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RESUMEN EJECUTIVO

TEMA: “Reestructuracion y Ejecucion del Proceso de Seleccion de Personal del

[lustre Municipio del Canton Pillaro”

AUTOR: Ramos Rojas Jimme Alonso
TUTOR: DR. Eduardo Rueda

RESUMEN: EI presente proyecto traia sobre la Reestructuracion y Ejecucion de
un proceso de Seleccién de Personal en el Ilustre Municipio del Canton Pillaro el
cual permitira tener un desarrollo optimo en la ejecucion de funciones por parte de
sus colaboradores ya que debido a la implementacion de este proceso se podra
acertar con candidatos idoéneos que cumplan con todos los requerimientos
exigidos para ocupar los cargos, prevé que la seleccion del personal se realizara
por regla general a través de procesos de calificacion por méritos, capacidades y

habilidades para el desempefio de labores.
Para la ejecucion de este proyecto se plantea el siguiente programa:

Investigacion, estudio y seleccion del proceso de seleccion de personal acatando

parametros dictados por la S.E.N.R.E.S.

Establecer recursos financieros para llevar a cabo el mismo.
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Dotar de informacion necesaria a los aspirantes a los cargos en el proceso

selectivo.

La implementacion servird para acertar en el reclutamiento y seleccion del

personal.

viii



INDICE GENERAL DE CONTENIDOS

Portada i
Al consejo directivo de la facultad de ciencias humanas y de la
educacion

Aprobacidn del tutor trabajo de graduacién iii

Autoria de la investigacién iv
Dedicatoria v
Agradecimiento vi
Resumen ejecutivo vii-viii
indice general de contenidos IX-Xill
indice de cuadros e ilustraciones Xiii
Introduccién Xiv

INDICE GENERAL

CUERPO CAPITULA Pag.
| Capitulo |
El Problema
1.1 Tema 1
1.2 Planteamiento del problema 1
1.2.1 Contextualizaron 1-2
1.2.2 Analisis critico 2
1.2.3 Prognosis 3
1.2.4 Formulacion del Problema 3
1.2.5 Delimitacion 3-4
1.2.6 Preguntas Directrices 4
1.3 Justificacion 4-5
1.4 Objetivos 5
1.4.1 Obijetivo general 5
1.4.2 Obijetivos Especificos 6
I Capitulo 11
Marco Teorico 7
2.1 Antecedentes investigativos 7-8
2.2 Fundamentacion filosofica 9
2.3 Fundamentacion Socioldgica 10
2.4 Fundamentacion Legal 10-14
2.5 Categorias Fundamentales 14-38
2.6 Hipdtesis 39
2.7 Variables 39
Capitulo 111
I Metodologia 40
3.1 Enfoque 40
3.2 Modalidad 40-41
3.3 Tipos 41-42

3.4 Poblacién y muestra 42-43



3.5
3.6
3.7

4.1
4.2

Vi

6.1

Operacionalizacion de las variables 44-45

Plan de recoleccion de informacion 46
Procesamiento y Analisis 46
Capitulo IV 47
Anédlisis e interpretacion de los resultados
Anédlisis interpretacion de los resultados 47-54
Verificacion de hipétesis 55
Capitulo V 56
Conclusiones y Recomendaciones
Capitulo VI 57
Propuesta

Manual de Procesos de Reclutamiento y Seleccién de
Personal del Ilustre Municipio del Canton Pillaro

Prologo
Introduccion
Principios y valores
Importancia
Objetivo
General
Especificos
El Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal del
Ilustre Municipio del Canton Pillaro.

I. MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
DE PERSONAL

1. Definicion de Manual.

2. Funcion de Manual.

3. Tipos de Manuales.

3.1 Por su contenido.

3.1.1. Manual de historia.

3.1.2 Manual de organizacion.

3.1.3 Manual de politicas. 57-94
3.1.4 Manual de contenido multiple.

3.1.5. Manual de procedimientos.

3.2. Por su funcion especifica.

3.2.1. Manual de produccion.

3.2.2. Manual de compras.

3.2.3. Manual de ventas.

3.2.4. Manual de finanzas.

3.2.5. Manual de contabilidad.

3.2.6. Manual de credito y cobranzas.

3.2.7. Manual técnico.

3.2.8. Manual de adiestramiento o instructivo.
3.2.9. Manual de personal.



3.3 Clasificacion General.

3.3.1 Manuales generales de organizacion.
3.3.2. Manual general de politicas.

3.3.3. Manual general de procedimientos.

3.4 Clasificacion Especifica.

3.4.1. Manual especifico de reclutamiento y seleccion.
3.4.2 Manual especifico de auditoria interna.

3.4.4 Manual especifico de procedimientos de tesoreria.

4. CONTENIDO DE MANUALES.
4.1 Manual de procesos.
4.2 Manual de reclutamiento y seleccidn de personal.

5. PLANEACION Y ELABORACION DE
MANUALES.

5.1. Responsabilidad en la elaboracion de los Manuales.
5.2. Planeacion de la elaboracion de Manuales.

5.3. Programacion del plan de elaboracion de Manuales.

6. MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
DE PERSONAL.

I1. PROCESOS
1. DEFINICIONES DE PROCESO
ADMINISTRATIVO.

2. FUNCIONES DE LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS.

3. TIPOS DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS.

4. PROCESOS DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL.

4.1. Definicién de Proceso de Reclutamiento de
Personal.

4.2. Definicién de Proceso de Seleccion de Personal.
4.3. Definicién de Proceso de Contratacion de Personal
4.4. Fases Iniciales del Proceso de Reclutamiento y
Seleccion de Personal.

4.4.1. El Perfil del Puesto.

4.4.2. Inicio del Proceso.

4.4.3. Las politicas de Reclutamiento y Seleccion de
Personal.

4.5. Fases de Desarrollo del Proceso de Reclutamiento y
Seleccion de Personal

4.6. Requisiciones de Personal

Xi



4.7. Comparacion de perfiles

4.9. Entrevista de Preseleccion

4.10. Comparacion de perfiles compatibilidad
4.11. Evaluacion de conocimiento.

4.12. Evaluacion de aptitudes y de personalidad
4.13. Pruebas psicométricas

4.13.1. Qué son las pruebas psicométricas
4.13.2. Para que sirven estas Pruebas Psicométricas:
4.13.3. Ponderacioén de las Pruebas Psicométricas
4.14. Pruebas de personalidad

4.15. Criterios Para la Aplicacion de Pruebas
Complementarias

4.15.1. Examen Médico

4.15.2. Examen a conducir

4.15.3 Prueba de idiomas

4.16. Entrevista

4.16.1. Tipos de Entrevista:

4.16.1.1. Entrevistas no estructuradas

4.16.1.2. Entrevistas estructuradas

4.16.1.3. Entrevistas mixtas

4.16.1.4. Entrevista de solucion de problemas
4.16.1.5. Entrevista de provocacion de tension
4.16.1.6. Consideraciones sobre la entrevista
4.16.1.7. La entrevista en el proceso de seleccion de
personal

4.17. Verificacion de datos y referencias.

4.18. La Decision

4.19. Fin del Proceso

Metodologia modelo operativo

Cronograma

Bibliografia

Anexos
Cuestionario
Test
Formulario

INDICE DE CUADROS E ILUSTRACIONES

OPERACINALIZACION DE VARIABLES
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS
ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS.
PREGUNTA 1

PREGUNTA 2

PREGUNTA 3

PREGUNTA 4

PREGUNTAS

Xii

57-94

95
96

97

N B

44-45
96
47-54

47
48
49
50
51



PREGUNTA 6
PREGUNTA 7
PREGUNTA 8

Xiii

52
53
54



INTRODUCCION

Toda Institucion ya sea Publica o Privada debe tener dentro de la misma un
proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal eficaz el cual permita acertar
con candidatos que cumplan requisitos especificos y asi que puedan calificar en el
proceso selectivo.

Este debe reunir una serie de requisitos para ser eficaz y exige de sus
responsables: una aproximacion realista con la situacion de la empresa; que su
elaboracion sea detallada y completa; debe incluir y desarrollar todos los
objetivos; debe ser practico y asequible para todo el personal; de periodicidad
determinada, con sus correspondientes mejoras; y, compartido con todo el

personal de la empresa y aspirantes para asi ser un proceso justo.

Un gran reto que se presenta para la gestion de la empresa en este siglo que
comenzamos es el factor, aunque impreciso pero productivo, de la Capacidad

Gerencial.

De manera que la tendencia a la globalizacion de los mercados y de la actividad
empresarial, surge del impulso omnipresente de la mejora tecnoldgica y mas

precisamente de las tecnologias de la informacion.

Tecnologia y Globalizacion demandan una nueva forma de Gestion y Liderazgo.

Es necesario que los directivos se sientan comodos para la toma de decisiones en
un entorno cambiante, y que acoplen sistematicamente las estrategias funcionales

y decisiones operativas con las estratégicas de mayor rango.

Por lo que este trabajo se basa en estos principios para potenciar el desarrollo del
Ilustre Municipio del Cantén Pillaro se describe la importancia de la utilizacion de
un Proceso de Reclutamiento y Seleccién de Personal que permita acertar con
candidatos eficientes para asi fomentar el desarrollo personal, institucional, de la

comunidad y por ende del Pais.
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CAPITULO |
1. EL PROBLEMA

1.1 Tema.

Reestructuracion y ejecucién del proceso de seleccién de personal del llustre
Municipio del cantdn Pillaro.

1.2 Planteamiento del problema.

La falta de Reestructuracion y Ejecucion del proceso de seleccion de personal
influye en el desemperio laboral del Ilustre Municipio del cantén Pillaro

1.2.1 Contextualizacion.

En el contexto nacional, segun el proyecto de Ley Organica de Empresas Pablicas, en
el Titulo 1V de la Gestion del Talento Humano, la contratacién de personal de las
empresas publicas se realizara a través de procesos de seleccion que atiendan los
requerimientos empresariales de cada cargo, y conforme a los principios y politicas

establecidas en esta ley y a las resoluciones del directorio de la empresa.

Prevé que la seleccion del personal se realizara por regla general a través de procesos
de calificacion por méritos, capacidades y habilidades para el desempefio de labores

en las empresas publicas.

Segun el proyecto los contratos mercantiles seran suscritos a favor de los directivos,

administradores y asesores de las empresas publicas.

El contrato individual de trabajo se suscribira al amparo del Codigo de Trabajo y del

contrato colectivo que se celebre; mientras que, el contrato individual del servidor de



la empresa publica, que no podré tener un plazo mayor a dos afios, se celebrard al
amparo de esta ley, en el que estd prohibida la contratacion colectiva, por ello, la

persona que se obliga a la prestacién del servicio se denomina servidor de la empresa.

1.2.2 Analisis Critico.

En el lustre Municipio del canton Pillaro se han identificado algunos problemas que
han conllevado a un bajo desempefio laboral en la institucion existiendo trabajadores
no capacitados, los cuales se han presentado en estado etilico, teniendo indices de
vagueria a través de los cuales se ha obtenido como resultado un bajo rendimiento sin
oportunidad a una reflexion adecuada y personal para asi obtener un beneficio

satisfactorio.

El sistema de reclutamiento de personal que se realiza en la institucion al contratar
nuevo personal, genera un ambiente no propicio ya que no se analiza adecuadamente
a los futuros miembros que ingresaran a la organizacion, creando conflictos
interpersonales entre los trabajadores. Se ha denotado que la Seleccion de Personal
que se ejecutaba no era la acertada ya que no existia ningun procedimiento con el
cual se pueda obtener candidatos aptos para realizar la misma, la cual estaba dirigida
por la cabeza de la institucion los cuales colocaban ocupantes a los cargos sin tomar
en cuenta su previo rendimiento, de esta manera se debe establecer un sistema
adecuado de restructuracion y ejecucion en el proceso de seleccidn de personal.

A través del trabajo de investigacion podemos deducir que la problematica se genera
desde los altos directivos de la institucién, los que llevan consigo ideologias
abstractas de compadrazgo y de una politica corrupta, beneficidndose y sirviéndose
de todo un pueblo, afectando el buen nombre de la institucion y de toda una
colectividad; es por tal razon que la institucion debe someterse a algunos cambios los

cuales seran de vital importancia para el desarrollo del canton y del pais.



1.2.3 PROGNOSIS.

Si en el llustre municipio del cantén Pillaro no se reestructura y si no se ejecuta un
proceso de seleccion de ‘personal  optimo y adecuado sus resultados se veran
reflejados en el desemperio laboral.

Por ende dentro de la institucién sus metas y objetivos no se han cumplido dentro del
plazo establecido, lo que conllevara a futuro a varias contrariedades que implica
recursos econémicos, sociales, y tiempo, afectando de esta manera a el desarrollo del
cantén y por ende del pais.

1.2.4 FORMULACION DEL PROBLEMA.

¢Como incide la reestructuracion y ejecucion del proceso de seleccion de personal, en

el desempefio laboral del llustre Municipio de Pillaro?

Variables

V.1. Reestructuracion y ejecucion del proceso de seleccion de personal

V.D. Desempefio laboral

1.2.5 DELIMITACION.

Limite de Contenido

Campo: Administracion.

Area: Recursos Humanos.



Aspecto: Gestion del Talento Humano.

Limite Espacial

La presente investigacion se desarrollara en el Ilustre Municipio de Pillaro

Limite Temporal

La presente investigacion se focalizara el 01 Septiembre al 31 de Marzo

1.2.6 PREGUNTAS DIRECTRICES.

¢La reestructuracion del proceso de seleccion de personal, mejorara el rendimiento

laboral del llustre Municipio de Pillaro?

¢Como influye el rendimiento laboral en el Hustre Municipio de Pillaro?

1.3 JUSTIFICACION.

La presente investigacion se justifica por las siguientes razones:

La tecnologia nos ha permitido ir cada dia avanzado en todos los aspectos por lo que
se cred la Secretaria nacional técnica de desarrollo de recursos humanos y
remuneraciones del sector publico, Organismo que se encarga de la contratacion

publica de los empleados y trabajadores.

Desde un punto de vista general toda institucién debe lograr un reconocimiento que

todos se sientan parte de la misma y a la vez alcanzar los objetivos y metas



planteados por los directivos obteniendo varios beneficios que permita desarrollar
eficazmente a la institucion, al canton y al pais, pero lo mas dificil es como lograrlo
para ello se debe profundizar en el &rea del Talento Humano que es la mas importante

de la institucion.

En el llustre Municipio del Canton Pillaro no se aplicado un buen sistema de
seleccion de personal lo que repercute en desempefio laboral de la institucion por lo
que se ha visto conveniente realizar una reestructuracion del sistema para de esta

manera ser mas eficientes y productivos en el ambito laboral.

La S.E.N.R.E.S. plantea varios mecanismos para la seleccion de personal, en lo que
se rigen muchas empresas del sector pablico y a las cual se sometera la organizacion

en estudio.

A través de un buen sistema de seleccion de personal se pretende dar mayor nimero
de oportunidades a las personas, crear nuevas expectativas, que conduzcan a un
excelente desempefio laboral que mucha falta le hace al llustre Municipio del cantén

Pillaro.

Por tal razon se ve factible la restructuracion y ejecucion de un buen sistema de

seleccion de personal lo cual ayudara de una manera excelente al personal de la

institucion y por ende se contribuira al desarrollo del canton y por ende del pais

1.4 OBJETIVOS.

1.4.1 Objetivo General.

e Reestructurar y Ejecutar el proceso de seleccién de personal para mejorar el

desempeiio laboral del personal del llustre Municipio de Pillaro.



