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1 RESUMEN

En la actualidad en las empresas el proceso de reclutamiento, seleccién e
induccidn de personal es de vital importancia, al ser ineficiente este proceso pueden
ocasionar las siguientes dificultades: ingresos de personal no acorde al perfil del
puesto, carga laboral, disminucién del rendimiento, retraso de objetivos de las
empresas, pérdida econémica y fuga del talento, es por ello, la temdtica de la
investigacion “Estudio técnico del proceso de reclutamiento, seleccién e induccién
de personal de los colaboradores de las empresas privadas de la ciudad de Loja en
el afio 2021”.

Por otra parte, el objetivo de la investigacion fue realizar un estudio técnico
del proceso de reclutamiento, seleccién e induccidén del personal mediante una
investigacion de campo con el fin de conocer la idoneidad del mismo en las
empresas estudiadas, mismo, que se vio cumplido por medio de los métodos
fenomenolégico, hermenéutico y practico proyectual, de la misma forma, el uso de
las técnicas de la encuesta y entrevista.

Por lo tanto, se presenta una propuesta de accién compuesta por un modelo
de proceso de reclutamiento, seleccion e induccién de personal a través de pasos
estratégicos y estructurados que garanticen la idoneidad de los nuevos empleados,
contribuyendo asi a la obtencién de los objetivos empresariales.

El proyecto de investigacién permitié conocer el proceso de reclutamiento,
seleccién e induccién de personal que realizan las empresas estudiadas, es
ineficiente por la carencia del Area de Talento Humano y la ausencia de
profesionales especializados en la materia, es por ello que las empresas no cuentan
con un esquema que lleve a cabo este proceso de manera eficiente, es por ello, que
se debe proporcionar la debida informacion sobre la necesidad de contar con un
Departamento de Talento Humano capacitado en cada instituciéon con el objetivo
de generar ventajas competitivas al mismo tiempo de disminuir la fuga de talentos

y pérdidas financieras.



2 ABSTRACT

Nowadays, in business companies the recruitment process, selection and
induction of personnel is of vital importance, as this process is inefficient, they can
cause the following difficulties: income of personnel not according to the profile of
the position, workload, decreased performance, delay objectives of the companies,
economic loss and talent drain, for this reason the subject of the researching work:
“Technical study of the process of recruitment, selection and induction of personnel
of collaborators of private companies in the city of Loja in 2021”.

On the other hand, the objective of the research was to carry out a technical
study of the process of recruitment, selection and induction of personnel through a
field investigation in order to know the suitability of the same in the companies
studied, which was fulfilled by means of the phenomenological, hermeneutical and
practical projectual methods, in the same way, the use of the survey and interview
techniques.

Therefore, an action proposal is presented consisting of a process model for the
recruitment, selection and induction of personnel through strategic and structured steps
that guarantee the suitability of new employees, thus contributing to the achievement
of business objectives.

The researching work allowed to know the process of recruitment, selection
and induction of personnel carried out by the companies studied, it is inefficient due
to the lack of the Human Talent Area and the absence of professionals specialized in
the matter, that is why the companies have not a scheme that carries out this process
efficiently, which is why proper information must be provided on the need to have a
Human Talent Department trained in each institution with the objective of generating
competitive advantages at the same time to decrease the brain drain and financial

losses.



3 PROBLEMATIZACION

En la actualidad en las empresas el proceso de reclutamiento, seleccién e
induccidn de personal es de vital importancia ya que este tiene como objetivo encontrar
al personal idéneo para que desarrolle determinadas actividades. Es por ello que para
que este proceso se lleve a cabo eficientemente debe existir una convergencia entre el
perfil del puesto y las competencias que debe poseer el candidato a elegir. (Antezana
& Linkimer, 2015)

En América Latina, segin entrevistas realizadas por expertos, en
organizaciones como Right Management en Perti, Cono sur de Mercer, GI Group
Argentina, Adecco y Trabajando.com de Chile, dando como resultado un alto indice
de problemas en cubrir los puestos de trabajo ya que existen muchos obreros que no
cuentan con las habilidades y conocimientos que demanda el perfil del puesto. Por otra
parte, varias empresas conocen que el crecimiento e innovacién de su organizacion
estd en obtener y retener al mejor talento, por lo tanto, no contar con un apropiado
proceso de seleccion ha provocado que se realicen contratos de trabajo no factibles y
se pierda la oportunidad de insertar al personal apropiado para el puesto. (Mufioz,
2012)

Por consiguiente, en Colombia, mediante la investigacion realizada a los
Procesos de induccién en las Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud (IPS) de
la Ciudad de Villavicencio se evidencio que en un 88% el nuevo colaborador recibe
informacion de la compafiia y un 81.5% se le manifiestan las funciones del cargo.
(Torres et al., 2019)

De la misma manera, en Ecuador, segin la investigacion efectuada mediante
encuestas a 249 reclutadores activos en micro, pequefias, medianas, y grandes

empresas de forma voluntaria referente a los procesos de reclutamiento y seleccion de



personal, dando como resultado que en medios de reclutamiento las redes sociales son
aprovechadas en un 42% por empresas medianas y pequefias, seguido de un 31% de
las microempresas 27% de las grandes empresas. Los referidos y otros métodos de
reclutamiento lo utilizan en un 41% las medianas y pequefias empresas, el 33% y 26%
corresponden a las grandes y microempresas. Asi mismo, los datos referentes a
técnicas de seleccion de personal el 57% de las grandes empresas optan por el
assesment, el 44% de las medianas y pequefas empresas prefieren la metodologia
STAR/competencias y el 42% mediante entrevistas. Con respecto a lo anteriormente
mencionado se evidencia que el 63% de las empresas de estudio basan sus procesos
de seleccion en la urgencia de contratar, esto se debe a que no se ha efectuado un
correcto andlisis en si dichas contrataciones se sustentan segun los perfiles de puesto
y de encontrarse a la par con los objetivos organizacionales. (Heredia et al., 2020)

Con estos antecedentes tedricos se han identificado las diferentes causas que
pueden estar originando este problema, como: la ausencia del drea de Talento Humano
y de profesionales capacitados, inexistencia de un esquema para la aplicacion del
proceso de reclutamiento, selecciéon e induccién de personal, monotonia en las
entrevistas y test aplicados.

Asi mismo, entre los efectos que pueden ocasionar este problema, se han
detectado los siguientes: ingresos de personal no acorde al perfil del puesto, carga
laboral, disminucién del rendimiento, pérdida de recursos y retraso de objetivos.

Para ello, la presente investigacion se basa en el Estudio técnico del proceso de
reclutamiento, seleccion e induccidn de personal de los colaboradores de las empresas
privadas de la ciudad de Loja en el afio 2021, puede ser aplicada con un acertado

funcionamiento de los objetivos de las mismas.



4 TEMA
Estudio técnico del proceso de reclutamiento, seleccién e inducciéon de
personal de los colaboradores de las empresas privadas de la ciudad de Loja en el afio

2021.



5 JUSTIFICACION

Actualmente, las empresas buscan contar con el mejor talento dentro de ellas,
ya que el mismo representa una ventaja competitiva frente a las demds, por esta razén
el 4drea de Talento Humano se enfoca en ejecutar adecuadamente el proceso de
reclutamiento, seleccion e induccién de personal teniendo en cuenta que el insertar
profesionales acordes a las necesidades del puesto estos contribuirdn al logro de los
propositos empresariales.

Por esta razon, la presente investigacion serd necesaria para la obtencion del
titulo profesional en “Tecnologo en Gestion del Talento Humano” en el “Instituto
Superior Tecnologico Sudamericano”.

Al mismo tiempo, se pretende resaltar y reivindicar la intervencion del
tecndlogo en Gestion del Talento Humano en el drea laboral la cual permite seleccionar
y contratar al personal idoneo segun el perfil del puesto con el fin de cumplir los
objetivos o metas de dichas instituciones promoviendo un clima laboral apropiado.

Por consiguiente, la ejecuciéon de un apropiado proceso de reclutamiento,
seleccion e induccidn de personal evitard insertar personal no adecuado conforme a la
demanda del puesto, asi mismo proporciona mayor productividad, mejora la
adaptacion del empleado al puesto y a la institucion, disminuye la rotacion de personal,
reduce los accidentes laborales y evita el desgate de materiales, es por ello que el ya

mencionado proceso dentro de las organizaciones es de vital importancia.



6 OBJETIVOS

6.1 OBJETIVO GENERAL

Realizar un estudio técnico del proceso de reclutamiento, seleccion e induccion
del personal mediante una investigacién de campo con el fin de conocer la

idoneidad del mismo en las empresas estudiadas.

6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Establecer una base bibliografica mediante el estudio de la literatura de manera
que permita fortalecer la investigacion acerca del proceso de reclutamiento,
seleccion e induccidn de personal.

Identificar las causas de un reclutamiento, seleccioén e induccién de personal
por medio de la aplicaciéon de herramientas de recogida de informacién que
permita determinar la necesidad de llevar acabo el estudio.

Describir las técnicas aplicadas en el proceso de reclutamiento, seleccion e
induccidn de personal a través de la informacion recabada para dar a conocer
las buenas practicas que pueden servir de modelo para un buen proceso de
reclutamiento, seleccion e induccidn.

Socializar a los futuros profesionales de la Tecnologia Superior en Gestion del
Talento Humano del Instituto Superior Tecnolégico Sudamericano por medio
de herramientas virtuales con el propdsito de dar a conocer el proyecto de

titulacion llevado a cabo.



7 MARCO TEORICO

7.1 MARCO INSTITUCIONAL

Resefia Historica:

El Instituto Técnico Superior Particular Sudamericano fue creado el 4 de junio
de 1996 por el Sr. Manuel Alfonso Manitio Conumba, para la formacion de “técnicos”.
Por consiguiente, en el afio lectivo 2006 — 2007 el Instituto inicia su funcionamiento
otorgando al régimen Costa y Sierra con dos secciones: diurno y nocturno, en las
siguientes carreras pos bachillerato que se presentan a continuacion: Contabilidad
Bancaria, Administracion de Empresas y Andlisis de Sistemas.

De la misma forma para el 28 de noviembre del 2008, se autorizo el
funcionamiento del Instituto en las siguientes especialidades: Secretariado Ejecutivo
Trilingiie y Administracion Bancaria.

Posteriormente, el 21 de septiembre de 1999 el Ministerio de Educacion y
Cultura decide elevar a la categoria de INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR
PARTICULAR SUDAMERICANO con las siguientes especialidades:
Administracion Empresarial, Secretariado Ejecutivo Trilingiie, Finanzas y Banca y
Sistemas de Automatizacion.

Dicho esto, cabe recalcar que el 29 de noviembre del 2000, el Instituto
Tecnoldgico Sudamericano pasa a formar parte formar parte del Consejo Nacional de
Educacion Superior (CONESUP) de acuerdo a la nueva ley de Educacion Superior
publicada en el Registro Oficial, Nro. 77 del mes de junio de 2000,que fue dada a
conocer por la Direccidén Provincial de Educacion de Loja, la cual dispone que los
Institutos Superiores Técnicos y Tecnoldgicos, que dependen del Ministerio de
Educacioén y Cultura, forman parte directamente del “Sistema Nacional de Educacion

Superior” conforme lo determina en los articulos 23 y 24.



A medida que a avanza la demanda educativa el Instituto propone nuevas
tecnologias, es asi el 17 de noviembre de 2003, la Direccién Ejecutiva del Consejo
Nacional de Educacién Superior (CONESUP) otorga licencia de funcionamiento en la
carrera de: Disefio Gréfico y Publicidad, para que conceda titulos de Técnico Superior
con 122 créditos de estudios y a nivel Tecnolégico con 185 créditos de estudios.

Finalmente, el 23 de noviembre de 2006, el Consejo Nacional de Educacién
Superior (CONESUP) acuerda otorgar licencia de funcionamiento para las tecnologias
en las carreras de: Gastronomia, Gestion Ambiental, Electronica, y Administracion
Turistica otorgando los titulos de Tecnoélogo en las carreras autorizadas, previo el
cumplimiento de 185 créditos de estudio. Ademds, a partir de la creacion del Consejo
de Educacion Superior (CES) en el afio 2008, el Tecnoldgico Sudamericano se somete
a los mandatos de tal organismo y ademads de la Secretaria Nacional de Educacion
Superior, Ciencia y Tecnologia (SENESCYT), del Consejo Evaluacion, Acreditacion
y Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior (CEAACES); asi como de
sus Organismos anexos.

Es importante resaltar, que el 18 de mayo del 2016 posterior al proceso de
evaluacion y acreditacion dispuesto por el CEAACES, se otorga al Instituto
Tecnoldgico Superior Sudamericano la categoria de “Acreditado” con una calificacion
del 91% de eficiencia.

Actualmente, la Mgs. Ana Marcela Cordero Clavijo, es la Rectora titular y el
Ing. Patricio Villamarin Coronel, el Vicerrector Académico. Los mencionados
anteriormente en conjunto con las demds autoridades se encuentran laborando en el
proyecto de rediseno curricular de sus carreras con el fin de que se ajusten a las
necesidades del mercado laboral y aporten al cambio de la Matriz Productiva de la

Zona 7y del Ecuador.
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Misién, Vision y Valores

Mision:

“Formar gente de talento con calidad humana, académica, basada en principios
y valores, cultivando pensamiento critico, reflexivo e investigativo, para que
comprendan que la vida es la busqueda de un permanente aprendizaje”

Vision:

“Ser el mejor Instituto Tecnologico del pais, con una proyeccién internacional
para entregar a la sociedad, hombres integros, profesionales excelentes, lideres en
todos los campos, con espiritu emprendedor, con libertad de pensamiento y accion”

Valores: Libertad, Responsabilidad, Disciplina, Constancia y estudio.

