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RESUMEN

Se ha propuesto la creacidon de un manual de reclutamiento, seleccion e
induccion de personal, con el fin de documentar las diferentes actividades y
procesos que se debe realizar en el momento de incorporar personal nuevo
para la Empresa Inpapel Patria Cia. Ltda., a fin de que las personas
encargadas de realizar estos procesos sepan a cabalidad cuales son sus
funciones y responsabilidades y los pasos a seguir en cada uno de los
requerimientos, mediante la aplicacién de procesos que lleven a la ejecucion
el reclutamiento, seleccion e induccién, otorgando a la empresa confiabilidad

en sus actividades.

Toma afios reclutar, capacitar y desarrollar el personal necesario para la
conformacién de grupos de trabajos competitivos, es por ello que las
organizaciones han comenzado a considerar al talento humano como su
capital mas importante y la correcta administracion de los mismos como una
de sus tareas mas decisivas. Sin embargo la administracién de este talento

no es una tarea muy sencilla.

Con la mejoria de este proceso obtendremos personal mas comprometido
con la organizacién, reduciremos ausencias, rotacion, elevaremos el
desempeiio del personal, todo esto con la finalidad de que la empresa

crezca, se desarrolle y sea productiva.
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ABSTRACT

The creation of a recruitment, selection, and induction manual for the staff
was proposed, in order to back up the information of different activities and
processes that should be performed during the recruitment of the new staff at

“Inpapel Patria” limited Company.

The people who are in charge of those processes, would fully know what
their roles and responsibilities are, and the steps to be followed in each
requirement, by means of implementing processes that take to the execution,
recruitment, selection and induction, giving the company confidence in its

activities.

It takes a long time to recruit, train and develop train staff, to form competitive
working groups; that is why organizations have started to consider the
Human Talent as their most important resource and the appropriate
management as one of its crucial assignments, however Talent management

is not a very simple assignment.

Along with this improvement process, we will have a committed staff involved
with the organization, absences and rotation will be reduced, staff
performance will be raisen, all these improvements with the purpose of

company growth, developments and effectiveness.
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INTRODUCCION

El proceso de reclutamiento, seleccion e induccion es importante porque
ayuda a tener un control adecuado y eficiente de todo el recurso humano
que trabaja en la organizacion, nos permite de una manera técnica
salvaguardar los perfiles profesionales de la cada uno de ellos, recursos que
no han sido utilizados de una manera eficiente y lucrativa para la empresa o
en su caso su uso se ha tornado rentable para terceros y perjudiciales para
la entidad propietaria provocando dafios en la parte tanto financiera como

operativa.

La empresa busca encontrar en su personal un valioso instrumento de
gestion y trabajo que son la base sobre la cual se desarrolla un sistema
operativo, es decir, son la manifestacibn concreta de una mentalidad

administrativa orientada hacia la realizaciéon de las diversas actividades.

Inpapel Patria Cia. Ltda., por su estructura y funcionamiento tienen unas
caracteristicas muy concretas que las diferencian de otras organizaciones
que también prestan servicios, tomando en cuenta lo anteriormente
mencionado se ha creido necesario elaborar y actualizar el manual de
reclutamiento, seleccién e induccion de personal de la empresa, el cual
contendra informacion, instrucciones y lineamientos que se consideren
necesarios para que el personal tenga un mejor desempefio en el desarr

de sus tareas.



CAPITULO |

1 Fundamentacioén tedrica

1.1 Gestion del Talento Humano

Cuando se utiliza el término Recurso Humano se esta catalogando a la
persona como un instrumento, sin tomar en consideracion que éste es el
capital principal, el cual posee habilidades y caracteristicas que le dan vida,
movimiento y accion a toda organizacién, por lo cual de ahora en adelante

se utilizara el término Talento Humano.

Cada persona es un fendmeno sujeto a la influencia de muchas variables y
entre ellas las diferencias en cuanto a aptitudes, actitudes y patrones de
comportamiento, dichas variables son muy diversas y pueden variar de
persona a persona. Una misma variable puede generar diferentes

comportamientos entre individuos.

Si las organizaciones se componen de personas, el estudio de las mismas
constituye el elemento basico para estudiar a las organizaciones, Yy

particularmente la Administracion del Talento Humano.
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La gestion que comienza a realizarse ahora ya no esta basada en elementos
como la tecnologia y la informacion; sino que la clave de una gestion

acertada esta en la gente que en ella participa.

Lo que hoy se necesita es desprenderse del temor que produce lo
desconocido y adentrarse en la aventura de cambiar interiormente, innovar
continuamente, entender la realidad, enfrentar el futuro, entender la empresa

y nuestra mision en ella.

Se puede decir que la gestion del talento humano es la disciplina que
persigue la satisfaccion de objetivos organizacionales contando para ello una

estructura y a través del esfuerzo humano coordinado.

Segun Idalberto Chiavenato en su libro Gestion del Talento Humano; la
gestién del Talento Humano es un area muy sensible a la mentalidad que

predomina en las organizaciones.

“Es contingente y situacional, pues depende de aspectos como la cultura, la
estructura organizacional adoptada, las caracteristicas del contexto
ambiental, el negocio, la tecnologia utilizada, los procesos internos, entre

otros.” (Chiavenato, 2002.)
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1.2 Andlisis de puestos

El andlisis de puestos es definido como el procedimiento mediante el cual se
determinan los deberes y las responsabilidades de las posiciones y los tipos
de personas (en términos de capacidad y experiencia) que deben ser

contratadas para ocuparlas.

Hay varias situaciones que suelen llevar a la administracién a pensar en la

necesidad de realizar un analisis de puesto como los siguientes:

Cuando se funda la organizacion

o Cuando se crea nuevos puestos

o« Cuando se modifican de manera significativa los puestos como

resultados de nuevas tecnologias o procedimientos

o Cuando se va a actualizar el sistema de compensacion y de salarios

de una empresa

Igualmente, si se presenta los siguientes sintomas es necesario que la
administracion considere evaluar la implementacion de un proceso de

analisis de puesto.



o Los empleados se quejan de que no saben qué tareas especificas se
les requiere cumplir; con frecuencia se producen conflictos y

malentendidos.

e La contratacion y seleccion son ineficaces; se asigna a empleados

tareas para las cuales no tienen las condiciones necesarias.

o La mano de obra no estd adecuadamente capacitada.

o La productividad general de la organizacion no resulta aceptable para

la administracion.

Si se realiza un adecuado andlisis de puestos se obtendra descripciones de
puestos bien realizados, lo que ayuda a la administracion a satisfacer sus
necesidades en aspectos criticos de politicas de personal. Dichas politicas
pueden ser: remuneraciones, contratacion y seleccion, disefo
organizacional, evaluacién del desempefio y la planificacion de la mano de

obra.

La empresa puede enriquecerse con la gran cantidad de datos que se

obtiene en el proceso de analisis de puesto como los siguientes:

o Actividades del trabajo

e Procesos del trabajo.



Registros de las actividades

Procedimientos utilizados.

Responsabilidad personal.

Comportamiento humano, como acciones fisicas y la comunicaciéon en

el trabajo.

Maquinas, herramientas, equipo y ayudas que se utilizan para el

trabajo

Tangibles e intangibles relacionados con el puesto

Conocimientos con los que se debe tratar o aplicar.

Habilidades requeridas

Desempefio del trabajo

Anélisis de error.

Normas de trabajo.

Medicion del trabajo, como el tiempo necesario para una tarea.



« Condiciones fisicas de trabajo.

« ldentidad del puesto dentro de la estructura de la organizacion.

1.3 Descripcion de funciones y competencias

1.3.1 Descripcién de funciones

Una descripcion de funciones es un documento conciso de informacion
objetiva que identifica la tarea por cumplir y la responsabilidad que implica el

puesto.

Ademas bosqueja la relacion entre el puesto y otros puestos en la
organizacioén, los requisitos para cumplir el trabajo y su frecuencia o ambito
de ejecucion. Es importante observar que la descripcion se basa en la
naturaleza del trabajo, y no en el individuo que lo desempefia en la

actualidad.

1.3.2 Competencia

Se define a una competencia como la aptitud que tiene una persona sobre
cierta actividad; es la cualidad que hace que la persona sea apta para un fin.
Asi como también es la suficiencia o idoneidad para obtener y ejercer un
empleo. Competencia sugiere que la persona sea idonea, capaz, habil o

propdésito para una cosa y que se encuentre en la capacidad y disposiciéon



para el buen de desempefio de las funciones que le han sido asignadas.

(Alles, 2005.)

1.3.3 Gestion por competencia

Se considera a la gestibn por competencias como una herramienta
estratégica e indispensable para enfrentar los nuevos desafios que impone

el medio.

Es impulsar a nivel de excelencia las competencias propias de cada
individuo, de acuerdo a las necesidades operativas de una organizacion. Y,
tratar de alinear las competencias de cada individuo con los requerimientos

de una organizacion.

Una adecuada gestion por competencias garantiza el desarrollo y
administracion del potencial de las personas, "de lo que saben hacer" o de lo

que podrian llegar a hacer. (Alles, 2005.)

1.3.3.1 Importancia del desarrollo de la gestién por competencias

La gestion por competencias hace la diferencia entre lo que es un curso de
capacitacion, con una estructura que encierre capacitacion, entrenamiento y
formacion que son necesarios de definir para los requerimientos que
necesariamente un aspirante debe cumplir al momento de llenar una vacante

u ocupar un puesto de trabajo.



Seria importante entonces, validar los conocimientos, experiencias,
habilidades o destrezas de forma mas operativa, menos mental, por llamarle
de algun modo, que es una forma de "llamar" a este movimiento a un mayor
namero de personas, y de hacerlo también méas entendible y aceptable por

todos los trabajadores de la empresa. (Alles, 2005)

1.4 Reclutamiento de personal

El reclutamiento de personal es una tarea de divulgacion, de llamada de
atencion al personal que desee laborar, dando a conocer la existencia de
una plaza de trabajo e interesando a los posibles candidatos; es, por tanto,
una actividad positiva y de invitacion, que permite la participacion de todos

quienes estuvieren interesados.

El objetivo principal del reclutamiento de personal es tener el mayor nimero
de personas disponibles que estén interesadas en obtener un empleo y que

reunan los requisitos de los puestos o cargos a cubrirse en la organizacion.

1.4.1 Pasos del reclutamiento de personal:

1.4.1.1 Creaci6n de la vacante

Las vacantes suelen tener su origen o ser consecuencia del cese de
personal, de una promocién de personal que puede ser ascenso o cualquier
movimiento dentro de la misma organizacion o la actualizacion de la

estructura interna de la organizacion con la creacion de nuevos puestos.
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Con la aparicion de la vacante surge la requisicion de personal.

1.4.1.2 Andlisis de la vacante

Toda requisicion de personal nace de la necesidad de las areas de una
empresa para cubrir puestos vacantes, que pueden generarse por diversas
razones, cuya ocupacion resulta indispensable para el normal desarrollo de
las operaciones. Esta requisicion de personal debe estar previamente

aprobada por parte de la gerencia.

1.4.1.3 Reclutamiento interno o externo

Una vacante se puede generar ya sea por el término de una relacion laboral

o por la creacién de un nuevo puesto.

Dada la necesidad de cubrir la vacante se analiza si esta puede ser cubierta
por alguna persona que se encuentre laborando dentro de la misma
empresa, de ser este el caso, se estaria hablando de reclutamiento interno,
caso contrario la empresa se ve en la necesidad de buscar candidatos fuera

de la empresa.

A este reclutamiento se lo llama externo. Los dos tipos de reclutamiento son
validos para el buen desarrollo de las funciones de la vacante a cubrir, mas
adelante, en el punto 1.4.2 se describen, detalladamente, los tipos de

reclutamiento.
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1.4.1.4 Convocatoria

De ser el caso de reclutamiento externo, se realiza una convocatoria para
atraer candidatos, esta invitacion esta abierta para cualquier persona que
desee participar en el proceso que ha iniciado, esta convocatoria se la
realiza a través de medios de comunicacion masiva, como son radio, prensa,

etc.

1.4.1.5 Recepcion de carpetas

Las personas interesadas en cubrir la vacante entregan sus carpetas con su
informacion personal y los documentos que validen que la informacion que
proporcionan es real, esto lo hacen en las instalaciones de la empresa o via
correo electronico, todo depende de la empresa que esté llevando el proceso
pues ellos decidirdn como receptan la informacién de sus aspirantes, los

responsables del proceso son quienes reciben las carpetas.

1.4.1.6 Carpeteo

Los responsables en esta parte del proceso revisan todas las carpetas
recibidas, van filtrando aquellas que se ajustan al perfil que la empresa
busca, las que no se ajusten al perfil que la empresa busca en ese momento
entran a la base de datos para que puedan ser parte de nuevos procesos

cuando la organizacion lo necesite.
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1.4.2 Tipos de reclutamiento

1.4.2.1 Reclutamiento interno

El reclutamiento es interno cuando; al presentarse determinada vacante, la
empresa intenta llenarla mediante la reubicacion de los empleados que
trabajan dentro de la misma organizacion. Esto puede ser muy beneficioso
para la organizacion puesto que el ingreso de la persona a su nuevo puesto
de trabajo sera inmediato, evitando eventos de induccion que toman tiempo
hasta que el nuevo colaborador se adapte a la nueva institucion, el
colaborador antiguo ya conoce la organizacién, su cultura, ambiente,

negocio, entre otros.

1.4.2.1.1 Ventajas del reclutamiento interno

e Es mas econdmico para la empresa, pues evita gastos de aviso de
prensa u honorarios de empresas de reclutamiento, costo de
recepcion de candidatos, costos de admision, costos

de integraciéon de nuevos empleados, etc.;

e Es mas rapido, dependiendo de la posibilidad de que el empleado se
transfiera o ascienda de inmediato, y evita las frecuentes demoras del

reclutamiento externo.
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Presenta mayor indice de validez y de seguridad, puesto que ya se
conoce al candidato, se le evalué durante cierto periodo y fue
sometido al concepto de sus jefes; en la mayor parte de las veces, no
necesita periodo experimental, integracion, niinduccionen la

organizaciéon o de informaciones amplias al respecto;

Es una poderosa fuente de motivacién para los empleados, pues
éstos comprenden la posibilidad de progreso dentro de la

organizacion;

Desarrolla un sano espiritu de competencia entre el personal,
teniendo presente que las oportunidades se ofrecerdn a quienes

realmente demuestren condiciones para merecerlas.

1.4.2.1.2 Desventajas del reclutamiento interno

Puede generar un conflicto de intereses, las oportunidades de
crecimiento dentro de la organizacion estan abiertas para todos los
colaboradores pero no todos pueden acceder a ascensos; Sino

Gnicamente quienes en realidad lo merezcan.

Si la organizacion no ofrece oportunidades de progreso en el
momento adecuado, se corre el riesgo de frustrar a los empleados en
su potencial y en sus ambiciones, causando diversas consecuencias,

como apatia, desinterés, o el retiro de la organizacion con el propésito
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de aprovechar oportunidades fuera de ella; se encuentra personal

desmotivado y eso puede perjudicar al desarrollo de la organizacion.

Cuando se efectia continuamente, puede llevar a los empleados a
una progresiva limitacion de las politicasy directrices de la
organizacién, ya que éstos, al convivir solo con los problemasy con
las situaciones de su organizacion, se adaptan a ellos y pierden
la creatividad y la actitud de innovacion; aunque la organizacion
puede desarrollar esfuerzos destinados a

presentar soluciones importadas de otras empresas.

1.4.2.2 Reclutamiento externo

El reclutamiento se define como externo cuando, al existir la necesidad de

llenar una vacante, la organizacion busca personas ajenas, intenta llenar la

vacante con personas extrafias, que no pertenezcan o hayan pertenecido

anteriormente a la organizacion, esto puede ser muy beneficioso para la

organizaciéon puesto que pueden existir nuevas ideas y criterios, estas

personas conocidos como candidatos externos, son atraidos por diversas

técnicas de reclutamiento.

1.4.2.2.1 Ventajas del reclutamiento externo

Trae "sangre nueva" y nuevas experiencias en la organizacion, la

entrada de talento humano ocasiona siempre unaimportacion de
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ideas nuevas Yy diferentes enfoques acerca de los problemas internos

de la organizacion.

Con el reclutamiento externo, la organizacion como sistema se
mantiene actualizado con respecto al ambiente externo y a la par de

lo que ocurra en otras empresas.

Aprovecha las inversiones en preparacion y en desarrollo de personal
efectuadas por otras empresas o por los propios candidatos. Esto no
significa que la empresa deje de hacer esas inversiones de ahi en

adelante.

1.4.2.2.2 Desventajas del reclutamiento externo

Generalmente tarda mas que el reclutamiento interno. El periodo
empleado en cada una de las partes del proceso es amplio; cada
parte del proceso tiene su importancia; y cuando mas elevado el nivel

del cargo, resulta mayor ese periodo;

Es mas costoso y exige inversiones y gastos inmediatos con anuncios
de prensa, honorarios de agencias de reclutamiento, gastos
operacionales relativos a salarios y obligaciones sociales del equipo

de reclutamiento, material de oficina, formularios, etc.



16

e Es menos seguro, ya que los candidatos externos son desconocidos y
provienen de origenes y trayectorias profesionales que la empresa no
esta en condiciones de verificar con exactitud. Estos elementos
pueden ser verificados mediante las referencias laborales, pero se
corre el riesgo de que no sean completamente ciertas, Unicamente
cuando el empleado se haya adaptado por completo a la organizacion

se podra comprobar su trayectoria y conocimientos.

e Por lo general, afecta la politica salarial de la empresa al actuar sobre
su régimen de salarios, principalmente cuando la ofertay

la demanda de talento humano estan en situacion de desequilibrio.

e Cuando monopoliza las vacantes y las oportunidades dentro de la
empresa, puede frustrar al personal, ya que éste pasa a percibir
barreras imprevistas que se oponen a su desarrollo profesional. Los
empleados pueden percibir el monopolio del reclutamiento externo

como una politica de deslealtad de la empresa hacia su personal.

1.4.3 Factores que influyen en el reclutamiento.

Hay factores externos e internos, en relacién a la empresa, que influyen en
los procesos de reclutamiento. De los primeros, los mas relevantes son la
legislaciéon vigente, las condiciones del mercado laboral. Todos ellos son
situacionales o contingentes, y pueden influir facilitando o restringiendo los

resultados de un proceso.
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El Gobierno, mediante la legislacion laboral vigente en el Ecuador aprobada
en el referéndum en el aflo 2008 hace mas restrictivo el proceso de

reclutamiento.

Asi, las politicas de sueldo minimo, imponen condiciones basicas de
remuneraciones que las empresas deben respetar. De igual manera las
politicas de reclutamiento como: eliminar las tercerizadoras y la

discriminacion por género o edad.

1.4.4 Papeles gerenciales en el reclutamiento.

En la tarea de atraer candidatos podemos ver el papel que juegan los tres
niveles que estan mas relacionados en una empresa con los diversos
procesos que dicha empresa ejecute; y, que de ellos dependera cualquier
decision que pueda tomarse con relacion a los diferentes procesos que se

estén llevando a cabo dentro de la organizacion.

En primer lugar, la Direccion Superior, mediante la definicion de las politicas

generales que se aplican en el reclutamiento.

Ademas, influyen las caracteristicas contingentes que puedan estar
afectando las condiciones en que se lleva a cabo el proceso de
reclutamiento y seleccion, en el mercado laboral.

En segundo lugar, esta el area de Talento Humano, que prestara el apoyo

logistica y técnico al proceso de reclutamiento, en el marco de las Politicas



18

definidas por la Direccidbn Superior. Como esta tarea es basicamente

asesora, puede ser hecha en forma interna o externa.

