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RESUMEN

El presente trabajo esta orientado a realizar una investigacion sobre
los procesos de reclutamiento, seleccidn, contratacion del personal
aplicados a la problematica de una empresa ecuatoriana que se dedica a

la emisidn de productos y servicios en area de metal mecanica.

ENATIN S.A. es una empresa creada el 16 de noviembre de 1990, lo
que implica mas de 25 afios de experiencia en el mercado nacional. Su
produccién principal son las construcciones metal mecanica a nivel
industrial, sobresaliendo en el ensamblaje de puentes gria y tanques; la
cual ha tenido en los ultimos tiempos una des actualizacion de sus
procesos y procedimientos, que han llevado a la empresa ha obtener una
disminucion en su factor calidad y produccion, tanto del producto como
del capital humano, debido a esto sus directivos estan abiertos a cambios
y desarrollo del mismo, por lo cual nuestra investigacion se basa en
mantener personal capaz y eficiente, por eso es importante conocer que
los primero procesos para lograr esto es la implementacion de un sistema
formal de reclutamiento y seleccion para tener personal idoneo por
cargos y a su vez una buena induccion para orillar al personal a conocer
sus funciones logrando desempeiio y rapidez desde el inicio de su
trabajo, asi facilitaremos el cumplimiento a los objetivos que se plantea la
organizacion, que es de vender mas un producto altamente calificado en
el mercado, a precio optimo y acorde a la oferta y demanda que exige el

medio en el que se desempefia su trabajo la organizacion.

Palabras Claves: Metal mecanica, industria, reclutar, seleccion, induccion
eficiente, desarrollo.
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1. INTRODUCCION

En este estudio nos enfocaremos en la necesidad de cambio dentro de
una empresa nacional que apunta a proyectarse a nivel internacional dentro
del &mbito de productos y servicios metalmecanico. ENATIN S.A. es una
compafiia con una trayectoria de mas de 25 afios durante los cuales no ha
generado avances en su estructura organizacional y en sus procesos de

reclutamiento, seleccién y contratacion de sus colaboradores.

Los directivos de ENATIN S.A. estan conscientes de la necesidad de
restructuracion e innovaciéon en la administracion del know-how en el area
de Recursos Humanos acorde con la permanente demanda de calidad y
eficiencia en todos los procesos de una empresa. Para ello, segun han
manifestado sus duefios, tener personal calificado de calidad, es la base

principal de la produccién y por ende del crecimiento de la compaiiia.
Al respecto, se considera pertinente la cita de Herrera Duran (2011):

“Las personas son consideradas recursos a partir de que aparecen en
la empresa como elementos de trabajo, donde utilizan y transforman otros
recursos. Dentro de una entidad existen varios tipos de recursos: los
administrativos, financieros, materiales, de mercadotecnia, entre otros; pero
los Recursos Humanos se convierten en los mas compl ejos e
importantes  porque todos los demas exigen obligatoriamente la

presencia de éste para su procesamiento ”. (El subrayado es nuestro).

Este estudio plantea la necesidad de ejecutar un proceso formal de:
reclutamiento, seleccion y contratacion de personal con altos estandares de
rendimiento empresarial, 1o cual nos conducira a una organizacion que

produzca mas, en menor tiempo y costo.

Es imprescindible sefialar que no se administran personas ni recursos

humanos, se administra con las personas, considerandolas como agentes
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activos y proactivos dotados de inteligencia, creatividad y habilidades,
capaces de aportar, con su retroalimentacién, al mejoramiento de los

procesos de produccién y crecimiento de la organizacion.

Por lo tanto, el Recurso Humano dentro de la empresa es el motor y la
base para que la organizacion a nivel global mantenga la hegemonia en el

medio en el que se encuentra.

ENATIN, al verse involucrada en grandes obras a nivel nacional, ha
dejado de ser una pequefia empresa para convertirse en una de mayor
presencia en el mercado, exigiendo con ello, la formalizacion de todos sus
procesos y la estructuracion de cada uno de ellos. Actualmente, sus
directivos, estan brindando la apertura para las investigaciones y las
transformaciones que sean necesarias para estar en correspondencia con
las demandas del mercado. Han brindado todas las facilidades a los autores
de este trabajo, uno de los cuales es un colaborador en el departamento de
Recursos Humanos, existiendo por este motivo, la confianza para el acceso

a datos y documentos confidenciales propios de la empresa.

1.1. Antecedentes de la propuesta, contexto y neces idades a las que
responde.

La informalidad en los procesos de reclutamiento y seleccién en
ENATIN S.A., normalmente ocasiona que el personal no se sienta
identificado con la organizacion, ya que existe una alta rotacion dentro de la
misma. Todo se origina por la existencia de perfiles de cargos
desactualizados, escasos recursos para el proceso de seleccion y la
informalidad de los procedimientos de incorporacion de los nuevos
colaboradores. Esto ha generado una disminucion en las ventas del area de

recepcion y produccion por el bajo desempefio de los empleados.

Con la creacion, el mejoramiento de la organizacion asi como la
formalizacion de los procesos de reclutamiento, seleccion e induccion del

personal se lograra incorporar empleados competentes y comprometidos

18



que estén alineados a cumplir los objetivos de servicio de calidad de la
organizacion para generar un ambiente mas organizado, estructurado y

formal dentro del departamento de Recursos Humanos.

Desarrollar el dialogo entre los conocimientos adquiridos y su aplicacion
a la realidad de una empresa, a través de la presente investigacion ha
permitido innovar y producir nuevos conocimientos a partir del analisis

integral de la organizacion.

1.2.  El problema.

El problema que se busca resolver con este estudio es: Insuficiente

personal calificado y de calidad dentro de la empresa ENATIN S.A.

1.3. Lineas de Investigacion

1.3.1. De la Facultad

. Desatrrollo profesional y laboral.

1.3.2. De la carrera

. Cambio organizacional.

1.3.3. Sub-linea

. Motivacion y productividad

. Nuevas formas de trabajo y rendimiento laboral en ambientes

diversos.

1.4. Politica u objetivo del buen vivir al que cont  ribuye

Objetivo 9: “Garantizar el trabajo digno en todas sus formas”.

9.3 Profundizar el acceso a condiciones dignas para el trabajo, la
reduccidn progresiva de la informalidad

y garantizar el cumplimiento de los derechos laborales.
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9.5 Fortalecer los esquemas de formacion ocupacional y capacitacion
articulados a las necesidades del sistema de trabajo y al aumento de la
productividad laboral.

1.5. El marco tedrico

Para fundamentar la presente investigacion, se puntualizan y definen
diferentes teorias y conceptos de autores que hablan del tema objeto de
este estudio. Constituyen la base tedrica de la propuesta. Para ello, se
abarcard la teoria de la administracion, la descripcion del proceso de
reclutamiento, seleccion e induccién de personal y su importancia dentro de
las organizaciones.

1.6. La metodologia

Es de tipo cualitativa de nivel descriptivo, inductivo-deductivo, analitico,

con enfoque sistémico.

1.7.  Estructura del trabajo sistematizado

Este estudio esta estructurado de la siguiente manera:

1.7.1. Capitulo I

En el cual se describe el marco institucional de la investigacion.

1.7.2. Capitulo II:

Para la realizacion de este capitulo se investigaron varios autores que
proporcionaron teorias sobre el desarrollo de la organizacion y como
formular un buen proceso de reclutamiento y seleccion de personal,
partiendo de aqui pudimos identificar metas claras y concisas para el

desarrollo del siguiente capitulo.

1.7.3. Capitulo lll:

Para el proceso metodologico se planted un estudio de tipo cualitativo,

descriptivo, inductivo-deductivo, analitico y con enfoque sistémico.
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Todo esto nos encamind la investigacion del problema y a la vez fue

generando las soluciones al mismo.

1.7.4. Capitulo IV:

Cumpliendo con lo establecido en los objetivos, se generaron los
resultados que se presentan como una propuesta a ser implementada en la
empresa ENATIN S.A.

1.7.5. Capitulo V:

Las conclusiones y recomendaciones fueron construyéndose en la
medida en que fuimos desarrollando los resultados coherentes con los

objetivos planteados inicialmente.

2. JUSTIFICACION

Actualmente las empresas en nuestro pais y en todo el mundo
demandan de un personal con las competencias que requiere el cargo,
capaz de solucionar los problemas practicos que se presentan dia a dia con

eficiencia, eficacia y creatividad.

Antes de la intervencidbn con el proyecto de sistematizacion se
observaba en la empresa la informalidad de sus procesos de reclutamiento,
seleccién y contratacion. Estos se realizaban empiricamente, por medio de
referencias personales principalmente, ocasionando la incorporacion de
personal no idéneo para los cargos. Esta situacion también era provocada
por la inexistencia de: perfiles de cargos, baterias psicométricas e induccion

al personal.

Todo lo antes mencionado condujo a la empresa a desarrollar
actividades improvisadas en lo que concierne al reclutamiento e induccion,

causando dificultades en el desempefio posterior de sus colaboradores.
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ENATIN S.A. tiene la urgente necesidad de organizar y formalizar todos
los procesos de reclutamiento, seleccién y contratacion de su personal que

le permita continuar creciendo para poder proyectarse a nivel internacional.

Este trabajo contribuye, en primera instancia a generar un impacto
social en el Talento Humano de la compafiia y en segunda instancia en el
mercado al que pertenece la empresa. Favorece al perfeccionamiento

técnico del personal que ingresa a la organizacion.

3. CONTEXTO DE LA SISTEMATIZACION

Empresa ENATIN S.A ubica en la ciudad de Guayaquil la direccion de

sus instalaciones es en el km. 16 1/2 via a Daule.

4. OBJETO

Es el estudio del proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de

personal.

5. OBJETIVOS DEL PROCESO DE LA SISTEMATIZACION

5.1. OBJETIVO GENERAL

Establecer los procesos de reclutamiento, seleccion e induccion de la
empresa ENATIN S.A.

5.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Actualizar la estructura organizacional de la empresa.

2. Elaborar manuales de funciones de la empresa ENATIN S.A.

3. Crear un modelo de baterias de pruebas psicométricas para el proceso de
seleccion de personal Administrativo que permita seleccionar al personal

idoneo para los cargos vacantes.
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4. Disefar un flujograma del procedimiento de Reclutamiento y Seleccion con
el fin de organizar y visualizar las fases asi como los responsables de cada
una de ellas.

5. Presentar una propuesta técnica para el proceso de induccion al
personal nuevo que permita regular el mismo para que los
colaboradores se encuentren mejor preparados para cumplir con sus

funciones.

6. EJE DE LA SISTEMATIZACION

ENATIN S.A. es una empresa creada el 16 de noviembre de 1990, lo
que implica mas de 25 aflos de experiencia en el mercado nacional. Su
produccién principal son las construcciones metal mecénica a nivel

industrial, sobresaliendo en el ensamblaje de puentes gria y tanques.

