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RESUMEN

Reclutamiento y Seleccidn de Personal por Competencias es un proceso clave que debe
realizarse de manera sistematica dentro de la organizacion para obtener los resultados
deseados, es decir, buscar gente idonea para la empresa. Dicho proyecto fue realizado con la
finalidad de mejorar el proceso de reclutamiento y seleccion que tiene la empresa Philip
Morris International, Matriz Quito. Directamente enfocandose en mandos medios Yy
operativos. Dicha empresa se caracteriza por inyectar mucho talento en su organizacion, sin
embargo, en la actualidad el proceso de reclutamiento y seleccién carece de algunos
componentes importantes como flujogramas, herramienta, entre otros puntos. Por lo que en
este proyecto, se levanto la informacidn acerca de la metodologia del proceso que se tiene en
la actualidad basandonos en varias herramientas descritas a lo largo de dicho trabajo. Se optd
por hacer participes de esta investigacion al area encargada de Reclutamiento y Seleccién de
la organizacidn, a los clientes internos y externos que forman parte del proceso. En funcion
de los resultados, se elabora la propuesta del redisefio de Reclutamiento y Seleccion orientada
a mejorar la calidad del proceso, tiempos y resultados. Adicional, se elabora los flujogramas
de acuerdo al tipo de posicion que se tenga en el momento. Asi mismo, se plantea nuevos
indicadores claves con relacion al proceso. De esta manera, se podran medir los resultados
de la propuesta de forma sostenible, objetiva y medible con el fin de identificar futuras

mejoras.



INTRODUCCION
Philip Morris International, matriz Quito, se ha caracterizado por inyectar colaboradores
talentosos a la organizacién, con el fin de desarrollarlos en un futuro. En los Gltimos afios, se
ha determinado que los procesos de Reclutamiento y Seleccidn dentro de la compafiia han
estado tomando un tiempo considerable en buscar el candidato adecuado. Ademas el proceso
actual no posee ni indicadores ni ha tenido una medicién de calidad integral. Para poder
recolectar informacion acerca del proceso actual se aplico varias herramientas con la

participacion de todos los actores que forman parte del mismo.

En el transcurso de este estudio se determind que la organizacién adicionalmente no
tenia flujogramas con relacion a reclutamiento y seleccion e incluso durante los ultimos afios
no se ha tenido una evaluacion objetiva al proceso, por lo cual estas variantes fueron aristas

adicionales para continuar con el desarrollo de la propuesta, la cual consta de algunas

estrategias que ayudaran a mejorar el proceso que se tiene en la actualidad.

A continuacion se desplegaran varios capitulos, los cuales contienen informacion de
como mejorar el proceso de Reclutamiento y Seleccidn, herramientas adecuadas para utilizar

e indicadores importantes para medir la funcionalidad de este proceso dentro de la empresa.



CAPITULO I: MARCO INTRODUCTORIO

1.1 Tema

Redisefio del modelo de seleccién de personal por competencias para mandos medios y

operativos para la empresa Philip Morris internacional, matriz Quito, afio 2016-2017.

1.2 Datos de la Organizacion

1.2.1 Nombre

Philip Morris International, Matriz Quito.

1.2.2 Actividad
Industria dedicada a la cosecha, elaboracion y comercializaciéon de cigarrillos dentro del

mercado ecuatoriano.

1.2.3 Ubicacion

Chimborazo 7-05 y Pampite. Centro Comercial de Negocios.

1.2.4 Caracteristicas

Philip Morris es una empresa multinacional tabacalera que posee 38 afios de servicio
dentro del mercado, brindando productos de calidad a fumadores adultos.

Philip Morris International en Ecuador cuenta diversas instalaciones, dentro de cada una
de ellas se realiza actividades diferentes. De manera que se encuentra una planta en Quito y
otra planta en Duran. Ademas el area especificamente de ventas se encuentra ubicado en
Quito, Guayaquil y algunas provincias del Ecuador tanto de la region Sierra como dentro de

la region Costa. Asimismo, la organizacién cuenta con alrededor de 450 colaboradores



distribuidos entre las dos féabricas, 10 ventas y oficinas administrativas (Philip Morris

International, 2002).

1.2.5 Contexto
El giro del negocio de Philip Morris International radica en la elaboracién, venta y
distribucion de tabaco. Posee un extenso catalogo de marcas liderado por Marlboro y L&M

que es la tercera marca con mayor popularidad.

1.2.6 Mision
“Philip Morris International (PMI) es la empresa de tabaco lider en todo el mundo,
con seis de las principales 15 marcas a nivel mundial, incluida Marlboro, la marca de tabaco

numero uno en el mundo” (Philip Morris International, 2002).

1.2.7 Vision
“Como empresa fabricante de tabaco es llegar a ser la compafia de productos de

consumo mas exitosa, respetada y socialmente responsable” (Philip Morris International,

2002)

1.2.8 Objetivos
Philip Morris International tiene varios objetivos en los cuales se desarrolla su giro del

negocio. Entre los principales tenemos:

e “Dar respuesta a las expectativas de los fumadores adultos ofreciéndoles productos
de tabaco innovadores y de la mejor calidad” (Philip Morris International, 2002).
e “Reducir el dano causado por los productos de tabaco apoyando regulaciones

integrales y desarrollando productos con potencial para reducir el riesgo de contraer



enfermedades relacionadas con el consumo de tabaco” (Philip Morris International,

2002).

e “Serun ciudadano corporativo responsable y manejar nuestro negocio con el més alto

nivel de integridad” (Philip Morris International, 2002)

1.2.9 Organigrama
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1.3 Justificacion

Philip Morris International es una empresa multinacional fundada en el afio de 1919.
Dicha empresa se dedica a la elaboracion, venta y distribucion de tabaco. Las marcas que
PMI maneja se venden en mas de 180 mercados, teniendo un gran catadlogo de marcas,
liderado por Marlboro. En Ecuador, en el canton Duran esta la fabrica en donde se procesa

la hoja de tabaco y en Quito se encuentra la planta en donde se elabora los cigarrillos.



Philip Morris International se preocupa por el bienestar de sus empleados buscando su
desarrollo personal y profesional dentro de la organizacién. Se puede considerar que Philip
Morris esté consciente de que el factor decisivo para una compafiia es el factor humano. Sin
embargo, hay que tener en cuenta que para poseer un verdadero talento humano dentro de
una organizacion, es necesario que la existencia de un sistema completo y adecuado que
permita reclutar y seleccionar a los mejores candidatos de una forma confiable, efectiva
utilizando adecuadamente los recursos, garantizando que el recurso humano que ingrese a la
organizacion sea comprometido con la misma. Para lo cual, este proyecto tiene como objetivo
redisefiar el proceso de seleccion permitiendo al personal encargado de dicho proceso,
apoyarse en herramientas para conocer y medir correctamente las competencias del
individuo. Ademas se busca eliminar cuellos de botella, descartando pasos que perjudican al
proceso de reclutamiento y seleccion de una posicion, efectivizando de esta manera el tiempo
tanto del departamento a cargo del proceso como el tiempo de los candidatos, ademas lograr

retencion de talento, estabilidad dentro de la organizacion.

Por ello es importante redisefiar el sistema de seleccion de personal por competencias en
todas las empresas, ya que es una fuente vital de informacion que puede ayudar a contratar
el personal mas idoneo para ocupar la vacante, ya que mediante éste proceso se evalla todas

las caracteristicas necesarias para el puesto de trabajo (Martinez A. , 2013, pag. 9).

Para redisefiar el proceso de reclutamiento y seleccion, se requiere el apoyo de
instrumentos y herramientas que permitiran recolectar informacion como entrevistas a los
involucrados en el proceso. El redisefio de dicho proceso, es con el objetivo de aplicar

practicas para formar a los mejores reclutadores de la organizacion.Se puede decir que el
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proyecto es aplicable y factible ya que se posee los recursos necesarios y la organizacion

tiene la apertura para la realizacion del proyecto.

El presente proyecto busca implementar redisefiar un sistema de competencias con el fin
de identificar y medir los comportamientos claves que el personal requiere, ademas clasificar
que pasos son fundamentales para el proceso y cuales no. Ademas es ventajoso realizarlo ya
que es una oportunidad para aplicar los conocimientos aprendidos durante la carrera de
Psicologia Organizacional de una forma préactica y vivencial. Incluso se puede decir que es
un aporte para el area de Recursos Humanos permitiendo mejorar la calidad del proceso y
optimizar los recursos, esperando que los candidatos que ingresan a PMI, se encuentren
realmente comprometidos en busca de nuevas oportunidades, se encuentren dispuestos a
adquirir nuevos conocimientos. Ademas se logrard mejorar la calidad del proceso de
seleccion ya que se tendré instrumentos bases y profesionales para fundamentar la decision

establecida, mejorando tiempos y recursos para dicho proceso.

1.4 Antecedentes

Philip Morris International es una empresa tabacalera que se ha destacado por su
desarrollo exitoso dentro del giro de negocio al que pertenece. Por dicha razén busca calidad
en su cadena de valor y sobretodo busca que sus empleados se identifiquen con la empresa
de manera que se sientan parte de ella y aporten con sus conocimientos por un tiempo
considerable. En la actualidad en la empresa Philip Morris International no se cuenta con
herramientas formales que apoyen un proceso adecuado de seleccion de personal por
competencias, lo cual elegir al candidato idoneo se torna complicado y se presentan

reprocesos que dilatan tiempo y perjudican la calidad de los resultados. Durante los ultimos



afios, dicho proceso no ha sido correctamente evaluado y no existe una descripcion formal
descrita por lo que los participantes del proceso no tienen una guia clara del paso a paso de
lo que es el procedimiento de reclutamiento y seleccion.

Por ello este proyecto es una alternativa de mejoramiento. Ademas existe un proceso
tanto para cargos administrativos como para cargos operativos, sin embargo ambos tienen
pasos que ocupan tiempos innecesarios por parte del departamento a cargo. Cabe recalcar
que las busquedas de las vacantes administrativas demandan mayor nimero de dias en
relacion a las vacantes operativas.

Segln (Alles, 2010) aclara que para realizar una adecuada seleccién de personas se
requiere tener buenas préacticas, por ello es importante utilizar medios y herramientas
profesionales para elegir a la persona idénea para cada puesto.

Con referencia al redisefio de procesos de seleccion se han encontrado varias
investigaciones. Por ejemplo, (Espin, 2012) en su disertacion, menciona que deben tomarse
en cuenta varios aspectos durante el proceso de seleccion, como el hecho de crear y realizar
una herramienta estructurada para que permita obtener informacién mas profunda y certera
sobre las competencias del candidato ya que sin esto pueden existir reprocesos, los candidatos
desisten del proceso o en un futuro abandonan su puesto de trabajo. Ademas en su
investigacién anuncia que analizar el proceso de seleccion por competencias permite detectar
las oportunidades de mejora, para obtener una metodologia mas efectiva y beneficiosa para
la organizacion, optimizando tiempos y recursos (Espin, 2012). Asimismo se concluye que
la metodologia del proceso de seleccion de personal por competencias, sufre una evolucion
que va de la mano del progreso de la organizacion. Por ello, es necesario actualizarlo de

manera constante de acuerdo a las necesidades actuales (Espin, 2012).



En conclusion, Philip Morris International ha cuidado el correcto funcionamiento de sus
procesos. Sin embargo, el proceso de seleccion de personal por competencias requiere que
se realice un seguimiento debido a que no posee herramientas formales y existen cuellos de

botella que afectan al proceso.

1.5 Objetivos

1.5.1 General
Redisefio del modelo de seleccion de personal por competencias para mandos medios y

operativos para la empresa Philip Morris International, matriz Quito afio 2016-2017.

1.5.2 Especificos
e Recolectar informacidn tedrica sobre seleccion de personal por competencias.
e Realizar un diagndstico del proceso actual de seleccidn de personal por competencias.
e Disefar el modelo de seleccion de personal por competencias.
o Definir el proceso de evaluacion de impacto para medir la efectividad del nuevo

modelo de seleccidn tres meses después de implementar el redisefio.

2 CAPITULO II: MARCO TEORICO

2.1 Razones influyentes en la busqueda de calidad y talento

A nivel mundial, se puede determinar que tanto pequefias como grandes empresas
invierten recursos, tiempo y dinero en la busqueda de valioso capital humano con talento,
habilidades y cualidades personales que permiten conducir el negocio a cada una de las metas

(Pogorzelski, 2009).



Existen tres variables que interfieren en el mundo para crear una variedad de talento en

la fuerza laboral. Las cuales son

2.1.1 Demografia

“Conforme se expande la globalizacion y la contratacion internacional, surgen nuevas
cuestiones educacionales” (Pogorzelski, 2009, pag. 3). En la actualidad existen factores que
influyen en la busqueda y retencion de talento ya que existe escasez de gente que pueda

abarcar un trabajo especifico.

2.1.2 Empoderamiento del candidato

En la actualidad las maneras de reclutar a candidatos se han convertido en una forma
sencilla de hacerlo ya que al poseer medios electronicos, los candidatos tienen la oportunidad
de buscar nuevas oportunidades de trabajo de manera rapida y efectiva. “las recientes
encuestas de Monster muestran que 50% de los anuncios de empleo en linea se deben a la
rotacion de los empleados™ (Pogorzelski, 2009, pag. 6). “Cuando las personas tienen una
seleccion de empleos, se comportan como consumidores comprando entre muchos
productos” (Pogorzelski, 2009, pag. 6). Por dicha razon, las empresas que adquieren
verdadero talento deben comprometer al empleador mediante la promocién de la carrera,

cumplir objetivos, metas y retos.