En empresas medianas y pequefias es probable que el area de Talento
Humano sea muy basica (o practicamente no exista) y, por lo tanto, se
busque un apoyo de asesores externos en los procesos de reclutamiento y

seleccioén.

Esta asesoria se puede solicitar en forma muy flexible: desde el proceso
completo, que puede incluir definicibn de las necesidades de personal,
requerimientos del cargo, disefio del aviso y seleccibn de medios donde
publicar el anuncio, aplicacion de pruebas o test relevantes y de entrevistas
a los postulantes considerados, hasta presentar a la empresa, idealmente,

de tres a cinco personas calificadas.

Asi, podra hacer la seleccion final teniendo en cuenta factores como son la
adaptabilidad del postulante a la cultura de la empresa, y la facilidad de sus

relaciones interpersonales con los miembros de la organizacion.

Existen también posibilidades intermedias, es decir, solicitar solo ciertos
servicios de los mencionados. Es muy comun el caso de las empresas que
hacen gran parte del proceso pero encargan, por su naturaleza
especializada, la evaluacion psicolégica de los postulantes a profesionales

experimentados.
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En tercer lugar, esta la linea que recibe el servicio de asesoria — ya sea del
area de Talento Humano o externo de la empresa — quien debera tomar la
decision final respecto a los postulantes, ya que es el area o departamento
gue estara en contacto permanente con el desempleo y que es quien, en

definitiva, es responsable de su desempefio.

1.45 Perfiles Profesionales

El perfil profesional es el conjunto de capacidades, competencias y
caracteristicas que identifican la formacién, los conocimientos, la
experiencia, etc., que una persona requiere para desarrollarse dentro de un
cargo, asumiendo, en condiciones o6ptimas, las responsabilidades propias
del desarrollo de funciones y tareas de un determinado puesto dentro de una

empresa. (Chiavenato, 2002)

Los perfiles profesionales evolucionan y cambian segun la demanda
ocupacional y el mercado de trabajo, por tanto podemos decir que son
dinamicos. Deben considerar la demanda social es decir, las necesidades
sociales de los grupos que son objeto de la intervencion. Son analiticos,
pues posibilitan orientar y promover el comportamiento futuro e identifican
espacios y condiciones disponibles para desarrollar determinadas

estrategias y acciones.

La primera tarea del disefio de las futuras titulaciones consistira en definir el

perfil profesional y determinar las competencias que dicho perfil integra.
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En un proceso de seleccion debemos centrar toda nuestra atencién en
delimitar los requerimientos con exactitud, valorando en qué medida en el
mercado de trabajo podemos encontrar perfiles que reunan los requisitos

basicos y complementarios.

Obviamente, ademas del establecimiento del conjunto de requerimientos de
calificacion, en la delimitacion del perfil se atendera a las condiciones
propias del puesto como pueden ser la jornada de trabajo, el salario que el
colaborador recibirh mensualmente, etc., como elementos que cada persona

candidata esta dispuesta a aceptar.

Para establecer el perfil de cada puesto se analizardn los siguientes

aspectos:

1.4.5.1. Nombre del puesto: Es indispensable que el puesto a cubrir tenga

un nombre especifico.

1.45.2. Experiencia laboral previa: Se refiere a los conocimientos
adquiridos mediante la combinaciéon de la teoria y la practica en trabajos

anteriores.

1.4.5.3. Competencias: Hace referencia a las habilidades innatas o

adquiridas en una persona.
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1.4.5.4. Actividades a desempefar: Se detallan las actividades o funciones
que la persona que ocupe esa posicion va a tener bajo su responsabilidad y

gue debera realizarlas sin necesidad de repetirselas.

1.4.5.5. Educacién: La educacidon se refiere a los conocimientos
académicos que una persona ha alcanzado a lo largo de su vida, son los

titulos que la persona ha obtenido.

1.45.6. Formacion: La formaciéon hace referencia a los conocimientos

adquiridos mediante cursos, capacitaciones, seminarios, talleres, entre otros.

1.4.6 Fuentes de reclutamiento

1.4.6.1 Colaboradores dentro de la propia empresa

La utilizacién de fuentes internas para llevar a cabo un proceso, representa
la oportunidad para los colaboradores de la empresa de ocupar los puestos
vacantes mediante concursos internos, logrando con ello, no sélo la
posibilidad de un desarrollo o crecimiento profesional, sino también se puede
convertir en una efectiva estrategia motivacional, es importante recalcar que
no todos los colaboradores de la empresa pueden acceder al proceso, sino

anicamente aquellos que se ajusten al perfil requerido para el puesto.

Esta practica tiende a dar oportunidad de superacion a todos los

colaboradores, demostrandole a éstos que se proporcionan posibilidades de
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ascender a los mas capaces y habiles, con el cual el interés de los
colaboradores por superarse en sus conocimientos del trabajo y de su

cultura sera constante.

1.4.6.2 Archivo de postulantes

Las empresas generalmente reciben solicitudes de trabajo incluyendo el
Curriculum Vitae, o documentado aunque no hayan vacantes, estos
documentos deben ser archivados, l6gicamente este proceso ahorra costos
gue acarrea todo proceso de personal. También se incluyen en este archivo

los curriculos vitae de los postulantes anteriores.

1.4.6.3 Escuelas, Institutos Superiores o Universidades

Suele ser la fuente de abastecimiento que las empresas recurren cuando
tienen necesidad de cubrir puestos, con personal potencialmente apto, o

cuando el cargo requiera de cierta formacion especifica.

Este reclutamiento lo hacen las empresas cuando necesitan personas con
una amplia base educacional, calificados y con ciertas habilidades de
liderazgo, y que con una adecuada capacitacion podrian tener éxito a corto

plazo, todo esto llevara a un mejor desarrollo de las actividades a realizarse.
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1.4.6.4 Recomendacion de los colaboradores

Es un sistema directo de contar con postulantes, recomendados por los
propios colaboradores, por amistad y/o referencias, suponiéndose que no
recomendaran a los malos o deficientes. Se convierte en una fuente rapida
de obtencidon de postulantes; y posterior a ello una rapida adaptacion del

nuevo personal, ya que se siente en un ambiente de confianza.

1.4.6.5 Oficinas de colocacion

Son empresas especializadas en buscar y dotar de personal a las
organizaciones que poseen vacantes y quieren ocuparlas. Algunas de estas
empresas realizan el proceso completo de reclutamiento y seleccion de

personal.

La caracteristica principal de estas oficinas es que abastecen de personal
idoneo, es decir personal que esté capacitado y de acuerdo a
especificaciones del puesto de trabajo, con la garantia de eficiencia y
eficacia en el ambito laboral. Generalmente estas mismas oficinas de
colocacion imparten cursos de capacitacion para obtener el personal

calificado que el mercado laboral demanda.

Actualmente el Ecuador posee una oficina de colocacion perteneciente al
Ministerio de Relaciones Laborales, es la Red Socio Empleo. Se encuentra a

nivel nacional con puntos de atencion, cada punto de atencion realiza dos
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tipos de gestion, por un lado visita empresas recogiendo informacion sobre
las vacantes que poseen y por el otro lado, registra personal que esta en la

busqueda de oportunidades de empleo.

1.4.6.6 Mercado laboral

El mercado laboral estd conformado por la diversidad de profesionales,
técnicos, aprendices y demdas personas que desarrollan oficios y
ocupaciones, y que estan a la espera de la oportunidad de demostrar sus

aptitudes y actitudes en una plaza de trabajo.

El mercado laboral esta compuesto por personas de todas las edades, con
diversas caracteristicas que los hacen unicos entre si, hay gente con amplia
experiencia pero también podemos encontrar jovenes profesionales que
tiene los conocimientos pero no poseen experiencia laboral, por citar un
ejemplo. De igual manera se puede encontrar personal con o sin formacién

académica, entre otros.

1.5 Proceso de seleccion

1.5.1 Seleccion de personal

La seleccion de personal es un proceso técnico que permite elegir de un

conjunto de postulantes, al futuro colaborador mas idéneo, para un puesto o
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cargo determinado; a este proceso también se le conoce como concurso,
porque participan las personas, sometiéndose a una serie de pruebas

establecidas por una comision o jurado de concurso.

El proceso de seleccion es “la busqueda de la adecuacién entre lo que
pretende la organizacion y lo que las personas ofrecen. Pero no solo las
organizaciones escogen; las personas también eligen las organizacion es

donde quieren trabajar, hay una eleccién reciproca.” (Chiavenato, 2002.)

Las organizaciones para su normal y eficiente funcionamiento tienen que
contar con las personas adecuadas, en los lugares precisos. Dicho de otro
modo lo esencial es contar con talento humano de calidad, ya que el activo
mas importante de las organizaciones esta constituido por las personas que

las forman; por ello debe ser bien seleccionadas.

El no conseguir este objetivo supone para la empresa aumento de costos
(en tiempo y dinero) derivados del proceso de seleccion para cubrir un

puesto.

1.5.2 Pasos de seleccion de personal

Las actividades que generalmente se realizan para ejecutar el proceso de

seleccién son las siguientes:



26

1.5.2.1 Primera entrevista

La primera entrevista la realiza el area de Talento Humano de la empresa
donde se tratan temas basicos pero importantes para continuar con el

proceso.

En esta entrevista se pretende establecer un dialogo abierto donde el
entrevistador conoce al aspirante y el aspirante adquiere informacion basica

sobre la empresa donde posiblemente ingrese a laborar.

“La entrevista de seleccion es un proceso de comunicacion entre dos 0 mas
personas que interactdan, y una de las partes esta interesada en conocer

mejor a la otra.” (Chiavenato, 2002.)

En esta primera entrevista se genera la hoja de solicitud de empleo, los

datos que debe contener una hoja de solicitud de empleo son:

e Generales del Solicitante son: Nombres y apellidos, documentos
personales, direccion domiciliaria, estado civil, nUmero telefénico, E-

mail.

e Estudios: primaria, secundaria, bachillerato, titulos profesionales,
grados, idiomas que habla, lee o escribe. Otros conocimientos

técnicos especializados.
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Experiencia laboral: Empresas en que ha trabajado, puestos que
ocupo, tiempo que estuvo laborando, motivos de haberse separado,

remuneraciones que percibia, etc.

Estructura familiar: Nombres y ocupacion de los padres, y conyuge,

namero de hijos del solicitante.

Referencias de Personas: Nombres y apellidos, teléfonos vy
direcciones domiciliarias y/o de sus centros laborales de las personas

gue recomiendan.

Varios: Informacién, referente a pretensiones de sueldos, habilidades

y destrezas personales.
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Formulario de Solicitud de Empleo

Fecha de Solicitud

Puesto al que aplica FOTOGRAFIA
actuaimente ACTUALIZADA
NOTA: Toda informacién aqui proporcionada sera tratada
confidencialmente.
Datos Generales
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s) Edad
Afios
Domicilio Teléfono convencional 1| Fecha de Nacimiento
Provincia Ciudad Lugar de Nacimiento Teléfono celular: e-mail
Vive con: Tipo de vivienda
—l Padres l_l Familia |_| Parientes |_| Conyuge |_| Solo |_| Otro —l Propial_lArrendada
Personas que dependen de usted Numero de hijos
—l Hijos |_| Conyuge Padres |_| Otros
Cédula de Ciudadania Nacionalidad Género
T Im [ F
Tiene licencia de manejo Estado Civil:
No Si _l Soltero |_|Casad( |_|Divorciado |_|Unién libre |_|Otro
Estudios
Institucién Educativa Ciudad / Pais Desde Hasta Afos Titulo Recibido
Secundaria
Superior
Otra
Estudia en la actualidad? | |SI | |NO
Experiencia Laboral
Actual o ultimo Anterior Anterior Anterior
Tiempo que pres' mes/afio |desde hasta desde hasta desde hasta desde hasta
Sus servicios
Nombre de la
Compafiia
Ciudad - Pais
Teléfonos
Cargo
desempefiado
Ingreso
Mensual
Motivo de
salida
Nombre de su jefe
directo
Cargo de su jefe
directo
Referencias Personales
Nombre Domicilio Teléfono Ocupacion Tiempo de conocerlo

Elaborado por: Ana Julieta Moreno Alvarez

Fuente: Investigacion
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1.5.2.1.1 Tipos de entrevista

Las entrevistas se llevan a cabo entre uno o varios representantes de la
organizacién, y el candidato o postulante a la plaza de trabajo, donde se
mantiene una conversacion en la que los participantes de la entrevista
intercambian informacion importante, el entrevistador conoce al postulante y
el postulante llega a obtener cierta informacion de la organizacion a la que

aspira ingresar.

Entrevistas No Estructuradas

Permite que la persona que realiza la entrevista formule preguntas no
previstas durante la conversacion. Los entrevistadores indagan sobre
diferentes temas a medida que se presentan, en forma de una practica
comun. En este tipo de entrevistas las preguntas surgen de acuerdo al

contexto de la conversacion.

Lo que es grave; en este tipo de entrevista, es que pueden pasarse por alto

determinadas areas de aptitud, conocimiento o experiencia del postulante,

por no seguir un formato establecido.

Entrevistas Estructuradas

Las entrevistas estructuradas se basan en un marco de preguntas

predeterminadas. Las preguntas se establecen antes de que inicie la
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entrevista y todo postulante debe responderla. Este enfoque mejora la
contabilidad de la entrevista, pero no permite que el entrevistador explore las

respuestas interesantes o POCO comunes.

Por eso la impresion de entrevistado y entrevistadores es la de estar
sometidos a un proceso sumamente mecanico. Es posible incluso que
muchos postulantes se sientan desalentados al participar en este tipo de

proceso.

Entrevistas Mixtas

En la practica, la mayoria de los entrevistadores utilizan una estrategia
mixta, con preguntas estructurales y con preguntas no estructurales. Las
preguntas estructuradas o no se generan mientras transcurre la
conversacion. De esta manera se averiguan temas importantes para la

entrevista y temas poco comunes que pueden surgir de improviso.

La parte estructural proporciona una base informativa que permite las
comparaciones entre postulantes. La parte no estructurada afiade interés al
proceso y permite un conocimiento inicial de las caracteristicas especificas

del concursante.

Tipos de preguntas de solucidén de problemas

Se centra en un asunto que se espera que sea resuelta por el postulante.
Frecuentemente se trata de soluciones interpersonales hipotéticas, que se

presentan al candidato para que explique como las enfrentaria.
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Tipos de preguntas de provocacion de tension

Cuando un puesto debe desempefiarse en condiciones de gran tension se

puede desear saber como reacciona el solicitante a ese elemento.

Para obtener esta informacion se pueden presentar situaciones conflictivas y
el entrevistado debe proponer la solucion que €l tomaria para resolver dicha

situacion.

1.5.2.2 Administracion de pruebas

Para un correcto proceso de seleccion de personal es necesaria la
aplicacion de diversas pruebas que confirmen la idoneidad del participante,
estas pruebas son elementos que se pueden cuantificar, es decir los
resultados seran objetivos, de esta manera se pueden establecer puntos de
comparacion entre candidatos y solamente asi alcanzaremos los efectos

deseados, entre las pruebas podemos mencionar:

1.5.2.2.1 Pruebas psicoldgicas

Las pruebas psicoldgicas son instrumentos que se utilizan para medir o

evaluar los rasgos generales de la personalidad de un individuo.

1.5.2.2.2 Pruebas Técnicas

Las pruebas técnicas sirven para evaluar el potencial del candidato, en ellas

se puede apreciar sus aptitudes o capacidades. Son necesarias para
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determinar el rendimiento e idoneidad del candidato y su posible

comportamiento en las diversas funciones que le pueden ser asignadas.

1.5.2.2.3 Pruebas Précticas

Las pruebas practicas son disefiadas para verificar las habilidades y
destrezas del candidato, simulando actividades similares a las que deberia
realizar en el caso de ser seleccionado. Se debe tener en cuenta que al
realizar las actividades por primera vez no generara los mismos resultados

gue realizandolas constantemente.

1.5.2.3 Referencias laborales

Se las realiza con el objetivo de verificar la idoneidad, laboriosidad,
capacidad, honestidad, etc. del postulante, manifestada en su solicitud o
presentada en su hoja de vida. Generalmente estas verificaciones son

realizadas via telefénica por parte del area de Talento Humano.

1.5.2.4 Segunda entrevista

Esta segunda entrevista la realiza el jefe del area donde se encuentra la
vacante o la linea de supervision, en ella se tratan varios temas inherentes al

cargo y al area que posiblemente ocupara.
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1.5.2.5 Decisién de contratacion

La decision de contratacion es un trabajo en conjunto, donde participan las
dos partes, es decir por un lado esta el area de Talento Humano, y por otro
esta el jefe de area, la linea de supervision, o la gerencia general de la
empresa, en una reunion conjunta se analizan a los candidatos que han
pasado por varios filtros; y se determina quién es el mas apto para ocupar la

vacante.

1.5.2.6 Examen preocupacional

Este examen evalla fisicamente al candidato, y se confirma si es apto para

desempeiniar las funciones que nuestro puesto requiere.

Hay diversos tipos de exdmenes médicos dentro de materia laboral, estos

son:

e Examen Médico Preocupacional.
e Examen Médico Preventivo u Ocupacional.

e Examen Médico Postocupacional.

Se ha detallado Unicamente el examen preocupacional por la naturaleza de
esta investigacion, ya que los otros examenes no estan dentro del proceso
de seleccion pero su aplicacidén es importante, por esta razén Unicamente se

los menciona.
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1.5.2.7 Contratacion de personal

El contrato de trabajo establece la relacion juridica laboral entre colaborador
y empresario, en que el nuevo colaborador se compromete a prestar sus
servicios, asi como las responsabilidades del empleador. Los contratos de
trabajo a celebrarse, en la actualidad es muy variado, pudiendo celebrar

contratos a tiempo determinado o indeterminado.

Los tipos de contratos segun el Ministerio de Relaciones Laborales y; que se

ajustan a las necesidades de la empresa son:

e Contrato ocasional

e Contrato de trabajo eventual
e Contrato a plazo fijo

e Contrato a plazo indefinido
e Contrato a prueba

e Contrato de temporada

Adicional a ello, se ha incluido el contrato psicologico que, segun Victoria del
Barrio Gandara (2003) en su libro Evaluacion Psicologica aplicada a
diferentes contextos, es el nombre que se da a la parte implicita de una
relacion laboral y que esta constituido por el conjunto de compromisos que el
trabajador espera de la empresa u organizacién para la que trabaja, y

viceversa.
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1.6 Induccién de personal

Se conoce como induccion al proceso de capacitacion inicial realizado por el
area de Talento Humano donde se introduce a un nuevo trabajador a la
empresa, a sus tareas, a sus superiores y a su grupo de trabajo. Esta
asignacion tiene por objeto familiarizar al nuevo colaborador con la empresa
proporcionandole toda la informacién que sea necesaria para satisfacer sus

|6gicas interrogantes como colaborador recién incorporado a la organizacion.

1.6.1 Pasos de lainduccién:

1.6.1.1 Preparacion

Se analizan los temas que se le proporcionara al nuevo colaborador, entre

ellos:

e Organizacion de la empresa, productos que oferta al mercado, y
principales funcionarios.

e Ubicacion del puesto dentro del cuadro de organizacion de la
empresa

e Politicas generales de personal

¢ Reglas generales de disciplina

e Beneficios que espera disfrutar

e Hacer visitar la planta

e Explicacion sobre las reglas basicas de seguridad



36

Existencia del Reglamento Interno de Trabajo
Debe ser presentado a los colaboradores de su nuevo centro de
trabajo.

Explicarle en forma general en qué consistira su trabajo, etc.

1.6.1.2 Ejecucion

La induccion es un evento muy importante tanto para el nuevo colaborador

como para la empresa, por ello se lo debe realizar con la mayor

responsabilidad y prestar la atencion necesaria, es indispensable seguir un

orden, ya que solo asi se evitardn omisiones o posibles errores.