En los primeros diez afios, la compafiia estuvo ubicada en la ciudadela
La Garzota, contando con una decena de colaboradores, cinco
administrativos y cinco operativos. En su proceso de crecimiento, la

organizacion decidié trasladar sus instalaciones al km. 16 via a Daule.
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Imagen 1: mapa de la empresa ENATIN S.A.

Elaborado por: www.enatin.com
Actualmente posee 66 empleados, 45 administrativos y 21 operativos.

Es de sefalar que la compaiiia tiene la estrategia de contratar personal por
obras, lo cual hace que se contraten mas trabajadores eventualmente de

acuerdo con las necesidades de produccion.
ha logrado un posicionamiento en el mercado que

ENATIN S.A.

maneja. La base de sus operaciones se sitla en la ciudad de Guayaquil, no
obstante, sus unidades moviles se trasladan dentro de todo el pais, con

proyecciones de expansion a nivel internacional.
Usualmente esta empresa, es subcontratada por grandes corporaciones

como: ODEBRECHT, TELCA y PETRO AMAZONAS; dependiendo del nivel
de produccion de estas empresas, constituyendo uno de sus principales
recursos para seguir posicionados en su ambito.
Para la ejecucidén de proyectos de ingenieria cuenta con un equipo de
ingenieros mecanicos e industriales en el area de disefio, construccion,
de calidad, venta y post venta, ademas posee modernas

control
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herramientas computacionales tales como el andlisis de elemento finito,

manejo de proyectos, logistica y manejo de recursos.

Foto 1: Personal de produccién de ENANTIN S.A.
Elaborado por: Paulina Gallardo - Jorge Rosero.

De acuerdo a lo que se difunde en su pagina web, la empresa sefala
gue la calidad es su principal compromiso; por lo cual han trabajado hasta
obtener certificaciones de calidad internacionales tales como:
ASME U, UM, U2y S, para recipientes de presion y calderos, estableciendo
un sistema de control de calidad para todas sus producciones y servicios

entregados a sus clientes. Sus productos y servicios son:
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TABLA DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

PRODUCTOS DESCRIPCION

Fabrican todo tipo de sistema de
movimiento de carga, puentes grla
monotrocha y bitrocha, jib cranes, pérticos.
Entregan la soluciéon completa, equipos,

Polipastos, tecles y puentes vigas y estructuras, asi como sistemas de

. alimentacion y control, dispositivos para
grua : - .
manipulacion de carga. Realizan la
fabricacion, ensamblaje, montaje y puesta
en marcha, entregando proyectos llave en

mano.

Disefio y fabricacién de tanques de presion
bajo norma ASME Seccion VIII Division 1 y

Tanques 2, de agua, para combustible bajo norma
APl 650. Silos de cemento. Disefio,
fabricacién y montaje. Sistema de soldadura
SAW horizontal ESAB Circotech.

. Tuberia para agua, combustibles, sélidos.
Tuberias o
Soldada con procesos  automaticos.
Fabricacion de  reducciones, codos.

Camisas para pilotes.

Vigas soldadas para puentes metalicos
vehiculares y estructuras. Mesa para

Puentes vehiculares y vigas armado de vigas con proceso SAW

automatizado.
soldadas

Recipientes de presion y vacio ASME:
Recipientes de presion y vacio construidos
bajo norma ASME Seccion VIII Division 1 y

2 con estampes UM, U o U2.
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Estructuras de Acero:

Sistemas Contra Incendio

SERVICIOS

Rolado

Corte en guillotina

Plegado

Corte con plasma y oxicorte

Disefio, fabricacién y montaje de estructuras
metalicas pesadas. Estructuras
prefabricadas punzonadas y taladradas.

Equipos moviles para transporte |y
construccion:  Equipos  modviles  para
transporte  de carga, equipos de
construccion, tanques cisterna, volquetas,
sistemas hidraulicos, neuméticos, ejes y

patas.

Sistemas contra incendio industrial, piping,
rociadores, casa de bombas, valvulas,

cajas, proporcionadores de espuma.

Montajes: Montajes industriales, disefio y

fabricacion de dispositivos de montaje.

DESCRIPCION

Hasta 32 mm en 3 metros, control CNC.
Rolado y fabricacion de tuberia soldada.
Programacién para tuberia redonda vy

cuadrada, semicirculos, U y rolado conico.

Hasta 15 mmen 6 m
Prensas de hasta 750 ton en 6 m

Mesa CNC de 3 x 14 m, 2 estaciones de
oxicorte, 1 estacion de plasma de alta
resolucion y 1 estacibn de marcado

neumatico.



Mesa de armado de vigas hasta 3.2 m de

peralte 36 m de largo.

Fabricacion de vigas soldadas

Grla Alquiler de tres niveles de graas hasta 55
toneladas
e Punzonado en estructuras
metélicas.
e Mantenimiento de productos
entregados.
e Taladrado.
OTROS SERVICIOS .
e Granallado: Camara de
granallado de 6 x 6 x 15 m
e Pintura: Equipos airless para

pintura de altos sélidos.

Tabla 2: PRODUCTOS Y SERVICIOS
Elaborado por: Paulina Gallardo — Jorge Rosero.
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Se exponen productos y servicios entregados
UNILEVER: Recipientes de presion estampe, segun certificacion

ASME U

Foto 2: Recipientes de presion estampe ASME U
Fuente: www.enatin.com

ODEBRECHT: Puente flotante proyecto BABA

Foto 3: Puente flotante proyecto BABA
Fuente: www.enatin.com
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EL CAFE: Camara de Liofilizado

Foto 4: Camara de Liofilizado
Fuente: www.enatin.com

ISOLUX CORSAN: Fabricacion y montaje de estructuras y tanques para proyecto
termoeléctrico Emelsucumbios

Foto 5: Fabricacién y montaje de estructuras y tanques para proyecto termoeléctrico Emelsucumbios
Fuente: www.enatin.com
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PETROCOMERCIAL: Proyecto de Biocombustible

Foto 6: Proyecto de Biocombustible automatizacién
Fuente: www.enatin.com

Bombas

Foto 7: Proyecto de Biocombustible bombas
Fuente: www.enatin.com

Foto 8: Proyecto de Biocombustible sistema contra incendios
Fuente: www.enatin.com
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Consejo Provincial de Los Rios:  Puentes vehiculares

Foto 9: Puentes vehiculares
Fuente: www.enatin.com

CELEC: Tanques de almacenamiento Central Térmoeléctrica Santa Elena 3

Foto 10: Tanques de almacenamiento Central Térmoeléctrica Santa Elena 3
Fuente: www.enatin.com
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CELEC: Tanques de almacenamiento Central Térmoeléctrica Jivino

Foto 11: Tanques de almacenamiento Central Térmoeléctrica Jivino
Fuente: www.enatin.com

Todas estas obras, generan una dinamica de administracion y gestién de los recursos

humanos de la empresa, que exige actualizaciéon de procesos dentro de la empresa.

Foto 12: Entrada principal de la empresa ENATIN S.A.
Fuente: Jorge Rosero T — Paulina Gallardo A.
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Cada uno de estos productos tiene su normativa para su creacion y
disefio; estos parametros ayudan a la entrega de un producto de calidad
bajo estandares internacionales los cuales son: AISC — ANSI — API —
ASME — ASTM — AWS — CMAA- DIN - Nch. — SSPC UBC — AWWA —
NFPA

Foto 13: Produccién planta de Granallado
Fuente: Jorge Rosero T — Paulina Gallardo A.
Hace diez afios a partir de su necesidad de expansién de sus
servicios y productos, sus directivos se plantearon la creacién de la

mision y vision institucional, la cual se cita:
Mision

“Entregar el mejor producto del mercado en el menor tiempo posible y con el menor
costo para nuestros clientes a través del mejoramiento de nuestro recurso humano y
renovacion tecnolégica. Buscar la excelencia mediante la induccién y capacitacion de
los mejores profesionales del mercado para administrar y producir en nuestra
organizacion. Traduciendo esto en un servicio de excelencia para nuestros clientes.”

Vision

“Ser la principal referencia de mercado en cuanto a precio y calidad, logrando la mayor
cantidad de certificaciones de calidad y calificaciones. Ser lideres tecnolégicos en la
industria nacional”
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Durante 25 afios, la empresa estuvo conformada por los siguientes

departamentos, sin ningun tipo de modificacion y actualizacion:

GERENTE GENERAL |
Tl Roamd
_
(" PRESIDENCLA SUT GERENCLY
Beariz Bakda Toué Boad
1
I = I " I | 1 ]
PROYECTOR LOGISTICA ADMVINETRACION FLANTFICACION ¥ calman SEGURIDAD
AMlefandes Tabals { Jusi Rl | Boatrke Bkl FRODTCCTON ol T/ Bk Tabol | | et Changhoma Thatir

k) Etere Chapzkaca J Vil

COAIRAS [ CONTABILIDAD | Supervisar d Taller
== Pamnem Montalva = XaveFimm Raill Vilamzmin

'3

VEHICTLOS [ TEsomERly | Manienimierds

[ M2 DelowdaDefaz| [T  Tasmein Avila Pada 3aith
g

BODEGAS [ EREH |

| Gustava Vilenza | L Bandems |
COMUNICACTIONES | SERVICIOR
== Josi Rl CINERALES |
. ) s by |

Imagen 2: organigrama desactualizado de ENATIN S.A.
Fuente: Walter Villacis Flores

En el gréfico se presenta una estructura desactualizada y no acorde con la
realidad de los procesos operativos y logisticos de la empresa. Esto motivo a
gue nos plantearemos dentro de la investigacién, y realizar una propuesta de
estructura organica, que diera el armaje, para la ejecucion de sus procesos en

coherencia de su mision, vision y alineamientos de sus objetivos.

En nuestro proceso de investigacion organizamos un cuadro de cargos
y funciones, el cual tiene toda la estructura de la empresa segun lo

observado e investigado por los creadores de este trabajo, constituyendo la

linea base de este estudio.
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CARGOS GENERAL DE LAEMPRESA

Duefio Legal

Encargado

Departamento

Cargo Actua I

NuUm. Personas

Cargo Propuesto

Presidencia

Gerencia General

Administrativo Financiero

Talento Humano

Sub Gerente de RRHH

Jefe de Talento Humano

Asistente de RRHH

Asistente de Talento Humano

Trabajadora Social

Asistente Administrativo

Analista de RRHH

Recepcionista

Servicios Generales

Auxiliar de Servicios

Conserje

Asistente/Ayudante/Auxiliar de Limpieza

Contabilidad

Gerente Administrativo Financiero

Contador

Contador General

Tesorero

Asistente contable

Sub Gerencia General

Logistica

Encargada de Logistica

Coordinador de Logistica

Encargada de Compras

Coordinador de Compras

conductor de Graa

Chofer de Camién

Chofer

Asistente de Servicios Generales

TIC'S

Programador de Sistemas

Técnico de Mantenimiento Tec.