2.1.3 Aumentar el valor del talento

Una organizacién que valora los conocimientos, eficiencia, experiencia e ideas, esta
dispuesta y comprometida a desarrollar a sus colaboradores que tengan talento y potencial
dentro de la organizacién. Pero ¢Como lograr que un reclutador pueda encontrar y contratar

a los colaboradores con un rendimiento superior? (Pogorzelski, 2009). “La nueva préctica de
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reclutamiento atrae a candidatos hablando su idioma, estar consciente de lo intangible asi
como de los beneficios tangibles del empleado, estudiando sus valores, creencias y
motivaciones de trabajo” (Pogorzelski, 2009, pag. 9). Por ello es importante adquirir e
implementar nuevas practicas de reclutamiento y seleccion dentro de la organizacion que

permita: atraer, adquirir y promover (Pogorzelski, 2009).

2.2 Descripcion de un nuevo candidato

Se ha llegado a la conclusion que los reclutadores han marcado a los colaboradores
de acuerdo a la situacién actual que puedan tener, es decir, si se encuentran buscando empleo
o no. Por ejemplo, los candidatos activos (personas que estan buscando trabajo) tienen menos
oportunidades de ser tomados en cuenta en comparacion a los colaboradores pasivos
(personas que poseen empleo y no buscan uno). Esto puede a conllevar a desperdiciar talento
ya que el hecho de que un empleado no tenga trabajo no se trata especificamente de falta de
talento, al contrario se puede considerar personas mas competidoras que poseen de cambiarse

de empleo por nuevos retos (Pogorzelski, 2009).

2.3 Gestion de Recursos Humanos basada en Competencias

Las organizaciones gque sepan gestionar de manera adecuada sus recursos humanos
podran ser competitivos ya que el éxito de una organizacion depende mucho de la calidad y
disposicion de su talento humano (Ernst & Young, 2008). “Cuanto mejor integrado este el
equipo y mas se aprovechen las cualidades de cada uno de sus integrantes, mas fuerte sera la

empresa. Esto es la Gestion de Recursos Humanos por competencias” (Ernst & Young, 2008,

péag. 6).
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Se dice que el concepto sobre competencias no es un tema nuevo dentro de una
organizacion, sin embargo en la actualidad la gestion por competencias tiene un rol
indispensable dentro de la misma. Si se lo aplica “ofrece la novedad de un estilo de direccion
que prima el factor humano, en el que cada persona, empezando por los directivos, deben

aportar sus mejores cualidades profesionales a la empresa” (Ernst & Young, 2008, pag. 7).

Segln (Ernst & Young, 2008), para poder implementar este enfoque es importante
tener una vision completa de la empresa, que permita integrar de la mejor manera posible a
los equipos de trabajo. Otro aspecto relevante de la gestion por competencias es conocer las
competencias que la organizacion exige y que las personas que forman parte de la misma,
ofrecen. Es fundamental aclarar que la gestion de Recursos Humanos por competencias
puede ser implementada para cargos administrativos ya que éstos deben poseer competencias
para la ejecucion exitosa de sus actividades. A diferencia de los cargos operativos que
esencialmente requieren destrezas para sus funciones. Esto quiere decir que con un
entrenamiento y capacitacion adecuada permitird el desarrollo de la posicién
complementando con la metodologia del trabajo realista. Lo que permitira enfocarse mas a

la mejora de destrezas y no tanto a competencias (Ernst & Young, 2008).

2.4 Principales modelos sobre Gestion por Competencias
Como apoyo para la gestion de competencias, existen dos modelos que son aplicados

en la actualidad. A continuacion se describirdan ambos modelos.

2.4.1 Modelo funcional o de competencias laborales
Dicho modelo surge a partir de que los empresarios buscaban mejorar el desempefio

de sus colaboradores. Por lo cual, se determind un mecanismo para medir el nivel competente

12



de los trabajadores, es decir, “los organismos de capacitacion adecuaron su sistema de
formacion, orientandolo hacia la instruccién técnica en los oficios y su consiguiente
evaluacion” (Ortiz, Rendon, & Atehortua, 2012, pag. 40). El holandés Leonard Mertens, es
uno de los principales precursores de este modelo, el cual menciona que es importante
realizar una diferencia entre competencia y calificacion. Calificacion engloba el conjunto de
conocimientos y comportamientos que las personas adquieren por medio de la
sociabilizacion. Mientras que la competencia se limita a los conocimientos necesarios para
Ilegar a los resultados que demanda un puesto de trabajo. EI modelo funcional esta disefiado

para cargos operativos.

2.4.2  Aplicacion del modelo funcional

Segun (Ortiz, Rendon, & Atehortua, 2012), generalmente este modelo se aplica en
posiciones operativas dentro de una organizacion ya que se enfoca en aspectos técnicos del
diaadia. Sin embargo, por su grado de complejidad, el hecho de aplicar este modelo, levantar
la informacién de cada cargo, se puede demorar un tiempo considerable. Por lo cual, las
empresas manufactureras y costureras son las que aplican este modelo ya que los estandares

de los puestos operativos tienen labores casi idénticos.

2.4.2.1 Fortalezas

La principal virtud de dicha metodologia es que la conocen como rigurosa y esto ha
permitido que desarrolle los procesos organizados y estandarizados. Ademas el hecho que se
enfoque en posiciones operativas permite que la aplicacion se realice de una manera mas
practica y objetiva con relacion a las posiciones que se estan enfocando (Ortiz, Rendon, &

Atehortua, 2012).
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2.4.2.2 Debilidades

“Solo puede ser aplicado y desarrollado por un ente certificador amparado por la ley
y alineado con las disposiciones de ente reguladores internacionales” (Ortiz, Rendon, &
Atehortua, 2012, pag. 109). Ademas generalmente este modelo se enfoca en el mejoramiento
de actividades operativas, debido a que se suele aplicar a los sectores productivos mas
dindmicos en el tema de economia dentro de un pais. Por lo cual el sistema gubernamental
decidird que empresas pertenecen a los sectores productivos y cuéles no. Por ello, la
desventaja de este modelo radica en que la empresa no puede elegir aplicar este modelo en
caso de no pertenecer al sector productivo. Otra debilidad de dicho modelo, es que no se lo
puede aplicar para posiciones de orden corporativo, sin embargo, en momentos se ha querido
fusionar con algunos puntos del modelo comportamental, pero esto seria un grave error ya
que se tendria los errores comunes dentro de dicho modelo (Ortiz, Rendon, & Atehortua,
2012). Ademas el modelo esté relacionado con actividades que se repiten diariamente en el

trabajo, las cuales generan rutina y destrezas.

Cabe recalcar, que este modelo es utilizado para certificar a un individuo que se
encuentra apto para realizar un trabajo. Por ello, dicho modelo se aplica a posiciones
operativas como carpintero, pintor, etc. Aqui se puede determinar las actividades y tareas

detalladamente de cada posicion.

2.4.3 Modelo comportamental o por niveles de competencias

Existen varios autores que han hecho estudios sobre este modelo. Uno de ellos es,
David McClelland. Estudi6 el por qué algunas personas poseen un desempefio superior en su
trabajo con relacion a los demas. Posterior a la investigacion que realizd, pudo concluir que
el “factor diferenciador entre un trabajador con rendimiento superior y uno promedio, son
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sus competencias” (Ortiz, Rendon, & Atehortua, 2012, pag. 52). La psicologa Claude Levy-
Leboyer, publicd sus descubrimientos, determinando asi que las competencias tienen un
vinculo entre las misiones para realizar y los comportamientos que se ponen en practica para
llegar a hacerlos, por una parte y las cualidades de cada persona para comportarse de una
manera satisfactoria por otra (Ortiz, Rendon, & Atehortua, 2012). Por ello, esta autora plantea

dos aportes fundamentales:

1. “Las competencias son repertorios de comportamientos que algunas personas
dominan mejor que otras, lo que las hace eficaces en una situacion determinada”
(Ortiz, Rendon, & Atehortua, 2012, pag. 55).

2. “Las competencias son fruto de la experiencia, pero se adquieren a condicion de que
estén presentes las aptitudes y rasgos de personalidad” (Ortiz, Rendon, & Atehortua,

2012, pag. 55).

Por ultimo, Spencer y Spencer (citado por Ortiz, Rendon & Atehortua, 2012)
desarrollaron aportes importantes para este modelo, uno de ellos es el modelo del Iceberg,
en el cual, determinan que algunas caracteristicas de los individuos pueden estar
relacionadas con las competencias. Anuncian que existen caracteristicas visibles, que son
faciles de identificar, pueden ser los conocimientos y habilidades. Sin embargo, también
anuncian caracteristicas que son mas dificiles de identificar como son los rasgos de
caracter, valores, motivos, en si, la esencia de la personalidad (Ortiz, Rendon, &

Atehortua, 2012). En el figura 1, se puede observar con més claridad el tema anterior.
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s

S
Figura 1: Modelo del Iceberg
Fuente: (Ortiz, Rendon, & Atehortua, 2012, pag. 56)

2.4.3.1 Fortalezas

El modelo comportamental se ha enfocado en temas, que el otro modelo no lo realiza.
Por ejemplo, el modelo ha contribuido en la medida de lo posible con la aplicacién de las
competencias correspondiente a la persona a todos los procesos relacionados con la empresa.
Ademas, introdujeron la modalidad de evaluacién 360°, es decir, el colaborador recibe
retroalimentacion no Unicamente de su respectivo jefe, sino de otros colaboradores que tienen
relacién laboral dentro de la organizacién. EI modelo comportamental resalta la importancia
de las competencias del ser, aparte de las del saber y hacer, al momento de evaluar un

desempefio exitoso de un individuo (Ortiz, Rendon, & Atehortua, 2012).

2.4.3.2 Debilidades
En la aplicacion del modelo comportamental, se han detectado algunas debilidades y

deficiencias que se describiran a continuacion, (Ortiz, Rendon, & Atehortua, 2012):
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1. Este modelo elige un amplio nimero de competencias, en las cuales no todas
corresponden al cargo.

2. Las descripciones de los comportamientos pueden ser poco evidenciables, al
momento de su evaluacion.

3. “Configuracion de perfiles de cargo utilizando competencias predeterminadas y
provenientes de diccionarios genéricos” (Ortiz, Rendon, & Atehortua, 2012, pag.
107).

4. “Asignacion de las mismas competencias a cargos y sectores totalmente disimiles”
(Ortiz, Rendon, & Atehortua, 2012, pag. 107).

5. En ocasiones, existe inconsistencia entre la valoracion de las competencias que posee
un individuo y los resultados obtenidos por la misma persona en el desempefio de sus
funciones.

6. Limitacion para aplicar el modelo para cargos operativos dentro de la organizacion,
a pesar de que tengan trato directo con el cliente, prestacion de servicios o elaboracién
de los productos.

7. “Presenta competencias abstractas y complejas, y por lo tanto, dificiles de evaluar,
puesto que parten de valorar lo subyacente de la conducta: valores, motivaciones,
actitudes, conocimientos y habilidades” (Ortiz, Rendon, & Atehortua, 2012, pag.

108).

En conclusion, ambos modelos son utilizados en la actualidad. Sin embargo dentro de las
empresas, generalmente se aplica el modelo comportamental ya que de acuerdo a las
competencias que posee un colaborador se puede evaluar su rendimiento y determinar el

éxito que puede llegar a tener en una organizacion, a diferencia del modelo funcional que
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define y certifica al individuo para una posicion de acuerdo a las tareas, competencias y
actividades que el perfil ya tiene determinado. Ademaés el levantamiento de perfil lleva
tiempo considerable en disefiarlo, por lo cual no seria muy viable dentro de la organizacion

para realizar por cada posicion.

2.5 Seleccion de personal

“Hay un dicho popular que dice que la seleccion consiste en elegir al hombre adecuado
para el sitio adecuado” (Chiavenato, 2011, pag. 143). Es decir, el proceso de la seleccion
busca los candidatos mas adecuados para las posiciones disponibles que pueden existir dentro
de una organizacion. El proceso de seleccion tiene como objetivo solucionar dos

problematicas fundamentales:

a) Adecuacion de la persona al trabajo

b) Eficiencia y eficacia de la persona en el puesto

Segun (Chiavenato, 2011) cabe recalcar que para elegir a un candidato se debe tomar en
cuenta més alla del puesto disponible en la organizacion, basarse en las competencias y
habilidades individuales. Dentro de los procesos mas sobresalientes de recursos humanos es
la seleccion. Segun (Corral, 2007) la seleccion de personal es un proceso clave y necesario
dentro de una organizacion ya que es una fuente de entrada de informacion e influye en los
movimientos internos de profesionales dentro de la empresa. Cabe recalcar que un proceso
de seleccion eficaz permite el éxito de una organizacion ya que las principales estrategias

que puede implementarse en una empresa directamente la implementan las personas.

Para (Merino, 2015) la seleccion de personal la define como un proceso en el cual se
toma decisiones acerca de la incorporacion de los trabajadores mas idoneos cubriendo las
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necesidades de la organizacion. Es fundamental darle la debida importancia al proceso de
seleccion de personas porque representa un proceso clave dentro de las empresas ya que es

el primer paso para inyectar talento y realizar movimientos internos.

Se puede decir, que en ninguna organizacion se tiene establecidas reglas o politicas
para la seleccion de personas. Sin embargo, los reclutadores se inclinan a utilizar medios
profesionales que colaboren a elegir el idoneo candidato. “La seleccion por competencias, a
través de describir lo requerido para un desempefio exitoso en un determinado puesto de
trabajo, abriéndolo en una serie de items (competencias), permite una mejor evaluacion de

posibles candidatos” (Alles, 2010, pag. 46).

Segun (Alles, 2010), el hecho de mantener un proceso de seleccion de alta calidad
puede aportar numerosas ventajas la organizacion. Por ejemplo, se tendra mejores resultados,
menor rotacion, etc. En la actualidad, se puede concluir que cuando existe rotacion excesiva
dentro de una organizacion y la permanencia de los colaboradores en una organizacion no es

larga, puede ser el hecho de que la empresa no esté escogiendo profesionales correctos.

