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RESUMEN EJECUTIVO

La microempresa “Produmetalicos” ubicada en la ciudad de Ambato se dedica a la
elaboracion de muebles de metal y MDF (tablero aglomerado elaborado con fibras de
madera) misma que estad atravesando por un problema que es la alta rotacion del
personal operativo provocando el incumplimiento de la entrega del producto por la falta
del Recurso Humano en el area de produccion, puede ser por diferentes causas que
abandonan su lugar de trabajo como son una baja remuneracion, mala seleccion del
personal, etc. que impiden tener el personal estable, por lo que es necesario analizar las
razones, solucionar y poder cumplir con los pedidos que requieren los clientes en el
tiempo acordado. La metodologia que aplicaremos para dar solucion al problema es la
creacion de un Manual de Reclutamiento y Seleccion de Personal que aportara para
obtener un personal calificado dentro de la misma ya que mediante las conclusiones
obtenidas, del presente trabajo manifiestan que no cuentan con una herramienta béasica
en cuanto a la seleccion, la mayoria de sus obreros ingresaron mediante
recomendaciones en lo que incide sus conocimientos en el campo laboral por ello dicha
investigacion tiene como objetivo elaborar un manual que describa un procedimiento
para el reclutamiento y seleccion, con el propdésito de obtener un personal estable, llegar
a una contratacion acertada, que el trabajador desarrolle su potencial y contribuya con el
crecimiento de la microempresa, porque el talento humano se lo considera como su
capital mas valioso. Las personas, con sus conocimientos y habilidades intelectuales, se
convierten en la actualidad como base principal de la nueva organizacion; las empresas
que tratan bien a la gente hacen mas que asegurar buenas condiciones laborales y una
buena paga, construyen relaciones especiales con los trabajadores y, gracias a ello,

mejoran su desempefio en su lugar de trabajo y disminuye la rotacion.
Palabras Claves:
Rotacion de personal, entrega del producto, Recurso Humano, baja remuneracion,

retraso en la produccion, reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion.
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EXECUTIVE SUMMARY

The microenterprise "Produmetalicos™ located in the city of Ambato is dedicated to the
development of metal furniture and MDF (particle board made from wood fibers) it is
going through a problem is the high staff turnover causing operational failure delivery
of the product by the lack of human resources in the production area, can be for various
reasons they leave their place of work such as low pay, poor selection of personnel, etc..
preventing staff have stable, so it is necessary to analyze the reasons and address so that
it can fulfill orders requiring customers within the agreed time. The methodology we
apply to solve the problem is the creation of a Handbook on Recruitment and Selection
of Staff to furnish qualified personnel for intra-and that by the conclusions of this work
show that lack a basic tool regarding the selection, as most of its workers entered
through recommendations on what impact their knowledge in the workplace is why this
research aims to develop a manual that describes a process for the recruitment and
selection, in order to obtain a stable, reaching a successful contract, the worker to
develop their potential and contribute to the growth of micro, because the human talent
is regarded as their most valuable asset. People, with their knowledge and intellectual
skills, become present as the main basis of the new organization, companies seeking
people well serve to ensure good working conditions and good pay, build special
relationships with workers and, as a result, improve their performance in their

workplace and reduced turnover.

Keywords:

Turnover, product delivery, Human Resource, low wages, delayed production,

recruitment, selection, hiring, induction.
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INTRODUCCION

En la actualidad “Produmetalicos” no cuenta con un adecuado proceso de reclutamiento
y seleccién de personal; a consecuencia de ello, el rendimiento laboral se ha visto
afectado, por los constantes abandonos de trabajadores, problema que no ha permitido
contratar al personal idoneo y consecuentemente, habilitado para cumplir efectivamente

sus funciones y aportar como debiera, al cumplimiento de los objetivos empresariales.

Es por esta razon que se ha creido conveniente elaborar el presente, trabajo de

investigacion el cual se lo ha resumido en seis capitulos que se detallan a continuacion:

Capitulo 1, se estudia el problema en su profundidad, evidenciando su magnitud en todo

su contexto, formulando su justificacion y los objetivos propuestos.

Capitulo II, contiene el marco teorico, el cual se desarrolla bajo un argumento tedrico, el
mismo que Nnos servira como instrumento para poder analizar e interpretar los resultados
obtenidos en la investigacion y de esta manera desarrollar la propuesta bajo los

parametros normales de ejecucion.

Capitulo 111, hace referencia a la metodologia que se emplea en la investigacion,
especificando los tipos o niveles investigativos, se determina la poblacion y la muestra,
operacionalizando las variables de estudio y se establece las técnicas e instrumentos que

se utilizaron en la recoleccion de informacion.

