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INTRODUCION

El presente proyecto tiene como objetivo ELABORAR UN MANUAL DE
SELECCION DE PERSONAL para el departamento de talento humano de la empresa
LIMANTEC y poder mejorar el proceso de seleccion de personal y poder contratar
colaboradores que cumplan las competencias que la empresa exige que tengan para
ocupar un cargo, con este proceso se espera mejorar la productividad, el clima laboral y
por ende la economia , ya que no existe un debido proceso de seleccion de personal lo
que ha ocasionado un alto indice de rotacion de personal, improductividad y pérdidas

econdmicas de la empresa.

En el presente proyecto se explica la importancia y los pasos que tienen que seguir
para un correcto proceso de seleccion de personal como son: el andlisis del cargo, el
proceso de reclutamiento interno externo y mixto, los test que se deben aplicar para
evaluar su personalidad, procesos de entrevistas tanto inicial como final, los tipos de
contrato que aplicara la empresa, la ficha de informacion personal que tiene que llenar los

postulantes, el proceso de induccion y capacitacion.



ABSTRACT

The objective of this project is to elaborar one MANUAL DE SELECCION DE
PERSONAL for the human talent department of the company LIMANTEC and to be able
to improve the personnel selection process and to be able to hire collaborators who meet
the skills that the company requires that they have to hold a position. With this process,
it is expected to improve productivity, the work environment and therefore the economy,
since there is no proper personnel selection process, which has caused a high rate of

personnel turnover, unproductivity and economic losses of the company.

This project explains the importance and the steps that have to be followed for a correct
personnel selection process, such as: the analysis of the position, the internal external and
mixed recruitment process, the tests that must be applied to evaluate their personality. ,
both initial and final interview processes, the types of contract that the company will
apply, the personal information sheet that applicants have to fill out, the induction and

training process.
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CAPITULOI

1. ANTECEDENTES
1.01. CONTEXTO

1.01.01. MACRO

Louart en 1994, al ser uno de los primeros estudiosos, comenta que la
Seleccién de Personal puede definirse como: "Aquel proceso que consiste en
elegir entre diversos candidatos para un cargo, cuando se ha estimado Util crear,
mantener o transformar ese cargo”. (Louart, 1994, citado en publicaciones
Vértice, 2008).

Le selecciéon de personal juega un papel de gran importancia en las
organizaciones, una de las areas especificas para su estudio es la psicologia
Industrial, de la cual no existe con precisidn fecha exacta de su inicio, se puede
decir que fue en 1901 durante la primera guerra mundial donde se crea la
necesidad de seleccionar a reclutas y oficiales, administrando pruebas
colectivas que permitieran seleccionar al personal de dicha corporacion. (Milton
L. y JamesC 1994)

1.01.02. MESO

En el Ecuador desde la creacion del Ministerio de Relaciones Laborales
quefue creado el 13 de julio de 1925 por decreto expedido por la primera Junta
de Gobierno Plural que se formé como consecuencia de la Revolucion Juliana
que puso fin al gobierno del Dr. Gonzalo S. Cérdova Rivera. Anteriormente,
todas lasresponsabilidades correspondientes a este ramo estuvieron a cargo del

Ministeriode Instruccion Publica, Fomento, Correo, Culto y Beneficencia.
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«La creacion de este Ministerio tiene como antecedente histérico la
constitucion de la Organizacion Internacional del Trabajo, que fue una de las
primeras consecuencias de la firma del Tratado de Paz de Versalles que puso

fin a la Primera Guerra Mundial. (Ecuador, Tomo II, p. 664, Cient. Latina).

1.01.03. MICRO

En la empresa Limantec, es una empresa que presta servicios de limpieza
y mantenimiento técnico de ductos y equipos de extraccion. El proceso de
seleccién que se usa actualmente es basado en receptar hojas de vida, e
intuitivamente elegir a las personas que ingresaran a laborar en la empresa, con
la elaboracién de un Manual de Seleccion, deseamos que la seleccion de
personal de la empresa tenga un proceso mas eficaz para de esa manera contratar

personal capaz y competente para las labores designadas.
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1.02. JUSTIFICACION

Se realiza el presente manual de seleccidn ya que en la empresa Limantec
no tienen un debido proceso de seleccion por lo que esta influyendo en la mala
contratacion de personal y esto ha generado inestabilidad laboral y pérdidas
economicas para la empresa por la productividad, los lineamientos del manual
de seleccion tendran un proceso de andlisis de cargo, reclutamiento externo,
interno y mixto, test de seleccion tanto técnicos como psicolégico, modelos de
entrevistas, modelo de contratacion, tipos de induccion y capacitacion
terminado con un proceso de evaluacion. Con la aplicacion de manera correcta
de este manual la empresa espera contratar al personal capacitado que cubra las
necesidades de la empresa con eficacia y eficiencia como también lograr
estabilidad laboral y un buen clima organizacional.



1.03 Tabla1 MATRIZ T
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ANALISIS DE FUERZAS T

Situacion Empeorada Problema Actual Situacion Mejorada
Improductividad laboral 'y pérdida . . Estabilidad laboral, productividad e
o Carencia de personal con perfiles | o
economica de la empresa por no contar con . incremento econémico de la empresa
. adecuados a sus funciones
personal capacitado
Fuerzas Impulsadoras | PC | PC Fuerzas Bloqueadoras

o L Desinterés por parte de la

Desarrollar el andlisis y descripcion del . N
2 4 4 2 Administracion
cargo
Elaborar un buen proceso de reclutamiento ) ]
. 2 5 4 1 Carencia de perfiles para reclutar
y contratacion de personal
Desarrollar un plan de oportunidades de . .
o . 1 4 5 2 Inexistencia de un plan carrera.
crecimiento profesional.
Realizar evaluaciones permanentes a sus 1 A . 1 Deficiente proceso de evaluacion por
colaboradores parte de la administracion.
) Desinterés por parte de los
Capacitar al personal de acuerdo a las
) 2 5 4 1 colaboradores

necesidades

) » incorrecto seguimiento al proceso de
Tener un plan de induccion. 1 4 4 1 . y

induccion.

Elaborado por: Daniela Sandoval
Fuente: Propia de investigacion
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1.03.01 ANALISIS MATRIZ T

La Matriz T pretende resumir el proceso desde el planteamiento del

problema, con las fuerzas impulsadoras y la fuerza bloqueadora.

Nuestra primera fuerza impulsadora es Desarrollar el analisis y descripcion
del cargo para esto se tiene que definir las necesidades técnicas y de servicio que
se necesita del personal a contratar, de esta manera se puede estandarizar el
proceso que se va a seguir cada vez que se necesite contratar. Y como fuerza

blogueadora se tiene el desinterés por parte de la administracion.

La segunda fuerza impulsadora es contar con un buen proceso de
reclutamiento y contratacion de personal, ya que es la fase mas importante para
poder tener candidatos idoneos para la empresa. Como fuerza bloqueadora esta
no contar con perfiles adecuados para realizar un buen reclutamiento de

personal.

La tercera fuerza impulsadora es desarrollar un plan de oportunidades de
crecimiento profesional lo que ayudara a que los colaboradores se empoderen
de la empresa. Como fuerza bloqueadora esta la inexistencia de un plan carrera.

La cuarta fuerza impulsadora es realizar evaluaciones permanentes al
personal esto ayudara a identificar oportunamente las necesidades que tengan
los colaboradores. Como fuerza bloqueadora esta la carencia de un proceso de

evaluacion.

La quinta fuerza impulsadora es contar con proceso de capacitacion al
personal de acuerdo a sus necesidades esto ayuda a que los colaboradores sean
competitivos. Como fuerza bloqueadora esta el desinterés que pueden tener los

colaboradores en asistir a las capacitaciones.
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Como altima fuerza impulsadora es contar con un plan de induccion para
que los nuevos colaborares se familiaricen facilmente a la cultura empresarial y
sus funciones. Como fuerza bloqueadora es el incorrecto proceso de induccion

que puede ocasionar alto indice de rotacion de personal.

CAPITULO I

2.01 Mapeo de Involucrados

El analisis de los involucrados es una herramienta imprescindible para
elaborar las estrategias de implementacidn de cualquier proyecto. Entendiendo
como proyecto, desde una decision o una simple politica hasta las méas

complejas obras que se nos pudieran ocurrir.

