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CONTRATO DE CESION SOBRE DERECHOS PROPIEDAD
INTELECTUAL

Comparecen a la celebracion del presente contrato de cesion y transferencia de
derechos de propiedad intelectual, por una parte, el estudiante Modnica Alexandra
Churaco Lincango, por sus propios y personales derechos, a quien en lo posterior se
le denominara el “CEDENTE”; y, por otra parte, el INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICOCORDILLERA, representado por su Rector el Ingeniero Ernesto
Flores Cdrdova, a quien en lo posterior se lo denominara el “CESIONARIO”. Los
comparecientes son mayores de edad, domiciliados en esta ciudad de Quito Distrito
Metropolitano, habiles y capaces para contraer derechos y obligaciones, quienes

acuerdan al tenor de las siguientes clausulas:

PRIMERA: ANTECEDENTE.- a) El Cedente dentro del pensum de estudio en la
carrera de analisis de sistemas que imparte el Instituto Superior Tecnoldgico
Cordillera, y con el objeto de obtener el titulo de Tecnélogo en Recursos Humanos-
Personal , el estudiante participa en el proyecto de grado denominado
“ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA UN MEJOR RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL, EN EL AREA DE PRODUCCION, SECCION
EXTRUSION, EN LA EMPRESA PLASTICSACKS CIA LTDA., UBICADO
EN EL SECTOR NORTE DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
ANO 2015” el cual incluye el mejoramiento de la seleccion mediante la utilizacion
de herramientas técnicas, para lo cual ha implementado los conocimientos adquiridos
en su calidad de alumno. b) Por iniciativa y responsabilidad del Instituto Superior
Tecnoldgico Cordillera se desarrolla, el mejoramiento de herramientas técnicas,
motivo por el cual se regula de forma clara la cesion de los derechos de autor que
genera la obra literaria y que es producto del proyecto de grado, el mismo que

culminado es de plena aplicacion técnica, administrativa y de reproduccion.
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SEGUNDA: CESION Y TRANSFERENCIA.- Con el antecedente indicado, el
Cedente libre y voluntariamente cede y transfiere de manera perpetua y gratuita
todos los derechos patrimoniales del mejoramiento de herramientas técnicas descrito
en la clausula anterior a favor del Cesionario, sin reservarse para si ningun privilegio
especial (codigo fuente, cddigo objeto, tablas, manuales de uso, etc.). El Cesionario
podra explotar el mejoramiento de seleccién, por cualquier medio o procedimiento
tal cual lo establece el Articulo 20 de la Ley de Propiedad Intelectual, esto es,
realizar, autorizar o prohibir, entre otros: a) La reproduccion del mejoramiento de
seleccion por cualquier forma o procedimiento; b) La comunicacion publica del
software; ¢) La distribucion pablica de ejemplares o copias, la comercializacion,
arrendamiento o alquiler del mejoramiento de seleccion ; d) Cualquier
transformacion o modificacion del mejoramiento de seleccion; e) La proteccion y
registro en el IEPI al mejoramiento de seleccién a nombre del Cesionario; f) Ejercer
la proteccién juridica del programa del mejoramiento; g) Los demdas derechos
establecidos en la Ley de Propiedad Intelectual y otros cuerpos legales que normen
sobre la cesion de derechos de autor y derechos patrimoniales.

TERCERA: OBLIGACION DEL CEDENTE.- El cedente no podra transferir a
ningun tercero los derechos que conforman la estructura, secuencia y organizacion
del programa de ordenador que es objeto del presente contrato, como tampoco
emplearlo o utilizarlo a titulo personal, ya que siempre se deberd guardar la

exclusividad del programa de ordenador a favor del Cesionario.

CUARTA: CUANTIA.- La cesion objeto del presente contrato, se realiza a titulo
gratuito y por ende el Cesionario ni sus administradores deben cancelar valor alguno

0 regalias por este contrato y por los derechos que se derivan del mismo.
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QUINTA: PLAZO.- La vigencia del presente contrato es indefinida.

SEXTA: DOMICILIO, JURISDICCION Y COMPETENCIA - Las partes fijan
como su domicilio la ciudad de Quito. Toda controversia o diferencia derivada de
éste, serd resuelta directamente entre las partes y, si esto no fuere factible, se
solicitara la asihstencia de un Mediador del Centro de Arbitraje y Mediacion de la
Camara de Comercio de Quito. En el evento que el conflicto no fuere resuelto
mediante este procedimiento, en el plazo de diez dias calendario desde su inicio,
pudiendo prorrogarse por mutuo acuerdo este plazo, las partes someteran sus
controversias a la resolucién de un arbitro, que se sujetara a lo dispuesto en la Ley de
Arbitraje y Mediacion, al Reglamento del Centro de Arbitraje y Mediacion de la
Céamara de comercio de Quito, y a las siguientes normas: a) El arbitro sera
seleccionado conforme a lo establecido en la Ley de Arbitraje y Mediacién; b) Las
partes renuncian a la jurisdiccion ordinaria, se obligan a acatar el laudo arbitral y se
comprometen a no interponer ningun tipo de recurso en contra del laudo arbitral; ¢)
Para la ejecucion de medidas cautelares, el arbitro esta facultado para solicitar el
auxilio de los funcionarios publicos, judiciales, policiales y administrativos, sin que
sea necesario recurrir a juez ordinario alguno; d) El procedimiento serd confidencial
y en derecho; e) El lugar de arbitraje seran las instalaciones del centro de arbitraje y
mediacion de la Camara de Comercio de Quito; f) El idioma del arbitraje sera el
espafiol; y, g) La reconvencion, caso de haberla, seguira los mismos procedimientos

antes indicados para el juicio principal.
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SEPTIMA: ACEPTACION.- Las partes contratantes aceptan el contenido del

presente contrato, por ser hecho en seguridad de sus respectivos intereses.

En aceptacion firman a los 13 dias del mes de Octubre del dos quince.

f) f)
C.C. N° 172591546-4 Instituto Superior Tecnoldgico Cordillera
CEDENTE CESIONARIO
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RESUMEN EJECUTIVO

El presente proyecto para la empresa Plasticsacks Cia. Ltda., plantea la Elaboracion
de un Manual de Procedimientos de Reclutamiento y Seleccion de personal mismo
que beneficiara la productividad y mejorara vinculacion de personal adecuado
mediante una efectiva seleccion de personal que permita el cumplimiento de los
objetivos del Departamento de Produccion seccion Extrusion. Por lo cual se tomo en
cuenta los aspectos principales que afectan las actividades que realizan el
Departamento de Recursos Humanos para reclutar y seleccionar candidatos
potenciales que cumpla con las exigencias requeridas por la empresa Plasticsacks
Cia. Ltda.

La investigacion se realizard dentro de la empresa con ayuda del departamento de
Recursos Humanos y jefes de area, ademas se recopilé la informacion en diferentes
fuentes como libros, y paginas web; posteriormente, se aplico diferentes técnicas de
investigacion como son: la entrevista y encuestas a todos los colaboradores.
Finalmente se analiz6 toda la informacion para elaborar el manual de Reclutamiento
y Seleccidn de personal que beneficie a la organizacion y que servira para lograr el

objetivo de este proyecto.
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ABSTRACT

This project for the company Plasticsacks Cia. Ltda., Raises the Elaboration of a
Manual of Procedures Recruitment and Recruitment same benefit and improve
productivity linking appropriate staff through effective recruitment that allows the
fulfillment of the objectives of Section Extrusion Production Department. Therefore
it took into account the main issues affecting the activities undertaken by the
Department of Human Resources to recruit and select potential candidates who meet

the standards required by the company Plasticsacks Cia. Ltda.

Research will be conducted within the company with the help of the Department of
Human Resources and department heads, plus the information was collected from
different sources such as books, and web pages; subsequently, different research
techniques were applied such as: the interview and survey all employees. Finally all
the information was analyzed to develop the manual recruitment and selection of
staff benefits the organization and will serve to achieve the objective of this project.
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INTRODUCCION

En la actualidad es importante para las empresas tener procesos bien establecidos en
cada una de las actividades que realizan sus colaboradores, permitiéndoles mantener

un amplio conocimiento de la gestion que realiza la organizacion.

En el presente proyecto se indicaran las falencias que se tiene frente a la seleccion de
personal por ello es importante mencionar que la Empresa Plasticsacks Cia. Ltda.,

otorgado informacion oportuna para el desarrollo del presente proyecto.

La finalidad del proyecto consiste en aumentar la efectividad en el reclutamiento y
seleccion de personal para el departamento de Produccion seccion Extrusion,
mediante la integracion de candidatos potenciales que contribuyan de forma positiva

dentro del area, de manera que el indice de rotacion de personal disminuya.

La elaboracién de este manual pretende dotar al personal de departamento de
Recursos Humanos con una herramienta que facilite su labor y los permita ser méas

efectivos en lo que realizan.
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Capitulo 1

1.01 Contexto

La seleccion de personas comienza desde la Revolucién Industrial en donde las
fabricas vieron la necesidad de distribuir la carga laboral de sus empleados de
acuerdo a sus condiciones fisicas manteniendo siempre el enfoque en mejorar la
productividad y competitividad de la misma, de aqui nace estudio de los puestos de

trabajo.

En la actualidad las organizaciones consideran de gran importancia al talento
humano ya que es considerado como el motor que permite que una empresa funcione
correctamente, un talento bien seleccionado contribuye al cumplimiento de los
objetivos de la organizacion. La administracion de Recursos Humanos significa
conservar y crear un ambiente favorable en donde el personal se sienta a gusto con lo

que hace y de lo mejor de si mismo porque se sienten comprometidas con su gestion.
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Por ende si una empresa administra correctamente sus recursos no tendra que
lidiar con personas equivocadas que no cumplan con los requerimientos de la
organizacion y peor aun no se ajusten al perfil deseado. Todo empieza desde la
organizacion de un sistema optimo de reclutamiento, seleccion y contratacion que

permita integrar personal idoneo y acorde a las necesidades de la empresa.

El proceso de reclutamiento consiste en la atraccion de candidatos potencialmente
calificados para desempefiar un puesto dentro de la organizacion, si este proceso se
desarrolla correctamente se lograra obtener mejores resultados y el departamento de
Recursos Humanos dispondra de una notable cantidad de candidatos del cual se

elijara uno que cumpla con todos los requerimientos para cubrir la vacante.

A medida que el capital humano adquiere gran valor en las organizaciones, la
mayoria de empresas optan por seleccionar personas con capacidades sobresalientes
que le den un valor adicional a la empresa. Dentro de la seleccién de personal se
analizan las habilidades, capacidades y cualidades de un individuo a fin de encontrar
el adecuado para el cumplimiento de estos objetivos, existen varias técnicas y
herramientas de las cuales se vale el seleccionador para un mejor resultado, un

ejemplo basico del proceso de seleccion para la integracion de personal:

e Entrevista

e Verificacion de regencias laborales
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e Test 0 pruebas de ingreso
e Chequeo Médico

e Entrevista especializada

La importancia de la seleccién de personal esté orientada en clasificacion y
ubicacion del talento humano de acuerdo a los perfiles de cada individuo. Realizar
una efectiva seleccion contribuye al beneficio de la empresa ofreciendo estabilidad

laboral, buen ambiente organizacional y mayor productividad.

El departamento de Recursos Humanos, es el encargado de asumir el reto de
seleccionar aspirantes que cumplan con el perfil adecuado y las caracteristicas
requeridas por la unidad solicitante, pensando siempre que la seleccién de personal
se enfoca en la creacién de equipos competitivos de trabajo para desempefiar con

éxito las tareas de la vacante por la que han sido contratados.

PLASTICSACKS CIA. LTDA., Es una empresa ecuatoriana formada el 1 de
junio del 2004, elabora y comercializa sacos y telas de polipropileno para satisfacer
las necesidades de los clientes, somos lideres en el mercado de Ecuador y nos
esforzamos por ofrecer un excelente producto y servicio personalizado,
consideramos que la satisfaccion de quien compra nuestros empaques, permitira
establecer negocios a largo plazo, estamos ubicados en la ciudad de Quito sector

norte, parroquia de Calderon, calles Cacha y 9 de Agosto.
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Para la empresa Plasticsacks Cia. Ltda., la funcion del departamento de
Produccién es sumamente importante porque es el area encargada de la elaboracion y
entrega de los productos que comercializa la empresa, dentro del tiempo solicitado y
con los niveles exigidos por el cliente. La mano de obra que requiere en el
Departamento de Produccidn es gente responsable, colaboradora, comprometida y

estable, que no afecte el desempefio de los demas colaboradores.

Si un grupo trabaja en conjunto obtiene mejores resultados, los empleados se
sentiran satisfechos con su trabajo y la jornada de trabajo serd mas agradable que

obligatoria.

1.02 Justificacion

En vista de lo expuesto anteriormente se plantea la elaboracion de un manual de
procedimientos de reclutamiento y seleccién de personal para el area de Produccion,
seccion Extrusion, que permita a la empresa Plasticsacks Cia. Ltda., aumentar la
eficiencia en la seleccion y contratacion de candidatos potenciales acorde a las
exigencias de la empresa, ya que las actividades que se practican dentro del
departamento de Recursos Humanos se realizan de manera empirica ocasionando

diferentes inconvenientes y retrasos en los procedimientos de seleccion de personal.
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El presente proyecto se enfoca en los procedimientos de reclutamiento y
seleccion de personal para el area de produccidn, seccion extrusion, ya que
actualmente existen falencias que ocasionan la disminuciéon de la productividad y

aumenta la rotacion del personal en la empresa.