2.6  Seleccion de personal por competencias
La seleccion de personal por competencias es un proceso en particular en funcion de

criterios prestablecidos” (Alles, 2010, pag. 125).

Por lo cual, la manera de realizar un proceso de seleccion por competencias debe
ejecutarse de una manera sistémica y organizada, es decir, seguir pasos ordenados y l6gicos
para reunir la informacion acerca de los candidatos, desde que inicia hasta que termina el
proceso (Corral, 2007). Segun (Corral, 2007) uno de los aspectos clave de la seleccion de
personal es la implementacion de métodos que evaluan a los candidatos y permiten conocer
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si son aptos o no para el puesto disponible. Los instrumentos que existen para aplicar en un
proceso de seleccion son varios. Cabe recalcar que las herramientas que se apliquen en el
proceso dependen de la estrategia que abarque la organizacion. Segun (Alles, 2010) para
aplicar una seleccion por competencias se debe tener en claro que es importante determinar
lo siguiente: “que las personas posean los conocimientos y competencias requeridas; de la
mezcla de ambos elementos surgiré el talento, pero esto ain no se alcanza, se debe considerar

la motivacion” (Alles, 2010, pag. 93).

2.6.1 Herramientas implementadas para la seleccion de personal

2.6.1.1 Entrevista por Competencias.

Segln (Ortiz L. , 2010), la entrevista por competencias tiene como finalidad evaluar
los comportamientos que tuvo el candidato en el pasado y como se ha desenvuelto en sus
posiciones anteriores. Esto nos ayudara a tener un mejor panorama de cual sera el desempefio
del candidato en un futuro. Una entrevista por competencias es exitosa cuando el
entrevistador obtiene informacién mediante ejemplos claros sobre situaciones ocurridas y las

actitudes que tomo el candidato frente a esto.

Es importante que las preguntas de la entrevista de competencias se encuentren
correctamente disefiadas y formuladas de acuerdo a las competencias mas relevantes para la

posicion que se estd buscando (Ortiz L. , 2010).

La entrevista por competencias debe poseer una estructura basica que se lo denomina

STAR:

Situacion: El problema que se debe solucionar

Tarea: a lo que el candidato debe realizar para poder enfrentar la situacion
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Accidn: descripcion de las actividades que se llevaron a cabo

Resultado: Lo que se obtuvo posterior a las acciones y decisiones.

Un modelo de seleccion por entrevistas debe poseer un manual para realizar las
preguntas adecuadas de acuerdo a las competencias que se requiere medir de acuerdo a la

posicion que se encuentra vacante (Ortiz L. , 2010).

2.6.1.2 Entrevista por competencias por video llamada.

En la actualidad, tanto las empresas pequefias como las multinacionales, acuden a un
método para entrevistar que puede ahorrar tiempo y permite hacer uso de la tecnologia. Por
lo cual en los ultimos tiempos se realiza las entrevistas por medio de video Ilamada, siendo
una herramienta a bajo costo y brinda comodidad evitando transportarse de un lugar a otro al

candidato (Puga, 2017).

2.6.1.2.1 Consejos para realizar una entrevista por video llamada.

a) El reclutador debe confirmar al candidato el programa que se empleara para la
entrevista online.

b) Preparar detalles técnicos, es decir comprobar que la conexion a internet sea
adecuada.

c) Tener el curriculum del candidato disponible para proseguir con una entrevista
por video llamada.

d) Preparar el entorno de la oficina ya sea la iluminacion, decoracion, limpieza, etc.
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2.6.1.3 Assessment Center.
“Es una técnica de evaluacion de competencias que puede ser utilizada a todo nivel
de la organizacion; se sugiere su aplicacion para cargos a nivel mandos medios, tacticos y

directivos, con alta responsabilidad de gestion y supervision” (Jacho, 2012, pag. 5).

Se puede decir que el Assessment Center permite observar, clasificar y evaluar las
competencias del candidato que se demuestra en la conducta del mismo. Por ello es
importante en manera grupal para poder diferenciar claramente las competencias de un
candidato con el otro. Esta técnica puede aplicarse en grupos desde 3 a 12 participantes,
incluso méas. Sin embargo hay que tener en cuenta que si el nimero de participantes es
elevado se debe dividir en grupos. EI AC tiene una duracién entre 4 u 8 horas, sin embargo

existen organizaciones que lo aplican entre 2 a 3 dias (Jacho, 2012).

El Assessment Center requiere tener varios actores (Tabla 1) que son:

Tabla 1: Roles pertenecientes al Assessment Center

Moderador Observadores Participantes

Personas que observan y
Candidatos que forman
Es la persona que conduce | califican a los candidatos.
parte del proceso de

el Assessment Center Suelen ser los supervisores
seleccion
de la vacante en proceso.
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2.6.1.3.1 Formatos necesarios para aplicar el Assessment Center.
Para aplicar un Assessment Center se requiere poseer una serie de formularios que
son indispensables para la recoleccion de informacion al momento de aplicarla. Entre los mas

importantes tenemos (Jacho, 2012):

Descripcion de las competencias

En este punto se describe las competencias que se mediran en el Assessment Center.

Cabe recalcar que cada uno de las competencias varia dependiendo de la organizacion.

Ficha de nivel de requerimiento de las competencias

En esta ficha se describe el nivel que requiere un cargo determinado de acuerdo a

cada competencia que sera evaluada.

Formato de Evaluacion

En la ayuda de este formato se puede evaluar al desempefio de cada uno de los

participantes dentro del Assessment Center.

Formato de resumen de candidatos

Esta ficha nos ayuda para poseer un resumen claro y preciso acerca de la experiencia,

edad y en si los datos mas relevantes de los candidatos.

2.6.1.4 Descripcion Realista del Trabajo (Realistic Job Preview).
“Imagina que estas solicitando un nuevo trabajo con una nueva organizacion. ;No

querrias tener una idea previa de como seria trabajar alli?” (cute Group, 2016, pag. 5).
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Hoy en dia, los candidatos que buscan un determinado trabajo quieren saber mas
sobre la cultura, clima y valores de la nueva organizacion a la que estan aplicando y si lo que
les puede ofrecer es lo adecuado para cada uno de ellos. La descripcion realista del trabajo
es considerada una herramienta de reclutamiento que sirve para comunicar los aspectos
buenos y malos de un trabajo. Los candidatos no invertiran tiempo y esfuerzo en un proceso
de seleccion que no llenara sus expectativas, mostrando lo més cercano a lo que engloba la
posicion que existe disponible en ese momento. Ademas el trabajo realista suele ser aplicado
en cargos operativos que requiere desarrollar las destrezas del individuo, sin poner énfasis en

las competencias de las personas (Sarwat & Nadeem, 2016).

“El RJP puede ser atil como una herramienta de autoevaluacion, en lugar de un
dispositivo de seleccién tradicional (por ejemplo, pruebas de capacidad cognitiva, registro de
logros)” (Masternak, 2004, pag. 10). Para que el trabajo realista tenga un verdadero efecto y

funcione adecuadamente se debe tomar en cuenta dos aspectos:

a) Losempleadores en ocasiones son culpables de que un trabajo no sea atractivo
para los candidatos: Es importante que las organizaciones para atraer talento puedan
describir en palabras bien elegidas las caracteristicas positivas de su empresa e
incluso utilizar videos para demostrar a los empleados entusiasmados dentro de su
trabajo. Este aspecto puede ser contraproducente si el empleador tiende a exagerar la
realidad de su organizacion y no reflejarla como en realidad es. “Los candidatos
abandonaran su proceso de seleccion cuando se den cuenta de que han sido engafados
0, peor aun posterior a aceptar la propuesta descubrir que el trabajo no cumple con

sus expectativas y luego se van” (cute Group, 2016, pag. 6). Por ello, si un candidato
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no es adecuado para las tareas requeridas no es necesario tomarlo en cuenta ya que

puede perjudicar la estabilidad del personal y el rendimiento del negocio.

b) Un aspecto crucial del reclutamiento es ser honesto acerca las desventajas de las
posiciones: Para este aspecto es importante crear un 'Realistic Job Preview' (RJP)
para la posicién que se busca, con el fin de reflejar los retos del dia a dia de la posicion
“proporciona a los usuarios de navegacion una vision en lo que realmente es trabajar
en su organizacién y una indicacion muy clara de lo que el trabajo realmente

involucra.” (cute Group, 2016, pag. 6).

26.14.1 Importancia de implementar una vista previa del trabajo realista.

En la actualidad, un proceso tan indispensable como es el reclutamiento y seleccion
se puede decir que se esta volviendo méas centrado en los candidatos. Por lo cual es
indispensable que los trabajadores que aplican a una posicion sepan a qué organizacion
aplican y como es la cultura de la misma (Sarwat & Nadeem, 2016).

Por ello aplicar un RJP o trabajo realista tiene los siguientes beneficios:

1. Segun (Sarwat & Nadeem, 2016), permite que los candidatos potenciales tengan la
oportunidad de obtener una vision rapida de un determinado rol para ayudarles a que
puedan tomar una decision informada para aplicar. De manera que los solicitantes
tienen una perspectiva realista del trabajo, mejorando la experiencia del candidato
manteniendo una interaccion positiva entre candidato y organizacion.

2. Una prevision de trabajo realista influye en la retencion ya que los candidatos tienen
una mejor comprension de las funciones que van a realizar por lo cual colabora a que

tomen una decision segura e informada y por ello tienden a permanecer mas tiempo.
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En consecuencia, estaran mejor preparados a enfrentar cualquier aspecto negativo que
demande la posicion cuando ocurren (Sarwat & Nadeem, 2016).

3. Un RJP permite ahorrar tiempo y recursos en beneficio de la organizacion ya que
permite que grandes volimenes de candidatos decidan si aplican, otorgandole al
empleador, los solicitantes mas adecuados. Por lo que un RJP ayuda a los candidatos
aevaluar si el trabajo o la cultura es o no es conveniente para ellos (Sarwat & Nadeem,

2016)

2.6.1.4.2 Creacidn de una vista previa del trabajo realista.

A través de 40 estudios, los cuales 26 fueron publicados, se menciona los efectos
del RPJ, sus efectos en el proceso de reclutamiento, precision de expectativas del trabajo. “Se
pudo deducir que los RJPs se relacionaron con un mayor rendimiento y con un menor
desgaste del proceso de reclutamiento, las expectativas iniciales, el volumen de negocios

voluntario y todo el volumen de negocios” (Philips, 2010, pag. 3)

Para crear un trabajo realista o RJP se requiere seguir algunos pasos sencillos:
a) Se debe llevar a cabo un analisis profundo sobre las destrezas, comportamientos y
capacidades de la posicion que se quiere realizar un RJP. (cute Group, 2016)
b) Definir como se tratara el RPJ, es decir, si sera sélo texto o se utilizara aplicaciones
interactivas en las que los candidatos que respondan y tomen decisiones en un entorno
similar al lugar de trabajo que estaran siendo participes. (cute Group, 2016)
c) Siserealiza detalladamente un trabajo realista, permitira reflejar la cultura, la realidad

de las funciones, reforzar la marca de empleador y proporcionar una experiencia
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positiva del candidato. “Lo que es mas, usted reclutard méas comprometidos, ayudara
a encajar a los empleados manteniendo expectativas realistas sobre su trabajo.” (cute

Group, 2016, pag. 7).

2.7 Errores comunes del reclutador.

Dentro del proceso de seleccion que se lleva a cabo, los reclutadores con frecuencia
cometen errores a pesar de tener una larga experiencia en el tema. A continuaciéon se
desplegara los errores mas comunes que se presenta en un proceso de reclutamiento y

seleccion:

2.7.1 Hablar demasiado
En una entrevista de trabajo el candidato por lo menos debe hablar el 80 al 90 por
ciento del tiempo. En caso de que esto no suceda, se puede decir que la entrevista no se esta

desarrollando de la mejor manera (Wahanik, 2001).

2.7.2 Insinuar la respuesta deseada

En ocasiones al empezar una entrevista “para tranquilizar a los candidatos, para que se
sientan comodos y para ambientar la reunion, le dan una serie de detalles como éstos “Nuestra
organizacion tiene como principal objetivo”, “Algunas circunstancias especiales del cargo™”
(Wahanik, 2001, pag. 15). Esta circunstancia influye en el candidato ya que sabe en donde
poner énfasis o que debe incluir o excluir y consecuencia de ello, el entrevistador deduce que
todos los candidatos tenian interés y poseian caracteristicas perfectas para el cargo.

(Wahanik, 2001).
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2.7.3 Llegar precipitadamente a conclusiones

Segun (Wahanik, 2001), existen estudios en los cuales se ha demostrado que los
entrevistadores durante los 6 a 8 primeros minutos tienden a tomar decisiones sobre las
apariencias y suposiciones que pueden armar del candidato entrevistado. Para escoger el
personal adecuado es importante tomar en cuenta las primeras impresiones, sin embargo no
debe girar toda la entrevista alrededor de dichas impresiones o presentimientos. “cuanta mas
experiencia tenga usted en el manejo del personal, més acertadas se volveran sus corazonadas

y sus intuiciones” (Wahanik, 2001, pag. 16).

2.7.4 No conocer los requisitos del cargo

Segun (Wahanik, 2001), el reclutador antes de empezar con el proceso de reclutamiento
y seleccidn, debe saber cuales son los elementos criticos de la posicion que se esta buscando.
En ocasiones, no se tiene claro sobre el perfil y condiciones especificas del proceso antes de
comenzar el proceso de reclutamiento por lo cual se puede perjudicar a la empresa ya que se
llega a evaluar caracteristicas que no son relevantes para la posicion disponible en ese
momento. El hecho de conocer a fondo los componentes del perfil a buscar, facilitara el

trabajo y ayudara a encontrar la persona mas acertada.