1.4.2 Objetivos Especificos.

e Utilizar encuestas para determinar la necesidad de reestructurar el proceso

de seleccidn de personal del llustre Municipio del Cantén Pillaro.

e Establecer estandares de desempefio laboral para asi mejorar la eficacia y

productividad del llustre Municipio de Pillaro.

e Determinar la influencia del proceso de seleccién de personal en el

desempeiio laboral del llustre Municipio del Cantdn Pillaro.



CAPITULO II

2. MARCO TEORICO

2.1 Antecedentes Investigativos

Luego de haber analizado la informacién pertinente presento a continuacion los

siguientes antecedentes investigativos.

DAVILA, J. (2005). “Manual de funciones y procedimientos para mejorar el
desempefio de actividades en la Empresa Industrial Metalica
Cepeda”. Facultad de Contabilidad y Auditoria de la Universidad

Técnica de Ambato.

En la empresa I.M.C se permitid implementar un sistema de gestion de
calidad de Recursos Humanos.

Se puede decir que esta empresa no cuenta con un sistema que motive a
todos los trabajadores, lo que provoca un bajo desempefio en sus
labores cotidianas.

La ausencia de un manual de funciones y procedimientos no se ha podido
aprovechar mejor las habilidades y destrezas que posee el personal, y

que prestan sus servicios en la empresa.

SEGOVIA, E. (2002). Propuesta de creacion del departamento de personal del
hospital del instituto ecuatoriano de seguridad social de la ciudad de
Latacunga. Facultad de Ciencias Administrativas de la Universidad

Técnica de Ambato.



La justa principal fue elaborar el organigrama estructural y posicional
del departamento del Talento Humano, politicas, estrategias, que
armonicen las actividades de la institucion.

Se pudo identificar las causas que producen un inadecuado sistema de
administracion de recursos humanos al interior de la institucion.

Se observo que en la institucion no se realiza una planificacion de
Recursos Humanos; lo que permite suministrar el personal adecuado
en el momento oportuno que requiere el Hospital.

Del andlisis y resultados obtenidos en la investigacion se concluye
cuanto al manejo del personal no se lleva acabo subsistemas de
personal como son; analisis y disefio del trabajo, reclutamiento y
seleccion, evaluacion y remision del desempefio, administracion de

sueldos y salarios.

RAMIREZ, L. (2002). Creacion del Departamento de Recursos Humanos en el
llustre Municipio del Cantdén Tesalio. Facultad de Ciencias

Administrativas de la Universidad Técnica de Ambato.

Su principal objetivo fue establecer en forma adecuada los
procedimientos, técnicas para el departamento.

A la vez que proporcionar persona eficientes y capaces de desemperiar
eficazmente sus funciones.

Se ha concluido que luego del analisis de la encuesta aplicada a los
funcionarios y trabajadores y empleados del llustre Municipio De
Tisaleo puedo manifestar que al no existir un departamento del
Talento Humano adecuado para la administracion de personal hacen
estos que no se desenvuelvan eficazmente en el desempefio de sus
funciones.

Se denota de manera clara y precisa que para alcanzar resultados

excelentes mediante un adecuado servicio a la comunidad es necesario



que exista el Area del Talento Humano, dentro de la estructura interna
de la municipalidad de Tisaleo que ayudara a satisfacer sistemas de
comunicacion adecuados entre los departamentos, llegando a tener un

clima y cultura eficiente.

2.2 Fundamentacién Filosofica.

Para la ejecucién de la presente investigacion se utilizara el paradigma Critico

Propositivo por las siguientes razones:

Cada dia que pasa el mundo sigue evolucionando y las exigencias son mayores,
nuestra realidad esta obligada al cambio de una manera dinamica a la que las
empresas publicas y privadas deben ajustarse, lo que les permitira desarrollarse
eficazmente dentro de sus actividades, cumpliéndolo a cabalidad los requerimientos
de las personas, por esta razon es necesario reestructurar y ejecutar el proceso de
seleccion de personal generando asi un desarrollo permanente en la institucion y a

nivel del pais.

Ya que el investigador y la empresa son partes que interacttan entre si por lo que el
pensador se involucra y sera parte del problema de objeto de estudio en el lugar de los
hechos es decir en la organizacion con el beneficio de construir nuevos
conocimientos tedricos-practicos y dar soluciones a los problemas de la empresa y

asi permitir un desarrollo continuo y eficiente.

Para el presente estudio, los valores sera un pilar fundamental a lo largo su desarrollo,
ya que de este modo se podra imaginar e interpretar de mejor manera el problema
objeto de estudio, el investigador desarrollard su problema identificado con la
cualidades propias que estaran ligadas en cada uno de las actividades a desarrollarse

dentro y fuera de la empresa.



De la misma forma los datos recolectados y los resultados logrados nos han sefialado
que la teoria cientifica actual que se préactica, se desarrolla dentro de un campo
tedrico-practico de la investigacion, lo que permite enriquecer en ideas y fortalecer
en cada paso en desarrollase el objeto de estudio, por lo tanto el presente trabajo
conduce a un estudio cualitativo que permitird dar una solucion al problema

identificado dentro de la Institucion.

2.3 Fundamentacion Socioldgica

Esta investigacion es fundamental para la sociedad pillarefia considerando que el
pésimo clima organizacional que existe dentro del Ilustre Municipio de Pillaro,
influye notablemente en el comportamiento de su recursos humano, el mismo que
ofrece un pésimo servicio de atencidn al cliente y dificulta el proceso de tramite de

las gestiones que se requieren cumplir en esta institucion.

Cabe mencionar que si se aplicara un eficiente sistema de RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL en esta institucion, se podria contar con un personal
altamente calificado y cualificado que nos permita agilitar los procesos y mejorar el
nivel de productividad y servicio al cliente externo convirtiéndose asi en una

institucion de excelencia.

2.4 Fundamentacion Legal

Para sustentar legalmente el presente trabajo de investigacion a continuacion se
detalla los deberes y responsabilidades del personal del Ilustre Municipio de Pillaro,

establecido en la S.E.N.R.E.S, Ley de Régimen Municipal y en el Codigo de Trabajo.

PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL
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Art. 32.- De los Responsables de las Unidades o Procesos Institucionales.- Los
responsables de las unidades o procesos institucionales realizardn la peticion a la
autoridad nominadora para la contratacion de servicios ocasionales o contratos de
servicios profesionales con personas naturales, adjuntando el formulario: SENRES-
PRH-CONT-001 de descripcion de puestos que contendré:

a) ldentificacion del puesto;

b) Rol del puesto;

c) Descripcion de actividades que deben cumplirse;

d) Especificacion de productos que deben ser entregados; v,

e) Perfil de exigencias y competencias que debe reunir el aspirante a la contratacion.

Art. 33.- De la Potestad de la Autoridad Nominadora.- La autoridad nominadora tiene
la atribucion de solicitar a la UARHSs el informe correspondiente para la contratacion
de servicios ocasionales o contratos de servicios profesionales con personas naturales,
sobre la base de los requerimientos presentados por los responsables de las unidades
0 procesos institucionales.

La autoridad nominadora suscribira los contratos siempre y cuando se haya cumplido
con las politicas, normas e instrumentos técnicos emitidos por la SENRES vy las

UARHSs hayan emitido el informe previo favorable.

Art. 34.- De la Unidad de Administracion de Recursos Humanos.- Para la
contratacién de servicios ocasionales o contratos de servicios profesionales con
personas naturales, la UARHSs emitira el informe previo favorable conforme lo sefiala
el articulo 64 de la LOSCCA, articulos 20 y 23 de su reglamento, y las politicas,

normas e instrumentos que en esta materia emita la SENRES.

CODIGO DE TRABAJO

Articulo 4.- Irrenunciabilidad de derechos.- Los derechos del trabajador son

irrenunciables. Sera nula toda estipulacion en contrario.
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Articulo 40.- Derechos exclusivos del trabajador.- ElI empleador no podrd hacer
efectivas las obligaciones contraidas por el trabajador en los contratos que, debiendo
haber sido celebrados por escrito, no lo hubieren sido; pero el trabajador si podra

hacer valer los derechos emanados de tales contratos.

Articulo 65.- Dias de descanso obligatorio.- Ademas de los sabados y domingos, son
dias de descanso obligatorio los siguientes: 1 de enero, viernes santo, 1y 24 de mayo,
10 de agosto, 9 de octubre, 2 y 3 de noviembre y 25 de diciembre.

Articulo 69.- Vacaciones anuales.- Todo trabajador tendra derecho a gozar
anualmente de un periodo ininterrumpido de quince dias de descanso, incluidos los
dias no laborables. Los trabajadores que hubieren prestado servicios por mas de cinco
afios en la misma empresa o al mismo empleador, tendran derecho a gozar
adicionalmente de un dia de vacaciones por cada uno de los afios excedentes o

recibiran en dinero la remuneracion correspondiente a los dias excedentes.

Los trabajadores menores de dieciséis afos tendran derecho a veinte dias de
vacaciones y los mayores de dieciséis y menores de dieciocho, lo tendran a dieciocho

dias de vacaciones anuales.

Articulo 43.- Derechos de los trabajadores llamados al servicio militar obligatorio.-
Cuando los trabajadores ecuatorianos fueren llamados al servicio en filas, por las
causales determinadas en la Ley de Servicio Militar Obligatorio en las Fuerzas
Armadas Nacionales, las personas juridicas de derecho publico, las de derecho

privado con finalidad social o publica y los empleadores en general, estan obligados:

1. A conservar los cargos organicos y puestos de trabajo en favor de sus trabajadores

que fueren llamados al servicio;
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2. A recibir al trabajador en el mismo cargo u ocupacion que tenia al momento de ser
Ilamado al servicio, siempre que se presentare dentro de los treinta dias siguientes al

de su licenciamiento;

Los empleadores que no dieren cumplimiento a lo prescrito en este articulo, seran
sancionados con prisién de treinta a noventa dias o multa que se impondra de
conformidad con lo previsto en la Ley de Servicio Militar Obligatorio, sin perjuicio
de los derechos de los perjudicados a reclamar las indemnizaciones que por la ley les
corresponda.

Articulo 45.- Obligaciones del trabajador.- Son obligaciones del trabajador:

a) Ejecutar el trabajo en los términos del contrato, con la intensidad, cuidado y

esmero apropiados, en la forma, tiempo y lugar convenidos;

b) Restituir al empleador los materiales no usados y conservar en buen estado los
instrumentos y Utiles de trabajo, no siendo responsable por el deterioro que origine el
uso normal de esos objetos, ni del ocasionado por caso fortuito o fuerza mayor, ni del
proveniente de mala calidad o defectuosa construccion;

c) Trabajar, en casos de peligro o siniestro inminentes, por un tiempo mayor que el
sefialado para la jornada maxima y aun en los dias de descanso, cuando peligren los
intereses de sus compaferos o del empleador. En estos casos tendra derecho al
aumento de remuneracién de acuerdo con la ley;

d) Observar buena conducta durante el trabajo;

e) Cumplir las disposiciones del reglamento interno expedido en forma legal;

) Dar aviso al empleador cuando por causa justa faltare al trabajo;
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g) Comunicar al empleador o a su representante los peligros de dafios materiales que
amenacen la vida o los intereses de empleadores o trabajadores;

h) Guardar escrupulosamente los secretos técnicos, comerciales o de fabricacion de
los productos a cuya elaboracién concurra, directa o indirectamente, o de los que él
tenga conocimiento por razon del trabajo que ejecuta;

i) Sujetarse a las medidas preventivas e higiénicas que impongan las autoridades;

j) Las demaés establecidas en este Codigo.

2.5Categorias Fundamentales.

Definiciones

Administracion.

“Es el conjunto de principios y técnicas, con autonomia propia, que permite dirigir y

coordinar la actividad de grupos humanos hacia los objetivos comunes”.

Area de Recursos Humanos.

Administracion de recursos humanos es el proceso administrativo aplicado al
acrecentamiento y conservacion del esfuerzo, las experiencias, la salud, los

conocimientos las habilidades etc., de los miembros de la organizacién en beneficio

del individuo, de la propia organizacion y del pais en general.
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Administracién de Personal.

Es el proceso administrativo aplicado al acrecentamiento y conservacion del esfuerzo
humano, las experiencias, la salud, los conocimientos, las habilidades, entre otras., de
los miembros de la organizacion, en beneficio del individuo, de la propia

organizacion y del pais en general.

Gestidn del Talento Humano.

Lo esencial de los conceptos administracion, gestion y gerencia esta en que los tres se
refieren a un proceso de "planear, organizar, dirigir, evaluar y controlar”. El gerente
busca que los grupos y personas logren objetivos especificos en desarrollo de la
mision de la organizacion.

Talento Humano

Es la persona que trabaja en una empresa en la cual da su esfuerzo o la actividad
humana y otros factores que dan diversas modalidades a esa actividad:
conocimientos, experiencias, motivacion, intereses vocacionales, aptitudes, actitudes,
habilidades, potencialidades, salud, entre otras.

Habilidad

Es el grado de competencia de un sujeto concreto frente a un objetivo determinado.
La habilidad es la destreza para ejecutar una cosa 0 capacidad y disposicion para
negociar y conseguir los objetivos a través de unos hechos en relacion con las
personas, bien a titulo individual o bien en grupo.

Conocimiento.

Es la posesion de un modelo de la realidad en la mente. EI conocimiento comienza
por los sentidos, pasa de estos al entendimiento y termina en la razén. Igual que en el
caso del entendimiento, hay un uso meramente formal de la misma, es decir un uso
l6gico ya que la razon hace abstraccion de todo un contenido, pero también hay un
uso real.
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Conocimiento Préactico.

Desde las ciencias sociales, podemos inferir una serie de pautas a tomar en cuenta
para la aplicacion préctica del conocimiento. A continuacion expondremos dos lineas
de reflexion: 1) la concepcion de la realidad, especialmente de la realidad social, 2)
los modos de comprender y abordar esa realidad.

Capacitacion.

“La capacitacion consiste en proporcionar a los empleados, nuevos o actuales, las
habilidades necesarias para desempefiar su trabajo”.

Rendimiento.
Es la manera como alguien o algo trabaja, juzgado por su efectividad. Bien pudiera
decirse que cada empresa o sistema empresarial debiera tener su propia medicion de

rendimiento.

Organizacion del area de personal.

Es el proceso de identificar y agrupar el trabajo que se va ejecutar, defendiendo y
delegando autoridad, y estableciendo responsabilidad y relaciones con el propoésito de
que las personas puedan trabajar en forma mas eficiente para lograr los objetivos.

Comunicacion.

Es la transferencia de informacién de un emisor a un receptor, en cual debe estar en

condicione de comprenderla.

Conceptualizacion de Categorias

La administracion es una de las actividades humanas mas importantes. Desde que los
seres humanos empezaron a formar grupos para cumplir propésitos que no podian

alcanzarse de manera individual, la administracion ha sido esencial para garantizar la

coordinacion de los esfuerzos individuales.
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Es necesario ampliar la definicion bésica:

1. Como administrador, un individuo lleva cabo las funciones administrativas de
planeacion, organizacién, integracion del personal, direccion y control.

2. La administracion se aplica a todo tipo de organizaciones.

3. Se aplica a los administradores en todos los niveles de la organizacion.

4. la intencion de todos los administradores es la mima: generar superavit.

5. La administracion esta interesada en la productividad; esto significa eficacia y
eficiencia.

Las funciones de los Administradores.

Estas proveen una estructura atil para la organizacion del conocimiento
administrativo. No ha habido nuevas ideas — descubrimientos a partir de una
investigacion o técnicas — que no pueda ser debidamente clasificado dentro de la

planeacidn, la organizacion, la integracion del personal, la direccion y el control.

La planeacion.- Implica la seleccién de misiones y objetivos, asi como de acciones
encaminadas a lograrlos; requiere una toma de dediciones, es decir, elegir cursos

futuros de accion entre una serie de alternativas.

