduracion fisica de los ninos es muy importante y de ella depende la realizacion
de ciertas capacidades. Asi que la maduracion fisica consiste en:

A. El desarrollo de ciertas actividades fisicas

B. El aprendizaje de ciertas actividades

C. Una conducta ligada a cambios psicolégicos

D;La disposicion de organismos para realizar algunas actividades

3. Logros de aprendizaje en la adquisicion de la nociéon de cantidad en el
bloque l6gico-matematico son:

ontar y agrupar objetos de acuerdo a consignas dadas.

B. Identificar objetos de diferentes especificaciones.

C. Escribir planas con niimeros.

D. Escribir nimeros al dictado.

4. El nifia a través de la literatura establece contacto paraintroducirse en el
mundo de la lengua. Estos contactos se establecen por una serie de vias que
aparecen de forma blobal.

A. Via de la audicién: los cuentos que escucha en la radio.

;._ ia del juego: juegan con los textos.

C. Via de laexpresion. Imita a los animales.

D. Via de creacion de textos: el nifio sirve de modelo.

5. El disefio curricular base de esta asignatura:

A. Pretende desarrollar las habilidades linguisticas de los ninos.

B- Alude claramente al folclore.

'\C}_"Pretende que conozcan las manifestaciones culturales de su entorno.
D. Utiliza el lenguaje para el deleite de los nifios.

6. Segiin Teresa Colomer la literatura infantil puede tener cuatro fundones,
unas de ellas es:

A. Desarrollar las habilidades de lectoescritura.

B. Desarrollar el aprendizaje de idiomas.

C. Indicir en el desarrollo de la personalidad de los nifios.

i_;.,besarrollar la creatividad a través de |a fantasia.

Fuente 91 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio
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Figura 64: Formato de pruebas técnicas — propuesta de accion del Plan de buenas prdcticas para el
proceso de reclutamiento, seleccion e induccion de personal docente

7. En la edad preescolar los nifios consiguen algunos logros, uno de ellos:
A. Desarrollo motriz fino Unicamente.

B. Desarrollo completo de lainteligencia afectiva.

C. Desarrollo completo de lainteligencia cognitiva.

@Vlejor comunicacion gestual y verbal

8. Una de las acciones que los adultos deben tomar en cuenta para propiciar el normal
desarrollo de los nifios es:

@:rear habitos de suefio

B. Acudir siempre al llamado del maestro

C. Competir con los nifios el mayor tiempo posible

D. Tener una buena comunicacion con los nifios

9. Una de las técnicas grafo plasticas que se utiliza para el desarrollo de la motricidad
fina es:

A;_ﬁEI arrugado de papel.

B. La manipulacion de titeres

C. ladanza

D.Lapintura

10. La percepcién del nifio alos cinco afios de edad es:
A. Gobal

B. Parcialy sincrética

\(;.:!Slobal y sincrética

D.Global general

Fuente 6 La Autora: Maria Femanda Blacio Silverio

Culmmado este proceso el coordmador del proceso de seleccion debe realzar
la comvalidacion y socialzacn de los diferentes puntajes de los candidatos que
participaron en el proceso de seleccon, para dicho proceso se debe tener wn registro
de los candidatos ganadores, aquellos que van a pasar al proceso de Entrevista, por
otro hdo, a los candidatos ganadores se les debe nofificar a través de comeo
personal, asi como también, se debe notificar y otorgar wna retroalientacion a los

candidatos que no pasaron esta fase.

Se debe tener en consideracion que a través del correo de nofificacion a los
candidatos ganadores, se debe mdicar el dia y l hora para la enfrevista, este proceso
no debe dwar mis de wun dia, para lo que, se debe llevar un cronograma de las

diferentes entrevistas.

[35]
(5%}

Fuente 92La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio
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Figura 65 Formato de calificacion— propuesta de accion del Plan de buenas prdcticas para el proceso
de reclutamiento, seleccion e induccion de personal docente

ESTANCIA

Por otro lado, se mdiara a los candidatos cual sera su tema para la respectiva
clase demostrativa para que de esta manera el candidato a docente preparar el
matenal didactico y todo lo que crea necesario para poder rendir esta técnica, va que,
debe acercarse a h msfitucion para que pueda ser explicada; para ello ya se debe
tener conformada wna ferna, en este caso seria: la directora, el gestor educativo y wn
nino o representante del musmo, donde cada wo de ellos hara k respectiva

calificacion sobre 10 puntos.