Bodega

Jefe de Bodega

Encargado de Bodega

Ayudante de Bodega

Asistente de Bodega

Operador de Monta Cargas

Produccién

Produccién

Gerente de Produccion

Asistente de Produccion

Residente de Obras

Supervisor de Planta

Técnico del Sector Metalmecéanica

Auxiliar/Ayudante del sector Metalmecanica

Auxiliar/Ayudante del sector Metalmecanica sin experiencia

Ayudante General

Operador Especialista del Sector Metalmecéanica

Operador y supervisor de Grda

Operador de Graa

Operario nivel 1

Pedén

Mantenimiento

Mantenimiento

Gerente de Mantenimiento

Jefe de Mantenimiento

Mecanico y Tornero

Electricista

Jefe de Calidad

Calidad Calidad Asistente de calidad
Inspectores de Calidad
Gerente de Proyectos
Proyectos Proyectos Ingeniero de Proyectos y Produccion
Superintendente de Proyectos
Obra Civil Obra Civil ZuduiecialdelRieyecios

Maestro de Obra Civil

Seguridad Industrial

Seguridad Industrial

Supervisor de Seguridad Industrial

NN ANENEEEEEANNEE R AR R N R R R E R N R E R

TOTAL

[}
a

Cuadro 1: Cuadro de cargos de ENATIN S.A.

Fuente: Jorge Rosero T — Paulina Gallardo A.
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7. MARCO TEORICO DE REFERENCIA

Para fundamentar la presente investigacion, se puntualizan y definen
diferentes ideas y conceptos de autores que hablan del tema objeto de
este estudio. Para ello, se abarcara la teoria de la administracion, la
descripcién del proceso de reclutamiento, seleccion e induccién de

personal y su importancia dentro de las organizaciones.

7.1. Teoria de la Administracion

Segun lo indica Barreiro, et al. (2013, pag. 9), la teoria de la
Administracion “es un proceso que consiste en planificar, organizar,
dirigir, controlar y coordinar los esfuerzos de una organizacion, asi como

utilizar los demas recursos con el fin de conseguir los objetivos”.

Por lo tanto, la administracion es el proceso que se lleva a cabo para
lograr eficazmente los objetivos de la organizacion por medio de las
personas. Para lograr su objetivo, Barreiro plantea que la administracion

esta compuesta por los siguientes principios administrativos

La Planeacion, es la base fundamental del proceso administrativo ya
que en ella la empresa predetermina las actividades a desarrollar y los

resultados que se deben obtener.

La Organizacion, es el ordenamiento de todas las areas de la
empresa en forma permanente, de lo cual se necesita saber utilizar el

tiempo, los recursos humanos y recursos financieros.

La Direccién, basada en un liderazgo eficaz para la consecucion de

objetivos.
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El Control, nos permite estar informados de todos los pasos que se
dieran y que se vayan a dar dentro de la estructura de la empresa, con el
fin de evaluar los resultados y dependiendo de esto, realizar correctivos
para estar alineados con los objetivos de la empresa.

El grado de sinergia y alineacion entre ellos, la organizacion, el
equipo y los objetivos individuales y objetivos empresariales, es lo que

determinard el éxito o el fracaso de una organizacion.

De acuerdo a Sanchez (2013, pag. 32), la administracion “se asocia a
las préacticas, organizacidn, sistemas y procedimientos que facilitan el
flujo de informacion para la toma de decisiones, el control, la evaluacion y

la direccidn estratégica del negocio”.

Es primordial que cada organizacibn asegure sus metas y los
objetivos se encuentren alineados con las estrategias de la organizacion
(mision, vision, objetivos); estructura (organigrama, estructura de toma de
decisiones, entre otros); sistemas (recursos humanos, finanzas,
comunicacion, administracion, entre otros); y cultura (valores, ética de

trabajo, principios, entre otros).

Por lo tanto, la administracién efectiva debe estar caracterizada por
los sistemas, estrategias, estructuras y cultura organizacionales que se
desarrollan de manera alineada; junto con las personas que operan de
forma sinérgica en los diferentes departamentos de la empresa y los

encargados del area administrativa.

Por lo expuesto, podemos afirmar que el talento humano dentro de la
empresa constituye el principal activo para la gestion de la organizacion y
genera un gran impacto en el desarrollo y crecimiento de toda

organizacion.
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7.2. Administracion de Recursos Humanos

Existe un extenso desarrollo tedrico sobre la administracion de los
recursos humanos en las organizaciones, sean éstas publicas, privadas y
organizaciones no gubernamentales (ONGs). Es complejo mantener el
equilibrio entre la diversidad de necesidades de la organizacién, su

personal y los clientes.

Segun Bohlander, G. (2010) la administracion de los recursos
humanos es un “conjunto de actividades realizadas para definir el
personal de la organizacion, disefiar puestos de trabajo y equipos,
desarrollar las habilidades de los trabajadores, identificar métodos para
mejorar el desempefio laboral y recompensar los éxitos de los

empleados”.

El area de Recursos Humanos debe realizar diferentes actividades
para encontrar a la persona con las habilidades, competencias,
experiencias y conocimientos necesarios para llenar una vacante. Este
proceso generalmente consume mucho tiempo ya que requiere bastante
trabajo manual y la coordinacién de varias personas a lo largo del

proceso.

Bizagi (2014) sefala que “las compafiias exitosas son aquellas que
logran encontrar, atraer y retener las mejores personas del mercado. Un
grupo de empleados capacitado se traduce en un aumento de

productividad, pero encontrar estas personas no es una tarea facil.”

Segun Lino Rasmir (2014) en la administracion de empresas, se
denomina Recursos Humanos “al trabajo que aporta el conjunto de los
empleados o colaboradores de una organizacion. Pero lo mas frecuente
es llamar asi, al sistema o proceso de gestion que se ocupa de
seleccionar, contratar, formar, emplear y retener al personal de la
organizacion. Estas tareas las puede desempefiar una persona o

departamento en concreto junto a los directivos de la organizacion.”
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Tomando en cuenta la teoria de estos autores logramos definir que el
objetivo de la administracion de recursos humanos es alinearse con la

estrategia de la organizacion.

Esto permitird implantar la estrategia organizacional en toda la red de
personas, quienes son consideradas como los Unicos recursos vivos e
inteligentes capaces de llevar al éxito organizacional y enfrentar los
desafios que hoy en dia se perciben en la competencia empresarial

globalizada.

Es imprescindible resaltar que no se administran personas ni
recursos humanos, se administra con las personas, considerandolas
como agentes activos y proactivos dotados de inteligencia, creatividad y
habilidades.

Por lo tanto, el Recurso Humano dentro de la empresa es el motor y
la base para que la organizacion a nivel global mantenga la hegemonia

en el medio en el que se encuentra.

7.3. Modelo de Gestion de Recursos Humanos

Idalberto Chiavenato (2012) establece que la Gestiébn de Recursos

Humanos se divide en 5 procesos (ver figura adjunta):

* Admisién de Recursos Humanos.

» Aplicacion de Recursos Humanos.

* Compensacion de Recursos Humanos.
» Desarrollo de Recursos Humanos.

* Monitoreo de Recursos Humanos.
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CBJETIVOS ORGANZACIONALES

MODELO DE GESTIONDE RECURSOS
HUMANOS

ESTABLECIMIENTO DE NORMAS, PLANES Y POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS

|

HUMANOS RECURSOS HUMANOS

ADMISION DE RECURSOS APLICACION DE COMPENSACION DE DESARROLLO DE MONITOREC DE
RECURSOS HUMANOS RECURSOS HUMANCS ‘ RECURSOS HUMANOS

BASEDEDATOS Y

- COMPENSACION DETECCION DE
RECLUTAMIENTO DESCRIPCION Y ANALISIS (ADMINISTRACION OE NECESIDADES DE SISTEMAS DE
DE CARGO CAPACITACION Y INFORMACION

SALARIOS)
| DESARROLLO
EVALLUACION DEL PLANES DE BENEFICIOS ENTRENAMIENT O AUDITORIA D&
DESEMPENC HLMANC SOCIALES CAPACITACION Y RECURSOS HUMANOS
DESARROLLO DE
PERSOMNAL

L X DESARROLLO
RECONOCIMIENTOS
= ORGANIZACIONAL

Imagen 3: La Gestién de Recursos Humanos
Fuente : Idalverto Chavenato

Dentro de nuestra investigacion, nos enfocaremos en la Admision de

Recursos Humanos, la misma que comprende 3 etapas:

e Reclutamiento de Personal.
» Seleccion de Personal.
* Induccion de Personal.

7.4. Reclutamiento de Personal

Para Bretones y Rodriguez (2008), el reclutamiento puede definirse
como “un conjunto de procedimientos utilizados con el fin de atraer a un

namero suficiente de candidatos idoneos para un puesto especifico en

una determinada organizacion”.

El reclutamiento de personal es un sistema de informacion mediante
el cual la empresa difunde y ofrece al mercado, diferentes oportunidades

de empleo con el fin de llenar una vacante.
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El proceso de reclutamiento da inicio cuando se crea una vacante
que es necesaria cubrir en un departamento de la compafia, o cuando se
apertura un nuevo cargo; se inicia la busqueda de dicho candidato y tiene
su conclusion cuando reciben las hojas de vida de los mismos. Este
proceso permite adquirir un conjunto de solicitudes de empleo, del cual

después se seleccionara un colaborador.

7.4.1. Planificacion de personal

La planeacién de Recursos Humanos tiene como objetivo anticiparse
a la demanda de la empresa y proveer el personal requerido para

satisfacer la misma.

Lino Rasmir (2014) sefiala que se puede “considerar la planificacion
de personal como el conjunto de medidas que, basadas en el estudio de
antecedentes relacionados con el personal y en los programas y
previsiones de la organizacion, tienden a determinar, desde el punto de
vista individual y general, las necesidades humanas de una industria en

un plazo determinado, cuantitativa y cualitativamente, asi como su costo”.
La Planificacion de Personal tiene los siguientes fines:

» Utilizar con eficacia los recursos.
» Colaborar con la empresa en la obtencién de beneficios.

* Prever estrategias y tacticas para los casos de ampliacion o
reduccién del negocio.

Partiendo de lo expresado por Rasmir, la Planificacion de Personal es
un proceso donde se determinan las necesidades organizacionales de
personal, asi como planes a futuro para la empresa. Es también la
investigacion del contexto, donde esta inserta la organizaciéon y desde
donde podemos suplirnos para obtener el mejor capital humano para la

misma.
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7.4.2. Fuentes y/o Medios de Reclutamiento

Las fuentes de reclutamiento son los ambitos del mercado de

recursos humanos explorados por los mecanismos de reclutamiento.

El mercado esta conformado por un conjunto de candidatos que
pueden estar empleados o disponibles (desempleados), y también
existen los potenciales (los que no estan interesados en buscar empleo).
Por ello pueden existir dos medios de reclutamiento: el interno y el

externo (Chiavenato, 2000).