La organizacion.- Es la parte de la administracién que implica el establecimiento de
una estructura intencional de papeles a desempefiar por la gente dentro de la misma.
Es intencional, en el sentido de garantizar que todas las actividades necesarias para

lograr objetivos sean asignadas a las personas mas capaces para llevarlas a cabo.
La integracién del personal.- Implica llenar y mantener ocupados los puestos en la

estructura de la organizacién. Esto se hace al identificar los requerimientos de fuerza

laboral, al llevar a cabo un inventario de la gente disponible y al reclutar, elegir,
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colocar, evaluar, planear sus carreras, compensando y capacitando o desarrollando
tanto a los candidatos como a los empleados actuales, para que las labores sean
ejecutadas eficaz y eficientemente.

Direccidn.- consiste en influir en la gente para que contribuya a los objetivos de la
organizacion y del grupo; predominantemente, tiene que ver con el aspecto
interpersonal de la administracién. Todos los administradores estaria d acuerdo en
que la mayoria de los problemas principales se deriva de la gente y que los

administradores eficaces también necesitan ser lideres eficaces.

El control.- Es la medicion del desempefio individual y de la organizacion para
garantizar que los acontecimientos se apeguen a los planes. Implica la medicion del
desempefio, con base en objetivos y planes, mostrando los puntos en donde existan
desviaciones de los parametros, y ayudando a corregirlas. En resumen el control

facilita el logrito de loa planes.

La coordinacion.- es la esencia de la administracion, para alcanzar la armonia entre

los esfuerzos individuales hacia el logro de los objetivos colectivos.

Divisién organizacional:

El departamento.- Es un aspecto del proceso de organizacion es el establecimiento de
departamentos. La palabra departamento designa un area, division o sucursal definida
de una organizacion sobre cual un administrador tiene autoridad con respecto al
desempefio de las actividades especificas. Un departamento como su término es
generalmente utilizado, puede ser la division de produccién, el departamento de
ventas, departamento de personal.

Tomado de: WEIHRICH, H. (2001, p. 4;144.). Elementos de Administracion.

Impreso en México. Mc Graw Hill.
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Administracién de personal.

El esfuerzo humano resulta vital para el funcionamiento de cualquier organizacion; si
el elemento humano esta dispuesto a proporcionar todo su esfuerzo, la empresa
marchara caso contrario, se detendra, de aqui a que toda organizacion debe presentar
primordial atencidn a su personal. En la préctica, la administracion se efectla a través

del proceso administrativo.

Departamento de Personal.

Toda persona de cualquier nivel en cualquier clase de organizacion, interviene en la

administracion de personal cuando planifica el uso de Recursos Humanos o influye,

dirige o controla su trabajo.

Un departamento especializado en empresas de mediano o gran tamafio emplean un
porcentaje tan alto de su tiempo en el area de los recursos humanos que es adecuado
dominarlo departamento de "personal” o de relaciones humanas se ha presentado una
forma de analizar tales procesos y sistemas que proporcionan un medio para
comprender su interrelacion, el impacto que tienen las personas por regular

responsabilidad y autoridad del medio ambiente y diferentes dispositivos de sistema

personal contribuyen a las metas de la empresa.

Organizacion del Departamento de Personal

Es breve la composicion de acuerdo con su magnitud.

1.-En una empresa pequefia

a) personal: un jefe de personal y una secretaria.
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b) Local: Sala de recibir

2.-En una empresa mediana.

a) personal puede ser un jefe, encargado de politicas, investigacion, prestaciones.

Un auxiliar y una secretaria.

b) Local sala de recibir.

Despacho de jefes, privado de entrevistas y enfermeria para examenes y primeros

auxilios.

Caracteristicas principales de los Recursos Humanos.

a) Los Recursos Humanos no pueden ser propiedad de la empresa.

b) Las actividades de las personas son voluntarias no por el hecho de existir un
contrato la organizacion va a contar con el mejor esfuerzo de sus miembros, por lo
contrario, contaran con él si perciben que esa actividad va a ser provechosa.

c) Las experiencias, los conocimientos, las habilidades entre otros, son intangibles.

d) Los recursos humanos de un pais o de una organizacién pueden incrementarse.

e) Los recursos humanos son escasos.

Obijetivos de los Recursos humanos.
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Los cuatro principales objetivos de los Recursos Humanos son:

1,-Objetivos sociales. Saber mantenerse dentro de la sociedad como un individuo con

valores y propdsitos dentro de ella.

2.-Objetivos organizacionales. Tener un buen control dentro de las funciones

directivas y administrativas de una organizacion.

3.-Objetivos funcionales. Estan enfocadas en funcion de las necesidades de la

organizacion.

4.-Objetivos individuales. Son los que pretenden seguir y alcanzar los recursos

humanos dentro de una organizacion.

Disciplinas que colaboran con la Administracion de Recursos Humanos.

Ingenieria Industrial.

Es donde se divide la tarea en elementos basicos y se determina que se lleve a cabo

cada una de las siguientes actividades:

1.-Estudio de movimientos
2.-Sistema de incentivos
3.-Valoracion de tareas
4.-Oficinas de seleccion

5.-Adiestramiento de los trabajadores.

Psicologia.
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Esta nos ayuda para utilizar métodos cientificos para comprender mejor las causas del
comportamiento humano; para medir las habilidades y las aptitudes, encontrar las

causas de motivacion, conflicto y frustracién, entre otras.

En la actualidad la contribucién de la psicologia en el area de la administracion del

Talento Humano es sumamente valiosa en campos tales como:

Seleccion de personal, Entrenamiento y capacitacion. Orientacion profesional. Test

psicoldgico. Conceptos y modelos de actitudes y motivacion. Reducir los conflictos.

Psicologia industrial.

Es otro movimiento o filosofia general que comenzo, se desarrollo, crecié y maduro
hasta alcanzar su forma actual en el siglo XX. Este periodo corresponde a la época en
que los psicologos se introdujeron al campo de la administracion industrial, para
estudiar sistematicamente los problemas del personal que existian en diversas
empresa industriales. Generalmente este movimiento comenzé alrededor de 1913, se

asocio con Hugo Mustenberg “el padre de la psicologia industrial”

Planeacion de los Recursos Humanos.

La planeacion de los recursos humanos tiene una importancia vital por que los
principales desafios para implantar las estrategias en la empresa se relacionan o se
basan en los recursos humanos, y de manera mas precisa con la estabilizacion de las

fuerzas de trabajo para facilitar la implantacion de estrategias corporativas.

Definicidn de trabajo y sus elementos.
Trabajo: Actividad humana aplicada a la produccion de bienes o servicios y por ello,

realizada por normas de eficiencia.
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Actividad humana: El trabajo en sentido propio, solo puede ser resultado de la accion

del hombre.

Actividad por un fin: En todo trabajo lo que mas resulta es el fin que persigue jamas
puede darse el caso de que alguien trabaje sin ningin motivo.

Actividad recreativa: En el trabajo en forma necesaria algo se transforma algo mejora

de utilidad aumenta de valor.

Relaciones laborales: Este término se ha reservado por costumbre a los aspectos
juridicos de la administracion de recursos humanos se emplea frecuentemente a
asociados y a las relaciones colectivas de trabajo como sinonimo de relaciones

obrero-patronal.

Proposito de la planeacion del area de Personal.

Las actividades de la planeacién de recursos humanos cumplen objetivos. Las
necesidades individuales, empresariales y nacionales, se cumple mediante los
procedimientos de la planeacion de personal. La mision u objetivo final de estas es
relacionar los recursos humanos futuros con las necesidades de la empresa, para

maximizar el rédito de la inversion en los recursos humanos.

Funciones del Departamento de personal.

La administracion se relaciona con todos los aspectos de la administracion central en
el manejo de los recursos humanos de la empresa: reclutar, seleccionar, desarrollar,
asesorar y recompensar a los trabajadores, actuar como enlace en los sindicatos y
entidades gubernamentales; manejar otros asuntos relacionados al bienestar de los

trabajadores.
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Autoridad y poder.

El poder proviene de la experiencia de una persona o grupo este es el poder del
conocimiento. Asimismo, el poder también puede existir como poder de referencia,
esto es, como la influencia que puede ejercer personas o grupos dado que los demas
creen en ellos y sus ideas. En este sentido Martin Luther King poseia un poder
legitimo casi nulo, pero su virtud de la fuerza de su personalidad, ideas y capacidad

oratoria influyo enormemente en la conducta de muchas personas.

La autoridad en una organizacion es el derecho propio de un puesto para ejercer

discrecionalidad en la toma de decisiones.

Autoridad de linea.

La autoridad en linea le da a un supervisor una linea de autoridad sobre el
subordinado. Es decir es la relacion en la que un supervisor ejerce supervision directa
sobre un subordinado.

Autoridad de Staff.

Estos gerentes estan autorizados para apoyar y asesorar a los gerentes de linea,
también tienen la autoridad para dirigir el trabajo a varios subordinados, es de

asesoria

Autoridad funcional.
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Es el derecho que se delega a un individuo o departamento para controlar procesos,
practicas o politicas especificos u otros asuntos relativos a las actividades que
emprenden miembros de otros departamentos.

Tomado de: PIGORS, P. (1984, p. 38;39.). Administracion de Personal. 32 Edicion.
Editorial. Mc Graw Hill. México

Naturaleza del andlisis de puestos.

El analisis de puesto consiste en la obtencion, evaluacion y organizacion de
informacion sobre los puestos de una empresa, en esta funcion es que tiene como
meta el analisis de cada puesto de trabajo y no de las personas que desempefian.
Administracion de sueldos y salarios.

Lo que el esfuerza produce debe remunerarse, el esfuerzo brindado por el trabajador a
la empresa no debe considerarse como una mercancia, pero la Ley de la Ofertay la
Demanda debe intervenir en su valoracion real.

Reclutamiento de personal

Tiene por objeto hacer de personas totalmente extrafias a la empresa candidatos a

ocupar un puesto en ella tanto haciéndolos conocidos la misma como despertando en

ellas el interés necesario. Las fuentes de abastecimiento de una empresa deben ante

todo precisarse cuantas veces nos encontramos con que una empresas debe ante todo
precisarse donde ir a buscar al personal que requiera para cada tipo de puestos debe
por otra parte tratar de ocultarse el contacto con las mejores fuentes para garantizar
que nos den oportunamente lo mejor que en ellas podamos encontrar, solo se

mencionan algunas.
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El personal recomendado por los actuales trabajadores, la puerta de la calle es decir el
personal atraido por la forma de la empresa.

La solicitud escrita puede hacer que el personal en otras empresas del que ellas nos
requiera 0 bien a nuestras actuales trabajadores, obtengamos mayor percusion
posibilidad de estudio, entre otras.

El empleo de prensa, radio y television. Para solicitar trabajadores han demostrado en
lo general no ser medio adecuado ya que atrae de ordinario al personal manos capaz y
hace muchos mas extensos y costosos los procedimientos de seleccion excepto
tratdndose de técnicas.

Seleccion del personal.

Tiene por objeto escoger entre las distintas conductas aquellas que para cada puesto

concreto sean los més aptos algunas méas usuales técnicas son.

La hoja de solicitud tratar todo el expediente del trabajador datos conocimientos, las
pruebas psicotécnicas y/o practicas tienen por objeto estandarizar e igualar las
condiciones en los que habran de desarrollarlas las solicitantes. El examen médico:
Suele dejarse hasta el final del proceso porque es costoso suele comprender el

examen fisico la historia clinica del solicitante las pruebas de laboratorio.

Introduccién o induccion del nuevo trabajador.

Tiene por fin articular y armonizar al nuevo elemento al grupo social del que formaria
parte en la forma mas rapida y adecuada suele ser. La introduccion general a la
empresa suele llevarse a cabo en el departamento de personal en €l se hace firmar al
solicitante el contrato el trabajo respectivo se hacen las anotaciones necesarias en los

registros.
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Suele terminarse en un recorrido por la planta presentacion personal con los
principales jefes que ha de tratar y finalmente con su jefe inmediato. En su
departamento o seccion Sé hara la explicacion detallado por su trabajo a base de la
descripcion de puesto correspondiente detallado por su trabajo presentacion d los
compaferos de trabajo se le hara a recorrer los sitios que hara de proporcionar el

material entregar los productos.

Capacitacion del trabajador.

La capacitacién se considera como un proceso a corto plazo, en se utiliza un
procedimiento planeado, sistematico y organizado, que comprende un conjunto de
acciones educativas y administrativas orientadas al cambio y mejoramiento de
conocimientos, habilidades y actitudes del personal, a fin de propiciar mejores niveles
de desempefio compatibles con las exigencias del puesto que desempefia, y por lo
tanto posibilita su desarrollo personal, asi como la eficacia eficiencia y efectividad

empresarial a la cual sirve.

Las expectativas de la capacitacion de desarrollo no solo deberian aplicarse a los
trabajadores y empleados nuevos sino también a los trabajadores con experiencia. La
empresa puede ayudarle a los empleados a incrementar su rendimiento y desempefio
en sus asignaciones laborales actuales.

Entrenamiento y desarrollo

Desarrollo.- Buscar desenvolver las cualidades innatas que cada persona tiene para

obtener su maxima relacion posible.

El desarrollo e perpetuo pero es claro se hace mas necesario tratandose de los

trabajadores de nuevo ingreso.
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Puede ser de un orden meramente de los conocimientos previos que el tenga destreza

seguridad y rapidez en el desempefio de su labor.

Entrenamiento.- El entrenamiento no consiste Gnicamente en proporcionar cursos y
mas curioso, consiste en un proceso constante compuesto directo con el personal y
tener la responsabilidad de lograr ciertos objetivos estan en mejor disposicién para:
Ser un asesor de las areas sustantivas encargadas del proceso de fabricacién de artes o

prestacion de servicios.

La tarea responsable del area de entrenamiento es entonces apoyar a las directivas y
supervisores principalmente en: Sistematizar: clasificar y dar forma a hechos modelos
para llegar a un perfil de alto desempefio. Procesar la informacion: Establecer
programas de entretenimiento con base a las necesidades. Facilitar el cambio de
comportamientos con base en las necesidades y evaluar los resultados del

entrenamiento.

Politicas del personal.

Son reglas que se establecen para dirigir funciones y asegurar que estas se cumplan
de acuerdo con los objetivos deseados, constituyendo orientacion administrativa para
impedir que los trabajadores realicen tareas que pongan en peligro el éxito de las

tareas especificas.

Las politicas del personal se refieren a la manera como las organizaciones aspiran a
trabajar con sus trabajadores para alcanzar, por intermedio de ellos, los objetivos de la

empresa; a la vez que cada uno logra sus objetivos individuales, entre ellas:
Politica de reclutamiento y seleccién.

Politica de evolucion del trabajador.

Politica de remuneracion.
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Politica de desarrollo del personal.

Politica de control del personal.

Las principales politicas de personal. Las guias de las politicas son tiles en todas las
areas se identifican las siguientes: incentivos, administracion, accién politica,
sindicatos, control, entrenamiento y desarrollo, relaciones publicas.

Las politicas establecen el codigo de valores éticos de la organizacion y le permite
dirigir las relaciones con sus trabajadores. A partir de las politicas pueden definirse
los procedimientos que implantaran, los cuales son caminos de accion
predeterminados para orientar el desempefio individual y colectivo del trabajador.
Basicamente las politicas guian a las personas para la consecucion de los objetivos,
buscan dar coherencia a la realizacion de las actividades y garantizan un trato

equitativo para yodos los trabajadores.

El proceso de administracion completo de personal, esta coordinado y organizado
mediante huyas establecidas por las politicas administrativas estas prescriben

uniformidad y consistencia de la gran estrategia en la organizacion del trabajo.
Motivacion e incentivos al trabajador.