Se trata de individuos u organizaciones que estan activamente
relacionados con el proyecto y tienen interese que puedan afectar de manera

positiva 0 negativa, los resultados de sus ejecuciones, (Jiménez, 2012)



GRAFICO 1 MAPEO DE INVOLUCRADOS
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grafico 1 Mapeo de involucrados

Elaborado por: Daniela Sandoval
Fuente: Investigacion propia
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2.02 Matriz De Analisis De Involucrados

Antes de empezar a planificar, identificar o comenzar el desarrollo del
proyecto, es indispensable que se sepa que alcance e interés despertara en las

personas instituciones o empresas involucradas en el proyecto.

Los involucrados directos en el proyecto son todas las personas que
conforman la empresa en la cual se esta desarrollando el proyecto, hablamos
del equipo de trabajo, clientes, propietario. También son los proveedores que
pueden ser afectados indirectamente si la empresa tuviera algun problema. Las
instituciones del estado también se involucran con el problema de la propuesta

ya que afecta directamente a toda la sociedad.

La matriz de involucrados es una herramienta que nos permite analizar

de manera estratégica la implementacion del proyecto.

10
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2.02 Matriz de Analisis de Involucrados

Tabla 1Analisis de Involucrados

ACTORES INTERESES SOBRE EL RECURSOS MANDATOS INTERESES SOBRE
GILLCRADGS A, PROBLEMAS PERCIBIDOS AP AT ADES S OVEETS CONFLICTOS POTENCIALES
- Carencia de personal con - Cddigo de trabajo | Minimizar la  rotacion  de | Desinterés por parte del Gerente
Empresa Estabilidad laboral perfiles adecuados a sus - Normas personal
Productividad funciones - Reglamentos y Mejorar la imagen corporativa
Estatutos de la empresa
Capacitaciones
- Estabilidad de la empresa | - Disminucion de venta de sus | - | ey del consumidor Contar con clientes frecuentes y | Cierre de la empresa
Proveedores para aumento de sus ventas | productos a la empresa dar buen servicio
-Estabilidad econdmica, | -Inestabilidad econémica -Ley de la Constitucion. -Mejorar la calidad de vida. -Desempleo, falta de crecimiento
Sociedad emocional y laboral. econdmico.
-Desafiliacion continua del | -Desamparo del Seguro Social y | -C4digo de trabajo y - Tener aportaciones | - Incumplimiento del control y
IESS seguro Riesgos al trabajador Ley de Seguridad Social permanentes aplicacion de la ley

Ministerio de Trabajo

-Incrementar las actividades

productivas

- Aumento de desempleo

-La Constitucion

codigo de trabajo

-Lleva una buena relacion de

trabajo entre empleados vy

trabajadores

- Incumplimiento del desarrollo del

Talento Humano no aplicar las leyes

Elaborado por: Daniela Sandoval
Fuente: Investigacion propia
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CAPITULO 111

3.01. ARBOL DE PROBLEMAS

Se puede definir arbol de problemas como una herramienta practica que
permite identificar con mayor precision y objetividad el problema percibido
dentro de la empresa, en el cual se especifican las causas, efectos y la relacion
que tiene con el mismo considerando tres enfoques: Estructural, Indirecto,

Directo.

El arbol de problemas es una técnica de analisis que puede ser utilizada
en la planificacion con un marco logico, en el diagnéstico participativo o como

punto de partida para la asesoria participativa” (Grundemann & Stahl, 2003,

pag. 17).

12



Arbol de problemas

efectos

causas

E

mala reputacion de la empresa

conflictos laborales

perdidas economicas |

a

perdida de clientes

Mal ambiente laboral

Inproductividad |

-

"

- =

mala atencion al cliente

Inestabilidad laboral

incumplimiento de objetivos |

’_T

problema central —

H

Mala seleccidn de personal

D | Improductividad de sis tareas designadas

)

Contratacion de personal sin perfiles adecuados

desconocimiento de las competencias laborales
de sus colaboradores

Existencia de tiempos muertos

- =

-

Inexistencia de un manual de contratacion

incumplimiento de politicas internas

inexistencia de procesos de
evaluacién de desempefio

gréfico 2 Arbol de Problema

Elaborado por: Daniela Sandoval
Fuente: Investigacion propia
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3.01.02. ANALISIS DEL ARBOL DE PROBLEMAS.

Realizando el andlisis del arbol de problemas dentro de las causas
encontramos que la principal causa es no contar con un proceso de seleccion de
personal por lo que no se puede determinar con claridad los perfiles del personal
que se necesita contratar, lo que a ocasionado algunos efectos muy visibles para
la empresa como incumplimiento de los objetivos planteados, improductividad
laboral, conflictos personales y laborales lo que se ha determinado la pérdida

de clientes , crisis econémica para la empresa y por ende conflictos laborales.

3.02. ARBOL DE OBJETIVOS

El arbol de objetivos es la interpretacion positiva del arbol de problemas,
permite identificar las areas concretas de intervencién en las que se plantea el
problema propuesto. Es importante revisar y analizar cada problema negativo
para convertirlo en un objetivo positivo que proporcione soluciones al mismo,
de esta manera los efectos se convierten en fines y las causas en medios
(Martinez & Fernandez, 2010).

“El arbol de objetivos permite describir la situacion futura a la que se
desea llegar una vez que se han resuelto los problemas” (Ortegon, Pacheco, &
Prieto, 2005, p4g. 17). Una vez construido el arbol de objetivos es necesario
examinar las relaciones de medios y fines que se han establecido para garantizar

la validez e integridad del esquema de analisis.

14
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3.02. ARBOL DE OBJETIVOS

Lograr una buena reputacion de la empresa

Tener mayores incrementos economicos

minimizarlos cinflictos laborales

incrementar el numero de clientes

Crear un ambiente laboral

mejorar la productividad

- =

=

= =

Daruna buen atencion al cliente

mejrar la estabilidad laboral

| Lograr el cumplimiento de objetivos

PROPOSITO -

E

v

w

Z

v |
D
D

(%]

o

=)

w

=
E

H

Realizaruna buena seleccion de personal

Administrar bien las tareas

Mejorar la productividad de is tareas designadas

= =

Contratar personal con perfiles adecuados

Tener conocimiento de las competencias laborales
de sus colaboradores

Controlar los tiempos muertos

- -

2 »

Contar con un manual de contratacidn

Cumplirlas politicas internas

Contar con un proceso de evaluacion de
desempefio

gréfico 3 Arbol de objetivos

Elaborado por: Daniela Sandoval
Fuente: Investigacion propia
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3.02.02. ANALISIS DEL ARBOL DE OBJETIVOS

El &rbol de objetivos nos permite indicar los medios por los cuales se va llegar al
objetivo del proyecto, en este caso el duefio de la empresa necesita implementar el
manual de seleccion de personal, para poder cumplir con el cronograma de trabajos y

que los colaboradores puedan conseguir estabilidad laboral.

Con esto Ilegamos a la finalidad del proyecto que es la creacion del Manual de
seleccion de personal para la empresa LIMANTEC, para de esta manera lograr un
incremento en la asignacion de trabajo conseguir nuevos clientes y lograr que los
colaboradores elijan quedarse en la empresa comprometiéndonos a darles estabilidad

laborar.
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CAPITULO IV

4.01 DIAGRAMA DE ESTRATEGIAS

FINALIDAD Incrementar el numero de clientes, con un buen ambiente laboray mejorar la productividad

PROPOSITO
COMPONENTES 2. Realizar un buen proceso de contrataion de
personal
1.1 Realizar un analisis para minimizar la 3.1 Realizar los anlalisis de cargos y

@ distraccion laborales 2.1 Elahorar test se selccion de personal fnciones para poder evaluar

¢ & = *

5 2.3 Contar con un buen proceso de seleccion de 3.2 Socializar los procesos de

5 1.2 Organizar equipos de trabajo personal evaluacion

<

-~ f t
2.2 planifiar el proceso de reclutamiento
1.3 Nombrar responsables de areas ) 3.3 Realizar un plan de evaluacion

grafico 4 Diagrama de Estratégias

Elaborado por: Daniela Sandoval
Fuente: Investigacion propia
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4.1 MATRIZ MARCO LOGICO

Tabla 2 Marco Légico

FINALIDAD Incrementar el nimero de
clientes, con un buen ambiente labora y
mejorar la productividad

INDICADORES 2025 incrementar
un 20%06 de clientes, Establilidad
laboral, Reconocimiento en el
mercado

MEDIOS DE
VERIFICACION Facturas
de ventas- reporte de
inversion. Informe del area
de TH.Estudio de mercado