La carencia de organizacion en los procedimientos dentro del Departamento de
Recursos Humanos afecta la seleccion dando como resultado la contraccion de
personal inadecuado e inapropiado para las funciones asignadas. Los empleados
vinculados equivocadamente pueden destruir toda una organizacion y crear un

pésimo ambiente laboral.

Es importante que los reclutadores tengan a la mano una herramienta
administrativa que contenga los lineamientos a seguir a la hora de incluir personal
para un puesto de trabajo. Por ende la creacion de un manual, es una fuente de
informacion basica y necesaria para la seleccion del personal y establecer los

lineamientos correctos ayuda a un mejor manejo del talento humano.
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Tabla 1 Definicion del Problema

ANALISIS DE FUERZAS T

Situacién Empeorada

Problema Actual

Situacién Mejorada

Perdida de la produccién y aumento de la
rotacion de personal que lleve al cierre de la
empresa.

Deficiencia en el reclutamiento y seleccion del personal en el
area de produccién, seccion extrusion de la empresa
Plasticsacks Cia. Ltda., por la carencia de un manual de
procedimientos.

Personal idoneo, estabilidad laboral e incremento de la
productividad

Fuerzas Impulsadoras | PC | PC Fuerzas Bloqueadoras
Aplicar nuevas herramientas de seleccién Escaso conocimiento y actividades rutinarias del area de
dentro del area de Recursos Humanos, para 2 4 4 2 Recursos Humanos, para reclutar y seleccionar personal.
reclutar candidatos calificados.
Fortalecer el crecimiento de la empresa, Deficiente reclutamiento y seleccién de personal que
seleccionando personal apto para cada puesto 2 4 5 3 impiden la contratacion de candidatos potenciales, para un
de trabajo en la seccion de extrusion. mejor desempefio en el area de produccion, seccion

extrusion.

Establecer procedimientos de reclutamiento y Desorganizacion de actividades dentro del departamento de
seleccion de personal en el departamento de 2 5 5 3 Recursos Humanos.
Recursos Humanos para una mayor efectividad.
Desarrollar un sistema éptimo de reclutamiento Carencia de coordinacién con el area de produccion, seccién
y seleccion de personal, para el area de 1 4 4 3 extrusion y el departamento de Recursos Humanos para
produccion, seccion extrusion. cubrir una vacante.

Elaborado por: Ménica Churaco
Fuente: Estudio de Campo
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1.03.01 Contextualizacién de la Matriz T

Partiendo de la problematica central que presenta la empresa Plasticsacks Cia.
Ltda., siendo la deficiencia en el reclutamiento y seleccién de personal para el area
de Produccion seccion Extrusion, por la carencia de un manual de procedimientos
que sirva de guia al personal de Recursos Humanos para la integracién de personal
idoneo en esta &rea. Dicho problema muestran una situacion mejorada y una

situacion empeorada.

La posible situacion mejorada de la empresa manifiesta la integracion de personal
idoneo, estabilidad laboral e incremento de la productividad en el area de
Produccion, seccion Extrusion. Mientras que la situacion empeorada indica la
pérdida de la produccion y aumento de la rotacién de personal que lleven al cierre de
la empresa. Al analizar estas situaciones se identificé cuatro fuerzas impulsadoras y

cuatro fuerzas blogueadoras que afectan directamente al problema actual.

La primera fuerza impulsadora es aplicar nuevas herramientas de seleccion dentro
del &rea de Recursos Humanos para reclutar candidatos calificados, que tiene una
intensidad 2(medio bajo) porque en la actualidad no cuentan con todas las
herramientas que ayuden desarrollar una correcta seleccion de personal , dando como

resultado un cambio potencial de 4(medio alto) ya que podemos incluir nuevas
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técnicas y herramientas de seleccion que nos permita integrar personal que cumpla

con todos los requerimientos solicitados por la empresa.

Su fuerza bloqueadora, es el escaso conocimiento y actividades rutinarias que
realiza el rea de Recursos Humanos, para reclutar y seleccionar personal, con una
intensidad de 5(alto) porque la forma de reclutar y seleccionar del personal de
Recursos Humanos es aplicada de la manera tradicional y la informacion no se
expande. El potencial de cambio es 3(medio) porque podemos capacitar al personal
de Recursos Humanos para atraer y obtener candidatos potenciales capaces de cubrir

las vacantes.

La segunda fuerza impulsadora es fortalecer el crecimiento de la empresa,
seleccionando personal apto para el puesto de trabajo, cuenta con una intensidad de
2(medio baja), porque actualmente el personal vinculado no cumple con los
requerimientos necesarios, por otro lado existe un potencial de cambio de 4(medio
alto) ya que para futuras vacantes se puede vincular empleados que cumplan los

objetivos propuestos por la empresa.

Presenta una fuerza bloqueadora por el deficiente reclutamiento y seleccion de
personal que impiden la contratacion de candidatos potenciales para un mejor
desempefio en el &rea de produccion, seccion extrusion., tiene una intensidad 5(alto)

ya que este problema obstruye contar con personal apto para un mejor desempefio y

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UN
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produccion dentro de la empresa, tiene un potencial de cambio de 3(medio) porque

podemos mejorar las actividades que realizan siguiendo un manual.

La tercera fuerza impulsadora es establecer procedimientos de reclutamiento y
seleccion de personal en el departamento de Recursos Humanos para una mayor
efectividad en las actividades que se realiza, tiene una intensidad de 2 (media baja)
porgue actualmente el personal de Recursos Humanos contrata personal pero no
cuenta con una organizacién, tiene un potencial de cambio de 5(alta), ya que
mediante procedimientos de reclutamiento y seleccion podra realizar las actividades

correctas y vincular personal idéneo.

Otra fuerza bloqueadora seria la desorganizacién de actividades dentro del
departamento de Recursos Humanos, con una intensidad de 5(alta), porque al
realizarse el proceso de seleccidn existen muchos candidatos que aprueban sin haber
cumplido todos los requerimientos exigidos por la empresa, cuentan con un potencial
de cambio de 3(medio) ya que una mejor organizacion en las actividades del

departamento de Recursos Humanos contribuiria al cumplimiento de sus tareas.

La cuarta fuerza impulsadora es desarrollar un sistema 6ptimo de reclutamiento y
seleccidn de personal, para el area de produccion, seccion extrusion., tiene una
intensidad de 1 (bajo), porgue existe demora y perdida de candidatos potenciales,
cuenta con un potencial de cambio de 4 (alta), ya que podemos mejorar las

actividades béasicas que realiza el personal de recursos humanos
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La cuarta fuerza bloqueadora que tiene el departamento de Recursos Humanos es
la carencia de coordinacion con el &rea de produccion, seccion extrusion para cubrir
una vacante, mantiene una intensidad de 4(alto) porque la solicitud de vacantes no
son realizados a tiempo por la falta de coordinacién y participacion del area, dando
como resultado un retraso en la contratacion, tiene un potencial de cambio de
3(medio) ya que los jefes de area pueden involucrarse y participar en el proceso de
seleccion de candidatos, siendo ellos quienes aprueben la contratacion de los

mMismos.
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Capitulo Il Analisis de Involucrados

2.01 Mapeo de Involucrados

Figura 1: Mapeo de Involucrados

Departamento de

Becurzo: Humanos Candidatos

potenciales

Deficiencia en &l
reclutamiento v
seleceion del personal
en el area de
produceicn, seceion
extrusion de la
ermpresa Plasticzacks
Cia.Ltda.

Area de
produccion
Secclon
Extrusion

hlirsteno
de Trabaio

U

Gerente General

(Empresa)

Fuente: Estudio de Campo
Elaborado por: Moénica Churaco
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2.02 Matriz de Analisis de Involucrados

Tabla 2: Matriz de Analisis de Involucrados

ACTORES INTERESES SOBRE EL PROBLEMAS Milf\lCDUAI?I'SCC))SS v INTERESES SOBRE CONFLICTOS
INVOLUCRADOS PROBLEMA PERCIBIDOS CAPACIDADES PROYECTO POTENCIALES

Departamento de Talento | Reducir el uso de actividades | Aumento de Rotacion de | Manual de puestos de | Aplicar nuevas | Contratar deficiente mano

Humano rutinarias y escaso conocimiento | personal en el area de|trabajo y Reglamento | herramientas de seleccidn | de obra, inadecuada para la
que utiliza el area de Recursos | produccion, seccion |interno de la empresa|para reclutar candidatos | seccion de extrusion que
Humanos a la hora de reclutar y | extrusion. Plasticsacks Cia. Ltda. calificados para el area. perjudique la produccion
seleccionar candidatos. de la empresa.

Candidatos potenciales Disminuir la desorganizacion de | Trabajadores Recurso Humano, manual | Establecer procedimientos | Incremento de la rotacion
actividades dentro del | incorrectamente de puestos de trabajo y para una mayor efectividad | de personal en el &rea de
departamento de Recursos | seleccionados  que  se | Reglamento interno de la|en el  reclutamiento vy |Produccion, Seccioén
Humanos, para incorporar | encuentran  inconformes | empresa Plasticsacks seleccion de personal en el | Extrusion por la
personal acorde a las necesidades | con el trabajo y fomentan departamento de Recursos | integracién de personal
del area de produccion, seccion | la indisciplina, creando un Humanos inadecuado.
extrusion  de la  empresa | pésimo clima laboral.

Plasticsacks Cia. Ltda.

Empresa -  Gerente | Minimizar el deficiente | Incorrecto  manejo  del | Politicas y normas de la | Fortalecer el crecimiento | Disminucion de la

General reclutamiento y seleccion de | talento humano empresa Plasticsacks. de la empresa, | productividad de la
personal  que  impiden la seleccionando personal [empresa y falta de
contratacion de candidatos apto para cada puesto de |retencion  del talento
potenciales, para un  mejor trabajo en la secciéon de | humano.
desempefio en el éarea de extrusion.

produccion, seccién extrusion.

12




Area de Produccién -
Seccion Extrusion

Reducir la carencia de
coordinacion con el area de
produccion, seccion
extrusion y el departamento
de Recursos Humanos para
cubrir una vacante.

Demora en la contraccion de
personal para el rea de
produccion, seccién
extrusion.

Manual de puestos de
trabajo y Reglamento
interno de la empresa
Plasticsacks Cia. Ltda.

Desarrollar un sistema
optimo de reclutamiento
y seleccion de personal,

para el area de
produccion, seccion
extrusion.

Pésimo desempefio del
personal nuevo que
afecte la entrega del

producto a los clientes.

Estado (MDT - IESS)

Aplicar los regimenes del
seguro social obligatorio y
desarrollo de las actividades
productivas.

Inestabilidad laboral

Ley de Seguridad Social
y Cadigo de trabajo

Mejorar las relaciones de
trabajo entre empleadores
y trabajadores.

Incumplimiento al
aspecto legal y politicas
de empleo.

Fuente: Estudio de Campo

Elaborado por: Monica Churaco
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2.02.01 Contextualizacién de matriz de analisis de involucrados

Dentro de esta matriz se define los involucrados directos e indirectos con el fin de

analizar la participacion de los actores sobre el problema central.

Como primer involucrado directo tenemos al departamento de Recursos
Humanos, cuyo interés sobre el problema es reducir el uso de actividades rutinarias y
escaso conocimiento que utiliza el area de Recursos Humanos a la hora de reclutar y
seleccionar candidatos, ya que el problema percibido es el aumento de rotacion de
personal dentro del area de produccion, seccion extrusion. La empresa cuenta con
recursos como el Manual de puestos de trabajo y su respectivo Reglamento interno.
El interés sobre el proyecto es aplicar nuevas herramientas de seleccion para reclutar
candidatos calificados para el area de produccion, porque uno de los conflictos
potenciales que tiene el area de Recursos Humanos es la contratacion de personal

inadecuado para la seccién de extrusion que perjudica la produccion de la empresa.

Como siguiente involucrado se encuentran los posibles candidatos potenciales,
gue mantienen un interés sobre el problema siendo disminuir la desorganizacion de
actividades dentro del departamento de Recursos Humanos, para incorporar personal
acorde a las necesidades del area de produccion, seccion extrusion de la empresa
Plasticsacks Cia. Ltda., ya que el problema percibido actualmente son los

trabajadores incorrectamente seleccionados que se encuentran inconformes con el
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trabajo, fomentan la indisciplina y crean un pésimo clima laboral., el recurso que
tiene es el manual de puestos de trabajo y Reglamento interno de la empresa
Plasticsacks. El interés sobre el proyecto es establecer procedimientos para una
mayor efectividad en el reclutamiento y seleccion de personal en el departamento de
Recursos Humanos, el conflicto potencial que percibe es el incremento de la rotacion
de personal en el area de Produccion, Seccion Extrusion por la integracion de

personal inadecuado.

Para el gerente general su interés sobre el problema es minimizar el deficiente
reclutamiento y seleccion de personal que impiden la contratacion de candidatos
potenciales, para un mejor desempefio en el area de produccion, seccién extrusion,
ya que el problema percibido actualmente es la incorrecto manejo del talento
humano por parte del personal del Departamento de Recursos Humanos, pero que a
su vez cuenta con recursos y mandatos como son las Politicas y normas de la
empresa, el interés sobre el proyecto es fortalecer el crecimiento de la empresa
seleccionando personal apto para cada puesto de trabajo en la seccion de extrusion,
porque el conflicto potencial que existe es la disminucion de la productividad de la

empresa Y falta de retencion del talento humano.