La teoria tradicional de la motivacion se basa en el supuesto de que el dinero sea el
motivador principal. Sobre la base de esta suposicion, las recompensas economizas,
como incentivos financieros, guardan relacion directa con el desempefio, pues se cree

que, si la recompensa es suficiente, los trabajadores producirian mas.

La jerarquia de las necesidades humanas del trabajador es comprender cierto namero

de necesidades, a satisfacer, directa o indirectamente.
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Una de la teoria sobre la motivacién mas ampliamente mencionadas es la teoria de la
jerarquia de las necesidades, establecida por el psicologo Abraham Maslow. El
concluye que cuando una serie de necesidades se ve satisfecha, este tipo de
necesidades deja de ser causa de motivacion.

1. necesidades fisioldgicas. Estas son las necesidades basicas relativas al sostén de la

vida: alimento, agua, calor, refugio y suefio.

2. necesidades de seguridad. Estas son las necesidades relativas a la ausencia de

peligro fisico y de miedo ante la pérdida de trabajo, posesiones, alimento o refugio.

3. Necesidades sociales. Puesto que los serse humanos son seres sociales, necesitan

pertenecer, es decir ser aceptados por otros.

4. Necesidades de estima: una vez que las personas empiezan a satisfacer sus
necesidades de pertenencia, tienden a buscar estimacion. Este tipo de necesidad
produce satisfacciones como poder, prestigio, estatus y auto confianza.

5. Necesidades de autorrealizacion. Para Maslow
, esta es la maxima necesidad dentro de la jerarquia. Es el deseo de convertirse en lo
gue uno es capaz, es decir, maximizar el potencial propio y lograr resultados.

La naturaleza de la evaluacion del rendimiento.

Una de las primeras imagenes que se asocian generalmente con la evaluacion del
rendimiento de un empleado, es la de un formulario donde aparecen las observaciones

de evaluador.

Evaluacion del desempefio.
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Es el elemento importante para el desarrollo administrativo, la evaluacion es, o
deberia ser, parte integral de un sistema de administracion, si una empresa pretende
cumplir épicas y eficiente mente sus metas debe determinar e instrumentar medios
que le permitan medir con la mayor exactitud posible el desempefio de los
trabajadores.

La evaluacién informal del rendimiento.

La evaluacion formal del rendimiento se efectua dia a dia, sin ningun sistema, ni
método, ni criterio. Por su propia naturaleza, es la mas difundida. Se impone sin
necesitar de ninguna autoridad porque, dada la naturaleza de sus funciones, toda
persona encargada de supervisar el personal y de controlar el trabajo de los
subordinados llega a formarse un juicio sobre la contribucién que hacen a la

organizacion.

La evaluacion formal del rendimiento.

Por su parte, la evaluacion formal del rendimiento es sistematica y estructurada, se
vale de técnicas y métodos, tiende a uniformar el punto de vista de los evaluadores y

de los evaluados y, en definitiva, se atiene a un conjunto de reglas conocidas.

La evaluacion de las personas.

Lo que propone la evaluacion de las personas estan a favor de un enfoque orientado
principalmente hacia el individuo, su responsabilidad, su conducta y su potencial.
Esta evacuacion puede efectuarse mediante la combinacion de una serie de criterios
capaces de describir dicha realidad: conocimiento y experiencia, apariencia y actitud,
juicio capacidad para desenvolverse, espiritu de decision, aptitud para la direccion,

entre otras. Este enfoque evalla a la persona en cuanto a los resultados que obtiene
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en relacién con sus aptitudes, poniendo el acento en sus capacidades y no en sus

relaciones concretas.

La evaluacion de los resultados.

El enfoque de la evaluacion de los resultados propone una perspectiva completamente
distinta. Partiendo de la base de que lo importante es la funcién que desempefia el
empleado propone evaluar la calidad y el grado de realizacion del contenido

asignado.

El objetivo se desplaza: del empleado pasa a sus realizaciones, de la evaluacion de la
responsabilidad al analisis del trabajo, del control de las personas al control de las
operaciones.

Tomado de: BAZINET, A. (1984. p.35;46). La evaluacion del rendimiento. Impreso
en Barcelona (Espafia). Editorial Herder S.A.

La motivacion.

Es un término genérico que se aplica a una amplia serie de impulsos, deseos,
necesidades, anhelos y fuerzas similares. Los administradores motivan a los
subordinados es decir realizan cosas con las que esperan satisfacer esos impulsos y

deseos de inducir a los subordinados a actuar de determinada manera.

Liderazgo

Resulta dificil distinguir entre gerencia o direccion de empresa y liderazgo. A nivel
de conducta manifiesta, un lider ha de ser capaz de rodearse de seguidores, tomar
decisiones en su nombre y comunicar tale decisiones a otros. El lider tiene que actuar
en forma tal que no solo impulse a la realizacion de una tarea si no que logre también
la cooperacion de sus seguidores a través de la movilizacion de suposicion béasica

adecuada. Un directivo debe lograr los mejores resultados con los recursos.
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Para tener éxito, un directivo debe manifestar cualidades de lider y utilizar técnicas de
direccion apropiadas a las tareas de grupo que dirige, puesto que ser lider no es
necesariamente sinbnimo de ocupar un cargo, y ser lider de un grupo pequefio no es
no es lo mismo que serlo de un grupo numeroso, cualquier institucion, o parte de ella,
cuyos directivos no ejerzan un liderazgo en la realizacion d la tarea primaria se
encuentra en obvias dificultades.

Tomado de: RICE, A. (1977). Aprendizaje de Liderazgo. Editorial Herdet. Barcelona
(Espaiia)

Comunicacion.

El objetivo de la comunicacién en una empresa es suscitar un cambio, mover a la
accion para el bien de la compafia. La comunicacion es esencial para el
funcionamiento interno de las empresas por que integran  las funciones
administrativas. En particular se necesita comunicacion para 1) fijar y difundir metas
de la empresa2) trazar los planes para conseguirle, 3) organizar los recursos humanos

y de otro tipo mas eficaz y eficiente, entre otros.

La evaluacion integral.

Es una metodologia por medio de la cual se estudia, analizan y evaltan las fuerzas,
debilidades, amenazas y oportunidades de la empresa, sirve con un instrumento por
medio de la cual se analiza y evalta el entorno de un organismo, su base legal,

organizacion, estructura, politicas, planes, programas, sistemas y controles.

1. Evalla el grado y forma fieque una empresa, publica y privada cumple con sus

objetivos.
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2. Es un sistema de evaluacion y control que tiene un enfoque constructivo, que
permite no solo ser un instrumento de vigilancia, sino también de promocién y de
apoyo para coadyuvar a elevar los niveles de efectividad y productividad de las

empresas.

3. Es una revision de todas las areas y sus interrelaciones, la cual permite tener una
vision clara, simple y precisa del organismo, con el propoésito de detectar las areas

criticas o arreas problema.

Los criterios de medicion del rendimiento.

Los criterios de medicion se aplican a cualquier evaluacion, en cambio los
procedimientos pueden cambiar, dependiendo de la naturaleza de lo evaluado y el

alcance de la revision.

Las preguntas que se hacen al efectuar una medicién son:

¢Que lo que se va a medir?

¢Quién realizara la medicion?

¢Qué mecanismos de medicién se va a utilizar?

¢Que tolerancias de desviacion podar determinarse?
¢Quién tiene interés en los resultados de la medicion?

¢Qué se hara con los resultados?

En caso que la empresa cuente con un sistema de medicion, el evaluador debera
evaluarlo y analizara si los objetivos operativos y los indicadores de la efectividad y
productividad son apropiados esto determina el alcance en cuanto a los resultados

esperados, facilita en gran medida los trabajos y el resultado eficaz de evolucién.

Componentes de un sistema de medicién de rendimiento.
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La planeacion y un sistema adecuado pueden ser de gran importancia y utilidad para
la evaluacion de una empresa. Los indicadores se dividen en cualitativos y

cuantitativos, y se pueden establecer por area o por procesos.

Indicadores de rendimiento.

Son aquellos factores cualitativos y cuantitativos que proporcionan al evaluador un
indicio sobre el grado de eficiencia, eficacia y economia en la administracion y
ejecucion de operaciones. Se puede expresar en términos monetarios o en medida
estadisticas.

Tomado de: FLEITMAN, J (1998. p 3; 44). Evaluacion integral. Impreso en Santa
Fe de Bogot4, D.C - Colombia. Editorial Kimpres Ltda.

Evaluacion del desempefio.

Es el proceso de sefialar el valor o juzgar la manera como alguien funciona.

La Evaluacion del Rendimiento

Es un proceso obligatorio en la cual, durante un periodo especifico de tiempo, el
desempefio en el trabajo, los comportamientos o los rasgos de todos o de un grupo de
empleados se valoran, juzgan o describen de manera individual por parte de una
persona distinta del empleado evaluado y los resultados los conserva la organizacion.

Tomado de: COENS, T. (). Evaluacion del desempefio. Editorial Norma. Bogota
(Colombia).
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Categorizacion.

Formulacion del problema.

¢Como incide la reestructuracion y ejecucion del proceso de seleccion de personal, en
el rendimiento laboral del llustre Municipio de Pillaro?

X= Reestructuracion y Ejecucion del proceso de seleccion de personal

Y= Rendimiento Laboral
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Superordenacion de las variables.

Administracién

Administracién del Talento
Humano

Gestion del Talento
Humano

Reestructuracion y Ejecucion del
X= proceso de seleccidn de personal

Habilidades

Conocimientos
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Administracién del Talento
Humano

Sistemas Organizacionales

Capacitacion

-
Y =
Desempefio laboral
N\
Informal Formal Integral
Eficiente Deficiente
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2.6 Hipotesis

La reestructuracion y ejecucion del proceso de seleccion de personal mejorara el
rendimiento laboral del Ilustre Municipio de Pillaro

2.7 Variables

Variable Independiente:

Reestructuracion y Ejecucion del Proceso de Seleccion de Personal

Variable Dependiente:

Desempefio laboral
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CAPITULO Il
3. METODOLOGIA

3.1 Enfoque.

La presente investigacion hemos realizado mediante el enfoque cualitativo porque el
actual estudio se manejara con técnicas que tomen mucho en cuenta la naturaleza del
problema y todos los aspectos cualitativos que rodean a la institucion, este enfoque
permitird al investigador entender claramente el problema a investigarse para asi
orientar sus esfuerzos a la solucion optima. Por lo tanto se podra observar los hechos

en que se suscitan en la institucion

Por medio de este enfoque se podré analizar los problemas objeto de estudio de la
institucion y todo el entorno que le rodea la problematica, la investigacion se realizara
donde se genera los problemas es decir identificando las posibles causas que se dan al

interior de la organizacion.

La hipotesis desempefia un papel muy importante dentro del enfoque cualitativo
debido a que esta orienta al investigador a descubrir la posible solucion al problema
identificado mediante un supuesto que ha futuro serd sometido a comprobacion,
gracias a este enfoque se tendra mayor énfasis a la investigacion durante los pasos a
ejecutarse en el proceso de investigacion alcanzando de esta forma la posible solucion

al problema.

3.2 Modalidad.

Para la realizacion del presente trabajo se empleara la modalidad investigacion de
campo ya que se realizo un estudio sostenido de los hechos en el lugar en que se
produjo los acontecimientos ya que se estara en contacto directo con los miembros de
la institucion, la informacion recopilada serd mediante la encuesta y la observacién

directa por lo que se podra llevar a cabo el estudio.
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También se utilizara la investigacion bibliografica ya que el, propdsito es conocer e
informarnos de las fuentes secundarias como son libros, documentos, tesis de grado,
tesinas, perfiles de proyectos, entre otras dicha informacion se encontrara en
bibliotecas y en el Internet utilizando la técnica de la lectura, para luego ser
clasificados y seleccionados con el tema de investigacion y que ayudara a resolver el
problema de estudio.

3.3 Tipos.

Investigacion de Campo.

Realizaremos este tipo de investigacion en el lugar de los hechos, es decir donde se
encuentra el objeto de estudio que vamos a investigar como son los trabajadores,
empleados de la institucion, con la finalidad de dar una mayor eficiencia y eficacia a
la investigacion, la misma que me permitird ponerme en contacto con la realidad del

problema.

Investigacion Descriptiva.

En base a esta modalidad podré describir y detallar claramente las propiedades
importantes de personas, grupos, que sera sometido a un analisis. Para de esta manera
identificar las posibles causas que originan el problema por ello tendré que conocer
y aplicar varias técnicas de investigacién como la encuesta la cual empleare a traves
de un instrumento que es el cuestionario para obtener informacién verdadera en el
lugar de los hechos el mismo que me permitird encontrar los caminos a la solucién al

problema identificado.

Investigacion Correlacional.
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Consiste en la relacion de una variable independiente con la variable independiente
esto parte del diagnostico que se realiza en la institucion para dar a conocer los
problemas que existan y dar soluciones dice Herndndez Robert. (1992 p. 6)

Tiene como proposito evaluar estadisticamente el grado de relacion que exista entre
las dos variables planteadas en el trabajo, mediante la aplicacién de la encuesta y el
respectivo cuestionario la misma que permitira distinguir la relacion que exista entre

las dos variables.

3.4 Poblacion y Muestra.

En el Ilustre Municipio del canton Pillaro trabajan 144 personas entre empleados y
trabajadores por lo tanto la poblacién supera a los 100 individuos se procedera ha

calcular el tamafio de la muestra utilizando la siguiente formula:

Segunda Formula

m

n= ————
e2 (m-1) +1

Simbologia:

n = tamafio de la muestra
m = tamafio de la poblacion
e = error maximo admisible
Datos:

m= 144

e = 5% (0.05)

Aplicacién de la formula:

144
n=
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(0.05)2 (144 -1) +1

144
n=s ————
0.0025 (143) +1
144
n=s ————
0.3575 +1
144
n=
1.3575

n =106 personas

La muestra es de 106 personas que seran seleccionados, aplicando el muestreo

aleatorio simple ya que este permitira del total seleccionar una parte.
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3.5 Operacionalizacion de Variables

HIPOTESIS: La reestructuracién y ejecucion del proceso de seleccion de personal mejorard el rendimiento laboral del Ilustre
Municipio de Pillaro

MATRIZ DE OPERACIONALIZACION DE VARIABLES

Variable: Reestructuracion y ejecucién del Proceso de seleccion de personal

CONCEPTO CATEGORIAS INDICADORES ITEMS INSTRUMENTO
Valoracion y Descripcion de todos los | ¢Al ingresar a la institucion | Cuestionario de
descripcion de puestos | puestos escala de le hicieron un entrevista dirigido al
Es el medio con el remuneracion reclutamiento y seleccién? | personal de la empresa
cual permitira Reclutamiento Verificacion de vacantes | ;Como se realiza la Cuestionario de
modificar y elaborar Métodos de seleccion de personal entrevista dirigido al
un sistema adecuado reclutamiento: Llamado | dentro de la institucion? personal de la empresa
de seleccion de interno, Llamado
personal. externo, Merecimientos
Seleccion Prueba de actitud ¢ Cree usted recibir una Cuestionario de
Prueba de aptitud capacitacion eficiente de entrevista dirigido al
Pruebas de Psicometrias | aprendizaje en la empresa? | personal de la empresa
Cuestionario de
¢Cbémo se evalda al entrevista dirigido al
personal de la Institucion? | personal de la empresa
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MATRIZ DE OPERACIONALIZACION DE VARIABLES

HIPOTESIS: La reestructuracion y ejecucion del proceso de seleccion de personal mejorara el rendimiento laboral del Ilustre
Municipio de Pillaro
Variable: Desempefio Laboral.