A contmuacion se presenta un formato de calificaciones de todos y cada wno

de los candidatos ganadores.

Tabla 5: Consolidado de las notas

ESCUELA DE EDUCACION BASICA PARTICULAR
ESTANCIA "ESTANCIA PEKES"
\ =
N ; NOTAS CONSOLIDADAS DE LOS CANDIDATOS
VACANTE: EDUCADORA PARVULARIA
COORDINADOR DEL
PROCESO:
NOMBRES Y APELLIDOS
DEL CANDIDATO:
FECHA: EDAD:
PROFESION: AN TOTI / 20
CALIFICACION PRUEBAS PSICOMETRICAS
(3p.) 3 puntos
CALIFICACION PRUEBAS TECNICAS (3P.) 3 puntos
CALIFICACION ENTREVISTA (10 p.) 10 puntos
TECNICA CLASE DEMOSTRATIVA (4 p.) 4 puntos
TOTAL 20 puntos
RESPONSABLE DEL PROCESO DIRECTORA

Fuente 7 La Autora: Maria Femanda Blacio Silverio

24

Fuente 93 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio
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Figura 66 Cuadro de calificaciones de la entrevista — propuesta de accion del Plan de buenas prdcticas
para el proceso de reclutamiento, seleccion e induccion de personal docente.

6.4.Entrevista

Dentro de lo que conckeme a la segunda fase del proceso de rechitamiento,
encontramos la enfrevista, misma que tiene como objetivo principal cormroborar la
mformacion que los candidatos que han obtenido el mejor puntaje y han legado

hasta esta mstancia del proceso.

La entrevista nos phsta wn panorama mucho mas amplio, referente a las
conpetencias y habiidades que tienen los candidatos para desarrollar de wna manera
efectiva sus fimciones dentro de su puesto de trabajo, asi mismo, esta debe ser
planteada con pregmtas nmy claras y que permitan al candidato responder de una

manera conereta.

Por otro lado k Entrevista también va a tener wna calficacion, misma que
serd evahada por un valor de 10 puntos. a contmmacién explicamos la tabla de

calificaciones:

Tabla 6: Cuadro del significado de cada nota

CUADRO DE CALIFICACIONES

MUY BUENO 4
BUENO 3
REGULA 2
MALO 1
TOTAL DE CALIFICACION 10P.

Fuente 8 La Autora: Maria Femanda Blacio Silverio

A continuacion phsmamos wn ejenplo de entrevista:

Fuente 94 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio
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Figura 67 Formato de hoja de entrevista - — propuesta de accion del Plan de buenas prdcticas para
el proceso de reclutamiento, seleccion e induccion de personal docente.

ESTANCIA

T

Tabla 7: Formato de hoja de entrevista

ESCUELA DE EDUCACION BASICA PARTICULAR
"ESTANCIA PEKES"

ESTANCIA

'V——.____.‘—

HOJA DE ENTREVISTA

NOMBRES Y APELLIDOS
DEL CANDIDATO:
NOMBRES Y APELLIDOS
DEL EVALUADOR:

FECHA:

l’.‘ALl.FlCAClONI /10
VACANTE: EDUCADORA PARVULARIA

CALIFICACION:
1 2 3 4

PREGUNTAS

1. ;[ Qué sabe acerca de nuestra empres? ;Qué le atrae de ellao
porqué quiere trabajar en ella?

2. ;Cuiles son tus aspirmciones ¥ qué esperas de esta empres?

3. (Cudles son sus puntos fuertes y débiles? Y resalteme los
fuertes.

4. ;/Cudles son sus objetivos a largo plazo y cémo piensa
conseguirlos?

5. (Cudles son para usted las claves del éxito profesional?