Capitulo 1V, se realiza el Procesamiento, Analisis e Interpretacion de los Datos
obtenidos en las encuestas realizadas y la verificacion de la Hipdtesis para determinar si

se acepta o se rechaza la misma.

Capitulo V, abarca las conclusiones y recomendaciones que se llego una vez concluida

la investigacion, basadas en los resultados de las encuestas.

Capitulo VI, estd la propuesta, que es el Manual de Reclutamiento y Seleccion de

Personal, que sin duda aportara a la solucion del problema detectado.
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CAPITULO |

EL PROBLEMA

1.1 Tema

La rotacién del personal operativo y su incidencia en la entrega del producto de la

microempresa Produmetalicos.

1.2 Planteamiento del problema

La alta rotacion del personal operativo incide en el incumplimiento de la entrega del

producto de la microempresa Produmetalicos.

1.2.1 Contextualizacion

En el Ecuador el talento humano es capaz de generar capital, ingresos, utilidades y

ampliar la capacidad operativa de la empresa. Durante el 2006 las empresas delimitan


http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml

que el recurso humano es de suma importancia ya que es vital para el funcionamiento de
cualquier organizacion; si el elemento humano esta dispuesto a proporcionar su
esfuerzo, la organizacion marchara; en caso contrario, se detendra. De aqui a que toda
organizacion debe prestar primordial atencion a su personal, (talento humano). Todos
los gerentes deben actuar como personas claves en el uso de técnicas y conceptos de
administracion de personal para mejorar la productividad y el desempefio en el trabajo.
Tratar a las personas como recursos organizacionales es desperdiciar el talento y la
mente productiva. El trabajo del director de talento humano es influir en esta relacion
entre una organizacion y sus empleados Varias empresas se ven preocupadas por el
ausentismo laboral ya que es un fendmeno muy antiguo y generalizado que ha afectado
en mayor o menos medida a las organizaciones de trabajo, se puede mencionar de
manera general que el fendmeno del ausentismo es una forma de expresion que refleja
el trabajado hacia la empresa, de tal manera que su incidencia perjudica e impide el
logro de los objetivos de la organizacién como también reduciendoles sus utilidades.

La distribucién absoluta y porcentual en relacion al tiempo de servicios que tienen los
empleados en las empresas reflejan que el 60% tienen entre 0 a 3 afios laborando en la
empresa y el 40% tiene entre 4 a 7 afios de servicios lo que indica que mas de la mitad
de los trabajadores tiene poco tiempo en las empresas pudiéndose inferir que existe una

rotacion de personal medianamente alta en el Ecuador.

La gente se encarga de disefiar y producir los bienes y servicios, de controlar la calidad,
de distribuir los productos, de asignar los recursos financieros, y de establecer los
objetivos y estrategias para la organizacion. Sin gente eficiente es imposible que una
organizacion logre sus objetivos. Uno de los aspectos mas importantes de la dindmica
organizacional es la rotacion del personal la misma que consiste en el intercambio de
personal entre la organizacién y el ambiente; es definido por el volumen de personal que
ingresan y que salen de la misma. Se expresa a través de una relacion porcentual en el
transcurso de cierto periodo de tiempo, es decir en indices mensual, trimestral y anual
para permitir comparaciones, desarrollar diagnosticos o promover acciones. Para

enfrentar el desafio de la rotacion del personal, las organizaciones han empezado a
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modificar sus politicas del personal, redisefiar los puestos para hacerlo més atractivo y
desafiante, redefinir la gerencia para volverla mas democratica y participativa, a
repensar la remuneracion para hacerla de ganancia variable en funcion del desempefio y

de las metas alcanzadas.

En Tungurahua; realizando un estudio del sector industrial podemos encontrar que solo
el 12% de las empresas dispone de instalaciones industriales modernas y una buena
relacion con el Recurso Humano como se observa es un porcentaje reducido el resto de
empresas estan provocando la salida de los empleados, una reduccion de la
productividad, elevados costes y bajas rentabilidades. Por ello las organizaciones
actuales trabajan coordinadamente con la Gestién del Talento Humano, para el
cumplimiento de las metas de toda la organizacion, a través de los diferentes procesos
gque esta maneja, como son entre otros: buen ambiente laboral, disefio de cargos,
seleccion, capacitacion y desarrollo, gestion del desempefio, etc. Muchas de las
empresas tratan de satisfacer ciertos tipos de necesidades que a su propio juicio han
considerado como las més satisfactorias para que el trabajador este contento y en
consecuencia pueda ver con agrado el trabajo, aunque la organizacién paga por el
esfuerzo del individuo mediante una retribucion monetaria, el problema no resulta tan
sencillo, surge entonces la relacion hombre-trabajo, la relacion hombre-organizacion

con todas sus consecuencias.