SUPUESTOS
Clientes cambian de
proveedor

PROPOSITO Contar con personal con
perfiles adecuados a sus funciones

Incremento en un 15% la
productividad de la empresa para el
afo 2024

Informe del dep. financiero
y del dep. de recursos
humanos

Emp oderamiento de
los colaboradores-y
estabilidad politica y
economica del pais

COMPONENTES 1. Tener
una p lanificacion en los tiempos de
productividad 2. Realizar un
buen proceso de contratacion de personal
3. Realzar procesos de evaluacion de
desemp efio

1. Realizar un POA al inicio de cada
afo 2. Contar con personal
con perfiles especializados en cada
cargo Realizar una rubrica para
poder evalluar al personal de la
empresa

Informe del administrador -
inforeme del dep. financiero
e informe del departamento
de talento humano

El equip o directivo no
apriueba la

p lanificacion anual ni el
proceso de conratacion
y seleccion de personal

ACTIVIDADES 1.1 Realizar un analisis
para minimizar la distraccion laborales.
1.2 Organizar equipos de trabajo

1.3 Nombrar responsables de areas
Elaborar test se seleccidon de personal
2.2 Contar con un buen proceso de
seleccion de personal 2.3 planifiar el
proceso de reclutamiento 3.1 Realizar
los analisis de cargos y fnciones para

p oder evaluar 3.2 Socializar los
procesos de evaluacion 3.3 Realizar
un plan de evaluacion

2.1

PRESUPUESTO 200

Contratos facturas - listas
de asistencia - manuales de
los procesos

No tener el apoyo
permanente de parte de
las autoridades de la
empresa para el

cump limiento de lo
propuesto en este
poryecto

Elaborado por: Daniela Sandoval
Fuente: Investigacion propia
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CAPITULO V
5.01 PROPUESTA

5.01.01 Filosofia empresarial de la propuesta
Misién de la propuesta
Elaboracion de un manual de seleccion de personal para la empresa Limantec para

mejorar la contratacion de personal e incrementar su productividad.

Vision de la propuesta

Para el afio 2027 convertirnos en una empresa que cuente al 100% con personal
competitivo y poder ser reconocida a nivel nacional, brindando un servicio de calidad,

puntualidad y excelencia a través de la innovacion de técnicas y procesos.

Objetivo general

Elaborar un manual de seleccidn de personal para poder mejorar la contratacion

de personal para la empresa Limantec e incrementar su productividad.

Objetivo especifico
e Realizar un proceso de analisis y descripcion de cargos.
¢ Definir de manera clara las funciones y responsabilidades de las tareas a realizar.
e Realizar un proceso de reclutamiento y seleccion basados en competencias
e Desarrollar un plan de capacitacion

e Establecer procesos de evaluacion

Valores
e Credibilidad y confianza.
e Comunicacion asertiva.
e Ftica profesional.
e Trabajo en equipo.
e Respeto con todos los colaboradores.

e Puntualidad.
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@NTEC »
Las “Mejores Soluciones

En Mantenimiento De Ductos y Equipos De Extraccién.

Servicios Profesionales

GERENTE GENERAL

v

> JEFE RRHH
ASISTENTE ADMINISTRATIVO <> JEFZ‘::,::X;IOS
A
SUPERVISOR DE SUPERVISOR DE
MANTENIMIENTO MANTENIMIENTO
(GUAYAQUIL) (QuITO)

TECNICOS EN MANTENIMIENTO

i

AYUDANTES DE MANTENIMIENTO

Grafico 5 Organograma Estrutural de la empresa

Elaborado por: Daniela Sandoval
Fuente: Investigacion propia
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5.03 MARCO TEORICO

Administracion: Desde que los seres humanos comenzaron a formar grupos
para cumplir con propdsitos que no podian alcanzar de manera individual, la
administracion ha sido esencial para garantizar la coordinacion de los esfuerzos
individuales. La tarea de los administradores se volvié mas importante, a medida
que la sociedad empezd a depender del esfuerzo grupal y que muchos grupos organizados

tendieron a crecer (Koontz y Weihrich, 1998).

Recursos Humanos: menciona que tanto las personas, como las empresas
tienen intereses y fines particulares. La relacion de las personas con una empresa con
objetivos propios, no va en detrimento de su condicidn de seres humanos con derechos
inalienables, ni de su situacion de ciudadanos de una determinada sociedad que otorga
ciertos derechos y obligaciones. Por lo tanto, la determinacion de los requerimientos
del administrador del capital humano resulta muy compleja. (SECTUR (1993)

Seleccion de personal: "Es aquel proceso que consiste en elegir entre diversos
candidatos para un cargo, cuando se ha estimado til crear, mantener o transformar ese

cargo”. (Louart, 1994, citado en publicaciones Vértice, 2008).

No existe con precision fecha exacta de su inicio, se puede decir que fue en 1901
durante la primera guerra mundial donde se crea la necesidad de seleccionar a reclutas y
oficiales, administrando pruebas colectivas que permitieran seleccionar al personal de

dicha corporacion. (Milton L. y James C 1994).

¢Qué es un manual? La palabra manual tiene su origen en el latin. Proviene de
manualis, manuale, formado por el sustantivo manus, manus cuyo significado es mano y
el sufijo —alas que significa relacion —pertenencia. La raiz de este vocablo se deriva de la
indoeuropea mano (mano). De esta manera, puede considerarse que el concepto original

de este término es que pertenece a la mano, relativo a la mano.
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Manual de Seleccion Personal. Es un documento que establece los criterios y
procedimientos que se seguirdn para llevar a cabo el proceso de seleccion de personal en
una empresa. Este manual debe incluir una descripcion detallada de los criterios de
seleccidn, los pasos y actividades del proceso de seleccion, las herramientas y técnicas de
evaluacion que se utilizardn y las responsabilidades de cada persona involucrada en el

proceso.

Criterios de seleccidn. Los criterios de seleccion son los requisitos que debe
cumplir un candidato para ser considerado para una vacante de trabajo. Estos criterios
deben incluir conocimiento (educacion) habilidades y destrezas (experiencia laboral) y
actitud, competencias personales, como la capacidad de trabajar en equipo o la capacidad

de liderazgo, y otros requisitos especificos del puesto.

Proceso de Seleccion. El proceso de seleccion incluye una serie de pasos y
actividades gue se llevan a cabo para evaluar a los candidatos y seleccionar al mas idéneo
para el puesto. Este proceso puede incluir la revision de curriculums, entrevistas, pruebas

de habilidades y conocimientos, referencias laborales y otras técnicas de evaluacion.

¢ Qué es el reclutamiento? EIl reclutamiento de candidatos es la etapa inicial del
proceso de obtencidn de personas que da paso a la seleccion y posterior contratacion e
integracién de los individuos a las organizaciones. Incluye, segun Barber (1998:556),
todas las actividades y préacticas llevadas a cabo por la organizacion, con el objetivo
principal de identificar y atraer a los empleados potenciales. En definitiva, la finalidad
del reclutamiento es cualitativa y cuantitativa, ya que interesa no solo el numero sino

tambien la calidad del recurso (Gomez y Mejias, 2001).
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5.04 METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION
5.04.01 Tipos de investigacion

Método Cuantitativo: se centra en los hechos o causas del fendmeno social, con
escaso interés por los estados subjetivos del individuo. Este método utiliza el
cuestionario, inventarios y analisis demograficos que producen numeros, los cuales
pueden ser analizados estadisticamente para verificar, aprobar o rechazar las relaciones
entre las variables definidas operacionalmente, ademas regularmente la presentacion de
resultados de estudios cuantitativos bien sustentada con tablas estadisticas, graficas y un

analisis numérico. (Pefiuelas, 2010).

Método Cualitativo: el método de investigacién cualitativa es la recogida de
informacion basada en la observacion de comportamientos naturales, discursos,

respuestas abiertas para la posterior interpretacion de significados. (Taylor, 1986).