Politicas Institucionales

e Esmero en la atencion al estudiante.

e Preparacion continua y eficiente de los docentes.

e Asertividad en la gestion académica mediante un adecuado estudio y analisis
de la realidad econémica, productiva y tecnologia del sur del pais para la
propuesta de carreras que generen solucion a los problemas.

e Atencion prioritaria al soporte académico con relevancia a la infraestructura y
a la tecnologia que permitan que docentes y alumnos disfruten de los procesos
enseflanza — aprendizaje.

e Fomento de la investigacion formativa.

e Trabajo efectivo en la administracion y gestion de la institucién enmarcado en
lo contenido en las leyes y reglamentos que rigen en el pais en lo concerniente
a educacion y a otros dmbitos legales que le competen.

e Desarrollo de proyectos de vinculacién con la colectividad y preservacion del

medio ambiente.
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Objetivos Institucionales

e Atender los requerimientos, necesidades, actitudes y aptitudes del estudiante
mediante la aplicacién de procesos de ensefianza — aprendizaje.

e Seleccionar, capacitar, actualizar y motivar a los docentes para que su labor
llegue hacia el estudiante.

e Determinar procesos asertivos en cuanto a la gestiéon académica.

e Adecuar y adquirir periédicamente infraestructura fisica y equipos
tecnoldgicos en versiones actualizadas.

e Priorizar la investigacion y estudio de mercados.

e Planear, organizar, ejecutar y evaluar la administracion y gestion institucional
en el marco legal que rige para el Ecuador y para la educacién superior en
particular.

e Disefiar proyectos de vinculacion con la colectividad y de preservacion del
medio ambiente partiendo del andlisis de la realidad de sectores vulnerables y
en riesgo.

La informacion se ha obtenido de los archivos originales que reposan en el
Instituto Tecnoldgico Superior Sudamericano, brindada por la Tlga. Carla Benitez

Torres, Secretaria del Instituto Tecnoldgico Superior Sudamericano.



12

7.2 MARCO CONCEPTUAL

7.2.1 Proceso de reclutamiento de personal.

En el 2014, Pazmifio expresa lo siguiente el reclutamiento es la accién de
bisqueda o el llamamiento a nuevos hombres. Justamente, es por esa razén que el
término encaja a la perfeccion en el 4mbito de talento humano, cuando de convocar a
nuevo personal se trata, ya que el proceso de reclutamiento de personal es un
llamamiento a los aspirantes mejor capacitados, para participar en un proceso de
seleccion que inicia con la busqueda de candidatos y termina cuando se reciben
solicitudes de empleo (p. 22-23).

Dicho esto, Chiavenato (2009) define que: “El reclutamiento es un conjunto de
técnicas y procedimientos que se proponen atraer candidatos potencialmente
calificados y capaces para ocupar puestos dentro de la organizaciéon”

Por otra parte, (Vallejo, 2016) manifiesta que el reclutamiento se basa en
difundir en el mercado laboral las opciones que brinda cierta institucion para
determinar personas que posean las actitudes y aptitudes requeridas en la misma.

De la misma forma, (Dolan et al., 2007) sefiala que el proceso de reclutamiento
es la agrupacion de diversas técnicas y actividades que proporcionan un determinado
numero de personas calificadas con el fin de que la organizacion seleccione a aquellas
que cuenten con las caracteristicas apropiadas para cubrir sus necesidades laborales.
Ademas menciona que “A través del reclutamiento se trata no s6lo de atraer individuos
hacia la organizacién, sino también de aumentar la posibilidad de que éstos
permanezcan una vez que han sido contratados” (p. 109).

Es por eso que, (Chiavenato, 2009) plantea 3 etapas en el proceso de

reclutamiento:
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1. Investigacion interna de las necesidades: se trata de una examinacién continua
de todas las dreas y niveles de la organizacién con el fin de reflejar las
necesidades de la misma a corto, mediano y largo plazo, ademds de
proporcionar informacién referente a las necesidades del personal y el perfil
conjunto con las caracteristicas que deben poseer los nuevos integrantes.

2. Investigacion externa del mercado: la investigacion se centra en el Mercado de
Recursos Humanos (MRH) con el objeto de dividirlo y favorecer su estudio y
conclusion.

3. Definicion de las técnicas de reclutamiento
Por consiguiente, (Vallejo, 2016) menciona algunas técnicas de reclutamiento,

como:

e Anuncios en diarios y revistas especializadas.

e Pdginas web: socioempleo, multitrabajos, etc.

e Agencias de reclutamiento: gobierno y privadas sin fines de lucro, asociaciones
de profesionales, universidades, etc.,

e Contratos con escuelas, universidades y agrupaciones, carteles y anuncios en
lugares visibles.

e Presentacion de candidatos recomendados por trabajadores.

e Consultar el banco de datos de reclutamientos anteriores.

e Reclutamiento virtual a través de las redes sociales y otros.

En relacion a lo mencionado, (Chiavenato, 2009) manifiesta tres tipos de
reclutamiento:

Reclutamiento interno: se ejecuta cuando la organizacion tiene la necesidad de

cubrir una vacante y lo efectiia mediante el reajuste de sus empleados. Dicho esto, el

reclutamiento interno comprende:
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e Transferencia (movimiento horizontal),

e Ascenso (movimiento vertical),

e Transferencia con ascenso (movimiento diagonal),

e Programas de desarrollo y Planes de carrera.

Por tanto, existen ventajas y desventajas al llevar acabo el reclutamiento

interno tales como:
Tabla 1

Ventajas y desventajas del reclutamiento interno

Ventajas del Reclutamiento Interno

Desventajas del Reclutamiento Interno

Evita gastos en anuncios referentes a ofertas de
trabajo lo que hace que sea mds econdmico.
Incentiva el espiritu de competencia.

Promete mayor efectividad y seguridad, ademas
de reducir el indice de errores ya que el candidato
conoce la cultura organizacional.

Motivacién del personal.

Proporciona capacitacién al personal.

Frustra las ambiciones de los empleados si el
proceso no se efectiia en el momento adecuado.
Ocasiona conflictos de interés entre los
empleados no contemplados en la promocion.
La continuidad del proceso de promocién puede
ocasionar la incompetencia en el personal.

Pérdida de creatividad e innovaciéon en los
empleados.

No se puede llevar a cabo en todos los niveles
organizacionales.

Elaborado por: Autora de la investigacion
Fuente: (Chiavenato, 2009)

Por otra parte (Chiavenato, 2009) expresa que, el reclutamiento externo se lleva

a cabo con candidatos externos, es decir, para cubrir la vacante existente se extrae al

candidato mediante técnicas de reclutamiento, siendo asi, el reclutamiento externo

también presenta ventajas y desventajas en su aplicacion, las cuales son:

Tabla 2

Ventajas y desventajas del reclutamiento externo

Ventajas del Reclutamiento Externo

Desventajas del Reclutamiento Externo

Inserta personal con nuevas ideas, y habilidades.
Aumenta el capital humano con nuevos talentos
y habilidades.

Proporciona capacitaciéon 'y desarrollo de
personas.

Su ejecucion exige elevados gastos.

Es menos seguro que el reclutamiento interno ya
que los candidatos son desconocidos para la
organizacion.

Puede provocar barreras internas, es decir, evita
el crecimiento profesional del personar ya
incorporado.

Elaborado por: Autora de la investigacién
Fuente: (Chiavenato, 2009)
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Por consiguiente, (Chiavenato, 2009) manifiesta que el reclutamiento mixto

se efectia mediante la unién de fuentes internas y externas, por otra parte, el

mencionado reclutamiento consta de tres procesos:

1.

7.2.2

Al principio, reclutamiento externo seguido de reclutamiento interno.
Suponiendo que el primer proceso no presente los resultados deseados se opta
por promover al propio personal.

En primer lugar, reclutamiento interno seguido de reclutamiento externo. En
caso de que el primer proceso no encuentre al candidato apto para el puesto se
recurre a la ejecucion del reclutamiento externo.

Reclutamiento interno y externo simultdneamente. En caso de que la empresa
desee llenar la vacante con mayor rapidez a través de candidatos externos o
promocion de su personal de manera que provoca una competencia sana entre

sus profesionales ademas de no descapitalizar sus recursos humanos.

Proceso de seleccion de personal.

Segtn (Miranda, 2011) citado por (Pazmifio, 2014) establecen que, al realizar

una seleccion cuidadosa podemos “Encontrar empleados que cuenten con las

habilidades y atributos adecuados para trabajar en la organizacién. Los empleados que

carezcan de estas habilidades o que se dediquen a obstruir no tendridn un buen

desempefio, en consecuencia, la organizacion sufrird los efectos. Lo ideal es que el

proceso de seleccién nos ayude a excluir a los indeseables antes de que lleguen a

formar parte de la organizacion”.

De acuerdo a Chiavenato (2009), la seleccion de personal “Busca entre los

candidatos reclutados a los mds adecuados para los puestos disponibles con la

intencién de mantener o aumentar la eficiencia y el desempefio del personal, asi como

la eficacia de la organizaciéon™.
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De la misma manera, (Vallejo, 2016) expresa que: “El proceso de seleccion

comprende tanto la recopilacion de informacion sobre los candidatos a un puesto de

trabajo como la determinacion de a quién debera contratarse”.

Es importante resaltar lo que manifiesta (Arango, 2012), “El objetivo

especifico de la seleccion es escoger y clasificar los candidatos mds idéneos para

satisfacer las necesidades de las empresas™.

estan:

>

En relacién a lo mencionado, dentro las bases para la seleccién de personal

Obtencion de informacidn sobre el puesto

(Chiavenato, 2009) establece 6 maneras de obtener informacién sobre un

puesto, las cuales se describen a continuacion:

1.

(98]

b

Descripcion y andlisis de puestos: presenta informacion respecto al contenido
y los requerimientos que debe tener el candidato en el puesto.

Técnica de incidentes criticos: la aplicacion de esta la realiza el jefe inmediato,
el cual se encarga de identificar las habilidades y comportamiento requeridos
y no requeridos que debe tener el candidato que ocupe dicho puesto.
Requisicion de personal: consiste en examinar la informacidn expuesta por el
jefe directo con respecto a las caracteristicas que debe poseer el candidato y las
especificaciones del puesto.

Andlisis de puestos en el mercado: se realiza cuando la empresa no cuenta con
la informacién de un puesto nuevo, por esta razon se opta por analizar en
fuentes de empresas similares con puestos equivalentes.

Hipoétesis de trabajo: se basa en realizar una perspectiva aproximada al

contenido y exigencias del puesto.



17

6. Competencias individuales requeridas: son las capacidades y competencias

exigidas por la empresa en un candidato.

» Técnicas de seleccion de personal

(Chiavenato, 2009) expone las siguientes técnicas de seleccion de personal:

e Entrevistas: es la técnica mds utilizada en el proceso de seleccion ya que
proporciona mayor acercamiento con el candidato.

e Pruebas o exdmenes de conocimiento o capacidad: son instrumentos que
determinan el nivel de conocimientos profesionales y técnicos segin la
demanda del puesto.

e Examenes psicométricos: determinan rasgos conductuales frente a diversas
situaciones.

e Exdmenes de personalidad: también denominados de psicodiagndstico, son los
encargados de analizar diversos rasgos de personalidad.

e Técnicas de simulacion: se realiza mediante técnicas de grupo utilizando
principalmente el psicodrama con el fin de identificar conductas individuales

y grupales.

Es necesario resaltar que, Alles (2015) establece 20 pasos que proporcionan un

exitoso proceso de seleccion de personal, los cuales se presentan a continuacion:

Tabla 3

Pasos a seguir en el Proceso de seleccion

N° Paso
1.  Necesidad de cubrir una plaza.

Solicitud de personal.

Revision del descriptivo del puesto.

Recolectar informacién sobre el perfil.

Andlisis del personal que integra la organizacion

Decision en si realizar reclutamiento interno o externo

Nk »D

Definir las fuentes de reclutamiento
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Recepcion de candidatos
9.  Primera revision de antecedentes
10. Entrevistas
11. Evaluaciones especificas y psicoldgicas
12. Formacién de candidaturas
13. Confeccion de informes de finalistas
14. Presentacién de finalistas al cliente interno
15. Seleccidn de finalistas por el cliente interno
16. Negociacién
17. Oferta de trabajo presentada por escrito
18. Comunicacién a postulantes fuera del proceso
19. Proceso de admisién

20. Induccién

Elaborado por: Autora de la investigacién
Fuente: (Alles, 2015)

7.2.3 Proceso de induccion de personal.

El papel que juega el proceso de induccion realmente es de gran importancia
para las organizaciones, por lo tanto, se puede considerar como el periodo de
adaptacion que todo personal nuevo debe de atravesar, dado que a la organizacion a la
cual se estd incorporando posee sus propias normas, politicas o reglamentos internos.
(Orozco & Montilla, 2017)

Asi mismo, para Chiavenato (2009), la induccién del personal “Pretende que
el nuevo empleado se adapte y familiarice con la empresa, asi como con el ambiente
social y fisico donde trabajara”.

Por otro lado, (Dessler & Varela, 2011) manifiestan que la induccion: “Brinda
a las nuevas contrataciones la informacidén bdsica que necesitan para realizar sus
labores de forma satisfactoria, como la informacion acerca de las normas de la
compaiiia”.

Por su parte, (Alles, 2006), menciona que existen dos tipos de induccién:

1. Induccién a la organizacion: es el conocimiento que la persona que ingresa

debe adquirir respecto a la historia de la organizacion, su estructura, mercadeo
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y esquema comercial; politicas de la empresa con respecto a personal, higiene

y seguridad, medio ambiente, programas de salud laboral, cultura, mision,

valores, etc.

2. Induccién al puesto: es una serie de conocimientos sobre funciones y
actividades relacionadas con la posicion, es decir, se describen las tareas,
responsabilidades, misiéon y vision del puesto, los resultados y
comportamientos deseados, horarios de trabajo y equipo de trabajo.

En efecto, segin (Corral et al., 2011), que cita a Koontz y Weihrich (2004), un
programa de induccién es un conjunto de metas, politicas, procedimientos, reglas,
asignaciones de tareas, pasos a seguir, recursos por emplear y otros elementos
necesarios para llevar a cabo un curso de accion dado; habitualmente se apoya en
presupuestos.