PRODUMETALICOS se encuentra ubicada en la ciudad de Ambato se dedica a la
elaboracion de muebles de metal y MDF su propietario es Celis Pilco en la actualidad el
principal objetivo de la empresa es la de buscar estrategias que ayuden a mejorar la
estabilidad de los trabajadores obteniendo resultados y beneficiosos favorables, para la

microempresa y el trabajador.

El propietario de Produmetélicos se encuentra en un &mbito de preocupacion debido a la
alta rotacion del personal operativo aspectos que generan consecuencias negativas para
la microempresa porque no cuenta con el recurso humano necesario para poder producir

y por ende entregar el producto a tiempo, evitando enojos o hasta la pérdida del cliente
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por el incumplimiento que genera. El porcentaje de rotacion trimestral en la
microempresa es del 27.7% es decir emigraron 5 obreros de los cuales solo 3 fueron
reemplazados y 2 siguen vacantes. Por aquel factor el proceso productivo se paraliza por

falta del los obreros.

1.2.2 Analisis critico

En la microempresa Produmetalicos existe una alta rotacion del personal operativo
porque se halla una seleccion incorrecta del personal que debe cumplir dicho puesto,
esto provoca que pasado cierto tiempo aquellos trabajadores emigran hacia otras
empresas porque dentro de la misma existe una insatisfaccién laboral por falta de
motivaciones que la microempresa puede brindar por un trabajo bien hecho y en el
tiempo adecuado, como también por la incomprension de las necesidades del personal
porque no se da un dialogo adecuado entre el obrero y el patrono, y por una baja
remuneracion ya que el trabajador considera que la misma es insuficiente y decide dejar

la empresa a la que presta sus servicios.

1.2.3 Prognosis

Si la microempresa Produmetalicos no realiza los cambios requeridos se tendran efectos
negativos tales como: retrasos en la produccion porque no contara con la mano de obra
suficiente generando perdida de los clientes por el incumplimiento de la entrega de
mercaderia y por ende bajaria la rentabilidad de la misma, también provocaria una mala
imagen corporativa lo que afecta a la contratacién de nuevos empleados debido a que

los obreros hablaran mal de la empresa.

1.2.4 Formulacion del problema

¢Cdémo incide la alta rotacidn del personal operativo en el incumplimiento de la entrega

del producto de la microempresa Produmetalicos?



1.2.5 Interrogantes

¢Cuéles son las causas por las que se da una alta rotacion del personal en la

microempresa Produmetalicos?

¢Qué necesidades requiere el personal para cumplir con la entrega del producto en el

mercado?

¢Qué estrategias se deberian implementar en la microempresa para evitar la

inestabilidad laboral y cumplir con la entrega oportuna del producto?

1.2.6 Delimitacion del objeto de investigacion.

Limite de Contenido:
Campo: Administracion.
Area: Administracién del Recurso Humano.

Aspecto: Rotacion del Personal

Limite Espacial:

Microempresa Produmetalicos

Limite Temporal:
Periodo: 1 de Enero al 31 de Diciembre del 2011

1.3 Justificacion

La investigacion que se realizara pretende definir los factores que incurren en la alta
rotacién porque identificandoles claramente la causa raiz-efecto se lograra la estabilidad
del personal dentro de la microempresa y el producto serd entregado en el tiempo

acordado. Ademas se evitara el costo al que incurre la inestabilidad laboral ya que es un



tema que si no se atiende a tiempo puede afectar los costos de la misma pudiendo

llevarla al fracaso.

En la actualidad es importante considerar que el elemento humano, es el pilar
fundamental dentro de la organizacion, es decir de él depende el buen funcionamiento
de la misma pues ayudan a evitar contratiempos y paradas no programadas en el proceso

productivo.

El beneficiario de este proyecto de investigacion estara directamente relacionado con el
propietario de la microempresa “Produmetélicos” porque obtendra un personal idéneo y
estable dentro de sus instalaciones permitiéndole cumplir con sus pedidos y poder
contar con un stock permanente de productos, convirtiéndose en un competidor

potencial.

Ademas tendrd un impacto provechoso, contribuiré a la microempresa buscando
alternativas de solucion para que mediante ello se pueda controlar la inestabilidad
laboral debido a que el personal se encuentra insatisfecho ya sea por diferentes razones
como por ejemplo por una remuneracién baja, falta de motivaciones, etc., la misma que
les conlleva abandonar su lugar de trabajo, lo que esta provocando retrasos en la
elaboracion del producto terminado y por ende el incumplimiento de la entrega de la

produccion en el tiempo determinado.

La factibilidad de poner en marcha el proyecto es muy viable ya que la microempresa
cuenta con los recursos necesarios para investigar, puesto que se contara con suficiente

informacion utilizando las respectivas herramientas para su investigacion.