TOTAL
OBSERVACIONES

Fuente 9 La Autora: Maria Femanda Blacio Silverio

6.5.Declaracion del candidato ganador

Los parametros de calificaciones que se van a manejar es la siguiente:
pruebas psicoméiricas, tiene un valor de (3 puntos), k prueba técnica, tiene wn valor
de (3 puntos), la entrevista, valorada por (10 puntos), v la técnica de clase
demostrativa (4 puntos), dando wn total de 20 puntos; aquel candidato que tenga el

puntaje méds alto se lo declarard ganador.

Una vez aplicada l entrevista y obteniendo las calificaciones de todos los
candidatos que pasaron hasta esta fase del proceso, se procede a dechrar el ganador

del Proceso de rechitamiento, seleccion e mduccion de personal asi msmo, se debe

26

Fuente 95 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio
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Figura 68: Firma de contrato —propuesta de accion del Plan de buenas prdcticas para el proceso de
reclutamiento, seleccion e induccion de personal docente.

ESTANCIA

L=y

notificar a los candidatos que no pasaron este proceso v de ser el caso, otorgar una

refroalimentacion personal

Postenor a esto pasamos el enpleador o coordmador del proceso de seleccion
va a notificar a través de comeo electronmico o llamada telefonica al ganador del
concurso y va a dar mdicaciones de los documentos que tiene que levar para

proceder a la firma del contrato de trabajo.
6.6.Contratacion —Firma del contrato

Esta es la pemiltima fase del proceso, una vez notificado la/el ganador del
coneurso, el candidato debe levar todos los documentos solicitados por la empresa,

acercarse a las mstalaciones ala fecha y hora que el empleador lo solicte.

Posterior a esto, el encargado de Recursos Humanos o de realzar las
confrataciones, van a revisar ki documentacion y wna vez completos todos los
requisitos, se procede a h firma de contrato de trabajo. en este caso presentamos
modelo de contrato mdefinido.

Contrato de trabajo indefinido

En h cmdad de , a los dias del mes de

del ano , Collparecen, por wna parte

(Escriba los nombres completos del EMPLEADOR. Si se trata de una persona
juridica colocar el nombre de la compaiiia, seguida de la frase “debidamente
representada por [nombre del representante legal”] ) portadora de la cédula de
ciudadamia N°© (Escriba la cédula de identidad del EMPLEADOR)
en calidad de EMPLEADOR; y por ofra parte, ella sehor(a/ita)
(Escriba el nombre del TRABAJADOR), portador de h
céduh de cmdadania N° (Escriba el nitmero de cédula de
ciudadania del TRABAJADOR) en caidad de TRABAJADOR. ILos

comparecientes son ectatorianos, domuciiados en la cmudad de

(ciudad de domicilio de las partes) vy capaces para confratar, quenes lbre y
vohmtariamente convienen en cekbrar este CONTRATQ DE TRABAJO A PLAZO
INDEFINIDO con sujecion a las declaraciones y estipulaciones contemdas en las

siguientes clausulas:

27

Fuente 96 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio
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Figura 69: Contrato laboral — Plan de buenas prdcticas para el proceso de reclutamiento, seleccion e
induccion de personal docente.

ESTANCIA

Al EMPLEADOR y TRABAJADOR en adelante se los denommara

conjuntainente como “Partes” e mdividualmente como “Parte”.
PRIMERA.- ANTECEDENTES:

El EMPLEADOR para el cunplmiento de sus actmidades y desarrollo de las
tarcas propias de su actvidad necesita confratar los servicios lborales de

um (ingresar cargo requerido).
SEGUNDA.- OBJETO DEL CONTRATO:

El EMPLEADOR para el cumplimento de sus actividades contrata al
TRABAJADOR en caldad de (Ingresar cargo del
TRABAJADOR). Revisados los antecedentes de
(Escriba los nombres compleios del TRABAJADOR), éste declara tener los

conocmyentos necesarios para el desempeno del cargo mdicado, por lo que en base a
las consideraciones anteriores y por lo expresado en los munerales siguientes, El
EMPLEADOR y el TRABAJADOR proceden a celebrar el presente Contrato de
Trabajo.

TERCERA.- JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO:

EL TRABAJADOR cumplrd sus labores en h jomada ordmaria méxnma,
establecida en el articulo 47 del Codigo de Trabajo, de hmes a viernes en el horario

de (detalle las horas de la jornada de trabajo), con

descanso de (detalle la hora de descanso, ejemplo:

una hora para el almuerzo), de acuerdo al articulo 57 del mismo cuerpo legal, el

msmo que declara conocerlo y aceptarlo.