El area de Produccidn, seccidn Extrusion se encuentra afectada, porque su interés
sobre el problema es reducir la carencia de coordinacion con el departamento de

Recursos Humanos para solicitar y cubrir la vacante con los requerimientos exigidos
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por el area, el problema que percibe esta area es la demora en la contratacion de
personal para el &rea de produccion ya que retrasa el trabajo programado y por ende
el producto no es distribuido a tiempo al cliente. El recurso a utilizar es el
Reglamento Interno de la empresa y el interés sobre el proyecto es desarrollar un
sistema Optimo de reclutamiento y seleccion de personal para el area de produccion
seccion extrusion que permita vincular candidatos que cumplan con los
requerimientos necesarios. El conflicto potencial percibido es el pésimo desempefio
del personal nuevo que afecta la entrega del producto hacia los clientes causando

molestias.

El Estado se encuentra involucrado con el proyecto porque existen leyes a las
cuales debemos regirnos, como la afiliacion de los trabajadores nuevos y registro de
contratos en el Ministerio de Trabajo, el interés sobre el proyecto es mejorar la
relacion laboral con nuestros trabajadores ofreciéndoles todos los beneficios que la

ley nos exige.
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Capitulo 111

3.01 Arbol de Problemas

Figura 2Arbol de Problemas
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Fuente: Estudio de Campo
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Deficiencia en el reclutamiento y seleccién del personal en el irea de
produccién, seccion extrusion de la empresa Plasticsacks Cia. Ltda. por la
carencia de un manual de procedimientos.
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Elaborado por: Monica Churaco
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3.0.1 Analisis del Arbol de Problemas

Dentro del anélisis del Arbol de Problemas se puede visualizar las causas y
efectos del problema central, en el cual la deficiencia en el reclutamiento y seleccion
del personal en el area de Produccion seccion Extrusion se produce por la carencia

de un manual de procedimientos convirtiéndose en el problema central.

Las causas encontradas en esta Matriz son: el escaso conocimiento y actividades
rutinarias que realiza el area de Recursos Humanos al momento de reclutar y
seleccionar personal; la desorganizacion de actividades y la carencia de coordinacion
con el &rea de produccidn seccidn extrusion para cubrir una vacante; impiden que el
proceso de reclutamiento y seleccion de personal dentro de la empresa se desarrolle

correctamente y los errores aumenten.

Por otra parte los efectos producidos son: la contratacion de candidatos
inadecuados para los puestos de trabajo, el deficiente manejo del talento humano
seguido de una disminucion en la productividad de la seccion extrusién, dan como
resultado la integracion de candidatos no calificados para el puesto de trabajo,

aumento en la rotacion de personal e inversion en costos de capacitacion.
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3.02 Arbol de Obijetivos
Figura 3Arbol de Objetivos
F Integrar personal idoneo Capacitar al personal del , .
I , Organizar las actividades
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- de actvidades de
N fequerimientos y Humanos para una , .
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E exigencias de la empresa obtener mejores 4 ol
. . e personal.
S Plasticsacks Cia. Ltda. resultados P
Elaborar de un manual de procedimientos para un mejor reclutamiento v seleccion
del personal en drea de produccion, seccion extrusion, de la empresa Plasticsacks
Cia. Ltda.
M Desarrollar un sistema Fortalecer la seleccion de Establecer procedimientos|
E optimo de reclitamiento v personal en ¢l para una mayor
D seleccion de personal Departamento de efectividad en el
| Produccion, seccion reclutamiento v seleccion
0 Extrusion. de personal.
S

Fuente: Estudio de Campo
Elaborado por: Moénica Churaco
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3.03 Anadlisis del Arbol de Objetivos

El arbol de objetivos muestra el propdsito del proyecto que es la elaboracién de
un Manual de Procedimientos para un mejor Reclutamiento y Seleccion de Personal
en area de Produccion seccion Extrusion, para lo cual uno de los medios es
desarrollar un sistema 6ptimo de reclutamiento y seleccion de personal que mejore
su tiempo y los ayude a ser efectivos en las actividades que realizan. Otro de los
medios es fortalecer la seleccion de personal en el Departamento de Produccién,
seccion Extrusion, mediante la integracion de supervisores de area realizando las
entrevistas al personal que desean incorporar en su equipo de trabajo. Por altimo se
quiere lograr establecer procedimientos para una mejor efectividad en el
reclutamiento y seleccion personal, que permita llevar un mejor control en su labor
cotidiano y vincular candidatos acordes a la necesidad del Departamento de

Produccién seccion Extrusion.

Los fines son el resultado de los medios del Arbol de objetivos, de los cuales
tenemos: integrar candidatos idoneos que cumpla con los requerimientos y
exigencias de la empresa, capacitar al personal del area de Recursos Humanos para
obtener mejores resultados y organizar las actividades de reclutamiento y seleccion
de personal. Todo esto para contar con un personal satisfecho e identificado con sus
puestos de trabajo que permita fortalecer el crecimiento de la empresa mediante un

correcto manejo del talento humano.
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Capitulo IV
Analisis de Alternativas

4.01 Matriz de Analisis de Alternativas

Tabla 3 Matriz de Andalisis de Alternativas

Impacto sobre | Factibilidad Factibilidad Factibilidad Factibilidad

QELIETTVES el propdsito Técnica Financiera Social Politica ezl (CRMBEEIES
Desarrollar un sistema éptimo de

reclutamiento y seleccion de 5 5 5 4 4 23 Alto
personal

Fortalecer la seleccion de personal
en el Departamento de Produccidn, 5 5 4 4 4 23 Alto
seccion Extrusion.

Establecer procedimientos para
una mayor efectividad en el
reclutamiento y seleccion de
personal.

5 5 5 4 4 23 Alto

Elaborar de un manual de

procedimientos para un mejor
reclutamiento y seleccidon del 5 5 5 4 4 23 Alto
personal en la empresa
Plasticsacks Cia. Ltda.

Fuente: Estudio de Campo
Elaborado por: Monica Churaco
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4.1.1 Contexto de la Matriz de Analisis de Alternativas

En la matriz de analisis de alternativas se ha definido cuatro objetivos relevantes,
el primero es desarrollar un sistema optimo de reclutamiento y seleccion de
personal, el mismo que cuenta con un impacto sobre el propoésito de 5 (alta) porque
mejora el control dentro proceso de seleccidn; la factibilidad técnica es de 5 (alta), ya
que el trabajo realizado por el Departamento de Recursos Humanos puede ser mas
factible y encontrar resultados més satisfactorios, este objetivo cuenta con una
factibilidad financiera de 5 (alto), porque la gerencia general y deméas departamentos
apoyan las estrategias planteadas; tiene una factibilidad social de 4 (medio alto), ya
que los resultados van aplicados hacia una buena seleccién de personal dentro de la
sociedad, y finalmente se cuenta con la factibilidad politica siendo de 4 (medio alto),
porgue existen leyes y reglamentos a los cuales debemos regirnos a favor del

trabajador.

El segundo objetivo es fortalecer la seleccidn de personal en el Departamento de
Produccion, seccién Extrusién., con un impacto sobre el propésito de 5 (alto), porque
al seleccionar personal adecuado se fomenta el crecimiento de la empresa y mejora
su imagen corporativa; cuenta con una factibilidad técnica de 5 (alto), ya que se
espera atraer la mayor cantidad de candidatos y elegir los mas idéneos para ocupar
un vacante; factibilidad financiera es de 4 (medio alto), porque se plantea capacitar al

personal de Recursos Humanos y tal vez no se cumpla en un cien por ciento; por

22
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ultimo se tiene una factibilidad social y politica con un promedio de 4 (medio alto),

porque la empresa cuenta con sus propios reglamentos y disposiciones.

Dentro del tercer objetivo tenemos establecer procedimientos para una mayor
efectividad en el reclutamiento y seleccion de personal, con un impacto sobre el
proposito de 5 (alto), porque un correcto orden dentro del departamento de Recursos
Humanos lleva al personal a ser més efectivos en su trabajo; mantiene una
factibilidad técnica de 5 (alto), ya que pueden llevar un mejor control en las
actividades que realizan y mejorarlas; la factibilidad financiera es de 5 (alto), porque
se existe la disponibilidad econdmica en vision a la mejora, la factibilidad social es
de 4(medio alto) ya que relaciona al personal de recursos Humanos y a los
candidatos potenciales y la factibilidad politica es de 4 (medio alto), porque se debe

respetar las politicas y normas de la empresa.

En el cuarto objetivo se evidencia que se debe elaborar de un manual de
procedimientos para un mejor reclutamiento y seleccién del personal en la empresa
Plasticsacks Cia. Ltda., con lo cual se cuenta con un impacto sobre el proposito de 5
(alto), porque un manual permitira guiar de manera mas clara al personal de
recursos humanos; tiene una factibilidad técnica de 5 (alto), ya que pueden realizar
el proceso de forma &gil; factibilidad financiera con un puntaje de 5 (alta), porque se
cuenta con los recursos necesarios para desarrollar el proyecto; la factibilidad social
es de 4 (medio alto) ya que el manual relaciona al todo el personal que participara en

los procedimientos de reclutamiento y seleccion de personal para la contratacion de
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los candidato elegidos y por ultimo la factibilidad politica tienen una ponderacion de

4 (medio alto) porque existen reglas establecidas que no podemos cambiar.
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4.2 Matriz de Andlisis de Impacto de objetivos

Tabla 4 Matriz de Analisis de Impacto de objetivos

Objetivos Factibilidad de Impacto Impacto Relevancia Sostenibilidad Total || Categorias
Lograrse Género Ambiental
Desarrollar un sistema || Correcto manejo en la || Contribuye a la || Personal satisfecho | Cumplir con los | Control del personal de
Optimo de reclutamiento y || seleccion del talento || participacion de | con su puesto de requerimientos Recursos Humanos en
seleccion de personal. humano genero sin trabajo solicitados por la las actividades de
(@) discriminacion (@) empresa seleccion de personal .
24 | Medio alto
(4) (4) ®)
Fortalecer la seleccion de Mejora la Trabajo Promueve el Vacantes cubiertas Compromiso y
personal en el productividad en la equitativo bienestar del satisfactoriamente participacién del
Departamento de empresa (@)) personal del area 4 personal de Recursos
Producmon,_ seccion (4) de _p,roduccm_nl Humanqs y jefes de 29 || Medio alto
Extrusion. seccion extrusion area
(4) (4)
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Establecer Organizacion de Se evita la Armonizacién Corregir Se beneficia el
procedimientos para las actividades || discriminacion | de los procesos actividades personal,
una mayor efectividad (5) en el proceso | para el bienestar | innecesarias eliminando 99 Medio
en el reclutamiento y de selecciéon | del personal.(4) mejorando la actividades alto
seleccion de personal. (4) calidad de rutinarias que
trabajo (5) causaban confusion
()
Elaborar un manual de Desarrollo Igual y respeto Trabajo en Rapidez del Contribuye a
procedimientos para un | eficiente de los de los equipo entre los personal de mejorar la
mejor reclutamiento y || procedimientos de derechos empleados. Recursos satisfaccion laboral .
seleccion del personal | reclutamiento y (4) (4) Humanos al (4) oo | Medio
en area de produccion, seleccién de realizar el alto
seccion extrusion, de la personal proceso de
empresa Plasticsacks (5) reclutamiento y
Cia. Ltda. seleccion (4)
Total 90 ALTO

Fuente: Estudio de Campo

Elaborado por: Ménica Churaco
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4.02.01 Matriz de Analisis de Impacto de objetivos

Dentro de la matriz de andlisis de impacto de objetivos, se desarrollaré la
factibilidad de lograrse del objetivo, su impacto de género, el impacto ambiental, la

relevancia y su sostenibilidad.

Como primer objetivo se tiene desarrollar un sistema 6ptimo de reclutamiento y
seleccion de personal para el area de Recursos Humanos, cuenta con una factibilidad
a lograrse de 4 (medio alta) ya que puede conseguir un correcto manejo en la
seleccidn del talento humano, su impacto de género contribuye a la participacion sin
discriminacion con un nivel de 5 (alta) porque el sistema debe ser equitativo, el
impacto ambiental que genera son un personal satisfecho con su puesto de trabajo su
nivel es de 4 (medio alto) ya que un equipo de trabajo motivado tendra mayores
resultados. Su relevancia es cumplir con los requerimientos solicitados por la
empresa con un nivel de 4 (medio alto) porque se espera que todos los candidatos
cumplan sin excepcion todos los procedimientos de seleccion, la sostenibilidad se da
mediante el control que toma el personal de Recursos Humanos en las actividades de
seleccion de personal con un nivel de 5 (alta) porque este departamento debe

empoderarse en su labor para una correcta toma de decisiones.
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El segundo objetivo propone fortalecer la seleccion de personal en el
Departamento de Produccion seccion Extrusion, la factibilidad a lograrse es la
mejora en la productividad de la empresa y su nivel es de 4 (medio alto) ya que si la
integracion de personal para esta area es efectiva la productividad mejorara, su
impacto en el género fomenta el trabajo equitativo con nivel de 4 (medio alto)
porgue se deben respetar los derechos personales de cada individuo. Su impacto
ambiental va dirigido a promover el bienestar del personal del rea de Produccion
seccion Extrusion, su nivel es de 4 (medio alto) ya que es importante que el personal

se sienta conforme con su puesto de trabajo.

Su relevancia son las vacantes cubiertas satisfactoriamente con un nivel de 4
(medio alto), porque la seleccién de personal adecuado crea estabilidad laboral en la
empresa. Su sostenibilidad es el compromiso y participacién del personal de
Recursos Humanos y jefes de area en el proceso de seleccién de candidatos para

elegir el mejor acorde al perfil solicitado.