CONCEPTO

CATEGORIAS

INDICADORES

ITEMS

INSTRUMENTO

Desempefio laboral se

basa en el potencial

del individuo al

momento de ejecutar

sus funciones y
atribuciones, esto

ligado a conducta

responsabilidad u su

formacion.

Responsabilidad
laboral

El personal de la empresa
manifiesta que no existe
niveles de personalidad
entre los trabajadores.

¢Cree usted que la
puntualidad y responsabilidad
depende de una acertada

seleccion?

Cuestionario de
entrevista dirigido
al personal de la

empresa

Conducta laboral

Existe un grado de
conducta establecida en

todo al personal

¢Cree usted que una
seleccion inapropiada incide
en el rendimiento del

trabajador?

Cuestionario de
entrevista dirigido
al personal de la

empresa

Potencial laboral

El personal de la
institucion manifiesta que
le hace dificultoso dar a
conocer su grado de
conocimiento en el

desarrollo de su trabajo.

¢Cree usted que al ejecutar
procesos de reclutamiento y
seleccion de personal permita
acertar con colaboradores con

alto rendimiento laboral?

Cuestionario de
entrevista dirigido
al personal de la

empresa
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3.6 Plan de Recoleccion de Informacién.

Para la ejecucion de la presente investigacion utilizare las siguientes técnicas con
los respectivos instrumentos de recoleccion de informacion: la informacion
secundaria se realizara mediante un analisis de los documentos como libros de
Administracién, Administracion de Personal, Gestién del Talento Humano,
Recurso Humano, la Naturaleza de la Evaluacion del Rendimiento, también se
buscara informacion en la publicaciones del Internet como las Péginas Web:

www.google.com, monografias.com, entre otros, el fichaje serd otro medio y se

utilizara como herramienta las fichas bibliografias.

Para la informacion secundaria se desarrollara la investigacion de campo y la

encuesta como herramienta se utilizar el cuestionario.

3.7 Procesamiento y Analisis.

Para el procesamiento y analisis de la informacion luego de haber aplicado la

encuesta se seguira los siguientes pasos:

Se procedera a revisar los instrumentos aplicados luego a la tabulacion de datos
con relacion a cada uno de los items para luego determinar las frecuencias
absolutas simples de cada item y de cada alternativa de respuesta , célculo de las
frecuencias relativas simples con relacion a las frecuencias absolutas simples
después se realizara un disefio y se elaborara un cuadro estadistico con los
resultados obtenidos para proceder a graficar y hacer su respectivo analisis de los
resultados que es describir, interpretar y discutir los datos numéricos o graficos

que se disponen en los cuadros estadisticos resultado del proceso de datos.

El analisis e interpretacion deberd ser considerado los detallados del marco
tedrico y en relaciébn con los objetivos, las variables, luego de realizar el
respectivo analisis servira para determinar con profundidad las conclusiones a las

posibles soluciones al problema
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CAPITULO IV

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1 Analisis e interpretacion de resultados.

1.¢Al ingresar a la institucion le hicieron un reclutamiento y seleccion?

Respuestas | F. Muestral | %
Si 20 19%
No 86 81%
Total 106 100%
— PREG °
o - UNTAN° 1
100 -
80
60 %
40 - B F. Muestral
20
0 ——t
Si  No Total

Interpretacion

Segun el nimero de encuestados el 19% dice que les realizaron un reclutamiento y
seleccion de personal mientras que el 80% responde que no se ha realizado este
proceso.

Andlisis
En la actualidad es de vital importancia la aplicacién y realizacion de un adecuado

proceso de seleccion de personal ya que esto permite acertar con candidatos

idéneos y que cumplan los perfiles requeridos.

47



2.- ¢Como se realiza la seleccidn de personal dentro de la institucion?

Respuestas F. Muestral %
Llamado Interno 22 21%
Llamado Externo 30 28%
Merecimientos 6 6%
Otros 48 45
Total 106 100%

PREGUNTA N° 2
200
100
"%
0 - T T T T mF. Muesrtal
S & &P
VS‘ ?.Q @é}
Q: R+ ©
&
Q.

Interpretacion

Segun los resultados obtenidos podemos deducir que la seleccion de personal se
realiza de la siguiente manera, el 21% mediante un llamado interno, el 28%
Ilamado externo, el 6% por merecimiento, 45% por otros medios.

Analisis

Mediante este proyecto y los parametros y articulos establecidos por la
S.E.N.R.E.S., empresas publicas y privadas se someteran a las disposiciones
dictadas por la misma entre los cuales se a destacado los concursos de mérito y
oposicion, previo a una convocatoria que se realiza interna y externamente siendo
estos los mas acertados y eficientes en cuanto a los proceso de seleccion de

personal.

48



3.- ;(Cree usted recibir una capacitacion eficiente de aprendizaje en la empresa?

F.
Respuestas Muestral %
Si 43 41%
No 63 59%
Total 106 100%
pregunta 3
150 -
100 -
"%
50 B F. Muestral
O T T 1
Si No Total

Interpretacion

Segun los resultados obtenidos podemos decir que el 41 % dice recibir una

capacitacion eficiente mientras que el 59 % dice no recibir ninguna capacitacion.
Anélisis
Es necesario detectar falencias en el recurso humano, y a través de una

capacitacion solucionar las mismas esto nos permitira tener un mejor desempefio

laboral, siendo beneficiarios el colaborador, la institucién y por ende el pais.
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4.-Como se evalla al personal de la institucion?

Respuestas F. Muestral %
P. Actitud 39| 37%
P. Aptitud 51| 48%
P. Psicométricas 16| 15%
Total 106 100%
PREGUNTA N° 4
200 -
100 -
%
0 - T T T | M F. Muesrtal
v“yg& VQ&O &
SRS

Interpretacion

De las personas encuestadas dicen que la evaluacion se realiza de la siguiente

manera, el 37% mediante pruebas de actitud, un 48% por pruebas de aptitud y el

15 % mediante pruebas psicométricas.

Analisis

La S.E.N.R.E.S. ha establecido procesos de evaluacion de personal a los cuales las
empresas publicas y privadas deberan someterse, mediante la ejecucion de este
proyecto se dardn a conocer los mecanismos y sistemas que se estan aplicando,
debemos ademas como encargados del departamento de recursos humanos generar
en nuestro talento humano la conviccién de que la evaluacion es positiva y

necesaria por que nos permite detectar falencias y aplicar proceso de correccion

de las mismas.
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5.- ¢Cree usted que la puntualidad y responsabilidad depende de una acertada

seleccion?
Respuestas F. Muesrtal %
Si 34| 32%
No 72| 68%
Total 106 [ 100%
pregunta 5

120 -

100 -

80 -

60 - %

40 - B F. Muestral

20 -

0 T T 1
Si No Total

Interpretacion

Segun el resultado de esta encuesta podemos decir que el 32 % cree que la
puntualidad y la responsabilidad dependen de una acertada seleccion, mientras

que el 68% dice lo contrario.

Analisis

Es de vital importancia estos valores dentro y fuera de la institucion ya que a
través del proceso de seleccidn de personal se "podra detectar si se acierta 0 no
con candidatos eficientes, es importante recalcar que el recurso humano altamente
preparado en la rama que se requiere y que ha sido seleccionada a través de
procesos adecuados refleja valores éticos que permiten enriquecer el ambiente
institucional y mejorarlo aplicando la teoria de PARES MAS CAPACES.
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6.- ¢Cree usted que una seleccion inapropiada incide en el desempefio del

trabajador?

Respuestas F. Muesrtal %
Si 79| 75%
No 27| 25%
Total 106 | 100%
pregunta 6

120 -

100 -

80 -

60 - %

40 - B F. Muestral

20 - l

0 . . .
Si No Total

Interpretacion

Segun los datos recolectados en la encuesta el 75% de las personas dice si incide
una mala seleccién en el desempefio laboral, mientras que un 25 % dice que no

incide.

Analisis

Este proyecto es el pilar fundamental para la aplicacion de procesos de seleccion
de personal que sean eficientes y que nos permitan tener un mayor desarrollo en
el desempefio laboral.

A través del mismo se podra acertar con la seleccidn de aspirantes que cumplan

satisfactoriamente sus funciones y atribuciones.
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7.- ¢Usted esta de acuerdo con los procesos de reclutamiento y seleccion de
personal que aplica la instituciéon?

Respuestas F. Muestral %

Si 48| 45%

No 58| 55%

Total 106 | 100%
pregunta 7

120 A

100 -

80 -

60 1 =%

40 A B F. Muestral

20 -

0 T T f
Si No Total

Interpretacion

Como nos podemos dar cuenta un 45% esta de acuerdo con los procesos que
aplica la institucion, de tal forma que el 55% no esta de acuerdo con los métodos

que aplica la institucion.

Andlisis

A traveés del trabajo de investigacion se fomentara los sistemas establecidos por la
S.E.N.R.E.S. permitiendo tener procesos igualitarios para todos los candidatos,

siendo asi pilar fundamental para el 6ptimo desempefio de las funciones de los

colaboradores.

53



8.- ¢Cree usted que al ejecutar procesos de reclutamiento y seleccion de personal
permita acertar con colaboradores con alto rendimiento laboral?

Respuestas F. Muestral %

Si 81| 76%
No 25| 24%
Total 106 | 100%

pregunta 8

120 -
100 -
80 - "%

60 A B F. Muestral
40 -+
20 A

Si No Total

Interpretacion

Segun la encuesta aplicada al personal del Ilustre Municipio de Pillaro, un 76% de
los encuestados afirma que al ejecutarse procesos de seleccion nos permitira
acertar con el personal mas adecuado, de tal forma que un 24 % ratifica que no es

muy necesario realizar estos procesos.

Analisis

Los procesos de seleccidn de personal dentro de la institucion deben ser eficientes
y los mas adecuados para lo cual la S.E.N.R.E.S ha establecido sistemas con los
cuales se pueda ejecutar y acertar con mayor eficacia al momento de seleccionar
colaboradores los cuales permitan alcanzar niveles 6ptimos de desarrollo,

personales, institucionales y del pais.
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4.2 Verificacion de la hipotesis

Después de haber analizado los resultados obtenidos en las encuestas realizadas
podemos deducir que considerando los resultados de la pregunta 1 se puede
confirmar nuestra hipo6tesis s al observar que en el Ilustre Municipio de Pillaro no
se aplica procesos de reclutamiento y seleccién de personal, pudiendo afirmarse
de este modo que el personal con el que se cuenta en esta institucién no es el

adecuado y no puede cumplir con eficiencia sus funciones.

La pregunta nimero 2 nos permite observar que las fuentes de reclutamiento no
son las adecuadas para la institucion sino mas bien se utilizan otro tipo de vias de
reclutamiento de personal las cuales no garantizan que las personas este

capacitadas para el puesto que desemperian.

Mediante los resultados obtenidos de las encuestas realizadas entonces podemos
deducir que la HipoOtesis es positiva, puesto que es necesario y de vital
importancia la reestructuracion y ejecucion de un proceso de seleccion de
personal de tal forma que nos permita principalmente acertar con candidatos
idoneos dentro del reclutamiento para asi alcanzar un optimo desempefio laboral
lo cual contribuird al cumplimiento de los objetivos propuestos por el llustre

Municipio del Canton Pillaro.
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CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
Conclusiones

e Mediante el trabajo de investigacion se podra establecer métodos y
técnicas adecuadas, para el proceso de seleccién personal que aporte al

desarrollo laboral de la institucion.

e Con un personal eficiente y eficaz se crea un ambiente de trabajo mas

confiable dentro de la institucidn

Recomendaciones

e Analizar y ejecutar los sistemas de reclutamiento y seleccién de personal.

e Poner mayor énfasis en el area de recursos humanos, puesto que de ello
depende del progreso de la institucion.

e Determinary dotar de recursos econdmicos necesarios para la ejecucion

y restructuracion de los procesos de seleccidon de personal.
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CAPITULO VI

PROPUESTA

Tema: Reestructuracion y Ejecucion del Proceso de Seleccidn de Personal del

Ilustre Municipio del Canton Pillaro.

Antecedentes.

De acuerdo al historial del Ilustre Municipio del Cantén Pillaro desde hace varios
afios se ha podido detectar una serie de falencias en cuanto se refiere a la
seleccion de personal lo cual a conllevado a tener como resultado ineficacia e
ineficiencia de parte de sus colaboradores, esto ha ido de la mano ya que los
procesos de seleccidn de personal no han sido los mas acertados para poder
conseguir peticionarios aptos y que cumplan los perfiles que requiere cada cargo,
de aqui, de vernos en la necesidad de Reestructurar y Ejecutar el Proceso de

seleccion de Personal acatando las normativas dictadas por la S.E.N.R.E.S.

La seleccidn de personal dentro de la institucion se la realizaba de manera
empirica, lo que significa que no era formal y no se utilizaba ningun tipo de

entrevistas ni pruebas para el ingreso a la misma.

Justificacion.

El proyecto a ejecutarse genera metas alcanzables y reales ya que a través de una
enfocada seleccion de personal se podra mejorar muchos aspectos en cuanto al
desarrollo de la institucién tales como: acertar en la seleccion de candidatos aptos
para el desarrollo de funciones, esto conlleva a que la seleccidn sea justa para
aspirantes como también para los miembros de la misma asi mediante este
proceso se podra obtener resultados 6ptimos con los cuales se encontrara indices

positivos de desarrollo en la institucion de ahi su reestructuracion.
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Con esto ademas se esta creando un reglamento interno donde se puedan

regularizar las politicas de reclutamiento y seleccion de personal.

Objetivos:

General:

Implementar un proceso de seleccion de personal en el cual se pueda encontrar
resultados fiables para el crecimiento de la organizacion esto mediante un estudio

riguroso del personal del Iustre Municipio del Cantdn Pillaro.

Especificos.

e Estudiar y analizar los parametros establecidos por la S.E.N.R.E.S.

e Dotar de informacidn necesaria a los aspirantes y al personal del llustre
Municipio del Cantén Pillaro.

e Especificar al personal los lineamientos a seguir en el proceso de

seleccion de personal.

Manual de Procesos de Reclutamiento y Seleccion de Personal del llustre
Municipio del Cantén Pillaro

Prologo

En un mundo laboral tan competitivo como el de hoy, el ser eficiente en los
negocios no es un objetivo mas, si no un requerimiento indispensable para
continuar en el mercado global, donde la competencia es cada dia méas fuerte. Se
trate de instituciones publicas o empresas privadas, el objetivo por cumplir es el
mismo, ser los mejores, brindando servicios de alta calidad; lo anterior, es una
tarea imposible de cumplir, si las organizaciones se aferran a paradigmas

tradicionales de Reclutamiento y Seleccién de Personal. Es por ello, que se hace

58



indispensable la implementacion de herramientas funcionales que aporten

soluciones.

Inspirados en lo anterior, se presenta propuesta del Manual de Procesos de
Reclutamiento y Seleccion de Personal del Municipio del canton Pillaro, no se
pretenden cambios radicales, pero el cambio es bueno, cuando los procesos

Administrativos de la Organizacion no estan funcionando para resolver los
problemas actuales e inmediatos de la misma, y como se indic6 al inicio, el qué
hacer, dénde interviene el capital humano, evoluciona dia con dia, de acuerdo a

las exigencias de un mercado global.

Con el Manual de Procesos que hoy presentamos, pretendemos satisfacer las
necesidades planteadas por el Departamento de Reclutamiento y Seleccion del
Ilustré Municipio del Canton Pillaro , que es el de aportar y captar personal idoneo

y calificado para los puestos vacantes de la Institucion.