Meétodo Descriptivo: la investigacion descriptiva consiste en llegar a conocer
las situaciones, costumbres y actitudes predominantes a través de la descripcion exacta
de las actividades, objetos, procesos y personas. Su meta no se limita a la recoleccion de
datos, sino a la prediccidon e identificacion de las relaciones que existen entre dos 0 mas
variables. Los investigadores no son meros tabuladores, sino que recogen los datos sobre
la base de una hipdtesis o teoria, exponen y resumen la informacion de manera cuidadosa
y luego analizan minuciosamente los resultados, a fin de extraer generalizaciones

significativas que contribuyan al conocimiento. (Meyer, 1944).
5.04.02 Etapas de la Investigacion

v Realizar el diagnostico de la situacion actual de la empresa LIMANTEC,
realizando un andlisis de las causas mas representativas que generan el mal

proceso de contratacion y el alto indice de rotacion, a través de encuestas al
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personal operativo de la empresa y la revision de las encuestas de retiro del

personal saliente.

v Desarrollar la propuesta del manual de seleccion de personal para la empresa
LIMANTEC, con la finalidad de disminuir el indice de rotacion del personal y
mejorar la productividad.

v’ Para aplicar el manual de seleccion de personal para la empresa LIMANTEC, y
reducir el indice de rotacién de personal, se utilizaran documentos y guias de

apoyo para desarrollar el proyecto.
5.04.03 Poblacion y Muestra

Poblacion. - Es un conjunto finito o infinito de elementos con caracteristicas
comunes para los cuales seran extensivas las conclusiones de la investigacion. Esta queda

delimitada por el problema y por los objetivos del estudio. (sampieri, 2003)

Muestra. - La muestra es una representacion significativa de las caracteristicas
de una poblacién, que bajo, la asuncion de un error (generalmente no superior al 5%)
estudiamos las caracteristicas de un conjunto poblacional mucho menor que la poblacién

global. (Tamayo, 1997)

La empresa LIMANTEC, tiene un total de 10 colaboradores, sin embargo, se por
ser pequefia la poblacion de estudio, no hay necesidad de utilizar la formula estadistica
para determinar el tamafio de la muestra y que se ha realizado la investigacion al 100%
de la poblacion.
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5.04.04 Herramientas de la investigacion

5.04.04.01 Técnica de recolecciéon de datos

Entrevista: La ventaja esencial de la entrevista reside en que son los mismos
actores sociales quienes proporcionan los datos relativos a sus conductas, opiniones,
deseos, actitudes y expectativas, cosa que por su misma naturaleza es casi imposible de
observar desde fuera. Nadie mejor que la misma persona involucrada para hablarnos
acerca de todo aquello que piensa y siente, de lo que ha experimentado o proyecta hacer
(Sabino, 1992, pag. 27).

Encuesta: La encuesta es un procedimiento que permite explorar cuestiones que
hacen a la subjetividad y al mismo tiempo obtener esa informaciéon de un nimero
considerable de personas asi, por ejemplo: Permite explorar la opinion publica y los
valores vigentes de una sociedad, temas de significacién cientifica y de importancia en

las sociedades democraticas (Grasso, 2006, pag. 15).

Tipo Likert: La escala de Likert es una herramienta de medicion que, a
diferencia de preguntas dicotdmicas con respuesta si/no, nos permite medir actitudes y
conocer el grado de conformidad del encuestado con cualquier afirmaciéon que le

propongamos (Likert, 1932, pag. 22).

Ventajas
e Desde el punto de vista del disefio del cuestionario, es una escala facil
e Desde el punto de vista del encuestado, le ofrece la facilidad de poder graduar su
opinion ante afirmaciones complejas.

e En Internet funciona especialmente bien: es muy visual, el encuestado puede
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realizar comparaciones entre items, asi como modificar y ajustar su respuesta

facilmente (Likert, 1932, pag. 22).

5.04.05 Justificacion de la metodologia de investigacion

Para la realizacion de este proyecto en la empresa LIMANTEC, Se utilizaran
tipos y herramientas de la metodologia de investigacion, que son de gran utilidad para
obtener datos reales para poder reconocer las necesidades de la empresa para el proceso

de seleccion de personal.

Para la primera fase de la propuesta del proyecto se aplicard el método
cuantitativo que se centra en los hechos y fendmenos sociales, se utilizan cuestionarios,
inventarios y andlisis demografico, estos resultados vine acompafiado de una

sustentacion de tablas estadisticas y graficos con un analisis numérico.

Una herramienta de medicion de investigacién que se utilizara es la de tipo
Likert, una herramienta simple pero poderosa para la sustentacion de resultados, se
dividen en dos o mas bloques con su determinado tema, cada una puede contener una o
varias preguntas de forma ordenada que engloban al tema, con opciones de valoracion
en grados de ascendencia, nos permite medir la conformidad del encuestado con
cualquier afirmacion que le propongamos, adicional se agrega que esta herramienta
ayudara a una mayor apreciacion hacia los interese reales que siente que hay deficiencia

0 mayor apoyo de cada uno de los colaboradores
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5.04.06 Modelo de encuesta tipo Likert

Tabela 3 Modelo de encuesta tipo Likert

LmaenTteC - 1 Siempre

Servicios Profesionales=———___ N Siempre

Preguntas

SELECCION DE PERSONAL

Segun su criterio cree que el personal de la empresa
cuenta con perfiles en cada cargo

Usted ingreso a la empresa mediante un proceso de
seleccion de personal

Es importante hacer un proceso de seleccion de
personal para mejorar la productividad.

Cree usted que es importante que la empresa cuente
con un manual de seleccién de personal.
ESTABILIDAD LABORAL
La empresa aplica estrategias para solucionar el
problema de rotacion del personal

Cree usted que la constante rotacién de personal hace
deteriorar la imagen empresarial

Le gustaria a usted tener un proceso de crecimiento
personal dentro de la empresa.

El trabajo que realiza satisface sus necesidades
econdmicas, de ascensos y de aprendizaje

MOTIVACION LABORAL

Recibe recompensa por el cumplimiento de metas.

La empresa realiza inducci6n y capacitacion al
personal
Tiene evaluaciones para medir la productividad de la
empresa

Se siente orgulloso de pertenecer a la empresa.

Elaborado por: Daniela Sandoval
Fuente: Investigacion propia
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5.04.07 Tabulacion de la encuesta

Tabela 4 Tabulacion de la encuesta del estudio

Casi

Siempre %  Total

Siempre
Servicios Profesionales

LIDERAZGO

Segun su criterio cree que el personal de la empresa cuenta con
perfiles en cada cargo
Usted ingreso a la empresa mediante un proceso de seleccién de . 4 . . 1 o . - . . @ 5%
personal
Es importante hacgr_ un proceso de seleccion de personal para . . 8 8 8 q p o 5 - i@ 15
mejorar la productividad.
Cree usted que es importante que la empresa cuente con un q q i i i i i . @ 6 @ 159
manual de seleccidn de personal.
ESTABILIDAD LABORAL

La empresa aplica estrategias para solucionar el problema de . . . & 5 0 g 5 . . @ 159
rotacion del personal
Crge usted que la constante rotacion de personal hace deteriorar . . g g g 0 g 5 @ 5 @ 159
la imagen empresarial
Le gustaria a usted tener un proceso de crecimiento personal . . g g g 0 5 . 5 - @ 159
dentro de la empresa.
El trabajo que reallze_l sa_ltlsface sus necesidades econémicas, de - i 5 a0 g 0 g 5 . . @ 159
ascensos y de aprendizaje

MOTIVACION LABORAL
Recibe recompensa por el cumplimiento de metas. 8 80 2 20 0 0 0 0 0 0 10 100
La empresa realiza induccién y capacitacion al personal 0 0 6 60 4 40 0 0 0 0 10 100
Tiene evaluaciones para medir la productividad de la empresa 0 0 8 80 2 20 0 0 0 0 10 100
Se siente orgulloso de pertenecer a la empresa. 0 0 5 50 5 50 0 0 0 0 10 100

Elaborado por: Daniela Sandoval
Fuente: Investigacién propia
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5.05.06 Analisis de la encuesta

La encuesta en los tres cuadrantes es bastante contundente, los resultados
muestran que todos los bloques en su respuesta refleja que de la mitad para abajo refleja
una insatisfaccion laboral por parte de cada uno de los encuestados, esto nos dice con
claridad que a la empresa le falta un buen proceso de seleccion de personal, que el no
tener un manual de seleccion de personal ocasiona que no se contrate personal
calificado, esto influye en la productividad y dafia el clima laboral ya que los
colaboradores no tiene sueldos significativos, ni bonos, ni asensos, esto refleja el no
tener compromiso con la organizacion, aumentando la improductividad y pérdidas

econdmicas para la empresa.

Mediante la contestacion de los encuestados nos da la oportunidad de aplicar este
proyecto que es Elaborar un Manual de Seleccion de Personal que ayudara a tener un
proceso claro y trasparente para contratar talento humano que cumpla con las
competencias requeridas para el cargo asi la persona contratada sera un aporte para la
empresa, mejorara la productividad, disminuye los tiempos muertos, minimiza los

gastos innecesarios y existird menos rotacion del personal.
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Servicios Profesionales = —

MANUAL DE SELECCION DE PERSONAL

OBJETIVO

Contar con un documento que ayude a normar y racionalizar el proceso de seleccion

de personal y que esto sea una politica interna en la empresa. LIMANTEC, Con el

objeti

idéne

vo de agilitar las tareas y actividades de cada area sujetos a un proceso optimo e

0.