El tercer objetivo es establecer procedimientos para una mayor efectividad en el
reclutamiento y seleccion de personal, su factibilidad de lograrse es la organizacion
de las actividades para mejorar el cumplimiento de objetivos del departamento de
Recursos Humanos con un nivel de 5 (alto), porque una mejor organizacion ayuda a

optimizar tiempo y recursos. El impacto de género evita la discriminacién en el
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proceso de seleccidn con un nivel de 4 (medio alto), ya que en el proceso de
reclutamiento y seleccion no debe existir discriminacion alguna en contra de alguien.
Su impacto ambiental fomenta la armonizacién de los procesos para el bienestar del
personal de Recursos Humanos con una ponderacion de 4 (medio alto), porque al
establecer procedimientos el personal administrativo tendrd mas claridad de lo que
debe realizar. Su relevancia es corregir las actividades innecesarias mejorando la
calidad de trabajo con un nivel de 5 (alto) ya que desorden y la mala organizacién
provoca una incorrecta contratacion de personal. Su sostenibilidad es beneficiar al
personal de Recursos Humamos eliminando actividades rutinarias que causen
confusién cuenta con un nivel de 5 (alto) porque el uso actividades innecesarias

atrasa el trabajo y complican la finalidad del objetivo.

El cuarto objetivo es elaborar un manual de procedimientos para un mejor
reclutamiento y seleccion del personal en &rea de Produccion, seccion Extrusion, de
la empresa Plasticsacks Cia. Ltda., su factibilidad de lograrse es desarrollar un
eficiente procedimiento seleccion de personal con un nivel de 5 (alta), ya que el
manual serd una guia para el cumplimiento de los requisitos y correcta seleccion de

candidatos en la empresa.

Su impacto de género es la igualdad y respeto de los derechos para todos los
individuos con un nivel de 4 (medio alto), porque no podemos discriminar ni excluir

a ningun candidato que desee participar en el proceso de seleccion.
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Su impacto ambiental es fomentar trabajo en equipo entre los empleados, el
nivel es de 4 (medio alto), de esta manera los empleados trabajaran conjuntamente
y perseguiran un solo objetivo para cumplirlo. Su relevancia es la rapidez que podra
tener el personal de Recursos Humanos al realizar el proceso de reclutamiento y
seleccidn, cuenta con un nivel de 4 (medio alto), ya que el proceso de seleccién sera
mas certero y efectivo gracias a esta herramienta. Su sostenibilidad contribuye a
mejorar la satisfaccion laboral, cuenta con un nivel de 4 (medio alto), porque al
realizar bien su trabajo el equipo de Recursos Humanos se sentird mas motivado
dado como resultado un personal feliz con su puesto de trabajo y que se ponga la

camiseta por su empresa.
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4.3 Diagrama de Estrategias

Figura 4Diagrama De Estrategias

Incorporar personal idoneo v comprometido con sus funciones, mediante una efectiva seleccion de

Finalidad candidatos para el area de produccion, seccion extrusion.
. Elaborar un mamal de procedimientos para un mejor rechitamiento y seleccion del personal en area
Objetivo General y ., ., : ,
de procuccion, seccion extrusion, de la empresa Plasticsacks Cia. Ltda.

0BJ-1 0BJ-2 0BJ-13
Desarrollar un sistema Fortalecer la seleccion dz Establecer procedimientos para
optimo de rechitamiento v | |personal en el Departamento una mavyor efectividad en el
seleccion de personal de Produccion, seccion rechitamiento v seleccion de
Extrusion. personal
| | |
Organizar las actividades Capacitar al area de
de reclutamiento y Recursos Humanos en 1 Publicacién de vacantes.
seleccion de personal seleccion de personal 2 Recepcién de capeas.
4 Entrevista de clasificacion
I 3 Test y pruebas de ingreso.
Participacion de los jefes de| |5 Verfficacion de datos v
area en las entrevistas de referencias 6. Valoracion
seleccion para la toma de medica. 7 Entrevista con el jefe
decisiones de area

8 Decision de contratacion

Fuente: Estudio de Campo
Elaborado por: Moénica Churaco
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4.3 Contextualizacion del Diagrama de Estrategias

Dentro del Diagrama de Estrategias, la finalidad que desea conseguir el proyecto
es incorporar personal idoneo y comprometido con sus funciones mediante una
efectiva seleccidn de candidatos, el objetivo general que persigue es elaborar un
manual de procedimientos para un mejor reclutamiento y seleccién del personal en

area de produccion, seccion extrusion, de la empresa Plasticsacks Cia. Ltda.

Como primer objetivo se pretende desarrollar un sistema optimo de reclutamiento
y seleccion de personal para el area de produccion, seccién extrusion, para el
alcance de este objetivo se cuenta con los siguientes pasos:

1. Organizar las actividades de reclutamiento y seleccion de personal.

2. Creacidn de fuentes de reclutamiento.

El segundo objetivo especifico es fortalecer la seleccion de personal en el
Departamento de Produccidn, seccion Extrusion, el mismo que para cumplir este
objetivo pretende realizar:

1. Capacitacion para area de Recursos Humanos en seleccion de personal.
2. Mejorar la coordinacidn con el area de Produccion mediante un cronograma

de contratacion.

El tercer objetivo especifico es establecer procedimientos para una mayor
efectividad en el reclutamiento y seleccion de personal, el cual se encuentra
detallado de la siguiente manera:

1. Publicacion de vacantes
Recepcidn de carpetas
Entrevista RR-HH
Verificacion de datos y referencias
Test y pruebas de ingreso
Valoracion médica,

Entrevista con el jefe de area, y

O N o g B~ WD

Decisién de contratacion.
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4.4 Matriz de Marco Légico

Tabla 5Matriz de Marco Légico

FINALIDAD DEL PROYECTO

INDICADORES

MEDIOS DE
VERIFICACION

SUPUESTOS

Incorporar personal idéneo y comprometido con sus
funciones, mediante un efectivo reclutamiento vy
seleccion de candidatos para el area de produccién,
seccion extrusion.

-A fines del mes de diciembre del 2015
se estima incorporar personal idoneo y
comprometido con sus funciones en un
100%, mediante un efectivo
reclutamiento y seleccién de candidatos
para el area de produccion, seccion
extrusion

-Manual de puestos de trabajo.

-Evaluacién de desempefio a los
empleados del area de
produccion, seccion extrusion.

-Se contrate mano de obra
competente que contribuya al
aumento de produccion y
disminuya el indice de
renuncias en el area de
produccion, seccion extrusion.

PROPOSITO DE PROYECTO

Elaborar un manual de procedimientos para un mejor
reclutamiento y seleccion del personal en area de
produccion, seccién extrusion, de la empresa
Plasticsacks Cia. Ltda.

- Afinales del mes de octubre del 2015
se realizara un manual de reclutamiento
y seleccion de personal socializado en un
100%

- Control semestral a la Gestion
de Talento Humano, realizando
seguimiento de cumplimiento de
los procedimientos.

- La seleccion de personal actual
brinda més confianza, con la
aplicacion de un manual.

COMPONENTES DEL PROYECTO

1. Desarrollar un sistema Optimo de reclutamiento y
seleccion de personal, para el area de produccién,
seccion extrusion.

-A finales del mes de octubre del 2015
se estima reducir los errores en el
reclutamiento y seleccién de personal en
un 100% en las cuatro secciones del
departamento de produccion.

-Informes estadisticos de
contrataciones mensuales.

- Personal estable y satisfecho
con su puesto de trabajo.

2. Fortalecer la seleccién de personal en el
Departamento de Produccion, seccion Extrusion.

-A fines del mes de diciembre del 2015
se estima que el personal de recursos
humanos realice una seleccion vy
vinculacion de personal efectiva en un
100% para todas las é&reas de
produccion.

- Informes de rotacién de

personal.
-Evaluaciones de desempefio

-Encuestas

-Aumento de la produccion y
estabilidad laboral dentro del
Departamento de Produccion.
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3. Establecer procedimientos para una mayor efectividad | -Reduccion de tiempos en seleccion y -Informes de rotaciobn de | - Personal de  Recursos

en el reclutamiento y seleccion de personal contratacion de personal para el area de | personal. Humanos apto para la
produccion seccion extrusion en un contrataciéon y vinculacion de
100%, al establecer procedimientos candidatos competentes.
claros y precisos.

ACTIVIDADES DEL PROYECTO RESUMEN DEL PRESUPUESTO MEDIOS DE SUPUESTOS DE LOS

VERIFICACION

COMPONENTES

1.1-Organizar las actividades de reclutamiento y
seleccion de personal.

1.2-Creacion de fuentes

de reclutamiento.

2.1- Capacitar al area de Recursos Humanos en
seleccion de personal

2.2- Participacion de los jefes de area en la toma de
decisiones.

3.1- Publicacion de vacantes.

-Recepcidn de carpetas.

-Test y pruebas de ingreso.

-Entrevista RR-HH

-Verificacion de datos y referencias

-Valoracion médica.

-Entrevista con el jefe de area

Decision de contratacion

-Copias $10,00

-Impresiones $25,00

-Internet $20,00

-Costos por capacitacion de RR. HH.
$900,00

-Flyers para el reclutamiento de personal
$50,00

-Gastos telefonia celular $40,00

-Transporte $20,00

-Facturas
-Comprobantes
-Recibos

-Nota de venta

-In asistencia a la capacitacion
por parte del personal de
recursos Humanos.

-Desinterés del personal de
Recursos Humanos.

-Organizacion inadecuada.

-Recursos econémicos
insuficientes.

Fuente: Estudio de Campo
Elaborado por: Monica Churaco
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4.4.01 Contextualizacion del Marco Légico

Dentro del Marco Légico encontramos la finalidad de proyecto siendo incorporar
personal idoneo y comprometido en sus funciones mediante un efectivo
reclutamiento y seleccion de candidatos para el &rea de produccion, seccion
extrusion, el cual presenta un indicador que informa que a fines del mes de
diciembre del 2015 se estima incorporar personal idoneo y comprometido en sus
funciones en un 100%, mediante un efectivo reclutamiento y seleccion de candidatos
para el area de produccion, seccion extrusion. Los medios de verificacion con los
que cuenta para el seguimiento del proyecto son: el Manual de puestos de trabajo y
las evaluaciones de desempefio que se realiza a todos los empleados. Dando como
supuesto que la contraccion de mano de obra competente que contribuya al aumento
de produccion y disminuya el indice de renuncias en el area de produccion, seccion

extrusion.

Adicional en esta matriz se puede observar el propdsito del proyecto que es
elaborar de un manual de procedimientos para un mejor reclutamiento y seleccion
del personal en area de produccidn, seccion extrusion, de la empresa Plasticsacks
Cia. Ltda., mismo que cuenta con un indicador que menciona que a finales del mes
de octubre del 2015 se realizara un manual de reclutamiento y seleccion de personal
socializado en un 100%. El medio de verificacion a utilizarse es mediante un control
semestral a la Gestion de Talento Humano, realizando un seguimiento al
cumplimiento de los procedimientos. Se pretende un supuesto en el cual la seleccion

de personal actual brindada genera mas confianza, con la aplicacion de un manual.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UN
MEJOR RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL, EN EL AREA DE PRODUCCION,
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El proyecto cuenta con tres componentes de los cuales el primero es desarrollar
un sistema Optimo de reclutamiento y seleccion de personal, para el area de
produccidn, seccion extrusion, mismo que serd medido a través de un indicador
propuesto a finales del mes de octubre del 2015 que se estima reducir los errores en
el reclutamiento y seleccion de personal en un 100% en las cuatro secciones del
departamento de produccion. Para un mejor seguimiento y control se realizara
informes estadisticos que demuestren la variacion de las contrataciones mensuales.
El tener un personal estable y satisfecho en cada puesto de trabajo, se convierte en un
supuesto. Para cumplir con este objetivo especifico, se han desarrollado diferentes
actividades detalladas a continuacion:
1.1-Organizar las actividades de reclutamiento y seleccion de personal.

1.2-Creacion de fuentes de reclutamiento.

El segundo componente es fortalecer la seleccion de personal en el Departamento
de Produccién, seccion Extrusion, ya que a fines del mes de diciembre del 2015 se
estima que el personal de recursos humanos realice una seleccion y vinculacion de
personal efectiva en un 100% para todas las areas de produccion. Los medios de
verificacion a utilizarse son informes de rotacion de personal, evaluaciones de
desempefio y encuestas. Por otra parte con la realizacién de proyecto se supone un
aumento de la produccion y estabilidad laboral dentro del Departamento de

Produccion. EI cumplimiento de este objetivo, tiene las siguientes actividades:

2.1- Capacitar al area de Recursos Humanos en seleccion de personal

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UN
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2.2- Participacion de los jefes de area en la toma de decisiones.

El tercer componente es establecer procedimientos para una mayor efectividad en
el reclutamiento y seleccién de personal, que sera medido de acuerdo a la reduccién
de tiempos en seleccion y contratacion de personal para el area de produccion
seccion extrusion en un 100%, al establecer procedimientos claros y precisos. El
medio de verificacion propuesto es la presentacion de informes de rotacién de
personal, para medir la efectividad de los procedimientos. Dentro de las actividades
para este proyecto y emprendimiento de este objetivo especifico, se ordena y
establece los siguientes procedimientos:

Publicacion de vacantes.
-Recepcion de carpetas.

-Test y pruebas de ingreso.
-Entrevista RR-HH

-Verificacion de datos y referencias
-Valoracion médica.