Se detalla las actividades que se debe seguir para la induccién de personal:

Se cita al nuevo colaborador, dependiendo de las necesidades de la

empresa, la induccion se la podra realizar individualmente o en grupo.

Se facilita una introduccién de las actividades que se van a realizar
durante el evento; se proporciona la bienvenida al nuevo colaborador,
la duracién es de 8 horas, es decir un dia laborable y; se utilizan los

siguientes recursos: infocus, videos, folletos, papeleria.

Debe realizarse en un lugar en las condiciones perfectas como para
recibir charlas, puede ser en un espacio destinado para capacitacion

0 en una sala de reuniones.
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e En la induccion no se tratardn temas profundos, solo se analizara la

informacion general de la empresa.

e Debe darse la oportunidad de intervenir al nuevo colaborador, con las
inquietudes o preguntas que la informacion proporcionada puedo

generar.

1.6.1.3 Seguimiento

Es el dltimo paso de la induccion, se trata basicamente de una evaluacion,
que puede ser aplicada en el momento que se culmina con el evento de
induccion o puede ser aplicada después de una semana o0 un mes, esto

dependiendo de las politicas de la empresa.

Con esta evaluacién comprobaremos si la induccion fue eficaz, si el nuevo
colaborador capt6 todos los temas impartidos, esto es muy importante
porque de eso dependerd su desenvolvimiento en la organizacion y
obviamente su posterior desempefio.

De no ser el caso se realiza nuevamente una induccion, a este proceso se lo

llama Reinduccion.

1.6.2 Responsables de lainduccion

Generalmente, es un esfuerzo conjunto del area de Talento Humano, la linea

representada por el supervisor inmediato, y los compaferos de trabajo del
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nuevo empleado. Los responsables tienen diferentes intervenciones en el
proceso, el area de Talento Humano se preocupa de los aspectos mas
generales, relativos a la empresa, como politicas, reglamentos, estructura de
la empresa, posicidn que ocupa en el organigrama, entre otras; y la linea de
supervision se preocupa de orientar formalmente en lo relacionado con las
actividades propias del cargo y que el nuevo colaborador tendra bajo su

responsabilidad.

1.6.3 Beneficios de lainduccién

1.6.3.1. Reducir el nivel de ansiedad del nuevo empleado.- El temor de
fracasar del empleado nuevo hace que, por ansiedad, actie en forma mas

insegura que en condiciones normales.

1.6.3.2. Reducir los costos iniciales.- El nuevo empleado no conoce su
tarea y, no esta familiarizado con la organizacién, lo que naturalmente hace
gue sea menos eficiente que los empleados con experiencia, por lo menos
durante cierto tiempo. Una buena induccién reducira estos costos y ayudara
a que el nuevo empleado alcance los estandares requeridos mas

rapidamente.

1.7 Desempeiio laboral

El desempeiio es la eficacia del personal que trabaja dentro de las
organizaciones, la cual es necesaria para el buen funcionamiento de la

misma.
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Esto se logra con la actuacion del colaborador con esfuerzo, haciendo una
gran labor para la consecuciéon de los objetivos propuestos y la satisfaccion

laboral. (Chiavenato, 2002.)

En este sentido, el desemperio laboral de las personas va a depender de su
comportamiento, de la manera en que realicen sus actividades, la actitud

gue tengan frente a ellas y también sobre los resultados obtenidos.

Otro aporte importante en la conceptualizacion del desempefio laboral es
dada por Stoner, quien afirma que el desempefio laboral es la manera como
los miembros de la organizacién trabajan eficazmente, para alcanzar metas
comunes, sujeto a las reglas basicas. (Stoner, Administracién, Sexta

edicién.)

1.7.1 Evaluacion del desempefio del personal

La evaluacion del desempefio es una apreciacion sistematica de como cada

persona se desempefia en un puesto y de su potencial de desarrollo futuro.

Toda evaluacion es un proceso para estimular o juzgar el valor, la excelencia

y las cualidades de una persona. (Chiavenato, 2010)

1.7.1.1 Importancia de la Evaluacion del Desempefio

La evaluacion del desempefio es de gran importancia pues permite implantar

nuevas politicas de compensacion, puede mejorar el desempefio, es una
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ayuda para tomar decisiones de ascensos o0 de reubicacion de

colaboradores.

1.7.1.2 Objetivos de la Evaluacion del Desempefio

e Proporcionar una descripcion exacta y confiable de la manera en que

el empleado lleva a cabo su puesto.

e Promover la motivacion y el sentido de la responsabilidad de los

empleados.

e Dar a conocer al empleado su nivel de cumplimiento ya que esto
influird en su nivel futuro de esfuerzo y en el desempefio correcto de

Sus tareas.

e Generar mayor atencioén y preocupacion en las tareas a realizarse.

1.7.1.3 Pasos para evaluar el desempefio:

1.7.1.3.1 Planificacioén

Para dar inicio a la evaluacion del desempeiio laboral es indispensable
disefiar una herramienta adecuada, se deben considerar temas como la
conducta, desenvolvimiento, actitud, y las competencias mencionadas en el

libro Desempeiio por Competencias de Martha Alles.
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Es importante considerar todos estos elementos en conjunto hacen que la
persona actle de una u otra forma; y de esto dependerad su desempefio.

(Alles, 2006)

Posterior a la elaboracion de la herramienta para evaluar es necesario contar
con un cronograma donde se detallen las areas que componen la empresa y

el periodo de tiempo destinado para cada area.

Se requiere dar una charla de sensibilizacion a los colaboradores,
explicando las razones por las que se va a evaluar, es necesario analizar los
aspectos que se van a evaluar y de igual manera los objetivos de la
evaluacion del desempefio. La charla debe realizase con el fin de evitar el

miedo o la tensidn que pueda provocar dicha evaluacion.

1.7.1.3.2 Ejecucibn

La ejecucion es la aplicacion de la herramienta de evaluacion creada,
basandose en el cronograma propuesto por areas y con determinadas

fechas.

La ejecucion de la evaluacidon del desemperfio se la realiza en una reunion
donde participantes personas que son: el evaluado, el evaluador y un

moderador que, generalmente es una persona del area de talento humano.
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Una vez concluida la evaluacibn de desempefio se debe realizar la
tabulacion de los datos obtenidos y un informe donde se reflejen los
resultados, en este informe es donde se puede sugerir algunas acciones a

tomar.

Es necesario contar con un plan de accién, que debe ir de la mano con el
informe, esto con la finalidad de controlar las acciones que se han tomado.
Dentro del plan de accién se han considerado varias estrategias para
mejorar el desempefio del personal; estas estrategias son: capacitacion,

entrenamiento, promociones y estimulos e incentivos.

Capacitacion

La capacitaciéon es la adquisicibn de conocimientos técnicos, tedricos y

practicos que, en conjunto, contribuyen al desarrollo de una persona.

La capacitacion es un proceso que se detalla en cuatro pasos importantes:

e FEvaluacion de necesidades
¢ Disefo de programas
e Instrumentacion

e Evaluacion
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Detectar necesidades de capacitacion

La busqueda de necesidades de capacitacion es la filtracion de las
demandas de conocimientos o educativas prioritarias de una empresa. Los
responsables de este proceso deben tomar en cuenta los tipos de
capacitacién que se requieren, cudndo se necesitan, quién los precisa y qué
métodos son mejores para dar a los empleados el conocimiento, habilidades

y capacidades necesarias.

Se debe realizar un analisis de los requerimientos y; posterior a ello, surge
un panorama de las necesidades de capacitacion que deberian definirse

formalmente en términos de objetivos.

Los principales medios utilizados para la determinacion de necesidades de

capacitacion son: evaluacion de desempefio; observacién; cuestionarios;

solicitud de la linea de supervision.

Disefno del programa de capacitacion

La determinacion de necesidades de capacitacion debe suministrar la
siguiente informacion, para que el programa de capacitacion pueda

disenarse:

« ¢QUE debe ensefarse?
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« ¢ QUIEN debe aprender?

« ¢CUANDO debe ensefarse?
« ¢DONDE debe ensefiarse?

« ¢COMO debe ensefiarse?

« ¢QUIEN debe ensefiar?

« ¢QUE necesita la empresa?

El disefio de los programas de capacitacién debe enfocarse en lo siguiente:

o Objetivos de capacitacion

e Deseo y motivacién de la persona

« Principios de aprendizaje

Objetivos de capacitacion

Una buena evaluacion de las necesidades de capacitacién conduce a la
determinacién de objetivos de capacitacion y estos se refieren a los

resultados deseados de un programa.

La clara declaracion de los objetivos de capacitacion constituye una base
sélida para seleccionar los métodos y materiales y para elegir los medios

para determinar si el programa tendra éxito.
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En la elaboracion de los programas de capacitacion se debe establecer un
cronograma de ejecucion que facilitara su aplicacion. En dicho cronograma

deberan considerarse fechas a corto y largo plazo.

Implementar el programa de capacitacion

En esta etapa del proceso se aplican los programas antes establecidos,
generados a partir de la deteccidon de necesidades de capacitacion vy
conforme al cronograma propuesto. La implementacién del programa es la

recopilacion de todos los pasos realizados con anterioridad.

En dicho programa debe constar informacion como fechas probables de
eventos de capacitacion, personas responsables de cada subproceso,
tiempos destinados, nimero de asistentes, entre otras, informacion que es
muy necesaria para la realizacién de los programas de capacitacién, con la

finalidad de que dichos programas cubran las necesidades detectadas.

Evaluacion del programa de capacitacion

La etapa final del proceso de capacitacion es la evaluaciéon de los resultados
obtenidos. La capacitacion debe evaluarse para determinar su efectividad,
en el caso de que no se evalue no tendria sentido la aplicacion de los
programas. Se deben evaluar todos los aspectos relacionados con los

eventos de capacitacion, como por ejemplo la logistica del evento.
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La evaluacion debe considerar dos aspectos principales:

o Determinar hasta qué punto el programa de capacitacion produjo en
realidad las modificaciones deseadas en el comportamiento de los

empleados.

o Demostrar si los resultados de la capacitacion presentan relacion con

la consecucion de las metas de la empresa.

En este punto existen diferentes modelos para evaluar hasta qué punto los
programas de capacitacion mejoran el aprendizaje, afectan el
comportamiento en el trabajo, e influyen en el desempefio final de una

organizacion.

Entrenamiento

Es un proceso corto que se define como la preparaciébn que tiene una

persona para desempefiar una determinada funcién.

Promociones

Una promocién se lleva a cabo cuando se cambia a un empleado a una
posiciébn con mayores responsabilidades y que se encuentra en un nivel mas

alto. Por lo general, se concede un reconocimiento por su desempefio
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Estimulos e Incentivos

Se pueden presentar estimulos o incentivos por el buen desempefio o por

rendimiento en materia de produccion.

Los incentivos o estimulos no necesariamente seran pecuniarios sino

también pueden ser cartas de felicitacion, dias libres, entre otros.

1.7.1.3.3 Seguimiento

Se da seguimiento a los resultados de la capacitacion mediante la utilizacién
del plan de accién. Monitoreando que las actividades hayan sido realizadas

segun la programacion.

1.7.1.4 Tipos de la Evaluacion del Desempefio

Existen tres tipos de evaluacion de desempefio expuestos por Martha Alles
en su libro Desempefio por Competencias: evaluaciéon de 360°, los cuales

se los detalla a continuacion:

1.7.1.4.1 Evaluacion tradicional

La evaluacion tradicional esta representada por la relacion directa entre jefe

y empleado o supervisor y supervisado, o dicho de otra manera, la
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evaluacion de una persona presentada unicamente por su jefe directo o por

la linea de supervision.

1.7.1.4.2 Evaluaciéon de 180°

La evaluacion de 180° es aquella en la cual una persona es evaluada por su

jefe, sus pares y, eventualmente, los clientes.

Se diferencia de la evaluacion de 360° en que no incluye el nivel de

subordinados.

1.7.1.4.3 Evaluacion de 360°

Es un sistema de evaluacion en el que la persona es evaluada por todo su
entorno: jefes, pares y subordinados, puede incluir a otras personas como

proveedores o clientes. (Alles, 2006)

1.7.1.5 Ventajas de la Evaluacion del Desempefio

Mejora el desempefio mediante la retroalimentacion sobre el desemperio, el

gerente y el especialista de personal llevan a cabo acciones adecuadas para

mejorar el desempeifio.

Politicas de compensacion ayuda a las personas que toman decisiones a

determinar quiénes deben recibir tasas de aumento. Muchas compaiiias
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conceden parte de sus incrementos basandose en el mérito, el cual se

determina principalmente mediante Evaluaciones de Desempefio.

Decisiones de ubicacion se basara en las promociones, transferencias y
separaciones por lo comun en el desempefio anterior o en el previsto. Las

promociones son con frecuencia un reconocimiento del desempefio anterior.

Necesidades de capacitacion y desarrollo, se reflejara en el desempefio

insuficiente, el mismo que indicara la necesidad de volver a capacitar.

La retroalimentacién sobre el desempefio guia las decisiones sobre
posibilidades profesionales especificas lo cual ayudara a la planeacion y

desarrollo de la carrera profesional.

El desemperio insuficiente puede indicar errores en la informacion sobre
analisis de puesto, los planes de recursos humanos o cualquier otro aspecto
del sistema de informacion del departamento de personal para la toma de
decisiones. Al confiar en informacién que no es precisa se pueden tomar

decisiones inadecuadas de contratacion, capacitacion o asesoria.



CAPITULO II

2 Metodologia

2.1 Antecedentes

INPAPEL PATRIA CIA. LTDA., es una empresa familiar que inicié en el afio
de 1962, en la ciudad de Riobamba. Inicialmente se decidio instalar una
imprenta, que la denominaron “Imprenta Patria”. Transcurrieron varios afos
hasta cuando en 1979 decidieron cerrar la imprenta Patria, para saltar al

campo industrial y crear INPAPEL PATRIA CIA LTDA.

Antes, se contaba con una sola nave industrial y aunque las ventas eran
pequefias ya se vislumbraba un negocio de muchas posibilidades de
crecimiento. Intervenian unas 4 personas para contar y doblar las hojas,
colocar caratulas, grapas, en 4 horas se producian alrededor de 2500
cuadernos, es decir en el dia mas de 5000 cuadernos, lo cual para ese

momento significaba una produccién aceptable.

Actualmente, INPAPEL PATRIA CIA. LTDA., se presenta como una de las

industrias perseverantes y pujantes de la ciudad de Riobamba y Provincia de

50
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Chimborazo que produce basicamente Cuadernos, hojas rayadas, Carpetas,

entre otros y comercializa una amplia linea de expendio en librerias.

Ademas INPAPEL es una empresa importadora de papeles y cartulinas que
son comercializados a nivel nacional, y Ultimamente han incursionado en la
importacion de U(tiles escolares para complementar la linea de los

cuadernos.

En la actualidad se produce alrededor de 1800 toneladas de papel al afio, es
decir una cantidad muy superior a las 40 toneladas que se procesaba al

inicio.

Las instalaciones se han ampliado, tanto en las naves de procesamiento

como para el area administrativa.

Se ha incorporado una nueva imagen corporativa, para refrescar la gestion,
se conserva la calidad de siempre, y se trabaja en un nuevo suefio para el

futuro.

La empresa esta organizada en varias dependencias: Finanzas vy
Administracion, Mercadeo, Logistica, Ventas, Produccion y Talento Humano.
Los trabajadores laboran 8 horas diarias en 2 turnos rotativos; el primer turno

de 6:00 a 14:00 horas. Y el segundo turno de 14:00 a 22:00 horas.
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Y Los empleados laboran en una jornada de 8:30 a 12:30 y de 14:30 a 18:30

horas.

2.2 Significado del Problema

El Analisis de los procesos de reclutamiento, seleccion e induccion de
personal en la empresa INPAPEL PATRIA CIA. LTDA., y como estos
influyen en los niveles de desempefio en los colaboradores son los ejes
centrales de esta investigacion. Se muestran complicaciones en el
desempeiio del personal. Es de gran relevancia este tema pues el
desempeiio del personal es, en su totalidad, la razon de ser de la
productividad de la empresa. Uno de los objetivos mas importantes consiste
en incorporar gente altamente capacitada, apta para desempefarse de la

mejor forma en su lugar de trabajo.

2.3 Preguntas basicas

¢ Cudl sera la utilidad de definir el proceso de reclutamiento de personal en

la empresa INPAPEL PATRIA CIA. LTDA.?

¢ El personal contratado ha pasado por un proceso técnico de reclutamiento

y seleccion?

¢ Existen politicas de seleccién de personal?
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¢Existe una guia de induccion al personal que permita su adaptacion al

nuevo puesto de trabajo?

Figura 2.1: Arbol de Problemas

EFECTOS
[ Baja productividad
[Ausentismos del personal|
[Hotacion de persanau
PROBLEMA [Eajo desempefio del personal|
CAUSAS

[Fusencia de perfiles de puestos|

[Escasa gestion de Talento Humanol

lBusencia de procesos de Beclutamiento, Seleccion e Induccion de personal

Elaborado por: Ana Julieta Moreno Alvarez.

Fuente: Investigacion

2.4 Planteamiento del Tema

Se ha planteado el Tema: ‘ELABORACION DE UN MANUAL DE

RECLUTAMIENTO SELECCION E INDUCCION DE PERSONAL PARA

MEJORAR EL DESEMPENO EN LA EMPRESA INPAPEL PATRIA CIA

LTDA.”
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2.4.1 Sistematizacion del Problema.- El problema a tratar es la ausencia
de un proceso de reclutamiento, seleccion e induccion de personal en la
empresa INPAPEL PATRIA CIA. LTDA., y como esta ausencia afecta en el

desempeiio de los colaboradores.

2.4.2 Caracterizacion del Problema.- El problema se lo considera desde la

linea de investigacion: Gestion del personal.

2.4.3 Identificacién de Subproblemas.- Se identifican sub problemas como
son la escasa gestion de Talento Humano, el ausentismo de personal, la
rotacibn de personal existente dentro de la organizacibn y las

complicaciones en la productividad de la organizacion.

2.4.4 Caracterizaciéon de Subproblemas.- La administracion de personal
debe buscar: propiciar canales de comunicacion entre colaboradores y

directivos, generando ambientes donde se traten temas de interés coman.

2.4.5 Objeto de Estudio.- La presente investigacibn busca recopilar
informacion con el objeto de proponer un Manual de Reclutamiento,
Seleccion e Induccion de personal en la empresa INPAPEL PATRIA CIA.

LTDA., para lograr altos niveles de desempefio.
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2.5 Delimitacion del Problema

2.5.1 Contenido

e CAMPO: Reclutamiento y Seleccién de personal
e AREA: Gestion del Talento Humano
e ASPECTO: Manual de reclutamiento, seleccién e induccion de

personal

2.5.2 Espacio

El presente trabajo de investigacion se realizara en la provincia de
Chimborazo, en la ciudad de Riobamba, en la empresa INPAPEL PATRIA

CIA. LTDA., en todas las areas de dicha empresa.

Esto se ha realizado con el fin de aportar nuevas herramientas de trabajo
que permitan mejorar los procesos pertenecientes a la empresa, estas
herramientas son necesarias para el reclutamiento, seleccion e induccion de
personal para la empresa y de esta manera asegurar que el personal que
ingrese a laborar en dicha institucion sea altamente calificado, con la

finalidad de que el desempefio del personal mejore.

2.5.3 Tiempo

PERIODO MARZO A SEPTIEMBREDE 2012
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2.6 Formulacion de la Hipétesis

El manual de Reclutamiento, Seleccion e Induccion de personal permitira a
INPAPEL PATRIA CIA. LTDA., contar con personal altamente calificado Y,
por consiguiente se mejoraran los niveles de desempefio y la productividad

de la organizacion.