MERCADO

EMPRESA

Imagen 2: El contexto de Reclutamiento
Fuente: Paulina Gallardo — Jorge Rosero
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7.4.3. Reclutamiento Interno

La primera fuente de reclutamiento la constituye la base de datos
interna dentro del proceso de desarrollo de personal y plan de carrera.
Se convierte en un factor de motivacion para los empleados debido a que
les permite planear su proyecto laboral con la posibilidad de progresar y

escalar en la piramide organizacional.

Es muy comun encontrar buenos prospectos dentro de plantas de
personal en las organizaciones, personas cuyo desempefio ha sido

optimo y que ademas se han preocupado por elevar su nivel académico.

De igual manera, el inventario de los recursos humanos que se tenga
dentro de la organizacion, partiendo de un seguimiento efectivo por parte
del drgano encargado, se puede identificar candidatos bastante

calificados y dispuestos a recibir la capacitacion correspondiente.

El reclutamiento interno, posibilita una buena relacion con las
directivas sindicales (en caso de existir), y ademas exige una interna y
contindia coordinacion entre los diferentes departamentos o secciones de
la empresa, para detectar los prospectos a cubrir una vacante y en este
momento es cuando se ven los beneficios de los procesos de

entrenamiento y capacitacion de la empresa.

El desarrollo del espiritu de competencia fortalece el clima
organizacional desde el punto de vista de la promocién y ascenso, que es
el resultado de una planeacion estratégica de reclutamiento, de manera
gue no solo se piensa en cubrir las necesidades inmediatas, si no que por

el contrario se trata del cubrimiento futuro de las vacantes.
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7.4.4. Reclutamiento Externo.

Para Martha Alles (2010) el reclutamiento externo es un conjunto de
procedimientos orientados a atraer e identificar candidatos potenciales

calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion.

Es un proceso que busca candidatos del medio donde la
organizacion realiza sus funciones, se identifica por buscar candidatos
con altos estdndares de rendimiento y competencias que no fueron
encontrados dentro de los colaboradores que laboran dentro de la

organizacion.

El reclutador también puede recurrir a compafias especializadas en
la deteccion de personal. Estas compafiias pueden dividirse en agencias
de empleos, que establecen un puente entre las vacantes de sus clientes
y los candidatos que obtienen mediante publicidad u ofertas
espontaneas. Y en agencias de identificacion de personal de nivel
ejecutivo, donde solamente. contratan ciertos recursos humanos
especificos. Inclusive, siempre se puede recurrir a distintas instituciones
educativas como universidades o escuelas técnicas entre otras, en donde
se encontraran candidatos jovenes que posiblemente hagan peticiones
moderadas en relacion a los salarios (Werther &Keith, 2001 citado por
Mufoz, 2013).

7.4.5. Reclutamiento 2.0

Juan Martines de Salinas (2010) Por reclutamiento 2.0, podemos
entender aquel en el que los candidatos principalmente no buscan sino
que son buscados por las empresas mediante el acceso a diversas
herramientas interactivas disponibles en Internet como son las redes
profesionales, twitter, foros, etc. Los candidatos sacan partido a su perfil y
van enfocandose en conseguir nuevos contactos profesionales mediante

el networking.
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Segun el autor desde hace ya algun tiempo todo el mundo habla de
la implantaciéon del reclutamiento 2.0 en las organizaciones para
conseguir traer nuevo talento. Dicho de esta forma tan tedrica parece

hasta verdad, sin embargo, la realidad es otra.

La realidad es muy distinta porque la gran mayoria de los
reclutadores de personal en nuestro pais no tienen buena imagen de las
redes profesionales, ni mucho menos las usan para buscar nuevo talento,
anticipdndose a las previsibles necesidades, tanteando el mercado.
Tienen una idea preconcebida de que son una pérdida de tiempo porque

la seleccidn se hace de otra forma.

En el Ecuador la tendencia del reclutamiento 2.0 es una estrategia
qgue aun no ha sido bien vista, ya que los medios como redes sociales o
foros de internad son mal catalogados como paginas de chismes o
ridiculizacién publica, debido a esto muchas empresas no entran en el
cambio y se mantienen en el reclutamiento 1.0, los medios tradicionales
de reclutamiento son los que les han dado grandes resultados

descartando el medio uno de los medio de reclutamiento del futuro.

7.4.6. Etapas del Reclutamiento de Personal

El procedimiento de reclutamiento de personal tiene una serie de
etapas que ayudan a la organizacion en la obtencion de mas informacion
sobre el solicitante. En cada etapa, algunos aspirantes son rechazados
debido a que sus habilidades y conocimientos no se ajustan a las

necesidades de la organizacion.

Por lo tanto, es muy importante preparar un procedimiento de
reclutamiento adecuado que se adapte a los requisitos de la organizacién
y que ayudara en la eleccion del candidato mas adecuado.

A continuacion se describen las etapas del proceso de seleccién del

personal.
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7.4.6.1.

7.4.6.2.

7.4.6.3.

Etapa 1: Creacion de informacion de vacant e

Identificar el capital en talento humano, es decir la totalidad de
personas a necesitar, cumpliendo los requerimientos para el
cumplimiento de las funciones, debera crear una vacante para
el area requerida.

Descripcion y especificacion del perfil que deben cumplir los
aspirantes a la plaza de trabajo.

Descripciones del trabajo: se debera determinar claramente las
funciones que debera cumplir la persona que sea
seleccionada.

Enviar la descripcidn del trabajo y la especificacion del perfil de

empleo al responsable de Recursos Humanos.

Etapa 2: Aprobacion de requisicion de recl  utamiento

Enviar la solicitud para su aprobacién de acuerdo con los
procesos de la direccion interna.

El responsable del presupuesto debe ser siempre el
responsable de aprobacién final. Se debe asignar un
presupuesto para la publicacién una vez que se obtenga la

aprobacion definitiva.

Etapa 3: Anunciar el puesto de trabajo

Segun Mondy y Noe (2009, pag. 129):

“El anuncio de empleo es un procedimiento para comunicar a los

empleados de la empresa el hecho de que existe un puesto vacante. La

oferta de empleo es un procedimiento que permite a los empleados que

creen poseer las calificaciones requeridas solicitar un empleo anunciado”.

El departamento de Recursos Humanos publicara todos los anuncios

de empleo de la informacion establecida para la solicitud de personal.
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Esta etapa consiste en generar el interés de candidatos. El proceso de
reclutamiento debe llevarse a cabo con cuidado a fin de garantizar la
mejor respuesta al costo mas efectivo. El objetivo es conseguir una
seleccion de candidatos calificados, y para ello hay una variedad de
maneras que se mencionan a continuacion:

* Incluir los métodos tradicionales a través de la publicidad y

periodicos locales.
* El desarrollo de nuevos métodos como uso de Internet.
* Las vacantes se anuncian en el sitio seleccionado durante un

determinado tiempo.

7.5. Seleccion de Personal

7.5.1. Definicién

Idalverto Chiavenato (2006) precisa que la seleccion de recursos
humanos puede definirse como la escogencia del individuo adecuado
para el cargo adecuado, o, en un sentido mas amplio, escoger entre los
candidatos reclutados a los mas adecuados, para ocupar los cargos
existentes en la Empresa, tratando de mantener o aumentar la eficiencia

y el rendimiento del personal.

Podemos definir en base a esto que la seleccion de personal es
escoger el candidato idoneo para la vacante que encontramos, en la
organizacion no solo con el fin de llenarla sino que también la de volver al

cargo mas eficiente.
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7.5.2. Etapas del Proceso de Seleccion

Segun Gonzéalez y Montes (2010, pag. 85), “Para que se desarrollen
de forma eficaz y garanticen el cumplimiento de su objetivo principal
(conseguir el candidato que mejor se adapte al puesto ofertado), los
procesos de seleccion de personal deben seguir una serie de etapas
definidas”.

A continuacién se describen las etapas del proceso de seleccion de

personal.

7.5.2.1. Etapa 1: Pre seleccion de candidatos

Para Gonzalez y Montes (2010, pag. 76), “El éxito de la preseleccion
vendra determinado por la eficacia del reclutamiento el cual deberia tener

un 6ptimo nivel de difusion y un marcado caracter selectivo”.

Una vez que se anuncia el trabajo y se recibe una respuesta de los
interesados, se debe solicitar a los candidatos presentar un CV y una
recomendacion de apoyo. El responsable puede evaluar las hojas de vida
individualmente a medida que se reciben o en un lote siguiente a la fecha
de cierre respectiva. Los solicitantes rechazados etapa recibirdn un
correo electronico o notificacion via telefonica, donde se les comunicara

que quedan fuera del proceso.

Los candidatos pre-seleccionados seran notificados como tales a
través de un comunicado telefénico, donde se les indicara la fecha, hora
y lugar a donde deberan acudir para que se les realice una entrevista

personalizada.

La seleccion de los candidatos implica dos principales procesos:
preseleccion y evaluacion de los solicitantes para decidir quién debe ser
escogido para ocupar la plaza de empleo disponible. Existe una variedad

de métodos disponibles para ayudar en el proceso de seleccion. El tipo
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de métodos utilizados dependera del tipo de trabajo por cubrir, las
habilidades del reclutador y el presupuesto para la contratacion.

7.5.2.2. Etapa 2: Entrevista de los candidatos

Referenciando a Gonzalez y Montes (2010, pag. 76), una vez que se
haya seleccionado a los candidatos en la etapa de preseleccion, el
siguiente paso debe ser la ejecucion de las entrevistas de manera
individual. Las entrevistas son una herramienta estandar del proceso de
seleccion, pero que también pueden ser poco fiables en caso de que no

se lleven a cabo de la manera adecuada.

Los paneles de la entrevista deben establecerse de acuerdo con el
formato y proceso actual. Es preciso considerar en primer lugar los
objetivos de una entrevista y establecer un proceso bidireccional. Desde
el punto de vista del empleador, la entrevista le permite lo siguiente:

* Explorar las declaraciones que el candidato hizo en su
formulario de solicitud.

» Conocer mas de la experiencia de los aspirantes.

* Evaluar como van a encajar los aspirantes en el equipo de
trabajo.

» Dar informacion a los candidatos con respecto al trabajo.

Desde la perspectiva de los candidatos, la entrevista la proporciona la
oportunidad de:
* Exponer sus habilidades y capacidades.
* Obtener més informacion sobre el trabajo.

* Evaluar si el trabajo es el adecuado para ellos.
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7.5.2.3. Etapa 3: Nombrar candidato seleccionado

Segun Robbins (2009, pag. 288), “Una vez que la actividad de
reclutamiento ha creado un grupo de candidatos, la etapa siguiente del
proceso de GRH consiste en determinar quién es el que esta mejor

calificado para el trabajo”.