Las Partes podran convenr que el TRABAJADOR labore tiempo
extraordimario y suplementario cuando las crcunstancias lo ameriten, para b cual se

aplicara las disposiciones establecidas en el articulo 55 de este msmo Codigo.

El horario de hbores podra ser modificado por el empleador cuando kb
estime conveniente y acorde a hs necesidades y a las actvidades de b empresa,
sempre vy cuando dichos cambios sean commmicados con la debida anticipacion
conforme el articulo 63 del Codigo del Trabajo.

Fuente 97 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio
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Figura 70: Contrato laboral — Plan de buenas prdcticas para el proceso de reclutamiento, seleccion e
induccion de personal docente.

ESTANCIA

Los sabados y dommgos seran dias de descanso forzoso, segin lo establece

el articulo 50 del Codigo de b matern.
CUARTA.- REMUNERACION:

El Empleador, de acuerdo a los articubos 80 y 83 del Codigo de Trabajo,
cancelara por concepto de remmmeracion a favor del trabajador h sum de
(colocar la cantidad que serd la
remuneracion en letras y niimeros, ejemplo: SEISCIENTOS DOLARES DE LOS
ESTADOS UNIDOS DE AMERICA, USD 600,00), mediante (detallar

la forma de pago, ejemplo: acreditacion a la cuenta bancaria del trabajador,

efectivo, cheque).

Ademas, el Emnpleador cancelara los demas beneficios sociakes establecidos
en los articubos 97, 111 y 113 del Codigo de Trabajo, conforme el Acuerdo
Mmisterial No. 0046 del Mmsterio de Relaciones TLaborales. Asmmsmo, el
Empleador reconocera los recargos correspondientes por concepto de horas
suplementarias o extraordmarias, de acuerdo a los articulos 49 y 55 del Codigo de

Trabajo, sienpre que hayan sido autorizados previamente y por escrito.
QUINTA.- PLAZO DEL CONTRATO:

El presente confrato, conforme el articulo 14 del Codigo de Trabajo, es de
plazo mdefinido.

Este contrato podrd terminar por las causales establecidas en el Art. 169 del

Cadigo de Trabajo en cuanfo sean aplicables para este tpo de confrato.

SEXTA.- LUGAR DE TRABAJO:

El TRABAJADOR desempenara hs funciones para las cuaks ha sido contratado en

las mstalacones ubicadas en (Escriba la direccion de la

compaiiia), en la cmdad de (Ingresar la ciudad), provincia de
(Ingresar Provincia y barrio) para el cumplimiento cabal de las finciones a él

encomendadas.

SEPTIMA.- OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES Y
EMPLEADORES:

Fuente 98: La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio
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Figura 71: Final del Contrato laboral — Plan de buenas prdcticas para el proceso de reclutamiento,
seleccion e induccion de personal docente.

En lo que respecta a las obligaciones, derechos y prohibiciones del emplkador
y trabajador, estos se sujetan estrictamente a lo dispuesto en el Codigo de Trabajo en
su Capitulo IV “De las obligaciones del Empleador y del Trabajador”, a mas de las

estipuladas en este contrato.
OCTAVA.- LEGISLACION APLICABLE:

En todo lo no previsto en este Contrato, las partes se sujetan al Codigo del

Trabajo.
NOVENA.- JURISDICCION Y COMPETENCIA:

En caso de suscitarse dscrepancis en la mterpretacion, cumplimento y
ejecucion del presente Conftrato y cuando no fiiere posible llegar a wn acuerdo entre
las Partes, estas se someferan a los jueces competentes del ugar en que este confrato

ha sido celebrado, asi como al procedimiento oral determinados por ka Ley.
DECIMA.- SUSCRIPCTON:

Las partes se ratffican en todas y cada una de las clusulas precedentes y para
constancia y plena validez de lo estipulado, finuan este contrato en original y dos

ejemplares de igual tenor y valbr.