1.4 Objetivos

141

1.4.2

Objetivo General

Determinar como incide la alta rotacion del personal operativo para mejorar la

entrega del producto de la microempresa Produmetalicos.

Objetivos Especificos

Identificar las causas por las que se da una alta rotacién del personal en la

microempresa Produmetalicos.

Analizar las necesidades que requiere el personal para cumplir con la entrega del

producto en el mercado.

Proponer un manual de Reclutamiento y Seleccién de personal en la
microempresa para evitar la inestabilidad laboral y cumplir con la entrega

oportuna del producto.



CAPITULO I

MARCO TEORICO

2.1 Antecedentes Investigativos

Luego de la basqueda en fuentes bibliograficas referentes al objetivo de estudio

presentamos los siguientes antecedentes investigativos:

RIVERA, ALICIA. (2010). En su tema Plan de Motivacién y su incidencia en la
Inestabilidad Laboral en Diamondroses S.A. Facultad de Ciencias Administrativas de la

Universidad Técnica de Ambato.
Objetivos
Obijetivo General

Elaborar un plan de motivacion utilizando la teoria de las necesidades de Maslow para

reducir la inestabilidad laboral de la empresa.



Objetivos Especificos

Identificar las expectativas de los trabajadores aplicando encuestas y la observacion

para buscar las causas de la inestabilidad laboral.

Determinar si la teoria de las necesidades de Maslow es la mejor utilizando la encuesta

al personal para reducir la inestabilidad laboral.

Conclusion:

Los trabajadores no se sienten a gusto en su puesto de trabajo debido a que la
motivacion aplicada en la empresa no es adecuada, esto se refleja en que la mayoria del
personal no cumple con los estandares de rendimiento.

Recomendacion:

Realizar un plan de motivacion adecuado en el cual participen los empleados a fin de
que mejore su rendimiento y se sientan con entusiasmo al realizar sus actividades,
ademas crear un sistema de remuneraciones justo en todas las areas de trabajo y asi
tener equidad al momento de incentivar.

SAENZ, MARGOTH. (2011). Tema la gestion del talento humano y su incidencia en
la rotacién del personal de la Empresa “AGRORAB” Cia. Ltda. del Canton Pujili.
Facultad de Ciencias Administrativas de la Universidad Técnica de Ambato.

Obijetivos

Objetivo General

Determinar como incide la inadecuada gestion del talento humano en la rotacion del
personal de la empresa “AGRORAB” Cia. Ltda.



Objetivos Especificos

Diagnosticar los motivos de la excesiva rotacion del personal de la empresa
“AGRORAB” Cia. Ltda. mediante una investigacion de campo para analizar a la
organizacion, su ambiente laboral y consecuentemente una evaluacion de los efectos de

la politica de recursos humanos desarrollada por la misma.

Analizar la actual gestion del talento humano de la empresa “AGRORAB” Cia. Ltda.
mediante herramientas de investigacion para identificar los principales problemas que

acontece a mencionada empresa.

Proponer una planificacion de la gestion del talento humano utilizando estrategias de
motivacion para disminuir los indices de rotacion del personal de la empresa
“AGRORAB?” Cia. Ltda.

Conclusion:

Una de las causas mas comunes que desde el punto de vista laboral han aumentado la
rotacién del personal en la floricola en los dltimos afios es la relacionada con el

contenido del trabajo y los salarios.

Recomendacion;

El administrador debe actuar como persona clave en el uso de técnicas y conceptos de
administracion de personal para mejorar la productividad y el desempefio en el trabajo,
promoviendo y facilitando la creatividad, innovacion, trabajo en equipo, efectividad y

sobre todo apoyo a la capacitacion de su personal en forma permanente.
ING. LIZANDRO EDISON e ING. VINUEZA CRISTINA. (2007). En su tema

“disefio del modelo de gestion del talento humano por competencias para la empresa

Bycace S.A. en la ciudad de Latacunga”. De la Escuela Politécnica del Ejercito — ESPE.
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Objetivos

Objetivo General

Disefiar un modelo de gestion del talento humano por competencias para la empresa
BYCACE S.A. en la ciudad de Latacunga”.

Objetivos Especificos

Realizar un diagnostico situacional de la Empresa BYCACE S.A. para identificar los

cargos existentes en la empresa.

Describir los fundamentos tedricos de la administracién del talento humano por
competencias que permitiran disefiar un modelo de gestion del talento humano para
BYCACE S.A.

Identificar los elementos claves para integrar los procesos de gestion de talento humano,
como son entre otros: el disefio de cargos, la seleccion, la capacitacion y el desarrollo,

asi como la gestion del desempefio, todo centrado en el modelo de competencias.