2.8 Metodologia de Gestidn por Proceso
2.8.1 ;Qué esun proceso?

Un proceso se puede definir como “cualquier secuencia repetitiva de actividades que
una o varias personas desarrollan para hacer llegar una salida a un destinatario a partir de
unos recursos que se utilizan o bien se consumen” (Euskalit, 2016, pag. 10). Estas actividades

cuando acttan de forma coordinada agregan un valor al destinatario. “Las actividades
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internas de cualquier proceso las realizan personas, grupos o departamentos de la
organizacion. Esta secuencia de actividades se puede esquematizar mediante un Diagrama

de Flujo” (Euskalit, 2016, pag. 11).

Es importante definir que dos caracteristicas fundamentales de un proceso son:

1) Variabilidad del proceso.

Cada ocasion que se repite acciones dentro de un proceso, generalmente existe ligeras
variaciones en las actividades. “La variabilidad repercute en el destinatario del proceso, quien
puede quedar mas o menos satisfecho con lo que recibe del proceso” (Euskalit, 2016, pag.
3). El objetivo de un proceso es que a partir de las actividades engloba el mismo, brinda a
un cliente un servicio con un valor que antes no poseia. En conclusidn, si el cliente no recibe
el servicio requerido, la existencia de los procesos de servicios queda en duda. El proceso
debe poseer caracteristicas fundamentales que son: Actividades que se realizan de manera
repetitiva pero de manera eficiente. Las actividades deben realizarse manteniendo siempre el

mismo orden (Euskalit, 2016).

2) Repetitividad del proceso.

Generalmente se puede decir que los procesos son creados para llevar a un resultado y
repetir ese resultado. Cuando se repite un proceso, se puede observar o determinar las
falencias del mismo y mejorarlo. Es importante invertir tiempo para medir y mejorar el

proceso, de acuerdo a los resultados que se pueden obtener (Euskalit, 2016).

Una vez, comprendido el concepto de proceso, podemos definir que “la gestion de

procesos constituye un sistema de trabajo enfocado a perseguir la mejora continua del
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funcionamiento de las actividades de una organizacion, mediante la identificacidn y seleccion
de procesos y la descripcion, documentacion y mejora de los mismos” (Club Gestidn de

calidad, 2001, pag. 6).

2.8.2 Elementos de un proceso

2.8.2.1 Salida y flujo del proceso.
Es el resultado producido por el proceso, es decir, es lo que genera el proceso. Al ser

actividades constantes y repetitivas se debe realizar un flujo del proceso.

2.8.2.2 Destinatarios del flujo de salida.
“Es el individuo o conjunto de individuos que terminan recibiendo el resultado de proceso.

“Los destinatarios del proceso tiene un conjunto de expectativas respecto a las salidas”

(Euskalit, 2016, pag. 7).

2.8.2.3 Los intervinientes del proceso.
Los intervinientes son las personas o grupo de personas que desenvuelven las actividades

en secuencia y repetitivas que van dentro de un proceso (Euskalit, 2016).

2.8.2.4 Secuencia de actividades del proceso.
Son aquellas acciones que los intervinientes deben realizar con el objetivo que el cliente
final reciba el resultado final. Las actividades siempre mantendran un orden y secuencia para

brindar una respuesta estandar siempre (Euskalit, 2016).

2.8.2.5 Recursos.
Son los materiales o recursos que se utilizan para generar un resultado. Todo proceso

consume recursos (Euskalit, 2016).
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2.8.2.6 Indicadores.

Es fundamental que dentro del proceso de reclutamiento y seleccidn exista la presencia
de indicadores. La importancia de medir y analizar un proceso permitira tener la capacidad
de adelantarse a los problemas que se pueden presentar con relacion a dicho proceso con el
fin de tomar decisiones con el fin de solventar el problema impidiendo un impacto negativo
en la organizacion. Ademas los indicadores permiten el monitoreo y medicion del proceso

para poseer informacién confiable (Alles, 2010).

"En el caso particular del &rea de recursos humanos es importante medir los resultados
de la gestion ya que las personas constituyen un activo muy valioso para que la empresa

pueda lograr sus objetivos” (Gobernacion del Magdalena, 2016, pag. 15)

2.8.26.1 Indicadores clave.

Segun (Euskalit, 2016), los indicadores miden y cuantifican el rendimiento en funcién de
los objetivos especificos planteados para cada actividad. Ademas hay que resaltar que los
indicadores deben estar alineadas a los objetivos de la organizacién. Para que los indicadores

sean reales requieren poseer caracteristicas determinadas que son las siguientes:

o Especificos
e Mesurables
e Asequibles
e Relevantes

o Alcanzables

31



El éxito de mantener determinados indicadores se encuentra en el hecho de que permite
dar seguimiento a un proceso determinado, saber de qué manera impacta en la organizacion
y si existe oportunidades de mejorarlo para que el impacto de los mismos sea exitoso dentro

de la empresa.

3 CAPITULO IlI: MARCO METODOLOGICO

3.1 Tipo de investigacién

Este proyecto se origin6 por motivo de una necesidad concreta de la organizacion. Esta
investigacion es un Proyecto — Producto debido a que es una disertacion préctica en el cual
se empled informacidn tedrica acerca del tema, obteniendo un producto tangible para la
organizacion siendo un impacto real sobre los problemas a resolver, logrando opciones de

desarrollo y mejora en cada fase.

3.2 Alcance

Para este proyecto se llevara a cabo una serie de actividades con el fin de identificar las
areas de mejora en las cuales se puede intervenir. Dicho proyecto analizara el proceso de
seleccion para las posiciones operativas y administrativas, el redisefio del mismo y la

comunicacion de esta mejora planteada.

3.3 Uso de técnica

3.3.1 Disefio de metodologia
Para realizar esta investigacion se recurrio a una metodologia denominada analisis de

fallas con el fin de recolectar la informacion. El analisis de fallas permite identificar las
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causas y/o errores que existe dentro de un proceso determinado, para poder evitarlos y
realizar planes de accion para su mejora (Moreno J. , 2012). La matriz consta de cuatro
campos en las cuales se da la oportunidad de plantear la tarea que esté fallando, definir como
falla, qué seria lo ideal y la propuesta de mejora. Con este analisis de fallas permite a los
participantes plantear abiertamente varios problemas que pueden existir, siendo un campo

amplio de estudio. Posteriormente se desplegara las tablas ocupadas para este estudio.

3.3.2 Disefio de instrumento

Se disefid una encuesta compuesta de siete preguntas (Anexol), con relacion al proceso
de reclutamiento y seleccion. Esta encuesta se aplico con el fin de obtener datos relevantes
por parte de los nuevos ingresos a la compariia y puedan definir cémo vivieron el proceso y

obtener informacidn de unos terceros participantes dentro del proceso.

3.4 Levantamiento de informacion

Antes de empezar las reuniones con las areas programadas se realizé un cronograma
en el cual se reservé las salas y la agenda de cada persona para proceder con las reuniones,
lo cual facilitdé para recopilar la mayor cantidad de informacion sin ningun tipo de

inconveniente.

Como primer paso, para determinar las necesidades primordiales acerca del proceso,
se mantuvo una reunion con la Supervisora de Servicios de Recursos Humanos y con la
Supervisora de Desarrollo Organizacional. Dichas entrevistas fueron la clave para definir la
viabilidad del estudio y determinar la situacion actual en la que se encontraba el proceso.
Posteriormente se mantuvo las reuniones con las personas encargadas de reclutamiento y

seleccion dentro de la organizacion. En esta etapa se pudo obtener informacion mas exacta
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de como se lleva a cabo el proceso en la actualidad. Dentro de las entrevistas se tuvo la
oportunidad de incluir a los clientes (alrededor de ocho personas), es decir, colaboradores de
la propia empresa, que han tenido la oportunidad de mantener un proceso de seleccion junto
con recursos humanos. Cabe recalcar que en estos casos, se utiliz6 como herramienta de

levantamiento de informacion, el andlisis de fallas.

La tabla 2 pertenece la matriz de fallas por parte de los clientes. De manera que como
se puede observar existen ocho tareas que fueron determinadas para intervencion. Igualmente
en la tabla 3, corresponde a la matriz de analisis de fallas de los responsables del proceso de

reclutamiento y seleccion.
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Tabla 2: Matriz de Analisis de Fallas (Clientes)

¢Qué ha salido mal en el

+Cémo deben ser entonces? ¢Qué mejoras hay que introducir en
proceso? el proceso?

Revision del formato que se utiliza en la

actualidad.

Tener en cuenta puntos clave que

permite que un candidato sea o no el
En ocasiones no se menciona Se requiere tener un formato en  opcionado dependiendo de la posicién.

. . detalles importantes sobre la  especial para anotar la Enviar psoterior al levantamiento de
1 Levantamiento de perfil . . L . )
vacante en el levantamiento de informaciéon mas relevante y de  perfil el documento con los datos
perfil. alto impacto para el perfil. conversados, de manera que de parte

del &rea puedan brindar la aprobacion o
en caso de que falte algiin dato se
pueda afiadir antes de comenzar el
proceso propiamente dicho.

En ocasiones se presentan En base al levantamiento del
2 Candidatos candidatos que no estan en perfil, se deberia presentar los
relacion al perfil que se busca candidatos

Basarse en los requerimientos del
perfil, para evitar tener reprocesos.

Se debe dar seguimiento al

p Un reporte semanal de los Se puede tener una plantilla automatica
o area de Recursos Humanos o »
3 Seguimiento del proceso procesos aperturados durante la para que se envie informacion
para obtener un update del .
semana ahorrando tiempo.
proceso
Las entrevistas no cuadran con . h
L ) Revisar con antelacion la Llevar un reporte para control de cada
) el horario disponible de las . Lo h
4 Entrevistas . disponibilidad de los una de las entrevistas con la hora,
personas que solicitan la ) . . .
supervisores. nombre de supervisor y sala disponible.

vacante.

Los procesos se deberian cerrar
El tiempo de reclutamiento en quince dias exceptuando de
puede tardar mas de un mes  procesos estratégicos para la
organizacion

Los perfiles basicos u operarios deben
poseer una estrategia establecida para
acelerar el proceso de seleccion

5 Tiempo de reclutamiento

Se tiene filtros innecesarios

(personas que no estan Solo debe entrevistar la persona Eliminar los filtros de entrevistas con las
6 Filtros de la entrevista relacionadas con el proceso) que levanto el ticket para la personas que no pertenecen a la
para la eleccion de posiciones posicion. posicién aperturada.

administrativas

En ocasiones Recursos Plantear las principales funciones En el momento del levantamiento de
Humanos no ha mantenido la  de la posicion con claridad y perfil se debe solicitar ejemplos claros y
7 Filtro telefénico correcta comunicaciéon o brindar una explicacién correcta precisos para que se pueda explicar
explicacion de las funciones de lo que desepefiara la persona claramente al momento de realizar el
que mantiene el cargo en dicho al ingresar a la posicion filtro telefonico
momento.
En ocasiones, la agenda es
muy ocupada por lo cual se Solicitar una excepcién para almacenar
. solicita firmar toda la cantidad ~ Se deberia automatizar ese de otra manera estos documentos,
8  Firmas de documentos L
de papeles que Recursos procesos pueden ser de manera digital y no
Humanos debe mantener por necesariamente fisica.
auditoria.
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Tabla 3: Matriz de Analisis de Fallas (Responsables)

4

5

Levantamiento de
perfil

Busqueda de los
candidatos

Busqueda de los
candidatos

Cierre de Vacante

Aplicacion de
herramientas de
seleccién

Entrevista al
candidato y
explicacion sobre la
posicién

Cantidad de
entrevistas al
candidato

Seguimiento a las
nuevas
contrataciones

¢Qué ha salido mal en el proceso?

En ocasiones, cuando se levanta el
perfil y se empieza a realizar la
busqueda, por parte del supervisor se
solicita modificar las funciones
solicitadas con anterioridad cuando el
proceso de seleccion se encuentra
avanzado

En ocasiones, se busca candidatos
que no han tenido experiencia en base
al perfil solicitado y sus aspiraciones
pueden ser diferentes a la propuesta
por parte de PMI.

Se busca y se continua el proceso de
seleccién con candidatos que no van

de acuerdo a la cultura organizacional
de PMI

Con el fin de cumplir el tiempo
promedio para el cierre de proceso se
realiza una seleccion sin colocar mayor
detalle a caracteristicas
fundamentasles como: salario,
funciones, etc

No se tiene ninguna herramienta para
la seleccion de personal, més alla de
una entrevista por competencias.

En ocasiones se ha detectato que en
las entrevistas existe falta de aclaracion
sobre las funciones de determinada
vacante, por lo cual provoca la
renuncia temprana de los candidatos
con el motivo de que las funciones no
coinciden con la propuesta otorgada.

Generalmente en posiciones
administrativas, se tiende a tener por
candidato de 5 a 6 entrevistas, por lo
cual dilata el tiempo de contratacion y
disminuye el interés en el candidato,
siendo una de las razones por lo cual
se llegan a caer los procesos.

No se realiza el seguimiento del
rendimiento de la persona que ingresa
a la organizacion.

¢Coémo deben ser entonces?

Una vez levantado el perfil, no se debe
realizar cambios sobre lo solicitado en
primera instancia.

Los perfiles mas cercanos a lo solicitado
tomando en cuenta las caracteristicas y
requisitos dados en el levantamiento de
perfil.

Se requiere buscar a los candidatos que
sean adecuados para la cultura
organizacional de la empresa.

A pesar de que se deba cumplir un
tiempo para reclutar y seleccionar
personal, se debe buscar al candidato
perfecto para la posicion solicitada.
Sobretodo cuando se desea retener a un
nuevo talento.

Aplicar herramientas que permitan

¢Qué mejoras hay que introducir en el
proceso?