Suscrio en b cudad de (Escriba la ciudad), el dia
del mes de del ano
EL EMPLEADOR EL TRABAJADOR

Fuente 99 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio
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Figura 72 Induccion — propuesta de accion del Plan de buenas prdcticas para el proceso de
reclutamiento, seleccion e induccion de personal docente.

ESTANCIA

L=y

6.7.Induccion.

Fmalmente esta es la fase en donde ya se mduce a ella mueva colaborador a
la Institicion y al puesto de trabajo, en este caso para la Escuela de Educacion
Basica Parficular “Estancia Pekes”, al ser unma empresa con nmy pocos
cohiboradores, b induccion al puesto de trabajo se lo puede realizar posterior a la
fima del contrato, pero la mduccion a b empresa se puede realizar dependiendo si el
proceso de seleccion fie para wna sola persona, pues se lo realiza al dia siguente de
su priver dia de trabajo, dado el caso, de que fiera mas de uno, se puede organizar
una sochlizacion general de la Induccion a la mstitucion, siempre y cuando el

colborador se ponga de acuerdo con el empleador para la realzacion de b misma.

A confimacion se presenta wn modelb de los puntos que se debe socialzar en
la Induccion al puesto de trabajo, asi como también que se debe socializar para la

mduccion a la organizacion.

Poniendo como ejemplo: b firma del confrato con el candidato ganador se la
realzara a las 10:00 a.m, asi msmo posterior a esto se puede realizar el proceso de

mduccion a la mstitucion y al puesto de trabajo.

Fuente 100.La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio
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Figura 73 Induccion a la institucion y al puesto de trabajo — propuesta de accion del Plan de buenas
prdcticas para el proceso de reclutamiento, seleccion e induccion de personal docente.

Tabla 8: Formato de Induccion a la Organizacion y al Puesto de trabajo.

EsTANCIA | ESCUELA DE EDUCACION PARTICULAR
: "ESTANCIA PEKES"

INDUCCION A LA INSTITUCION

Cumplimiento
Actividades Fecha Hom SI NO
1. Bienvenida a b empresa. 10:00 a 1030 X
2. Recorrido por h empresa 10:30 a 1055 X
3. Historia de s enpres: como empezo. efc, 1055 a 11:10 x
4, Quienes b conforman. 10:10 a 1020 X
5. Objeriw.)s y_mems de Ia empres 03/09/2021 10:20 2 11,40 X
6. C ion Interna 11:40 a 11:50 X
7. Procesos de Evaluaciones de Deserpeiio 11:50 a 1200 X
8. Normas de Seguridad 12:00 a 1215 X
9. Obligaciones, derechos y prohibiciones del
colaboradorsegin el reglamento mtemo. 12:15 a 1240 X

INDUCCION AL PUESTO DE TRABAJO

Cumplimiento

Actividades Fecha Hora SI NO
1. Horario de Ingresoy Salida X
2. Clave paramarcar en el Biométrico X
3. Salario Bruto y Neto 03/09/2021 | 12:40 a 13:00 X
4, Presentacion con los pares X
5. Que debe hacer en caso de no poder asistir al trabajo X

Fuente 10 La Autora: Maria Femanda Blacio Silverio

6.8.Cronograma de actividades

A confimacion se presenta un cronograma de actividades que la empresa
puede hacer uso del mismo para wma mejor organizacion, de esta manera pueda todo

Ser progresivo.

7]
551

Fuente 101 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio
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Figura 74: Cronograma de actividades— propuesto de accion del Plan de buenas prdcticas para el
proceso de reclutamiento, seleccion e induccion de personal docente.

Tabla 9: Cronograma de Actividades

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

FECHA
(Comwe La ins titucion lo
requiera, se debo tener en
consideracidn que este
proceso no debe durar mas

HORA
(Coww la ins titucion
lo
requiera, se debe
tener
en consideracion que
este proceso no debe