Asi pues, Alles (2006), expresa que un programa de induccion contiene lo
siguiente:

e Informacion de la empresa: historia, mision y vision, organigrama, localizacién
geografica, mercados abastecidos, domésticos e internacionales.

e Producto o servicio.

e Politicas, normas, beneficios y sistemas.

e Comunicaciones y costumbres de la empresa, como: horarios, feriados
especiales, etc.

e Listado de prestaciones y beneficios.

e Procedimientos de emergencia y prevencion de accidentes.

¢ Informacién vinculada con el mercado.
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7.2.4 El proceso de reclutamiento, seleccion e induccién en las empresas

ecuatorianas.

Actualmente, las transformaciones del ambito empresarial han hecho que las
empresas se centren en fortalecer a las mismas mediante herramientas que aseguren
los recursos humanos ya que estos proporcionan ventajas comerciales beneficiarias
para la organizacion, por este motivo, las organizaciones empezaron a considerar al
talento humano como su recurso mds importante en el cumplimiento de objetivos y
metas planteadas. Cabe destacar que, segin como se efectue el proceso reclutamiento
y seleccion al momento de escoger a la persona mas idonea para cubrir las necesidades
plateadas por la empresa se obtendrd un excelente funcionamiento, desarrollo y
crecimiento de la misma. (Rivera, 2019)

Por otra parte, segtn la investigacion realizada por (Navarrete, 2015) concluye
que las empresas de seguridad de la ciudad de Guayaquil no cuentan con métodos de
reclutamiento actualizados, ya que aun se basan la publicacion en los clasificados en
el periddico para contratar, motivo por el cual los candidatos no cuentan con las
necesidades que debe cubrir por lo que existe mucho despido intempestivo, sin
embargo, en lo referente a técnicas de seleccion de personal, los jefes y
administradores de recursos humanos si efectian las pruebas correspondientes, como:
psicoldgicas, fisicas, aptitud, actitud, asi mismo, se menciona que la induccién
brindada se encuentra comprendida por la reunién con el personal, la informacién de
la empresa las politicas y reglamentos y el acuerdo laboral.

De la misma forma, segun el estudio realizado por (Deciderio, 2017) en “La Empresa
Eléctrica de Guayaquil” determina que no dispone de lineamientos y herramientas
adecuadas que guien el proceso de reclutamiento seleccion, contratacion e induccion

de personal, ademds de no contar con la informacion pertinente con respecto a la
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induccidn al puesto del nuevo empleado, lo que ha provocado que a pesar de que contar
con un “Estatuto Orgéanico de Gestion Organizacional por Procesos” los servidores no

muestran eficiencia en su desempeiio laboral.
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8 METODOLOGIA
“Es el conjunto de pasos, técnicas y procedimientos que se emplean para
formular y resolver problemas de investigacion mediante la prueba o verificacién de
hipotesis” (Arias, 2012).
8.1 TIPOS DE METODOS

8.1.1 Método fenomenolégico

El método fenomenoldgico, segiin Husserl (Fuster, 2019), es un paradigma que
pretende explicar la naturaleza de las cosas, la esencia y la veracidad de los fenémenos.
El objetivo que persigue es la comprension de la experiencia vivida en su complejidad;
esta comprension, a su vez, busca la toma de conciencia y los significados en torno del
fendmeno.

Este método permiti6 recopilar antecedentes e informacién desde libros,
revistas y otras publicaciones en la cual se recopild, procesé y analizé informacién
sobre la temadtica de estudio y los objetivos del mismo.

8.1.2 Método hermenéutico

Vélez y Galeano (citado en Fuster, 2019) manifiestan que la hermenéutica es
un enfoque que explicita el comportamiento, las formas verbales y no verbales de la
conducta, la cultura, los sistemas de organizaciones y revela los significados que
encierra, pero conservando la singularidad, asi mismo, mencionaron que la
hermenéutica esté presente durante todo el proceso investigativo en la construccion, el
disefio metodoldgico y tedrico, asi como en la interpretacion y discusion de los
resultados.

Por medio de este método se pudo analizar las suposiciones expuestas en la

tematica mediante la aplicacién de las técnicas de investigacion, con el fin de obtener
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datos que demuestren como se lleva a cabo el proceso de reclutamiento, seleccion e
induccidn en las empresas estudiadas.

8.1.3 Método practico — proyectual

Es una guia para la creacién de distintos tipos de disefio en base a un problema.
Esta metodologia facilita la resolucién del problema siguiendo pasos o etapas de
elaboracion; que ayudan a que el disefio pueda ser primeramente verificado para su
comprobacion de calidad y posteriormente la realizacion final del mismo con todas las
correcciones pertinentes. (Tifridia, 2019)

A través de este método se pudo llevar a cabo un estudio técnico del proceso
de reclutamiento, seleccion e induccion de personal que permitié a través de la
informacién recabada plantear buenas practicas para llevar a cabo el proceso objeto de

estudio.
8.2 TECNICAS DE RECOLECCION DE DATOS

8.2.1 TIPOS DE TECNICAS

8.2.1.1 Encuesta

Arias, (2012) define la encuesta “como una técnica que pretende obtener
informacién que suministra un grupo o muestra de sujetos acerca de si mismos, o en
relacion con un tema en particular”.

La aplicacion de este método permitié obtener datos mediante preguntas
estructuradas a través de las cudles se pudo conocer cémo se lleva proceso de
reclutamiento, seleccion e induccién del personal en las empresas de estudio.

8.2.1.2 Entrevista

La entrevista, mds que un simple interrogatorio, es una técnica basada en un

didlogo o conversacion "cara a cara", entre el entrevistador y el entrevistado acerca de
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un tema previamente determinado, de tal manera que el entrevistador pueda obtener la
informacion requerida (Arias, 2012).

Esta técnica permitié recoger informacion de gran utilidad mediante preguntas
bien estructuradas, la cudles sirvieron para recolectar datos referentes en si el proceso

de reclutamiento, seleccion e induccidn del personal se basa segtin las buenas practicas

8.3 DETERMINACION DE LA MUESTRA

La determinacién de la muestra se realiz6 mediante la informacién obtenida
del portal web de la Superintendencia de compaifiias (https://supercias.gob.ec) donde
se tomo como poblacion a 69 empresas del sector privado de la Ciudad de Loja con un
minimo de 20 de empleados ya que son instituciones que les interesaria la propuesta
expuesta con el fin de mejorar o implementar el proceso de reclutamiento, seleccion e
induccidn de personal. A continuacion, se presenta un listado de las empresas que se

vieron implicadas para la realizacién del muestreo.
Tabla 4

Empresas del sector privado de la Ciudad de Loja

N° Empresa Nimero de
Empleados
1 Industria Lojana de Especerias ILE S.A. 287
2 Compaiia de Economia Mixta LOJAGAS 72
3 Comercializadora Ramirez Galvan Cia. Ltda. 42
4 Farmacias Cuxibamba Farmacux Cia. Ltda. 82
5  Previsién Exequial La Esperanza Cia. Ltda. 44
6  Imelda de Jaramillo Cia. Ltda. 62
7  Camal Frigorifico Loja S.A. Cafrilosa 35
8  Instituto Superior Tecnologico Sudamericano 65
9  Arcimego C.A. 43
10  Industria Licorera Embotelladora de Loja S.A. ILELSA 25
11  Transporte de Carga Oro Fronterizo Orfront S.A. 25
12 Instituto Antonio Pefa Celi Cia. Ltda. 56
13 Imprenta San Pablo 21
14 Farb Constructores Cia. Ltda. 22
15 Segurpi Cia. Ltda. 500
16  Grupo Delbus 21
17 Dicosil Cia. Ltda. 28
18 Distribuidora Automotriz Cuenca Chamba Distriautoc Cia. Ltda. 20
19  Grupo Fibeca, Sana Sana, Pharmacys 75
20  Importadora Ortega Cia. Ltda. 22
21  Servicios Educativos Eduinternacional Cia. Ltda. 68
22 Fine-Tuned English Cia. Ltda. 90
23 Compaiifa de Unidad Renal Nefroloja Cia. Ltda. 43
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24 Crevigo S.A. 25
25 Hoteles y Servicios Almendral S.A. 36
26  Farmacias Loja Famloja Cia. Ltda. 21
27 Sevisa Cia. Ltda. 132
28 Servicios y Ventas Mogrovejo Rodriguez Servemor Cia. Ltda. 32
29 Empresa Tecnoldgica Toners Cia. Ltda. 20
30 Man Deportes 22
31 Seguridad y vigilancia Gémez Araujo Lopez Segal Cia. Ltda. 48
32 Kradac Cia. Ltda. 55
33 Santiago Papeleria 21
34  Amazonaseduc Cia. Ltda. 26
35 Jaime Larriva Constructora Cia. Ltda. 24
36  Servicios de Limpieza Britot Cia. Ltda. 105
37 Servicios Educativos Cordillera-Loja Secor-Loja 35
38 Espinosa Aguirre Servicios Generales Cia. Ltda. 61
39 Consultora Arquitectura, Geologia y Minas, Ingenieria Civil Agemic Cia. 20
Ltda.
40 Compaiiia de Transporte de Carga Pesada Transzuriel Cia. Ltda. 32
41  Globalimpio Cia. Ltda. 21
42  Do-sav Educacién Integral Cia. Ltda. 22
43 RM 30
44  Cooperativa de Ahorro y Crédito JEP 86
45 Cooperativa de Ahorro y Crédito Educadores de Loja 27
46  Cooperativa de Ahorro y Crédito Padre Julidn Lorente Ltda. 35
47 Cooperativa de Ahorro y Crédito Manuel Esteban Godoy Ortega Ltda. 116
COOPMEGO
48 Cooperativa de Ahorro y Crédito de la Pequefia Empresa de Loja CACPE 36
LOJA Ltda.
49 La Sureiiita S.A. 22
50 Comercializadora Zerimar 35
51 Banco de Loja 100
52  Banco Pichincha C.A. Sucursal Loja 89
53 Banco de Guayaquil Sucursal Loja 38
54  Banco del Austro S.A. Sucursal Loja 26
55 Produbanco Grupo Proamerica Sucursal Loja 25
56 Banco Bolivariano Sucursal Loja 22
57 Banco de Machala Sucursal Loja 45
58 Banco Internacional Sucursal Loja 32
59  Banco Solidario Sucursal Loja 25
60 Hotel Sonesta 68
61 Hotel Libertador 21
62 Hotel Gran Victoria 20
63  Colegio Particular Liceo de Loja 65
64  Colegio Particular Eugenio Espejo 89
65 Colegio Particular San Gerardo 90
66 Colegio Particular Antonio Pefia Celi 75
67 Colegio Particular La Salle 88
68 Placacentro Decomaderas 46
69 Compaiifa CKLAN S.A. 23
Total de empleados 3880

Elaborado por: Autora de la investigacién
Fuente: Datos de la Superintendencia de Compaifiias

A continuacion, se detalla la elaboracién de la muestra mediante la aplicacién de la

férmula.
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Formula:
3 Z?0%N
"TEN - 1) + 2202

Datos:

n= Tamafio de la muestra

N= Poblacién empresas privadas de la ciudad de Loja: 3880
Z= Nivel de confianza: 95% (1,96)

P= Probabilidad del éxito: 50% (0,5)

Q= Probabilidad de fracaso: 50% (0,5)

E= Margen de error: 4.8% (0,048)

3 No?Z?
" (N -1)E2 + 0222

n

B 3880 x(0,5)% x1,962
(3880 — 1)(0,048)2 + 0,52 * 1.962

n

3880x 0,25 x 3,8416
3879(0,002304) + 0,25 x 3,8416

_3726,32352
T 9,746

n = 384,416212

n = 384 personas

Para la realizacion de la muestra de la poblacion total (n) 3880 constituyen el
dato general de las empresas del sector privado de la ciudad de Loja, que cuentan con
mas de 20 empleados laborando actualmente. Para la realizacion de encuestas el nivel
de confianza (z) es del 95% (1,96), el error muestral (e) 4.8% (0,048) es el error
matemdtico de extraer elementos de la poblacién y se obtuvo los valores de
probabilidad de éxito (p) 50%, la cual indica si la investigacion se puede realizar y la
probabilidad de fracaso (q) 50%, que es el porcentaje de que alguna parte o toda la

investigacion no se pueda realizar.

Se realizaran 384 encuestas a personas que trabajan en una empresa privada de

las mencionadas en la Tabla 4.
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9 ANALISIS Y PRESENTACION DE RESULTADOS

9.1 OBSERVACION DIRECTA

Una empresa es considerada como una instituciéon u organizacién dedicada a
realizar actividades, bien o servicios con el objetivo de satisfacer las necesidades de la
sociedad.

Por otra parte, es importante resaltar que una entidad se diferencia por los
principios que guian sus decisiones, es decir, su filosoffa empresarial la cual estd
conformada por la mision, vision y valores.

No obstante, la investigacion se enfoco en los diferentes mercados del sector
privado de la ciudad de Loja, con el fin de obtener una vision holistica del proceso de
reclutamiento, seleccion e induccién del personal, en la cual se pudo identificar a
través del estudio técnico y en base a los resultados obtenidos en las encuestas y
entrevistas aplicadas a los empleados, trabajadores, gerentes y jefes de talento humano
de las empresas participes de la investigacion, en las que se pudo evidenciar las
siguientes dificultades como: la escasa existencia del departamento de los
profesionales de Gestion en Talento Humano, del mismo modo, no coexiste una area
de talento humano, es por ello, que no existe un esquema o guia para llevar a cabo el

procesos de forma eficiente y eficaz.

9.2 ENTREVISTA

La entrevista se llev6 a cabo de manera virtual eligiendo de manera aleatoria a
3 empresas de las expuesta en la Tabla con el objetivo de conocer la perspectiva de los
gerentes y jefes de Talento Humano del sector privado de la Ciudad de Loja acerca del

Proceso de reclutamiento, seleccion e induccion del personal

9.2.1 Entrevistados

e Entrevista 1
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Nombre: Norman Efren Pinta Pinta

Gerente Propietario de jMan Deportes

Tabla 5

Entrevista 1

Pregunta

Respuesta

Pregunta 1: ;Cémo definiria el proceso de
reclutamiento, seleccién e induccion de
personal?

Pregunta 2: ;Cémo se lleva acabo proceso
de reclutamiento, seleccion e induccion de
personal dentro de la empresa?