Una vez que haya seleccionado un candidato idoneo para designarlo
en un puesto de trabajo en la empresa, el responsable del departamento
de Recursos Humanos debe comunicarse con el candidato y hacer una
oferta verbal. Una vez que esas discusiones se han completado, se
realizard una nueva reunién donde se definirdn asuntos concernientes al
contrato. En este punto, el candidato escogido deberad completar y enviar
el Formulario de Solicitud de Empleo y cualquier peticion de referencias.
Adicionalmente, recibirdn copias de su contrato. EI Departamento de
Recursos Humanos le informaré al seleccionado sobre el progreso en la
aceptacion de cualquier oferta y debera coordinar la fecha de inicio de

sus funciones.

7.6. Induccién de Personal

Para Viviana Ortega (2008) si bien el proceso de reclutamiento y
seleccion de personal se constituye en una herramienta fundamental para
contribuir al éxito en el desempefio de un empleado, en si mismo no es
suficiente para garantizar la adaptacion de la persona al cargo y el logro

de resultados en un corto plazo.

Es asi como la Induccion se constituye en un proceso necesario para

maximizar las potencialidades que el nuevo empleado puede desarrollar.

La finalidad de la Induccion es brindar informacion general, amplia y
suficiente que permita la ubicacién del empleado y de su rol dentro de la
organizacion para fortalecer su sentido de pertenencia y la seguridad

para realizar su trabajo de manera autonoma.
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7.6.1. Hablamos de dos tipos de Induccién

La primera a nivel Institucional, comprende toda la informacion
general, que permite al empleado conocer la Mision, el Proyecto
organizacional, la Historia, Estructura, Normatividad y Beneficios que
ofrece la organizacion a sus empleados. Esta es responsabilidad de
Recursos Humanos y se realiza con una frecuencia

mensual.

La segunda, denominada Induccion en el Puesto de Trabajo, hace
referencia al proceso de acomodacion y adaptacién, incluyendo aspectos
relacionados con rutinas, ubicacion fisica, manejo de elementos, asi como
la informacion especifica de la dependencia, su mision y el manejo
adecuado de las relaciones interpersonales en la organizacion. Con relacion
a esta Ultima, es responsabilidad del Jefe Inmediato llevar a cabo el

procedimiento que se describe a continuacion.

7.6.2. Procedimiento para la induccion en el puesto de trabajo

Definir las actividades que Usted considera necesario tener en cuenta

para la persona que ingresa, segun el cargo que va a desempefar.

Por otra parte, le permite controlar la realizacién de las actividades en

un lapso apropiado.

Para Vivina Ortega (2008) la tabla se compone son los siguientes:

Actividad: sefala las tareas puntuales que recomendamos llevar a
cabo. Al final cuenta con espacios en blanco para incluir actividades

adicionales.
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Aplica / No aplica: permite seleccionar aquellas actividades que
Usted considera necesarias segun el cargo. Ejecutado: permite sefalar

las actividades realizadas y controlar las que estan pendientes.

Observaciones: espacio para incluir informacion pertinente, como
persona responsable, o fecha planeada de ejecucién. Teniendo en
cuenta el periodo de prueba del nuevo empleado, recomendamos realizar

este proceso antes de su vencimiento.

Al finalizar el proceso de Induccion en el Puesto de Trabajo,
solicitamos que la lista de chequeo sea firmada por el empleado como

constancia de su participacion y enviada a Recursos Humanos.

7.6.3. El proceso de induccion del personal

A cada empleado de nuevo ingreso se le proporcionara un Manual de
Bienvenida.

En virtud de que las experiencias iniciales que vive un trabajador en
la institucion van a influir en su rendimiento y adaptacion; es de suma
importancia considerar al proceso de induccion y generar en el individuo
un sentimiento de pertenencia y orgullo, por medio de cursos que debera
tomar sobre identidad universitaria. El personal se mantendra en
programas de educacion continua en donde se le preparara para conocer
sobre identidad universitaria, sobre los planes, e informacioén especifica
del espacio en el que labora, sobre la organizacion, politicas de personal,
condiciones de contratacion, plan de carreras, evaluacion del

desempefio.

53



7.6.4. Actividades de Induccion.

Esta a cargo el departamento de RRHH don realiza la mejor forma de
presentar al personal de nuevo ingreso, buscando métodos idoneos y

fomentando la incorporacion del mismo al grupo de labores.

El jefe inmediato o superior inmediato se encarga de la educacion del
individuo al cargo capacitandolo y reafirmandolo en el puesto que va a

desempenar.

7.7. Conclusiones del marco teodrico

El presente estudio se realiz6 en el area de Recursos Humanos de la
empresa ENATIN S.A., ubicada en la ciudad de Guayaquil, en el periodo
comprendido de julio a diciembre del 2015, con el objetivo de
perfeccionar el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de

personal.

Cabe indicar que muchas empresas realizan dicho proceso de forma
empirica, por lo tanto arriesgan a contratar a las personas ya que estas

puede ser que no sean idoneas para cubrir los cargos vacantes.

Partiendo de lo antes mencionado y de acuerdo a la informacién
proporcionada directamente por los ejecutivos, responsable de recursos
humanos a través de una entrevista, y la obtencion de la informacién en
base a la metodologia de investigacion de campo se obtuvieron los

siguientes resultados para el proceso de esta investigacion.

En primer lugar el responsable no posee los conocimientos amplios y
suficientes para realizar un buen reclutamiento y seleccion de personal.
Esto indica que posiblemente no elija al candidato correcto para la

vacante.

Segundo el departamento de recursos humanos utiliza la fuente

externa para reclutar al personal y como canal de reclutamiento hace el
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uso de anuncios en interned sin analizar los curriculum que llegan al

mismo.

Una vez reclutados los candidatos, los interesados se presentan a la
empresa con los requisitos que se les solicita, luego se les convoca a una
entrevista Unica donde el entrevistado tiene que mostrar sus habilidades,

buena presentacion personal y facilidad verbal para ser elegido.

Y por udltimo como técnica de seleccion utiliza Unicamente la

entrevista para elegir al candidato.

Por lo tanto considerando el grado de importancia que tiene el hecho
de reclutar y seleccionar personas altamente calificadas, podemos
asegurar que estos resultados indican que la empresa captura a los
candidatos no adecuados, tampoco utiliza técnicas y procedimientos que le
permitan la eleccion de recursos humanos idoneos para ocupar un cargo

de manera eficiente.

De aqui partimos el proceso de seleccion debe mirarse como un
proceso real de comparacion entre dos variables: las exigencias del cargo
que la empresa quiere de los candidatos y el perfil de las caracteristicas
de los candidatos que se presentan que tienen que ofrecer el candidato
para ocupar el puesto. La primera variable la suministran
el analisis y descripcién de cargos y la segunda se obtiene mediante la

aplicacion de técnicas de seleccion.

Por lo tanto este estudio se enfoco en la creacion de un proceso
formal de reclutamiento y seleccion de personal, proponiendo
herramientas de medicion y control de los candidatos; asi como una vez
contratado el mismo el entrenamiento preliminar al cargo (induccion),
para la mejora de los procesos y terminar con la informalidad de los

mismos.
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8. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION DEL DESARROLLO D E LA
EXPERIENCIA

La metodologia que se plantea para el presente estudio es de tipo

cualitativa de nivel descriptivo, inductivo-deductivo, analitico, con enfoque

sistémico.

“La investigacion cualitativa (...) se nutre epistemoldgicamente de la
hermenéutica, la fenomenologia y el interaccionismo simbolico. El
pensamiento hermenéutico parte del supuesto que los actores sociales
no son meros objetos de estudio como si fuesen cosas, sino que también
significan, hablan, son reflexivos. También pueden ser observados como
subjetividades que toman decisiones y tienen capacidad de reflexionar
sobre su situacion, lo que los configura como seres libres y autébnomos
ante la simple voluntad de manipulacion y de dominacion.” (Carlos Arturo
Monje Alvarez, 2011, Pag. 12)

Segun el autor mencionado, se debe valorar la reflexion situacional
sobre el objeto de estudio. Ademas la metodologia cualitativa tiene como
principal caracteristica la diversidad de métodos utilizados para obtener

informacion.

Se reconoce el contexto organizacional como dinamico, cambiante,
determinado por procesos no lineales, acordes con el mercado de

creacion de productos metalmecanicos — metallrgicos.
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METODOLOGIA CUALITATIVA |

IXDUCITRA. | HOLIETICA I
J
Parte de datos para desarrollar Personas, eSCENENos, Qrupos
comprension, conceptos yteoniz; no no reductiblesa variables
pars evaluar modelos, hipdtesizs o teorias considerados como un todo
preconcebidos
NATURALIISTA | DESCRIPTIVA I
J
Intersccion con informantesde modo Centra analizizen descripoion
natural y no intrusivo; conversacion ohzervacionde fendmenos y
normal en entrevistas, no intercambio cosasobsernvedas
formal de preguntas y respuestas
ac | COMPEEEIVA I
Perspectiva del actor. Mo buses la “verdad™o “moralidad”
Comprender a las personas dentro sino la de las perspectivas del actor
de =u propio marco de referencia social,

Imagen 4: Caracteristicas del enfoque cualitativo de la investigacion.
Fuente: Carlos Arturo Monje Alvarez, 2011, Pag. 11

Por ende una vez elaborado el disefio general acorde con los
objetivos planteados dentro de nuestra investigacion damos forma a la
estrategia para lograr un cambio organizativo dentro de la empresa
ENATIN S.A.

Respecto a la investigacion cualitativa, Meneses (2004) indica que “la
ciencia social es fruto del conocimiento conseguido y aceptado por el
hombre por medio de procesos de reflexion, sistematizacion y rigor
realizados con la finalidad de interpretar y comprender la realidad” (p.
224)

En resumen la investigacion es de tipo cualitativa, descriptiva,
inductiva, deductiva, desde una perspectiva sistémica que nos ayudara a
definir los factores de error y dar solucién a la problematica existente en
la empresa ENATIN SA.

57



8.1. Estudio de gabinete
Esta metodologia nos permitié identificar las herramientas que la empresa nos
proporciond, asi como las herramientas creadas por los autores.

8.1.1. Fuentes primarias

Las fuentes primarias de esta investigacion fueron:
» Lacreacion de un formato capacite para entrevistas
» Disefio de manuales de funciones
* Cuadro de cargos para el disefio del organigrama.

 Formatos de flujogramas para la seleccién e induccion de

personal.

8.1.2. Fuentes secundarias

La institucion proporcion6 la documentacion necesaria: el
organigrama anterior presentado en el marco institucional, la vision,
mision, listados de trabajadores e instalaciones; los mismos que proveen
informacion y que contribuyen para la indagacion y la elaboracion de un

procedimiento formal para el &rea de Talento Humano.

8.2. POBLACION Y MUESTRA
8.2.1. Poblacion:

Esta constituida por 60 administrativos y 190 operativos.
Total del universo poblacional: 250 personas.