RESPONSABLE
(En o5 te apartado debe
formars e un staf deacuerdo
acomo la empresa lo
requiera, para que pueda
cumpliy ¢on todas eStas

de 15 dias). durar mas de 15 dias
v debe ser netamente actividades).
en horario laboral).
. 19/08/2021 Dmrectora. Coordnador
Identificar Ia vacante y el perfil del
¥ utl:n L EIREL al 9:00 a 16:00 delProceso de
) 20/08/2021 Seleccion.
Coordmador del Proceso
Reckitadhienis de peisonil 23/08/2021 de Sekcevn, un
Pibkeaciia el f:mo) al 70021800 |dekgado del coordinador
E ' 25/08/2021 delproceso y la
Secretaria.
Coordinador del Proceso,
- - 27/08/2021 deSalbcti
Revision de hojas de vida . 8:00a18:00 |dekgado del coordmador
delprocesoy la
Secretaria.
Notifs de los candidatos que
pasany bs que 1o a la sigiiente fase 27/08/2021 9:00a 13:00 Secretaria.
del proceso.
Coordmador del proceso
Toma de prucba Psicométricas. 30/08/2021 Giaiagn |desekestnmdekgsdo
del msmo y supervisidn
del Gestor Educativo.
Coordinador del proceso
de seleccio dekgad
Toma de pruebas Técnicas, 31/08/2021 9:00a 13.00 S e Ba o
del msmo y supervisyn
del Gestor Educativo.
Notificacion de los candidatos que
pasan y bs que no a la sigente fase 31/08/2021 9:00 a 10:00 Secretaria.
del proceso.
Entrevista a bs Candidatos que ” Cordmador del proceso
/09/202 E 24
pasaran a la penukmma fase. O109/2021 89001200 y Drrectora.
Socstfancin d peanice yotfoars 02/09/2021 900 2 10.00 Secretaria
bs candidatos que o ganaron.
Firma del Conrato 03/09/2021 10:00 a 1030 Diogeton de . F_wah
"Estancia Pekes'.
i p Dmrectora y Gestor
b . 109/2021 30 a 124 :
Induccion a b empresa 03 10:30 a 1240 Biiatio;
Todicibn Bl puesto e rabago, 03/09/2021 15dGa 1300 | DRy Sesor
Educativo.

Fuente 11 La Autora: Maria Femanda Blacio Silverio

Fuente 102 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio
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6.9.Responsables

Los responsables de este proceso de seleccion, es el profesional en Talknto
Humano, la Directora y Gestor Educativo y cuya persona que k directora asigne para

esle proceso.

6.10. Presupuesto

En el caso de que la empresa cuente con un profesional en el tema

no meurrma enun gasto adicional, ya que se anadma una fimcion a su cargo.

Tabla 10 : Presupuesto 1 delproceso de seleccion

PRESUPUESTO DEL PROCESO DE SELECCION
COSTO
DESCRIPCION UNIDAD | UNITARI LOSID
o TOTAL
Prublicidad para rechitar externamente (Facebook) 1 $10 $ 10
Impresiones de hojas para test 50 $0.05 $2.50
Tipresiones de contrato de trabajo 9 $0.15 $1.35
TOTAL $10
Descripcion: El presupuesto sera de $10 (diez dolares americanos).

Fuente 12 La Autora: Maria Femanda Blacio Silverio

En el caso de que la mstitucn decida confratar a un asesor externo para

llevar dicho proceso de seleccion, se presente el siguiente presupuesto.

/ g

Figura 75: Responsables, responsables — propuesta de accion del Plan de buenas prdcticas para el
proceso de reclutamiento, seleccion e induccion de personal docente.



Fuente 103 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio
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Figura 76: Presupuesto 2 — propuesta de accion del Plan de buenas prdcticas para el proceso de

reclutamiento, seleccion e induccion de personal docente.

Tabla 11: Presupuesto 2 del proceso de seleccion.

COSTO
DESCRIPCION UNIDAD | UNITARI €OS10
o TOTAL
Consultor externo en Talento Humano 1 $ 500 $500
Prublicidad para rechutar externamente (Facebook) 1 510 $10
Inpresones de hojas para test 50 $0.05 $2.50
Inpresones de contrato de trabajo 9 $0.15 $1.35
TOTAL $ 510

Descripeion: El presupuesto sera de $10 (diez dolares americanos).

Fuente 13 La Autora: Maria Feranda Blacio Silverio

Fuente 104 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio
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Figura 77: Conclusiones — propuesta de accion del Plan de buenas prdcticas para el proceso de
reclutamiento, seleccion e induccion de personal docente.