Conclusion

El elemento principal sobre el que se construye el modelo de gestion es el perfil del
puesto, lo que permite a Bycace encontrar en las competencias una referencia
especialmente til para su equipo directivo, que les permita conocerse mejor, identificar
sus puntos fuertes y sus oportunidades de mejora para abordar las acciones de desarrollo
gue estimen mas convenientes; para conocer mejor a su personal, y su potencial de
desarrollo, lo que les permitira, entre otras cosas, predecir las necesidades de
contratacion que tendran en el futuro, y para seleccionar a los empleados que vayan a

tener impacto en la organizacion.
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Recomendacion:

Implementar el modelo de gestion de talento humano por competencias ya que
representa una herramienta esencial para dirigir a las personas o recursos humanos
dentro de la empresa con enfoque estratégico de direccidén cuyo objetivo es obtener la

méaxima creacion de valor para la organizacion.

2.2 Fundamentacion filoséfica

Para la ejecucidon del presente trabajo de investigacion utilizaremos el paradigma

Critico-Propositivo, por las siguientes razones:

Por cuanto al constituirse un problema social la critica se evidencia en los factores que
aquejan la rotacion del personal operativo y su incidencia en la produccion, en la que se
ve la necesidad de formular alternativas de cambio que permitan a la empresa fortalecer
sus oportunidades en el entorno y generar un desarrollo organizacional estable en el

mercado.

La investigacion proporcionard que el personal de la microempresa se sienta en un
ambiente laboral satisfactorio minimizando la rotacion del personal y mejorando su
rendimiento en las actividades que lo desempefian como trabajador también se evitara
los retrasos en la productividad y se obtendra un beneficio mutuo tanto para el obrero
como para el patron ya que el recurso humano es y continua siendo el activo més
valioso de toda empresa en el cual el factor humano, es considerado en la actualidad
como el motor de toda empresa, su influencia va ser decisiva en el desarrollo y
evolucion de la misma cumpliendo con sus objetivos o propositos planteados.

El tema estudiado se enfoca en una realidad concreta, pues para realizar una
investigacion cientifica que contribuya a obtener nuevos conocimientos, es necesario
involucrarse con los hechos y situaciones que surgen a diario en la microempresa, a fin
de obtener una informacion veridica y comprobada. Los valores y principios como la

responsabilidad, transparencia y respeto son importantes para la correcta ejecucion de la
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investigacion, con el cual se puede profundizar de forma real la alta rotacion del
personal, a través de la informacion obtenida dentro de la microempresa, a fin de lograr
los resultados en beneficio de la investigacion.

2.3 Fundamentacion legal

La presente investigacion estd respaldada legalmente en el Cddigo de Trabajo del

Ecuador:

Capitulo IV

Art 42. Obligaciones del Empleador

Literal 13. Tratar a los trabajadores con la debida consideracién, no infiriéndoles

maltratos de palabra o de obra.

Literal 15. Atender las reclamaciones de los trabajadores.

Art 45. Obligaciones del Trabajador

d) Observar buena conducta durante el trabajo.

13



2.4 Categorias fundamentales

Grafico# 1

Superordinacion y subordinacion de la Variable Independiente

Administracion del
Recurso Humano

Reclutamiento y
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Fuente: Chiavenato,

1. (2009).

Elaborado por: Cristina Llambo.
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Superordinacion y subordinacion de la Variable Dependiente

Gréfico# 2
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Definicion de Categorias

Administracion del Recurso Humano

Segun el Autor IVANCEVICH, J. (2005). La Administracion de los Recursos Humanos
es la administracion eficaz de la gente en el trabajo. La administracién de los recursos
humanos examina que puede o debe hacer para que los trabajadores sean mas

productivos y estén mas satisfechos.

Segun el autor ALLES, M. (2006). La administracion de recursos humanos hace al

manejo integral del capital humano, a su gobierno.

Implica diferentes funciones, desde el inicio hasta el fin de una relacion laboral:

e Reclutar y seleccionar empleados

e Mantener la relacion legal/ contractual: llevar los legados, pagar los salario, etc.
e Capacitar, entrenar y desarrollar competencias o capacidades.

e Desarrollar sus carreras/ evaluar sus desempefio.

¢ Vigilar que las compensaciones (pagos) sean correctas.

e Controlar la higiene y seguridad del empleado.

e Despedir empleados

Segun el Autor CHIAVENATO, I. (2009). La administracion de recursos humanos
(ARH) es el conjunto de politicas y practicas necesarias para dirigir los aspectos
administrativos en cuanto a las “personas” o los recursos humanos, como el
reclutamiento, la seleccion, la formacion, las remuneraciones y la evaluacion del

desempefio.