8.2.2. Muestra:

La muestra se obtuvo de una técnica de investigacion probabilistica
aleatoria mostrando los siguientes resultados:
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8.2.3. Muestra poblacional general

TIPOS DE AREAS CANTIDAD | PORCENTAIE
ADMINISTRATIVOS 60 24%
OPERATIVOS 190 76%
TOTAL 250 100%

Cuadro 2 : poblacion ENATIN S.A.
Elaborado por: Paulina Gallardo — Jorge Rosero
TIPO DE AREAS
B ADMINISTRATIVOS  mOPERATIVOS

Grafico 1: Muestra poblacional general.
Elaborado por: Paulina Gallardo — Jorge Rosero
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8.2.4. Muestra poblacion seleccionada

TIPOS DE AREAS SELECCIONADOS PORCENTAIJE
ADMINISTRATIVOS 25 45%
OPERATIVOS 31 55%
TOTAL 56 100%

Cuadro 3 : poblacién seleccionada ENATIN S.A.
Elaborado por: Paulina Gallardo — Jorge Rosero

El grupo de operativos fue reducido a 31 por motivos de que algunos
de ellos son analfabetos y no entienden de estos proceso, tiempo de
trabajos, y cumplimientos de metas por todo esto se tomo este grupo

reducido.

MUESTRA PROBABILISTICA
ALEATORIA

B ADMINISTRATIVOS  ® OPERATIVOS

Grafico 2 : Muestra poblacién seleccionada.
Elaborado por : Paulina Gallardo — Jorge Rosero
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8.2.5. Muestra poblacion seleccionado administrativ. =~ o

DIVISION
ADMINISTRATIVA CANTIDAD | PORCENTAIJE
GERENCIA 2 8%
CONTABILIDAD 2 8%
RRHH 2 8%
PROYECTOS 2 8%
SSA 2 8%
TEGNOLOGIA 2 8%
CALIDAD 3 12%
COMPRAS 2 8%
LOGISTICA 2 8%
PRODUCCION 3 12%
MANTENIMIENTO 3 12%
TOTAL 25 100%

Cuadro 4 : poblacién seleccionado administrativo ENATIN S.A.
Elaborado por: Paulina Gallardo — Jorge Rosero

DIVISION ADMINISTRATIVA

B GERENCIA B CONTABILIDAD W RRHH

B PROYECTOS W SSA ETEGNOLOGIA
W CALIDAD W COMPRAS LOGISTICA

W PRODUCCION MANTENIMIENTC

Grafico 3: Muestra poblacion seleccionado administrativo.
Elaborado por: Paulina Gallardo — Jorge Rosero.
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8.2.6. Muestra poblacion seleccionado operativo

B PULIDORES

B ARMADOR
ROLADOR

m MECANICA

DIVISION
OPERATIVA CANTIDAD |PORCENTAIE
SOLDADORES 4 13%
PINTORES 2 6%
MANTENIMIENTO 2 6%
BODEGA 3 10%
PULIDORES 2 6%
GRANALADO 3 10%
ARMADOR 3 10%
CORTADO 2 6%
ROLADOR 2 6%
ELECTRICISTA 3 10%
MECANICA 2 6%
ASISTENTE
GENERAL 1 3%
OPERADOR DE
GRUA 1 3%
OPERADOR DE
MONTACARGA 1 3%
TOTAL 31 100%
Cuadro 4 : poblacién seleccionado operativo ENATIN S.A.
Elaborado por: Paulina Gallardo — Jorge Rosero
DIVISION OPERATIVA

B SOLDADORES M PINTORES
= MANTENIMIENTO H BODEGA

B GRANALADO
W CORTADO
B ELECTRICISTA

ASISTENTE GENERAL

7%

Grafico 4: Muestra poblacion seleccionado operativo.
Elaborado por: Paulina Gallardo — Jorge Rosero.
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8.3. CARACTERIZACION DE LA POBLACION

De la empresa ENATIN S.A. se tom6 una muestra caracterizada de

la siguiente manera.

POBLACION AREA EDADES ANTIGUEDAD
25 Administrativos 25-59 afios 3-15 afnos
31 Operativos 22-59 afnos 3-20 afios

Cuadro 5: Muestra de la poblacion escogida en la empresa ENATIN S.A.
Elaborado por: Paulina Gallardo — Jorge Rosero.

8.3.1. INSTRUMENTOS

Para el desarrollo de los procesos establecidos implementamos las

siguientes técnicas de investigacion:

8.3.1.1. Entrevistas

Las entrevistas se realizaron a partir del 15 de Julio y terminaron el
30 de Octubre del 2015, asi se pudo obtener informacion de fuentes
directas, con la finalidad de alcanzar datos detallados acerca de las
tareas realizadas en cada puesto de trabajo y disefiar los perfiles de
cargos, organigrama y proceso de seleccion.

A continuacion se presenta el formato de entrevista realizada al
personal de ENATIN S.A.:
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ENATIN S.A.

CONSTRUCCIONES INDUSTRIALES

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS | Cédigo

Pagina: 1

de3 Elaborado:

FORMULARIO DE DESCRICCION Y ANALISIS DE CARGOS

1. DESCRIPCION DE CARGO

NOMBRE DE CARGO:

AREA A LA QUE PERTENECE:

CARGO AL QUE REPORTA:

CARGO AL QUE SUPERVISA:

HORARIO DE TRABAJO:

1.2. UBICACION DEL
CARGO:

1.3.MISION DEL CARGO:

1.4. RESPONSABILIDAD
ESPECIFICA DEL CARGO :

1.5. FUNCIONES ESPECIFICAS

FUNCION PRINCIPAL 1

ACTIVIDADES QUE REALIZA EN EL PUESTO

DESCRIPCION

QUE HACE

COMO LO HACE

CON QUE LO HACE

PARA QUE LO HACE

FUNCION PRINCIPAL 2

ACTIVIDADES QUE REALIZA EN EL PUESTO

DESCRIPCION

QUE HACE

COMO LO HACE

CON QUE LO HACE

PARA QUE LO HACE

FUNCION SECUNDARIA 1

ACTIVIDADES QUE REALIZA EN EL PUESTO

DESCRIPCION

QUE HACE

COMO LO HACE

CON QUELO HACE

PARA QUE LO HACE

FUNCION SECUNDARIA 2

ACTIVIDADES QUE REALIZA EN EL PUESTO

DESCRIPCION

QUE HACE

COMO LO HACE

CON QUE LO HACE

PARA QUE LO HACE

FUNCION EVENTUAL 1

ACTIVIDADES QUE REALIZA EN EL PUESTO

DESCRICCION

QUE HACE

COMO LO HACE

CON QUE LO HACE

PARA QUE LO HACE

ELABORADO POR:

REVISADO POR

AUTORIZADO POR:
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Pagina: 2

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS | Codigo | o, 5 Elaborado:
e
AT S
FORMULARIO DE DESCRICCION Y ANALISIS DE CARGOS
1.6. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DEL CARGO (CONTACTOS)
1.6.1. RELACIONES INTERNAS : FINALIDAD/PROPOSITO
1.6.2 RELACIONES EXTERNAS: FINALIDAD/PROPOSITO
2. ANALISIS OCUPACIONAL DEL CARGO

2.1. FORMACION ACADEMICA

2.1.1. FORMACION FORMAL :
BACHILLERATO: [ ] EST. UNIV. 3ER NIVEL: ANIVEL: |
BACHILLERATOTECNICO: | | TITULADO 3 NIVEL: PHD: |
2.1.2. OTROS CONOCIMIENTOS NECESARIOS:
2.1.3. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL CARGO:

2.3. EXPERIENCIA LABORAL

NO REQUIERE EXPERIENCIA [ ] 3-6 MESES
EXPERIENCIA EN EL CARGO [ ] 1-3ANOS
EXPERIENCIA EN CARGOS SIMILARES [ | 3-5 ANOS

2.4. HABILIDADES Y DESTREZA

INTELECTUALES FiSICAS
APTITUD NUMERICA [ ] HABILDAD MANUAL[ |
FLUIDES VERBAL [ ] cAP.viso-MOTOR [ |
RAPIDESDECAPTACION | | EQUILIBRIO [ ]
CONCENTRACION [ ] VELOCIDAD [ ]
VELOCIDAD PERCEPTUAL [ | FLEXIBILIDAD [ ]
ORIENTACION [ ] OBSERVACION [ |
2.5. RASGOS DE PERSONALIDAD

RESPONSABILIDAD [ ] TotRaNciA [ ]
CONTROL DE S| [ ] BUENA IMPRESION
DINAMISMO [ ] FEXIBILDAD [ |
CREATIVIDAD [ ] aFABILDAD [ |
SOCIABILIDAD ] EFICIENCIA INTELECTUAL
ELABORADO POR: [ReVISADO POR [AUTORIZADO POR:
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Pagina: 2

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS | Cédigo | - Elaborado:
ENATINSA, *
2.6. CONDICIONES DE TRABAIO
AMBIENTE RIESGO
AMPLTUDDEESPACIO [ | MUERTE [ ]
ILUMINACION [ ] INVALIDEZ [ ]
VENTILACION [ ] DESMEMBRACION [ |
HIGIENE [ ] ESTRESLABORAL | |
ESPACIO ORDENADO [ ] ENFERMEDAD OCUPACIONAL |
SENALZACIONVISBLE [ | QuemapurAs [ |
INFECCIONES [ ]
CONTAGIOS [ ]
FRACTURAS [ ]
ALERGIAS [ ]
2.7. PERFIL COMPETENCIAS NIVEL REQUERIDO
2.7.1NIVELES BAIO  MEDIO ALTO
INICIATIVA
ORIENTACIO AL SERVICIO
GENERICAS ORIENTACION A LA CALIDAD
COMUNICACIO
TRABAJO EN EQUIPO
COMPROMISO CON LA EMPRESA
2.7.2NIVELES BAIO  MEDIO ALTO
LIDERAZGO
PENSAMIENTO ESTRATEGICO
PLANIFICACION
EFICIENCIA ADMINISTRATIVA
INDIVIDUAL DIRECCION
TOMA DE DECICIONES
RESOLUCIGN DE CONFLICTOS
CAPACIDAD SEGUIR INSTRUCCIONES
CONFIABILIDAD
PERTENENCIA EMPRESARIAL
ELABORADO POR: REVISADO POR AUTORIZADO POR:

Cuadro 6 : Entrevista de profundidad para creacion de manuales de funciones.

Foto: Jorge Rosero T — Paulina Gallardo A.
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Fotografia 1 : Entrevista de profundidad ENATIN S.A.
Foto: Jorge Rosero T — Paulina Gallardo A.

8.3.1.2. Grupos focales

Se implement6 un grupo focal de manera aleatoria de administrativos
y operativos empezando el 1 de Noviembre y culminando el 30 del mismo
mes, para validar los trabajos realizados durante el tiempo de la

investigacion.