2.7 Variables e indicadores para la hipoétesis

2.7.1 Variable Independiente:

Manual de reclutamiento, seleccion e induccion de personal.

2.7.1.1 Indicadores:

e Cantidad de procesos mensuales de reclutamiento y
seleccion de personal. Aproximadamente se presentan 5

procesos de reclutamiento y seleccion.
e Numero de personas contratadas mensualmente. De 5
procesos 4 se concluyen efectivamente y son 4 personas

contratadas.

2.7.2 Variable Dependiente:

Desempefio laboral
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2.7.2.1 Indicadores:

Nivel de rotacion de personal en el periodo de la investigacion,

no existen procesos por eso se encuentra alto nivel de rotacion.

indice de ausentismo en el periodo de la investigacion, no
existen procesos por eso se encuentra alto nivel de

ausentismo.

indice de accidentes ocurridos en el periodo de la
investigacion, por la misma falta de procesos se producen

situaciones con consecuencias graves

2.8 Objetivo General

Elaborar un manual de reclutamiento, seleccién e induccion de personal para

mejorar el desempefio en la empresa INPAPEL PATRIA CIA LTDA.

2.8.1 Objetivos Especificos

Establecer los perfiles profesionales, identificando las exigencias de los

cargos.

Analizar los niveles de desempefio del personal e identificar las areas que

presentan bajo rendimiento.
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Definir las politicas de reclutamiento de personal

Establecer el proceso de seleccion de personal

Disefiar una guia de induccién de personal.

2.9 Justificacioén

El atractivo de este tema esta en los resultados que obtendremos al elaborar
un manual de reclutamiento, seleccion e induccién de personal en la
empresa INPAPEL PATRIA CIA. LTDA., puesto que dicha investigacion
ayudara al desarrollo, al mejoramiento de toda la organizacion, mediante la
optimizacién de recursos tanto humanos, como econdmicos y materiales

para la empresa en estudio.

Es de gran importancia contar con un manual de reclutamiento, seleccion e
induccion de personal; ya que actualmente en las organizaciones, la
productividad es el problema al que se enfrentan la mayoria de ella y el

personal es una parte decisiva de la solucion.

Y, se ha demostrado que la administracién de personal, aplicadas tanto por
los departamentos de administracién de personal como por los gerentes de
cada organizacion, han tenido un gran impacto en la productividad y en los

niveles de desempefio.
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Debemos tomar en cuenta la enorme importancia de la selecciéon de un
candidato capaz, que tenga un futuro halagador, en cuanto a rendimiento y

produccion en beneficio de la empresa.

La esencia estd en sacar el maximo partido de todas las fuentes de
informacion que tenga el seleccionador a su disposicion, con el objetivo, de
poder conocer y comprender, las personalidades de los candidatos. Asi

como también sus experiencias, virtudes y causas negativas.

Esto con la finalidad de escoger los individuos que estén mejor calificados
para el empleo y colocarlos en los puestos a los que mejor se adapten, de

esta manera se evitaran problemas futuros que puedan suscitarse.

Es de gran importancia contar con un manual de reclutamiento, seleccion e
induccion de personal; ya que actualmente en las organizaciones, la
productividad es el problema al que se enfrentan y el personal es una parte

decisiva de la solucion.

Y se ha demostrado que la administracion de personal aplicada ha tenido un

gran impacto en la productividad y en los niveles de desempefio.

Debemos tomar en cuenta la enorme importancia de la seleccion de un
candidato capaz, que tenga un futuro halagador, en cuanto a rendimiento y

produccion en beneficio de la empresa.
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La esencia estd en sacar el maximo partido de todas las fuentes de
informacion que tenga el seleccionador a su disposicion, con el objetivo, de
poder conocer y comprender, las personalidades de los candidatos. Asi

como también sus experiencias, virtudes y causas negativas.

Esto con la finalidad de escoger los individuos que estén mejor calificados
para el empleo y colocarlos en los puestos a los que mejor se adapten, de

esta manera se evitaran problemas futuros que puedan suscitarse.

Al entender la importancia y la funcionalidad del tema, vemos la necesidad
de investigar sobre este tema con el objetivo de que toda la organizacion
fluya de la mejor manera, no solo pensando en la productividad de la misma

sino también en el bienestar de sus colaboradores.

2.10 Metodologia

2.10.1 Métodos de investigacién

2.10.1.1 Método general

2.10.1.1.1 Analitico —=sintético

El andlisis consiste en la desmembracion de un todo, en sus elementos para
observar su naturaleza, peculiaridades, relaciones, etc. Es la observaciéon y

examen minuciosos de un hecho en particular. Para utilizarlo en la
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investigacion se tendra necesariamente que realizarla sistematicamente a

través de varias etapas que son:

Observacion, descripcion, examen critico, descomposicion del fenomeno,

enumeracion de las partes, ordenacion y clasificacion.

La sintesis tiene un caracter creador e integrador, al unir produce un todo

nuevo, ya que su contenido no se identifica con ninguna de las partes que lo

constituyen.

2.10.1.2 Método especifico

Descriptivo, Fase exploratoria

2.10.2 Técnicas de Investigacion

e Encuestas aplicadas a los colaboradores de la empresa (poblacion)

e Observacion directa.



CAPITULO III

3 Resultados

3.1 Manual de reclutamiento, seleccion e induccién de
personal para mejorar el desempefio en la empresa

INPAPEL PATRIA CIA. LTDA

3.1.1 Contenido

e Introduccion

e Objetivo del manual

e Resenia historica de la Empresa INPAPEL PATRIA CIA. LTDA.

e Misién, visién y valores de la Empresa INPAPEL PATRIA CIA. LTDA.

e Politicas de Reclutamiento de la Empresa INPAPEL PATRIA CIA.

LTDA.
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e Estructura Organizacional de la Empresa INPAPEL PATRIA CIA.

LTDA.

e Organigrama Posicional de la Empresa INPAPEL PATRIA CIA. LTDA.

e Flujograma del Proceso de Reclutamiento, seleccion e induccion de

personal de la Empresa INPAPEL PATRIA CIA. LTDA.

e Proceso de Reclutamiento, seleccién e induccion de personal para la

Empresa INPAPEL PATRIA CIA. LTDA.

e Induccion al nuevo personal sobre las areas y procesos de la

Empresa INPAPEL PATRIA CIA. LTDA.

3.1.2 Introduccién

El presente manual de reclutamiento y seleccién del personal se desarrolla
con el propdsito de mejorar la forma de reclutar, seleccionar e inducir al
nuevo personal, con la finalidad de mejorar los procesos establecidos dentro
de la empresa. En este sentido, se pretenden crear las bases necesarias
para establecer las lineas para incorporar y seleccionar al personal que
cumpla con un perfil a fin a las aptitudes para cada puesto requerido dentro

de la organizacion.
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De esta manera se fortalecera la administracion del personal y la mejora
continua de los procesos. De ahi se podra demostrar la eficiencia y eficacia
gue puede alcanzar al desarrollar una institucion cualquiera que esta sea,
para de esta forma dar cumplimiento a sus objetivos institucionales, a través
del correcto proceso de reclutamiento, seleccion e induccién de personal en

una posicion determinada.

El tema de investigacion es importante porque define los pasos a seguir para
que el departamento de recursos humanos pueda planificar, reclutar,
seleccionar e inducir al personal, es decir contar con un proceso de
integracion de personal completo, mediante la aplicaciébn de técnicas e

instrumentos que faciliten la obtencion de un personal calificado.

3.1.3 Objetivo del manual

Servir como la herramienta para el departamento de Talento Humano en el
desarrollo de sus funciones especialmente en las relacionadas a la
planificacion de los procesos de reclutamiento, seleccion e induccion de
personal. Y por otro lado permitird tener un mejor control con lo que se

refiere a los niveles de desempefio del personal.

3.1.4 Reseia historica de la empresa Inpapel Cia. Ltda.

Transcurria el afio 1962, cuando Riobamba, la ciudad de los arena pupos,

lucia radiante, prospera, llena de gente amable, pero por sobre todo
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trabajadora, en estas circunstancias don Rubén Espinoza y su esposa, la
Sra. Ameérica Saltos, juntando cuanto dinero podian decidieron instalar una
imprenta, y para ello compraron una maquina Heidelberg plana para
imprimir. Haciendo alarde de su conviccion civica la denominaron “Imprenta

Patria”.

Los buenos resultados no se hicieron esperar, fue una de las primeras
imprentas en Riobamba y Don Rubén junto con su padre fueron artesanos
graficos que trabajaron con mucho orgullo el arte heredado del legendario

Gutemberg.

Fue un arte muy bien visto. El imprentero era sinbnimo de respeto y
consideracion muy apreciado en la sociedad por la importancia y la
responsabilidad que tenian sobre el levantamiento y creacion de textos y
libros. Imprenta Patria fue la imprenta mas grande de Riobamba por muchos

anos.

Era el lugar por donde muchos artesanos pasaron para aprender el oficio;
entre ellos el sefior Julio Jiménez, propietario de Imprenta Gutemberg, el Sr

Angel Ortiz de Imprenta Ortiz, entre otros artesanos conocidos.

Funciono en la casa del finado Francisco de la Calle, ubicado en el centro de
la ciudad donde era el Consejo Provincial frente al Parque Sucre.
Estratégicamente ubicaron la imprenta en la planta baja y la vivienda en la

planta alta. Todos recuerdan con profunda admiracion el esfuerzo de esta



66

familia, particularmente el de dofia América quien redoblaba esfuerzos

atendiendo el negocio y cuidando de sus hijos.

La fuerza de la palabra escrita también tuvo su espacio difundida con el
primer periddico de la ciudad, El Espectador, el mismo que fuera impreso en

sus inicios en imprenta Patria.

El periddico tuvo su origen en las instalaciones de las calles 10 de Agosto y
Joaquin Chiriboga. 20 afios de arduo trabajo, hasta cuando en 1979
decidieron cerrar la imprenta Patria, para saltar al campo industrial y crear
INPAPEL PATRIA CIA LTDA. Dice don Armando Espinoza: La visidn de mi
Padre fue la de crear una industria del papel en Riobamba: para eso invité a

su hermano Manuel a compartir este proyecto.

Fue mi Padre quien compra los terrenos del parque industrial y forma la
empresa con su hermano. En ese momento se termina lo que es Imprenta
Patria ya que todas las maquinas que tenian pasan a la nueva compafiia,;
igual suerte corrio el personal. Para ese entonces la produccion de

cuadernos se inicia en una forma manual.

Se adquieren rayadoras manuales para rayar el papel, hoja por hoja,
imaginese todos los cuadernos se hacia manualmente, desde el rayado,

contado de hojas, grapado, y terminado.
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Don Manuel y don Rubén iniciaron este negocio pero finalmente fue don
Rubén quien lo llevo adelante, esto le permiti6 comprar todo el paquete
accionario y convertirse en el Unico propietario fundador de la compafia,
quien ademas fue el Gerente hasta ceder esta responsabilidad a sus hijos,

alla por el afio de 1993.

3.1.4.1 Latransicién

Juntos, Don Armando y la Sra. Guillermina, manejan el negocio desde ese

entonces, emulando el buen ejemplo legado por sus padres.

Don Armando tiene claro que lo mas importante de un Gerente dentro de
una empresa es que tenga vision de a donde debe ir la empresa. El gerente
debe dar la ruta y es precisamente en aquello que trabajan diariamente los

hermanos Espinoza Saltos.

La Unica maquina que se mantiene hasta ahora es la offset operada por el
Sr. Edgar Guerra; pues, es la maquina que imprimia las pastas de los

cuadernos.

Se contaba con una sola nave industrial y aunque las ventas eran pequeias

ya se vislumbraba un negocio de muchas posibilidades de crecimiento.

Las maquinas con las que la empresa se inicié se adquirieron con el aporte

de los socios. Estas ya no estan operando. Eran basicamente manuales.
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Sin embargo de que proceso era manual e intervenian unas 4 personas para
contar y doblar las hojas, colocar caratulas, grapas, en 4 horas se producian
alrededor de 2500 cuadernos, es decir en el dia mas de 5000 cuadernos, lo

cual para ese momento significaba una produccion aceptable.

Orgullosamente se presenta como una de las industrias perseverantes y
pujantes de la ciudad de Riobamba y provincia de Chimborazo que produce
basicamente Cuadernos; Hojas rayadas; Carpetas; entre otros vy

comercializa una amplia linea de expendio en librerias.

Ademas INPAPEL es una empresa importadora de papeles y cartulinas que
son comercializados a nivel nacional, y ultimamente hemos incursionado en
la importacion de Utiles escolares para complementar la linea de los

cuadernos.

En la actualidad producimos alrededor de 1800 toneladas de papel al afio,
es decir una cantidad muy superior a las 40 toneladas que se procesaba al
inicio. Laboramos diariamente empujando los vagones de la produccion y las
ventas, 81 personas laboramos y junto con nuestras familias y la acertada
direccion visionaria de nuestros principales llevaremos el tren de la

produccién por el sendero del progreso.

Las instalaciones también se han ampliado, tanto en las naves de

procesamiento como para el area administrativa. Se ha incorporado una
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nueva imagen corporativa, para refrescar la gestion, se conserva la calidad

de siempre, y se trabaja en un nuevo suefio para el futuro.

3.1.4.2 El Mercado

El mercado inicial constituia la ciudad de Riobamba y sus pueblos aledafios,
pero basicamente se fabricaba para vender en la papeleria de la empresa
gue funcionaba en los bajos de la cAmara de comercio. Al inicio el mercado

era propio es decir se fabricaba para atender Gnicamente a sus clientes.

Como el reto fue ganar mercado, la empresa reinvertia lo que ganaba por lo
gue cada afio podia crecer un poco mas. Se implantaron nuevas estrategias
tales como visitas y apertura de mercados en otras ciudades. De a poco se
han incorporado clientes a nivel nacional. Se estima que actualmente

tenemos un 12 % del mercado ecuatoriano.

3.1.5 Misién

Somos fabricantes de productos elaborados de papel y nos distinguimos
por ser innovadores y lideres en la fabricacion y comercializacion de
suministros de papeleria. Buscamos la mejora permanente en nuestros

procesos de produccion para ser siempre competitivos y rentables.
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Contamos con personal preparado para satisfacer las necesidades de
nuestros clientes quienes son nuestro gran objetivo. Estamos

comprometidos con la educacion, la comunidad y el medio ambiente.

3.1.6 Vision

Ser un referente en la industria nacional del papel. Apoyar a cada uno de
nuestros colaboradores a ser gestores de cambio en su comunidad. Aportar

a la mejora de la educacion con productos innovadores de calidad.

3.1.7 Valores de la empresa

e Honestidad

e Eficiencia

¢ Responsabilidad social
e Disciplina

e Innovacion

e Respeto

3.1.8 Politicas de Reclutamiento de personal de la empresa Inpapel

Patria Cia. Ltda.

e Todo proceso de reclutamiento se iniciara mediante la requisicion de

personal.
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e Todo concurso debera contar con al menos una publicacion interna y

un medio de caracter publico.

e Dentro de los requisitos solicitados no podran producirse distinciones
0 exclusiones basadas en raza, color, sexo, edad, estado civil,
religion, opinion politica, discapacidades, orientacion sexual u origen
social que tengan por objeto anular o alterar la igualdad de

oportunidades o trato en el empleo.

e Se consideraran aptos para entrar en el proceso las personas que

laboraron anteriormente en la empresa solo si, su desempefio fue

excelente y el motivo de salida fue término de temporada.

e Los medios de reclutamiento seran los detallados en el proceso
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3.1.9 Estructura organizacional de la empresa Inpapel Patria Cia. Ltda.

Figura 3.1: Estructura Organizacional

.............................. > | NIVEL LEGISLATIVO

-------------------------- > | NIVEL EIECUTIVO

o
/D —
5
O

S .................. > NIVEL
ADMINISTRATIVO

""""""" > NIVEL OPERATIVD

Elaborado por: Ana Julieta Moreno Alvarez

Fuente: Investigadora



3.1.10 Organigrama posicional de la empresa Inpapel Patria Cia. Ltda.

Figura 3.2: Organigrama Estructural
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Elaborado por: Ana Julieta Moreno Alvarez

Fuente: Investigacion



74

3.1.11 Flujograma del proceso de reclutamiento, selecciéon e induccion

del personal de la empresa INPAPEL PATRIA CIA. LTDA.

3.1.11.1 Flujograma de aprobacién

Figura 3.3 Flujograma de aprobacion

INICIO
Requisicidn
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FIN

Elaborado por: Ana Julieta Moreno Alvarez

Fuente: Investigacion



3.1.11.2 Flujograma de reclutamiento

Figura 3.4: Flujograma de reclutamiento
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Elaborado por: Ana Julieta Moreno Alvarez.

Fuente: Investigacion
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3.1.11.3 Flujograma de seleccion

Figura 3.5: Flujograma de seleccién
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Elaborado por: Ana Julieta Moreno Alvarez.

Fuente: Investigacion
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3.1.11.4 Flujograma de induccién

Figura 3.6: Flujograma de induccién
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Elaborado por: Ana Julieta Moreno Alvarez.

Fuente: Investigacion
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3.1.12 Proceso de Reclutamiento, Seleccién e Induccion de personal
parala empresa Inpapel Patria Cia. Ltda.

3.1.12.1 Aprobacion:

Requisicion de personal aprobada; donde se analizara la necesidad de
contratacion, se revisara el perfil del puesto, el tiempo de entrega del

candidato, etc.

3.1.12.2 Reclutamiento:

En el reclutamiento contamos con las siguientes fuentes:

e Base de datos

e Publicaciones en prensa local y nacional

e Universidades y/o Institutos técnicos, Colegios.

e Publicidad en emisoras de radio de la localidad

e Referidos

e Recepcion de carpetas

e Para el area de produccion también se considerara una base
de datos de empleados anteriores, se pueden tomar en cuenta
las personas que colaboraron en las diferentes temporadas de

produccion.



80

3.1.12.3 Seleccion:

3.1.12.3.1. Analisis de hojas de vida: Se analizan las hojas de vida que

fueran recibidas durante el tiempo establecido

3.1.12.3.2 Entrevista preliminar y solicitud de empleo: En la entrevista

preliminar se conoceran datos generales del candidato como el nombre,

edad, etc. La solicitud de empleo es entregada al candidato y sera devuelta

con los datos que en ella se especifiquen.

3.1.12.3.3 Test Psicométricos

Se aplicaran las siguientes pruebas:

e Test caracteroldgico de Gaston Berger.

e 16PF.

e Test de aptitudes y de intereses.

e Para el area administrativa se aplicara el test de razonamiento numérico.

e Test de fluidez verbal escrita.

e Para el area de ventas se aplicara el test IPV; personalidad del vendedor.



81

3.1.12.34 Pruebas de Conocimientos

e Manejo de recursos tecnologicos - Word y Excel.

e Para el area de produccion se tomardn pruebas sobre la maquinaria

existente en la empresa.

3.1.12.3.5 Pruebas practicas

e Manejo de recursos tecnoldgicos - Word y Excel.

e Para el area de produccion se tomaran pruebas en la maquinaria

existente en la empresa, al igual que pruebas de destreza manual,

rapidez y exactitud.

3.1.12.3.6 Entrevista: Se aplicara la entrevista mixta; donde se reflejen

preguntas estructuradas y definidas con anterioridad y otras preguntas que

surgieren en el momento de la entrevista.

Ejemplos de preguntas para el candidato:

¢, Qué estudios realizé y por qué los eligio?

¢, Qué fue lo que le motivo para aplicar a este puesto de trabajo?
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¢, Cual seria el aporte que usted haria a la organizacién?

¢, Se integra facilmente a un grupo de trabajo?

¢, Como actuaria usted cuando una decision debe ser tomada y no existe

ningun procedimiento al respecto?