La Administracion de Recursos Humanos es el manejo de los empleados dentro de una
organizacion como también examinan que es lo que se puede realizar para que el

personal sea méas productivo obteniendo beneficios mutuos.
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Reclutamiento y Seleccidn

Reclutamiento

Segun el Autor CHIAVENATO, 1. (2009). El reclutamiento es un conjunto de técnicas
y procedimientos que pretende atraer a candidatos potencialmente calificados y capaces
de ocupar puestos dentro de la organizacion. Basicamente es un sistema de informacion
por el cual la organizacion divulga y ofrece al mercado de recursos humanos las

oportunidades de empleo que pretende llenar.

Grafico# 3

Reclutamiento interno y externo

- Las vacantes se llenan con los colaboradores actuales de la
organizacion

- Los colaboradores internos son los candidatos preferidos

Interno
- Esto exige su promacion o transferencia a alas nuevas oportunidades
- La organizacion ofrece una carrera de oportunidades al colaborador
Reclutamiento
- Las vacantes y las oportunidades se llenan con candidatos del
exterior
- Los candidatos externos son preferidos
Externo

- Esto exige que se les reclute en el exterior y se les seleccione para
llenar las oportunidades

- La organizacion ofrece oportunidades a los candidatos externos

Fuente: Chiavenato, I. (2009).

Elaborado por: Cristina Llambo

Segun el Autor DESSLER, G. (2009). El reclutamiento se orienta a atraer candidatos
potencialmente calificados y capaces de ocupar los puestos de trabajo en convocatoria
dentro de la organizacion, el reclutamiento divulga y ofrece al mercado de recursos

humanos dentro y fuera de la empresa las oportunidades de empleo que se pretende
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cubrir. El proceso de reclutamiento se inicia con la busqueda y termina cuando se
reciben las solicitudes de empleo. Se obtiene asi un conjunto de solicitantes, del cual
saldran posteriormente los nuevos empleados. El proceso de seleccion se considera

independientemente del reclutamiento.

Segun el Autor LOPEZ, M. (2010). EI reclutamiento se encuentra como el proceso cuyo
fin es el de integrar a los candidatos calificados para ocupar cargos dentro de la

institucion y de esta manera contribuir con los intereses de la misma.

El reclutamiento de personal es un proceso para atraer candidatos calificados es decir
gue se encuentren aptos para desempefiarse en su lugar de trabajo. Se lo realiza a través
de convocatorias dentro y fuera de las empresas que requieren personal para cubrir

dichos puestos de trabajo.

Seleccion

Segun el Autor MUNIZ, R. La seleccion de personal es una actividad que cada vez
adquiere mayor protagonismo. La experiencia ha demostrado que es necesario llevarla a
cabo de la forma mas profesional para optimizar los recursos humanos de la empresa y
la gestion del talento. Una buena selecciéon obtiene unos resultados importantes y
rentables, pensemos en las dificultades, legales, humanas y sociolaborales que existen al
despedir a un trabajador, de ahi la importancia que tiene el proceso de seleccion.
Ademas éste se acentla en el area comercial, ya que existen verdaderas dificultades a la

hora de hallar buenos vendedores.

Segtn el Autor IBANEZ, M. (2005). La seleccion del personal es un subproceso
importante del mas amplio proceso de colocacion. Los sistemas para administrar este
subproceso casi Unicamente incluyen formas de solicitud y entrevistas. Ademas de tales
dispositivos con frecuencia se utilizan pruebas, verificaciones de referencia y examenes
fisicos. La seleccion de recursos puede definirse como la ubicacion a través de un

proceso de seleccion técnica y cientifica del individuo adecuado para el cargo
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predeterminado, o en un sentido mas amplio, escoger entre los candidatos reclutados al
mas idoneo para ocupar el cargo existente en la empresa, tratando de mantener o

aumentar la eficiencia y rendimiento del personal.

Segun el Autor CHIAVENATO, I. (2009). La seleccion es el proceso que utiliza una
organizacion para escoger, entre una lista de candidatos, a la persona que mejor cumple
con los criterios de seleccion para el puesto disponible, dadas las condiciones actuales

del mercado.

La seleccion de personal es un paso a seguir para escoger entre una lista de candidatos
reclutados al mas idoneo aplicando las respectivas pruebas y obteniendo el porcentaje

que se requiere para ocupar el cargo existente en la empresa.

Desplazamiento del Personal

Segun el autor FUENTES, C. (2006).- “El desplazamiento de personal en una medida
que nos permite calibrar y medir el grado de estabilidad o inestabilidad del personal o

fuerza laboral de una empresa.

Es una medida relativa, se usa en forma conceptual, para medir la frecuencia de
desplazamiento de los empleados durante un tiempo predeterminado; es una medida
compleja porque al captar las dificultades que produce el abandono, tiene el fuerte
compromiso de investigar cuales son las causas de tal desplazamiento para poner
medidas que impidan su frecuencia. El desplazamiento de personal se produce en un

doble movimiento migratorio.