ALCANCE

El manual desarrollado a continuacion se dirige a todo el personal operativo y

administrativo que conforma la empresa LIMANTEC.

RESPONSABLES

DE P

Seran responsables del buen funcionamiento del manual las siguientes personas:

Gerente General

Director General

Gerente de Recursos Humanos
Colaboradores

OLITICAS INTERNAS RECURSOS HUMANOS

OBJETIVOS:

VVVYVVVVY

Contar con personal calificado en todos los cargos

Fortalecer el trabajo en equipo

Promocionar el personal idoneo y calificado

Promover estrategias para la mejora continua

Participar en la solucion de problemas que enfrente la empresa
Incrementar la eficiencia de los trabajadores

Contribuir al éxito y objetivos de la empresa
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AMBITO DE APLICACION:
Esta politica se aplicard en el departamento de Recursos Humanos de la empresa
LIMANTEC.

POLITICA:
» Que se aplique el manual de seleccion de persona para todo el personal que sera
contratado
» Se realizara una evaluacion semestral o cuando se requiera a todo el personal.
» Toda informacion que pertenezca al departamento de Recursos Humanos no

puede ser manipulada, modificada o difundida fuera de la empresa.

SELECCION Y CONTRATACION

OBJETIVOS:
» Seleccionar el personal mas idéneo para cada puesto de trabajo
» Cubrir de manera eficiente las vacantes que se generen en la empresa
» Minimizar los despidos o rotacién del personal

» Mejorar | productividad de la empresa.

AMBITO DE APLICACION:
Esta politica se aplicard inicamente al personal de seleccion y contratacion de la
empresa LIMANTEC.

POLITICA:

» Respetar la inclusion y equidad de oportunidades que promueven a la no
discriminacion por razén de raza, color, edad, sexo, estado civil, ideologia,
culturas, opiniones politicas, nacionalidad, religién, condicion fisica y social.

» Incluir a todos los profesionales que se ajusten al perfil requerido, sin exclusiones

de cualquier indole.
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» Garantizar a todos los candidatos la absoluta confidencialidad y proteccion de sus
datos personales.

» Certificar un proceso de induccién idéneo para el nuevo personal.

» Asegurar que cada candidato reciba durante el proceso de seleccion el mismo trato

que todos.

SANCIONES:

» En caso de no cumplir la primera vez con las politicas, sera llamado la atencién
de manera escrita mediante un memorando.

» En caso de no cumplir la segunda vez con las politicas sancionado con una multa
economica de acuerdo al codigo de trabajo.

» En caso de no cumplir por tercera vez con las politicas, sera despedido de la
empresa por desacato a la autoridad y por violacion al reglamento.

» En caso de existir un trato diferencial sea este bueno o malo, hacia el candidato a
ocupar el puesto de trabajo el responsable de la seleccién del personal sera

despedido de la empresa.
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TABLA No. 6 PASOS PARA LA SELECCION DE PERSONAL

Tabla 5 Pasos para el proceso de seleccion

ACTIVIDAD

o oA | (=r] on S~ o ] —_—

|
12

Analisis y descripcion del cargo

RESPONSABLE

Comité de seleccion

Anuncio por distintos medios para la bisqueda de la vacante Asistente de RR.HH.
Recepcidn de carpetas Analista de RRHH.
Verificacian de la informacidn de los participantes Asistente de RR.HH.

Proceso de seleccion de los candidatos pre-seleccionados

Comité de seleccion

Entrevista y Toma de decisian de los candidatos

Director General

Comunicado de |os candidatos seleccionados

Asistente de RR.HH.

Envio de los examenes pre-ocupacionales

Medico Dcupacional

Recepcion de los resultados de los examenes médicos pre- | Asistente de RR.HH.
ocupacionales.

Llenar los documentos internos de la empresa Asistente de RR.HH.
Induccidn general al personal seleccionado Asistente de RR.HH.

Entregay firma de responsabilidad del manual interno de trabajo,
de sequridad y salud ocupacional

Ing. Sequridad y salud ocupacional

13

Induccidn funcional y final

Comité de seleccion

14

Firma del contrato

Gerente Financiero y RRHH

19

Incorporacian, integracian y presentacian del nuevo personal

Comité de seleccion

Elaborado por: Daniela Sandoval
Fuente: Investigacion propia
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1. ANALISIS Y DESCRIPCION DE CARGO
Determinacion de los cargos a describir;

Descripcion de puestos

La descripcion de puesto se debe elaborar un documento conciso de informacion
sobre la necesidad del contrato, donde de manera objetiva se tiene que identificar la tarea
por cumplir y la responsabilidad que implica el puesto. Ademas, bosqueja la relacion

entre el puesto y otros puestos en la organizacion, su frecuencia o ambito de ejecucion.

Estructura a seguir de la descripcion de puestos
Para la descripcion del cargo se debe considerar aspectos intrinsecos, los cuales son:

a) Nombre del cargo

b) Posicion del cargo en el organigrama:
c) Nivel del cargo;

d) Subordinacion;

e) Supervision;

f) Comunicaciones colaterales.

Para el contenido del cargo se debe definir las tareas o atribuciones las cuales pueden

Ser:

a) Diarias;

b) Semanales;
¢) Mensuales;
d) Anuales;

e) Esporadicas.

34



INSTITUTO SUPERIOR TECNOI
ECUATORIANO DE PROD TI

2. RECLUTAMIENTO DE CANDIDATOS

a) Realizar el reclutamiento de personal de manera externa que sea mediante

publicaciones en las redes sociales, o por las plataformas de ubicacién de empleos.

b) El reclutamiento interno se debe realizar mediante comunicacion formal dentro de

la empresa y socializar con todos los colaboradores

3.- RECEPCION DE HOJAS DE VIDA

Las recepciones de las hojas de vida se pueden realizar de manera virtual al correo

del Departamento de Talento Humano, o de manera fisica de igual manera al

departamento de Talento Humano, solo se deben recibir las que cumplan con los perfiles

solicitados.

4. PRUEBAS DE SELECCION

Se debe utilizar para evaluar la compatibilidad entre los solicitantes y

requerimientos del puesto son:

a)

b)

d)

Pruebas psicoldgicas: Miden la personalidad tiene relacion entre la personalidad
y desempefio. Dentro de estas pruebas encontramos:

Prueba de personalidad: Utiliza el test de personalidad de los 16 factores de
Cattell (16 PF) este test ayuda a identificar la Afectividad - Razonamiento -
Estabilidad - Dominancia - Impulsividad - Conformidad grupal - Atrevimiento
etc.

Test psicotécnicos: Utilizar test que ayuda al razonamiento no verbal. Tiene
como funcion medir la capacidad de razonar sobre problemas de logica.

Pruebas de conocimiento. Las pruebas de conocimiento o de capacidad se van a
realizar con el objetivo de evaluar el grado de nociones, conocimientos y

habilidades adquiridos mediante el estudio, la practica o el ejercicio. En cuanto a
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la manera como se elaboran las pruebas de conocimientos cuando se realizan por

escrito se clasifican en:

» Tradicionales de tipo disertivo, expositivo
* Objetivas

» Mixtas

5.- PASOS A SEGUIR DESPUES DE LAS PRUEBAS DE SELECCION
a) ENTREVISTA PRELIMINAR

Realizar la entrevista preliminar formula unas cuantas preguntas directas por parte
del comité de seleccion de personal, con el propdsito basico para filtrar a los candidatos

que no cumplen las expectativas de la empresa.
b) SOLICITUD DE EMPLEO

Hacerle llenar la solicitud de empleo, donde deben constar todos sus datos

personales y familiares.
c) INVESTIGACION DE REFERENCIAS

La empresa usara el correo y el teléfono para verificar las referencias.
Se recomienda verificar los siguientes datos del empleo anterior como:
a) titulo de puesto que ocupo
b) razones por el cual dejo el empleo anterior
c) duracion en el puesto

d) Salario anterior tiempo y favorecen la imparcialidad
En la confirmacion de la referencia es necesario tomar en cuenta que:

a) en las recomendaciones influyen los gustos o disgustos personales

b) los amigos estan dispuestos a elogiar a su recomendado
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6. ENTREVISTA FORMAL
Este didlogo que se establece entre el comité de seleccién de personal y los

candidatos es para obtener informacion mutua. Sirve para identificar con eficacia al

aspirante mas adecuado ya que de esta entrevista depende si le contrato o no al aspirante

seleccionado.

a) En el desarrollo de la entrevista se va tomar en cuenta. los siguientes puntos:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Crear un clima de confianza, lo que se conoce como raptor. Buscando con ello
“romper el hielo, para ello se recomienda saludar (buscar inspirar confianza,
asegurarle discrecion, presentarse, invitar el entrevistado a tomar asiento, ofrecer
de ser posible café o algun refresco, realizar algunas preguntas sobre puntos que
puedan ser de interés general (el clima, depende, etc.) que sirvan de manera de

introduccion.