Tener un levantamiento de perfil claro y
preciso para evitar cambios posteriores.
Modificar el formato de levantamiento de
perfil.

Incluir preguntas claves que permitan
identificar los puntos criticos o relevantes
que permittan descartar o no a un candidato

Filtrar a los candidatos por los
requerimientos que tienen mayor impacto y
son necesarios para la posicion. Determinar
los requerimientos de alto impacto vs os de
menor impacto.

Realizar |a entrevista por competencias, en
base especificamente a las competencias
que PMI busca en sus colaboradores.
Tener una base de datos de empresas que
posean similar cultura organizacional que
PMI.

Comunicacion con el supervisor que requiere
la vacante y mantenerle al tanto del status
de la vacante.

Incluir un cronograma sobre los tiempos del
proceso a llevarse.

Cuando existen posiciones complejas,
aclarar la demora en el tiempo de contratar a
la persona.

Aplicacion de nuevas herramientas que

evaluar las competencias de la persona y permitan conocer mas a profundidad a los

tener un criterio mas objetivo sobre los
candidatos

Ser precisos y resaltar las funciones de
la vacante, sobretodo cuando son
posiciones operativas.

Definir las entrevistas necesarias para la
posicién

Realizar seguimiento al primer mes,
primer afio y segundo afio de las
personas que han ingresado a la
organizacion para realizar
retroalimentacion

candidatos como: RJP, Assesment Center,
videos por parte del candidato, etc.

Aplicar el RPJ para que el candidato tenga
una nocién méas amplia de las funciones de
la posicion disponible

En el levantamiento de perfil, solicitar un
ejemplo real sobre las funciones para
explicar mediante ello al candidato cuales
son las funciones de dia por dia.

En el levantamiento de perfil definir el flujo
de las entrevistas.

En caso de que dos 0 mas personas del
mismo departamento deseen entrevistar al
candidato, buscar una optimizacion, es decir,
entrevistar las dos personas al mismo tiempo
para aprovechar el tiempo

Organizar una agenda el departamento de
reclutamiento y selecci6n para realizar el
debido seguimiento a las personas que han
ingresado a la organizacion.
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Con la informacion que se obtuvo por parte de los clientes internos y los responsables
del proceso de reclutamiento y seleccion, se realizé una comparacion obteniendo los puntos
de mejora en los que coincidieron ambos participantes. En la tabla 4 se presentan los

resultados.

Tabla 4: Comparacion Clientes vs Responsables

Tanto clientes como responsables del
proceso, determinaron que existe
reprocesos ya que en el levantamiento de
perfil existen datos que no se mencionan o
posterior al levantamiento se modifica la
informacion que se definié en su momento

Revision del formato empleado.
Modificarlo en caso de que sea
necesario colocando puntos clave
para evitar reprocesos dentro del
levantamiento del perfil.

1 Levantamiento de perfil

Realizar el filtro telefonico en base a
lo requerido, sin ir en contra de los
requerimientos

En ocasiones, se presentan perfiles sin

2 Candidatos L, :
relacion a lo que se necesita

En los primeros filtros telefonicos, no
existe la explicacién correcta de las
funciones de la posicién vacante, por lo
cual cuando ingresa una persona, existe
desconocimiento o incluso renuncian por
este factor

Se tiene entrevistas innecesarias dentro
del proceso, e incluso el flujo de las
entrevistas cambian durante el tiempo que
se encuentra la vacante y esto retrasa el
tiempo, supone la molestia del cliente
interno y externo

Explicar a los candidatos las
funciones con ejemplos claros del dia
a dia de la posicion, los cuales
pueden solicitarse cuando se levanta
el perfil de la posicion.

3 Filtro telefonico

Eliminar entrevistas que no agregar
valor al proceso y una vez definido el
flujo de las entrevistas, no cambiarlo.

4  Entrevistas

Ademas con el analisis de fallas se pudo determinar adicionales mejoras que tanto
como clientes y responsables pueden ver desde su perspectiva, siendo muy enriquecedor ya
que resaltaron actividades que en un principio no eran vistas como puntos a mejorar. Entre
ellas, se encuentra optimizacion de firmas de documentos, horarios de entrevistas,

seguimiento a los nuevos ingresos, status del proceso abierto, entre otros.

Posteriormente se tuvo alrededor de dos reuniones adicionales con las personas

netamente encargadas del proceso de reclutamiento y selecciéon. De manera que a lo largo
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de este tiempo, afortunadamente se recibié formatos utilizados a los largo del proceso (lista
larga, lista corta, levantamiento de perfil). Se levanto el paso a paso, ya que no se tenia un
flujograma del proceso actual, tiempos utilizados por proceso, indicadores que poseen en la
actualidad y en si cada detalle de lo que conlleva desde que la vacante se encuentra disponible

hasta que se determina al candidato.

Adicional a esto, se disefid una encuesta con siete preguntas (Anexo 1), el cual se
aplico a los nuevos ingresos desde el 01 de Enero del 2017 hasta la presente fecha y se

presentaron los siguientes resultados.

1.- iCémo te enteraste de la vacante?

B Multitrabajos
M Prensa
 Referido

Linkedin

Figura 2: Pregunta 1

Se puede observar que la mayoria de candidatos se enterd de la posicién por multitrabajos,
seguidos de Linkedin. Cabe recalcar que de acuerdo a la posicion existe el medio de

busqueda.
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2.- éExistio la explicacion previa de las funciones que
desarrollarias, al momento de la entrevista?

u Sl

ENO

Figura 3: Pregunta 2

En la pregunta 2, se observa que el 62% de los entrevistados menciona que si tuvo la
explicacion previa de las funciones. Sin embargo el 38% de los candidatos menciona que no.
Se debe trabajar en este punto ya que es importante el éxito de un proceso con la explicacién

correcta de la posicion, estos datos se toman nota en el levantamiento del perfil.

3.- ¢Como calificarias el trato que recibiste de la
persona que realiza seleccién?

0%

= Bueno
= Regular

= Malo

Figura 4: Pregunta 3
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En este punto, se puede observar que el 68% de los candidatos estuvo comodo con el trato
del personal de reclutamiento y seleccion. El otro 32% considera regular. En este punto, se

debe modificar y trabajar en ello ya que es el primer contacto con el cliente.

4.-éDurante el proceso de seleccion, existid
incoherencia entre una y otra persona acerca de las
funciones que ibas a realizar?

mS|

ENO

Figura 5: Pregunta 4

En esta pregunta, el 75% de los candidatos menciona que existié coherencia en todo el flujo
del proceso. Mientras que el 25% dice que existio incoherencia en temas de funciones. El
levantamiento de perfil permite alinear una persona con otra acerca de este tema. El 25%

suele suceder cuando a lo largo del proceso existe cambios de funciones de la vacante.
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5.- ¢Existio correcta explicacion de la estructura, plan
de carrera y beneficios que te ofrece la organizacion?

S|
ENO

Figura 6: Pregunta 5

En este punto, se observa que el 80% de encuestados menciona que existié una correcta
explicacion de la estructura, plan de carrera y beneficios de la organizacion. Esto quiere decir,
que los candidatos tienen conocimiento acerca de su desarrollo profesional. Sin embargo, el

otro 20% no lo tuvo claro en el proceso de seleccion.

6- ¢ Tuviste la explicacion adecuada sobre el giro de
negocio de la empresa?

mSs|
ENO

Figura 7: Pregunta 6
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En esta figura se despliega que el 64% de la poblacion conocio en primera instancia el giro
del negocio de la empresa y sus productos. Esto permite que los candidatos al momento que
ingresan sientan curiosidad por la empresa y sepan para qué empresa trabajaran. ElI 36% de
la poblacién no tenia conocimiento sobre los productos de la organizacion en primera

instancia.

Candidatossegun el Grado Salarial

EmSG1
mSG2
m5G3

5G4
H5G5
m5G6
mSG7

H5G8

Figura 8: Candidatos segun Grado Salarial

La mayor cantidad de candidatos que ingresaron es de SG 8, es decir posiciones
administrativas y en segundo lugar se encuentra posiciones de SG1. Se puede concluir que
la existe un equilibrio de vacantes abiertas dentro de la organizacién, por lo cual es

importante trabajar en ambos procesos administrativos y operativos.

La encuesta podemos observarla en el Anexo 1. Cabe recalcar que toda la informacion
que se recolect6 servird posteriormente para plantear acciones adecuadas para redisefiar el

proceso de reclutamiento y seleccion.

42



En base a la informacion recolectada, se plantea la propuesta para lograr efectividad y
eficiencia en el proceso. Cabe recalcar que se quiere lograr efectividad con el fin de que la
persona encargada del proceso realice las cosas correctamente, ahorre tiempo y recursos
dentro del proceso y cumpla las tareas brindando un servicio de calidad. Mientras que se
busca eficiencia brindando mas valor a las tareas que se realiza, quitando tiempos muertos y

adicionar actividades que nos permitan obtener resultados positivos.

4 CAPITULO IV: Propuesta

4.1 Situacion actual

Detallando la situacion actual, se aplica dos tipos de procesos diferentes de acuerdo a
las vacantes abiertas, es decir un proceso se utiliza para las posiciones operativas y otro
proceso se utiliza para las posiciones administrativas (mandos medios). Cada uno de los
procesos posee su tiempo de cierre en la actualidad. Ademas, los documentos que se aplica

en cada uno de los procesos son diferentes, dependiendo de la vacante.

En el Anexo 2, de acuerdo al registro que se ha mantenido durante los dos ultimos
afios podemos observar las vacantes que toman mas tiempo en cerrar. Mediante esta pequefia
bitdcora que se ha llevado se puede evidenciar que en algunos de los procesos no se esta
cumpliendo con los plazos establecidos para cerrar la vacante lo que da a notar que existen
algunos aspectos sobre los cuales se debe trabajar para brindar un proceso optimizado y de

calidad.
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A continuacion se explicara con mas detalle como se lleva cada uno de los procesos

dentro de Philip Morris International.

4.1.1 Procesos posiciones Administrativas

Se realizé el levantamiento del proceso actual de reclutamiento y seleccion acerca de
las posiciones administrativas. Se determind que el proceso lleva alrededor de 42 a 44 dias.
En ocasiones, recolecciéon de firmas a posiciones de supervision y gerencia, cambio de
especificaciones en el perfil y en el flujo de entrevistas y la espera de la verificacion del
sueldo y grado salarial, crea impacto en el tiempo y genera reprocesos que afectan al

momento de cerrar una la vacante.

En el levantamiento del proceso, se determind los actores dentro del proceso,
documentos que se utilizan y el tiempo que toma realizarlo. En el Anexo 3 se puede observar

el flujograma actual que se sigue para posiciones administrativas.

4.1.2 Procesos posiciones Operativas

Con el flujograma de las posiciones operativas se realizd lo mismo que con las
administrativas, es decir, se levanté informacién del proceso actual para dichas posiciones.
Se determind que el proceso lleva alrededor de 33 a 34 dias. En estos procesos, existen cuellos
de botellas por los examenes de manejo, médicos y falta de compromiso con los aspirantes
ya que en ocasiones no se presentan a las entrevistas. Igual que los procesos administrativos,
existe desperdicio de tiempo en recoleccion de firmas a posiciones de supervision y gerencia,;
y cambio de especificaciones en el perfil. En el Anexo 4 se puede observar el paso a paso de

los procesos operativos junto con la descripcion de cada una de las fases del flujograma.
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4.1.3 Herramientas del proceso actual
Dentro de las herramientas mas utilizadas para este proceso de reclutamiento y
seleccion para ambos tipos de posiciones se acude a la entrevista por competencias y

assessment center, como metodologia implementada.

Ademas dentro del proceso actual, se aplica los siguientes documentos:

e Levantamiento de perfil

e Lista larga “long list”

e Listacorta “short list”

e Check list de contratacion

Pedido de examenes

En el Anexo 5 se puede observar los formatos empleados en la actualidad.

4.1.4 Indicadores del proceso actual

Los indicadores que se ocupan dentro del proceso actual de reclutamiento y seleccion
tanto para los cargos operativos como administrativos son la rotacion y el nimero de dias
para cerrar una vacante. Sin embargo, cabe recalcar que ambos indicadores carecen del

seguimiento y evaluacion.

4.2 Propuesta final

Esta propuesta esta disefiada mejorar el proceso de reclutamiento y seleccion en base
a la informacién que se ha levantado y se ha obtenido a lo largo del estudio, buscando
estrategias, herramientas e insertando indicadores que permitan enfocarse en la mejora de

dicho proceso.
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4.2.1 Objetivo
El objetivo del proyecto es mejorar el proceso de reclutamiento y seleccién dentro de

la organizacion.

4.2.2 Posibles mejoras del proceso
De acuerdo a los resultados obtenidos e informacion recolectada, se plante6 las posibles

mejoras del proceso con el fin de tener un futuro impacto positivo.

1. Reduccion de dias: Para los procesos tanto administrativos como operativos, se
analizo el flujograma anterior y se ha determinado aproximadamente una demora de
10 dias adicionales, considerando la complejidad de cada posicion. En base a las
mejoras como las firmas digitales, entrevistas grupales y asignar el proceso a otro
departamento, se ha logrado disminuir en los procesos administrativos de 44 dias a
30 dias y en los procesos operativos de 33 dias a 25 dias. Posteriormente se adjuntara
los nuevos flujogramas.

2. Mejora y optimizacion de formatos: En este punto, se gestioné con controles
internos para eliminar las firmas fisicas y reemplazarlos por un correo, lo cual ayuda
a la optimizacién del proceso, en el cual antes se demoraban de 1 a 2 dias y ahora
Unicamente unos minutos. Ademas el formato de levantamiento de perfil fue
modificado para evitar reprocesos y afectar al tiempo de cada una de las posiciones.