Pregunta 3: ;Considera importante contar
con un descriptivo de puestos al momento
de seleccionar? ;Por qué?

Pregunta 4: ;Cudles son sus funciones
dentro del proceso?

Pregunta 5: ;Qué dificultades percibe en
dicho proceso?

Como la clave para llevar la empresa a bordo.

Mediante un andlisis intuitivo a cada uno de los
seleccionados y colocandolos en cada uno de sus
puestos donde mejor se desempefian.

Es muy importante para darse cuenta de sus actitudes
y aptitudes que luego se refleja en eficiencia y
eficacia.

Seleccién de perfiles.

Polaridad de
seleccionados.

personalidad por parte de los

Elaborado por: Autora de la investigacion

Fuente: Gerente Propietario de {Man Deportes

e Entrevista 2

Nombre: Ab. Luis Juarez.

Coordinador de Talento Humano del ISTS

Tabla 6

Entrevista 2

Pregunta

Respuesta

Pregunta 1: ;Cémo definiria el proceso de
reclutamiento, seleccion e inducciéon de
personal?

Pregunta 2: ;Cémo se lleva acabo proceso
de reclutamiento, seleccion e induccion de
personal dentro de la empresa?

Pregunta 3: ;Considera importante contar
con un descriptivo de puestos al momento
de seleccionar? ;Por qué?

Pregunta 4: ;Cudles son sus funciones
dentro del proceso?

Es el primer filtro donde uno puede conocer las
aptitudes y actitudes de un postulante dentro de una
empresa publica o privada.

Lo que primero realizamos es que cada postulante
cumpla con los requisitos que estamos pidiendo para
dicho concurso, ya que en cada concurso siempre
cambian las politicas y los requisitos; pasamos el
primer filtro. Luego pasamos a una preseleccion,
verificamos y hacemos un puntaje entre cada carpeta
y cada profesional y el que tiene mejor puntaje pasa la
fase de preseleccion. Una vez que este ya pasa dentro
de un concurso o gana un concurso, pasamos a la parte
de induccién por obviamente vamos dentro de un
término de 30 o 60 dias ya va ingresando Yy
acoplandose, ademds de indicarle todo lo que es la
parte interna y lo que no debe hacer.

Considero que no porque cuando uno hace la
preseleccién a lo mucho ya estamos dentro de la
institucién, obviamente cada quien va a saber las
funciones que ha desempefiado o para cual fue
contratado..

Mi parte es la publicacion en redes sociales, obtener
las evidencias de todas las publicaciones que se
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Pregunta 5: ;Qué dificultades percibe en
dicho proceso?

realizaron en periddico, redes sociales; adjuntar en una
carpeta en fisico porque también pasamos una revision
o auditoria y eso es lo primero. Luego a las capetas las
vamos ingresando para pasarlas a digital y tener de
respaldo.

Las dificultades como empresa no, mds bien como los
postulantes a veces ellos siempre son muy cémodos,
ya que a veces traen un perfil que no esta perforado,
presenta una sola hoja de vida o muchas veces lo
hacen a mano y ni siquiera lo traen en carpeta,
entonces son cosas en las que se va haciendo una
evaluacidn.

Elaborado por: Autora de la investigacién

Fuente: Coordinador de Talento Humano del ISTS

e Entrevista 3

Nombre: Franklin Fajardo Herrera

Gerente Propietario de la Imprenta San Pablo

Tabla 7

Entrevista 3

Pregunta

Respuesta

Pregunta 1: ;Como definiria el proceso de
reclutamiento, selecciéon e induccion de
personal?

Pregunta 2: ;Cémo se lleva acabo proceso
de reclutamiento, seleccion e induccion de
personal dentro de la empresa?

Pregunta 3: ;Considera importante contar
con un descriptivo de puestos al momento
de seleccionar? ;Por qué?

Pregunta 4: ;Cudles son sus funciones
dentro del proceso?

Pregunta 5: ;Qué dificultades percibe en
dicho proceso?

Puedo definirlo como un proceso donde el personal
accede al puesto de trabajo, se hace la revision del
curriculo, alguna entrevista, se ponen a prueba sus
habilidades y posteriormente se hace la eleccién de
candidato para que ocupe la vacante de trabajo
disponible

Generalmente o en su gran mayoria, los empleados
que trabajan en la imprentan son mas conocidos,
amigos, familia y en algunos casos son recomendados
por mis allegados, sin embargo, se pone a prueba sus
habilidades y en qué tiempo aprende a manejar las
magquinas, su velocidad a la hora de trabajar, entre
otras cosas.

Si, seria importante, en el caso de empresas grandes
puede llevar un orden de reclutamiento, pero en el
caso de mi empresa no es necesaria y no la utilizo por
lo que la mayorfa de mis empleados han sido amigos
cercanos que han trabajado por temporadas cortas.

Al ser el jefe, me encargo de todos los procesos, y al
ser una empresa pequefia, no se necesita de algin
departamento de recursos humanos, pero si considerd
importante que, al ser duefio de la empresa, los
empleados puedan tener la confianza suficiente para
poder recibir una queja o recomendaciones que
pueden mejorar el desarrollo del buen vivir y el
ambiente de trabajo.

Es importante que exista este proceso de
reclutamiento, pero hablando desde experiencias
ajenas dirfa que es complejo, ya que no existen varios
candidatos al puesto de trabajo, y es dificil hacer la
seleccion de un individuo y cohibir del trabajo a otros,
pero es importante para que la empresa funciones de
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mejor manera y con el futuro ampliarla y dar mads
trabajos a las familias.

Elaborado por: Autora de la investigacién
Fuente: Gerente Propietario de la Imprenta San Pablo

ANALISIS DE RESULTADOS

Los jefes departamentales entrevistados de las empresas jMan deportes,
Instituto Superior Tecnologico Sudamericano y la Imprenta “San Pablo” expresaron
que el proceso de reclutamiento, seleccién e induccidn de personal es clave para que
una empresa crezca ademds de que mediante este proceso se conocen las actitudes y
aptitudes de los postulantes y asi cubrir una vacante con la persona mas idénea, por
consiguiente el proceso dentro de cada empresa empieza con el reclutamiento, es decir,
los delegados de este dmbito se encargan de publicar por el medio mds eficaz para
cada empresa que existe una vacante en la misma, seguido de esto, se realiza una
seleccién donde el postulante con las mejores competencias ocupa el puesto, seguido
de esto se realiza una induccién con la finalidad de familiarizar al nuevo empleado
tanto a la organizaciéon como a su puesto de trabajo, no obstante, en cuanto al
descriptivo del puesto las opiniones varian ya que lo consideran necesario, puesto que
mediante este se conoce que actitudes y aptitudes debe poseer un candidato de acuerdo
a las necesidades del puesto, por otro lado, lo consideran también innecesario ya que
muchas de las contrataciones han sido por referidos o familiares cercanos y también
que al momento de realizar la seleccion se reflejan las competencias de cada uno de
los candidatos, ademds de que estos ya conocen para que puesto fueron contratados,
por otra parte, con respecto a las funciones que desempefia cada uno en el proceso
mencionan que se encargan de publicar en redes sociales el puesto vacante y
seleccionar los perfiles mds acordes al puesto, finalmente, de acuerdo a las dificultades
que se perciben en el proceso expresan que estas aparecen cuando los candidatos no

muestran interés al momento de presentar su documentacion.
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9.3 ENCUESTA
La encuesta se llevd a cabo de manera virtual y presencial con el objetivo de
conocer la perspectiva de los empleados y trabajadores del sector privado de la Ciudad
de Loja acerca del Proceso de reclutamiento, seleccion e induccién del personal.
PREGUNTA 1:
1. ;Usted tiene conocimiento sobre el proceso de reclutamiento, seleccién e

induccién del personal que se lleva en su empresa?

Tabla 8

Conocimiento sobre el proceso de reclutamiento, seleccion e induccion del personal

Variable Frecuencia Porcentaje
Si 215 56%
No 169 44%
Total 384 100%

Elaborado por: Autora de la investigacion
Fuente: Empleados y trabajadores del sector privado de la Ciudad de Loja, 2021

Figura 1

Conocimiento sobre el proceso de reclutamiento, seleccion e induccion del personal

mSi
® No

Fuente: Empleados y trabajadores del sector privado de la Ciudad de Loja, 2021

Analisis cuantitativo

Del 100% de los encuestados que laboran en el sector privado de la Ciudad de
Loja, el 56% mencionan que, si tienen conocimiento sobre el sobre el proceso de
reclutamiento, seleccion e induccién del personal que se lleva dentro sus empresas,

por otra parte, el 44% emiten lo opuesto.
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Analisis cualitativo

La gran mayoria de los encuestados que laboran en el sector privado de la
Ciudad de Loja, manifiestan que, si tienen conocimiento sobre el sobre el proceso de
reclutamiento, seleccion e induccién del personal que se lleva en sus empresas; lo que
significa que al momento ingresar la organizacién otorgd a los trabajadores toda la
informacion acerca de como se lleva a cabo el proceso.
PREGUNTA 2:

2. (Cudl fue el medio por el que se enter de la oferta laboral?

Tabla 9

Medio de oferta laboral

Variable Frecuencia Porcentaje
Anuncio de periddico 36 9%
Redes sociales 99 26%
Anuncio publicitario 28 7%
Referido 186 49%
Otro 35 9%
Total 384 100%

Elaborado por: Autora de la investigacion
Fuente: Empleados y trabajadores del sector privado de la Ciudad de Loja, 2021

Figura 2

Medio de oferta laboral

B Anuncio de periédico

m Redes sociales
Anuncio publicitario
Referido

m Otro

7%

Fuente: Empleados y trabajadores del sector privado de la Ciudad de Loja, 2021

Analisis cuantitativo
Del 100% de los encuestados que laboran en el sector privado de la Ciudad de

Loja, el 49% mencionan que, se enteraron de la oferta laboral por medio de referidos,
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por otra parte, el 7% expresan que se conocieron acerca de la vacante por un anuncio
publicitario.

Anadlisis cualitativo

La gran mayoria de los encuestados que laboran en el sector privado de la
Ciudad de Loja, manifiestan que, las redes sociales fue el medio por el cual se
enteraron de la oferta laboral, lo que demuestra que las empresas emplean con mayor
frecuencia este recurso para reclutar personal.
PREGUNTA 3:

3. (Laempresa le brind6 la informacioén suficiente para postular a la vacante?
Tabla 10

Informacion para postular a la vacante

Variable Frecuencia Porcentaje
Si 279 80%
No 69 20%
Total 384 100%

Elaborado por: Autora de la investigacion
Fuente: Empleados y trabajadores del sector privado de la Ciudad de Loja, 2021

Figura 3

Informacion para postular a la vacante

mSi
= No

Fuente: Empleados y trabajadores del sector privado de la Ciudad de Loja, 2021

Analisis cuantitativo
Del 100% de los encuestados que laboran en el sector privado de la Ciudad de
Loja, el 80% mencionan que, se tuvieron la informacion suficiente para postular a la

vacante, por otra parte, el 20% opinan lo contrario.
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Analisis cualitativo

La gran mayoria de los encuestados que laboran en el sector privado de la
Ciudad de Loja, manifiestan que, si tuvieron la informacion suficiente para postular a
la vacante; esto afirma que la persona encargada de este dmbito si coloca lo que se
requiere en un postulante, ademds de cierta informacién de contacto al momento de
hacer publica la oferta laboral.
PREGUNTA 4:

4. Considera usted que la empresa utiliza un proceso de seleccion:

Tabla 11

Proceso de seleccion

Variable Frecuencia Porcentaje
Malo 22 6%
Regular 54 14%
Bueno 265 69%
Excelente 43 11%
Total 384 100%

Elaborado por: Autora de la investigacion
Fuente: Empleados y trabajadores del sector privado de la Ciudad de Loja, 2021

Figura 4

Proceso de seleccion

119% 6%
14% Malo
Regular
Bueno
Excelente
69 %

Fuente: Empleados y trabajadores del sector privado de la Ciudad de Loja, 2021

Analisis cuantitativo
Del 100% de los encuestados que laboran en el sector privado de la Ciudad de
Loja, el 69% mencionan que, dentro de sus empresas se utiliza un proceso de seleccion

bueno, por otra parte, el 6% opinan lo contrario.
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Analisis cualitativo

La gran mayoria de los encuestados que laboran en el sector privado de la

Ciudad

seleccio

de Loja, manifiestan que, dentro de sus empresas se utiliza un proceso de

n bueno; esto denota que el personal que lo realiza es apto y se basa en una

estructura adecuada para insertar al mejor talento.

PREGUNTA 5:

5. De las siguientes técnicas de seleccion ;Cudl/es se le aplicaron?

Tabla 12
Técnicas de seleccion
Variable Frecuencia Porcentaje

Entrevista 214 56%
Test conocimiento 64 17%
Test psicométrico 31 8%
Test de personalidad 37 9%
Técnicas de simulacidon 23 4%
Ninguna 15 6%
Total 384 100%

Elaborado por: Autora de la investigacion
Fuente: Empleados y trabajadores del sector privado de la Ciudad de Loja, 2021

Figura 5

Técnicas

de seleccion

® Entrevista
B Test de conocimiento
= Test psicométrico
Test de personalidad
B Técnicas de simulacién

= Ninguna

Fuente: Empleados y trabajadores del sector privado de la Ciudad de Loja, 2021

Analisis cuantitativo

Del 100% de los encuestados que laboran en el sector privado de la Ciudad de

Loja, el 56% mencionan que, de todas las técnicas de seleccion la entrevista fue la més
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se aplico, por otro parte, el 6% expresan que la técnica de simulacion es la que menos
se a aplico.

Anadlisis cualitativo

La gran mayoria de los encuestados que laboran en el sector privado de la
Ciudad de Loja, manifiestan que, la entrevista es la técnica de seleccién més aplicada;
esto afirma que esta técnica resulta de mucha utilidad al momento de seleccionar a un
nuevo empleado o trabajador, ya que mediante una serie de preguntas estructuradas
permite conocer toda la informacion del postulante, lo que coloca en su hoja de vida,
su personalidad, sus preferencias, expectativas, etc.
PREGUNTA 6:

6. (Cudl es su evaluacion con respecto a la entrevista de contratacion que le fue

realizada?