¢, Recuerda haber tenido que persuadir a otra persona sobre la validez de

una idea?

¢, Como haria usted el lanzamiento de un nuevo producto?

¢ Ha tenido situaciones conflictivas con algun cliente? ¢ Cémo las resolvio?

Cuénteme de alguna negociacién complicada que haya tenido que manejar

Evaluacion de la entrevista:

La evaluacién de la entrevista se la realizara analizando factores como la
actitud frente a la entrevista, la seguridad con la que se presenta frente al
entrevistador, el conocimiento que el candidato puede tener sobre el puesto

al que esta aplicando, entre otros.
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Estos factores seran calificados en una escala del 1 al 5, siendo 1 el menor
puntaje y el 5 el mayor puntaje. Se tendra que hacer este analisis por cada

candidato.

Se maneja un formato que se lo presenta a continuacion:

Tabla 3.1: Evaluacién de la entrevista

Factores
Actitud

Seguridad

Conocimiento del puesto

Confianza en si mismo

Comportamiento general

Total
Elaborado por: Ana Julieta Moreno Alvarez.
Fuente: Investigacion

3.1.12.3.7 Referencias laborales

Las referencias laborales buscan verificar el desempefio del candidato en

sus anteriores lugares de trabajo.

Se consideraran las siguientes preguntas:

¢, Qué tiempo trabaj6 ahi el colaborador?

¢,Cual fue el motivo de su salida?

¢, Coémo calificaria usted el desempefio del colaborador?
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¢ Recomienda usted la contrataciéon del colaborador?

3.1.12.3.8 Examenes médicos preocupacionales

e Revision por parte del médico ocupacional de la empresa

e Examenes complementarios

e Informe médico

3.1.12.3.9 Informe de los candidatos idéneos preseleccionados

El area de Talento Humano elaborara un informe de los candidatos idoneos
preseleccionados que sera presentado al jefe de area o al gerente general,

dependiendo el puesto para el que se esté contratando a una persona.

El informe deberda contener una breve descripcion de cada candidato

preseleccionado, donde se detalle aspectos inherentes al proceso.

En el informe se aplicaran los criterios de seleccion que son: instruccion
formal, experiencia, pruebas ya sean de conocimiento o practicas y la

entrevista.

Estos criterios tienen una puntuacion diferente para cada area, la sumatoria

sera sobre 10 puntos.
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Los criterios de seleccion son utilizados para poder comparar entre

candidatos.

Se utiliza el siguiente formato:

Tabla 3.2: Informe de candidatos

Puntuacion maxima

Puntuacion maxima

Puntuacion maxima

Factores < . . . Area Produccién y Area de
Area Administrativa .. c e g
Logistica Comercializacion

Instruccién formal
Experiencia 3 3
Pruebas de conocimiento 1 1
Pruebas practicas 2 2,5
Entrevista 2,5 2,5 2,5

Total 10 10 10

Elaborado por: Ana Julieta Moreno Alvarez

Fuente: Investigacion

3.1.12.3.10 Entrevista con el jefe de area o gerente general y toma de

decision

El jefe de area o gerente general una vez que revise el informe emitido por

Talento Humano tendrd una entrevista con los preseleccionados, a fin de

tomar la decision de contratacion. Esta decision debera constar por escrito

en el mismo informe de los candidatos preseleccionados.

3.1.12.3.11 Firma del contrato: Una vez que el nuevo colaborador esté listo

para iniciar con sus funciones tendra que firmar el contrato de trabajo,

documento en el cual se detallan obligaciones, derechos y responsabilidades

como nuevo colaborador, esto se lo realizara en el area de Talento Humano

para su posterior registro y legalizacion en la entidad pertinente.
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3.1.124 Induccion

3.1.12.4.1 Induccion general a la empresa: Se analizaran temas generales

de la empresa; como por ejemplo mision, vision, historia, valores, etc.

3.1.12.4.2 Recorrido por la empresa: Se llevara al nuevo colaborador por

las areas de la empresa, a fin de que conozca las instalaciones.

3.1.12.4.3 Presentacién a los demas colaboradores: La presentacion a
los demas colaboradores se la puede hacer mientras se realice en el
recorrido por la empresa. Se debe mencionar el nombre del nuevo

colaborador y el cargo que va a desempeiiar.

3.1.12.4.4 Induccion especifica al puesto de trabajo: Se describiran
temas como el sistema que utiliza la empresa, funcionamiento de correo
electrénico, politicas de horarios y uniformes, rembolsos, y otras actividades

propias del cargo que vaya a ocupatr.

3.1.13 Perfiles del area Administrativa

3.1.13.1 Analista del sistema de Talento Humano

El objetivo del cargo es ejecutar los diferentes elementos del proceso

administrativo interno y buscar el desarrollo humano mediante la aplicacion
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de un sistema de competencias del Talento Humano, de manera eficiente y

efectiva.

Cuadro: 3.1 Perfil del andlisis de sistema de Talento Humano

Actividades Esenciales

Conocimientos
académicos

Destrezas
Generales

Otras
Competencias

Asesorar permanentemente a la
Gerencia y Jefaturas sobre asuntos

Administracion de

Comunicacién

Identificacién con la

inherentes al cargo, particularmente personal efectiva Institucion.
en aspectos de Talento Humano
Aplicar procesos de gestion por Gestion por Apllcacpn de
. : estrategias de
competencias competencias
Talento Humano
Establecer propuestas de - Aplicacion de
. ; . Gestion por ) .

mejoramiento continuo en las estrategias de Liderazgo

competencias de los Talento Humano

competencias

Talento Humano

Formular propuestas de distributivos
de sueldos y plantillas salariales

Administracién
salarial

Conocimiento del
mercado

Manejo de Excel

Pensamiento
analitico

Reclutamiento y

Realizar procesos de Reclutamiento y s Manejo de Busqueda de
- seleccion de ; . .
seleccién del personal. entrevistas informacion
personal
Mantener actualizado los files de Administracion de .
; Orden y calidad
personal. archivo
Llevar una estadistica actualizada . .
Manejo de Busqueda de

sobre el comportamiento, asistencia,
rendimiento, desempefio del personal

Estadistica

informacion

informacion

Cumplir y hacer cumplir las leyes y Reglamento Identificacion con la
normativa interna en materia laboral interno institucion
Control permanente de uniformes y o Controlar las e
) Politica de . Identificacion con la
permanencia del personal en su . normas internas LT
uniformes institucion

puesto de trabajo

de la compafiia
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Reglamento
interno
" . Controlar las
Control de limpieza de las diferentes Reglamento : .
. ; normas internas Orden y calidad
areas de la empresa interno

de la compaiiia

Organizacion de

Planificacion y

eventos organizacion
Organizar eventos sociales internos
de la empresa
Logistica de
eventos
Reglamento
Interno

Conceder permisos y licencias
conforme lo estipulado en la
reglamentacion interna

Legislacion laboral
ecuatoriana

Programar, ejecutar y liderar procesos
de evaluacion del desempefio del
personal, en coordinacion con la

Gerencia y Jefaturas de area.
Elaborar reportes de los resultados y
aplicar la normativa correspondiente

Evaluacion del
desempefio

Orientacion al logro

Medir periddicamente el clima laboral
y proponer correctivos

Metodologias de
medicién de clima
laboral

Medir clima laboral

Orden y calidad

Educacion Formal Requerida

Nivel de Educacién Formal

Especifiqgue el nimero de afos de
estudio o los diplomas / titulos
requeridos.

Indique el &rea de
conocimientos
formales

Titulo Superior en Administracion o
Psicologia Organizacional

5 afos

Talento Humano

Conocimientos Informativos Requeridos

Conocimientos
Informativos

Descripcién

Requerimiento
de Seleccion

Requerimiento
de Capacitacion




Manejo de Técnicas
de Administracién
de Personal.

La administracién de personal es la
dinamica que impulsa la debida utilizacion
del talento humano y tiene como objetivo
combinar a los grupos para obtener mayor

eficacia en el logro de sus objetivos.
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Reclutamiento de
personal

Es el subproceso, dentro del proceso de
Seleccién, cuyo objetivo es atraer
candidatos potencialmente calificados para

ocupar posiciones dentro de la organizacion.

Seleccidn de
personal

La seleccion es la adecuacion e Integracion
del candidato mas calificado para cubrir una
posicion dentro de la organizacion.

Valoracion de
puestos

Es la técnica que determina el valor de un
puesto, dentro de una organizacién, en
funcion de los demas puestos de dicha

organizacion.

Valoracion de
Salarios

Es el proceso que determina el valor de un
puesto en la organizacion.

Capacitacion y
Desarrollo

La capacitacién es la preparacion de la
persona en el cargo, en tanto que el
propésito del desarrollo es preparar a la
persona para el ambiente dentro o fuera de
su trabajo.

Evaluacion y
seguimiento

Es un procedimiento estructural y
sistematico para medir, evaluar e influir
sobre los atributos, comportamientos y

resultados relacionados con el trabajo, con
el fin de descubrir en qué medida es
productivo el empleado y si podra mejorar
su rendimiento futuro.

Destrezas Especificas Requeridas

Destrezas
Especificas

Detalle

Requerimiento
de Seleccidn

Requerimiento
de
Capacitacion

Autoconfianza

Es el convencimiento de que uno es capaz
de realizar con éxito una tarea o elegir el
enfoque adecuado para realizar un trabajo o
resolver un problema. Esto incluye abordar
nuevos Yy creciente retos con una actitud de
confianza en sus propias posibilidades,
decisiones 0 puntos de vista.

Integridad

Es ser honesto y ético en todo el &mbito
profesional. Incluye el comunicar las
intenciones, ideas y sentimientos abierta y
directamente, y el estar dispuesto a actuar
rectamente incluso bajo presiones internas
y externas.

Orientacion al logro

Es la capacidad de encaminar todos los
actos al logro de lo esperado, actuando con
velocidad y sentido de urgencia ante
decisiones importantes, necesarias para
superar a los competidores, satisfacer las
necesidades del cliente, o mejorar la




organizacion.
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Impacto e
Influencia

Implica la intencion de persuadir, convencer,
influir o impresionar a los demas para que
contribuyan a alcanzar los objetivos.

Orientacion al
cliente

Deseo de ayudar o servir a los clientes, de
comprender y satisfacer sus necesidades,
aun aquellas no expresadas. Implica
esforzarse por conocer y resolver los
problemas del cliente.

Trabajo en equipo

Implica la actitud genuina de colaboracion y
cooperacion para el logro de los objetivos de
los demas o del grupo del cual forma parte,
el trabajar juntos.

Autocontrol

Es la capacidad de mantener las propias
emociones bajo control y evitar reacciones
negativas ante provocaciones, oposicién u

hostilidad por parte de otros.

3.1.13.2

Elaborado por: Ana Julieta Moreno Alvarez

Fuente: Investigacion

Contador

El objetivo del cargo es supervisar y coordinar actividades contables, realizar

analisis financiero y asesorar sobre el movimiento econémico y financiero de

la empresa.

Cuadro 3.2: Perfil del Contador

. . Conocimientos Destrezas Otras
Actividades Esenciales P .
académicos Generales Competencias
. . . . . Tolerancia
Planificar, supervisar y ejecutar funciones . Habilidad
Contabilidad L —
contables numeérica Atencion a
detalles
Manejo del
_ _ o software
Registrar las operaciones diarias en los
. . : Software .
correspondientes registros y sistemas Manejo de
registros de
produccion
Elaborar y certificar balances y estados de Analisis
situacion y demas registros con sus ; ;
i financiero
respectivas notas.
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Cumplir y hacer cumplir las disposiciones
legales y normas técnicas en materia
contable, tributaria, societaria, etc.

Leyes y normas
contables

Tributacion

Compromiso con
la organizacion

Elaborar la plantilla presupuestaria anual,

- Atencion a
evaluar su cumplimiento y reportar Presupuestos
. detalles
mensualmente a la Gerencia.
Elaborar los reportes periddicos exigidos | Leyes contables
por la ley, normativa interna y
requerimientos gel’enCia|es. Normativa interna
Coordinar las labores contables con las
demas unidades administrativas y Paquetes Impacto e
capacitar a sus involucrados en las areas contables influencia
pertinentes.
o Elaboracion de
Elaborar el Manual de procedimientos -
L Niifs manuales y
contables con aplicacion de las NIIF. e
procedimientos
Realizar arqueos de Caja Chica; de Caja
P . . Destreza L
General y Tesoreria e informar sobre sus Manejo de caja L Minuciosidad
numeérica
resultados.
Participar en procesos periédicos de
conteo fisico de las diferentes bodegas de . S
. ; . Inventarios Minuciosidad
la empresa y cotejar con los inventarios y
realizar sus reajustes en casos necesarios.
Notas de crédito Archivo
Elaborar, aplicar y archivar Notas de
Crédito y aplicar Notas de Débito a
clientes.
Notas de débito
Declaracion de Destreza S
. L Minuciosidad
impuestos numeérica
Preparar y responsabilizarse por la
presentacion oportuna de declaraciones y
demas obligaciones tributarias.
Tributacién
Conciliar la cuenta Caja y preparar Lineas de Destreza Minuciosidad
balances por lineas de negocios. negocios numeérica
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Nivel de Educacién Formal

Especifique el nUmero de afos de
estudio o los diplomas / titulos
requeridos.

Indique el area
de conocimientos
formales.

Titulo de Contador Publico Autorizado

5 afos

Contabilidad

Conocimientos Informativos Requeridos

Conocimientos
Informativos

Descripcion

Requerimiento
de Seleccion

Requerimiento
de
Capacitacion

Paquetes Aplicaciones informaticas que facilitan la labor " .
contables contable.
. - Cuerpo de leyes que regulan una
Legislacion : ) .
> . determinada materia o al conjunto de leyes X X
tributaria .
del pais
Relaciones Conjunto de interacciones que se dan entre "
humanas los individuos de una sociedad
Destrezas Especificas Requeridas
Destrezas Requerimiento Requerimiento

Especificas

Detalle

de Seleccién

de
Capacitacion

Integridad

Es ser honesto y ético en todo el ambito
profesional. Incluye el comunicar las
intenciones, ideas y sentimientos abierta y
directamente, y el estar dispuesto a actuar
rectamente incluso bajo presiones internas y
externas.

Pensamiento
analitico

Es la capacidad de entender una situacion
desagregandola en pequefias partes o
identificando sus implicaciones paso a paso.

Orientacion al
logro

Es la capacidad de encaminar todos los actos
al logro de lo esperado, actuando con
velocidad y sentido de urgencia ante

decisiones importantes, necesarias para
superar a los competidores, satisfacer las
necesidades del cliente, o mejorar la
organizacion.

Trabajo en
equipo

Implica la actitud genuina de colaboracion y
cooperacion para el logro de los objetivos de
los demas o del grupo del cual forma parte, el
trabajar juntos, como opuesto a hacerlo
individual o competitivamente.

Orden y calidad

Se refleja en la preocupacion continua para
reducir la incertidumbre del medio que nos
rodea.

Elaborado por: Ana Julieta Moreno Alvarez

Fuente: Investigacion




3.1.13.3

Auxiliar de contabilidad
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El objetivo del cargo es supervisar y coordinar actividades contables, realizar

analisis financieros y asesorar sobre el movimiento econémico y financiero

de la empresa.

Cuadro 3.3: Perfil del Auxiliar Contable

. . Conocimientos Destrezas Otras
Actividades Esenciales L .
académicos Generales Competencias
Elaborar retenciones para entregar a Contabilidad Destreza o
P . Atencion a detalles
proveedores basica numérica
Verificar con documentos, los -
; Politica de Destreza .
reportes e informes de gastos de . Atencion a detalles
reembolsos numeérica
choferes de la empresa
Elaboracion de anexos requeridos . L Elaboracion de .
Tributacion Atencion a detalles
por el SRI reportes
Archivar facturas de ventas con los .
; Contabilidad Destreza L
correspondientes comprobantes de P o Atencion a detalles
- basica numeérica
ingreso
Organizacion y manejo de los
archivos de documentos contables de Contabilidad L
S P Atencion a detalles
la Empresa, en coordinacion con el béasica
Contador

Nivel de Educacion Formal

Especifique el nUmero de afios de
estudio o los diplomas / titulos
requeridos

Indigue el area de
conocimientos
formales.

Titulo de Bachiller en Contabilidad
CPA

2 0 mas afnos de estudio

Contabilidad

Conocimientos Informativos Requeridos

Conocimientos
Informativos

Descripcién

Requerimiento
de Seleccion

Requerimiento
de
Capacitacion

Aplicaciones informéticas que facilitan la

Paquetes contables labor contable. X X
Legislacion Cuerpo de leyes que regulgn una
. : determinada materia o al conjunto de X X
tributaria .
leyes del pais
Relaciones Conjunto de interacciones que se dan

humanas

entre los individuos de una sociedad
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Destrezas Especificas Requeridas

Destrezas
Especificas

Requerimiento

Detalle de Seleccion

Requerimiento
de
Capacitacion

Integridad

Es ser honesto y ético en todo el ambito
profesional. Incluye el comunicar las
intenciones, ideas y sentimientos abierta y
directamente, y el estar dispuesto a
actuar rectamente incluso bajo presiones
internas y externas.

Pensamiento
analitico

Es la capacidad de entender una situacién
desagregandola en pequefias partes o
identificando sus implicaciones paso a

paso.

Orientacién al logro

Es la capacidad de encaminar todos los
actos al logro de lo esperado, actuando
con velocidad y sentido de urgencia ante
decisiones importantes, necesarias para X
superar a los competidores, satisfacer las
necesidades del cliente, o0 mejorar la
organizacion.

Orientacion al
cliente

Deseo de ayudar o servir a los clientes, de
comprender y satisfacer sus necesidades,
aun aquellas no expresadas. Implica
esforzarse por conocer y resolver los

problemas del cliente -tanto del cliente X
final a quién van dirigidos los esfuerzos de
la empresa, como de los clientes propios y

de todos aquellos que participen de la
relacion cliente-proveedor.

Trabajo en equipo

Implica la actitud genuina de colaboracion
y cooperacion para el logro de los
objetivos de los demas o del grupo del
cual forma parte, el trabajar juntos, como
opuesto a hacerlo individual o
competitivamente.

Orden y calidad

Se refleja en la preocupacion continua

para reducir la incertidumbre del medio
que nos rodea. Se expresa en formas
como el seguimiento y la revision del

trabajo y la informacién, y en la insistencia X

en la claridad de los roles y funciones
asignadas, el asegurarse de que no
existen errores en el trabajo o en la

informacion.

Elaborado por: Ana Julieta Moreno Alvarez

Fuente: Investigacion




3.1.14 Perfiles del grupo Produccién y Logistica

3.1.14.1

Coordinador de despacho y logistica
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El objetivo del cargo es responsabilizarse por la entrega oportuna y sin

anomalias de mercaderias a los clientes.

Cuadro 3.4: Perfil del Coordinador de Despacho y Logistica

Actividades Esenciales

Conocimientos
académicos

Destrezas
Generales

Otras
Competencias

Recibir mercaderias de las bodegas,
para entregar a clientes.