3. Herramientas dentro del proceso: Se mejoré las herramientas que seran aplicadas
en esta nueva propuesta. Por ejemplo, en el Anexo 6, se puede observar los formatos
modificados del levantamiento de perfil, en el cual se afiadié campos para una mejor
recoleccidn de informacion, los formatos del assessment center, en cual incluye hoja

de observadores, resumen de los candidatos y caso practico. Ademas para las
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entrevistas por competencias se redisefié el manual por competencias y el formato de
medicion de competencias para la efectividad de estas herramientas. Por ultimo se
afiadira la Descripcion del Trabajo Realista (Unicamente para los procesos
operativos). Ademas en este punto, se realizara grupalmente, es decir con los 3 0 4
candidatos que se posea, optimizando y reduciendo dias al proceso.
Bitacora: En el Anexo 7 se puede observar las modificaciones que se realiz6 a la
bitdcora de los procesos en el cual se afiadidé algunos campos, los cuales estan
marcados con amarillo. Esto es para un mejor seguimiento de cada vacante y un apoyo
fundamental al momento de realizar un informe de cada posicién. Esta bitacora tiene
que tener seguimiento semanal, modificando los avances de cada uno de los procesos.
Seguimiento al proceso: Enviar semanalmente un mail claro, corto y preciso del
estado de cada una de las vacantes y enviar a los supervisores para que estén en al
tanto del proceso.
Redisefio del flujograma de procesos: Con las mejoras se redisefio el flujograma de
procesos. Los cambios realizados se encuentran resaltados en amarillo y se los puede
observar en los flujogramas adjuntos en los anexos. En este punto se analiz6 los
cuellos de botella. Dentro de los cambios méas importantes se realizo:
a) Flujograma procesos operativos (Anexo 8)
e Directamente le llegara a la gerente de Recursos Humanos el ticket de
reclutamiento, por lo cual se encargara en un solo paso de aprobar la
apertura del mismo, el grado salarial y el salario de la posicion, con esto se

disminuye dos dias.
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En la recoleccion de firmas para la lista larga, corta y levantamiento de
perfil, Gnicamente ser& necesario una aprobacion por correo electrénico por
lo cual se disminuye un dia dentro del proceso.

En los procesos operativos, se aplicaré la descripcion real del trabajo, por
lo cual en un solo dia se realizara esta técnica con todos los candidatos,
definiendo en una sola entrevista al candidato mas idoneo. Con esto se
redujo 2 dias al proceso.

Por ultimo para disminuir procesos al area de recursos humanos, se definid
al equipo de SSC enviar el listado de contratacion directamente al empleado

y asi realizar el cierre del ticket automéaticamente.

b) Flujograma procesos administrativos (Anexo 9)

Directamente le llegara a la gerente de Recursos Humanos el ticket de
reclutamiento, por lo cual se encargara en un solo paso de aprobar la
apertura del mismo, el grado salarial y el salario de la posicion, con esto se
disminuye dos dias.

En la recoleccion de firmas para la lista larga, corta y levantamiento de
perfil, Gnicamente ser& necesario una aprobacion por correo electrénico por
lo cual se disminuye un dia dentro del proceso.

Para optimizar tiempos, se realizara la depuracién de los CVs y los filtros
telefénicos al mismo tiempo, ya que en ocasiones con los primera

depuracion podemos obtener nuestra terna.
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Por Gltimo para disminuir procesos al &rea de recursos humanos, se definid

al equipo de SSC enviar el listado de contratacion directamente al empleado

y asi realizar el cierre del ticket automéaticamente.

4.2.3 Herramientas

De acuerdo a las necesidades evaluadas a lo largo de este proyecto, se definio las

siguientes herramientas como apoyo al redisefio del proceso de reclutamiento y seleccion. En

la tabla 4 se describe la informacién acerca de cada una de ellas.

Tabla 5: Herramientas de seleccidn para posiciones operativas y administrativas

Herramient

Condiciones Participantes

a

Formatos

Posiciones a
aplicar

e Se requiere tener un
minimo de 3

. Resumen de

los candidatos*
° Formato de

ézzisesrment participantes :Ig):rifgivaadnoureis Evaluacion (Guia ég(r;;r:il\s/tor?tlvos
e Se requiere tener el P del observador)*
caso practico o Caso
practico impreso*
e Poseer
competencias .com e';(/elra:gilg de
Entrevista claras. . P Nivel d'e
por e Repasar las e Candidatos competencias Administrativos
competencia | preguntas que se e Supervisores . P Format6 Operativos
S van a realizar resumen de
* Eoer? ceis:sa?r Claray candidatos
e Se requiere tener un
ipcid mimin . i
IE)e(?isl?:tlgij:gF particigacrjﬁe?; ¢ Candidatos ¢ Video sobre la
trabajo «Sala y audio ¢ Reclutadores vacante Operativos
adecuados

*Los formatos se pueden revisar en el Anexo 6
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4.2.4

Actividades

Con el fin de implementar la propuesta planteada en esta disertacion, se recomienda

seguir las siguientes actividades:

4.2.5

Sociabilizar la propuesta con el area involucrada.

Validar con el departamento legal sobre el redisefio del proceso, para determinar si
los cambios tienen alguna prohibicion.

Determinar el presupuesto para identificar si se encuentra dentro de las posibilidades
de la empresa.

Seguimiento de los indicadores presentes en la propuesta.

Aplicacion de las herramientas propuestas para reclutamiento y seleccion.

Destinatarios

Dicha propuesta esta dirigida para utilidad del departamento de Recursos Humanos,

especificamente para el area de Reclutamiento y Seleccion con el fin de brindar un mejor

servicio a clientes internos que forman parte de un proceso de reclutamiento y seleccion.

4.2.6

Precondiciones

A continuacion, se enumeraran las precondiciones que se requiere plantear previo a la

aplicacion de la propuesta:

e Gestionar la autorizacion por parte de la organizacion para la aplicacion de la propuesta.

e Recolectar la informacion adecuada de la base de datos.

e Verificar y reservar las condiciones de espacio fisico en donde se va a realizar diferentes

actividades.

e Colaboracion de todos los trabajadores y del area involucrada en el estudio.
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4.2.7 Presupuesto

En el caso de esta propuesta, el presupuesto utilizado sera de 15 dolares por la
elaboracion de cada video que serd empleado en la descripcion realista del trabajo. Sin
embargo, al tener convenio con la agencia, en la tabla 5 se describe el valor de acuerdo al
numero de videos solicitados. Cabe recalcar que todas las mejoras y seguimiento que se
plantea dentro de este proyecto son sin ningln costo adicional ya que se modifican los
procesos y formatos para mejorar tiempo de respuesta.

Tabla 6: Precios finales con relacion a la elaboracién de videos

N° de Videos Precio Final Tipo de Descuento
1 $15 -
2a4 $54 10%
S5a’ $89 15%
8al0 $240 20%

4.2.8 Supuestos
e Participacion activa de los clientes internos y duefios del proceso.
¢ Involucramiento y empoderamiento del departamento de RRHH.
e Colaboracion por parte del area involucrada dentro del proceso, de esta manera
generando la obtencion de informacion importante para el estudio.
e Compromiso de confidencialidad sobre la informacién recaudada.
e Retroalimentacion con relacion a las actividades realizadas y propuesta final.

e Capacitacion al area de Recursos Humanos sobre las nuevas herramientas a aplicar.
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4.2.9 Sostenibilidad

Para que dicha propuesta sea sostenible en un futuro, es importante tener el apoyo de
las personas que estan a cargo del proceso de reclutamiento y seleccion especificamente, ya
que se requiere realizar el debido seguimiento y control de los indicadores que permitiran
medir el impacto de dicha propuesta. Ademas el hecho de redisefiar nuevas actividades e
insertar nuevas herramientas, se requiere el compromiso para aplicar dichas herramientas

cada vez que la vacante lo demande.

4.2.10 Monitoreo

En la situacion actual existen dos indicadores (rotacion y nimero de dias por vacante)
que a pesar de que existen, no se realiza el seguimiento adecuado. En la propuesta de dicho
documento, el monitoreo se llevara a cabo a través de reuniones mensuales para dar el
seguimiento a los indicadores actuales y los que se insertaran en dicha propuesta. Ademas se
implementara una bitacora para asegurar que el seguimiento sea ordenado, accesible y
continuo para los responsables del proceso. La bitacora tiene como finalidad realizar el
seguimiento de cada vacante abierta hasta la fecha. Tendra algunos datos fundamentales
como fecha de apertura de la vacante, procedencia de la fuente, nombre del reclutador,
supervisor, nombre de la posicién, tipo de posicion, grado salarial e informacién precisa con
la cual podamos tener un control sencillo y adecuado. De esta manera es como se puede
lograr un seguimiento del proceso de reclutamiento y seleccion de personal. Ademas esto
permite tener un conocimiento claro de los resultados que esta propuesta tiene en su

implementacion.
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4.2.11 Evaluacioén

42.11.1 Evaluacién formativa.
La evaluacién formativa es aquella que se realiza durante el desarrollo de las mejoras
propuestas de dicho proceso, con el fin de identificar rectificaciones si existiese y tomar las

decisiones adecuadas para optimizar el proceso y llegar al impacto deseado

Para la evaluacion efectiva, es necesario realizar cada tres meses un informe acerca
de la informacion que se ha logrado recolectar del seguimiento de los indicadores, la bitacora

implementada y las reuniones mensuales.
42112 Evaluacion sumativa.

La evaluacidn sumativa es aquella que describe los resultados finales del proceso, en
este caso, los resultados finales de las mejoras del proceso de reclutamiento y seleccion. Para
la evaluacion sumativa, realizaremos reuniones anuales, para analizar la informacion en base
a la informacion recolectada durante las reuniones trimestrales, de acuerdo a lo planteado en

la evaluacion formativa.

4.2.12 Indicadores
a) Rotacién
R RN 100
= —— %k
TN

Donde:

R: Rotacion de nuevo personal
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RN: Renuncia de nuevas contrataciones de los Ultimos 2 afios
TN: Total de nuevas contrataciones de los ultimos 2 afios.

Ejemplo.-
R 8 100 = 36.36%
= — % = .
22 °

Interpretacion: En la siguiente formula se describe que 8 personas contratadas durante los
dos Ultimos afios han renunciado de un total de 22 personas contratadas en este periodo de

tiempo lo cual equivale a un 36.36% de rotacion.

Importancia: Es importante la rotacion del personal ya que es consecuencia de algunas
circunstancias que presenta la organizacion, como puede ser proceso de reclutamiento y

seleccion no éptimo, clima laboral, satisfaccion laboral, entre otras.
Tiempo: Este indicador se lo debera medir de manera anual.

b) Numero de dias para llenar una vacante

DPC
DEP

TPP = * 100 VP = DPC — DEP

TPP= Tiempo promedio por proceso

DPC= Dias por proceso cerrado.

DEP= Dias estandar por proceso.

VP= Variacién de dias por proceso
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Ejemplo:

40
TPP=£*100=114% VP=40-35=5

Interpretacion: TPP muestra la relacion de tiempo por proceso vs el tiempo establecido
como estandar; este proceso tomo 40 dias, por lo que representa una utilizacion de 14%

adicional al estandar (35 dias).

VP indica la optimizacién o demora de un proceso respecto a los dias estandar. En este caso

se tuvo una demora de 5 dias.

Importancia:

Dicho indicador es importante ya que se puede controlar cuantos dias se demora en
cerrar cada uno de los procesos, dando seguimiento a los tiempos y en caso de que sean
extensos brindar mejoras. Cabe recalcar que el tiempo transcurre desde el momento en que

se apertura el requerimiento hasta que el candidato acepta la oferta.
Tiempo: Este indicador se lo analizard cada mes.

c) Porcentaje de requerimientos

TR NR 100
= — %
TRM

TR= Tasa de requerimientos

NV= Nuevas vacantes abiertas durante el mes
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TVM-= Total de vacantes en el mes

Ejemplo

3
= —_— — 0
TR 11 * 100 = 27%

Interpretacion: En dicho ejemplo se concluye que en el presente mes, el nimero de vacantes

increment6 un 27%

Importancia: Dicho indicador es importante ya que se puede determinar cuantos
requerimientos incrementaron durante el mes y asi determinar el tiempo de respuesta de cada
uno de las vacantes ya que si se tiene una gran cantidad de procesos abiertos, quizas la

respuesta a cada proceso pueda verse afectada.

Tiempo: Este indicador se lo analizard cada mes.

d) Procedencia de los candidatos

PC Fpe 100
= *
TP

PC=Procedencia de los candidatos
FPC= Fuentes de procesos cerrados
TP= Total de procesos cerrados

Ejemplo

8
PC =—=%100 = 329
C o5 * 100 = 32%
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Interpretacion: PC permite identificar la fuente que abarca la mayoria de procesos cerrados.
Por lo tanto, en dicho ejemplo se considera que 8 posiciones de 25 fueron cerradas con
candidatos procedentes de Linkedin, por lo tanto se puede decir que el 32% de candidatos
vienen de esta fuente.

Importancia: Este indicador es importante ya que nos permitird conocer que herramienta es
mas utilizada y estar al tanto si se necesita acudir herramientas pagadas. Ademas de acuerdo
a la posicion podemos saber que fuente podemos utilizar para conseguir determinadas
posiciones.

Tiempo: Este indicador se lo analizara cada afio.

4.2.13 Cronograma

___ Tempo
ACTIVIDAD Mes 1 Mes 2 Mes 3 Mes 4

Primera Parte

Sociabilizacion con el &rea de Recursos

Humanos

Capacitacion areas involucradas acerca de

las mejoras (SSCC, HR Managers)

Presentacion del presupuesto para

aprobacion

Elaborar las herramientas finales para su

aplicacion (Administrativos y operativos
Segunda Parte

Implementacion de la bitdcora con procesos

actuales

Implementacion de los nuevos formatos.