-Entrevista

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UN
MEJOR RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL, EN EL AREA DE PRODUCCION,
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Capitulo V

Propuesta

5.01. Antecedentes

La presente propuesta para la empresa Plasticsacks Cia. Ltda., tiene como
finalidad contribuir al mejoramiento del reclutamiento y seleccion de personal, ya
gue actualmente no cuenta con un proceso adecuado que permita realizar una
contratacion efectiva. En el Departamento de Recursos Humanos existen quejas
continuas con respecto a la seleccion de personal, especialmente dentro del
Departamento de Produccidn, seccion extrusion, el cual indica un alto nivel de
rotacion, desinterés en el trabajo, falta de motivacién y un bajo rendimiento por parte

de los trabajadores, esto ha generado que la calidad de productividad disminuya.

Para el departamento de Produccion, es importante que se garantice una buena
seleccién y vinculacién de la mano de obra, que contribuya al mejoramiento de la

empresa Yy permita que su area cumpla con las metas establecidas.

Actualmente existen algunas falencias en el manejo de seleccion de personal por

parte del Departamento de Recursos Humanos ya que cuentan con un sistema de
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seleccion basico, la inexistencia de un formulario de Solicitud de Personal hace que
el area de Produccion seccidn Extrusion no tengan claro el perfil del puesto que
desea dando como resultado la contratacion de personal inadecuado, no se realiza las
Ilamadas de confirmacion de referencias personales, en algunos casos la contraccion
de personal se la realiza sin cumplir los requerimientos obligatorios por la empresa y
en ocasiones cuando el trabajador es recomendado por algun directivo no se realiza
la entrevista, para lo cual se pretende mejorar y establecer procedimientos de
reclutamiento y seleccion de personal que faciliten la labor del personal de Recursos

Humanos.

Para la empresa Plasticsacks Cia. Ltda., el Departamento de Produccion es muy
importante porque ahi se encuentra la mano de obra calificada y encargada de la
elaboracion de los productos que comercializa la empresa, dentro del area de
Extrusion se transforma la materia prima que da lugar a cada uno de los productos,
por ende se debe contar con un equipo de trabajo comprometido con sus funciones y

responsable con las tareas asignadas.

5.02. Justificacion de la Propuesta

La empresa Plasticsacks Cia. Ltda., no dispone de un procedimiento de
reclutamiento y seleccion lo cual impide que el Departamento de Recursos Humanos
realice una correcta vinculacion de personal, una de las areas que registra mayor

namero de rotacién es Departamento de Produccion seccidn extrusion, que se ve
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afectado por el deficiente desempefio de los empleados, la realizacion de la presente

propuesta pretende mejorar la seleccion de personal dentro de esta &rea.

La alta rotacion de personal que existe en la seccion de Extrusion, da paso al
incumplimiento de las funciones delegadas y sobrecarga el trabajo de cada uno de

los empleados creando malestar.

El Departamento de Recursos Humanos, muestra su preocupacion al no tener una
organizacion estandarizada en cada una de las actividades que realiza ya que en
algunos casos la contratacion de personal se la realiza sin que el candidato cumpla
con todos los requerimientos necesarios y solicitan un manual para llevar un mejor

control.

Después de haber realizado un analisis del problema se determina que se puede
tener un proceso de reclutamiento y seleccion de personal adecuado en el
Departamento de Recursos Humanos, mediante una herramienta que facilite su labor
y les permita ser mas efectivos en la incorporacion de personal idéneo para los

puestos de trabajo.

Por tal motivo se pretende desarrollar un Manual de Procedimientos para mejorar
el Reclutamiento y Seleccion de personal en el Area de Produccion, seccion
Extrusion, de la empresa Plasticsacks Cia. Ltda., permitiendo asi incorporar personal
apto para cada puesto de trabajo y disminuir la rotacion de personal que actualmente

existe en el area.
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5.03 Objetivo General

Incorporar personal idoneo mediante una seleccion de candidatos potenciales que
cumplan con los requerimientos para cubrir la solicitud de vacantes en el area de

Produccién seccion Extrusion.

5.03.01 Objetivos especificos

e Desarrollar un sistema 6ptimo de reclutamiento y seleccion de personal, para
el area de produccidn, seccion extrusion.
e Establecer procedimientos para una mayor efectividad en el reclutamiento y

seleccién de personal

5.04 Marco Teodrico

La Administracion de Recursos Humanos

La administracion de recursos humanos es un area extremadamente sensible a la
mentalidad que impera en las organizaciones, razon por la cual es contingente y
situacional. Depende de la cultura que exista en cada organizacion, asi como de la
cultura organizacional que se adopte. E igualmente depende de las caracteristicas del

contexto ambiental, del giro de la organizacion, de las caracteristicas internas, de sus
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funciones y procesos y de un sinnimero de otras variables importantes. (Chiavenato

I., Freelibros.org, 2007)

Concepto bésico de la Gestién de RRHH

Es un conjunto de acciones que pretende organizar, desarrollar y poner en
funcionamiento a las personas que trabajan en una empresa y que son necesarias para

que esta pueda conseguir sus objetivos. (Rodriguez, 2010)

Reclutamiento

El reclutamiento es un conjunto de técnicas y procedimientos orientados a atraer
candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la
organizacion. Para ser eficaz, el reclutamiento debe atraer suficiente cantidad de
candidatos para abastecer de modo adecuado el proceso de seleccion. (Chiavenato,

Admisnitracion de Recursos Humanos, 2001, p. 208)

“El reclutamiento consiste en una accién dindmica y flexible cuyo objetivo es el
de buscar y reunir el maximo namero de candidatos en un tiempo determinado, para

cubrir ese puesto”. (Nebot Lopez, 2014, p.46)
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Finalidades del proceso de reclutamiento

Entre los fines perseguidos por el reclutamiento, pueden establecerse los

siguientes:

Determinar las necesidades presentes y futuras de reclutamiento partiendo de

los datos obtenidos por la planificacién de RR.HH. y el analisis de puestos de

trabajo.

e Suministrar un namero suficiente de personal cualificado a un minimo coste
para atender a las necesidades de la organizacion.

e Aumentar el éxito del proceso de seleccidn.

e Reducir el indice de rotacion de la empresa.

e Mejorar la eficiencia de la empresa a corto y largo plazo.

(PublicacionesVertice, 2007)

Fuentes de reclutamiento

Se denominan fuentes de reclutamiento externas, a aquellas que buscan fueran de
la empresa a los candidatos idoneos para cubrir un determinado puesto dentro de la
misma. Varios son los procedentes a través de los cuales, se recluta de forma
externa: Agencias de empleo, anuncios en la prensa, asociaciones y colegios

profesionales e internet. (Editorial VVértice, 2007, p.13)
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Agencias de empleo

Las agencias de empleo son uno de los medios mas comunes para reclutar
trabajadores. Estas agencias pueden ser publicas o privadas. Los organismos
publicos, recogen datos de todos aquellos que estén demandando un puesto de
trabajo, ya se encuentren desempleados o aun trabajando quieran mejorar su empleo.
Sus servicios, son totalmente gratuitos. Las privadas, si cobran por sus servicios y
normalmente, reclutan a los candidatos, en funcion de una demanda previa de

personal de alguna empresa u organismo. (Editorial \Vértice, 2007, p.15)

Seleccion de personal

Se podria definir la seleccion como el proceso que influye desde el estudio de las
necesidades del personal hasta el nombramiento del mismo. Esta definicion pone de
manifiesto la importancia de este proceso ya que de la adecuada seleccion de
personal depende en un alto grado la eficiencia de una organizacion o empresa, ya
sea esta publica o privada. La seleccion de personal tiene como objetivo
fundamental: prever a una empresa de personal adecuado tanto en cantidad como en

calidad. (Carmaco Situardo, 1968, p.135)

Objetivos de la seleccidn de personal

El anélisis del puesto proporciona la descripcion de las tareas, las
especificaciones humanas y los niveles de desempefio que requiere cada puesto, los
planes de recursos humanos a corto y largo plazo permiten conocer las vacantes

futuras con cierta precision y conducir el proceso de seleccion en forma logica y
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ordenada ademaés y los candidatos, que son esenciales para disponer de un grupo de

personas entre las cuales se pueda escoger. (Caicedo, 2013)

Proceso de Seleccion

Para que una empresa trabaje de forma adecuada el proceso debe partir desde una
correcta seleccion de personal, de esta manera las personas que conforman la
organizacion se sentiran conformes con sus puestos de trabajo y serd mas facil

cumplir con los objetivos establecidos con la empresa. (Chiavenato, 2007)

Preseleccion de candidatos

La fase previa al comienzo de la seleccion consistira en separar las solicitudes,
cartas, curriculums o formularios interesantes de los que no lo son desacuerdo con el
puesto de trabajo que se pretende cubrir. Esta preseleccién debera limitarse, en
principio, a observar, en funcion de lo que expongan los candidatos, a comprobar si
se hallan dentro de los cinco o seis parametros basicos del perfil buscando: edad,
profesion, experiencia, formacion, pretensiones econémicas. Acabada esa fase, se
procede inmediatamente citar a los aspirantes sefialando el dia la hora y el lugar

concreto de la entrevista (Porret Gelabert, 2014, p.169)

Entrevista previa

Se entiende como entrevista previa aquella que se utiliza como instrumento
anticipado a la seleccion y, por tanto, proporciona un ahorro de tiempo al proceso de
seleccion al ser eliminados los candidatos poco idoneos que han superado las etapas

anteriores. (Porret Gelabert, 2014,p.170).
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Comprobacion de antecedentes y referencias

Comprueba la veracidad de los datos y afirmaciones que aparecen en el curriculo
0 que han sido comentadas por el candidato de forma oral. Obtiene la informacion de
aquellos que conocen bina al candidato ya sean profesores, comparfieros o antiguos
jefes. A pesar de ello, su utilizacion en los procesos de seleccion presenta muchos
inconvenientes, ya que es el candidaro el que elige las referencias que indica en el
curriculo y por tanto, pueden estar llenas de indulgencia: las personas que faciliten
informacion suelen enfatizar los puntos fuertes y silenciar los debiles. (Editorial

Vértice, 2007)

Test psicotécnicos

“En la seleccion de personal los test persiguen descubrir, clasificar, explicar y
predecir el comportamiento, habilidades y capacidades de un candidato que aspira a

ser contrataado por una organizacion.” (Burbano, 2005, p. 171)

Examen médico

En muchas empresas, y en algunas pertenecientes a sectores determinados, por
imperio legal, se acude también al examen médico, efectuado por los propios
servicios de la e, presa o concertado con instituciones sanitarias privadas y publicas.

(Burbano, 2005)
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Entrevista final

Una vez superada la fase de pruebas, en caso de que hayan efectuado, es muy
conveniente tener una entrevista final, que es también decisiva. Puede ser realizada
otra vez en la unidad correspondiente para la que vaya a trabajar el candidato, o el

departamento de Recursos Humanos. (Burbano, 2005, p. 100)

Rotacién de personal

El termino rotacion de personal se utiliza para definir la fluctuacion de personal
entre una organizacion y su ambiente; esto significa que el intercambio de personas
entre la organizacion y el ambiente se define como el volumen de personas que
ingresan en la organizacion y el de las que salen de ellas (.....), Es decir los retiros de
personal deben ser compensados con nuevas admisiones, a fin de mantener el nivel
de recursos humanos en proporciones adecuadas para que opere el sistema.

(Chiavenato, Admisnitracion de Recursos Humanos, 2001, p.188)

5.05 Disefio de un Manual de Procedimientos de Reclutamiento y Seleccién de

Personal

Se elabora un Manual de Procedimientos para mejorar el Reclutamiento y
Seleccion de personal dentro del area de Produccion seccién Extrusion, de la

empresa Plasticsacks Cia. Ltda.
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Introduccion

El presente manual esté disefiado para facilitar los procedimientos de
reclutamiento y seleccion de personal de la empresa Plasticsacks Cia. Ltda.,
considerando la importancia de seleccionar correctamente a los futuros
colaboradores considerando que el talento humano es el motor esencial para el
funcionamiento de la empresa, esto con la finalidad de incorporar personal idéneo y
comprometido con las funciones asignadas, mediante una efectiva seleccion de

candidatos para el area de Produccion, seccion Extrusion.

La contribucién del presente manual detalla una serie de pasos organizados que se
debe seguir para el reclutamiento, seleccién y contratacion de candidatos que

cumplan con los requisitos necesarios para cubrir una vacante.

EMPRESA PLASTICSACKS CIA. LTDA.
Misién

Plasticsacks CIA LTDA., es una empresa ecuatoriana exportadora, lider en el
mercado nacional en la fabricacion de sacos y telas de polipropileno, que trabaja para
mantener su posicionamiento de liderazgo, contribuyendo con el pais, generando
plazas de trabajo y entregando riqueza al Ecuador y a sus accionistas con conciencia

y cultura de calidad.
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Vision

Plasticsacks CIA. LTDA. sera una empresa que desde la mitad del mundo trabajara
permanentemente para convertirse en lider de la fabricacion de los mejores sacos y
telas de polipropileno en el continente americano en el afio 20, constituyéndose en
un ejemplo para la industria ecuatoriana con tecnologia de punta, materias primas

seleccionadas y elevando la calidad de vida de sus integrantes.

Valores

v Credibilidad y confianza.

v Etica profesional.

v Unidad y trabajo en equipo.

v/ Somos integros y éticos en todos nuestros actos.
v Honestidad en todas nuestras acciones

v" Vocacion de Servicio.

Datos de la empresa

Razon Social: PLASTICSACKS CIA. LTDA.