El movimiento migratorio de personas que se separan y que entran a formar parte de la

fuerza laboral, dentro de un periodo determinado.

El movimiento migratorio, el éxodo y el ingreso de los ex-trabajadores que son

sustituidos por nuevos para asegurar que la empresa funciona eficientemente.
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Toda empresa tiene este movimiento continuo y regular de trabajadores que dejan
vacantes y la necesidad de ubicar personal nuevo en aquellos puestos; esta afirmacién
tan sencilla si no es mecanizada oportunamente, puede traer paralizacion en el proceso
productivo, considerando que mas dificilmente se encuentra personal conforme ascienda

la vacante dentro de la escala jerarquica.

Finalmente podemos definir al Desplazamiento de Personal, como el grado de
renovacion de la fuerza laboral de una empresa u organizacion, en un tiempo

determinado, con el fin de mantenerla en condiciones de operar.
Periodo para captar la frecuencia en las acciones del desplazamiento
“El desplazamiento de la fuerza laboral se puede captar en tres periodos.

Fuerza Laboral Inicial (FLI). Es el calculo que se hace con la cantidad de trabajadores
que consta en la ndmina al principio del periodo, pudiendo ser mensual, trimestral o

anual.

Fuerza Laboral Final (FLF). Es cuando se considera el nUmero de empleados de la

nomina al final del periodo.

Fuerza Laboral Promedio (FLP). Se refiere a la deteccion de la frecuencia de
acciones que resulta de la sumatoria de la FLI + FLF del periodo analizado dividido

para 2.

Meétodo integrado para calcular la frecuencia del Desplazamiento.

Separaciones - Ingresos:
_ (Remuncias, Despidos, Cesantias, SeparVarias) | Ingresos/ Movilidad | Contratos/

Frecuencia de...= : 100=.. % Frecde..
FuerzaLabarallnicial | FuerzaLabaralFinal | FuerzaLabaral Promedio

(fn 1 (R (FLP)
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El desplazamiento del personal nos permite medir a través de una formula el grado de
estabilidad o inestabilidad del personal que posee la empresa se lo puede medir

mensual, trimestral y anual.

Rotacion del Personal

Segun el Autor JIMENEZ, G. (2004). La Rotacion del personal se utiliza para definir la
fluctuaciéon de personal entre una organizacion y su ambiente; en otras palabras, el
intercambio de personas entre la organizacion y el ambiente estd definido por el
volumen de personas que integran y que salen de la organizacion.

(http://www.monografias.com/trabajos65/rotacion-personal/rotacion-personal.shtml).

Segun el Autor CASTILLO, J. (2006). La rotacién del personal se refiere al nimero de
trabajadores que ingresan y salen de una institucién; se expresa en indice mensual,

trimestral o anual

Los datos de rotacion de personal son utilizados en la proyeccion de la demanda de
fuerza laboral, ademas de constituirse en uno de los indicadores de la gestion de
personal, aun en aquellas partes en donde las empresas mantienen una politica de alta

rotacion, como mecanismo de reduccién de costos laborales.

Jubilacién: por haber alcanzado cierta edad y se desea dejar de trabajar. ElI empleado
sera acreedor a un reconocimiento publico por parte de la empresa, ademas debera
cubrir los requisitos de jubilacion sefialados por la ley, en tiempo y forma que hayan

convenido la empresa y trabajador.

Renuncia: Voluntariamente el trabajador sale de la organizacion. La renuncia vendra
acompafada por una evaluacion firmada por el jefe inmediato para que sea considerada
en la integracion del finiquito e integradas en el historial del trabajador. Para expedir

documentos como carta de recomendacion, etc., se tendra un plazo maximo de cinco
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dias siempre y cuando se haya cubierto los requisitos que sefiala el departamento

expedidor.

Segun el Autor CHIAVENATO, I. (2009). La rotacion del personal es el resultado de la
salida de algunos empleados y la entrada de otros para sustituirlos en el trabajo. Las
organizaciones sufren un proceso continuo y dinamico de entropia negativa para

mantener su integridad y sobrevivir.

La rotacion del personal se lo interpreta como la salida y entrada de los empleados ya
sea por diferentes causas que lo conlleva abandonar la empresa por buscar mejores

propuestas satisfactorias

Tipos de separacion

Separacion por iniciativa del empleado (renuncia)

Segun el Autor CHIAVENATO, 1. (2009). Se presenta cuando un empleado decide, por
razones personales o profesionales, terminar la relacion de trabajo con el empleador. La
decisién de separarse depende de dos percepciones, la primera es el nivel de satisfaccion
del empleado con el trabajo, la segunda es el numero de alternativas atractivas que este
encuentra fuera de la organizacion, en el mercado de trabajo.