Fotografia 2 : Grupos focales ENATIN S.A.
Foto: Jorge Rosero T — Paulina Gallardo A.
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8.3.2. RECURSOS

Actividad Tiempo Involucrados Responsables Recursos
DISENO Y DESARROLLO Consultor Analistas Formato del
empresarial, jefa externos del proyecto:
1 meses de talento proceso, explicacion del
o humano, directivos de mismo,
1. Analisis de las gerencia ENATIN S.A., identificacion de
necesidades ENATIN S.A. general. directora de los problemas,
tesis. informes de
2. planteamientos de intervencion,
hipétesis de las necesidades dimension del de
los cargos,
boligrafo, papel.
3. Disefio y Propuesta del
Proyecto
4. Elaboracion del
organigrama
5. revision del proyecto.
6. Aprobacion de la
Propuesta.
PLANIFICACION 3 dias Consultor Analistas Formato del perfil
1 Informacion empresarial, jefa externos del cargo:s, papel,

_ de talento proceso, boligrafo,
requerida para la humano, directivos de computadora,
elaboracion de gerencia ENATIN S.A. anexos de
procesos formales general. ,|nf9rma0|o.n

) técnica, equipo
de reclutamiento y audiovisual.
seleccion.

DESARROLLO 3 meses Consultor Analistas Formato de
empresarial, jefa externos del entrevista,
B de talento proceso, formato de la
1. Elaboracion de un humano, directivos de encuesta,
cronograma para la gerencia ENATIN S.A. formatos técnicos
aplicacion de las general de las politicas y

_ reglamentos

entrevistas. adecuados al
asilo, boligrafoy
papel,
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» Elaboracién de una
guia de entrevista

e Aplicacion de las
entrevistas.

* Analisis de la
informacién

recolectada.

2. Adecuacion de la
informacién para establecer

perfiles de cargos.

3. Elaboracion de la base
de datos del proceso de

reclutamiento.

4. Implementar baterias

psicométricas

5. Disefio formal para

seleccionar nuevo personal

6. Manual de induccién

computadora

Cuadro 7: protocolo de desarrollo de la metodologia
Elaboracién: Paulina Gallardo A. — Jorge Rosero T.
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9. MOMENTOS DEL PROCESO METODOLOGICO EN LA
SISTEMATIZACION

9.1. DISENO DEL PROCESO METODOLOGICO SISTEMATIZADO

Segun Beatriz Arquero Palomino, Ana Berzosa Alonso, Noelia Garcia
Mufioz y Miriam Monje Morales (2009) la investigacion experimental
puede reunir sujetos en grupos equivalentes. Ninguna de las diferencias
de los resultados se debera a las diferencias que pueda haber entre los
sujetos del grupo inicialmente. El método mas habitual es la asignacion al

azar.

Se realizo la observacion de los procesos formales y/o organizativos
en la empresa ENATIN S.A, se hizo la categorizacibn de ambitos de
trabajo in situ, sin manipulacion de las variables. Se analizaron las
opiniones, valoraciones y criterios de los actores involucrados para
implementar una propuesta que permita mejorar la gestion del proceso de

reclutamiento, seleccion y contratacion del personal.

9.2. FASESY ETAPAS DEL TRABAJO REALIZADO

Para la realizacién de este trabajo, se realizaron entrevistas a profundidad al
personal administrativo y operativo desde el 15 de Julio del 2015 hasta
Diciembre del 2015, con el fin de obtener datos para la creacion de los

manuales de funciones los mismos que fueron desarrollandose progresivamente
en las siguientes fases:

Se procedié a realizar el capacity
en donde fue el levantamiento de
la primera informacién que se
efectu6 desde el 15 de Julio hasta
el 30 Octubre del 2015. Se

entiende por capacity al proceso de

Fase 1: Implementacion de la

herramienta capacity
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observacion del cargo, asi como la
entrevista en profundidad a la

persona encargada del mismo.

Fase 2: Analisis de la

herramienta capacity

En esta parte se elaboré el
analisis del capacity con el fin
de establecer el rayado de
cancha de los cargos, esta fase
dur6 desde el 30 de Octubre
hasta el 3 de Noviembre del
2015.

Fase 3: Elaboracion de

manuales de funciones.

Creacion de Manuales de
funciones. Con la creacién del
capacity y analisis del mismo se
procedio, a formar el manual
desde el 3 de Noviembre hasta
el 15 de Diciembre del 2015.

Fase 4: Desarrollo test

psicomeétrico automatizado

Se procedi6 a crear del test
psicométricos  16pf, el cual
formado a partir del 10 hasta el 20
de Noviembre del 2015.

Fase 5: Aprobacion y firmas de
los procedimientos

implementados

Aprobacion y firmas ejecutivas de
los manuales de funciones, la cual
se efectud desde el 15 hasta el 30
de Diciembre del 2015.

Cuadro 8: Fases y etapas del trabajo realizado

Elaboracion: Paulina Gallardo A. — Jorge Rosero T.




9.3. ACTIVIDADES DEL DESARROLLO DE LA INDUCCION DEL
PERSONAL

Luego de la creacién de los manuales de funciones se procedié con la induccion

de personal, el cual tuvo las siguientes actividades:

ACTIVIDAD 1

ACTIVIDAD 2

ACTIVIDAD 3

ACTIVIDAD 4

Cuadro 9: Actividades del proceso de indiccién de personal
Elaboracion: Paulina Gallardo A. — Jorge Rosero T.
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Se realizaron las respectivas
entrevistas de profundidad a los
ejecutivos de la empresa desde el
30 de Octubre hasta el 25 de
Diciembre del 2015.

Se procedié con el analisis de la
informacién para la creacién del
plan de induccion desde el 26
hasta el 28 de Diciembre del 2015.

Creacion del storyboard que partié
de la informacion analizada de los
ejecutivos para la respectiva
induccién general de la empresa,
desde el 4 de Enero hasta el 6 de
Enero del 2015.

Creacion de un flujograma y ficha
de induccion desde el 7 hasta el 9
de Enero del 2015.



9.4. PRODUCTOS ENTREGADOS POR MEDIO DE LAS FASES DE
DESARROLLO A LA EMPRESA ENATIN S.A.

Luego de este levantamiento de informacion, se la analiz6 para la
realizacion de los manuales de funciones y procedimiento. Ademas de los
trabajos de campo de los procesos de seleccion que dieron forma al
flujopgrama que se presenta como uno de los resultados de esta
investigacion el cual brindara mejoras en los procesos que se lleven a

cabo en la empresa ENATIN S.A.
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10. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

Dentro de un periodo de cinco meses julio a diciembre 2015 se
produjeron los siguientes resultados:

MANUAL DE FUNCIONES

ENATIN S,

10.1. MANUAL DE FUNCIONES PARA EL RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL
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MANUAL DE FUNCIONES

ENATIN S

NOMBRE DEL CARGO

Este manual contiene las descripciones de funciones
del cargo de (nombre del cargo)
de la empresa ENATIN S.A.

Elaborado por:

Paulina gallardo A.— Jorge Rosero T.

Santiago de Guayaquil, Enero del 2016
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MANUAL DE FUNCIONES

ENATIN S.A.
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MANUAL DE FUNCIONES

ENATIN S.A.s

OBJETIVO

Definir el campo de accion mediante las funciones encomendadas al cargo

(nombre del cargo)

ALCANCE

Determina el accionar del (nombre del cargo), establecido por la empresa.

REFERENCIAS

- Reglamento Interno de la Empresa.
- Cadigo del Trabajo.

DEFINICIONES

- Funcion: Actividad particular que realiza un individuo dentro de un
sistema de personas, relaciones.; con un fin determinado.

- Eficiente: Es la utilizacion de los medios disponibles de manera
racional para llegar a una meta o objetivo.

- Soporte: Se refiere a la habilidad de contar con algo o alguien para
obtener un resultado.
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MANUAL DE FUNCIONES

ENATIN S.A.

CONSTRUCTIONES IND

RESPONSABILIDADES
Gerente General :

Es el responsable de aprobar el presente manual.

Subgerente de Recursos Humanos:

Es el responsable de revisar y establecer el presente manual.

Analista de Recursos Humanos

Es el responsable de cumplir con lo indicado en el presente manual.
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MANUAL DE FUNCIONES

ENATINS A

CONTENIDO
1. Descripcion del Cargo

CARGO

LIDER
INMEDIATO

LIDER AREA
SUPERVISA A

INTERACTUA CON

2. Descripcion de las Funciones

Las funciones descritas para el cargo, seran realizadas por los titulares del
cargo y en ausencia de éstos, serd el titular del area en coordinacion con el Jefe
inmediato quiénes asignen el reemplazo correspondiente.

2.1. Funciones Basicas

Seran descritas desde donde parte el cargo, y que a su vez sera una
funcion perene en el mismo.

2.2. Generales

Son las funciones que no llevan un guia especifico y ni un cronograma,
se realiza acorde al cumplimiento de sus labores
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MANUAL DE FUNCIONES

ENATIN S.A.

CONSTRUCTIONES INDUSTRIALES.

1.1. Funciones Especificas

Diarias

Son aquellos que tienen que cumplir durante el dia a dia de sus labores
sin falta alguna.

Semanales

Son aquellas que se deben de cumplir con periodicidad, ya sea
terminando iniciando la semana y solo se repiten por esos periodos de tiempos.

Mensuales

Estas actividades se realizan como su nombre lo dice una vez al mes,
dando un cierre a las labores mensuales realizadas por el trabajador.
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MANUAL DE FUNCIONES

ENATNSE,

3. Perfil del Cargo

EXPERIENCIA :
EDAD SEXO MINIMA NIVEL ACADEMICO
Desde Indistinto 2 Afos Titulo de Tercer Nivel:

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD:

* Madurez y ética profesional.

» Organizado, responsable, confiable y honesto.
» Estabilidad emocional.

* Socializacion y autocontrol.

* Realizacion grupal e independencia
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MANUAL DE FUNCIONES

ENATIN S.A.s

HABILIDADES ESPECIFICAS:

Actitud creativa y proactiva en la resolucion de problemas.
Capacidad para preveer y planear.

Habilidad numérica, memoria visual, retentiva.

Habilidad para manejar la inteligencia emocional.
Capacidad para trabajar bajo presion.

Habilidad y facilidad para comunicarse con sus superiores,

subalternos y clientes.

Capacidad para manejar relaciones interpersonales e

interinstitucionales.

CAPACITACION MINIMA REQUERIDA:

Son las competencias que debe tener el colaborador, para poder
desempeniar sus labores de manera eficiente.

CONOCIMIENTO DE IDIOMAS:

En esta parte se identifica que tipos de idiomas exige el cargo para su

desempefio.

AMBIENTE DE TRABAJO:

Lugar donde desempeiiara sus funciones el colaborador.
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MANUAL DE FUNCIONES

ENATIN S.A.s

CONSTRUCCIONES INDUS TRIALE:

REVISIONES DEL MANUAL

El presente documento es la primera version del Manual de Funciones
del cargo por ende, no debera registrar modificaciones hasta después de su
primera revision, posterior a su fecha de aprobacion.