Introduccién

La finalidad del presente Manual, puede resumirse en una descripcion detallada de
todos los procesos involucrados en el reclutamiento, seleccion y contratacion. Se
cree firmemente que todo lo relacionado con la administracion de personas, es una
tarea muy delicada e importante de ser tratada, ya que la dinamica del ser humano
es determinada por una serie de condiciones internas y externas que afectan su
comportamiento holistico. Factores como: Estado de salud mental y fisica,
condicién econdmica actual, eventos cotidianos que provocan estrés a la persona,
deben tomarse en cuenta para realizar eficientemente los procesos de

reclutamiento, seleccion y contratacion.

Sin una base sélida de conocimientos, seria imposible conocer al ser humano en
todas sus dimensiones, es por ello la realizacion del presente Manual de Procesos
de Reclutamiento y Seleccion de Personal del llustre Municipio del Cantén

Pillaro.
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En la actualidad, el capital humano, se ha convertido en una ventaja competitiva
sustentable para las organizaciones, porque es lo Unico que le agrega un valor
diferencial a las mismas; por ser inimitable e insustituible, tal situacion es
importante para dar al personal el verdadero lugar que se merece, como factor

clave del éxito o fracaso de las empresas 0 instituciones.

En otras palabras, una organizacion no puede ser competitiva si su equipo de
trabajo, a la vez no es competente. Por tal motivo, cada vez que se da la ocasién
de fortalecer la fuerza laboral, se tienen que tomar las medidas necesarias para
poder atraer personal calificado y competente que fortalezcan los equipos de
trabajo. Pero sin una administracion de procesos adecuada en el Departamento de
Reclutamiento y Seleccion de Personal, este objetivo seria imposible de cumplir;
porque no se puede ofrecer alta calidad, si el recurso humano que interviene en la

produccidn, no tiene ese nivel de calidad.

De ahi, la importancia de disefar y sistematizar dentro del marco legal especifico
y con los recursos disponibles, un Manual de Procesos de Reclutamiento y
Seleccion de Personal, que garantice la calidad del recurso humano que se integra
a la corporacion eléctrica, y asi reducir las consecuencias ocasionadas por

contratacion de personal inadecuado.

Dicho de esta forma, un Manual de Procesos garantizara que los candidatos a las
plazas vacantes que existan en la Institucién, se someteran a un proceso riguroso
de reclutamiento y seleccion, con el objetivo de cumplir con las especificaciones

del puesto al cual estan aspirando.

Principios y Valores

e Excelencia en el servicio.
e Honradez, lealtad, responsabilidad y ética del personal.

e Respeto por el Ser Humano y por su superacion.
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e Compromiso con la funcidn social.
e Mejoramiento de procesos.
e Respetoy cumplimiento de las leyes y normas.

e Velar por la buena imagen del llustre Municipio de Pillaro.

Importancia del Manual

Es importante porque define los pasos a seguir para que el departamento de
recursos humanos pueda planificar, reclutar y seleccionar el personal mediante la
aplicacion de técnicas e instrumentos que faciliten la obtencion de un personal
calificado.

Objetivos del Manual

Objetivo General

Servir como herramienta técnica auxiliar al departamento de recursos humanos en
el desarrollo de las funciones que dicho departamento realiza en lo referente a la
planificacion, reclutamiento y seleccion de personal.

Objetivos Especificos

*Identificar los pasos a seguir en el proceso de reclutamiento de personal.
*Proporcionar guias metodoldgicas y practicas para desarrollar de forma efectiva

la seleccion de candidatos al puesto.

El Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal del  llustre Municipio

del Canton Pillaro.

Dentro de la Administracién del Recurso Humano, se debe contar con procesos

claramente definidos, que permitan en forma integral, lograr las expectativas de
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desarrollo y satisfaccion, que se tienen tanto para el municipio, como para los
colaboradores de la Institucion, y por ende obtener la mayor satisfaccion del

cliente interno, logrando lo siguiente:

Elaborar y presentar una Propuesta de Manual de Procesos de Reclutamiento y
Seleccion de Personal para el llustre Municipio del Cantén Pillaro, que tendra
como fin, desarrollar e implementar nuevas formas de reclutar, clarificar los
procesos de seleccion interno, mejorar los procesos de seleccion externa e interna
y seleccionar al personal idoneo, para fortalecer la competitividad de la asignacion
de las personas a los puestos, que asegure de la manera mas eficiente y efectiva, la
incorporacion del personal adecuado y capacitado, como respuesta a los

requerimientos en materia de recursos humanos.

Integrar las normas legales y administrativas que inciden directa o indirectamente
en los procesos de promocion interna, reclutamiento, seleccion y contratacion de
personal externo. Obtener una mayor confiabilidad y transparencia en los procesos
de reclutamiento y seleccion de personal dentro de la Institucién, logrando como
fin mantener un clima organizacional mas estable y armonioso.

I. Manual de Reclutamiento y Seleccion de Personal

1. Definicién de Manual:

Es un documento en el que se encuentran de manera sistematica, las instrucciones,

bases o procedimientos para ejecutar una actividad.
2. Funcién del Manual:
Sirve para coadyuvar a los objetivos operacionales de una organizacion, para

lograr mayor eficiencia en las actividades que se realizan en la misma.

3. Tipos de Manuales:
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Existen manuales de todo tipo y para diferentes propositos, a continuacion se

indicaran algunas clasificaciones:

3.1 Por su contenido:

Se refiere al contenido del manual para cubrir una variedad de materias, dentro de
este tipo tenemos los siguientes:

3.1.1. Manual de historia.

3.1.2 Manual de organizacion.

3.1.3 Manual de politicas.

3.1.4 Manual de contenido multiple.

3.1.5. Manual de Procedimientos:

Es la expresion analitica de los procedimientos administrativos a través de los
cuales se canaliza la actividad operativa del organismo. Este manual es una guia
(como hacer las cosas) de trabajo al personal y es muy valiosa para orientar al
personal de nuevo ingreso. La implementacion de este manual sirve para aumentar
la certeza de que el personal utiliza los sistemas y procedimientos administrativos
prescritos al realizar su trabajo.

3.2. Por su funcion especifica:

Esta clasificacidn se refiere a una funcidn operacional especifica a tratar:

3.2.1. Manual de produccion.

3.2.2. Manual de compras.

3.2.3. Manual de ventas.
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3.2.4. Manual de finanzas.

3.2.5. Manual de contabilidad.

3.2.6. Manual de crédito y cobranzas.

3.2.7. Manual técnico.

3.2.8. Manual de adiestramiento o instructivo.

3.2.9. Manual de personal:

Abarca una serie de consideraciones para ayudar a comunicar las actividades y
politicas de la direccidn superior en lo que se refiere a personal. Los manuales de
personal podran contener aspectos como: reclutamiento y seleccion,
administracion de personal, lineamientos para el manejo de conflictos personales,
politicas de personal, uso de servicios, prestaciones, capacitacion, entre otros.

3.3 Clasificacién General:

Se refiere a todo el organismo en su conjunto, dentro de éste tenemos a los

siguientes manuales:

3.3.1 Manuales generales de organizacion.

3.3.2. Manual general de politicas.

3.3.3. Manual general de procedimientos:
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Este es resultado de la planeacion, contiene los procedimientos de todas las
unidades organicas que conforman en un organismo social, a fin de uniformar la
forma de operar.

3.4 Clasificacion Especifica:

3.4.1. Manual Especifico de Reclutamiento y Seleccion:

Se refiere a una parte de una area especifica (personal), y contiene la definicion

uniforme respecto al reclutamiento y seleccidn personal en una organizacion.

3.4.2 Manual Especifico de Auditoria Interna.

3.4.3 Manual Especifico de Politicas de Personal:

Este se enfoca a definir "politicas”, pero de un area especifica de la organizacion,

sefialando las guias u orientacion respecto a cuestiones de personal, tales como:

contratacion, permisos, promociones, prestaciones, etc.

3.4.4 Manual Especifico de Procedimientos de Tesoreria.

4. Contenido de Manuales:

Especificamente se detallara el contenido que interesa para fines del presente

estudio:

4.1 Manual de Procesos:
e Indice.
e Introduccion.
e Objetivos del manual.
e Alcance.

e Como usar el manual.
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e Revisiones y recomendaciones.

e Organigrama.

e Estructura procedimental.

e Descripcidon narrativa de los procedimientos.
e Formas empleadas.

e Instructivos de las formas empleadas.

4.2 Manual de reclutamiento y seleccién de personal:

e |dentificacion.

e Indicé.

e Introduccion.

e Objetivos del manual.

e Politicas de reclutamiento y seleccién de personal.
e Proceso de reclutamiento de personal.

e Proceso de seleccién de personal.

e Anexos.
5. Planeacion y Elaboracion de Manuales:
Es imprescindible una planeacion cuidadosa si se desea producir un manual que
satisfaga a las necesidades de los usuarios, que justifique el tiempo y dinero
invertidos en ellos y que se distribuya oportunamente. En esta parte se presentan
indicaciones generales para la elaboracion de los manuales administrativos.

5.1. Responsabilidad en la elaboracion de los Manuales:

Primeramente hay que determinar dentro de la organizacion, dénde reside la

responsabilidad de elaborar los manuales.
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Cuando la elaboracion de manuales no estd centralizada en el organismo, se
realiza a menudo, una proliferacion de manuales de toda indole. Cada manual
tiene su propio formato, disefio y estilo pero en los peores casos, existen

contradicciones entre ellos.

La solucidn a estos problemas puede ser de 2 maneras:

La primera es crear un departamento centralizado que se encargue de su
elaboracion, tal unidad organica es conocida como organizacién y métodos,

sistemas y procedimientos, planeacién y organizacion, etc.

La segunda opcion es disponer de los servicios profesionales de un despacho de

consultores externos.

5.2. Planeacion de la elaboracion de Manuales:

Planear significa: estudiar una accién futura, precisando las operaciones que se
deberan llevar a cabo y en qué orden, realizando el acoplamiento 6ptimo desde el

punto de vista econdmico, entre los instrumentos y el personal.

La preparacion de un plan estd basada por consiguiente por dos motivos

igualmente importantes:

e El conocimiento de los objetivos que se requieren alcanzar.
e El conocimiento de la situacion efectiva de la empresa y en
particular, de sus principales componentes: personal, medios

financieros, grado de organizacion, etc.

5.3. Programacién del plan de elaboracion de Manuales:

En este punto, debemos contar con las estimaciones de tiempo para la recoleccion

de informacion, redaccidn, elaboracién de gréaficas, revision, impresion, y todos
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los demas aspectos de la elaboracion. El trabajo consiste para estructurar un

programa completo.

6. Manual de Reclutamiento y Seleccion de Personal:

Este tipo de manual es especialmente util para niveles intermedios e inferiores,
agrupa pautas e instrucciones de aplicacion especifica sobre el reclutamiento y
seleccién del personal en una determinada organizacion. La preparacion de este
manual por parte de la misma empresa es recomendable cuando el nimero de
trabajadores que lo utiliza es lo suficientemente grande como para justificarlo.
Este manual trata sobre una fase de la administracion de personal, puede

elaborarse con asignacion a tres clases de usuarios:

6.1. Para el personal en general, usualmente dan a conocer las politicas y procesos

de reclutamiento y seleccion.

6.2. Para supervisores, tienden a comunicar las actividades y politicas sobre la

forma en que el personal sea integrado a la organizacion.

6.3. Para los trabajadores del departamento de personal, en cuyo caso, se trata de

un manual especifico a cargo del departamento, como reclutamiento y seleccion

de personal, analisis y evaluacion de puestos, calificacion, etc.

I1. Procesos

1. Definiciones de Proceso Administrativo:

Es un conjunto de actividades que recibe uno 6 mas insumos y crea un producto

de valor para el cliente o usuario.

Conjunto de elementos que se integran para alcanzar un objetivo determinado.
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Conjunto determinado y estructurado de operaciones que hacen funcionar un

Sistema.

2. Funciones de los Procesos Administrativos:

Definen actividades especificas como entes individuales, pero a la vez como parte
de un proceso de mayor dimensién y envergadura. Bajo la influencia de la idea de
Adam Smith, de dividir el trabajo en sus tareas mas simples y asignar cada una de
estas a un especialista, las compafilas modernas y sus administradores se
concentran en tareas individuales de este proceso; recibir el formulario de pedido,
escoger los bienes en la bodega, etcétera. Y tienden a perder de vista el objetivo
grande, que no es otro que poner los bienes en las manos del cliente que los pidio.
Las tareas individuales dentro de este proceso son importantes, pero ninguna de
ellas tiene importancia para el cliente si el proceso global no funciona, es decir, si

no entrega los bienes.

3. Tipos de procesos Administrativos:

e Organizativos.
e Laborales.

e Técnicos.

e Abiertos.

e Cerrados.

e Naturales.

e Artificiales.

e Productivos.

4. Procesos de Reclutamiento y Seleccion de Personal

4.1. Definicion de Proceso de Reclutamiento de Personal:
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Es un conjunto de procedimientos que tienen a traer candidatos potenciales
calificados y capaces para ocupar cargos en la organizacion, solicitando vacantes
existentes o previstas, en un sistema mediante el cual, la organizacion divulga y
ofrece al mercado de recursos humanos, oportunidades de empleo. El proceso
inicia con la requisicion de personal y con la blusqueda de candidatos y termina

cuando se reciben las solicitudes de empleo.

4.2. Definicion de Proceso de Seleccion de Personal:

Proceso de elegir individuos que tienen cualidades importantes para cubrir
vacantes existentes o proyectadas y escoger a la persona adecuada para el puesto.
El proceso se inicia cuando se reciben las solicitudes de empleo y termina cuando

se decide a que candidato contratar.

4.3. Definicion de Proceso de Contratacion de Personal:

Se considera contratacion al acto legal y administrativo que compromete a la
organizacion y al candidato seleccionado, en el cumplimiento de sus deberes y

derechos.

4.4. Fases Iniciales del Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal.

4.4.1. El Perfil del Puesto:

Es el elemento mas importante en el proceso de reclutamiento. El perfil indica los
requerimientos del puesto que deben llenar los candidatos a un puesto vacante. El
perfil del puesto debe estar integrado por los requerimientos generales siguientes:
Edad, sexo, escolaridad, experiencia, entre otros; las actividades propias del
puesto (responsabilidades), el perfil psicométrico (en caso de que se apliquen

pruebas psicométricas) y el perfil por competencias (conductas observables).
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El Perfil, debe encontrarse definido en el Manual de Descripcion de Puestos,

ademas el perfil debe actualizarse constantemente.

4.4.2. Inicio del Proceso:

Tradicionalmente se utiliza como base para el reclutamiento de personal, la
verificacion de los requerimientos genéricos del puesto (edad, escolaridad, afios
de préctica, experiencia en funciones especificas de manera general), pero la
evaluacion de los candidatos por sus caracteristicas, puede predecir con mas
certidumbre su futuro desempefio. La tarea de reclutamiento es atraer y escoger,
mediante varias técnicas de divulgacion, candidatos que posean los requisitos

minimos para un puesto vacante.

4.4.3. Las Politicas de Reclutamiento y Seleccion de Personal:

Todo sistema, ya sea de administracion o desarrollo de recursos humanos,
requiere de un marco de politicas que garanticen una aplicacion transparente y

consistente, las cuales deben ser revisadas y actualizadas oportunamente.

A continuacidn, se realiza una ejemplificacion de politicas especificas para

Reclutamiento y Seleccion de Personal:

Todo cargo a cubrir, debera contar con el perfil del puesto que permitira orientar

la busqueda.

Todo requerimiento de personal, debera ser efectuado mediante la presentacion
del formulario de requisicion de personal, al responsable del area de Recursos
Humanos, quien le dard curso, luego de obtener el visto bueno del area

administrativa y de la autoridad méaxima de la empresa.

Las vacantes de personal estaran abiertas a postulantes externos y trabajadores de

la empresa.
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En caso que el puntaje de la seleccion resulte empate entre un postulante interno y
otro externo, la empresa privilegiard al interno para la inclusion en la terna de

candidatos para la toma de decision.