Direccion: Av. 9 de Agosto y Calle Cacha, Calderon Quito — Ecuador

Actividad econémica: Fabricacién de envases de plastico y polipropileno
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Organigrama de la empresa

Figura 50rganigrama de la empresa

1UNTA DE ACCIONISTAS
[
‘ GERENTE GENERAL ‘
JEFE EN LA UNIDAD DE SEGURIDAD,
SALLID Y MEDIO AMBIENTE MEDICO
RECEPCIONISTA
[ [ [ [ |
: TRABAJADOR
GERENTE DE PRODUCCION ‘ ‘ JEFE DE RECURSOS HUMANOS | S | ‘GEREN‘I‘ECOMERCIAL ‘ ‘ GERENTE FINANCIERO ADMINISTRATIVO ‘
[ [ [ | ‘
ASISTENTE DE
GERENTE DE GERENTE DE GERENTE DE GERENTE DE T ASISTENTE DE ASISTENTE DE VENTAS JEFE DE T JEFE OE
BXTRUSION TEEDURIA IMPRESION ACABADOS T NOMINA ¥ SERY AL CLIENTE CONTAELLIDAD COMPRAS
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EXTRUSION TEEDURIA IMPRESION BPAQLE e T ¥ FACTURACION CONTAELLIDAD CARTERA COMPRAS
OPERADORDE | | PERADORDE | | OPERADORDE AUYILIAR DE
EXTRUSIGN TEXEDUREA IMPRESION CONFORMADO S EIE

[
ALXILIAR DE AUXLIARDE | [ ALNILIAR DE AUMILIAR DE
EXTRUSION TEECUREA IMPRESIGN EMPAQUE
ADXLTARDE | [REMETEDCR DE
‘ EXTRUSION 1 | ‘ TELAR ‘ ‘ COLORISTA ‘

AUXILIAR DEHILO
MULTIFILAMENTO
AUXILTAR DE
DENIER

Fuente: Estudio de Campo
Elaborado por: Ménica Churaco

5.05.01. Procedimiento General del Reclutamiento y Seleccidn de personal

La organizacion de las actividades de reclutamiento y seleccién de personal
proporciona a sus colaboradores una definicion especifica de las labores que deben
realizar para cumplir los objetivos dentro de su trabajo y permite que la empresa

tenga un amplio panorama de como fluyen los procedimientos de la compafiia.
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Flujograma General del Reclutamiento y Seleccion de Personal

Figura 6 Flujograma General del Reclutamiento y Seleccion de Personal

Procedimiento del Reclutamiento y
Seleccion de Personal

Personal que interviene

(7

Solicitud de personal

Jefe de area

Publicacioén de la
convocatoria

Asistente de Seleccion

Validacion de
hojas de vida

Jefe de Recursos Humanos y Asistente de

Seleccion

NO

Asistente de Seleccion elige al candidato
mas potencial y envia mail a los que fueron
aceptado y los que no también

Entrevista de

Jefe de Recursos Humanos y Asistente de
Seleccion

clasificacion

Jefe de Recursos Humanos si el candidato
cumple mas potencial y envia mail alos
que fueron aceptado y los que no también
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Verificacién de datos y
referencias

Asistente de Seleccion

Test y pruebas de
ingreso

Asistente de Seleccion

¢Favorable
?

Asistente de Seleccion
De acuerdo a los resultados finales del test se
procede a clasificar a los mejores candidatos

Valoracion médica.

Meédico de la empresa

Entrevista con el jefe de
area

Jefe encargado del area

¢Candidato

seleccionado
?

Jefe encargado del areay

Jefe de Recursos Humanos

Después de aprobar todos los filtros el jefe
de area sera quien tomé la decision final de
contraccion de personal
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Contratacion

Fuente: Estudio de Campo

Seleccion

Jefe de Recursos Humanos y Asistente de

Elaborado por: Ménica Churaco

Descripcion de los procedimientos de Reclutamiento y Seleccion de Personal

Tabla 6procedimientos de Reclutamiento y Seleccion de Personal

RR.HH.

A DOCUM./
ACTIVIDAD RESPONDABLE DESCRIPCION REGISTRO
) Solicitud de personal para| Solicitud de
Solicitud de Jefe del Area cargos nuevos o personal
personal de Extrusion incrementos de personal
Publicacién de la | Asistente de seleccion | Atraccion de candidatos| Modelo de
convocatoria

mediante cualquier

medio de comunicacion

convocatoria.

de vida

Recepciény
validacién de hojas

Jefe de RR.HH.
y

Asistente de seleccion

el area.

Aprobacidn de perfiles
acorde a lo requerido por | Base de datos

Lista de documentos de

de
reclutamiento

RR.HH. ingreso del aspirante.
Entrevista de Jefe de RR.HH. Cuando se aprueba la Formato de
clasificacion y carpeta de ingreso. Entrevista de
Asistente de seleccion personal
RR.HH.
ificacio Asistente de seleccion Comprobacion de Formato de
Verificacion de datos RR.HH referencias laborales y Referencias
y T desempefio profesional.
P ; | aborales
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Test y pruebas
de ingreso

Asistente de seleccion
RR.HH.

[ i

Medir las actitudes y
capacidades del
candidato.

Test
Psicotécnico

Valoracién médica.

Médico de la empresa

Valoracién del estado de
salud de los candidatos.

Autorizacion

del examen
Pre
Nonnanianal
Entrevista con el jefe Jefe encargado vincu'lozale:ri%%agti)?npg?te del
de area del area area que solicita la
\/acanta
Contratacion Jefe y Asistente de Elabor%cién ge_l contrato | npodelo de
seleccion e trabajo. Contrato
RR.HH.

Fuente: Estudio de Campo
Elaborado por: Ménica Churaco

4.02 Politicas Plasticsacks Cia. Ltda.

Los candidatos que estén interesados en ingresar deberan cumplir con lo siguiente:

e Ser mayor de edad

e Presentar obligatoriamente toda la documentacion requerida por la empresa.

e Todos los aspirantes deben realizarse los exdmenes médicos y chequeos

solicitados por la empresa.

e Los procedimientos de reclutamiento y seleccion seran de manera equitativa

para todos los candidatos.

4.03 Procedimientos de Reclutamiento y Seleccion de candidatos

4.03.01 Solicitud del personal (necesidad)

El area de extrusion llenara la solicitud de personal con todos los

requerimientos del puesto, una vez completada la solicitud correctamente debera ser
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enviada el departamento de Recursos Humanos para su analisis y busqueda de

candidatos potenciales.

® PunsTIcCsSACcs  SOLICITUD DE PERSONAL

FECHA DE LA SOLICITUD: Dia_{ Mes | Afio

DATOS DEL AREA SOLICITANTE

DEPENDENCIA SUPERIOR
AREA - CENTRO DE COSTO

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL CARGO
NUMERO DE PERSONAS REQUERIDAS
TIPO DEL PUESTO CREACION | [RENUNCIA [
HORARIO
ADMINISTRATIVO ]
ROTATIVO L1

DESCRIPCION DEL PERFIL

INSTRUCCION FORMAL
HABILIDADES Y CAPACIDADES
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
EXPERIENCIA

FUNCIONES DEL CARGO

Jefe del area requiriente Responsable de Talento Humano

4.03.02 Reclutamiento y publicacion de la convocatoria

Una vez elaborada el modelo de convocatoria la persona encargada de
seleccion publicara el requerimiento a través de los medios que dispone la empresa

sea de forma externa como interna.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UN
MEJOR RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL, EN EL AREA DE PRODUCCION,
SECCION EXTRUSION, EN LA EMPRESA PLASTICSACKS CIA LTDA. UBICADO EN
QUITO



o e szh‘c ursos Humanos
INSTITUTO TECNOLOGICC Administracion & Personal 56

Cordillera

@ PLASTICSAC(S

Importante Fabrica de produccidn ubicada al norte de
la ciudad de Quito desea incorporar un:

OPERADOR DE EXTRUSION

Requisitos:
Género: Masculino

Edad: de 25 a 40 afios
Formacién: Bachiller

Experiencia:
1 afio a 3 afios en trabajos similares

Horarios de trabajo:
Turnos rotativos de 7:30 am a 18:00pm pago horas extras

Responsabilidades:
e Verificacion de mezcla a extruir.
e Mantenimiento de orden y limpieza.
e Registros de datos de produccién y mediciones.
e Realizar los ajustes a la maquina que sean necesarios para el proceso.

Beneficios:
e Sueldo negociable
o Beneficios de ley
e  Capacitacion permanente.

Los aspirantes que deseen participar en los procedimientos de reclutamiento
deberan cumplir y entregar la siguiente documentacién al departamento de Recursos

Humanos:

e Hojadevida

e Copias de la cedula de identidad y ultima papeleta de votacion.
e Certificados de trabajo

e Certificados de estudios.

e Certificados de Honorabilidad

e Croquis del domicilio
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La convocatoria puede ser publicada de forma interna en las carteleras de la

planta de produccion en la empresa.

Para el reclutamiento externo podemos difundir la informacion en la pagina

Red Socio Empleo:

RED SOCIO EMPLEO

Recordemos: Todos los servicios que brinda la Red Socio Empleo, son gratuitos.

Primero ingresamos a la pagina Red Socio Empleo con el Ruc y contrasefia

registrada:

Ministerio
del Trabajo

Red Socio

a Empleadores
Empresne

@ Buscadores de
. Fmpleo
Namero de cédula:

Contrasefia: Otidaste tu contraseiia? ConWgsefia: Oidaste tu contraseiis?

iz

A BuscoEmpleo (PTEDN 858 5 > W 282 susco Talento Humano (D

- N 2 Asesorla y capacitacion para los " T

3 Ofertas del sector Pablico oo da mélios /o A0 e | #1¢ Ingreso Unidades Administrativas
23 Ofertas del sector Pablico Salud www.meritocracia.gob.ec y ESsdsfalentoliumanci{VATH)

E Anuiicios Destacation / Registrate si ereslr?t::léesde los Grupos de

PROYECTO MAS JOVENES AL EMPLEO -
AMBATO

Ofertas del sector Privado Ofertas del
ervicio: del ecior

Ofertas del

Dentro de esta pagina podemos crear la Oferta Laboral, detallando el perfil del

personal requerido por la empresa.

- Clic en Crear Oferta Laboral
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000® Ministerio
@ | del Trabajo

Red Socio
Empleo

Bienvenido: PLASTICSACKS CIA. LTDA. § 1791931750001 na inicial § Modificar

[ Tty PL ASTICSACKS Actualizar Datos

T 1791931750001
asistenterrhh@plasticsacks.com.ec —
=R jefe rrhh@plasticsacks.com ec C

LoCRe e 22820543
I 22520543

Oferta Laboral

Eventos

-

Becarios-Senescyt

-
L Secretaria de

. = | Clenciay Tecriologa

Una vez abierta esta opcion procedemos a llenar los campos correspondientes a

la oferta laboral que deseamos solicitar.

@@ Miisterio
9009 | dc Trabajo

Red Socio
Empleo

Previsualizar oferta Publicar oferta

Ofertalaboral | Perfildel Cargo | Experiencia y Capactacion

8 No Si
Sector: IGEHS - EStac Reaue Publicacién de Una Oferta en la pagina WEB de la
RSE
Terna enviada por el Asesor previa seleccion de
Hojas de Vida de la RSE (3 dias)
Procesa Integral de Seleccién con entrevistas y
pruebas, para envio de terna (15 dias)
Y Soane *Fecha finalizacién:
d 22220543
0222820543 Jefe.mhh@plasticsacks.com.ec
®si (e si(@e
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Una vez publicada la vacante, las hojas de vida de los candidatos que cumplen con el

perfil llegaran al correo electronico registrado.

4.03.03 Recepcion y validacion de hojas de vida

Después de las publicaciones necesarias en los medios correspondientes,
procedemos a la recepcion de carpetas estas pueden ser: fisicas o electronicas.
Seleccionamos las mejores hojas de vida a fin de encontrar las que cumplan con el
perfil solicitado para cubrir la vacante. Elegidas las mejores procedemos a coordinar

una cita, fijamos la fecha y hora para proceder con la entrevista.

Es importante llevar una base de datos con los perfiles de todos los
candidatos postulados, ya que un futuro estos curriculos pueden cubrir una nueva

vacante.

4.03.04 Entrevista de clasificacién Jefe de RR-HH

Este paso es muy importante, porque durante la entrevista inicial podemos
determinar si el candidato esta acorde a nuestras exigencias. Tomar en cuenta lo

siguiente:

e Dar a conocer al postulante una breve resefia del giro de negocio que se

dedica la empresa.
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¢ Indicar las funciones y cargo que va a desemplear el candidato.
e Durante la entrevista verificar la informacién otorgada por el postulante vs
los documentos entregados.

e Evitar preguntar que no se relacionen con el puesto de trabajo.