Iniciar la entrevista con preguntas sencillas (se recomienda que el entrevistador

tenga en la mano la solicitud de empleo que presento el entrevistado).

Realizar preguntas que permita al entrevistado extenderse y no interrumpirlo.

Formular pregunta por pregunta y no realizar dos o tres a la vez. (ya que alguna

de ellas quedaria sin contestar).

Escuchar con atencion e interés (hacer pequefias pausas para tomar breves notas

de lo mas importante).

El entrevistador debe planear el tiempo necesario para la entrevista (no dar la

sensacion el entrevistador de que tiene prisa)

Evitar constates interrupciones.
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8) Preguntas embarazosas o dificiles, hacerlas indirectamente (por ejemplo:

antecedentes penales, estado civil)

9) Deben evitarse preguntas capciosas.

10) Procurar entrevistas y no ser entrevistado.

11) Observar al entrevistado (actitud de la persona, seguridad, timidez, nerviosismo)

b) Laempresa utilizara la entrevista estructurada
Se debe establecer un niumero de preguntas rigidamente estandarizada, se plantean
identificar preguntas y en el mismo orden a cada uno de los participantes, quienes deben

escoger la respuesta entre dos, tres 0 mas alternativas que se les ofrecen.

Para orientar mejor la entrevista se tiene que elaborar un cuestionario, que contiene

todas las siguientes preguntas.

1) Base de preguntas:

2) ¢Como se informd sobre la vacante existente en la empresa?
3) ¢Conoce a que se dedica la empresa?

4) ¢Sabe la forma de trabajar de la empresa?

5) ¢Ha trabajado en cargos similares?

6) ¢Le gusta este tipo de trabajo?

7) ¢Como fue su relacién laboral en sus anteriores trabajos?

8) ¢Donde vive?

9) ¢Su estado civil?

10) ¢ Como esta conformado su familia?
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7. PRUEBAS DE EMPLEO

Verificar las capacidades que el trabajador posee para ocupar el puesto.

Las pruebas de empleo se pueden dividir en:

3)
b)

c)

aptitud: imaginacion, percepcion, atencion, memoria y habilidad manual

de capacidad- suele ponerse antes de otorgar el puesto durante un “periodo de
prueba”

temperamento- personalidad son las pruebas mas dificiles de aplicar y menos
confiables

8. EXAMEN MEDICO

Realizar el examen médico pertinente.

El examen médico se debe realizar para asegurar de que la salud de los solicitantes

sea adecuada para los requisitos del trabajo respetando sus derechos.

Fines

a)
b)

f)

principales:
Conocer si el candidato padece enfermedades contagiosas
Saber si tiene alguna enfermedad que pueda ser una contra indicacion para el
puesto que se le ofreceria (ejemplo: hernias, para quienes deberan hacer esfuerzos
intensos, trabajos agobiantes para personas débiles, etc.)
Conocer si el trabajador no sufre de enfermedades profesionales, antes de ingresas
a la empresa.
Obtener indicios sobre la posibilidad de que el trabajador sea un alcohdlico o
drogadicto
Verificar si el trabajador tiene el uso normal y la agudeza requerida de sus sentidos
(vista, oido, tacto, olfato, etc.)
Buscar si no tiene el trabajador algin defecto que lo predisponga a sufrir

accidentes de trabajo.
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Orientarlo sobre como puede curarse de sus enfermedades crénicas e investigar

su estado general de salud

9. ENTREVISTA FINAL

La entrevista final debe realizar el jefe inmediato al candidato seleccionado, con

la finalidad de conocerlo y aprobar la seleccion. De esta forma, compartird la

responsabilidad de la seleccion con el comité de reclutamiento y seleccion de personal.

10. CONTRATACION

Después de pasar todos los filtros con satisfaccion se procede a la contratacion, es

necesario completar sus datos, para integrar su expediente de trabajo; entre estos se

encuentra: cedula de identidad, fotografias, titulos de estudios realizados, cursos,

referencias laborales y personales etc.

Tipos de Contratos:

1. Contrato Indefinido: Este tipo de contrato se realizara a todos los colaboradores
fijos de la empresa después que pasen el periodo de prueba.

2. Contrato Temporal: Este tipo de contrato se realizara a los colaboradores que por
necesidades especiales necesite la empresa.

PASOS

a) Comunicar al elegido (puede ser por teléfono, correo electrdnico, etc.) también se
tiene que hacer a los aspirantes que no fueron seleccionados.

b) Informe de la entrevista final de contratacion
Se debe proporcionar informacion sobre:
Fecha de inicio de labores
Horario
Sueldo
Prestaciones, etc.

¢) Firma del contrato del trabajo Individual

d) Considera que el primer contrato sea de 90 dias (contrato a Prueba)
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e) Efectuar tramites legales de incorporacion afiliacion al IESS vy notificacion al

Ministerio de Trabajo

11. REGISTROS

Efectuar los siguientes registros que se abren al ingreso del nuevo trabajador

1. Expediente
Integrar con todos aquellos documentos que formen el historial del trabajador en la

organizacion. Estard compuesto por una carpeta estos con:

a) Solicitud de empleo y documentos anexos: cedula de identidad, cartas de
recomendacion, acta de nacimiento, curriculum vitae, certificado de estudios etc.)

b) Copia del contrato

c) Auviso de ingreso al Instituto de Seguridad Social IESS

d) Copia de inscripcion al Ministerio de Trabajo
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Tabela 6 Proceso a seguir para el Contrato

CONTRATACION

ACTIVIDADES

RECIBIR INFORME DE
SELECCIONADOS
AP RO BA DOS

RECIBIR ASIGNACION
PRESUPUESTARIA

REVISAR DOCUMENTOS

SOLICITAR ELABORACION DE
CONTRATO

ELABORAR EL CONTRATO

LEGALIZAR LA ACCION DEL
PERSONAL O CONTRATO

NOTIFICAR AL GERENTE DE
AREA Y JEFES INMEDIATOS
LA NOMINA

INCORPORAR AL
CONTRATADO A ARCHIVOS
ACTIVOS Y ENTREGA A
CUSTODIOS

Elaborado por: Daniela Sandoval
Fuente: Investigacion propia

42



INSTITUTO SUPERIOR TECNOI
ECUATORIANO DE PROD TI

12. INDUCCION Y CAPACITACION

OBJETIVOS:

v" Brindar informacion y capacitacion a todo el personal de la empresa LIMANTEC.
para promover la actualizacion y el perfeccionamiento de nuevos conocimientos
para mejorar las habilidades del trabajador en su actividad laboral.

v' La capacitacioén servira para crear un clima laboral de calidad y satisfaccion de los
colaboradores, fomentando una actitud positiva.

v' Desarrollar un plan de capacitacion anual de acuerdo a las necesidades
encontradas por los gerentes y directores generales y a la disponibilidad
presupuestaria, que buscara aumentar el desarrollo de habilidades y aptitudes en

cada uno de los miembros de la empresa LIMANTEC.

AMBITO DE APLICACION:
v’ Esta politica se aplicara a todo el personal administrativo y operativo de la
empresa LIMANTEC. Con el propdsito de mejorar e incrementar la capacidad del

talento humanos de yodos los colaboradores.

POLITICA:

v Los conocimientos adquiridos durante las capacitaciones ya sea esta dentro o
fuera de la empresa LIMANTEC deben ser practicadas Unicamente en los puestos
de trabajo de la compafiia, de acuerdo al tipo de capacitacion y necesidades
existentes.

v Todo el personal debe recibir de forma obligatoria los eventos de capacitacion y
desarrollo que le sean programados, asistiendo de forma puntual durante el
desarrollo del evento (capacitacion), salvo con permiso previo anteriormente o de
fuerza mayor.

v Los capacitadores podran ser externos o internos de la empresa LIMANTEC.
nacionales o extranjeros, siempre y cuando estén calificados y evaluados para el

Curso a practicar.
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v' Todo curso de capacitacion deberd ser anunciada a los participantes o

colaboradores de la empresa LIMANTEC con anticipacion para que se preparen

y consideren ajustes en su tiempo durante la usencia de sus labores.