Agendar reuniones para seguimiento

semanal de la bitacora

Agendar reuniones semanal y cada tres

meses para la evaluacién y monitoreo de

indicadores

Plantear planes de mejora en base a los

resultados del seguimiento
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5 CAPITULO VI: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 Conclusiones

5.1.1

5.1.2

Orden Conceptual

Se concluy6 que el modelo comportamental, es el mas idoneo para aplicar en una
empresa, ya que se basa en las competencias que puede tener un individuo y llevarle
al éxito.

En base a la teoria utilizada, se define que para que un proceso sea el idoneo, se
requiere poseer indicadores que permiten identificar desviaciones, proponiendo areas
de mejora dentro del proceso.

Se concluyé que las herramientas del proceso de Reclutamiento y Seleccion han
evolucionado considerablemente, por lo cual, con su aplicacion ayudaran a una
optimizacion, reduciendo tiempos y agregando valor al proceso. Una herramienta

actual que brinda buenos resultados es la Descripcién Realista del Trabajo.

En base al proyecto

El redisefio del proceso de Reclutamiento y Seleccion para Philip Morris
International, matriz Quito, pretende incorporar herramientas y estandares dptimos
que puedan ser utilizados por la gente responsable de dicho proceso, con el fin de
concentrar dentro de su organizacion a gente talentosa, que podran tener un desarrollo
considerable.

Se detectd que la falta de seguimiento adecuado a los indicadores, falta de un

flujograma claro y preciso del proceso y la desactualizacion de las herramientas,
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puede afectar al resultado del proceso ya que no se mide tiempos de entrega y los
errores o cuellos de botella no se los analiza a profundidad.

Se concluye que los tres actores principales dentro del proceso, es decir, responsables,
clientes internos y los candidatos que fueron y son parte de reclutamiento y seleccién
poseen varias perspectivas del proceso que se llevo a cabo, brindando informacion
valiosa para proponer mejoras que cubran las expectativas de todos los participantes.
Se puede determinar que es viable la aplicacion de esta propuesta en la medida en la
cual se apliquen las herramientas, los formatos y en general las optimizaciones
realizadas dentro del proceso. Cabe recalcar que en cuanto al presupuesto, es lo
minimo que se requiere para aplicar esta propuesta por lo cual la empresa puede
cubrirlo.

Se concluyd que la aplicacién de dicha propuesta mejorara el proceso en varios
aspectos ya que se actualiz6 informacién y se insert6 indicadores de medicién, los
cuales mejoraran la calidad del proceso y brindaran informacion real y objetiva de las
actividades y herramientas que se realizan dentro del mismo.

Gracias al flujograma que se determiné en el proceso actual, se analiz6 y se obtuvo
la mayor cantidad de mejoras, detectando cuellos de botella, reproceso y pasos que
no aportaban valor al proceso actual. Esto ayudo a proponer oportunidades de mejora

dentro de cada fase.
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5.2 Recomendaciones

Se recomienda evaluar las herramientas, indicadores y flujogramas constantemente
para poseer una actualizacion adecuada de las mismas y lograr los resultados que se
desea.

Se recomienda realizar una evaluacion continua a los actores de este proceso ya que
es importante mantenerlos en el seguimiento constante de como lo ven al proceso y
en caso de incluir las mejoras, los resultados positivos que puedan darse.

Se tiene que considerar que la metodologia utilizada puede evolucionar al igual que
las organizaciones, por lo cual es importante estudiar y buscar mejoras
constantemente sobre este proceso de reclutamiento y seleccidn, ajustandose a las
necesidades del cliente interno y externo.

Se debe mantener el correcto y continuo seguimiento de los indicadores ya que de
esta forma se puede medir la efectividad de la propuesta con relacion a este proceso.
Se recomienda la implementacion de esta propuesta tomando en cuenta primero la
optimizacion planteada, posteriormente aplicacion de los indicadores y por Gltimo la
aplicacion de las herramientas ya que en este orden sera mas fécil de aplicarlo en el
dia a dia.

Se recomienda aplicar las herramientas descritas en la propuesta, de acuerdo a las
posiciones existentes, con el fin de llegar a la efectividad que se quiere lograr y dar
la utilidad adecuada a cada una de ellas.

En dos afos posteriores, se recomienda realizar nuevamente un levantamiento de
informacién aplicando la encuesta y el andlisis de fallas para determinar la eficacia

de la presente propuesta.
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ANEXOS



Anexo 1: Encuesta

Encuesta

A continuacidn encontraras algunas preguntas relacionadas al proceso de seleccién en el
cual fuiste participe. No te quitaremos mas de 5 minutos.
Muchas gracias por tu tiempol

¢Cémo te enteraste de la vacante?

Multitrabajos
Prensa
Referido
Linkedin
Otros

éExistid la explicacidn previa de las funciones que desarrollarias, al momento de la
entrevista?
Si

No

éCbémo calificarias el trato que recibiste de la persona que realiza seleccién?

Bueno
Regular
Malo

éDurante el proceso de seleccidn, existié incoherencia entre una y otra persona acerca
de las funciones que ibas a realizar?

Si
No

Comentarios




éExistio correcta explicacién de la estructura, plan de carrera y beneficios que te ofrece
la organizacion?
Si

No

Comentarios

éTuviste la explicacion adecuada sobre el giro de negocio de la empresa?
Si
No

Comentarios

¢Qué sugeririas mejorar para el proceso de seleccién?

Gracias por todas tus respuestas




Anexo 2: Bitacora de procesos

# FECHA DE MES DE

Activ POSICION VACANTE VACANT JEFE DIRECTO LOCALIDAD UL INICIO DE ACTIVACION N*DE DIASEN
ctive CONTRATACIO PROCESO
E B s H [ - | TICKET |[Ed DE PROCESHE
R tante d
5|No Activo | Preentante ae 1 |Rodrigo Paredes | Ambato Fijo 28/06/2016 6 34
Ventas Jr
6NoActivo | 1 |WilliamBadillo | Guayaquil Fijo 05/07/2016 7 48
Televentas
2|No Activo Mercaderista (GYE) 1 José Avila Guayaquil Temporal 08/07/2016 7 38
8|No Activo PasanFe da Ilne’a§ el 1 Marielisa Vélez Quito Pasante 08/07/2016 7 17
negocio estratégicas
3[No Activo Supervisor de Ventas 1 Simdn Pérez Ibarra Fijo 11/07/2016 7 73
2|No Activo Mercaderista (UIO) 1 José Avila Quito Temporal 25/07/2016 7 17
2|No Activo  |P2sante 1 |RobertoOviedo | Quito Pasante 28/07/2016 7 26
Operaciones
Brand & Consumer . .
. Victoria . .
2|No Activo Engagement 1 L Quito Fijo 12/08/2016 8 14
) . Quifionez
Executive Senior
2|No Activo Operador Logistico 1 Ulpiano Felix Quevedo Fijo 10/08/2016 8 37
R tante d
3|No Activo epresentante de 1 Freddy Donoso | Guayaquil Fijo 03/08/2016 8 29
Televentas
Key A t
1[No Activo  [LoyAccoun 1 |Miguel Armas Peru Fijo 21/12/2016 12 155
Executive
. Coordinadora de .
8|No Activo L 1 Ana Castro Guayaquil Pasante 05/05/2017 5 17
Logistica
2|No Activo | Stratesic Business 1 |Marielisa Vélez Quito Fijo 01/06/2017 6 98
Lines Executive
. Ma Gabriela .
5[No Activo EHS Intern 1 Villacis Quito Pasante 02/06/2017 6 27
1 I
Ayudante d . B
5|No Activo yudante de L 1 Diego Espin Quito Temporal 12/06/2017 6 33
Operador Logistico
6[No Activo Mercaderista 1 Christian Lindao | Guayaquil Temporal 26/06/2017 6 34
4|No Activo Mercaderista 1 Christian Lindao | Guayaquil Temporal 26/06/2017 6 44
Sebastian
8[No Acti M derist 1 it T | 6 23
o Activo ercaderista Villacreses Quito empora 28/06/2017
Sebastian
No Acti M i 1 it T | 42
5|No Activo ercaderista Villacreses Quito empora 28/06/2017 6
6|No Activo (kiR 1 Jose Avila Guayaquil Fijo 7 39
operador Logistico vaq ) 07/07/2017
Analista de Credito & Juan Francisco
7|No Acti 1 it Fij 7 29
O ACVO 1 cobranza Suquillo Quito 1o 18/07/2017
8|No Activo Cperer leEiEs 1 Luizana Andrade Ibarra Temporal 7 37
Eventual 19/07/2017
13|No Activo  [AYudantede 1 |cristian Lindao | Guayaquil Fijo 7 8
Operador Logistico vaq ) 19/07/2017
NoActive |GG 1 |CesarAlvarez Quito Fijo 8 35
2 en Sitio 22/08/2017
1 [No Activo Supervisor de Ventas 1 Freddy Donoso Quevedo Fijo 25/08/2017 8 32
1 |No Activo Supervisor de Ventas 1 Freddy Donoso Guayaquil Fijo 8 77
25/08/2017
Técnico de Sist
2 |No Activo ecn.lfo € >istemas 1 Cesar Alvarez Quito Fijo 8 21
en Sitio 28/09/2017
3 [No Activo Ayudante de Bodega 1 Dany Cafiar Guayaquil Fijo 26/09/2017 8 21
2 |No Activo Coordinador EHS 1 Nancy Castafio Quito Fijo 27/09/2017 8 35
5 [No Activo Mercaderista GYE 1 Jose Avila Guayaquil Temporal 03/10/2017 8 14
Wilson
6 |No Acti M derista UIO 1 it T | 8 28
o Activo ercaderista Benalcazar Quito empora 25/09/2017
Pasante de
3 [No Acti 1 Alan Garci it P t 8 30
oActivo | bilidad an Garcia Quito asante 02/10/2017
8 |Activo Operador Logistico 1 Christian Lindao | Guayaquil Fijo 8 45
01/10/2017
9 |Activo REpIEsEmiEmie El 1 Antonio Calle Guayaquil Fijo 8 44
Ventas Jr 02/10/2017




Anexo 3: Proceso Administrativo Actual

1 — E— 7| Gewe
Cliente Cliente B |
. ntrevista con los
._’ Apertura del ticket Levantamiento de o candidatos

perfil A

5 14 '7 }7
Analista HR 5
l = Supervisora DO L Director RH

Comunicacién del *@ - 2 @
rechazo del ticket Entrevista con los Entrevistasalos P 3l
X candidatos candidatos NO
NO 7y
2 3 S sl NO
HR Manager Gerente RH @_L
2 Ticket Gerente RH
Validacién apertura 3 Confirmar GSy
del ticket & sueldo Entrevista conlos
candidatos s
(®)
i b 4 21 22
® ‘ [— | &
[:;l E\ v F‘ F B 10 11 2 1}_} Y Analista HR Analista HR AnalistaHR ™ AnalistaHR ~ AnalistaHR
= AnalistaHR > pnalista HR — AnalistaHR ) AnalistaHR -2 Janalista HR ~  AnalistaHR ' Analista HR = Analista HR Analista HR Consolidar Recepcién de HCL
> informacion de la e Solicitud de pedido P Enviar HeLal por parte del > A
Comunicacidn Comunicacion dela (| Levantamientode | Verificadén GSy SO o B i N P Ppresentacion de n Ofertaalcandidato T R v Envio HCL
aperturadel ticket aprobacién perfl S Publicacién vacante Depuradion OV's Filtro telefonico Entrevista candidatos terna candidato
1
\ 19
- T I 2 B
L T Analista HR I Analista HR Analista HR F
Recoleccion de ;
P Consolidar s Recolectar firmas Recolectar firmas
informacion documento Long List Short List
2 = =3 25 2%
E] E e e SSC
>

Levantamiento del ®_’ o L) ) _.p.
ticket Recepcion del HCL Cierre del ticket




Descripcién del Proceso (Posiciones Administrativas)

N° de
Nombre del Proceso Descripcion
Proceso
1 Apertura del ticket El proceso empieza cuando el cliente apertura el requerimiento mediante el portal de RH
2 Levantamiento del Ticket El requerimiento apertura un ticket en el Share (Argentina).
Comunicacion de la apertura del ) ) » ]
3 ticket Se comunica que el ticket se apertura para la aprobacion o rechazo del mismo
icke
4 Validacion apertura del ticket Gerente HR valida segln presupuesto y necesidad del negocio requiere la vacante.
Comunicacion del rechazo del ) ) ] )

5 ] Se comunica al cliente y al Share que el ticket ha sido negado.

ticket

Comunicacion de aprobacion del ) ) ) ]

5 ] Se comunica al cliente que el ticket ha sido aprobado

ticket

) ) El cliente en conjunto con Recursos Humanos realza la informacion mas fundamental de la
6 Levantamiento de Perfil o

posicién vacante.
6 Cierre del ticket E n caso de que haya sido rechazado el ticket, el Share cierra el ticket en el sistema.
L Se envia un correo a la Gerente de Recursos Humanos en el cual consta el nimero de ticket, la
7 Verificacion GS vy sueldo o .
posicidn para confirmar el SG y sueldo




En un formato definido se realiza la consolidacion de la informacion obtenida en el

7 Consolidar Informacion . )
levantamiento del perfil
8 Confirmar GS y sueldo La gerente de operaciones confirma el SG y el sueldo mediante un mail.
L Se publica la vacante en varios medios como multitrabajos, taleo, programa de referidos.
9 Publicacion de la vacante L
Depende de la fuente debe ser en espafiol e inglés.
o Recoleccion de firmas de Se busca las firmas del cliente y la gerente de operaciones en el documento del levantamiento
documento de perfil.
10 Depuraciéon CVS Se realiza el filtro de los Cvs de acuerdo al perfil solicitado.
) o Se comienza con el filtro telefénico sobre los Cvs recibidos. Los datos que se filtran en una
11 Filtro telefénico ) ) o )
instancia son: Experiencia, licencia, edad)
) Las entrevistas se realizan a las personas que han pasado por el filtro telefénico. En UIO se las
12 Entrevistas ) ] ] ] )
realiza de manera presencial y en GYE se requiere apoyo de la trabajadora social
y ) ) Se busca las firmas del cliente y la gerente de operaciones en el documento la lista larga de
12 Recoleccion de firmas (Lista Larga) ) )
todos los candidatos entrevistados por Recursos Humanos.
Se las presenta a los clientes los CVs con el resumen sobre los puntos fuertes de cada
13 Presentacion de candidatos candidato, este paso es importante para brindar a los clientes una perspectiva mas amplia de las

cualidades y potencial de los candidatos.