P PLASTICSACK:

FOTO
ENTREVISTA PERSONAL

FECHA DE ENTREVISTA:

AREA:

CARGO:

FECHA DE INGRESO:
NOMBRE COMPLETO
LUGARY FECHA DE NACIMIENTO : EDAD:
ESTADO CIVIL |NUMERO DEHIOS:
DIRECCION:
TELEFONOS: |CORREO ELECTRONICO:
TIPO DE VIVIENDA: PROPIA ARRENDADA
NOMBRE DE ESPOSO(A): |OCUPACION: TELEFONO:
ESTUDIOS REALIZADOS:
PRIMARIA: ANOS APROBADOS:
SECUNDARIA: ANOS APROBADOS:
TITULO:
SUPERIOR:
CONOCIMIENTOS: VALORESDE1A10 CALIFIC ENTREVISTADOR
INGLES:
OUTLOOK
EXCEL
WORD
OTROS
REFERENCIAS LABORALES (2) - NOMBRES DE JEFES INMEDIATOS
NOMBRE EMPRESA TIEMPO DE TRABAIO TELEFONO
REFERENCIAS PERSONALES (2) - NOMBRES DE PERSONAS QUE LE CONOZCAN
NOMBRE OCUPACION PARENTESCO TELEFONO

PORQUE QUIERE TRABAJAR EN PLASTICSACKS:

LERECOMENDO ALGUNA PERSONA QUE TRABAJA EN PLASTICSACKS:? COMO SE LLAMA:

ASPIRACION SALARIAL:

DISPONIBILIDAD DE TIEMPO:

OBSERVACIONES:
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4.03.05 Verificacion de datos y referencias
Después de haber realizado la entrevista, se verifican las referencias laborales de
cada candidato para la confirmar la informacidn proporcionada en la entrevista, esto

debera ser llenado en su debido formato en cual contiene:

e Fecha de llamada de verificacion

e Motivo de salida.

e Nombres del postulante.

e Nombre de la persona que proporciona la informacion.
e Puesto que desempefio y experiencia.

e Nombre de la empresa

Recordemos que se debera confirmar las referencias de al menos sus dos ultimos

trabajos.
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@, PLASTICSAC(S

REFERENCIAS
LABORALES

Candidato

Empresa donde trabajo
Fecha de ingreso
Fecha de baja

Puesto

Motivo de baja
Nombre de quien proporciono la
informacidn del puesto

pecha |||

¢ Como era su desempefio en este trabajo?

¢Coémo trabajaba bajo presion?

¢Si tiene la oportunidad lo volveria a contratar?

REALIZADA POR
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4.03.06 Test y pruebas de ingreso.

Los candidatos que aprobaron la entrevista y verificacion de datos procederan
a realizar un test psicotécnico el cual permitira determinar la personalidad del

individuo a contratar. El test serd evaluado por el Psicologo Industrial de la empresa.

;Fundonas bien bajo presion?
Este test conyia de 30 presuntas.

1. ;Quecrees que s lo mas beneficiose para reducir el estres ¥ relajarte despues deun dia de trabajo

especialmente duro?

___Unpards hora: dumisndo an mi sillon favorito

__ Bsbarslzuns babids loohalica

__ Comeruma tablsta da chooolata

2. ;Crees quela vida moderna produce mas estres que la vida hace unos 40 anos?
_ &

__No

__ Quizis

3. ;Como deimportante es para ti la necesid ad de triunfar?

___ Muy importants

___ Bastant= impogtants

__ Moo glgo an o gue pisnes mucho

4. ;Alguna vez has dafiado algo debido a que te sentias bajo presion?

___Wphs dafiado nada an realidad, pero 51 he hacho cosas como colgsral talafono conun golps brusco
__ Ko

51
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& ;Crees quelos d emas piensan de ti que eres una persona capaz de mantener la calma en una

sitmacion de crisia?
_ Holoomo
__ 51, crepgue los demas ma ven as1

_ Avvepes, pero 3 menndo UDE prs0ns gue mantisna la calms en una crizis 2 que oo == del todo
comscisnte de la siteacion

6. ; Temotiva el hecho de tener una fecha hmite para terminar un trabajo?

___ Ko, paro tensr una facha limite a2 vn mal negesanio gue tensmos qua aftontar la mayena

__ Mo, orep guelas fachas 1imits 500 una prapoupacion ¥ prefisn podsr i ami propio titmo

___ 51, creo gua trabajo bisn bajo presion

7. ;Cuantas veces te has tomado unos diaslibres en el trabajo debido alestres?

_ Mumca

_ Dwoe waces o manos

_ Nlasdados vaos

3. Fepentinamente te piden que coides de tos tres ind omables sobrinos durante un fin de semana

debido 2 una crisis familiar. ; Como te sientes al respecto?
__ Arepteria &l reto
___ Solo penzarlo me paracena tan horrible que ssguraments intantara sscabullinms

__ Mapooupana
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9. ;Tesucede que algunas peques as cosay, casi imigeifican tes, te hacen sentir mal?
_ Avagas

_ Con fremuencia

__ PFoama vero nunca

10. ;Como te sientes respecto & temer que ntilizar la tecnolozia?

___ Bastantaindiforenta. 54 teneo gua vssrtamolosis pos mi trahajo, por ojsmploe, 22 alge qua prado

aftomtar
__ Mapdeomupa un poco

_ E:sdlee quame gusta ¥ encusntro interesante

4.03.07 Valoracion médica.

Aprobados los demas filtros, el candidato deberd realizarse los exdmenes
médicos en el laboratorio de su preferencia previo la autorizacion del médico de la
empresa. El tiempo de entrega de estos sera durante los 3 dias después del

rendimiento de las pruebas para la correspondiente valoracion médica.
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@ PLASTICSAC(S AUTORIZACION EXAMEN
PRE OCUPACIONAL

La Empresa Plasticsacks Cia. Ltda. Autoriza a Imagen Scan realizar los exdmenes
pre ocupacionales al sefior/a:

DATOS GENERALES

NOMBRES:

APELLIDOS:

CEDULA DE CIUDADANIA:
CARGO:

EXAMENES

EXAMEN VISUAL

AUDIOMETRIA
RX OSEA DE COLUMNA DORSO
LUMBAR

RX TORAX

FIRMA DE AUTORIZACION

4.03.08 Entrevista final

Es aprobada por el jefe de area, mismo que da el visto bueno para la contratacion.

4.03.09 Contratacion
Después de haber aprobado todos los filtros el candidato procede a firmar su contrato

en cual se debera contemplar los siguientes aspectos:
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e Fecha de inicio del contrato

e Puesto que va a ocupar

e Remuneracion

e Horario de trabajo

e Firma del contrato por parte del aspirante ganador Y el gerente del area a

contratar.

Se debe considerar que el contrato se encuentra dentro de los tres meses de

prueba y cumplido este tiempo pasa a ser Indefinido.

5.06 Fortalecimiento de la seleccion de personal en el Departamento de

Produccién, seccién Extrusion.

Después de analizar la situacion actual del departamento de Recursos
Humanos se plantea un Plan de Capacitacion para el personal de esta area, mismo
que se encuentra relacionado con temas acorde a la necesidad del departamento. La
capacitacion sera dictada a las cinco personas que conforman el area de Recursos
Humanos para después socializarlo con los jefes del Departamento de Produccion, de
esta manera las autoridades respectivas daran su aprobacion de ingreso a los

candidatos idoneos mediante una entrevista de aprobacion para la cubrir la vacante.
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Plan de Capacitacion

Tabla 7 Plan de Capacitacion

. NECESIDAD / TIPO 2
N CURSO OBJETIVO AREA R E— CAPACITADOR HORARIOS DURACION
1 | seleccion de Personal Vincular personal idéneo | Recursos X CORPORACION 8:00 a10:00 30 Horas
para los puestos de trabajo | Humanos ELITE
Planeacion .
P Mejorar el enfoque del Recursos CORPORACION 9:00 a11:00
2 Tif;rnattg?llcj%iﬂo talento humano Humanos X ELITE 14:00 a 16:00 30 Horas
Psicometria para la | Medir el comportamiento | Recursos 07:00 a 09:00
3 seleccion del personal Humanos X SECAP 16:00 a 18:00 30 Horas
Psicometria para la | Medir el comportamiento | Recursos 10:00 a 12:00
4 seleccion del personal Humanos X SECAP 17:00 a 19:00 30 Horas
Integracion en los
Induccion de procedimientos de P L
Lo - roduccion,
5 participacion de los | seleccion de personal por Seccion X Jefe de Recursos 10:00 2 12:00 2 Horas
jefes de area para parte de Jefes inmediatos Extrusion Humanos ' '
proceso de seleccion | para la entrevista de los
candidatos

Fuente: Estudio de Campo

Elaborado por: Monica Churaco
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Relacion de Contenidos

Un manual de procedimientos es un documento escrito de forma detallada y
organizada en el cual constan las actividades a realizarse dentro un departamento,
por ende la propuesta realizada al departamento de Recursos Humanos pretende que
sus colaboradores se mantengan informados de los procedimientos que deben seguir
para vincular personal idoneo en el area de Produccion, seccion Extrusion, ya que en
la actualidad el 80% de los empleados del departamento de Recursos Humanos
realizan sus actividades de manera empirica y ven necesario establecer

procedimientos dentro del &rea.

Adicional tener un manual de reclutamiento y seleccion ayuda a que el alto nivel
de rotacion disminuya, la estabilidad laboral mejore y que el personal contratado se
ajuste al perfil requerido por el area de Extrusion. Posibilita la satisfaccién de los
jefes de area y los involucra en los procedimientos de seleccion, siendo ellos quienes
aprueben el ingreso de los futuros empleados ya que actualmente no existe su
participacion en la toma de decisiones para la contratacion de personal y el 80% de

los jefes de produccion actualmente desean realizar esta actividad.

La contribucidn de nuevas herramientas como una hoja de Solicitud de personal,
un test de ingreso y la busqueda de candidatos en diferentes medios de comunicacion

permitird que area de Recursos Humanos realice su trabajo de forma efectiva y
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obtengan la respuesta de mas aspirantes acorde a las exigencias de la empresa para

poder seleccionar el mejor.

Por otra parte se pretende fortalecer el departamento de Recursos Humanos
con una capacitacion la cual les permita adquirir mayor conocimiento para la
seleccién y contratacion de personal idoneo, ya que el 70% desconoce la importancia

saber elegir correctamente el talento humano.

5.04. Metodoldgica de la Investigacion

5.04.01. Enfoque de la Investigacion

La investigacién cuantitativa, se centra mas en el conteo y clasificacion de
caracteristicas y en la construccion de modelos estadisticos y cifras para explicar lo
que se observa. Se procede a aplicar la investigacion cuantitativa ya que contamos

con informacién estadistica por parte de la empresa Plasticsacks Cia. Ltda.

5.04.02 Modalidad basica de la investigacién

El proceso de investigacion va dirigido a mejorar los procedimientos de
reclutamiento y seleccion de personal en el area de Produccion, seccion Extrusion de
la empresa Plasticsacks Cia. Ltda., ubicada en el sector norte del distrito
metropolitano de Quito calle cacha y 9 de agosto, se aplica un estudio de campo en

el cual se emplea técnicas como la entrevista y encuestas en el area de produccion.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UN
MEJOR RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL, EN EL AREA DE PRODUCCION,
SECCION EXTRUSION, EN LA EMPRESA PLASTICSACKS CIA LTDA., UBICADO EN
QUITO



o e szh‘c ursos Humanos
INSTITUTO TECNOLOGICC Administracion & Personal 71

Cordillera

5.04.02.01. La Investigacion de Campo

Es el estudio sistemético de problemas en el mismo lugar donde se producen
los hechos, los fendmenos y acontecimientos, con la finalidad de buscar y descubrir
causas Yy efectos para ello se utilizo la investigacion descriptiva mediante una

encuesta y la entrevista. (Burbano D. H., 2005)

5.04.02.01. La Investigacion Documental

Esta herramienta ayuda a identificar las fuentes documentales que van a
servir para la realizacion de la investigacion con el uso de esta se pudo recolectar

videos Yy archivos manejados por la empresa. (Burbano D. H., 2005)

5.05. Poblacion

Poblacién.- 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)

Se trabajara con toda la poblacion que es de 10 personas ya que el presente
manual sera utilizado por el departamento de Recursos Humanos y se considerara a

los siguientes empleados:

Departamento de Recursos Humanos: 5

Gerencia General: 1
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Jefes de area: 4

Jefe del area de Extrusion

Jefe del area de Impresion

Jefe del area de Tejeduria

Jefe del area de Acabados

5.05.01 Muestra

Muestra.- La muestra es una representacion significativa de las caracteristicas de
una poblacion, 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)

No se aplica la formula de la muestra ya que se trabajara con toda la poblacién,

por lo tanto no hay necesidad de determinar el tamafio de la muestra.

5.05.01 Técnica de recoleccion de datos

Encuesta.- Consiste en una interrogacion verbal o escrita que se realiza a las
personas con el fin de obtener determinada informacion necesaria para una

investigacion. (CreceNegocios, 2014)
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5.05. Modelo de Encuesta

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR CORDILLERA
ESCUELA DE ADMINISRACION DE EMPRESAS

CARRERA DE RECURSOS HUMANOS

La presente encuesta tiene como objetivo dar a conocer la propuesta que se
va a implementar en la empresa Plasticsacks Cia. Ltda., que es el mejoramiento en la

seleccion de personal. Esto se mantendra de una forma reservada.

ENCUESTA
Margue con una X la respuesta que crea mas conveniente, le agradecemos por

su colaboracion:

1. ¢Piensa usted que una buena seleccidn de personal aumenta la productividad
y disminuye la rotacion de personal dentro de una empresa?
Si No

2. ¢Considera usted que el personal contratado se ajusta al perfil requerido?
Si No

3. ¢El mal desempefio de los trabajadores acarrea consecuencias para la
empresa y su departamento?
Si No

4. ¢Considera necesario buscar varios candidatos mediante publicaciones en
medios masivos?
Si No
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¢Piensa usted que es necesario un test y pruebas de ingreso?

Si No

¢Cree conveniente que los jefes de area realicen una entrevista de trabajo
previa a la contratacion?

Si No

¢Considera necesario establecer procedimientos dentro del departamento de
Recursos humanos para una correcta organizacion?