Induccion interna

v" El departamento de recursos humanos tiene que socializar el reglamento interno
de la empresa, también el reglamento de seguridad y salud ocupacional. A todos
los colaboradores nuevos.

v" El departamento de recursos humanos tiene que ensefiar todas las instalaciones de
la empresa, asi como presentar a los nuevos colaboradores a todo el personal de

la empresa.

Bases de la capacitacion:

La capacitacion del personal se obtendré en dos bases fundamentales:

1. El adiestramiento y conocimientos del propio oficio o labor que a desempefiar el
nuevo colaborador el mismo que va estar a cargo del personal técnico responsable
de cada &rea.

2. La capacitacion continua se realizard de acuerdo a las necesidades colectivas o

individuales de los colaboradores.

Tipos de capacitacion de la empresa

v’ Capacitacion Inmanente: Es la que se va a realizar mediante retroalimentacién del
grupo interno de cada departamento, es decir, a la que es producto del intercambio
de experiencias o es el fruto de la creatividad de alguno de sus integrantes que
luego se trasmite a los otros, también se le conoce como vivencial.

v’ Capacitacion Inducida: la empresa tiene que contar con un plan de capacitacion
para lo cual tiene que contratar profesionales externos que dicten cursos, charlas,

seminarios o conferencias.
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SANCION:
Las infracciones u omisiones sefialadas anteriormente seran sancionadas sin

perjuicio a las acciones penales o civiles a las que haya lugar asi:

a) Infracciones leves, con amonestacion verbal o escrita
b) Infracciones graves, con suspension de hasta 30 dias segun la infraccion cometida.

c) Infracciones muy graves, con destitucion.

Infracciones leves:
a) El retraso injustificado a la asistencia de las capacitaciones programadas
b) La falta de atencién a la capacitacion
c) La inasistencia a las capacitaciones, reuniones, agendas y otras actividades

relacionadas con el puesto de trabajo.

Infracciones graves:
a) La inasistencia sin previa una justificacion
b) La asistencia sin aprovechamiento activo
¢) La inadecuada participacion a todas las actividades de induccion, capacitacion y

desarrollo para las que se han convocado.

Infracciones muy graves:
a) Cuando el colaborador de la empresa revela informacion de la compafiia o el
aprovechamiento de ella divulgando asuntos administrativos la misma que pueden

causar perjuicios graves a la organizacion.
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PROCEDIMIENTO PARA LAS CAPACITACIONES:

Tabela 7 Procesos para las Capacitaciones

“ ACTIVIDAD RESPONSABLE

|dentificar las necesidades de la empresa y aplicar técnicas

adecuadas, con el fin de eliminar pérdidas de tiempo Jefe de Recursos Humanos

Clasificar y jerarquizar las necesidades para decidir cuéles son las

més urgentes y cuales se tiene que programar a largo plazo Berente financierg

Definir los objetivos de |a capacitacian, motivos de llevar a cabo el
rograma, tiene que ser formulados de manera clara, precisa
Prog i P V" Jefe de Recursos Humanos
medible.

" Elaborar el programa de capacitacian para determinar: contenido,
técnicas, ayudas, fecha, horario. a que grupo, instructor
l Sl V" Berente General
presupuesto.

1 Ejecutar el programa y ponerlo en practica Jefe de Recursos Humanos

1 Evaluar los resultados del programa, antes, durante y después del

T Jefe de Recursos Humanos

Elaborado por: Daniela Sandoval
Fuente: Investigacion propia
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Tabela 8 Proceso para las Capacitaciones

CAPACITACION

ANGE I AVA LB VAN B ] S5

SOLICITAR REUQERIMIENTO
DE CAPACITACION

LLENAR REQUERIMIENTO
POR AREAS

ELABORAR PROGRAMAS DE
CAPACITACION

DETERMINAR LAS
CARACTERISTICAS DE LA
CAPACITACION

SOLICITAR PROPUESTAS DE
CAPACITACION

SELECCIONAR OFERTA DE
CAPACITACION

EJECUTAR LA CAPACITACION

EVALUAR LA CAPACITACION

Elaborado por: Daniela Sandoval
Fuente: Investigacién propia
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13. EVALUACION DE DESEMPENO

OBJETIVOS:

a)
b)

c)

d)

Capacitar a los trabajadores de acuerdo a su puesto de trabajo.

Mejorar las relaciones interpersonales entre los comparieros de trabajo
Informar a la parte administrativa y operativa sobre su nivel de desempefio y
lo que se espera de cada uno de ellos a futuro.

Reconocimiento sobre su desempefio y resultados positivos obtenidos.
Corregir de manera oportuna desviaciones y posibles errores tanto con el

comportamiento con los resultados obtenidos.

AMBITO DE APLICACION:

La evaluacion de desempefio se realizara a todo el personal administrativo

y operativo de la empresa LIMANTEC.

POLITICAS:

a)

b)

c)

d)

9)

h)

Realizar un seguimiento permanente al trabajo del colaborador con la
finalidad de generar retroalimentacion constante.

Se realizara una reunién personal con el jefe o supervisor y el colaborador
de la empresa LIMANTEC. para establecer objetivos medibles.

Establecer objetivos medibles y alcanzables de acuerdo a cada puesto de
trabajo.

Los objetivos tienen que estar alineados a las estrategias de la empresa.

La evaluacion serd trimestralmente.

Todo el personal administrativo y operativo podra apelar la calificacion en
el lapso de una semana previo a la verificacion de su calificacion.

El puntaje o calificacion minima es de 60% que debe alcanzar el trabajador
para logara el reconocimiento establecido por la compafiia.

Se designara un responsable de los trabajadores y el responsable del talento

humano para la verificacion de la evaluacion de desempefio.
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SANCIONES:

a) El colaborador que no cumpla con la calificacion minima requerida por la
empresa LIMANTEC. se realizara retroalimentacion en el horario no laboral.

b) Tendrd un lapso de tiempo de dos meses para mejorarla calificacion de
desempefio, si no logra se regird a lo estipulado en el reglamento interno de la
empresa LIMANTEC.

c) Si el trabajador no cumple con el porcentaje establecido una vez realizada la
retroalimentacion se notificara su despido al colaborador y al Ministerio de

Trabajo.
PROCEDIMIIENTO

PASOS PARA LA EVALUACION

Tabela 9 Procesos para Evaluar

“ ACTIVIDAD RESPONSABLE

Establecer objetivos medibles Jefe de Recursos Humanos

Reunion entre jefes y cada colaborador para establecer
claramente las metas y objetivos individuales

Jefe de Recursos Humanos

Establecer los indicadores a utilizar y la forma de calcularlos,

tignen que ser alinéanos a los objetivos estratégicos de la  Jefe de Recursos Humanos
Empresa

|dentificar las conductas y comportamientos que se espera Jefe de Recursos Humanos

Realizar un seguimiento constante al trabajador con el fin de Asistente de RRHH.
retroalimentarlo sobre su desempefio
Establecer un calendario trimestral Asistente de RR.HH.

Revisar que lo que esta hecho bien, lo que puede mejorar y las
oportunidades de mejorar mas

Jefe de Recursos Humanos

Establecer una calificacion minima que debe alcanzar el
- _ Jefe de Recursos Humanos
colaborador para alcanzar el reconocimiento establecido

‘I Reconocimiento para engranar los resultados de desempefio a
_ _ Jefe de Recursos Humanos
sus incrementos salariales o bonos

Elaborado por: Daniela Sandoval
Fuente: Investigacion propia
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Tabela 10Procesos para la evaluacion de desempefio

EVALUACION DE DESEMPENO

PANGE R AVA I B YAY D] 25

INICIO

ESTAN DEFINIDOS
LOS OBIJETIVOS
EMP RESARIALES

ESTABLECER LOS OBJETIVOS
EMPRESARIALES

ALINEAR LOS INDICADORES

ESTABLECER UN PUNT AJE
MINIM O

RECONOCIMIENTO PARA
ENTREGAR LOS RESULT ADOS

Elaborado por: Daniela Sandoval
Fuente: Investigacion propia
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GLOSARIO

Subsistema. - es un conjunto de elementos interrelacionados que, en si mismo, es un
sistema, pero a la vez es parta de un sistema superior.