Tabla 13

Evaluacion a la entrevista de contratacion

Variable Frecuencia Porcentaje
Malo 25 7%
Regular 59 15%
Bueno 213 55%
Excelente 87 23%
Total 384 100%

Elaborado por: Autora de la investigacion
Fuente: Empleados y trabajadores del sector privado de la Ciudad de Loja, 2021

Figura 6

Evaluacion de la entrevista de contratacion

23%
3% 15% = Malo

Regular
Bueno

Excelente
55%

Fuente: Empleados y trabajadores del sector privado de la Ciudad de Loja, 2021
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Analisis cuantitativo

Del 100% de los encuestados que laboran en el sector privado de la Ciudad de
Loja, el 55% mencionan que, la entrevista de contratacién que les fue realizada resulto
de buena manera, por otro parte, el 7% manifiestan lo contrario.

Anadlisis cualitativo

La gran mayoria de los encuestados que laboran en el sector privado de la
Ciudad de Loja, manifiestan que, la entrevista de contratacién que les fue realiza
resulto de buena manera; esto denota que el entrevistador propicio un ambiente
adecuado para que se efectué, ademds de entablar una conversacién amena para ambos
participantes lo que permite obtener informacién de mejor calidad y relevante para el
proceso.
PREGUNTA 7:

7. (La entrevista de contratacion se realiz6 de acuerdo al puesto de trabajo?

Tabla 14

Entrevista de acuerdo al puesto de trabajo

Variable Frecuencia Porcentaje
Bastante 184 48%
Regular 165 43%
Poco 18 5%
Nada 17 4%
Total 384 100%

Elaborado por: Autora de la investigacion
Fuente: Empleados y trabajadores del sector privado de la Ciudad de Loja, 2021

Figura 7

Entrevista de acuerdo al puesto de trabajo

4%
%

® Bastante

® Regular
Poco
Nada

Fuente: Empleados y trabajadores del sector privado de la Ciudad de Loja, 2021
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Analisis cuantitativo

Del 100% de los encuestados que laboran en el sector privado de la Ciudad de
Loja, el 48% mencionan que, en concordancia con la variable “bastante” la entrevista
de contratacién se relaciond al puesto de trabajo, no obstante, el 4% referente a la
variable “nada” expresan que la entrevista no se relacion6 con el puesto de trabajo.

Anadlisis cualitativo

La gran mayoria de los encuestados que laboran en el sector privado de la
Ciudad de Loja, manifiestan que, la entrevista de contratacién estuvo bastante
relacionada al puesto de trabajo; lo que denota que el entrevistador formulé preguntas
estructuradas de acuerdo al puesto trabajo que le permitirdn valorar el conocimiento
que posee el seleccionado acerca de su puesto a ocupar.
PREGUNTA 8:

8. Al momento de ingresar a la institucion, ;Se le hizo un recorrido por las

instalaciones de la empresa?

Tabla 15

Ingreso a la institucion

Variable Frecuencia Porcentaje
Si 298 78%
No 86 22%
Total 384 100%

Elaborado por: Autora de la investigacion
Fuente: Empleados y trabajadores del sector privado de la Ciudad de Loja, 2021

Figura 8

Ingreso a la institucion

| Si
® No

Fuente: Empleados y trabajadores del sector privado de la Ciudad de Loja, 2021
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Anadlisis cuantitativo

Del 100% de los encuestados que laboran en el sector privado de la Ciudad de
Loja, el 78% mencionan que, al momento de ingresar si se les realizé un recorrido por
las instalaciones de la institucién, por otro parte, el 22% manifiestan lo opuesto.

Anadlisis cualitativo

La gran mayoria de los encuestados que laboran en el sector privado de la
Ciudad de Loja, manifiestan que, al ingresar si se les realizé un recorrido por las
instalaciones de la institucion; por lo mencionado anteriormente se puede evidenciar
que la empresa realiza un reconocimiento de la estructura de la misma con el fin de
que el nuevo empleado se familiarice con la infraestructura de la organizacion.
PREGUNTA 9:

9. Con respecto a la induccidn a la organizacion, seleccione la informacion que

se le fue brindada al momento de ingresar.

Tabla 16

Induccion a la organizacion

Variable Frecuencia Porcentaje
Historia y estructura 35 9%
Misién, visién y valores 142 37%
Politicas de seguridad, horario 130 34%
y salario
Productos y servicios que 52 14%
brinda la empresa
Ninguna 25 6%
Total 384 100%

Elaborado por: Autora de la investigacion
Fuente: Empleados y trabajadores del sector privado de la Ciudad de Loja, 2021
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Figura 9

Induccion a la organizacion

B Historia y estructura
B Misién, vision y valores

= Politicas de seguridad,
horarios y salario

Productos y servicios que
brinda la empresa

= Ninguna

Fuente: Empleados y trabajadores del sector privado de la Ciudad de Loja, 2021

Anadlisis cuantitativo

Del 100% de los encuestados que laboran en el sector privado de la Ciudad de
Loja, el 37% mencionan que, al ingresar se les brindé informacién sobre la mision,
visién y valores de la empresa, por otro parte, el 6% manifiestan que no les se
proporciond ninguna informacion.

Anadlisis cualitativo

La gran mayoria de los encuestados que laboran en el sector privado de la
Ciudad de Loja, manifiestan que, al ingresar se les brindé informacion sobre la mision,
vision y valores de la empresa; esto denota que la institucion cuenta con un programa
de induccion a la organizacion para el nuevo colaborador.
PREGUNTA 10:

10. ;Considera usted que la informacién que se le brind6 con respecto a su puesto

de trabajo fue clara y especifica, respecto a sus funciones y responsabilidades?

Tabla 17

Induccion al puesto

Variable Frecuencia Porcentaje
Bastante 265 69%
Regular 73 19%
Poco 40 10%

Nada 6 2%
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Total 384 100%
Elaborado por: Autora de la investigacién
Fuente: Empleados y trabajadores del sector privado de la Ciudad de Loja, 2021

Figura 10

Induccion al puesto

B Bastante

= Regular

m Poco
Nada

Fuente: Empleados y trabajadores del sector privado de la Ciudad de Loja, 2021

Analisis cuantitativo

Del 100% de los encuestados que laboran en el sector privado de la Ciudad de
Loja, el 69% mencionan que, la informacion fue bastante clara y especifica, respecto
a sus funciones y responsabilidades en cuanto al puesto de trabajo, por otra parte, el
2% manifestaron que no recibieron ningtn tipo de informacién referente a sus
funciones y responsabilidades de su puesto de trabajo.

Analisis cualitativo

La gran mayoria de los encuestados que laboran en el sector privado de la
Ciudad de Loja, manifiestan que, la informacién fue bastante clara y especifica,
respecto a sus funciones y responsabilidades en cuanto al puesto de trabajo; lo que
indica que la empresa cuenta un programa de induccién al puesto para el nuevo

colaborador.
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10 PROPUESTA DE ACCION

10.1 INTRODUCCION

El proceso de reclutamiento, selecciéon e induccién de personal es de suma
importancia dentro de la gestiéon del talento humano de una empresa, ya que es el
encargado de proporcionar nuevos talentos a la organizacién, por tanto, es necesario
que el mismo se lleve de la mejor manera posible para que el candidato seleccionado
al final del proceso de acuerdo a sus responsabilidades sea capaz de cumplir con los
objetivos organizacionales.

En efecto, para que un proceso de reclutamiento, seleccion e induccién de
personal sea exitoso debe realizarse de acuerdo al descriptivo de puesto, el cual es vital
para su ejecucion. Es asi que, la efectividad del proceso se evidencia por medio del
desempefio laboral de los colaboradores, asi como también del indice de rotacion del
personal que exista dentro de cada institucion en otros indicadores.

Por lo tanto, esta propuesta de accidn tiene como objetivo proponer un modelo
de proceso de reclutamiento, seleccion e induccion de personal a través de pasos
estratégicos y estructurados que garanticen la idoneidad de los nuevos empleados,

contribuyendo asi a la obtencion de los objetivos empresariales.

10.2 PRESENTACION

Los beneficios que pretende brindar esta propuesta son los de reestructurar los
procesos de reclutamiento, seleccion e induccién que se encuentren vigentes en las
empresas, ademds de plantear un modelo del mismo para que sea utilizado en aquellas
entidades que no cuenten con uno, con el fin de que las instituciones inserten personal
de acuerdo a las exigencias del puesto proporcionando el crecimiento de las mismas y
asi evitar la rotacion de personal y pérdidas de recursos tanto materiales como

financieros.
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10.3 BENEFICIARIOS

Las empresas privadas de las Ciudad de Loja son quienes se veran beneficiadas
con esta propuesta ya que mediante la investigacion de campo realizada se pudo
detectar las falencias que tiene el proceso de reclutamiento, seleccién e induccién de
personal en cada una de ellas o en algunos casos la inexistencia del mismo.

De la misma manera, los estudiantes de la Tecnologia Superior en Gestién del
Talento Humano del Instituto Superior Tecnolégico Sudamericano también serdn
favorecidos dado que se dard a conocer informacién imprescindible que enriquecera
su conocimiento profesional.

104 ESTRUCTURA
Figura 11

Manual de procesos

2. Revisi6n del 3. Andlisis del
descriptivo del personal que es
puesto parte de la empresa

Elaborado por: Autora de la investigacion

10.5 DOCUMENTO PRESENTADO
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PRESENTACION

iento, seleccion e induccién de personal es de suma
n del talento humano de una empresa, ya que es el
vos talentos a la organizacién, por tanto, es necesario
jor manera posible para que el candidato seleccionado

a sus responsabilidades sea capaz de cumplir con los

el estudio técnico realizado a través la aplicaciéon de
rentes empresas privadas de la Ciudad de Loja y antes
ismas acerca del proceso de reclutamiento, seleccion
odido evidenciar que las instituciones participes de la
esquema adecuado del proceso antes mencionado.
nte propuesta de accién pretende mediante un modelo
structurados del proceso de reclutamiento, seleccion e
o restructurar los procesos vigentes en las empresas,
ellas entidades que no cuenten con uno, con el fin de
personal de acuerdo a las exigencias del puesto

de las mismas.




OBJETIVO

Proporcionar informacién imprescindible por medio de pasos estructurados y
formatos aplicables que pueden servir como guia en la mejora o implementacién del
proceso de reclutamiento, seleccion e induccién de personal de las empresas privadas
de la Ciudad de Loja con el fin de obtener de que el mismo se ejecute de manera

idonea.




GLOSARIO

C
Candidato: persona que pretende algo,
especialmente un cargo, premio o
distincion.
Cargo: funcién de la cual una persona
tiene la responsabilidad en wuna
organizacién, un organismo O una

empresa.
Competencias: son aquellos factores

propia empresa econdmica o ejerce por
su cuenta una profesion u oficio,
utilizando uno o mads trabajadores
remunerados

Entrevista: reunion de dos o mads
personas para tratar algiin asunto,
generalmente  profesional o de
negocios.

F
Filosofia empresarial: es un conjunto
de principios y creencias que guian
todas las decisiones de una
organizacion.
Funciones: son las actividades
realizadas de manera continua por el
empleado de acuerdo al puesto que
tiene asignado.

empleo.
Promocion: se lleva a cabo cuando se
cambia a un empleado a una posicién
mejor  pagada, con
responsabilidades y a nivel més alto.

Puesto: serie de  obligaciones,

mayores

funciones o tareas que un empleado
desempefia para una posicion asignada
en el organigrama de la empresa.



R
Reclutamiento: es un conjunto de
procedimientos usados en el proceso de
convocatoria de personas aptas para un
determinado tipo de actividad.
Remuneracion: Cantidad de dinero o
cosa que se da a una persona como
pago por un trabajo o un servicio.

S
Salario: Dinero que recibe una persona
de la empresa o entidad para la que

Seleccion: Eleccion de una o varias
personas 0 cosas entre un conjunto por
un determinado criterio 0 motivo.

T
Trabajador: persona fisica que presta
sus servicios subordinados a otra
institucién, o persona u empresa,
obteniendo una retribucién a cambio de
su fuerza de trabajo

v
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1. LA VACANTE

La vacante en una empresa se genera por la necesidad de cubrir una plaza ya sea por
la creacién de un nuevo puesto, despido, jubilacién o promocién de un emplea
seguidamente se realiza un andlisis en conjunto con una revisién del descripti
puesto de la vacante a ocupar, esto permitird conocer los requerimientos n
que exige el puesto para un buen desarrollo de las actividades.
Por consiguiente, el descriptivo de puesto consta de las siguientes cara
¢ Identificacion del puesto: determina el nombre del puesto
el jefe inmediato y los supervisados en caso de tenerlos.
e Objetivo del puesto: determina la razén de ser del pu,
e Organigrama: representa de manera gréfica la
nivel superior e inferior de su escala.
e Funciones: se define y enumera las tareas que
e Formacion: detalla el tipo de formacién acad
candidato.
e Conocimientos: detalla cuales son los conocimientos
practicos necesarios para cumplir con las obligaciones del p
o Experiencia: detalla el tipo de trayectoria profesional que
candidato.
o Competencias requeridas: puntualiza las habilidades y cualidades p
que debe poseer el candidato.
e Salario: detalla la cantidad salarial recibida.

e Horario de trabajo: Se detalla la hora de entrada y salida de trabajo.

A continuacion, se muestra un formato de descriptivo de puestos.



50

FORMATO DE DESCRIPTIVO DE PUESTO

DESCRIPTIVO DE PUESTO

MODA RM | csse

Identificacion del puesto

Nombre del puesto:

Jefe de ventas

Jefe Inmediato:

Gerente General

Subordinados: Vendedores
Departamento: Comercial
Objetivo del puesto

Responsable por mantener o incrementar el volumen de ventas en una zona o distrito
determinado, analiza la eficiencia de canales, la rotacién de productos y la estrategia de
precios. Supervisa un grupo de vendedores a los cuales controla, capacita y desarrolla.
Participa en la estimacién de las ventas y planifica objetivos para su zona. Puede atender
ciertas cuentas de clientes en forma personal.