14 Entrevista con los candidatos La Supervisora de Desarrollo Organizacional procede a entrevistar a los candidatos.
15 Entrevista con los candidatos La Gerente de Recursos Humanos procede a entrevistar a los candidatos.
] ] El Director de Recursos Humanos procede a entrevistar a los candidatos que han pasado los
16 Entrevista con los candidatos ] .
filtros anteriores.
Los supervisores entrevistan a los candidatos otorgados, posterior al filtro de RRHH. Posterior
17 Entrevista con los candidatos a las entrevistas, si el supervisor elige a un candidato debe informar via mail a la analista de
RRHH para los siguientes pasos.
18 Consolidar informacion de la terna | Se consolida la informacion sobre la terna final enviada.
] ) Se debe recibir las firmas del supervisor de la posicion y el gerente de recursos humanos para
19 Recolectar firmas del Lista Corta ) )
la validez y respaldo de dicho documento.
20 Oferta al candidato Se realiza la oferta formal al candidato que el supervisor eligié posterior a las entrevistas.
o ) ) Se recibe el pedido de exdmenes por parte de EHS y se envia a Ecuamerican para solicitar la
21 Solicitud de pedido de examenes L )
realizacion de examenes.
- Enviar el HCL (Hiring check list) | Por parte del area de Recursos Humanos, se envia el HCL al candidato para que pueda

al candidato

completar los campos necesarios.




Recepcion del HCL (Hiring Check

Se recibe el HCL con los datos completos por parte del candidato. En este punto se revisa que

23
List) por parte del candidato toda la informacion se encuentre correctamente completa
24 Envio de HCL (Hiring Check List) | Se envia el HCL al Share junto con el SG y el sueldo que es destinada para la posicion.
Recepcion de HCL (Hiring Check ) . ) )
25 List) El Share recibe el HCL para verificar datos y proceder a realizar el alta en el sistema
is
) ] Una vez enviado el HCL, se cierra el ticket mediante la plataforma de HR2U con el salario y el
26 Cierre del ticket

SG del candidato seleccionado.




Anexo 4: Proceso Operativo Actual

O O e I

= By By
Cliente Cliente Cliente

Levantamiento de P Entrevista con los
Apertura del ticket perfl condidatos
&
Analista HR
Comunicacion del —P@
rechazo del ticket s
T
NO
4 l————————— 8
HR Manager Gerente RH
P! Validacién apertura > > Confirmar GSy
del ticket sueldo
{ &) = 7 & &)
A4
2 (5] (e} [_7\ L? 10 1 12 13 16 17
D Analsta HR >) pnalista HR =) AnalistaHR — AnalistaHR ) AnalistaHR — AnalistaHR Anaista HR — AnalistaHR = AnalistaHR = nalstaHR ) AnalistaHR Anaiista HR
Solicitar examenes Recepcion de HCL
Comunicacion C icacion de la [ i de P ificacion GSy s B % = Bl & g 3 | Presentacion de médicos y de | Enviar HCLal por parte del
apertura del ket e perfl i Publicacion vacante Depuracion CV's Filtro telefonico Entrevista siiintos manejty) Ofertaal candidato cardiatn S
8 X
7 [jg 12
Analista HR [ AnalistaHR | Analista HR s
> o Recoleccion de
»1 Consolidar g firmas de Recalectar firmas
informacion documento Long List NO O

ssc s5C [0 = (o)
> —>
P Levantamiento del ®_’ Recepcion del HCL Cierre del ticket —.

ticket v




N° de

Proceso

Descripcion del Proceso (Posiciones Operativas)

Nombre del Proceso

Descripcion

) El proceso empieza cuando el cliente apertura el requerimiento
1 Apertura del ticket )
mediante el portal de RH
2 Levantamiento del Ticket El requerimiento apertura un ticket en el Share (Argentina).
L ) Se comunica que el ticket se apertura para la aprobacion o rechazo del
3 Comunicacion de la apertura del ticket )
mismo
L ) Gerente HR valida segln presupuesto y necesidad del negocio requiere
4 Validacion apertura del ticket
la vacante.
5 Comunicacion del rechazo del ticket Se comunica al cliente y al Share que el ticket ha sido negado.
5 Comunicacion de aprobacion del ticket Se comunica al cliente que el ticket ha sido aprobado
) ] El cliente en conjunto con Recursos Humanos realza la informacion
6 Levantamiento de Perfil ) L
mas fundamental de la posicién vacante.
) ] E n caso de que haya sido rechazado el ticket, el Share cierra el ticket
6 Cierre del ticket ]
en el sistema.
L Se envia un correo a la Gerente de Recursos Humanos en el cual consta
7 Verificacion GS'y sueldo ) ) L )
el nimero de ticket, la posicion para confirmar el SG y sueldo
. y En un formato definido se realiza la consolidacion de la informacion
7 Consolidar Informacion ] ) )
obtenida en el levantamiento del perfil

10




8 Confirmar GS y sueldo La gerente de operaciones confirma el SG y el sueldo mediante un mail.
Se publica la vacante en varios medios como multitrabajos, taleo,

9 Publicacion de la vacante programa de referidos. Depende de la fuente debe ser en espafiol e
inglés.

N ] Se busca las firmas del cliente y la gerente de operaciones en el

9 Recoleccion de firmas de documento ) )
documento del levantamiento de perfil.

10 Depuracion CVS Se realiza el filtro de los Cvs de acuerdo al perfil solicitado.

) L Se comienza con el filtro telefénico sobre los Cvs recibidos. Los datos

11 Filtro telefonico ) ] ) o ]
gue se filtran en una instancia son: Experiencia, licencia, edad)
Las entrevistas se realizan a las personas que han pasado por el filtro

12 Entrevistas telefénico. En UIO se las realiza de manera presencial y en GYE se
requiere apoyo de la trabajadora social
Se busca las firmas del cliente y la gerente de operaciones en el

12 Recoleccion de firmas Lista Larga documento lista larga, que contiene todos los candidatos entrevistados
por Recursos Humanos.
Se las presenta a los clientes los CVs con el resumen sobre los puntos

» ] fuertes de cada candidato, este paso es importante para brindar a los
13 Presentacion de candidatos

clientes una perspectiva mas amplia de las cualidades y potencial de los

candidatos.

11




Los supervisores entrevistan a los candidatos otorgados, posterior al

filtro de RRHH. Posterior a las entrevistas, si el supervisor elige a un

14 Entrevista con los candidatos ) ) ) ) )
candidato debe informar via mail a la analista de RRHH para los
siguientes pasos.
Se realiza en contacto con EcuaAmerican para los exdmenes pre
15 Solicitar examenes médicos y de manejo ocupacionales , de acuerdo al perfil de la posicién y se coordina con
flota para el examen de manejo defensivo
Una vez que aprueba todos los exdmenes el candidato, se propone la
16 Oferta al candidato oferta al candidato en el cual se recalca el tiempo de contrato y el
salario a percibir.
) o ) ) Se envia el HCL al candidato junto con los documentos de ingreso que
17 Envio HCL (Hiring Check List) al candidato . . )
debe llevar el primer dia de ingreso.
18 Recepcion de HCL (Hiring Check List) por parte del Recursos humanos recibe el HCL por parte del candidato con los datos
candidato completos y los verifica
» o ) El Share recibe el HCL para verificar datos y proceder a realizar el alta
19 Recepcion de HCL (Hiring Check List) )
en el sistema
) ) Una vez enviado el HCL, se cierra el ticket mediante la plataforma de
20 Cierre del Ticket

HR2U con el salario y el SG del candidato seleccionado.

12




Anexo 5: Formatos actuales (Proceso de Reclutamiento y Seleccion)

Levantamiento de perfil

Proceso de Seleccion

DATOS GENERALES

Fecha:

[ 1

Fosicidn:

Area:

Supervisor Directo:

Sector de Busqueda: |

Aplica para Job F‘ustind

Aplica para Refe Prugrd

Confidencialidad: |

I
I
Funciones Generales: I
I
I

Anos de Experiencia: |

Competencias: I I

Conocimientos 3i I:I Mo

Técnicos:

IR —

[ 1

Pruba Técnica: [ |
Nivel de Ingles: Basico I:l Interm. I:l
Mivel de Office: EBasico I:l Interm. I:l

¥iajes Si I I Mo I

5G: I

Avarz [ ]
fAuanz. I:l
Frecuencia: I:l

Remuneracién] |

Beneficios:

DATOS DE ESTUDIO

Nivel Educativo:

Carreras: |
Especializacion Si | | Mo | | Tipo
Cursos Adicionales Si | | Mo | | Tipo

DATOS DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO

Perfil Levantado por: I

Fecha de Ieuantamientul I I

Analista HR LM

HR Manager

13



Lista Larga

Posicién:
Area:
Supervisor Directo

Fecha inicio:

Proceso de Seleceidn - Long List

Estudios

Trabajo Actual  Ultimo Trabajo

Pretensiones

Nombre y Apellido|  Edad Carrera Centro Estudios Empresa Pussto Actual Nivel de Inglés Salario Actual Comentarios
Salariales
Analista de RRHH 1M Gerente de RRHH
Lista Corta
Proceso de Seleccidn - Short List
Posicién:
Area:
1
Supervisor Directo:
Fecha ini
Estudios Trabajo Actual / Ultimo Trabajo
. . Pretension
) Centro Nivel de Salario )
Nombre y Apellido Edad Carrera ) Empresa |Puesto Actual . es Comentarios
Estudios Inglés Actual .
Salariales
1
2
3

Analista de RRHH

1M

Gerente de RRHH

14



Anexo 6: Rediseno de los formatos
Levantamiento de Perfil

DATOS GENERALES

Fecha: L 1] L] L ]

Posicién: I

Area: |

Supervisor Directo: I

Lugar de trabajo: |

Horario de trabajo: I

Sector de Busqueda: I

Aplica para Job Posting: I

Aplica para Refe Program:l

Confidencialidad: |Si

DATOS POSICION

Funciones Generales:

Afios de Experiencia: I

Competencias:

HD
D

i

Si No
Conocimientos Técnicos:

Cual Prueba Técnica:
Nivel de Ingles: Basico I:] Interm. :l Avanz.
Nivel de Office: Basico l:] Interm. :I Avanz.
Viajes Si l:]No l:l Frecuencia:
SG: I l Remuneracién:

Beneficios: I

|




DATOS DE ESTUDIO

Nivel Educativo:

Carreras: |

Especializacion Si :INO I:ITipo
Cursos Adicionales Si l:lNo I:lTipo

CARACTERISTICAS DEL ENTORNO

EQUIPO DE TRABAIO |

CLIENTE INTERNO |

CLIENTE EXTERNO |

CARGO QUE SUPERVISA |

DATOS DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO

Perfil Levantado por: |

Fecha de levantamiento: [ ] L 1 L 1

Analista HR 1M

*Campos resaltados son los datos afiadidos.

HR Manager

16



Formato de Observadores AC

GUIA DEL OBSERVADOR

Califique del 1* al 4* los comportamientos observados durante la resolucion y exposicion del caso.

1 No demuestra evidencia 3 Demuestra permanentemente evidencia
2 Pocas veces demuestra evidencia 4 Supera expectativas
Candidatos
Nombre | Nombre | Nombre | Nombre
A v/ 7/ S

Presentacion inicial

Comunicacion clara

Habilidades de venta

Impacto en la audiencia

Agota todos los recursos para encontrar soluciones

Resolucion de Caso

Demuestra dominio de conceptos basicos

Identifica puntos medulares del caso

Demuestra capacidad de andlisis

Demuesta colaboracion con sus compafieros

Conocimientos de Excel

Demuestra dominio de conceptos basicos de Excel |

Role Play

No teme actuar/opinar con poca planificacion

Demuestra empuje/energia para alcanzar el objetivo

Actlia rapido ante una oportunidad y no duda al actuar

Demuestra habilidad de negociacion

Observaciones

17



Resumen de los candidatos

Resumen de los Candidatos

Candidato |[Nombres| Edad [Estudios va?l Cargo/Empresa| Experiencia Resu.men.
Inglés Experiencia
/7
“/
7
"/
Nivel de Competencias Requeridos
Nivel de Requerimiento de las Competencias
Nunca Algunas Veces | Casi Siempre Siempre
0% 25% 50 — 75% 100%
Colaboracion
Agilidad
Comunicacion
Aprendizaje

Emprendimiento

Impacto

Liderazgo

18




Anexo 7: Propuesta de nueva bitacora

JoB REFERRAL RESPONSABLE TIPO DE FECHA DE INICIO N° DE DiAS EN NOMRE DE CANDIDATO

- # " "
P IRECT Al I Ri N
STATUS #TICKET  TALEO POSTING PROGRAM PROCESO '0SICION VACANTE VACANTES JEFE DIRECTO LOCALIDAD AREA CONTRATACION COMENTARIOS [ — PROCESO ELEGIDO PROCEDENCIA ~ GENERO
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Anexo 8: Nuevo flujograma Proceso Operativo
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*Las mejoras se encuentran resaltadas en amarillo.




Anexo 9: Nuevo flujograma Proceso Administrativo
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