Sumario. - es un conjunto de actuaciones que el juez lleva a cabo, destinadas a preparar
el juicio y haciendo constatar los hechos que constituyen en un delito, las personas
implicadas, asi como las circunstancias en que se desarrolla.

Dictamen. - opinidn técnica y experta que se da sobre un hecho o una cosa. Juicio que se
emite sobre una cosa o tema.

Induccion. - proceso de induccidn al personal, consiste en la orientacion, ubicacion y
supervision que se efectla a los trabajadores de reciente ingreso, durante el periodo de
prueba.

Promover. - es impulsar, estimular o favorecer el desarrollo o la realizacion de algo. La
palabra proviene del latin promoveré, que significa “mover o empujar hacia delante”.
Infraccion. - es un cumplimiento de algun tipo de norma que regula un comportamiento
civil, judicial, administrativos, etc.

Diligente. - que pone muchos intereses, esmero, rapidez y eficacia en la realizacion de un
trabajo o en el cumplimiento de una obligacion o encargo.

Sancién. - pena establecida para que infrinja una ley o una norma legal.

Perjuicio. - dafio moral o material que una persona o una cosa causa el valor de algo o en
la salud o el bienestar de alguien.

Irregularidad. - falta de regularidad o uniformidad en alguna cosa.

Agravante. - que agrava o aumenta la gravedad o intensidad de una cosa.

Reincidente. - es la reintegracién de una misma culpa o defecto.

Deshonestidad. - falta de honestidad en las palabras o los actos.

Desvincular. - acabar con la vinculacion que existe entre varias personas 0 cosas.
Respeto. - tratar a los demas con consideracion y dignidad, ya sea por sus conocimientos,
habilidades, experiencia o valor como personas.

Trabajo en equipo. - trabajar juntos persiguiendo un objetivo en comudn con la
participacion de todo el personal colaborando de la mejor manera y buscando la mejor
forma para alcanzar las metas.

Calidad. - garantizar que nuestros productos y servicios sean eficientes y eficaces,

aplicando procesos con los més altos estandares.
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Compromiso. - trabajar de forma responsable generando resultados que ocasione |
reconocimiento de los trabajadores y de la empresa.

Programa. - es el anticipo de lo que se planea realizar en algin ambito o circunstancia,
las descripciones de las caracteristicas o etapas.

Potencial Humano. - constituido por las capacidades y habilidades con las que nace y
las que desarrolla y las que adquiere a lo largo de su vida. Ese potencial esta en relacion
directa con todo lo que nuestro cerebro nos permite hacer, pero en la misma medida
también depende de nosotros mismos, de cada uno de nosotros, nuestra personalidad,
experiencia y vivencias.

Reclutamiento. - se define como el proceso de atraer individuos oportunamente en
suficiente nimero y con los debidos atributos y estimularlos para que soliciten empleo en
la organizacién. Igualmente, pude ser definido como los procesos de identificar y atraer
a la organizacion al solicitante capacitado e idoneo.

Puesto de Trabajo. - el espacio que uno ocupa en una empresa, institucion o entidad
desarrollando algun tipoi de actividad o empleo con la cual puede ganarse la vida ya que
recibe por ella un salario o sueldo especifico.

Memorandum. - es en su aceptacion basica, un informe donde se expone algo que debe

ser tendido en cuenta para un determinado asunto o accion.
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Capitulo VI

Aspectos Administrativos

6.01 RECURSOS

1.- Recursos Humanos

v' Capacitador

v' Participantes, plataforma de apoyo de la empresa
v Responsables de las actividades

v" Personal Directivo

2.- Recursos Materiales

v Materiales y suministros de oficina
v" Libros de consulta

v" Computadores

v Impresora

3.- Recursos Técnicos y tecnoldgicos

v" Aplicacién de técnicas grupales
v" Aplicacién de técnicas de comunicacion
v Internet

4.- Recursos Financieros
La empresa LIMANTEC asumird Los costos de materiales e instrumentos para

Ilevar a cabo los cursos ya que estos benefician a la empresa

Asi mismo cuando los cursos o talleres deban ser impartidos fuera de las
instalaciones de la empresa, se destinard un presupuesto para cumplir con lo
establecido.
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6.02 PRESUPUESTO

La elaboracion del presupuesto es importante ya que, a través del mismo, las
actividades de la empresa en términos cuantitativos se hacen de manera planificada,
controlada y ordenada considerando las posibles fluctuaciones que pueden presentarse en
el futuro, a fin de que las mismas no tengan mayor impacto en el giro normal de la

empresa.

Es un proyecto dirigido a la empresa LIMANTEC y por lo tanto busca su
beneficio, los gastos del manual de seleccion de personal correran a cargo de la misma

empresa.

El presupuesto esta facultado para una inversion total de 2.846.00 dolares. Cabe
sefialar que todos los datos han sido observados y analizados cuidadosamente, tomando
en cuenta la situacion actual de la empresa.

Presupuesto elaboracion del plan de mejora

PRESUPUESTOS ELABORACION DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

Tabela 11 Presupuesto para la elaboracion del proceso de seleccién de personal

DETALLE DE GASTOS VALOR $
Copias 20.00
Impresiones 13.00
Internet 40.00
Anillados 10.00
Empastados 12.00
Transporte 15.00
Proceso de Seleccion de Personal
Seleccion de personal 100.00
Materiales y suministros de oficina 40.00
Programas de induccion 200.00
Programas de entrenamiento 150.00
Varios 200.00
TOTAL 800

Elaborado por: Daniela Sandoval
Fuente: Investigacion propia
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6.03 Cronograma
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El diagrama de Gantt, se tomd en cuesta la variable tiempo estudio del proyecto,

partiendo de Enero del 2023 hasta Marzo del 2023 y la variable actividad en donde se

puntualiza lo que se realizara.

Tabela 12 Cronograma de actividades académicas

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL PROYECTO DE TITULACION 2022-2023

5. Ideaadefender

TEMAS SEMANA1(SEMANA2( SEMANA3 |SEMANA4|SEMANAS | SEMANAG | SEMANA7 |SEMANA8| SEMANA9 | SEMANA 10
16-22 ENE 123-29 ENE |30-ENE-5 FEB (6 - 12 FEB [13- 19 FEB (20- 26 FEB (27 FEB - 5 MAR]6 - 12 MAR |13 - 19 MAR {20 - 26 MAR
1. Antecedentes
2. Justificacion
3. Objetivo General
4. Objetivos Especificos (3)

CAPITULO 1.- FUNDAMENTACION TEORICA

CAPITULO 2.- Marco metodoldgico

CAPITULO 4: DIAGNOSTICO A TRAVES DEL
MARCO LOGICO

4.1 Definicion Del Problema Central (Matriz T)

4.2 ANALISIS DE INVOLUCRADOS

4.2.1 Mapeo De Involucrados

4.2.2 Matriz De Andlisis De Involucrados

4.3 PROBLEMAS Y OBJETIVOS

4.3.1 Arbol De Problemas

4.3.2 Arbol De Objetivos

4.4 ANALISIS DE ALTERNATIVAS

441 Diagrama De Estrategias

4.4.2 Matriz de Marco Logico

CAPITULO 5: PROPUESTA

5.1 Esquema dela propuesta

5.2 Formulacion del proceso de aplicacion dela
propuesta

CAPITULO 6: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6.1 Conclusiones

6.2 Recomendaciones

BIBLIOGRAFIA Y ANEXOS

Elaborado por: ITSEP

Fuente: ITSEP
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Capitulo VI

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

7.01 Conclusiones

1.- Con la investigacion que se ha realizado en la empresa LIMANTEC se pudo detectar
que no se cumple un debido proceso de seleccion de personal, por lo cual se concluye que
el manual de seleccién de personal es la mejor opcién para atacar al elevado indice de

rotacion de personal que la empresa presenta actualmente.

2.- Desarrollar el manual de seleccion de personal le permite alcanzar las metas que se

ha propuesto y ocupar un lugar importante y reconocido dentro de su entorno.
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7.02 Recomendaciones

Implementar el manual de seleccién de personal para contratar personal que
cumpla los perfiles que necesita la empresa en cada cargo, con esto disminuir el alto
indice de rotacion de personal esto permitird que los empleados permanezcan por largo
tiempo en la empresa y que la misma aumente su productividad y calidad de servicio al

cliente.

También se recomienda aplicar las acciones de mejora descritas en el manual para
que disminuya el alto indice de rotacién de personal, para que incremente su rentabilidad
la aplicacién y evaluacion de los resultados obtenidos, le permitiran a la empresa mejorar

el servicio y alcanzar sus objetivos.
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