Inventarios

Orden y Calidad

Servicio al cliente

Mantener bajo su custodia una

Inventarios

bodega de productos en transito, Minuciosidad
previo al despacho de mercaderias Manejo de stocks
Verificar la cantidad, calidad y estado
de los productos comparando con las | Procesos de facturas Atencion a
respectivas facturas o comprobantes | y comprobantes de detalles
de egreso de mercaderias y egreso
comunicar novedades
Mantener actualizado un listado de Base de datos
transportistas y agencias de envio, Relaciones
constatando que cumplan con las interpersonales
normativas pertinentes Normativa interna
Verificar que los vehiculos de Leyes de transito L
transporte de propiedad de la Atencion a
empresa mantengan en pleno Mecanica oeneral detalles
funcionamiento los elementos basicos 9
exigidos por la ley de transito, e
impedir su sahda} en caso de Bienes de la S
anomalias Minuciosidad

empresa
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Elaborar rutas estratégicas para el
envio de mercaderias, buscando la
mayor optimizacion posible de la
capacidad de los vehiculos, sin
descuidar el servicio oportuno al
cliente

Zonas de entrega de
mercaderia

Capacidad de los
vehiculos de la
empresa

Atencién al
cliente

Educacién Formal Requerida

Especifique el nimero de aos de

Indique el area

. .. . . , de
Nivel de Educacion Formal estudio o los diplomas / titulos ..
: conocimientos
requeridos
formales.
Titulo en Contabilidad o . - .,
5 afios Administracion

Administracion

Conocimientos Informativos Requeridos

Conocimientos
Informativos

Descripcién

Requerimiento
de Seleccion

Requerimiento
de
Capacitacion

Productos de la

Stock de productos existentes en la empresa X

empresa
. Contacto y manejo estructurado e inteligente
Manejo de .
. de la base de clientes, para mantener su X

clientes . >

satisfaccion.
Relaciones Conjunto de interacciones que se dan entre X

Interpersonales | los individuos de una sociedad
Destrezas Especificas Requeridas

Destrezas Requerimiento Rl

Especificas

Detalle

de Seleccion

de
Capacitacion

Es ser honesto y ético en todo el &mbito
profesional. Incluye el comunicar las
intenciones, ideas y sentimientos abierta y

Integridad : . X
9 directamente, y el estar dispuesto a actuar
rectamente incluso bajo presiones internas y
externas.
: Es la capacidad de entender una situacion
Pensamiento . ~
desagregandola en pequefias partes o X

analitico

identificando sus implicaciones paso a paso.
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Orientacion al
logro

Es la capacidad de encaminar todos los
actos al logro de lo esperado, actuando con
velocidad y sentido de urgencia ante
decisiones importantes, necesarias para
superar a los competidores, satisfacer las
necesidades del cliente, o mejorar la
organizacion.

Orientacion al
cliente

Deseo de ayudar o servir a los clientes, de
comprender y satisfacer sus necesidades,
aun aquellas no expresadas. Implica
esforzarse por conocer y resolver los
problemas del cliente -tanto del cliente final a
quién van dirigidos los esfuerzos de la
empresa, como de los clientes propios y de
todos aquellos que participen de la relacion
cliente-proveedor.

Trabajo en
equipo

Implica la actitud genuina de colaboraciéon y
cooperacion para el logro de los objetivos de
los demas o del grupo del cual forma parte, el
trabajar juntos, como opuesto a hacerlo
individual o competitivamente.

Orden y calidad

Se refleja en la preocupaciéon continua para
reducir la incertidumbre del medio que nos
rodea. Se expresa en formas como el
seguimiento y la revision del trabajo y la
informacion, y en la insistencia en la claridad
de los roles y funciones asignadas, el
asegurarse de que no existen errores en el
trabajo o en la informacion.

Es la capacidad de modificar la conducta
personal para alcanzar determinados

Flexibilidad objetivos cuando surgen dificultades, nuevos
datos o cambios en el contexto.
Elaborado por: Ana Julieta Moreno Alvarez
Fuente: Investigacion
3.1.14.2 Jefe de bodega

El objetivo del cargo es mantener al dia los inventarios y asegurarse que las

bodegas mantengan las mercaderias e insumos en debida forma, asi como

la entrega y recepcion de productos.




Cuadro 3.5: Perfil del Jefe de Bodega
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. . Conocimientos Destrezas Otras
Actividades Esenciales - .
académicos Generales Competencias
Entregar materia prima al Planificacion de Manejo de
Departamento de Produccion produccion stocks
Software
Control de ingreso de productos
elabor.ados enllas bo_degas _ Inventarios Minuciosidad
correspondientes e inmediato registro
en el sistema de inventarios Productos de la
empresa
Software
Responsable de la recepcion y
corresponsable con el respectivo | ari Atencion a
bodeguero de la custodia de materia nventarios detalles
prima y su correspondiente registro en
el sistema de inventarios. Productos de la
empresa
Recibir y revisar productos devueltos;
reportar a la Gerencia y Subgerencia y Politicas de .
. 2 p ) Tolerancia
coordinar la reposicion de mercaderiay | devoluciones
destino de los devueltos.
Mantener al dia los inventarios de
materia prima, insumos, productos Manejo de L
. . > ) Minuciosidad
terminados, Utiles escolares y demas Inventarios
mercaderias a su cargo.
Remitir a Contabilidad las notas de . -
. : Contabilidad Atencion a
ingreso, transferencias y otros o
basica detalles
documentos.
Mantener stocks minimos de materia Manejo de Relaciones
prima y mercaderias para la venta. stocks interpersonales

Educacién Formal Requerida

Nivel de Educaciéon Formal

Especifique el numero de afos de
estudio o los diplomas / titulos

Indique el area
de
conocimientos
formales (€],

rEgUemtes administracion,
economia, etc.).
Titulo superior en Contabilidad o 5 afios Administracion

Administracion
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Conocimientos Informativos Requeridos

Conocimientos
Informativos

Descripcion

Requerimiento
de Seleccion

Requerimiento
de
Capacitacion

Productos de la

Stock de productos existentes en la

empresa empresa X
. Contacto y manejo estructurado e
Manejo de S -
. inteligente de la base de clientes, para X
clientes ; -
mantener su satisfaccion.
Relaciones Conjunto de interacciones que se dan entre X
Interpersonales | los individuos de una sociedad
Destrezas Especificas Requeridas
Destrezas Requerimiento | Requerimiento

Especificas

Detalle

de Seleccién

de Capacitacion

Integridad

Es ser honesto y ético en todo el &mbito
profesional. Incluye el comunicar las
intenciones, ideas y sentimientos abierta y
directamente, y el estar dispuesto a actuar
rectamente incluso bajo presiones internas
y externas.

Pensamiento
analitico

Es la capacidad de entender una situacion
desagregandola en pequefias partes o
identificando sus implicaciones paso a
paso.

Orientacion al
logro

Es la capacidad de encaminar todos los
actos al logro de lo esperado, actuando
con velocidad y sentido de urgencia ante
decisiones importantes, necesarias para
superar a los competidores, satisfacer las
necesidades del cliente, o mejorar la
organizacion.

Orientacion al
cliente

Deseo de ayudar o servir a los clientes, de
comprender y satisfacer sus necesidades,
ain aquellas no expresadas. Implica
esforzarse por conocer y resolver los
problemas del cliente -tanto del cliente final
a quién van dirigidos los esfuerzos de la
empresa, como de los clientes propios y de
todos aquellos que participen de la relacion
cliente-proveedor.

Trabajo en
equipo

Implica la actitud genuina de colaboracion
y cooperacion para el logro de los objetivos
de los demés o del grupo del cual forma
parte, el trabajar juntos, como opuesto a
hacerlo individual o competitivamente.

Orden y calidad

Se refleja en la preocupacion continua para
reducir la incertidumbre del medio que nos
rodea. Se expresa en formas como el
seguimiento y la revision del trabajo y la
informaciéon, y en la insistencia en la
claridad de los roles y funciones asignadas,




el asegurarse de que no existen errores en
el trabajo o en la informacion.
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Es la capacidad de modificar la conducta

Flexibilidad personal para alcanzar determinados
objetivos cuando surgen dificultades,
nuevos datos o cambios en el contexto.

Elaborado por: Ana Julieta Moreno Alvarez
Fuente: Investigacion
3.1.14.3 Jefe de Produccioén

El objetivo del cargo es responsabilizarse por la produccion de elaborados

de papel, manejar stocks para el buen desempefio de las actividades

relacionadas con la produccion de la empresa.

Cuadro 3.6: Perfil del Jefe de Produccién

Actividades Esenciales

Conocimientos
académicos

Destrezas
Generales

Otras
Competencias

Determinar necesidades de

produccién y elaborar un Plan Planificacién Orden y Calidad
mensual de Produccion
Disefiar equipos de trabajo por
jornada y asignar a cada trabajador,
las tareas correspondientes, Planificacion Impacto e Influencia

asegurandose de su eficiente
cumplimiento

Liderar propuestas de mejoramiento

Mejoramiento

continuo de las competencias del Continuo Liderazgo
Talento Humano
Controlar que los trabajadores sin Normativa de
excepcion cumplan con la normativa Seguridad, Salud e Minuciosidad

de Seguridad, Salud e Higiene
Industrial

Higiene Industrial

Proponer a Gerencia un plan de
mantenimiento semestral de las
instalaciones y maquinas de la planta
de produccion

Planificacion

Orden y Calidad
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y stocks minimos necesarios en

lubricantes, y demas productos
necesarios para el normal

produccion.

Asegurarse de la provision oportuna

materia prima, insumos, repuestos,

funcionamiento de los procesos de

Manejo de stocks

Orden y Calidad

Asegurarse de la calidad a través d
detectar productos con fallas para

debiendo determinar las
responsabilidades pertinentes.

estrategias de control de calidad y

evitar la entrega de éstos a clientes;

e

Control de calidad

Minuciosidad

Autorizar las salidas y justificar
ausencias del personal a su cargo,
debiendo reportar y coordinar con e

Departamento de Desarrollo Humano

Reglamento
I Interno

Integridad

Participar activamente en los
procesos de evaluacion del

desempefio de los trabajadores de la

Evaluaciéon de

~ Orden y Calidad
desempefio
empresa
Lleyar un registro y publicar las Estadistica
estadisticas de accidentes laborales

Orden y Calidad

Mantener actualizado los manuales
de Uso y Operacion al igual que el
manual de Actuacion

Procesos de
Produccion

Capacitar al personal sobre el Uso de

Manuales de Uso,

Operacion, Impacto e Influencia
los Manuales -
Actuacion
Proporcionar induccién técnica al
. Proceso de .
personal que ingresa a laborar en la " Impacto e Influencia
g Induccion
planta de produccién

Ed

ucacion Formal Requerida

Nivel de Educacion Formal

Especifique el nimero de afios de
estudio o los diplomas / titulos
requeridos.

Indique el &rea de
conocimientos
formales

Titulo de Ingeniero Industrial o afines

Ingenieria Industrial

Conocimie

ntos Informativos Requeridos

Conocimientos
Informativos

Descripcion

Requerimiento
de Seleccién

Requerimiento
de Capacitacion




102

Manejo de Talento

La administracién del Talento Humano es

una de las bases para el buen X X
Humano - : L
funcionamiento de las organizaciones.
Operacion de Conocimientos de la maquinaria existente
herramientas y en la empresa, para llevar a cabo de la X X

maaquinaria

mejor manera su operacion de produccion

Destrezas Especificas Requeridas

Destrezas
Especificas

Detalle

Requerimiento
de Seleccion

Requerimiento
de
Capacitacion

Autoconfianza

Es el convencimiento de que uno es capaz
de realizar con éxito una tarea o elegir el
enfoque adecuado para realizar un trabajo o
resolver un problema. Esto incluye abordar
nuevos Yy creciente retos con una actitud de
confianza en sus propias posibilidades

Integridad

Es ser honesto y ético en todo el &mbito
profesional. Incluye el comunicar las
intenciones, ideas y sentimientos abierta y
directamente, y el estar dispuesto a actuar
rectamente incluso bajo presiones internas
y externas.

Orientacién al logro

Es la capacidad de encaminar todos los
actos al logro de lo esperado, actuando con
velocidad y sentido de urgencia ante
decisiones importantes, necesarias para
superar a los competidores, satisfacer las
necesidades del cliente, o mejorar la
organizacion.

Impacto e
Influencia

Implica la intencién de persuadir, convencer,
influir o impresionar a los demas para que
contribuyan a alcanzar los objetivos. Esta

basado en el deseo de causar un efecto

especifico en los demas, una impresion

determinada o una actuacion concreta
cuando

Orientacién al
cliente

Deseo de ayudar o servir a los clientes, de
comprender y satisfacer sus necesidades,
aun aquellas no expresadas. Implica
esforzarse por conocer y resolver los
problemas del cliente -tanto del cliente final
a quién van dirigidos los esfuerzos de la
empresa

Trabajo en equipo

Implica la actitud genuina de colaboracion y
cooperacion para el logro de los objetivos
de los demas o del grupo del cual forma
parte, el trabajar juntos, como opuesto a
hacerlo individual o competitivamente.




Autocontrol

Es la capacidad de mantener las propias
emociones bajo control y evitar reacciones
negativas ante provocaciones, oposicion u

hostilidad por parte de otros o cuando se

trabaja en condiciones constantes de estrés.
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Liderazgo

Supone la intencion de asumir el papel de
lider de un grupo o equipo de trabajo. Es la
capacidad para lograr mantener cohesion,
cooperacién y compromiso entre los
miembros de un equipo con respecto a
ideas, planes o cursos de accién con
credibilidad.

Elaborado por: Ana Julieta Moreno Alvarez

Fuente: Investigacion

3.1.14.4 Obrero

El objetivo del cargo es acatar todas las disposiciones impartidas por el Jefe

de Produccidn, a fin de garantizar el buen desempefio de la produccion.

Cuadro 3.7: Perfil del Obrero

- : Conocimientos Destrezas Otras
Actividades Esenciales o .
académicos Generales Competencias
Reqplr y revisar Ig_s hojas de Procesos_ fje Orden y Calidad
produccion, para planificar el proceso Produccion
o Maquinaria de la .
Cambiar pifiones y mangas Precision
empresa
Ver_lf_lcar que el papel que se va a Maquinaria de la Minuciosidad
utilizar este en perfecto estado empresa
Cargar la bobina de papel Magquinaria de la Minuciosidad
empresa
Calibrar la maquina en todas las areas | Maquinaria de la L
Precision
para el buen paso del papel empresa
Colocar la tinta en las bandejas Maquinaria de la .
. Precision
correspondientes. empresa
Coordinar las diferentes actividades
. Manual de ;
establecidas en el manual de - Orden y Calidad
actuacion

actuacion
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Educacién Formal Requerida

Nivel de Educaciéon Formal

Especifique el nimero de afios de
estudio o los diplomas / titulos
requeridos.

Indique el area de
conocimientos
formales

Bachiller

6

Mecanica

Conocimientos Informativos Requeridos

Conocimientos
Informativos

Descripcién

Requerimiento
de Seleccidon

Requerimiento de
Capacitacion

Conocimiento de la maquinaria

Manejo de existente en la empresa, su X
maquinas funcionamiento y sus caracteristicas
propias.
Control de Mecanismos o acciones que se toman X «
calidad para detectar la presencia de errores
Destrezas Especificas Requeridas
Destrezas Requerimiento | Requerimiento de

Especificas

Detalle

de Seleccion

Capacitacion

Autoconfianza

Es el convencimiento de que uno es
capaz de realizar con éxito una tarea
o elegir el enfoque adecuado para
realizar un trabajo o resolver un
problema. Esto incluye abordar nuevos
y creciente retos con una actitud de
confianza en sus propias posibilidades

Integridad

Es ser honesto y ético en todo el
ambito profesional. Incluye el
comunicar las intenciones, ideas y
sentimientos abierta y directamente, y
el estar dispuesto a actuar rectamente
incluso bajo presiones internas y
externas.

Orientacion al
logro

Es la capacidad de encaminar todos
los actos al logro de lo esperado,
actuando con velocidad y sentido de
urgencia ante decisiones importantes.
organizacion.

Impacto e
Influencia

Implica la intencién de persuadir,
convencer, influir o impresionar a los
demas para que contribuyan a
alcanzar los objetivos. Esta basado en
el deseo de causar un efecto
especifico en los demas, una
impresion determinada o una
actuacion concreta cuando

Orientacién al
cliente

Deseo de ayudar o servir a los
clientes, de comprender y satisfacer
sus necesidades, aln aquellas no
expresadas.
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Trabajo en
equipo

Implica la actitud genuina de
colaboracién y cooperacion para el
logro de los objetivos de los demas o
del grupo del cual forma parte, el
trabajar juntos, como opuesto a
hacerlo individual o competitivamente.

Autocontrol

Es la capacidad de mantener las
propias emociones bajo control y evitar
reacciones negativas ante
provocaciones, oposicién u hostilidad
por parte de otros o cuando se trabaja

en condiciones constantes de estrés.

Liderazgo

Supone la intencion de asumir el
papel de lider de un grupo o equipo de
trabajo. Es la capacidad para lograr
mantener cohesion, cooperacion y
compromiso entre los miembros de un
equipo con respecto a ideas, planes o
cursos de accién con credibilidad.

Elaborado por: Ana Julieta Moreno Alvarez

Fuente: Investigacion

3.1.15 Perfiles del grupo de Comercializacion

3.1.15.1

Supervisor de Ventas

El objetivo del cargo es lograr un direccionamiento estratégico y efectivo de

toda la gestion de ventas y velar por el cumplimiento de las metas puestas a

Su equipo.

Cuadro 3.8: Perfil del Supervisor de Ventas

vendedor asignado.

. . . Destrezas Otras
Actividades Esenciales Conocimientos .
Generales Competencias
] o . Equipos de Servicio al
Realizar visitas y contactos telefonicos | comunicacion Manejo de cliente
con clientes para medir sus niveles de .
. b -~ equipos de
satisfaccion por los servicios del o
Base de datos comunicacion L
Paciencia

nuevos negocios e identificar acciones

de clientes
Realizar recorridos por las zonas Manejar un
. X : o . Zonas o
asignadas a fin de identificar posibles e mapa zonificado
geograficas

por areas de
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de mercadeo realizadas por la o consumo
competencia. Técnicas de
Mercadeo
Verificar el cumplimiento de la
planificacién e identificar razones de su e Pensamiento
: e Planificacion o
incumplimiento, para replantear Analitico
estrategias
Técnicas de
Fijacién de metas de ventas para cada Ventas Direccion de Liderazgo
vendedor y evaluar su cumplimiento. personas
Mercado
Capacitar sobre tacticas de 1 Capacitar al L
P 9 Crédito y Cartera P Paciencia
recuperacion y cobranzas. personal
Mantener un banco de datos con . Identificar .
i Manejo de base . Busqueda de
posibles nuevos vendedores candidatos . .
. o de datos - informacion
identificados idoneos
Busqueda de
_ _ informacion
Mantener un control actualizado de la 1 Manejo de
Crédito y Cartera
cartera cartera _
Atencion a
detalles

Educacion Formal Requerida

Especifique el nUmero de afios de

Indique el area

Empresas; Marketing, Mercadeo.

Nive| ele Beueasién Barral estudio o los diplomas / titulos ,de_
_ conocimientos
requeridos formales.
Titulo de Ingenieria Comercial, 5 afios Marketing
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Conocimientos Informativos Requeridos

Conocimientos
Informativos

Descripcion

de Seleccidn

Requerimiento

Requerimiento
de
Capacitacion

Contacto y manejo estructurado e

Manejo de Lo ,
nel inteligente de la base de clientes, para X
clientes . L
mantener su satisfaccion.
Relaciones Conjunto de interacciones que se dan "
interpersonales entre los individuos de una sociedad.

Competencias Requeridas

Competencias

Detalle

Requerimiento
de Seleccién

Requerimiento
de Capacitacion

Integridad

Es ser honesto y ético en todo el
ambito profesional. Incluye el
comunicar las intenciones, ideas y
sentimientos abierta y el estar
dispuesto a actuar rectamente incluso
bajo presiones internas y externas.

Pensamiento
analitico

Es la capacidad de entender una
situacién desagregandola en pequefas
partes o identificando sus implicaciones

paso a paso.

Orientacion al
logro

Es la capacidad de encaminar todos los
actos al logro de lo esperado, actuando
con velocidad y sentido de urgencia
ante decisiones importantes,
necesarias para superar a los
competidores, satisfacer las
necesidades del cliente, o mejorar la
organizacion.