Organigrama

Gerente
General

1
Jefe de
ventas

Descripcion del puesto

Funciones:

- Contratar y formar al personal de ventas.

- Definir los objetivos de venta que debe alcanzar cada vendedor
individualmente o el grupo.

- Distribuir el trabajo por region o tipo, asignandolo a los
agentes comerciales o al personal de ventas.

- Intervenir en las decisiones de la empresa relacionadas con la
comercializacion de productos y servicios.

- Disefiar y presentar estrategias de ventas e informes para que
los analice la direccién de la empresa.

- Elaborar presupuestos y tramitar pedidos.

Formacion:

Licenciatura en administracion de empresas o carreras afines

Conocimiento:

- Elaboracién de estrategias comerciales

- Marketing

- Desarrollo de nuevos proyectos comerciales
- Atencién a clientes

- Conocimiento de contabilidad

Experiencia:

Experiencia minima de 2 afios en Jefe de ventas

Competencias
requeridas:

Liderazgo, capacidad de trabajo en equipo, comunicacion,
motivacion, toma de decisiones, resolucién de problemas,
trabajo bajo presion

Salario:

1.000$

Horario de trabajo:

Lunes a viernes de 08h00 a 17:00
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1. RECLUTAMIENTO

Después de realizar el respectivo andlisis y revision del descriptivo de puesto
se procede a realizar el proceso de reclutamiento, el cual puede se puede llevar a cab
a través del reclutamiento interno y/o externo.

Dicho esto, Chiavenato (2009) define que: “El reclutamiento es un conj
técnicas y procedimientos que se proponen atraer candidatos pote
calificados y capaces para ocupar puestos dentro de la organizacion”.

Por ende, la primera fuente que debe explorarse al moment
vacante es la propia organizacién. Luego de haber agotado este and
al mercado.

¢ Reclutamiento interno

“El reclutamiento interno actda en los candidato,
organizacion para promoverlos o transferirlos a otras ac
motivadoras”.

Es preciso resaltar que este proceso se realiza a trav
vacante por medio de anuncios que sean visibles para los em
cartelera de anuncios de la empresa o por medio de redes sociale
debe colocarla informacién y especificaciones del puesto a cubrir par
evalué si su perfil aplica o no a los requerimientos de la plaza.

A continuacion, se presenta un modelo de anuncio de reclutamiento
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En efecto, si la aplicacidn del reclutamiento interno no trae consigo buenos resultados,
la empresa deberd optar por ejecutar el reclutamiento externo con el fin de encontrar
al candidato idéneo para ocupar la vacante.

¢ Reclutamiento externo

“El reclutamiento externo actia en los candidatos que estdn fuera de la
organizacidn, para someterlos a su proceso de selecciéon de personal” (Chiavenato,
2009).

El reclutamiento externo al igual que el interno tiene como primer paso hacer publica
la existencia de una vacante en la empresa al publico en general.
La presentacion y contenido del anuncio debe ser clara y directa, ya que, es un reflejo
de la organizacidn, y representa la imagen que desea proyectar o comunicar.
Es por ello que Alles, (2015) manifiesta partes indispensables que del mismo:

e Definir la empresa: colocar el nombre y logo de la empresa, en caso de no

poderse mencionar se debe colocar una pista de la misma.
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Definir la posicion: nombre del puesto vacante

Competencias: puntualiza las habilidades y cualidades personales que debe

poseer el candidato.

e Ofrecimiento: se detalla lo que brinda la empresa si el candidato llegard a
formar parte de ella.

¢ Indicaciones finales: se detalla a donde debe escribir, presentarse, plazo de
recepcion de CV, direccién, email entre otra informacién que la empresa crea

necesaria.

Por ende, se presenta un formato de anuncio con las caracteristicas antes mencionadas

ANUNCIO DE RECLUTAMIENTO EXTERNO

MODA RM

Esta en busca del mejor

JEFE DE VENTAS

FUNCIONES COMPETENCIAS
- Contratar y formar al personal de ventas. - Liderazgo,
- Definirlos objetivas dewventa que dehe alcanzar =Trabajo en equipo
cada vendedorindividualmente:o.el grupo. - Comunigaeion
- Disenary presentar estrategias de ventas e - Motivacion
informes para que los analice la direccion de la -Toma de decisiones
empresa. - Resolucion de problemas
- Elaborar presupuestos y tramitar pedidos. -Trahajo hajo presion
REQUISITOS
Licenciatura en administracién de empresas o carreras afines
Experiencia minima de 2 anos en Jefe de ventas
Conocimiento en contabilidad

Siestas interesado presenta tu

OFRECEMOS CV enlasinstalaciones de RM
BENEFRICIOS DE LEY ol
- = 18 de noviembre entre 10 de
BUEN AMBIENTE LABORAI agosto y Jose Antonio
Eguiguren
LUGAR DE TRABAJO 7
oenviaa
ADECUADO talentohumano@modarm.com

hasta el 31 de octubre
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Luego de que se haya publicado el afiche de la vacante empieza la recepcioén

de los curriculos de los candidatos, ademés de dar inicio al proceso de seleccion de los
mismos.

Por lo mencionado anteriormente, se adjunta un formato de solicitud de

empleo:
FORMATO DE SOLICITUD DE EMPLEO
1 N
FORMATO SOLICITUD DE EMPLEO
FECHA: / /
DATOS PERSONALES
Nombres y apellidos:
Edad:
Direccion:
Sexo:
Celular: Teléfono:
Fecha de nacimiento: / /
Estado civil:
EMPLEO QUE SOLICITA

- ¢ Qué empleo solicita?
- ; Tiene inconveniente en trabajar de noche sdbado o domingo?

Disponibilidad de horario: Desde Hasta
ESTUDIOS REALIZADOS:
EXPERIENCIA:
Empresa: Cargo:

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS:

MODA RM Agradece su tiempo
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2. SELECCION

“La seleccion busca, de entre los diversos candidatos, a quienes sean mas
adecuados para los puestos que existen en la organizacion o para las competencias que
necesita” (Chiavenato, 2009).

El siguiente paso después de receptar y revisar los curriculos de los candi
es la seleccion, es decir se debe medir el grado en que los requisitos de
coinciden con el perfil de los postulantes. Es asi que, que se ve necesario i
las técnicas de seleccion de personal como lo son el test de conocimie
personalidad.

TECNICAS DE SELECCION
e Test de conocimiento: determinan el nivel de conoci
técnicos segun la demanda del puesto.
e Test de personalidad: determinan rasgos co

situaciones.

Ante lo expuesto anteriormente, se presentan formatos de 1
El test de conocimiento es especifico de un drea o de a
vaya a ocupar, por ende, el contenido del mismo debe constar

seguin la vacante.
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FORMATO TEST DE CONOCIMIENTO

MODA RM

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

TEST DE CONOCIMIENTO
ASPIRANTE AL CARGO:
NOMBRE:
FECHA:
INSTRUCCIONES

- Tiempo estimado
- Tips para que se lleve a cabo correctamente

CONOCIMIENTOS TEORICOS

CUESTIONARIO

1. ;Qué es organizacion de equipos de ventas?

a. Es el conjunto de vendedores con el que cuenta una empresa

b. Es la que administra recursos planificando de forma eficaz las acciones comerciales
para lograr metas especificas

2. ;Cual es la organizacion de equipos de ventas que mas se utiliza?
a. La organizacion del equipo de ventas por productos

. La organizacion combinada del equipo de ventas

. ¢Cuadles son las variables de la ventas personal?

. Venta en ferias y venta directa

. Venta interna y venta externa

. (Cudl de las siguientes es una fase de la ruta de ventas?

. La administracion de la fuerza de ventas

. Determinacion de la ruta bdsica

. (Como se dividen las ventas externas?

. Venta directa, venta a domicilio y venta por correo

. Venta a domicilio, venta ambulante y auto venta

. ¢ Cuantos procedimientos se deben definir para hacer una ruta?
a. 4
b.7

Ao P Mo D Ao Wo




FORMATO TEST DE PERSONALIDAD

MODA RM

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

TEST DE PERSONALIDAD
ASPIRANTE AL CARGO:
NOMBRE:
FECHA:
INSTRUCCIONES

- Tiempo estimado

- Tips para que se lleve a cabo correctamente

Escoja la respuesta que mejor representa su opinién para cada enunciado:

- - | Totalmente en desacuerdo
- En desacuerdo

-/+ | Neutro

+ | De acuerdo

+ + | Totalmente de acuerdo

Me preocupo por todo.

Hago amigos con facilidad.

Experimento emociones profundas y variadas.

Me encanta ayudar a los demads.

Siempre estoy preparado para lo que sea.

Entro en pénico con facilidad.

En las fiestas siempre hablo con mucha gente distinta.

Veo belleza en cosas que para otras personas pueden pasar inadvertidas.

Grito a la gente.

Hago mas de lo que se espera de mi.

g 1= N=R ISR BN N o N AN B LORR S Y

Pocas veces caigo €n €XCeSsos.

—_
\S]

Hago todo lo posible por buscar la aventura.

—
w

Me gusta soiiar despierto.

—_
~

Creo lo que me dice la gente.

—_
9}

Rompo las reglas.

—
(o)}

Solo me siento realmente cémodo con mis amigos.

—
.

Adoro la vida.

—_
e}

Creo que la ley se debe cumplir estrictamente.

A veces soy bastante renuente y pongo trabas a los planes de otras
personas.

—_
]

.}
(e}

Suelo dejar todas mis cosas desperdigadas.

\9)
—

Me siento a gusto conmigo mismo.

N
\S)

Espero a que los demds tomen el liderazgo.

[\
w

Bajo presién me mantengo en calma.

)
=

Soy capaz de controlar mis deseos.




3. ENTREVISTA

Después de haber culminado la aplicacion de las diferentes técnicas de seleccion se
procede a realizar la entrevista, la cual pretende obtener informacién mdés precisa

acerca del candidato.

N
MODA RM
ENTREVISTA
ASPIRANTE AL CARGO:
NOMBRE:
FECHA:
CRITERIOS A EVALUAR INTERVALO |PUNTAJE
Presentacion 0-5
Expresion verbal 0-5

Relacionadas con formacion y estudios
1. ; Qué estudios realizo y porque los eligi6?
2. (Repetiria su eleccion de estudios si 0-5
volviera a empezar?
2. ;Qué idiomas conoce? ;qué nivel tiene?

Relacionadas con el pasado profesional
1. {Cual fue su ultimo empleo? ;cudles eran
sus funciones?. 0-5
2. (Por qué lo dejo?.
2. ;Qué le ha aportado esta experiencia?

Motivo de la solicitud.

1. ; Qué piensa que puede aportar al puesto? 0-5
2. (En qué piensa que puede mejorar, con
respecto al otro empleo?

Comportamiento en el Ambito profesional.
1. ;| Le gusta trabajar solo o en equipo?

2. {Acepta las ordenes de sus superiores o le 0-5
gusta discutirlas?

3. (Qué opinion le merecen las normas de
disciplina de las empresas?

Sobre el puesto de trabajo
Personalidad 0-5
Condiciones de trabajo




4. CONTRATACION

El candidato elegido serd informado de la decision, por lo cual serd llamado al
departamento de Talento humano donde se procederd a realizar su contrato de trabajo
bajo la normativa vigente del Cédigo de Trabajo en el que constaran todos los aspectos
que debe tener a conocimiento.

MODELO DE CONTRATO DE TRABAJO

CONTRATO DE TRABAJO
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 compariiia, 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 nimero 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,

quienes libre y voluntariamente convienen en celebrar este

(Escriba el tipo de contrato) 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 cumplird sus labores en la jornada ordinaria maxima, establecida
en el articulo 47 del Cdédigo 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.

Las Partes podran convenir que el TRABAJADOR labore tiempo extraordinario y
suplementario cuando las circunstancias lo ameriten, para lo cual se aplicard 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 Cddigo del Trabajo.

Los sdbados y domingos serdn dias de descanso forzoso, segin lo establece el articulo

50 del Cédigo de la materia.
CUARTA. - REMUNERACION:

El Empleador, de acuerdo a los articulos 80 y 83 del Codigo de Trabajo, cancelara por
concepto de remuneracion a favor del trabajador la suma de
(colocar la cantidad que serd la
remuneracion en letras y nimeros, 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 cancelard los demas beneficios sociales establecidos en los
articulos 97, 111 y 113 del Cddigo de Trabajo, conforme el Acuerdo Ministerial No.
0046 del Ministerio de Relaciones Laborales. Asimismo, el Empleador reconoceré los
recargos correspondientes por concepto de horas suplementarias o extraordinarias, de
acuerdo a los articulos 49 y 55 del Codigo de Trabajo, siempre que hayan sido
autorizados previamente y por escrito.

QUINTA. - PLAZO DEL CONTRATO:

El presente contrato, conforme el articulo (Escriba el niimero del

articulo segiun el contrato de trabajo) del Coédigo de Trabajo, es de

(Escriba el nombre del contrato de trabajo y todo lo

que lo conforma).

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

de Trabajo en cuanto sean aplicables para este tipo de contrato.
SEXTA. - LUGAR DE TRABAJO:

El TRABAJADOR desempeniara 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 €l
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 mds de las

estipuladas en este contrato.
OCTAVA. - LEGISLACION APLICABLE:
En todo lo no previsto en este Contrato, las partes se sujetan al Cédigo 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,

asi 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.

Suscrito en la ciudad de (Escriba la ciudad), el dia del mes
de del afio
EL EMPLEADOR EL TRABAJADOR

(Ministerio del Trabajo, n.d.)

5. INDUCCION

La induccién es el dltimo paso que se efectiia tras haberse efectuado el contrato de
trabajo, por lo tanto, se la puede considerar como el periodo de adaptacién que todo
personal nuevo debe de atravesar, dado que a la organizacién a la cual se estd
incorporando posee sus propias normas, politicas o reglamentos internos.
Por otra parte, (Alles, 2006) menciona que existen dos tipos de induccién:
1. Induccién a la organizacion
Es el conocimiento que la persona que ingresa debe adquirir respecto a:

e Historia



e Misidn, vision y valores

e Estructura

e Reglamento interno

2. Induccién al puesto: es una serie de conocimientos sobre funcione

actividades relacionadas con la posicion.