ESTANCIA

e

7. Conclusiones:
Con la mformacion que se ha otorgado referente al proceso de reclutamiento,
sekccion e mduccion del persoml docente del Centro de Educacion Basica

Particular “Estancia Pekes” se ha podido comprobar lo siguente:

o Los procesos de rechitamiento, sekccion e mduccion de personal
docente que ha realizado anterormente el Cenfro de Educacion
Basica no estin técmcamente estructirados, es decwr, sus fases no
estan bien definidas, lo que hace que los procesos sean mas largos y
de cierta manera no cumplen con el objetvo que tiene el mismo; lo

que demanda wn alto porcentaje de pérdida de tempo en su ejecucin.

e las Herramentas de rechtamento utlizadas por el Centro de
Educacion Basica, no son las mas optmas, ya que en lbs procesos de
rechitamiento, seleccion ¢ mduccion de persomal docente realizados
con anterioridad, el rechitamiento fie realizado por redes sociles, lo
que hace que el lamamiento cubra a wma cantidad exagerada de
candidatos; lo que demanda wa alto porcentajes de revision de perfiles
para contmuar con h segunda fase del proceso.

e In lbs procesos de rechitamiento, seleccion e mduccion de personal
docente, del Centro de Educacion Basica realizados anteriormente, no
utlizaron ningin tipo de herramientas de commmicacion asmcronas,
va que los canddatos mumca reciberon mformacion del estado o en
qué fase se encontraba el proceso, b que hace que los candidatos se

sientan mseguros con el manejo del mismo.

e Tos procesos de iduccion a la organizacidn no fieron coordmados
adecnadamente para socializar a los candidatos declarados ganadores
en los procesos de rechtamuento, seleccion e mduccin de personal
docente realizados anterionmente en el Centro de Educacion Basica;

b que demanda wn alto desconocimiento de parte de los

colaboradores con h razon social de la empresa. asi msmo,

36

Fuente 105 La Autora. Maria Fernanda Blacio Silverio
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Figura 78: Segunda parte de conclusiones — propuesta de accion del Plan de buenas prdcticas para
el proceso de reclutamiento, seleccion e induccion de personal docente.

ESTANCIA

CEEST

desconocen sus derechos, deberes y obligaciones que tenen comeo

colaboradores dependientes.

f e La fise de refroalmentar a los candiatos posterior a la obtencin de
| los resultados referentes a las pruebas psicométricas o técnicas de los
candidatos que participaron en los procesos de rechramiento,
seleccion e mduccion de personal docente anteriores no existid, lo que
demanda que los participantes desconozcan cual fue su falla al
momento de rendr sus evalhaciones, asi mismo, no pueden identificar

en que mejorar.

37

Fuente 106 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio

Fuente 107 La Autora: Maria Fernanda Blacio Silverio
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Figura 80 Bibliografia — propuesta de accién del Plan de buenas pricticas para el proceso de
reclutamiento, seleccién e induccién de personal docente.

ESTANCIA

T

9. Bibliografia

IMF, B. (s.f.). Blog de Recursos Humanos. Recuperado el 16 de 08 de 2021, de Blog
de  Recwsos  Humanos.  hitps//blogs.imf-formacion.comblogrecursos-

Iunanos/glosario/

Logata, E. (30 de 05 de 2016). Gestién del Talento Humano . Obtenido de Gestion
del Talento Humano : htip//gdthgrupo8.blo gspot.com/2016/05/glosario.html

Perezz, O. (02 de 10 de 2019). PeopleNext. Obtemido de PeopkNext:
httpsy//blog. peoplenext.comm/la-mportancia-del-proceso-de-

reclutamiento-y-selecc on-en-una-enpresa

Seleccion, Q. (s.£). Quorum Seleccion, seleccion de directivos. Recuperado el 16 de
Agosto de 2021, de Quorum Seleccion, seleccion de dwectivos:

https//www.quorumseleccion.com/glosario/

Talento  Humano . (sf). Obtemdo de Talento  Humano
http://talentohumano361016.blogspot.com/p/glosario. html

Unversidad, C. R (s.f). ORH Recuperado el 16 de 08 de 2021, de ORH:

https//orh. wer.ac. cr/glosario-de-terminos/
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