Orientacion al
cliente

Deseo de ayudar o servir a los clientes,
de comprender y satisfacer sus
necesidades, aln aquellas no
expresadas. Implica esforzarse por
conocer y resolver los problemas del
cliente -tanto del cliente final a quién
van dirigidos los esfuerzos de la
empresa, como de los clientes propios
y de todos aquellos que participen de la
relacién cliente-proveedor.

Trabajo en
equipo

Implica la actitud genuina de
colaboracién y cooperacion para el
logro de los objetivos de los demés o
del grupo del cual forma parte, el
trabajar juntos, como opuesto a
hacerlo individual o competitivamente.

Orden y calidad

Se refleja en la preocupacion continua

para reducir la incertidumbre del medio
gue nos rodea. Se expresa en formas
como el seguimiento y la revision del

trabajo y la informacién, y en la
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insistencia en la claridad de los roles y

funciones asignadas, el asegurarse de

gue no existen errores en el trabajo o
en la informacion.

Elaborado por: Ana Julieta Moreno Alvarez

Fuente: Investigacion

3.1.15.2

Cajera-facturadora

El objetivo del cargo es Atender a clientes presenciales; elaborar facturas,

realizar el cobro por facturas emitidas en el almacén.

Cuadro 3.9: Perfil de Cajera

- . Conocimientos Destrezas Otras
Actividades Esenciales . .
académicos Generales Competencias
- . . Procedimiento de .
Recibir pedidos a través del Call - Pensamiento
i . recepcion de o
center; Vendedores o Subgerencia : Analitico
pedidos
Verificar que los documentos se
encuentren con los debidos
descuentos y que los codigos de -
. ya . g Politicas de o
clientes estén debidamente Atencion a detalles
o : descuentos
habilitados, con firma de
responsabilidad del Supervisor de
Ventas.
Con vista al sistema, realizar la Software que Pensamiento
facturacion correspondiente maneja la empresa Analitico
Producto de la
Realizar el cobro a clientes que empresa
visitan directamente el almacén y
transferirlo mediante parte diario a
Tesoreria . Relaciones L .
Manejo de stocks | . Atencion al cliente
interpersonales
Elaborar reportes de Caja y remitir
con los correspondientes valores y . . Pensamiento
. . Manejo de caja o
documentos a Tesoreria, con copia a Analitico
la Subgerencia
Atencion a clientes que visitan el Producto de la Relaciones i .
! . Atencion al cliente
almaceén. empresa interpersonales
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Reportar a Subgerencia listado de Producto de la
faltantes para fines de produccién o empresa Atencion a detalles
adquisicién

Educacién Formal Requerida

Especifique el nimero de afios de Indique el area de
Nivel de Educaciéon Formal estudio o los diplomas / titulos conocimientos
requeridos formales.
Titulo de Bachiller o Tecndlogo en o -
Contabilidad y Administracién 5 afos Contabilidad

Conocimientos Informativos Requeridos

Conocimientos L Requerimiento | Requerimiento de
3 Descripcion -, L
Informativos de Seleccion Capacitacion

Recibir pagos (ingresos) y hacer pagos
Manejo de caja (egresos) de acuerdo a las necesidades X
de la empresa.

Manejo de documentos que acreditan la
transferencia de bienes, la entrega en uso X
o0 la prestacién de servicios

Comprobantes de
pago

Recaudar los fondos que el Estado
necesita para su funcionamiento, sin
alejarse de las necesidades de la
organizacion.

Tributacién

Oportunidad de estar en contacto con los
Atencion al cliente | clientes y generar en ellos algin nivel de X
satisfaccion.

Destrezas Especificas Requeridas

Destrezas Requerimiento | Requerimiento de
o Detalle s, L
Especificas de Seleccion Capacitacion
Es ser honesto y ético en todo el
ambito profesional. Incluye el
. comunicar las intenciones, ideas y
Integridad o ; X
sentimientos y el estar dispuesto a
actuar rectamente incluso bajo
presiones internas y externas.
Es la capacidad de entender una
Pensamiento situacién desagregandola en pequefas x
analitico partes o identificando sus
implicaciones paso a paso.
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Orientacién al
logro

Es la capacidad de encaminar todos
los actos al logro de lo esperado,
actuando con velocidad y sentido de
urgencia ante decisiones importantes.

Orientacion al
cliente

Deseo de ayudar o servir a los clientes,
de comprender y satisfacer sus
necesidades, aun aquellas no
expresadas. Implica esforzarse por
conocer y resolver los problemas del
cliente -tanto del cliente final a quién
van dirigidos los esfuerzos de la
empresa, como de los clientes propios
y de todos aquellos que patrticipen de
la relacion cliente-proveedor.

Trabajo en equipo

Implica la actitud genuina de
colaboracién y cooperacién para el
logro de los objetivos de los demas o
del grupo del cual forma parte, el
trabajar juntos, como opuesto a
hacerlo individual o competitivamente.

Orden y calidad

Se refleja en la preocupacion continua

para reducir la incertidumbre del medio
que nos rodea. Se expresa en formas
como el seguimiento y la revision del

trabajo y la informacion, y en la

insistencia en la claridad de los roles y

funciones asignadas, el asegurarse de
gue no existen errores en el trabajo o

en la informacién.

Elaborado por: Ana Julieta Moreno Alvarez

Fuente: Investigacion

3.1.153 Vendedor

El objetivo del cargo es ofrecer su talento y fuerza de ventas al servicio de la

empresa, en procura de un crecimiento constante y sostenible del mercado,

teniendo como principal objetivo la satisfaccion del cliente.




Cuadro 3.10: Perfil de Vendedor
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. . Conocimientos Destrezas Otras
Actividades Esenciales - .
académicos Generales Competencias
Participar en la elaboracion de Orden
presupuestos de ventas y cumplirlos a Planificacién jen y
. - Calidad
satisfaccion
Ofrecer productos, realizar
demostraciones y explicar Técnicas de Relaciones
caracteristicas, bondades y aspectos ventas interpersonales
técnicos de los productos
Técnicas de
Realizar la ventas y tomar pedidos de ventas Relaciones
los clientes ] interpersonales
Microsoft Excel
Responsabilizarse por los cobros Crédito y Relaciones
oportunos cobranzas interpersonales

Educacion Formal Requerida

Especifique el nUmero de afios de

Indique el area

: - . . ; de
Nivel de Educacion Formal estudio o los diplomas / titulos o
. conocimientos
requeridos
formales.
Titulo de Ingenieria Comercial,
Empresas; Comercio Exterior; 5 afios Ventas

Contabilidad, Auditoria o Finanzas

Conocimientos Informativos Requeridos

Conocimientos

Informativos

Descripcién

Requerimiento
de Seleccion

Requerimiento
de Capacitacion

Contacto y manejo estructurado e

Manejo de X
clientes inteligente de la base de clientes, para
mantener su satisfaccion.
Conjunto de interacciones que se dan
Relaciones entre los individuos de una sociedad X

interpersonales
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Destrezas Especificas Requeridas

Destrezas
Especificas

Detalle

Requerimiento
de Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Integridad

Es ser honesto y ético en todo el
ambito profesional. Incluye el
comunicar las intenciones, ideas y
sentimientos abierta y directamente,
y el estar dispuesto a actuar
rectamente incluso bajo presiones
internas y externas.

Pensamiento
analitico

Es la capacidad de entender una
situacién desagregandola en
pequefas partes o identificando sus

implicaciones paso a paso.

Orientacion al
logro

Es la capacidad de encaminar todos
los actos al logro de lo esperado,
actuando con velocidad y sentido de
urgencia ante decisiones importantes,
necesarias para superar a los
competidores, satisfacer las
necesidades del cliente, o mejorar la
organizacion.

Orientacion al
cliente

Deseo de ayudar o servir a los
clientes, de comprender y satisfacer
sus necesidades, aun aquellas no
expresadas. Implica esforzarse por
conocer y resolver los problemas del
cliente -tanto del cliente final a quién
van dirigidos los esfuerzos de la
empresa, como de los clientes
propios y de todos aquellos que
participen de la relacion cliente-
proveedor.

Trabajo en
equipo

logro de los objetivos de los demés o

Implica la actitud genuina de
colaboracién y cooperacién para el

del grupo del cual forma parte.

Ordeny
calidad

Se refleja en la preocupacion continua
medio que nos rodea. Se expresa en

revision del trabajo y la informacion, y
en la insistencia en la claridad de los

asegurarse de que no existen errores

para reducir la incertidumbre del

formas como el seguimiento y la

roles y funciones asignadas, el

en el trabajo o en la informacion.

Elaborado por: Ana Julieta Moreno Alvarez

Fuente: Investigacion
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3.1.16 Induccion al nuevo personal sobre las areasy procesos de la

empresa INPAPEL PATRIA CIA. LTDA.

Los empleados necesitan saber exactamente lo que la empresa espera de
ellos; de manera que, se debe informar al nuevo personal acerca de las
normas a las que deben regirse, cuales son sus funciones,

responsabilidades, obligaciones y derechos.

También se les debe explicar las reglas de la compafiia y del departamento
especifico al que han sido asignados. El proceso de induccion consiste en la

orientacion, ubicacion y supervision que se efectla al nuevo personal.

Dicho proceso es de suma importancia porque ayuda al nuevo trabajador a
su adaptacién en la empresa. Disminuye la gran tension y nerviosismo que

lleva consigo el nuevo trabajador.

El objetivo principal de proporcionar un proceso de induccién al nuevo
colaborador es brindarle una efectiva orientacion general sobre las funciones
que desempeniara, los fines o razon social de la empresa y organizacion y la

estructura de ésta.

El proceso de induccién debe perseguir estimular al nuevo empleado para
gue pueda integrarse sin obstaculos al grupo de trabajo de la organizacion.
Por otra parte busca la recepcion favorable de los compafieros de labores,

con el fin de lograrse una coordinacion armonica de la fuerza de trabajo.
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INPAPEL PATRIA CIA. LTDA., esta consciente de la importancia que tiene

este proceso dentro de la adaptacion del nuevo personal, es por esta razon

que la induccién general y especifica se proporcionara en los primeros dias

de permanencia del trabajador; sin exceder los 15 dias desde la firma del

contrato.

Deberiamos considerar dos tipos de induccién; general y especifica.

3.1.16.1 Induccion General

La induccion general consiste en brindar informacién sobre la empresa como

tal:

e Mision y Vision.

e Historia

e Actividad que desarrolla

e Objetivos.

e Organigrama

e Valores

e Procesos
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e Reglamentos

3.1.16.2 Induccion especifica al puesto de trabajo

En la induccidon especifica al puesto de trabajo podemos considerar los

siguientes temas:

e Explicacion de las actividades a su cargo y su relacién con los

objetivos de la empresa.

e Retribucién (sueldo, nivel, clasificacién) y posibilidades de progreso.

e Rendimiento exigible: Informacion sobre medidas a aplicar sobre

rendimiento en el cargo.

¢ Informacion sobre las funciones que cumple el area a la cual esta

adscrito.

e Seguridad, normas, reglamentos y funciones que debe cumplir para

preservar su seguridad personal y la del resto del personal.

e Ademas, dependiendo el cargo que vaya a ocupar la persona se
proporcionara la siguiente informacion: sistema de funcionamiento
eléctrico, prevencion de incendios, uso del EPP, manejo de desechos,

seguridad y salud ocupacional, maquinas y equipos.
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3.1.16.3 Formato de induccién para el personal nuevo de la

empresa INPAPEL PATRIA CIA. LTDA.

Ver Anexo (1).



CAPITULO IV

4 Analisis y Validacion de los Resultados

Se aplicaron encuestas para analizar el proceso de incorporacién de
personal que se llevaba a cabo anteriormente dentro de la empresa
INPAPEL PATRIA CIA. LTDA., la informacién que se obtuvo dio lugar a la
necesidad de contar con un manual de reclutamiento, seleccion e induccion
de personal que ayudara a mejorar el desempefio dentro de la empresa.Ver

Anexo (2)

Las encuestas fueron aplicadas a la totalidad del personal que se

encontraba en el periodo de la investigacion, es decir a 84 personas.

A continuacion se analizan los datos obtenidos:
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4.1 Analisis de datos recopilados en la encuesta

1.- Suingreso ala empresa fue mediante

Tabla 4.1: Ingreso a la empresa

OPCION RESPUESTA %
Reclutamiento 20 23,81%
Ascenso 0 0%
Referencias 64 76,19%

TOTAL 84 100%

Elaborado por: Ana Julieta Moreno Alvarez
Fuente: Investigacion

Figura 4.1: Ingreso a la empresa

Ingreso a la empresa
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76%

Elaborado por: Ana Julieta Moreno Alvarez.
Fuente: Investigacion
INTERPRETACION: En cuanto al ingreso a la empresa podemos notar que
el 76,19% de los encuestados entraron a la misma gracias a referencias de
personas que los conocian, en tanto que un 23,81% ingresaron gracias a

procesos de reclutamiento.
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2.- Se siente usted apto para realizar las actividades que desarrolla

actualmente

Tabla 4.2: Apto para realizar su trabajo

OPCION | RESPUESTA %
S| 75 89,29%
NO 9 10,72%
TOTAL 84 100%

Elaborado por: Ana Julieta Moreno Alvarez.
Fuente: Investigacion

Figura 4.2: Apto para realizar su trabajo

Aptitud
11%
ml
m?2

89%

Elaborado por: Ana Julieta Moreno Alvarez.
Fuente: Investigacion

INTERPRETACION: El 89,29% de los encuestados afirman estar aptos para
las funciones que se les ha encomendado dentro de la empresa, mientras

que el 10,72% dicen no tener la aptitud para realizar su trabajo.
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3.- La empresa le capacité para realizar las actividades que desarrolla

actualmente

Tabla 4.3: Capacitacion

OPCION | RESPUESTA %
S| 20 23,81%
NO 64 76,19%
TOTAL 84 100%

Elaborados por: Ana Julieta Moreno Alvarez.
Fuente: Investigacion

Figura 4.3: Capacitacion
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Elaborados por: Ana Julieta Moreno Alvarez.
Fuente: Investigacion

INTERPRETACION: El 76,19% de los encuestados afirman no estar
capacitados de la mejor manera por parte de la empresa para realizar su

trabajo, en tanto que una menor parte como es el 23,81% dicen encontrarse

capacitados.
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4.- Esta usted desempefiando las funciones para las cuales fue

contratado

Tabla 4.4: Desempefio de funciones

OPCION | RESPUESTA %
S 63 75%
NO 21 25%

TOTAL 84 100%

Elaborado por: Ana Julieta Moreno Alvarez.
Fuente: Investigacion

Figura 4.4: Desemperio de funciones
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Elaborado por: Ana Julieta Moreno Alvarez.
Fuente: Investigacion

INTERPRETACION: En lo que es la realizacion del trabajo para el que
fueron contratados un 75% dicen estarlo realizando a cabalidad, mientras

gue una cuarta parte representativa del 25% no lo estan ejecutando.



122

5.- Sefale cual de estas actividades usted se enfrentd antes de su

ingreso ala empresa

Tabla 4.5: Requisitos para el ingreso

OPCION Sl % NO % TOTAL
Hoja de vida 45 53,47% 39 46,43% 100%
Entrevistas 20 23,81% 64 76,19% 100%
Pruebas 13 15,48% 61 72,62% 100%
Test 13 15,48% 61 72,62% 100%
Revisién Medica 8 9,52% 76 90,48% 100%

Elaborado por: Ana Julieta Moreno Alvarez
Fuente: Investigacion

Figura 4.5: Requisitol: Hoja de vida

Hoja de vida
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Elaborado por: Ana Julieta Moreno Alvarez
Fuente: Investigacion

INTERPRETACION: La mayor parte del personal encuestado nos indica que
entregd su hoja de vida para el ingreso a la empresa y una menor parte nos

dice que no lo hizo.
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Figura 4.6: Requisito 2: Entrevista

Entrevista
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Elaborado por: Ana Julieta Moreno Alvarez.

Fuente: Investigacion

INTERPRETACION: La gran mayoria de encuestados indican que nunca se
presentaron a una entrevista de trabajo y una menor parte nos indica que si

tuvieron una entrevista antes de ingresar a la empresa.

Figura 4.7: Requisito 3: Pruebas practicas de conocimientos
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Elaborado por: Ana Julieta Moreno Alvarez.
Fuente: Investigacion

INTERPRETACION: Del grupo de colaboradores encuestados la gran
mayoria nos indica que nunca se sometieron a pruebas de conocimientos ni
practicas, mientras que un pequefio porcentaje nos indican que si rindieron

dichas pruebas.
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Figura 4.8: Requisito 4: Test
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Elaborado por: Ana Julieta Moreno Alvarez
Fuente: Investigacion

INTERPRETACION: una minima cantidad de personas encuestadas nos
indican que llenaron los test psicolégicos de la empresa, mientras que la

mayoria de colaboradores indican que no lo hicieron.

Figura 4.9: Requisito 5: Revision médica
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Elaborado por: Julieta Moreno A.
Fuente: Investigacion

INTERPRETACION: una minima parte de los colaboradores encuestados
fueron sometidos a una revisibn médica previo el ingreso a la empresa,
mientras que la mayoria de colaboradores nunca fueron revisados por un

meédico para el ingreso a la misma.



6.- Las actividades que realiza actualmente

Tabla 4.6: Aprendizaje de Actividades

OPCION RESPUESTA 100%
Le ensefiaron 20 23,81%
Aprendié solo 18 21,43%
Ya conocia 46 54,76%
TOTAL 84 100%

Elaborado por: Ana Julieta Moreno Alvarez.
Fuente: Investigacion

Figura 4.10: Aprendizaje de actividades
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Elaborado por: Ana Julieta Moreno Alvarez.
Fuente: Investigacion
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INTERPRETACION: En lo que se refiere al proceso de reclutamiento se han

obtenido los siguientes resultados: mas de la mitad de los encuestados ya

conocian el trabajo que iban a realizar en un 54,76%, al 23,81% de los

encuestados les ensefiaron el trabajo que realizarian en la empresa, y tan

solo un 21,43% de los encuestados aprendieron en la empresa el trabajo q

realizarian.
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7.- De la lista que se detalla a continuacién sefiale lo que recibio de la

empresa:
Tabla 4.7:.Informacion de la empresa

OPCION SI % NO % TOTAL
Misidn - Visidn 24 28,57% 60 71,43% 100%
Historia 23 27,38% 61 72,62% 100%
Actividad 78 92,82% 6 7,18% 100%
Objetivos 20 23,81% 64 76,19% 100%
Organigrama 20 23,81% 64 76,19% 100%
Procesos 26 30,95% 58 69,05% 100%
Reglamentos 20 23,81% 64 76,19% 100%
Servicios 20 23,81% 64 76,19% 100%

Elaborado por: Ana Julieta Moreno Alvarez.
Fuente: Investigacion

Figura 4.11: Mision y Vision
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Elaborado por: Ana Julieta Moreno Alvarez.
Fuente: Investigacion

INTERPRETACION: la mayor parte de los encuestados respondieron que al
ingresar a la empresa no se les indic6 la mision, ni la vision de la empresa;
mientras que una menor parte de los encuestados dijeron conocer la mision

y la vision de la empresa.
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Figura 4.12: Historia de la empresa

Historia
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Elaborado por: Ana Julieta Moreno Alvarez.
Fuente: Investigacion

INTERPRETACION: la mayoria de personas encuestadas han mencionado
que al ingresar a la empresa no les informaron la historia de la misma

mientras que una menor parte indicaron si conocerla.