PROGRAMA DE INDUCCION A LA ORGANIZACION

PROGRAMA DE INDUCCION A LA ORGANIZACION

Tema

Contenido

Responsable

Bienvenida

Dar conocimiento
acerca de la historia y
filosofia empresarial
(misién, visién y
valores)

Presentacion de la
estructura de la
empresa

Dar conocimiento
acerca del reglamento
interno de trabajo de la
empresa

Entrega de Cartilla de
bienvenida a la
empresa

Retroalimentacion

Se dan palabras de
bienvenida al nuevo
empleado ademads de dar
inicio a la induccién

Se da a conocer una breve
historia de cémo nacié la
empresa, su razon social
(producto o servicio que
ofrece) y la filosofia en la
que se basan sus decisiones
y actividades

Se realiza la presentacion y
recorrido por todas la areas
de la empresa

Se da a conocer informacién
detalla acerca de las politicas
en los protocolos de salud y
seguridad, horarios,
beneficios de ley,
vacaciones, uniforme y
demds apartados que lo
conforman

Se hace la entrega de una
Cartilla de bienvenida la
cual contiene todos la
informacion acerca de la
empresa

Se dard a paso a responder
cualquier interrogante que
tenga el nuevo empleado

Gerente General Nin

Gerente General

Gerente

Gerente

Gerente General

Gerente General




PROGRAMA DE INDUCCION AL PUESTO
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PROGRAMA DE INDUCCION AL PUESTO

Tema

Contenido Responsable Recursos

Presentacion

Presentacion del
departamento y lugar
de trabajo

Exposicién de las
funciones del puesto y
entregas de medios
necesarios

Relacién con otra
areas

Evaluacion de
desempefio

Retroalimentacion

Se realiza la respectiva presentacion Jefe inmediato Ninguno
del candidato a sus compaiieros de
trabajo

Se da un recorrido por el departamento

y el lugar de trabajo al que pertenece

Jefe inmediato Ninguno

Se da a conocer las responsabilidades Jefe inmediato
y funciones que deberd cumplir en sus
lugar de trabajo demads del equipo con
el que realizara sus actividades.

Se da a conocer que funciones o de
qué manera aporta su puesto de trabajo
a otras areas

Se da a conocer como se lleva a cabo
la evaluacion de desempefio y cada
que tiempo se realiza

Se dard a paso a responder cualquier
interrogante que tenga el nuevo
empleado

Jefe inmediato




CONCLUSIONES

La propuesta contiene informacidn tedrica, practica y aplicable para la mejora
de le proceso de reclutamiento, seleccién o induccién de personal vigente de
las empresas privadas de la Ciudad de Loja o para la implementaciéon del

mismo para aquellas instituciones que no cuenten con uno.




RECOMENDACIONES

e Ejecutar el proceso de reclutamiento, seleccion e induccién de personal de
acuerdo a los pardmetros establecidos en la propuesta para obtener mejores

resultados en su ejecucion.
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“La gran diferencia, la principal ventaja
competitiva de las empresas proviene de las
personas que trabajan para ellas”

Idalberto Chiavenato
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e Analisis

El estudio realizado mediante la aplicacién de encuestas y entrevistas a los
empleados de las diferentes empresas privadas de la Ciudad de Loja, refleja sus
principales fortalezas al proporcionar la debida informacion sobre como se lleva el
proceso a los empleados de nuevo ingreso, la informacién necesaria para postular a la
vacante, la existencia de un programa de induccién tanto a la organizacién como al
puesto de trabajo, ademds de dar a conocer que los procesos de seleccion en sus
empresas se ejecutan de buen manera.

Por consiguiente, la investigacion revel6 que la entrevista ha sido la técnica de
seleccién més aplicada en los procesos de seleccidn, sin embargo, el no efectuar las
demads técnicas de seleccién como los son los test de conocimiento, test psicométrico,
test de personalidad y test de simulacién disminuye la efectividad del proceso en la
organizacién ya que por medio de la aplicacién de lo antes mencionado se puede
conocer de mejor manera las actitudes y valores de los candidatos.

Por lo tanto, la presente propuesta de accion pretende plantear un modelo del
proceso de reclutamiento, seleccion e induccion de personal por medio de estrategias
y pasos estructurados que aseguren una apropiada aplicacién del mismo al momento
de insertar nuevos talentos a las organizaciones

e Cuadro comparativo

Tabla 18

Cuadro comparativo del Proceso de reclutamiento, seleccion e induccion de personal

Ventajas del Proceso de reclutamiento, Desventajas del Proceso de reclutamiento,
seleccion e induccion de personal seleccion e induccién de personal

Insercion de personal con nuevas ideas y Periodo de ejecucion extenso.
habilidades.

Aumento de capital intelectual. Elevados gastos.

Proporciona capacitacién y desarrollo de Evitar crecimiento profesional en el personal ya
personas. incorporado.
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Desempefio laboral elevado.

Disminuye el indice de rotacién de personal.

En el reclutamiento interno, se reduce el indice
de errores puesto que el candidato ya conoce la
cultura organizacional.

Disminuye la fatiga que ocurre por inadaptacién.

Permite ubicar el candidato adecuado en el
puesto determinado.

El reclutamiento interno incentiva el espiritu de
competencia.

No se puede llevar a cabo en todos los niveles
organizacionales.

En el reclutamiento interno el personal es
limitado por lo que muchas veces no existe un
perfil adecuado a las exigencias del puesto.

El reclutamiento externo se considera menos
seguro que el interno ya que los candidatos son
desconocidos para la organizacion.

El reclutamiento interno impide el ingreso de la
creatividad e innovacién en nuevos talentos.

La continuidad del proceso de promocién puede
ocasionar la incompetencia en el personal.

El reclutamiento interno ocasiona conflictos de
interés entre los empleados no contemplados en
la promocién.

Elaborado por: Autora de la investigacion
o Infografia del proceso

Figura 12

Infografia del proceso de reclutamiento, seleccion e induccion de personal

3. ANALES DE.
PER.SCMAL QUE ES PARTE

DE LA EMPRESA @
Se pubbea el apscio con la @
miomaaciin de la vocante,

6, RECEPCEON DE CURRICLLOS '

4. RECLLITAMIERTO
EXTERMO

5. 50LICITUR DE PERSOMNAL

— 13 PASOS PARA LOGRAR UN EXITOSO
Proceso E&WM. sebeccidn e induccion O&/Wﬂ%g

L NECERDAD DE CUBRIR. UNA VACANTE

2 REVISION DEL
DESCRIFTIVO DEL PUESTO - -

T SELECCEON

Serealiza me iduceion & la ongsnizackha ¥
al puieste

Se renlizn s entrevistn
acordesl puesto.
2 AaMICACK
LY SELECICS
Se aplica los test de conochniento y
personalidad & los cabdadatos.

D

TECHICAS

Elaborado por: Autora de la investigacion

10.6 MEDIO DE SOCIALIZACION

La socializacion se llevo a cabo mediante la plataforma MEET el dia viernes

27 de agosto del 2021 a las 20h00.
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10.7 MATERIAL VISUAL UTILIZADO
Figura 13

Diapositivas utilizadas en la socializacion de la propuesta de accion

Elaborado por: Autora de la investigacion
10.8 ENTREGA DE RESULTADOS

El Brochure serd entregado de manera fisica donde se podra observar y conocer
el contenido de la propuesta, misma que se encuentra conformada por teoria que
explica paso a paso como se debe llevar a cabo el proceso de reclutamiento, seleccion
e induccién, de la misma manera consta de formatos que pueden ser tomados como

modelos para la ejecucion de ciertos pardmetros importantes del proceso mencionado.
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11 CONCLUSIONES
La investigacion realizada permitié reconocer los postulados tedricos acerca
del proceso de reclutamiento, seleccion e induccién de personal ademds de
plasmar el desarrollo que se lleva a cabo con el fin de contribuir a la
productividad empresarial y enriquecer el conocimiento profesional.
El proceso de reclutamiento, seleccion e induccién de personal que realizan las
empresas estudiadas, es ineficiente por la carencia del Area de Talento
Humano y la ausencia de profesionales especializados en la materia, es por ello
que las empresas no cuentan con un esquema que lleve a cabo este proceso de
manera eficiente.
Las técnicas de seleccion aplicadas al momento de contratar nuevo personal en
las empresas privadas son la entrevista y el test de conocimiento, las cuales son
técnicas tradicionales que pueden ser complementas por el test psicométrico,
el test de personalidad y la técnica de simulacién las cuales permitirdn obtener
una mejor perspectiva del nuevo empleado, ademas, de las estrategias y pasos
estructurados planteados en la propuesta.
La socializacidn de la investigacion a los estudiantes de la Tecnologia Superior
en Gestion del Talento Humano del Instituto Superior Tecnoldgico
Sudamericano, proporciond informaciéon imprescindible que enriquecid el
conocimiento de futuros profesional de la carrera, mismo que puede ser

utilizada en el ambito laboral.
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12 RECOMENDACIONES
Mantener una investigacion constante sobre el proceso de reclutamiento,
seleccién e induccién de personal, puesto que, es de vital importancia la
temdtica para la eficiencia y productividad de las empresas
Proporcionar la debida informacién sobre la necesidad de contar con un
Departamento de Talento Humano capacitado en cada institucién con el
objetivo de generar ventajas competitivas al mismo tiempo de disminuir la fuga
de talentos y pérdidas financieras.
Considerar poner en practica la propuesta planteada como guia en el proceso
de reclutamiento, seleccion e induccién de personal.
El Instituto Superior Tecnolégico Sudamericano cuente con profesionales
especializados en gestion de talento humano, ya que su conocimiento
significard un aporte imprescindible en la formacion de las futuras

promociones tecnoldgicas en la materia.
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14 ANEXOS

14.1 PRESUPUESTO
Tabla 19

Presupuesto para el proyecto de titulacion

Recursos Cantidad Costo unitario Costo total
Computador portitil Sonyvaio 1 $ 1.800,00 $ 1.800,00
Impresora Brother 1 $ 480,00 $ 480,00
Celular 1 $ 180,00 $ 180,00
Hojas 1 $ 2,50 $ 2,50
Tinta de cartuchos 4 $ 15,00 $ 60,00
Internet (meses) 6 $ 30,00 $ 180,00
Anillado 3 $ 2,00 $ 6,00
Transporte (dfas) 20 $ 0,30 $ 6,00
Imprevistos 1 $ 20,00 $ 20,00

Total $ 2.734,50

Fuente: Autora de la investigacién
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14.2 CRONOGRAMA
Tabla 20

Cronograma general de titulacion

Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre

Actividad

%

123 41 23 4123 4123 4123 41 2 34
Inicio y desarrollo de proyecto de investigacion de fin de carrera X

Identificacién del problema X

Planteamiento del tema X

Elaboracioén de justificacion X

Planteamiento de objetivo general y objetivos especificos X

Elaboracién del marco institucional y marco tedrico X

Elaboracién del disefio metodoldgico: Metodologias y técnicas a ser X

utilizadas en la investigacion

Determinacion de la muestra, recursos, y bibliografia X

Presentacién del proyecto ante el Vicerrectorado con la peticién para su X

aprobacion

Investigacién de campo: Disefio y aplicacion de encuesta y/o entrevista,

observaciones de campo. Tabulacién y elaboracién de gréficas, andlisis X

cuantitativo y cualitativo

11 Desarrollo de investigacién y propuesta de accién X XXX XX X XXX

12 Elaboracion de conclusiones y recomendaciones X

O o0 9 N U BN

—
)

13 Entrega de borradores de proyectos de investigacion de fin de carrera X

Fuente: Autora de la investigacion



14.3 CERTIFICACION DE APROBACION — VICERRECTORADO

VICERRECTORADO ACADEMICO

Loja, 07 de julio del 2021
Of. N° 176-V-ISTS-2021

Srta. Azuero Castillo Monserrath Jéssica
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
revisado el proyecto de investigacién de fin de carrera ‘de su autoria titulado
“ESTUDIO TECNICO DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO,
SELECCION E INDUCCION DE PERSONAL DE LOS
COLABORADORES DE LAS EMPRESAS PRIVADAS DE LA CIUDAD
DE LOJA EN EL ANO 2021, el mismo cumple con los lincamientos
establecidos por la institucién: por lo que se autoriza su realizacién y puesta en
marcha, para lo cual se nombra como director de su proyecto de fin de carrera
(el/la) Lic. Maria Dolores Arboleda Guerrero Mgs.

Particular que le hago conocer para los fines pertinentes.

Atentamente,

Igg. Gérman Parricio Villamarin Coronel Mgs.
VICERRECTOR ACADEMICO DEL ISTS
c/c. Estudiante, Archivo

Matriz: Miguei Ricfrio 156-28 entre Sucre y Bolivar. Telfs: 07.2587258 / Q7-2587210 Pagina Web:
wwwicenologicosudamericanoediec
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14.4 CERTIFICADO DE EJECUCION DEL PROYECTO

Hazewos aeirte de Twleinio)

(. INSTITUTO TECNOLOGICO T
b SUDAMERICANO ! |—-|
Loja, 23 de agosto de 2021

Lic.
Johana Cordova Tobar, Mgs.
COORDINADORA DE LA CARRERA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

De mis consideraciones
Reciba un cordial saludo de bienestar en sus actividades diarias y académicas

Yo, Monserrath Jessica Azuero Castillo, con C.1: 1106074584, estudiante de Sexto Ciclo
Periodo Extraordinario de la Carrera de Gestién del Talento Humano, solicito a usted
muy comedidamente se me autorice la presente fecha y horario para la socializacion del
plan de accién de mi trabajo de tesis denominado: “Estudio técnico del proceso de
reclulamiento, seleccion ¢ induccion de personal de los colaboradores de las empresas
privadas de la ciudad de Loja en el afio 2021 ", mismo que seré socializado con todos los

estudiantes de sexto ciclo.

Dia: 27 de agosto de 2021
Hora: 20H00
Enlace: https://mect.google.com/mkm-amvf-dbh

Esto. como un requisito imprescindible para obtener mi titulo de tercer nivel.