FECHA REVISION SECCION RAZON AUTORIZADO
ACTUALIZADA DEL POR
CAMBIO

N/A N/A N/A N/A N/A
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MANUAL DE FUNCIONES

ENATIN S.A.

CONSTRUCCIONES INDUSTRIALES.

HOJA DE REVISION / APROBACION

APROBACION FIRMA
Fecha;

REVISION FIRMA
Fecha;

ELABORACION FIRMA
Fecha;
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test psicométrico estandarizado
y automatizado

ENATIN S.A.

CONS TRUCCIONES INDUSTRIALES

10.2. TEST PSICOMETRICO ESTANDARIZADO Y AUTOMATIZAD O
PARA REALIZAR EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE

PERSONAL
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ORGANIGRAMA GENERAL

ENATIN S5.A.

TIUCCIONES INDUSTRIALE:

10.3. ORGANIGRAMA GENERAL PARA DEFINIR LOS CARGOS Y
CUMPLIR CON EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE 1A EMPRESA ENATIN 5.A.

| Codigo Organigrama @ RRHH-AR-OR00I

Area : Todas las Aéreas

Departamento : Todos los Departamentos

| Actualizado:  25-Ens-2016 Revisién No.: DD
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FLUJOGRAMA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

DE PERSONA
ENATIN S.A.

CONS TRUCCIONES INDUSTRIALES

10.4. FLUJOGRAMA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL
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GERENCIAS/JEFATURAS
(TODAS LAS AREAS)

JEFE / ASISTENTE
(RECURSOS HUMANOS)

GERENCIA GENERAL /
JEFATURA
(RECURSOS HUMANOS)

Realiza requerimiento de

personal a Recursos
Humanos

Analiza e identifica la
vacante

¢Requerimiento
€S para un puesto
nuevo?

Elabora perfil del cargo

¢éVacante es
necesaria?

Si

¢Proceso de
Seleccion a través
de outsourcing?

No

v

Elabora convocatoria de
personal a través de
medios electrénicos

3 dias para la
recepcion de Hojas

de Vida de los
Candidatos

Realiza la entrevista

Recibe terna de
candidatos de Empresa
de Outsorcing

Revisa documentos de
los candidatos que
cumplan con los criterios
de seleccion

telefdnica al candidato

v

Obtiene referencias
laborales de los
diferentes candidatos

y

Registra informacion en
el formato de
Referencias
Empresariales

¢Candidato cumple
con requisitos?

No

Si

1 dia para analizar
los documentos de
los candidatos

Realiza la toma de las
pruebas psicométricas

2 dias para calificar
pruebas y realizar el
Informe

Nota: Se
verifica
informacion
entre la
entrevista y las
ref.laborales

| Realiza Entrevista con

Realiza convocatoria
para las entrevistas con
los candidatos

Informa sobre otras

P convocatorias y

agradece su interés

N ¢Candidato cumple

los candidatos

A

con requisitos?

FIN

Comunica la fecha de
contratacion al candidato

CONTRATACION
DE PERSONAL
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FLUJOGRAMA Y FICHA DE INDUCCION

(ENATIN S.A.

ONS TRUCCIONES INDUSTRIALES

10.5. FICHA Y FLUJOGRAMA DE INDUCCION
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CONE TR CORES IE TRALE

CERTIFICADO DE INDUCCION AL CARGO
ENA-RHU-001

ENATIN S.A. Departamento de Recursos Humanos

NOMERE DEL FUNCIONARIO QUEASISTIO A LA INDUCCION DEL CARGO

DOCUMENTO DE IDENTIDAD/PASAPORTE

FECHA DE INDUCCION

e

ASTA

- NOMERE DEL CARGO:

ACTIVIDADE S A DESEMPENAR

NOMBRE DEL INMEDIATO SUPERIOR

AREA/DPTO

Aspectos incluidos en la induccion

Historiade ENATINS.A.

Estructurade laempresa

Programas de comunicacion empresarial
Manual de cargosyfunciones

Objetivos institucionales

Politicas de compensacion y bonos
Politicas en caso de accidentesde trabajo
Capacitacion empresarial

Serviciosde alimentacion

Normas de seguridad industrial
Periodo de prueba

Estructura de edificio @ instalaciones
Nombre y funcion de directives
Normasempresariales

Seguro de vida

Servicios medicos

Evaluacion de desempefio

Unicacion 08l pussto 02 Yazalo

L300res 02 Cargo 02 COEoraNY

Normas especiaies g2 5aquridad Industia
Presentacion 0% gareni genead

Presenacion 03 encargado od envenamianty B3sio

Fechs

Departamento Talento Humano/ Jefe inmediato

Descripoion el pusst)

oo 05 02l pussio

RE300025 CON OY0S DUBEIDS
Presentacin 02 compaheros 02 Y3
Videa manua 92 Inaucoion

FIRMA COLABORADOR ENCARGAZO DETALENTO
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JEFE / ASISTENTE
(RECURSOS HUMANOS)

GERENCIAS / JEFATURAS
(TODOS LOS DEPARTAMENTOS)

INICIO

Coordina la fecha y hora
para el proceso de
induccion con el nuevo
colaborador

y

Comunica la
incorporacion de un
nuevo empleado a la

Organizacion

Entrega el Reglamento
Interno de Trabajo al
nuevo colaborador

Y

Realiza recorrido junto
con el nuevo colaborador

Realiza la presentacion
»| formal a sus Jefes,

por la Planta de Enatin
SA.

Recibe los comentarios
del nuevo empleado

Compafieros y Personal
de Planta

Realiza la explicacién de
sus actividades dentro

sobre la visita realizada a
planta

FIN

de la oficina
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11. CONCLUSIONES FINALES

Para el inicio de este trabajo sistematizado se escogid una
organizacion que se dedicada a trabajos metal — mecénicos; la cual esta
ubicada en la ciudad de Guayaquil, en la apertura de este proceso se
realizo el levantamientos de necesidades de diagnostico o problematica
de la organizacion dando como resultado los objetivos de trabajos que

fueron cumplidos en su totalidad.

Uno de los objetivos desarrollados fue la implementacion de manuales
de funciones para la organizacion los cuales tuvieron una duracion de 5
meses de julio a diciembre del 2105, culminando el mismo con la

aprobacion ejecutiva de los mismos.

Partiendo del reconocimiento de los puestos o manuales de funciones
se procedié a la delimitacion de los cargos y organizaciéon del mismo,
formandose el organigrama de la empresa cumplido a su totalidad por

estos investigadores.

Una vez obtenido estos dos procesos mencionados anteriormente se
adapto un test psicométrico para el reclutamiento y seleccion del personal,
el cual dio como resultado la medicion psicolégica de las personas que

ingresan a la empresa.

Todo esto mantuvo una sistematizacion lo cual ayudo a formar un
flujograma de reclutamiento y seleccién de personal, o que dio inicio al a
un orden en el proceso, y evitando la entrada de personas no actas para

la organizacion.
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Formado el proceso de reclutamiento y seleccion impulsamos las
actividades de induccion con la fomentacion de reconocimiento de la
empresa por medio del storyboard donde hablamos de la empresa en su

totalidad a los nuevos integrantes de la misma

Para medir el cumplimiento de la induccion del personal aplicamos la
ficha de induccidn que son los pasos que cumple el proceso asi se creo el

flujograma del mismo adaptado a la realidad de la organizacion.

Plasmado estos procesos sistematizados se pudo evidenciar orden en
los mismos terminando con la problemética encontrada en la

organizacion.

12. RECOMENDACIONES

Para la implementacion del proceso formal de reclutamiento y
seleccion de personal se debe por parte de la empresa tenga claro el

perfil que busca de la vacante que tiene.

Partiendo de lo antes mencionado lo primero que debera considerar
la organizacién para cubrir la vacante, es definir las funciones que tiene el
cargo, una vez obtenido el mismo se procedera a la busqueda del perfil

profesional que requiere la misma.

“Lo primero es hacer un adecuado levantamiento del perfil, esto va a
garantizar que los curriculums que vayan llegando, sean congruentes con

lo que se busca y asi tendremos mayor nimero de candidatos idoneos”

Partiendo de lo antes mencionado proponemos un camino a seguir
que ayudara a la organizacion a escoger personal calificado y eficiente

para los cargos, los redactamos a continuacion:
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¢, Cual es la mision del puesto? Es decir para qué existe ese puesto y

porque debemos cubrirlo (importancia del puesto a cubrir).

Debes establecer claramente cuéles son los objetivos y actividades
principales del puesto (es necesario cubrir ese cargo para la

organizacion).

Establece indicadores de éxito para el puesto, esto significa tener claras
los resultados deseados de ese puesto y los criterios que se utilizaran
para medirlo. Esos criterios deben ser unidades de medida, deben ser
objetivos y cuantitativos, que te permitan establecer si la persona que

ostente el puesto esta siendo eficiente y productiva.

Aclara y especifica las unidades de dependencia, autoridad vy
responsabilidad que tiene el puesto (dejarle claro donde estad ubicado

dentro del organigrama de la institucion).

A partir lo mencionado anteriormente se debe realizar lo siguiente:
describe el perfil, competencias, caracteristicas, habilidades, talentos y
capacidades que el candidato debe reunir para ocupar ese puesto, asi
como el nivel de experiencia, conocimientos técnicos y estudios para
ocuparlo (requisitos que el candidato cumple para ser eficiente si es

contratado).

Luego de cumplir con los requisitos anteriores, realiza cuidadosa y
diligentemente la seleccion y reclutamiento del mejor candidato. Elige
entre tres opciones. Entrevista a los candidatos, toma nota de los
comentarios que esa persona te hace, de los puntos relevantes que
notas en la conversacion. Consulta las referencias. No contrates de

entrada. Trata de calificar cada uno de los criterios con una puntuacion
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del uno al diez. Luego pondera esos puntajes. Si es necesario, entrevista

por una segunda ocasion.

Cuando elijas y contrates a tu candidato, éste debe pasar por un proceso
de induccién y entrenamiento riguroso. Deberias contar con un programa
o detalle de actividades que realizara durante las primeras semanas, que
lo lleven paulatinamente a ocupar el puesto.

Finalmente, mide y valora el rendimiento y progreso de esa persona, una
vez al mes, durante los primeros tres meses. Determinar si el proceso de
induccion y entrenamiento esta siendo efectivo, si la persona se esta
adaptando a la empresa. Busca comentarios y opiniones de otras
personas dentro de la empresa. En menos de tres meses, debes estar
en capacidad de determinar si la persona es el candidato que necesitas

para ocupar el puesto.

Todo este proceso de seleccion de personal no garantiza que hayas
contratado “al mejor”; pero si disminuye sustancialmente el margen de
error y evita que caigas en ese error tan comun de esperar que el

empleado renuncie, o sea despedido por ineficiente.
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