Figura 4.13: Actividad que desarrolla

Actividad
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Elaborado por: Ana Julieta Moreno Alvarez.
Fuente: Investigacion

INTERPRETACION: la mayoria de las personas encuestadas detallan que si
fueron inducidas en cuanto a las actividades g desarrolla la empresa en

tanto que una menor parte dijeron no conocer las mismas.
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Figura 4.14: Objetivos de la empresa

Objetivos
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Elaborado por: Ana Julieta Moreno Alvarez.
Fuente: Investigacion

INTERPRETACION: la mayoria de los encuestados indican que no saben
cuales son los objetivos que sigue la empresa, mientras que una minoria
sefalan que los objetivos fueron indicados en el momento del ingreso a la

empresa.

Figura 4.15: Organigrama
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Elaborado por: Ana Julieta Moreno Alvarez.
Fuente: Investigacion

INTERPRETACION: la mayoria de encuestados desconocen la organizacion
interna de la empresa, mientras que una minoria indican que la misma fue
indicada en el momento del ingreso a la empresa por medio del

organigrama. estructural y funcional.



129

Figura 4.16: Procesos

Procesos
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Elaborado por: Ana Julieta Moreno Alvarez.
Fuente: Investigacion

INTERPRETACION: menos de la mitad de los encuestados indican que los
procesos de la empresa les fueron indicados antes de ingresar a la empresa,
mientras que la mayoria de los mismos dicen no haber conocido dichos

procedimientos.

Figura 4.17: Reglamentos
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Elaborado por: Ana Julieta Moreno Alvarez.
Fuente: Investigacion

INTERPRETACION: la minoria de los encuestados indica que al entrar a
laborar en la empresa se les indico sobre los reglamentos que custodian a la
empresa, mientras que la mayoria dicen desconocer acerca de los

reglamentos de la empresa.
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Figura 4.18: Servicios que ofrece la empresa

Servicios
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Elaborado por: Ana Julieta Moreno Alvarez.
Fuente: Investigacion

INTERPRETACION: la mayoria de los encuestados indican que al entrar a
laborar en la empresa no se les proporcioné informacién sobre los servicios

gue la empresa ofrece.
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4.1.1 Analisis general:

En la empresa sujeto de estudio ha existido un deficiente método de
reclutamiento, seleccion e induccion de personal, es por ello que la empresa
no aprovecha totalmente todos los recursos que posee, no alcanza el
completo desarrollo y buen desempeiio laboral, ya que no cuenta con el
personal debidamente comprometido para el alcance y la consecucion de

metas y objetivos.

4.1.2 Recomendacion general:

Elaborar un manual de reclutamiento, seleccion e induccién de personal para

mejorar el desempeiio en la empresa en estudio.
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4.2 Niveles de desempeifio del personal de la empresa

INPAPEL PATRIA CIA. LTDA.

Tomando en cuenta el comportamiento y los resultados obtenidos se han
determinado ciertas dimensiones para cuantificar el desempefio de los

colaboradores de la empresa Inpapel Patria Cia. Ltda.

Se han aplicado estas dimensiones para determinar el desempefio de los
colaboradores que ingresaron sin un proceso de reclutamiento y seleccion
de personal, comparado con los colaboradores que si pasaron por este

proceso, una vez que se definié.

Esta evaluacion se la realiz6 en el area de Produccidon y Logistica. Y el

meétodo que se utilizé fue las observaciones directas y entrevistas realizadas

a la linea de supervision de las areas analizadas.

A continuacion se detallan las dimensiones que se establecieron:

Dimension 1: Se evalla la calidad con la que realiza las actividades

desempefiadas.

Dimension 2: Evalla la asistencia del colaborador durante un periodo

determinado de tiempo.
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Dimension 3: Evalla el compromiso que el colaborador demuestra frente a la
organizacion, esto se manifiesta en los controles realizados de orden y

limpieza en el puesto de trabajo.

Dimension 4: Se evalla la actitud con la que el colaborador realiza sus
actividades, se busca iniciativa, entusiasmo, sociabilidad y control

emocional.

Dimension 5: Se toman en cuenta los valores organizacionales; honestidad,

eficiencia, responsabilidad social, disciplina, innovacion, respeto.

Estas dimensiones fueron valoradas con una puntuacion maxima de diez

puntos y una puntuacién minima de un punto.

Luego de realizar el andlisis comparativo entre el proceso anterior y el
propuesto en el estudio notamos una mejoria que, si bien no llega a la
puntuacion maxima se encuentra encaminado a ella, para demostrar este

andlisis se presente el siguiente cuadro:

Tabla 4.8:.Ponderaciones

DESCRIPCION ‘ PUNTUACION
REGULAR 0-20
ACEPTABLE 21-40
BUENO 41-60
MUY BUENO 61-80
EXCELENTE 81-100

Elaborado por: Ana Julieta Moreno Alvarez.
Fuente: Investigacion
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Analisis del Cuadro de Ponderaciones:

Regular: Se considera regular cuando el trabajo es deficiente. No cumplen

con los requerimientos minimos del cargo.

Aceptable: Se considera el desempefio aceptable cuando los requerimientos

minimos se cumplen.

Bueno: Se considera bueno cuando los requerimientos son cumplidos cerca

de su totalidad.

Muy bueno: Se considera muy bueno cuando los requerimientos se cumplen

satisfactoriamente.

Excelente: Se considera excelente cuando el desempefio excede las

expectativas de las funciones asignadas.
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4.3 Cuadro comparativo de desempeio laboral del personal

de la empresa Inpapel Patria Cia. Ltda.

Tabla 4.9: Comparacion de desempefio

SIN PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION E INDUCCION DE PERSONAL

Dimension

Dimension

Dimension

Dimension

Dimension

1 2 3 4 5 TOTAL

trabajador 1 4 4 5 7 7 27

trabajador 2 5 5 4 6 9 29

trabajador 3 4 6 4 7 8 29

trabajador 4 4 5 6 5 7 27

trabajador 5 4 4 4 6 9 27

trabajador 6 5 6 4 6 7 28

trabajador 7 5 4 5 5 10 29

trabajador 8 6 4 7 6 7 30

trabajador 9 3 5 6 6 6 26

trabajador

o : 3 6 4 6 6 25
277 | SUMATORIA
27,7 | PROMEDIO

55,40% | PORCENTAIE

CON PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION E INDUCCION DE PERSONAL

Dlmelnsmn D|me2n5|on D|me3n5|on Dlme:smn D|me5n5|on TOTAL

trabajador 1 8 9 9 8 10 44
trabajador 2 9 9 9 8 9 44
trabajador 3 8 8 8 8 10 42
trabajador 4 9 9 8 8 43
trabajador 5 9 9 9 9 45
trabajador 6 8 8 8 8 41
trabajador 7 9 9 9 8 10 45
trabajador 8 8 9 7 8 41
trabajador 9 9 9 9 8 44
tlrc‘;"ba’ador 8 8 8 8 10 42

431 | SUMATORIA

43,1 | PROMEDIO

86,20% [ PORCENTAIE

Elaborado por: Ana Julieta Moreno Alvarez.
Fuente: Investigacion
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4.3.1 Analisis del cuadro comparativo

Los resultados que este cuadro comparativo arroja demuestran la necesidad
de contar con un proceso de reclutamiento y seleccion de personal, ya que
con este proceso los colaboradores que ingresen estaran acorde a las
necesidades de la empresa, por ende su desempefio sera mejor, como lo

refleja el cuadro.

En el cuadro comparativo correspondiente a las personas que han ingresado
sin un proceso de reclutamiento vemos un cumplimiento del 55,4% del
desempefio anhelado, mientras que en el cuadro comparativo de las
personas que ingresaron sometiéndose a un proceso elaborado se ve un

cumplimiento satisfactorio del 86,2% del desempefio.

Este cambio se debe a las siguientes causas: se han definido los perfiles
profesionales, es decir que el trabajador tiene claras cuéles son las
funciones y las competencias que le seran asignadas y, esto permite que el
reclutamiento de personal sea mas efectivo, considerando candidatos
idoneos de acuerdo a las caracteristicas del puesto. La seleccion de
personal es mas técnica, siguiendo un proceso adecuado para escoger a la

persona correcta.

La induccion al nuevo colaborador es ampliada, se detallan los servicios y
los objetivos de la organizacion, esto influira positivamente en su desempefio

que, al evaluarse periddicamente se obtienen resultados satisfactorios.
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CERTIFICADO

Por medio de la presente certifico que la Srta. Ana Julieta Moreno Alvarez,
con cédula de ciudadania No. 0603898271, egresada de la Escuela de
Psicologia elabor6 el MANUAL DE RECLUTAMIENTO, SELECCION E
INDUCCION DE PERSONAL PARA MEJORAR EL DESEMPENO EN LA
EMPRESA INPAPEL PATRIA CIA. LTDA.”, en la mencionada empresa, la
cual ha sido un aporte efectivo para los procedimientos que se desarrollan

dentro de la empresa.

Riobamba, agosto de 2012

Ing. Armando Espinoza S.

GERENTE GENERAL.



CAPITULO V

5 Conclusiones y recomendaciones

5.1 Conclusiones

La utilizacion del Manual del proceso de reclutamiento, seleccién e
induccion de personal en la empresa permitird definir de una manera
clara y sencilla las tareas que se van a realizar en un determinado
puesto y los perfiles que son necesarios para llevar a cabo los

procesos con éxito.

Los procesos que se desarrollaban en la empresa tenian ciertas
debilidades, como por ejemplo: el reclutamiento de personal no
consideraba mas fuentes sino solo referidos de colaboradores que
laboraban en la empresa, en el proceso de seleccion no habia una
secuencia ni pasos a seguir, no se realizaban entrevistas, no se
aplicaban pruebas, no habia un proceso de induccion determinado, el

personal no conocia la mision, vision, historia, etc., de la empresa.
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Los procesos de reclutamiento y seleccion representan una
herramienta basica dentro de una organizacion pues se obtendra al
personal idéneo para llenar las necesidades de la empresa, donde no
solo se busque cubrir un puesto sino ir mas alla, es decir, lograr el
crecimiento y desarrollo tanto personal como en beneficios para la

organizacion en gue se desenvuelve y su comunidad.

En el cuadro comparativo de desempefio laboral correspondiente a
las personas que han ingresado sin un proceso de reclutamiento
vemos un cumplimiento del 55,4% del desempefio anhelado, mientras
que en el cuadro comparativo de las personas que ingresaron
sometiéndose a un proceso técnico de reclutamiento, seleccion e
induccién de personal se ve un cumplimiento satisfactorio del 86,2%
del desempefio, reflejando un incremento del 30,8% en su

desempeifio.

No existe proceso de seleccion en la empresa investigada, la
contratacion de personal se la realiza de forma empirica; con la ayuda
del manual propuesto el proceso de seleccién de personal es mas
técnico, siguiendo los lineamientos para escoger a la persona

correcta.

El proceso de induccion no se lo realizaba de la manera correcta, no
se proporciona la informacién necesaria para el buen desarrollo de las

funciones asignadas al nuevo colaborador.
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Se han definido los perfiles profesionales, es decir que el trabajador
tiene claras cudles son las funciones y las competencias que le seran
asignadas y, esto permite que el reclutamiento de personal sea mas
efectivo, considerando candidatos idoneos de acuerdo a las

caracteristicas del puesto.

Cuando un empleado deja su puesto es importante llevar a cabo cada
uno de los pasos para reclutar el personal idoneo pues
encontraremos con este procedimiento talento humano que sea capaz
de cumplir con las politicas y los objetivos que la empresa se ha

propuesto.

5.2 Recomendaciones

Se recomienda a la empresa Inpapel Patria Cia. Ltda., aplicar este
manual para que el personal que ingrese a la misma esté sometido a
un proceso técnico de reclutamiento, seleccion e induccion de
personal, de esta manera se comprobara que el nuevo personal sea
el mas apto y que esté en la capacidad de realizar todas las
actividades encomendadas y desarrollarlas de la mejor manera.
Gracias a este proceso se llegara a la consecucion de las metas y
objetivos institucionales, logrando un buen desempefio del personal

gue labora en la empresa.
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A través del andlisis de puestos y del manual de reclutamiento,
seleccibn e induccibn de personal podemos identificar las
caracteristicas clave de los puestos y de las personas que los van a

ocupar aclarando las responsabilidades.

Se recomienda que, a todas las personas que conforman la empresa
se les aplique diferentes tipos de evaluacién con la finalidad de
comprobar que se estén realizando las funciones encargadas de la
manera correcta y de ser de otra forma tomar acciones correctivas, ya

sea de capacitacion o de movimiento de personal.

La empresa Inpapel Patria Cia. Ltda., con la implementacion del
Manual ayudara a definir claramente las funciones que tiene que
realizar cada trabajador, de esta manera se evitara la duplicidad de
tareas y la persona que ocupe cada puesto de trabajo estara al tanto

de cudles son sus funciones, sus responsabilidades y demas.

Los trabajadores de Inpapel Patria Cia. Ltda., deben ser evaluados
constantemente con la finalidad de encontrar mejoria tanto personal
como profesional, de esta manera ayudaran para el crecimiento y

desarrollo de la empresa.

En el proceso de reclutamiento y seleccion de personal se debe

hacer un exhaustivo andlisis, ya que de estos procesos se derivaran
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resultados para la empresa, ya sea en areas productivas o

administrativas.
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GLOSARIO

e Aptitud: Capacidad o habilidad potencial para realizar alguna tarea
0 accion todavia no aprendida pero que si se puede llegar a
aprender. Potencial que tiene una persona para actuar.
Combinacién de rasgos y habilidades que hacen que una persona
realice mejor cierto tipo de operaciones o actividades. Cuando se
habla de aptitud intelectual, este potencial se identifica con la
inteligencia. La aptitud puede tomarse como sinénimo de dos

términos: capacidad y talento.

e Absentismo: Ausencia del trabajo, justificada o no.

e Check - list: Listado de comprobacion, en el que hay una serie de

items que sirven como informacion.

e Curriculum vitae: Enumeracion y descripcion detallada de la

formacion, experiencia y actividades profesionales de una persona.

e Competencia laboral: Capacidad de una persona para
desempeiniar las actividades que componen una funcion laboral, en
un contexto real de trabajo, segun los estandares y calidad

esperados por el sector productivo.
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Contrato: Es el pacto o acuerdo entre el trabajador o empresario en
virtud del cual el trabajador se compromete de manera voluntaria, a
la realizacién o prestacion de servicios, por cuenta del empresario y
dentro de su ambito de organizacion y direccion, a cambio de una

retribucion. Se puede celebrar de forma verbal o escrita.

Departamento: Area de una empresa dedicada a una determinada
funcion. Se puede componer de varios servicios y tiene una persona

con funciones de direccién al frente del mismo.

Descripcién del puesto: Texto que describe con exactitud las
actividades relativas a un puesto de trabajo dentro de cada

departamento o area de la organizacion.

Entrevista: Practica conversacional en la que dos actores,
entrevistador y entrevistado, mantienen una relacién social dirigida a
obtener del entrevistado informacion y datos, conforme a un plan

previamente preparado.

Entrevista de seleccion: Es una aplicacion particular de la técnica
de entrevista, destinada al reclutamiento organizacional. Reunion,
generalmente de dos personas, destinada a evaluar el potencial de
una persona candidata a un puesto. Generalmente, es la Ultima
etapa de un proceso de seleccion y la llevan a cabo personal

especializado y/o el/la futuro/a jefe/a de la persona entrevistada.
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Experiencia laboral: Conocimiento o habilidad adquirida mediante

la practica de una actividad econémica.

Jornada laboral: Tiempo de trabajo cuya duracién determina la
prestacion del trabajador que se obliga a prestar una determinada
actividad en un determinado tiempo. La jornada diaria ordinaria no
puede superar las nueve horas, ocho en el supuesto de los menores
de dieciocho afios. Lo que exceda de este tiempo, tiene la

consideracion de horas extraordinarias.

Liderazgo: Ejercicio de las cualidades de lider. Conlleva un
comportamiento determinado para influir en el comportamiento de
otras personas, o0 bien para cambiarlo cara a conseguir los objetivos

de la organizacion.

Motivacion: Conjunto de factores o estimulos que determinan la
conducta de una persona. La naturaleza de las motivaciones es
enormemente compleja, existiendo elementos conscientes e
inconscientes, fisiologicos, intelectuales, afectivos y sociales que

estan en interaccion permanente.

Organigrama: Es la representacion grafica de la organizacion de
una empresa o entidad, estableciendo las principales dependencias

y relaciones existentes.
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Prueba de aptitud: Aquella que se realiza para medir la capacidad

de una persona candidata a realizar un trabajo.

Perfil de un puesto: Caracteristicas Optimas para el desempefio de
una funcion laboral: formacion, experiencia, aptitudes, liderazgo del
candidato o candidata, etc. El conocimiento del perfil necesario para

un puesto facilita el proceso de seleccion.

Personal: Conjunto de personas que se desempefan y prestan sus
servicios profesionales en alguna empresa, taller, fabrica u

organizacion.

Reclutamiento: Es una actividad de la empresa que se ocupa de
buscar a las personas adecuadas para un determinado puesto de

trabajo.

Reclutamiento externo: Captacién de candidatos para un puesto

cuando se recurre a fuentes externas de la propia organizacion.

Reclutamiento interno: Captacién de candidatos para un puesto
de trabajo cuando se recurre a fuentes internas de la propia

organizacion.

Seleccidn: Acto de elegir a una persona candidata entre varias para

un puesto de trabajo.
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Talento: Habilidad innata para hacer algo especialmente bien.
Potencial de un individuo para desempefar muy bien actividades

especificas.

Test: Instrumento o dispositivo creado para medir una o varias
caracteristicas o rasgos de los individuos o fendmenos sociales. Se
utiliza para designar los diferentes tipos de técnicas psicotécnicas

que se aplican a las personas dentro de la investigacion cualita™

Trabajador: Persona que se obliga a prestar, de forma personal y
voluntaria, unos servicios retribuidos por cuenta ajena y dentro del
ambito de organizacion y direccion de otra persona, fisica o juridica,
a la que se denomina empleador o empresario, bajo la cobertura de

un contrato de trabajo.

Talento Humano: Es la aptitud intelectual de las personas de una
organizacién valorada por su capacidad natural o adquirida para su
desemperio. / Capacidad de la persona que entiende y comprende
de manera inteligente la forma de resolver problemas en
determinada ocupacion, asumiendo sus habilidades, destrezas,

experiencias y aptitudes propias de las personas talentosas.

Vacante: Puesto de trabajo libre, que no estd cubierto.



ANEXOS

ANEXO 1: Formato de Induccion del nuevo personal

FORMATO DE INDUCCION DEL NUEVO PERSONAL

Fecha Elaboracion: 280272011
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ANEXO 2: Encuesta proceso de seleccién INPAPEL PATRIA

CIA. LTDA.

1.- Suingreso a la empresa fue mediante:

[ ] Proceso de reclutamiento y seleccion

Ascenso (otro cargo)
Referencias de una persona que ya trabajaba en la empresa

2.- Se siente usted apto para realizar las actividades que desarrolla actualmente

si [] No [ ]

3.- La empresa le capacitd para realizar las actividades que desarrolla actualmente

si [] No [ ]

4.- Esta usted desempeiiando las funciones para las cuales fue contratado

Si [] No [ ]

5.- Sefiale a cudl de estas actividades usted se enfrentd antes de su ingreso a la empresa

Entrega de hoja de vida

Entrevistas

Pruebas practicas o de conocimientos
Test psicoldgicos

Examen o revisidon médica

LTI

6.- Las actividades que realiza actualmente:

|:| Le ensefiaron
Aprendid solo (en la empresa)
Ya tenia conocimiento

7.- De la lista que se detalla a continuacidn sefiale lo que si recibio:

De la empresa:

Misién y Vision

Historia

Actividad que desarrolla
Objetivos

Organigrama

Procesos

Reglamentos

Servicios

LTI Tt 1




ANEXO 3: Fotografias de la Empresa INPAPEL PATRIA CIA.
LTDA.