Si No

¢Cree usted que un Manual de seleccion de personal para el Departamento de
Recursos Humanos contribuiria a un mejor manejo y ubicacion del talento
humano?

Si No

¢Cree necesario fortalecer el departamento de Recursos Humanos mediante
una capacitacién en reclutamiento y seleccion de personal?

Si No
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5.02.08 Tabulacion de la encuesta

1. ¢Piensa usted que una buena seleccion de personal aumenta la productividad
y disminuye la rotacion de personal dentro de una empresa?

Tabla 8 Piensa usted que una buena seleccion de personal aumenta la productividad
y disminuye la rotacion de personal dentro de una empresa?

Datos | Resultado | Porcentaje
Si 10 100%
No 0 0%

Total 10 100%

Elaborado por: Moénica Churaco

¢Piensa usted que una buena seleccion de
personal aumenta la productividad y disminuye
la rotacion de personal dentro de una empresa?

Figura 7 Piensa usted que una buena seleccién de personal aumenta la productividad y disminuye la
rotacion de personal dentro de una empresa?

Elaborado por: Ménica Churaco

Respuesta: De las 10 personas encuestadas el 100% concuerda que el buen
funcionamiento de una empresa parte desde una efectiva vinculacion de
personal, por ende conlleva a obtener una alta productividad y la rotacién de

personal disminuye.
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2. ¢Considera usted que el personal contratado se ajusta al perfil requerido?

Tabla 9 Considera usted que el personal contratado se ajusta al perfil
requerido?

Datos | Resultado | Porcentaje
Si 4 40%
No 6 60%

Total 10 100%

Elaborado por: Moénica Chura

¢Considera usted que el personal contratado se
ajusta al perfil requerido?

M Si
4 No

Figura 8 Considera usted que el personal contratado se ajusta al perfil requerido?

Elaborado por: Ménica Churaco

Respuesta: EI 40% de encuestados opina que Sl cuentan con un personal
conforme para el area, mientras que el 60% manifiesta NO tener un personal
acorde al perfil solicitado por su area deduciendo que actualmente es poco

satisfactorio el personal contrato.
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3. ¢El mal desempefio de los trabajadores acarrea consecuencias para la
empresa y su departamento?

Tabla 10 El mal desempefio de los trabajadores acarrea consecuencias para la empresa
y su departamento

Datos Resultado | Porcentaje
Si 10 100%
No 0 0%

Total 10 100%

Elaborado por: Ménica Churaco

¢El mal desempefio de los trabajadores acarrea
consecuencias para la empresa y su
departamento?

Figura 9: El mal desempefio de los trabajadores acarrea consecuencias para la empresay su
departamento

Elaborado por: Moénica Churaco

Respuesta: EI 100% de la poblacién encuestada opina que el empleado mal
seleccionada y contratado puede dafiar una organizacién y afectar el

desempefio de sus demas compafieros.
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4. ¢Considera necesario buscar varios candidatos mediante publicaciones en
medios masivos?
5. Tabla 11: ¢Considera necesario buscar varios candidatos mediante

publicaciones en medios masivos?

Datos | Resultado | Porcentaje
Si 7 70%
No 3 30%

Total 10 100%

Elaborado por: Monica Churaco

. ¢ Considera necesario buscar varios
candidatos mediante publicaciones en medios
masivos?

30%
M Si

i No

Figura 10: Considera necesario buscar varios candidatos mediante publicaciones en medios
masivos?

Elaborado por: Ménica Churaco

Respuesta: Con un 70% los encuestados creen necesario que la empresa deberia
utilizar las publicaciones en medios masivos para reclutar mas candidatos y elegir los

mejores. Por otra parte el 30% NO piensa que sea algo necesario.
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6. ¢Piensa usted que es necesario un test y pruebas de ingreso?

Tabla 12 ¢Piensa usted que es necesario un test y pruebas de ingreso?

Datos | Resultado | Porcentaje
Si 6 60%
No 4 40%

Total 10 100%

Elaborado por: Monica Churaco

¢Piensa usted que es necesario un test y
pruebas de ingreso?

M Si

4 No

Figura 11: ¢ Piensa usted que es necesario un test y pruebas de ingreso?

Elaborado por: Monica Churaco

Respuesta: EI 60% opina que Sl se deberia aplicar pruebas de ingreso y test
a todos los postulantes. Mientras que el 40% no cree necesario realizar

establecer ningun tipo de pruebas.
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7. ¢Cree conveniente que los jefes de area realicen una entrevista de trabajo

previa a la contratacion?

Tabla 13: (Cree conveniente que los jefes de area realicen una entrevista de

trabajo previa a la contratacion?

Datos | Resultado | Porcentaje
Si 8 80%
No 2 20%

Total 10 100%

Elaborado por: Monica Churaco

¢ Cree conveniente que los jefes de area realicen
una entrevista de trabajo previa a la
contratacion?

M Si

4 No

Figura 12: ¢ Cree conveniente que los jefes de area realicen una entrevista de trabajo previa
a la contratacion?
Elaborado por: Ménica Churaco

Respuesta: Un 80% de los encuestados consideran conveniente que los jefes
de area realicen una entrevista a los candidatos para que sean aprobados
seguin a sus requerimientos antes de ser contratados, por otra parte el 20%

piensan que no se deberia realizar esto.
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8. ¢Considera necesario establecer procedimientos dentro del departamento de

Recursos humanos para una correcta organizacion?

Tabla 14: ¢Considera necesario establecer procedimientos dentro del

departamento de Recursos humanos para una correcta organizacion?

Datos | Resultado | Porcentaje
Si 8 80%
No 2 20%

Total 10 100%

Elaborado por: Monica Churaco

¢ Considera necesario establecer procedimientos
dentro del departamento de Recursos humanos
para una correcta organizacion?

M Si

M No

Figura 13: ¢Considera necesario establecer procedimientos dentro del departamento de Recursos

humanos para una correcta organizacion?

Elaborado por: Monica Churaco

Respuesta: Creen necesario establecer procedimientos dentro del departamento de

Recursos Humanos el 80% de los encuestados, mientras que el 20% manifiestan que

no se necesita aplicar procedimientos.
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1. ¢Cree usted que un Manual de seleccion de personal para el Departamento de
Recursos Humanos contribuiria a un mejor manejo y ubicacion del talento
humano?

Tabla 15: Cree usted que un Manual de seleccién de personal para el Departamento

de Recursos Humanos contribuiria a un mejor manejo y ubicacion del talento
humano?

Datos | Resultado | Porcentaje
Si 10 100%
No 0 0%

Total 10 100%

Elaborado por: Monica Churaco

¢ Cree usted que un Manual de seleccion de

personal para el Departamento de Recursos

Humanos contribuiria a un mejor manejo y
ubicacion del talento humano?

Si
100%

Figura 14: Cree usted que un Manual de seleccion de personal para el Departamento de Recursos
Humanos contribuiria a un mejor manejo y ubicacion del talento humano?

Elaborado por: Ménica Churaco

Respuesta: Con un 100% todos concuerdan que un Manual de Reclutamiento y
Seleccion de personal ayudaria al personal de Recursos Humanos a mejorar sus
procedimientos internos y hacerlos més efectivos en la seleccion y vinculacion de

candidatos.
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2. ¢Cree necesario fortalecer el departamento de Recursos Humanos mediante

una capacitacion en reclutamiento y seleccion de personal?

Tabla 16: Cree necesario fortalecer el departamento de Recursos Humanos mediante
una capacitacion en reclutamiento y seleccion de personal?

Datos Resultado | Porcentaje
Si 7 70%
No 3 30%

Total 10 100%

Elaborado por: Ménica Churaco

¢ Cree necesario fortalecer el departamento de
Recursos Humanos mediante una capacitacion en
reclutamiento y seleccion de personal?

M Si
4 No

Figura 15: Cree necesario fortalecer el departamento de Recursos Humanos mediante una
capacitacion en reclutamiento y seleccion de personal?

Elaborado por: Monica Churaco

Repuestas: Con un 70% del total de encuestados opinan que Sl es necesario
fortalecer el conocimiento en reclutamiento y seleccion de personal con una
capacitacion para todo el departamento de Recursos Humanos, mientras que

el 30% no lo considera necesario.
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5.01. Taller

Para la elaboracion del taller se encuentra organizada de la siguiente manera:

TALLER

o - Departamento de Recursos Humanos y Jefe Area de
N° de Participantes o
Extrusion
Tiempo de duracion 45 minutos
Lugar Instalaciones de la empresa, sala de reuniones

ACTIVIDADES

e Registro de participantes

e Bienveniday apertura

e Presentacion y objetivo del Taller

e Andlisis del problema

e Importancia de establecer procedimientos dentro del Departamento de Recursos
Humanos para llevar una mejor organizacién

e Exposicion de la propuesta centrada en el Manual de Reclutamiento y Seleccién de
Personal

e Palabras de finalizacion del taller.
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Capitulo VI

6. Aspectos Administrativos

6.01 Recursos

a) Recursos Humanos

e Personal del Departamento de Recursos Humanos
e Candidatos potenciales

e Personal del Departamento de produccion

b) Recursos Materiales

e Sala de Reuniones de la empresa Plasticsacks Cia. Ltda.
e Pizarra

e Marcadores

e Materiales y suministros de oficina

e Computadores

) Recursos Técnicos

Aplicacion de técnicas grupales y de comunicacién
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d) Recursos Financieros

La empresa Plasticsacks Cia. Ltda., dentro de sus instalaciones cuenta con su
propia sala de reuniones donde se impartiran las capacitaciones o talleres para el
Departamento de Recursos Humanos. Los costos de los materiales e instrumentos
para llevar a cabo los cursos seran asumidos por la empresa para su propio beneficio.
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.

6.02 Presupuesto

Presupuesto elaboracion del plan de mejora

Tabla 17 Presupuestos elaboracién del plan de mejora

DETALLE DE GASTOS VALOR $
Copias $ 10,00
Impresiones $ 25,00
Internet $ 20,00
Anillados $7,00
Empastados $7,00
Transporte $ 20,00
Gastos telefonia celular $ 40,00
Flyers para reclutamiento $ 50,00
Juntas de equipo $20,00
Curso de Capacitacién RR-HH $ 400,00
Local $ 20,00
Materiales y suministros de oficina $ 25,00
Break coffee $ 20,00
Subtotal $ 664,00
10% imprevistos $ 66,40
TOTAL DEL PRESUPUESTO $ 730,40

Elaborado por: Ménica Churaco

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UN
MEJOR RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL, EN EL AREA DE PRODUCCION,
SECCION EXTRUSION, EN LA EMPRESA PLASTICSACKS CIA LTDA., UBICADO EN
QUITO



e e ' Recursos Humanos
INSTITUTO TECNOLOGICX .'\th'l'l”\lﬂ[I'.ll,"ll'll'l 87

Cordillera

6.03 Cronograma

Tabla 18 Cronograma

MESES

DESARROLLO DEL PROYECTD MES 1 MES 2 MES 3 MES 4 MES 5 MES 6

TEMA DEL FROYECTO

CAPITULO. I

1.1 Contexto

1.2 Justificacion

1.3 Defimeion del Problema Cantral
(Matriz T)

CAFPITULO.II

2.1 Mapeo de Involucrados

1.2 Matriz de Anahiziz da Involucrados

CAPITULO.IIT

3.1.Arbol de Problemas

3.2 Arbol d= Objstivos

CAPITULO. IV

4.1 Matriz de Anahsiz d= Alternativas

4.2 Matriz de Analizis de Impacto d=
los Objetivos

4.3 Dhagrama de Estratesias

4.4 Matriz de Marco Logico

CAPITULO. V

3.1 Antecedentz: de la Propuesta

5.2 Justificacion de la propussta

3.3 Objetivo general

3.4 Onentacién para el estudio{marco
lagica)

3.5 Belacion de contenidos

3.6 Metodologia utilizada

Elaborado por: Moénica Churaco
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Capitulo 7

7. Conclusiones y Recomendaciones

7.01 Conclusiones

1.- En la empresa Plasticsacks se evidencio la carencia de un manual de
procedimientos para un mejor Reclutamiento y Seleccion de Personal en el area de
Produccion Seccidn Extrusion ya que actualmente departamento de Recursos

Humanos no cuenta con una organizacion en las actividades que realiza.

2.- Actualmente el involucramiento de las autoridades respectivas en el
procedimiento de seleccion de personal tiene una participacion minima debilitando

de esta manera la importancia que este procedimiento tiene.

3.- La carencia de un sistema 6ptimo de reclutamiento y seleccion en la empresa
Plasticsacks ha sido uno de los procesos que ha traido como consecuencia una alta
rotacion de personal e improductividad en el departamento de Produccidn Seccion

Extrusion.

4.- Actualmente el departamento de Recursos Humanos no cuenta con las

herramientas y técnicas necesarias para el proceso de reclutamiento y seleccién de
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personal, ya que se omiten varias normas que este exige para el cumplimiento

Optimo de su realizacion.

7.02 Recomendaciones

1.- Se recomienda la implementacion del manual e involucramiento de la Gerencia

General y del personal del departamento de Recursos Humanos.

2.- Se recomienda realizar una post evaluacion al manual de procedimientos de
Reclutamiento y Seleccion de Personal para area de Produccidn seccién Extrusion, a

fin de implementar una mejora continua en los procesos que se pretende aplicar.

3.- El departamento de Recursos Humanos debe actualizar constantemente los
perfiles del cargo con la finalidad de responder a todas las necesidades de requiera la
empresa a la hora de incorporar personal nuevo, ademas mantener esta informacion

al dia ayudara a mejorar sus procedimientos internos.
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Anexos
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