/

Por su atencién y apoyo continuo, me despido. 1.0 2

AT
Atentamente, -

i TH ARSI,

b S s COORDINACION
/ .'/{/}
Monserrath Jessica Azucro Castillo

Estudiante de la Carrera de Gestion del Talento humano
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14.5 CERTIFICADO DE IMPLEMENTACION DEL PROYECTO

CERTE. N T H-2021-002

Loja, 13 de Septiembre de 2021

La suscrita. Lic. Johana Cordova Tohar, COORDINADORA DE [A TECNOLOGIA
SUPERIOR EN GESTION DE  TALENTO  HUMANO  DEL INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR “SUDAMERICANO. a peticion de purte interesada y en
Jforma legal,

CERTIFICA:

Oue la seiorita AZUERQ CASTILLO MONSERRATH JESSICA con cédula de
identidad Nro. 1106074584, ha realizado la respectiva SOCIALIZAC TON Y ENTREGA
DE LOS RESULTADOS DE SU PROYECTO DE TITULACION denominado

“ESTUDIO TECNICO DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO. SELECT JON E
INDUCCION DE PERSONAL DE LOS COLABORADORES DE [AS EMPRESAS
PRIVADAS DE LA CIUDAD DE LOJA EN ELANO 2021 " a los estudiantes de la carrera
de Gestion de Talento Humano.

Particular que se comunica en honor a la verdad para los fines académicos pertinentes

T s
= “sinziio  COORDINACION

CO() DI/ ABORA DE CARRE R
1.8 GESTION DE TALENTO HUMANO
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14.6 ENCUESTA APLICADA

[. INSTITUTO TECNOLOGICO RS FAERND
SUDAMERICANO TRCNGRLOGIA SUPERIOR

. Hacewos gente de talentol

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO SUDAMERICANO
TECNOLOGIA SUPERIOR EN GESTION DEL TALENTO HUMANO
ENCUESTA DIRIGIDA A LOS TRABAJADORES

La presente encuesta tiene como objetivo conocer su perspectiva como trabajador/a

acerca del Proceso de reclutamiento, seleccion e induccion del personal que se lleva a

cabo en su lugar de trabajo, por tanto, la informacion recabada sera tratada de forma

anénima siendo de gran valor para la investigacién que forma parte del proyecto de

titulacion.

~ AN NN~

1. ;Usted tiene conocimiento sobre el proceso de reclutamiento, seleccién e

induccidn del personal que se lleva en su empresa?

) Si
) No

2. (Cual fue el medio por el que se enterd de la oferta laboral?

) Anuncio el periédico
) Redes Sociales

) Anuncio publicitario
) Referido

) Otro:

3. (Laempresa le brind¢ la informacidn suficiente para postular a la vacante?

) Si
) No

Si su respuesta fue NO. Detalle que informacion cree usted que le hizo falta conocer:

(
(
(

4. Considera usted que la empresa utiliza un proceso de seleccion:

) Malo
) Regular

) Bueno



e N e e T

~ A~ o~ o~

~ A~~~

~ A~ N~ o~
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) Excelente

5. De las siguientes técnicas de seleccion ;Cudl/es se le aplicaron?

) Entrevista

) Test de conocimiento

) Test psicométrico

) Test de personalidad

) Técnicas de simulacién

) Ninguna

6. (Cudl es su evaluacion con respecto a la entrevista de contratacion que le fue

realizada?

) Malo

) Regular

) Bueno

) Excelente

7. (La entrevista de contratacion se realizé de acuerdo al puesto de trabajo?

) Bastante

) Regular

) Poco

) Nada

8. Al momento de ingresar a la institucion, ;Se le hizo un recorrido por las

instalaciones de la empresa?

) Si
) No
9. Con respecto a la induccién a la organizacion, seleccione la informacién que

se le fue brindada al momento de ingresar.

) Historia y estructura

) Mision, vision y valores

) Politicas de seguridad, horarios y salario

) Productos o servicios que brinde la empresa

) Ninguna



~ A~ o~ o~

10. ;Considera usted que la informacion que se le brind6 con respecto a su
puesto de trabajo fue clara y especifica, respecto a sus funciones y

responsabilidades?

) Bastante
) Regular
) Poco
) Nada

iMuchas gracias por su colaboracion!
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14.7 ENTREVISTA APLICADA

EE Ot [ mesmnme
' Hacewos gente de tajento!

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO SUDAMERICANO
TECNOLOGIA SUPERIOR EN GESTION DEL TALENTO HUMANO
ENTREVISTA DIRIGIDA A JEFES DE TALENTO HUMANO
La presente entrevista tiene como objetivo conocer su perspectiva como jefe
departamental del Proceso de reclutamiento, seleccion e induccién del personal que se
lleva a cabo en su lugar de trabajo, por tanto, en este apartado se solicitard cierta
informacién como su nombre, el cargo que ocupa y el departamento al que pertenece,
resaltando que la informacion recabada serd de gran valor para la investigacion que
forma parte del proyecto de titulacion.

NOMBRE:
CARGO:
DEPARTAMENTO:

1. ;Como definiria el proceso de reclutamiento, selecciéon e induccién de

personal?

2. ;Coémo se lleva acabo proceso de reclutamiento, seleccion e induccién de

personal dentro de la empresa?

3. (Considera importante contar con un descriptivo de puestos al momento de

seleccionar? ;Por qué?

4. ;Cuales son sus funciones dentro del proceso?

5. ¢Qué dificultades percibe en dicho proceso?




14.8 PLAN DE SOCIALIZACION
Tabla 21

Plan de socializacion
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Fecha Herramienta Actividades Objetivo Contenido socializado Dia Hora Observaciones
utilizada
27/07/2021 Plataforma e Saludoy Impartir conocimiento a los Propuesta de accién Viernes ~ 20h00  Los estudiantes de
MEET presentacion de la futuros profesionales de la acerca del Proceso de sexto ciclo de la

tematica
Exposicion de la
propuesta de accién
por medio del
material realizado
Respuesta a las
interrogantes
planteadas
Agradecimiento y
despedida

Tecnologia Superior en
Gestién de Talento Humano
por medio de la presentacién
de la propuesta de accion
basada en estrategias y pasos
estructurados que mejoren el
Proceso de reclutamiento,
seleccién e induccién del
personal con el fin de
minimizar las consecuencias
que produce una errénea
ejecucion del mismo

reclutamiento, seleccion
e induccidén de personal

Tecnologia
Superior en Gestién
de Talento Humano
quedaron muy
satisfechos por la
informacién brinda,
razén por la cual
expresaron sus
felicitaciones y
agradecimientos por
lo expuesto.

Fuente: Autora de la investigacion
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La socializacion de la Propuesta de accidon del proyecto de investigacién
denominado “Estudio técnico del proceso de reclutamiento, seleccion e induccion de
personal” se llevo a cabo el dia viernes 27 de agosto del 2021 mediante la plataforma
virtual MEET a las 20h00 a los futuros profesionales de la Tecnologia Superior en
Gestion del Talento Humano del Instituto Superior Tecnolégico Sudamericano la cual
inicio con una breve introduccién de lo que es el Proceso de reclutamiento, seleccion
e induccién de personal, por consiguiente, se procedié a explicar por separado el
significado de reclutamiento, seleccion e induccion de personal que son las partes que
conforman el proceso antes mencionado. Por otra parte, se expusieron las distintas
ventajas y desventajas que se presentan al efectuar dicho proceso en las empresas. Asi
mismo se expuso el andlisis que se obtuvo mediante la aplicacion de encuestas y
entrevistas a los empleados de las diferentes empresas privadas de la Ciudad de Loja
donde se reflejaron las distintas fortalezas y deficiencias que presentan las
organizaciones al llevar o no a cabo el proceso de reclutamiento, seleccion e induccién
de personal. De la misma manera se presentd el objetivo de la propuesta y
seguidamente se presentd el resultado final de la propuesta mismo que se basé en la
realizacion de un Brochure, el cual consta de un breve concepto de lo que se trata el
proceso de reclutamiento, seleccion e induccion de personal, seguidamente se pueden
visualizar 8 pasos que determinan como insertar los mejores talentos, asi también se
pudo observar las estrategias para mejorar el proceso antes mencionado asi como
también los beneficios que con lleva efectuarlo correctamente. Ademads, anexo a la
propuesta se mostré un modelo de descriptivo de puesto que consta de las partes més
importantes que debe tener el mismo, asi como también el significado de cada una de
ellas para una mejor comprension. Finalmente, se procedié a responder cualquier

interrogante y se brind6 un agradecimiento por la atencién prestada.



14.9 CERTIFICADO DE ABSTRACT

NSTITUTO TECNOLOGICO ENGLISH AREA
l ENGLISH AREA CENTRO
SUDAMERICANO e s DE IDIGMAS
e - - A3 MERICAN
Facewss seime dr e - UDAMERICANG

CERTF. N° 014-KC-ISTS-202]
Loja, 06 de octubre de 2021

La suscrita, Lic. Karla Juliana Castillo Abendano, DOCENTE DEL .4'RE:4 DE
INGLES - CIS DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO
“SUDAMERICANQO", a peticiin de la parte interesada y en forma legal.,

CERTIFICA:

Que el apartado ABSTRACT del Proyecto de Investigacion de Fin de Carrera de la
seiorita estudiante MONSERRATH JESSICA AZUERQO CASTILLO. en proceso de
titulacion periodo abril — noviembre 2021 de la carrera de TALENTO HUMANO: esta
correciamente iraducido. luego de haber ejecutado las correcciones emitidas por mi
persona; por cuanto se autoriza la presentacion dentro del empastado final previo a la
disertacion del proyecto.

Particular que comunico en honor a la verdad para los fines académicos pertinentes.

English is a piece of cake.

Lic. Karla Juliana g'uslillu A benduih’;
DOCENTE DEL AREA DE INGLES ISTS - CIS
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14.10 EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS DEL PROCESO

FASE 1

Figura 14

Tutorfa de Proyecto de titulacién 1

LINEAS DE INVESTIGACION

ADMPEITHACION UM TALENTO HUMANG

PROMOCION ¥ PREVENCION N RIEROCS BUGUMNGAD ¥ SALUD OCUMGKMAL
LARCRCAL R L4

Fuente: Autora de la investigacion
Figura 15

Tutoria de Proyecto de titulacién 2

El

Concepto
Es exponer las razones por las cusles se ha resusito ejecutar la Investigacid

Pasos a seguir

Estructura
Jebe &

Fuente: Autora de la investigacién

Figura 16

Tutoria de Proyecto de titulacion 3

]
MARCO INSTITUCIONAL

Concepto

Pasos a seguir

Estructura

Su estructura depende de los componentes de cada entidad. se sugiers no sea mas alié de las cuatro
caras

Fuente: Autora de la investigacién
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Figura 17

Tutoria de Proyecto de titulacion 4

El

Concepto

Metodos de inveatigacion
n ot Inswume 100 Brénza
Técnicas de Investigacion

Panos a seguir

1. Saleccionar, luego de una revisién bibliografica el o loa métodos y lécnicas de Investigacion mas idéneos par o / 3
ajncucion de le investigacidn N

2. Citardos textualmente con s respectiva bibliografia mediante parafrasec o con pie de pagine u

* Método fenomenaltgico: apraxima, obsenva, describe ’

* Método hermendutico. comprande, integre, mdacta W volore

* Método practico proyectust: elige, describe, defiende.
Estructura

Su estiucture depende de 1a cantided de MOUos ¥ WoNIcHs que el (NVeRIgRdor resuesive apicar, W WCOmBNGs N

won mayor 8 5 Carey

Fuente: Autora de la investigacion
FASE 2
Figura 18

Entrevista 1

© Zoom Reunitn o

Monsetrath Azuero

Fuente: Autora de la investigacion

Figura 19

Entrevista 2

N

Fuente: Autora de la investigacién



Figura 20

Aplicacion de encuestas 1

v

Fuente: Autora de la investigacién
Figura 21

Aplicacion de encuestas 2

Fuente: Autora de la investigacion
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SOCIALIZACION

Figura 22

Socializacion 1
¥ Monsurrath Jessics Arewrc Caatlio sath presrtmndo
) €

Emly Paclo Peda o Jorge lemacd Hurt

V)

Luis Farmando Vel

19:23 | SOCIALZACION DE PLAN DE ACCION

Fuente: Autora de la investigacion
Figura 23

Socializacion 2

4 Mongmrath Jeesica Arvorc Castiio eetd precartando

SELECCION

D o e

ek o e il

Luds Fermando Vel

19:23 | SOCIALZACION DE PLAN DE ACCION

Fuente: Autora de la investigacion



Figura 24

Socializacion 3

7 Norsarreh Jessicn Ansas Cantiic mrth pramsrance

Ew ]
s i
=g

RECLUTAMIENTO  ss

538 | bor-tw-ppl

Fuente: Autora de la investigacion

Figura 25
Socializacion 4

£ Womersets Jensice Ao Cari B sata preseands

¥
SERECOON B s argexedo et |

INQICCIONDE  gonr d erteom
SONAT, xgr,

1928 baobeost ool

Fuente: Autora de la investigacion

Mcobe Fernande Cuvsio Coeg.

2 B O Pt

™)

oty Pacia Peda Sawmacss
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ENTREGA DE RESULTADOS

Figura 26

Brochure 1

PROCESODE
INDUCCION DE
PERSONAL

s o

Fuente: Autora de la investigacion
Figura 27

Brochure 2

L

ik

Fuente: Autora de la investigacion
Figura 28

Brochure 3

Fuente: Autora de la investigacion



Figura 29

Brochure 4

=
M e

T B e D INIE 10
ATTLANTE AT 2Rt
auiar

=M MOBA BA

ez b e

MODA RA

TR,

Fuente: Autora de la investigacion

Figura 30

Brochure 5

ALGTD. - CAMLTO T CONTRAT

Fuente: Autora de la investigacion

Figura 31

Brochure 6

Fuente: Autora de la investigacién
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Figura 32

Brochure 7

—

Fuente: Autora de la investigacion

Figura 33

Brochure 8

Fuente: Autora de la investigacién
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