El area del Talento Humano, debera proponer una terna de candidatos potenciales
para una seleccion final. En los casos de obtener candidatos Unicos como
resultado de la busqueda, deberan ser documentados y justificados con el visto
bueno del ente responsable donde se requiere la contratacion.

Ningun candidato podra ser considerado, si no pasa satisfactoriamente por todo el

proceso.

Todo postulante debera entregar su curriculum y complementar la solicitud de

empleo, que pasaran a ser propiedad de la empresa.

Toda persona, sin excepcion de ninguna naturaleza debera someterse a los

procesos de seleccion.

Los candidatos de la terna final, deberan contar con un certificado médico.
La decision final del candidato a incorporar a la empresa, sera tomada por el jefe

del area que serd documentada con una carta de confirmacion a recursos humanos.

Todo proceso de reclutamiento y seleccion, debera estar documentado con toda la
documentacion que interviene en el proceso, debidamente clasificada y archivada

en el area de recursos humanos.

El uso de la informacién recabada a lo largo del proceso sera confidencial y
exclusiva del area de recursos humanos, para la estricta utilizacion para el proceso
del sistema. Cualquier fuga de informacion a este respecto, serd debidamente

penalizada.
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Los gastos en los que incurra el postulante durante el proceso de reclutamiento,
seleccién y contratacion, seran responsabilidad del mismo; a no ser que la

empresa establezca lo contrario.

Queda terminantemente prohibido transferir la curriculo a otras instituciones, sin

previa consulta al postulante.

Seguidamente se dard a conocer un ejemplo de politicas especificas para

contratacion de recurso humano:

Se prohibe contratar personal menor de edad.

Se prohibe contratar familiares dentro del cuarto grado de consanguinidad y

segundo grado de afinidad.

A partir de las politicas de reclutamiento y seleccion de personal, pueden definirse
los procedimientos que se implantaran; los cuales son caminos de accion
predeterminados para orientar el desempefio de las operaciones y actividades,
teniendo en cuenta los objetivos de la organizacion. Los procedimientos,
constituyen una especie de plan permanente que ayuda a que las personas se
orienten en la ejecucion de sus tareas en la organizacion.

A continuacidn se detallan los filtros de eliminacion de candidatos:

Aspectos personales:

e Lugar de residencia.

e Numero de cédula.

e Estado civil.

e Aspectos profesionales:
e Pretension salarial.

e Credenciales académicas.
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e Idiomas.

e Referencias personales.

e Afos de experiencia.

e Entrevista inicial.

e Pruebas técnicas.

e Pruebas Psicométricas.

e Entrevista de seleccién.

e Verificacién de referencias laborales.
e Verificacidn de referencias personales.
e Investigacion socioecondmica.

Entrevista de contratacion.

4.5. Fases de Desarrollo del Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal:

El proceso de reclutamiento, se inicia publicando la vacante paralelamente, con
fuentes internas y con fuentes externas a la empresa, de acuerdo a las politicas. De
esta manera se estd permitiendo a los trabajadores de la organizacion, la
posibilidad de competir por el puesto vacante. El encargado del Reclutamiento,

decidira a qué fuentes y medios recurrir segun el tipo de puesto a cubrir.

El area del Talento Humano tiene como uno de sus objetivos primarios, proveer a
los diversos puestos de la empresa. Para ello, se debe reclutar la mayor cantidad
de personas potenciales para tener mayores alternativas de encontrar al candidato

ideal.
El reclutamiento, es el proceso que nos permite llegar a la seleccion, por lo tanto
la aplicacién de medios de busqueda idoneos, es imprescindible para asegurar el

éxito en la incorporacion de un nuevo trabajador.

Podemos asegurar, que ningun medio por si mismo resulta idoneo para el

reclutamiento, solo la aplicacién simultanea y coordinada de varios medios de
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basqueda, aportara mejores resultados, o dependiendo de las experiencias del
reclutador.

Los medios de busqueda mas conocidos son:

a. Curriculo enviado espontdneamente: Son los que llegan a la empresa por
iniciativa propia de la persona que esté buscando trabajo.

b. Candidatos referidos por los trabajadores: La ventaja es que el trabajador
entiende bien a su empresa y puede proporcionar personas que rednen
los requisitos. La desventaja, es que algunas veces se puede reproducir la
fuerza laboral existente sin posibilidades de admitir gente nueva con
otras caracteristicas.

c¢. Comunicacion de Gerentes y directivos de otras instituciones o empresas:
Los contactos entre otras instituciones o empresas, a veces pueden
proporcionar candidatos adecuados.

d. Clientes: Como traen relacién con la empresa, la conocen, por lo tanto,
muchas veces pueden enviar gente indicada para el puesto.

e. Proveedores: Como también conocen a la empresa, en ocasiones pueden

f. proporcionar buenos candidatos, dado a su interés en mantener buenas
relaciones con la organizacion.

g. Centros educativos: En universidades nacionales y privadas, en colegios
técnicos y en colegios profesionales.

h. Publicaciones en radio: Suelen dar buenos resultados cuando las
busquedas son para el interior del pais.

i. Utilizando tecnologia de punta: Publicaciones en paginas WEB y Prensa.
4.6. Requisiciones de Personal:
Se requiere la declaracion de la existencia de una vacante, generalmente, esta

requisicion es acompafiada de la descripcion del puesto y su respectivo perfil. Para

poder dar inicio a este proceso, el jefe del area solicitante debera completar el
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formulario de requisicion del personal. Esta solicitud serd entregada al

responsable del &rea de reclutamiento.

El encargado de Reclutamiento, entregard el formulario en mencion al ente
administrativo, quien serd el responsable de consultar si existen 0 no recursos

financieros para una nueva integracion de personal.

Se recomienda que la maxima autoridad de la organizacion, debera aprobar o no,

la busqueda solicitada.

4.7. Comparacion de perfiles:

En esta etapa, el personal de Recursos Humanos ira separando toda aquella
curriculo que cumpla con los requerimientos del perfil solicitado y comparara los
perfiles entre si. Sera clasificada la curriculo que cumpla con por lo menos un
ochenta por ciento (dependiendo de la politica de la organizacion) de los

requisitos solicitados por el jefe de area en cuanto a:

Formacion académica.

Experiencia en el area.

Experiencia en el puesto.

Conocimientos especificos.

4.8. Clasificacion de las fuentes de reclutamiento:

Las fuentes para el reclutamiento también se pueden clasificar asi:

a. Internas:

Publicaciones Internas (avisos).

Evaluacién del desempenio.

Base de datos.

Capacitacion.
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b. Externas:

e Avisos en medios (deben de ser atractivos visualmente).
e Reclutamiento en universidades.

e Presentacién espontdnea.

e Consultoras.

e Contactos y/o recomendaciones.

e Bolsas de trabajo.

e Medios de Comunicacion.

e Asociaciones.

Reclutamiento electronico.

Medios de Reclutamiento Interno y Externo

Las fuentes de obtencion de postulantes o lugares donde se localizan candidatos
posibles, son los puntos de referencia, hacia las cuales las empresas hacen llegar
las ofertas de trabajo, segun sus necesidades 0 puestos vacantes, con el objeto de

obtener los postulantes necesarios para efectuar la seleccion.

Entre las fuentes de reclutamiento de personal tenemos:
e Colaboradores dentro de la propia empresa
e Archivos de postulantes
e Escuelas, Institutos superiores o Universidades
e Recomendaciones de colaboradores
e Oficinas de colocacidn
e Mercado laboral

e Otras empresas especializadas

Colaboradores Dentro de la Propia Empresa
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La utilizacion de fuentes internas representa la oportunidad para los colaboradores
de la empresa de ocupar los puestos vacantes mediante concursos internos
logrando con ellos no s6lo la posibilidad de un desarrollo ocupacional, sino

también una efectiva estrategia motivacional.

Esta politica tiende a dar oportunidad de superacion a todos los colaboradores,
demostrandole a éstos que se proporcionan posibilidades de ascender a los mas
capaces Y habilidosos, con el cual el interés de los colaboradores por superarse en
sus conocimientos del trabajo y de su cultura sera constante: pues el colaborador
tendré presente, que en su empresa tiene la posibilidad de escalar posiciones, lo

cual redundara en un mejor ambiente de trabajo.

Archivo de Postulantes

Las empresas generalmente reciben solicitudes de trabajo incluyendo el
Curriculum Vitae nominal, o documentado aunque no hayan vacantes, estos
documentos deben ser archivados y consultados previamente a una convocatoria
de cobertura de plazas, l6gicamente este proceso ahorra costos que acarrea todo
concurso de personal. También se incluyen en este archivo los curriculos vitae de
los postulantes, a plazas o concurso anteriores, pero solo se deberd invitar a
conversar o concursar aquellos que alcanzaron puntajes por encima del

promedio.

Escuelas, Institutos Superiores o Universidades

Suele ser la fuente de abastecimiento que las empresas recurren cuando tienen
necesidad de cubrir puestos, con personal potencialmente aptos. Este
reclutamiento lo hacen las empresas cuando necesitan personas con una amplia
base educacional, calificados y con ciertas habilidades de liderazgo, y que con

una adecuada capacitacion podrian tener éxito a corto plazo.
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Generalmente se recurre a esta fuente cuando la empresa necesita técnicos y
profesionales para niveles de decision intermedia y superior, caso de los
supervisores, contadores, administradores y altos ejecutivos.

Recomendacion de los Colaboradores

Es un sistema directo de contar con postulantes, recomendados por los propios
colaboradores, ya que ellos suelen recomendar buenos colaboradores, por amistad
y/o referencias, suponiéndose que no recomendaran a los malos o deficientes;
indicandose que es una fuente que se ahorra dinero, ya que se deja de gastar

dinero en avisos y/o publicaciones

Oficinas de Colocacion

Son empresas especializadas en buscar y dotar personal a las entidades

solicitantes, ya sea con personal calificado o no calificado.

La caracteristica principal de estas oficinas es que abastecen personal “idoneo”, de
acuerdo a especificaciones del puesto de trabajo, con la garantia de eficiencia y
eficacia en el trabajo laboral, y l6gicamente cobrando sus servicios.

Mercado Laboral

Esta referido al mercado ocupacional, conformado por la diversidad de
profesionales, técnicos, aprendices y demas personas que cultivan o desarrollan
oficios y/o ocupaciones, y que estdn a la espera de la oportunidad de demostrar

sus aptitudes y actitudes, para de esa manera ocupar un puesto de trabajo.

Actualmente este mercado esta conformado por gente joven deseosa de abrirse

paso en el futuro.

4.9. Entrevista de Preseleccion:
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Es una entrevista rapida, se busca chequear los antecedentes y obtener el primer
acercamiento; es Util para aclarar las dudas que surgen despues de leer el curriculo
presentada por el candidato y permite obtener mucha informacién adicional. La

entrevista debera de ser previamente y meticulosamente preparada.

4.10. Comparacion de Perfiles Compatibilidad:

Al tener el perfil del puesto y la evaluacion del candidato, se procede a obtener la

compatibilidad; generalmente se realiza de manera visual y comparativa.

La compatibilidad debe ser realizada obteniendo la diferencia entre cada
caracteristica evaluada por el candidato, contra la caracteristica que corresponda
en el perfil del puesto y el resultado se divide entre el valor de la caracteristica que
corresponda al perfil del puesto; por ultimo se suman las compatibilidades

individuales obtenidas.

Con la entrevista se debe validar que las compatibilidades obtenidas sean
correctas. En ocasiones sucede que la prueba psicométrica proporciona un bajo
valor de compatibilidad, pero en la entrevista se establece que el candidato si tiene

las caracteristicas requeridas por el puesto.

En esta etapa, se analiza y separan toda aquella curriculo que cumpla con los

requerimientos del perfil solicitado:

e Académicos o de instruccion.

e Experiencia en el area.

e Experiencia en puesto similar.

e Habilidades y destrezas y conocimientos especificos.
e Edady sexo.

e Aptitudes y potencialidades.

e Caracteristicas de personalidad.
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e Condiciones fisicas.

e Actitudes y disposiciones.

4.11. Evaluacién de Conocimiento:

La evaluacion de conocimiento se refiere a los conocimientos minimos que el
candidato debe poseer para garantizar su desempefio. Generalmente se elaboran
con el apoyo de las diferentes unidades administrativas que conforman la
organizacion, ya que ellas, mejor que nadie, conocen los temas en los que el
candidato sera evaluado. Los temas y/o preguntas pasaran a la Base de Datos de

Recursos Humanos.

Todo puesto requiere de ciertos conocimientos o pautas conductuales para ser
desempefiado de manera adecuada. A estos conocimientos y conductas, adquiridos
en algun plantel educativo o institucion, se le denomina formacion académica. A

los adquiridos en un empleo anterior, se le denomina experiencia.

La evaluacion técnica proporciona datos sobre los conocimientos tedricos que
posee el candidato sobre determinada area del conocimiento, de manera que sélo

los mejores preparados tienen la posibilidad de seguir en el proceso de seleccion.

Es importante subrayar que la evaluacion técnica debe realizarse antes que la

psicoldgica, para que la empresa ahorre tiempo y costos.

Las pruebas profesionales o test de conocimientos, pretenden medir de forma
directa los conocimientos adquiridos, capacidades y destrezas en la realizacion de
tareas que implica el desarrollo de un puesto. Se utilizan cuando la actividad que
se va a desempefiar requiere conocimientos y/o técnicas especificas. Estan
intimamente ligados a los test de aptitud, pero son diferentes en sus objetivos. Las
pruebas profesionales deben medir lo que el individuo conoce y ha aprendido,
mientras que las de aptitud deben decirnos qué capacidades innatas posee el

sujeto.
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Segun sea el nivel del puesto vacante, las pruebas de conocimiento pueden ser

individuales o colectivas, orales, escritas y manuales.

Los examenes escritos nos dan la oportunidad de cuestionar aspectos practicos

tales como: pruebas de contabilidad.

En el caso de pruebas de psicomotricidad, las mismas pueden ser: escribir a
maquina, manejar un torno, cambiar una rueda, etc. Se aplica generalmente a

puestos de nivel medio y/o profesionales.

En puestos de méas nivel, lo mas comln es que estos examenes practicos se
desarrollen provocando situaciones hipotéticas similares a las que se encontraran
en el trabajo real, con el objeto de medir cualidades de liderazgo, capacidad de

comunicacion, agilidad mental, razonamiento, etc.

Generalmente, la evaluacion de conocimientos es aplicada por el mismo jefe
solicitante, momento en el cual, el jefe tiene la oportunidad de un primer contacto
con el candidato y ademas evaluar él mismo, el nivel de conocimiento técnico del

candidato o aspirante.

4.12. Evaluacion de Aptitudes y de Personalidad:

Con el apoyo de los instrumentos adecuados, se evalUan aquellas capacidades y
potencialidades, que se establecen como prioritarias en el desempefio de un
puesto.

Recursos Humanos citara a las personas hasta el momento clasificadas, para

someterlas a la aplicacion de baterias de pruebas que mediran sus habilidades,

aptitudes y rasgos de personalidad.
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El psicologo industrial, al recibir una requisicion, debera elaborar un perfil

psicoldgico de acuerdo con las necesidades de la organizacion.

Es recomendable aplicar una bateria de pruebas psicométricas que pueda medir
ademas del comportamiento, los factores que lo modifican o influencian y que son

los siguientes: actitud, personalidad.

4.13. Pruebas Psicométricas:

Son los instrumentos que evalian la personalidad, las aptitudes y los

conocimientos llamados comdnmente, pruebas.

4.13.1. Qué son las Pruebas Psicometricas:

Son instrumentos muy Utiles para lograr mayor seguridad en la toma de decisiones
del proceso de seleccion. Pero se debe destacar que no se puede fundamentar la
decision exclusivamente en los resultados de dichas pruebas, sin tener en cuenta
otras técnicas de seleccion, como la entrevista. Se basan en el analisis de muestras
del comportamiento humano, sometiéndose a examen bajo condiciones
normativas, verificando la aptitud, para intentar generalizar y prever como se

manifestara ese comportamiento en determinada forma de trabajo.

La prueba psicométrica es una medida objetiva y estandarizada de una muestra de

comportamiento.

También se fundamentan en las diferencias individuales que pueden ser fisicas,
intelectuales y de personalidad, analizan como y cuanto varia la aptitud del
individuo con relacion al conjunto de individuos, tomado como patron de

comparacion.

4.13.2. Para qué sirven estas Pruebas Psicométricas:
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Son medios objetivos y fiables que se utilizan para evaluar las caracteristicas de
las personas, asi como sus capacidades basicas.

4.13.3. Ponderacioén de las Pruebas Psicométricas:

Otro de los errores comunes que se cometen en la materia de seleccion, es que se
aplican las pruebas psicométricas sin diferenciarlas por puesto, tipo o por nivel de

responsabilidad.

4.14. Pruebas de Personalidad:

Las pruebas de personalidad pretenden analizar los diversos rasgos determinados
por el caracter (rasgos adquiridos) y por el temperamento (rasgos innatos). Se
denominan genéricas cuando revelan los rasgos generales de personalidad en una
sintesis global; y especificas, cuando investigan determinados rasgos o aspectos
de la personalidad tales como: equilibrio emocional, interés, frustraciones,
ansiedad, agresividad, nivel de motivacion, etc.

4.15. Criterios Para la Aplicacién de Pruebas Complementarias:

Segun el tipo de tarea que desempefia el empleado, algunas empresas exigen

distintos tipos de pruebas adicionales, entre las cuales podemos mencionar:

4.15.1. Examen Médico:

Los objetivos de la revision médica son comprobar:
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Si la aptitud fisica del candidato es la adecuada para el puesto que va a

desempefiar.

Si no manifiesta enfermedad infecto-contagiosa para el resto de la empresa.

Areas de exploracion de un reconocimiento médico:
e Peso.
e Talla.
e Audiometria.
e Aparato digestivo.
e Glucosa.
e Tipo de sangre.

e Tatuajes.

4.15.2. Examen a conducir: Cuando lo amerite el puesto.

Ejemplo: Un Chofer.

4.15.3 Prueba de Idiomas: Especialmente para Puestos Ejecutivos.

4.16. Entrevista:

La entrevista de seleccidn consiste en una conversacion formal y en profundidad,

conducida para evaluar la idoneidad para el puesto que tenga el candidato.

Las entrevistas de seleccidn, constituyen la técnica mas ampliamente utilizada; su

uso es universal entre las organizaciones.

Las entrevistas permiten la comunicacidn en dos sentidos: el entrevistador obtiene
informacion sobre el candidato y el candidato obtiene informacion sobre la
organizacion.

4.16.1. Tipos de Entrevista:

85



Las entrevistas se llevan a cabo entre un solo representante de la organizacion y

un candidato (entrevistado).

Las preguntas que formule el entrevistador pueden ser estructuradas, no
estructuradas, mixtas, de solucion de problemas o de provocacion de tension. En
la practica la estructura mixta es la mas empleada, aunque cada una de las otras

desempefia una funcion importante.

4.16.1.1. Entrevistas no Estructuradas:

Permite que el entrevistador formule preguntas no previstas durante la
conversacion. El entrevistador inquiere informacion, sobre diferentes temas a

medida que se presentan, en forma de una practica coman.

Este enfoque puede pasar por alto determinadas areas tales como: Aptitud,

conocimiento o experiencia del candidato.

4.16.1.2. Entrevistas Estructuradas:

Se basan en un marco de preguntas predeterminadas. Las preguntas se establecen
antes de que inicie la entrevista y todo solicitante debe responderla. Este enfoque
mejora el control de la entrevista, pero no permite que el entrevistador explore las
respuestas interesantes o poco comunes. Es un proceso sumamente mecanico. Es
posible incluso que muchos solicitantes se sientan desalentados al participar en

este tipo de proceso.

4.16.1.3. Entrevistas Mixtas:

En la practica, los entrevistadores despliegan una estrategia mixta, con preguntas

estructurales y con preguntas no estructurales. La parte estructural proporciona
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una base informativa que permite las comparaciones entre candidatos. La parte no
estructurada, afiade interés al proceso y permite un conocimiento inicial de las

caracteristicas especificas del solicitante.

4.16.1.4. Entrevista de solucion de problemas:

Se centra en un asunto que se espera que resuelva el candidato. Frecuentemente se
trata de soluciones interpersonales hipotéticas, que se presentan al candidato para

que explique como las enfrentaria.

4.16.1.5. Entrevista de provocacion de tension:

Cuando un puesto debe desempefiarse en condiciones de gran tension, se puede

desear saber como reacciona el candidato a ese elemento.

4.16.1.6. Consideraciones sobre la entrevista:

Los candidatos que superaron la fase de evaluacion técnica y psicoldgica, seran

entrevistados individualmente por el responsable de Recursos Humanos.

Generalmente, todo proceso de reclutamiento y seleccion de personal conlleva tres
entrevistas, la entrevista inicial, la entrevista de seleccion y la entrevista de

contratacion.

La entrevista inicial tiene la finalidad de corroborar los datos obtenidos en la
solicitud, tener contacto visual con el candidato y hacer un registro observacional
de las conductas de éste. Durante su desarrollo se proporciona al candidato

informacion con respecto a la vacante, condiciones de trabajo, sueldos, etc. Si en
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la requisicion se piden algunos documentos como titulo profesional, carta de
recomendacién, cédula de vecindad, licencias de conducir, tarjeta de pulmones,
antecedentes penales y policiacos, etc., en esta fase se busca conocer si el
candidato cuenta con los documentos antes citados.

El responsable analizard a todos los candidatos que llegaron hasta esta fase y
seleccionaré a los tres postulantes que hayan obtenido mejor puntuacién total.

Recursos Humanos elaborard un informe por cada candidato de la terna para ser

entregado al jefe de la unidad administrativa.

La entrevista nunca podra ser sustituida por una computadora o por una
evaluacion psicométrica. La preparacion de la entrevista debe ser hecha con base
en los requerimientos especificos del puesto; el error esta, en que se utilice la
misma técnica y preguntas para todos los puestos. Se recomienda que se
desarrollen preguntas enfocadas a obtener las conductas, las experiencias y los
conocimientos requeridos por el puesto. También en la entrevista se deben

ponderar las preguntas.

La entrevista es el componente mas comin e importante de un sistema de

seleccion.

Por lo tanto, se pasara mucho mas tiempo efectivo entrevistando que en ningun
otro componente o elemento de la seleccion. Adicionalmente la mayoria de los
conceptos y procedimientos que se ofreceran para asegurar la efectividad de las
entrevistas se puede aplicar también a respuestas del comportamiento en la

entrevista principal.

4.16.1.7. La Entrevista en el Proceso de Seleccién de Personal:

La finalidad de la entrevista dentro del proceso de seleccion de personal, es

valorar los datos obtenidos en los pasos anteriores; es decir, a través del
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curriculum vitae, la solicitud, los exdmenes psicoldgicos, etc. Dicha informacion

debe ser ordenada y jerarquizada para determinar qué areas quedan poco claras.

Ademas, sirve para profundizar en informacion relevante para el puesto, (con base
en el andlisis de puestos), la cual muchas veces no es posible obtener sino

mediante una entrevista adecuada.

Resulta de gran ayuda contar con una guia de entrevista, como un apoyo para
evitar la omision de areas importantes y para garantizar una secuencia légica de la

misma.

En todo proceso de seleccion, se utiliza la entrevista como una técnica que

permite averiguar la idoneidad de un candidato para el puesto concreto.

El didlogo en la entrevista de seleccion, pone de manifiesto que el candidato
necesita conocer lo mejor posible el puesto de trabajo y lo que exige a la persona
que lo va a desempefiar.

Podemos considerar entonces que la entrevista nos resulta Gtil para tres puntos:

e Es un medio para conocer adecuadamente al candidato.
e Se utiliza para informar al candidato.

e Para transmitir la imagen de la empresa.
Para que una entrevista sea exitosa, sera importante planificarla previamente y
armar una estructura que permita llevar un mismo mecanismo en todas las
entrevistas, de ésta manera, sera mas facil establecer comparaciones posteriores
entre candidatos.

La preparacion para la entrevista debe incluir:

e El estudio del curriculum vitae.
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e El estudio de la solicitud de trabajo y otros datos.

e El estudio de los requerimientos del trabajo.

La planificacion de la entrevista debe incluir:

Bateria de preguntas sobre dreas claves.

Bateria de preguntas sobre personalidad y adaptacion laboral.

La informacién a proporcionar acerca del puesto y la empresa.

Registro de la informacién obtenida.

Las preguntas se agruparan en areas para un mejor manejo del entrevistador:

Experiencia en el trabajo.
e Educacion.

e Capacitacion.

e Intereses.

e Motivaciones.

e Uso de tiempo libre.

e Familia.

La toma de notas en la entrevista es muy importante, como anteriormente se
indico, la entrevista tiene como principal objetivo, obtener informacion de la
persona a quién se esta entrevistando, por lo tanto la mejor metodologia para estos

efectos es la utilizacién de las preguntas.

Las preguntas no deben ser aleatorias, sino deben tener un fin, es decir, debemos

saber para qué estamos haciendo esa pregunta y qué queremos indagar con ella.

Existen diversos tipos de preguntas, por ejemplo, las abiertas, las cerradas y las de

lo concertado.
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La despedida debe ser cortés, cualquiera que haya sido la naturaleza y la

evolucion de la entrevista.

4.17. Verificacion de datos y referencias:

Los especialistas para responderse algunas preguntas sobre el candidato,
recurren a la verificacion de datos y a las referencias. Son muchos los
profesionales que muestran un gran escepticismo con respecto a las referencias

personales, la objetividad de estos informes resulta discutible.

Las referencias laborales difieren de las personales, en que describen la trayectoria
del solicitante en el campo del trabajo. Pero también ponen en tela de juicio dichas
referencias ya que los antiguos superiores, pueden no ser totalmente objetivos.
Algunos patronos pueden incurrir incluso en préacticas tan condenables como la
comunicacion de rumores o0 hechos que pertenezcan por entero al &mbito de la

vida privada del individuo.

El profesional de recursos humanos debe desarrollar una técnica depurada que
depende en gran medida de dos hechos capitales: uno, el grado de confiabilidad
de los informes que recibe en el medio en que se encuentra; dos, el hecho de que
la préctica de solicitar referencias laborales se encuentra muy extendida en toda

Latinoamérica.

Por eso es muy importante saber donde y coémo pedir la confirmacion de datos e

informaciones adicionales.

En primer lugar, no se debe Illamar al empleo actual del postulante sin que el

propio candidato lo autorice.

Se deberan hacer las mismas preguntas para todos los candidatos a verificar.

Muchas veces las referencias pueden que no sean objetivas.
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Pedir al postulante los nombres de sus jefes anteriores.

Constatar que esas personas fueron realmente sus jefes.

Solicitar certificados de estudios originales.

Existen casos que las empresas (especialmente multinacionales) tienen como

politica no dar mas datos que la fecha de ingreso y egreso.

Toda informacion de una referencia debe ser contrastada. En caso de dudas o
cuando no es posible contrastarla, 1o mejor sera llamar al candidato a una nueva

entrevista, tratando de indagar en la problematica planteada.

Las referencias permiten comprobar las hipdtesis acerca del candidato, ya que se

puede conocer mas sobre sus actuaciones tanto en el area laboral como personal.

Aunque muchas personas y organizaciones se niegan a dar referencias, una buena
investigacion puede proporcionar elementos sumamente valiosos para el proceso
de evaluacion del candidato y por ende para la seleccion. Con el fin de obtener

esta informacién se debe considerar varios elementos:

o Se confirman datos del periodo laborado, puestos ocupados, personal que le
reportaba, etc.

0 Los motivos de la desvinculacion.

0 El desempefio en su trabajo.

o Caracteristicas en las que sobresalia.

o Fortalezas y debilidades.

o Preguntar si lo volverian a contratar.

4.19. La Decision:
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Una vez realizado el proceso completo de reclutamiento, evaluaciones y

entrevistas, se llega a la etapa final, que es la de eleccion.

El responsable de Recursos Humanos, presentard al jefe de la unidad
administrativa un informe resumen ejecutivo con los puntajes obtenidos de los tres

candidatos que se adecuan mas al perfil del puesto vacante.

El jefe realiza las entrevistas con ellos y procede a tomar decision, idealmente, en
base a criterios objetivos.

Una forma bastante objetiva es asignar un porcentaje, a manera de seleccionar de

todos los posibles candidatos una terna, sobre la cual se tomaré la tltima decision.

En esta etapa, Recursos Humanos cumple una funcion asesora, ya que la decision
la debe tomar el de superior jerarquia. Mientras mas claro se presente el resultado,
sera mas facil observar los elementos que son prioritarios y de esa manera facilitar
la decision. La situacion mas dificil es cuando todos los candidatos son muy
similares en resultados y todos podrian ser los elegidos, en ese caso se debe
revisar factor por factor, a manera de determinar cual de los candidatos se ajusta

mas al puesto.

Para facilitar esta tarea, puede elaborarse una comparacion de caracteristicas por
medio de un cuadro comparativo y visualizar los rasgos del perfil en graficas que

permita hacer una comparacion mas objetiva.

Cualquiera que sean los criterios a utilizar en la evaluacion y la seleccién, deben
ser claros y conocidos por los involucrados en el proceso, tanto para Recursos
Humanos como para el jefe de la unidad Administrativa. Esto permitird mantener
la objetividad desde el principio y lograr que los procesos sean agiles y eficientes,
para que los puestos no permanezcan vacantes durante mucho tiempo y la persona
seleccionada cumpla con los requisitos y desempefie eficientemente su funcién y

con ello logre los objetivos del puesto.
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4.20. Fin del Proceso:

El proceso de eleccion concluye, cuando se toma la decision de quién es el mejor
candidato para el puesto, en cuyos casos se inicia el proceso de contratacion, o
cuando declara que ninguno de los candidatos es idoneo para el puesto y se decide

iniciar nuevamente el proceso.

94



MODELO OPERATIVO

6.1Metodologia

Los procedimientos que se van a implementar en la investigacion son los

siguientes.

va a proporcionarme la

¢Quién

informacion?

LA MUESTRA
Los empleados y trabajadores del Ilustre
Municipio del canton Pillaro

¢Coémo voy a acceder a la informacion

requerida?

LOS INSTRUMENTOS

Recurriremos a un cuestionario vy

entrevistas

¢Coémo voy a recoger la informacién

requerida?

RECOLECCION DE DATOS
A través de las encuestas realizadas a los
empleados y trabajadores del Ilustre

Municipio del cantén Pillaro.

¢Cémo voy a organizar los datos

recabados?

SISTEMATIZACION

Mediante un cronograma de actividades

¢Coémo voy a realizar el andlisis de los

datos?

ANALISIS E INTERPRETACION.

Mediante estudios estadisticos realizados.
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CRONOGRAMA

ACTIVIDADES

FECHAS

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

ENERO

FEB-MAY

Aplicar encuestas y

analisis de resultados

Presentacion del
informe de la situacion
real del llustre

Municipio de Pillaro

Iniciar estudio del
proceso de
reclutamiento y
seleccidn existente en el
lustre Municipio de

Pillaro

Reestructuracion del
proceso de
reclutamiento y

seleccién de personal
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