Entre las causas para esta accion tenemos: Sueldos insatisfactorios, condiciones fisicas
del lugar de trabajo desfavorables, descontento con los turnos de trabajo o con el tipo de
trabajo, politicas de personal desacertadas, insatisfaccion por aspiraciones que no se

cumplen en el actual trabajo, razones familiares o asuntos personales.
Incluye las llamadas renuncias formales e informales, es decir, aquellas que son puestas

mediante oficio de agradecimiento y las que se dan por abandono sin dar explicacion

alguna. Desde luego, en ambos casos, se dan por iniciativa del trabajador.
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Separacion por iniciativa de la organizacién (despido)

Segun el Autor CHIAVENATO, I. (2009). Ocurre cuando la organizacion decide
separar a los empleados, sea para sustituir por otros mas adecuado con base en sus
necesidades, para corregir problemas de seleccién inadecuada o para reducir su fuerza
de trabajo. Los cambios en el disefio de los puestos provocan transferencias,
recolocaciones, tareas compartidas, reduccién de horas de trabajo y despidos de

colaboradores.

Son decisiones por parte del patrono o directivo, debido a fallas cometidas por el

trabajador, tenemos los despidos disciplinarios y los no disciplinarios.

Entre las causas de los despidos disciplinarios constan: incumplimiento de reglamentos
internos, inobservancia o desacato de disposiciones legales, asistencia irregular o
ausentismo, deshonestidad, embriaguez, vulgaridad o inmoralidad; indiferencia o
descuido, bajo rendimiento o deslealtad, habitos negativos, en fin, caracteristicas de

irregularidad que le ubican como “empleado problema”.
Entre las causas de los Despidos no Disciplinarios, constan los despidos arbitrarios e
injustificados que adoptan jefes inescrupulosos, quienes muchas veces actlan por

razones politicas o de revanchismo inexplicable.

Existe cuando el propietario de una empresa decide despedir al trabajador por diferentes

fallas cometidas dentro de la organizacion.

Costos

Segun el Autor CHIAVENATO, 1. (2009). Manifiesta que la rotacion del personal

implica costos primarios, secundarios y terciarios:
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a) Costos Primarios de la rotacion del personal

Son los gastos relacionados directamente con la separacion de cada empleado y la

sustitucion por otro: incluye:

e Costos de reclutamiento y seleccion
e Costo de registro y documentacion
e Costos de integracion

e Costos de separacion

b) Costos secundarios de la rotacion del personal

Comprende aspectos intangibles y dificiles de evaluar numéricamente, aspectos
cualitativos de forma predominante. Estan relacionados de manera indirecta con el retiro
y el consiguiente reemplazo del trabajador. Se refiere a los efectos colaterales

inmediatos de la rotacién:

e Efectos en la produccién
e Efectos en la actitud del personal
e Costo extra laboral

e Costo extra operacional.
c) Costos terciarios de la rotacion del personal
Se relacionan con los efectos colaterales mediatos de la rotacion, que se manifiestan a
mediano y a largo plazo. En tanto los costos primarios son cuantificables y los costos

secundarios son cualitativos, los costos terciarios son sélo estimables: Comprende

e Costo de inversion extra: Aumento proporcional en las tasas de seguros,

mantenimiento y reparaciones con respecto al volumen de produccion (reducido
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ante las vacantes o a los recién ingresados); Aumento de salarios pagados a los

nuevos empleados y ajustes al resto.

e Perdidas de los negocios: Se reflejan en la imagen y en los negocios de la
empresa, ocasionadas por la falta de calidad de los productos o servicios

prestados

La rotacidn de personal en la actualidad en las empresas implican un costo ya que el
obrero al abandonar su lugar de trabajo estaria paralizando ya sea la produccion o
diferentes aéreas como también requiere de tiempo para volver a contratar a un nuevo

obrero que pueda cubrir aquella area.

Atributos

Atributos individuales

Seguin el Autor RODRIGUEZ, J. (2008). Los atributos individuales. Es el conjunto de
caracteristicas y cualidades inesperables del individuo con las diversas formas que el

individuo percibe en la organizacion.

Seguin el Autor RODRIGUEZ, J. (2008). El interés son deseos y ambiciones asi como
tendencias instintivas e impulsivas y anhelos mal definidos que pueden o no impulsar a

una persona a actuar plenamente en el cumplimiento de sus objetivos.

Segun el Autor RODRIGUEZ, J. (2008). Las oportunidades son conveniencias en
tiempo y lugar para el ascenso o promocidn, asi como para que la persona ejercite sus

capacidades y satisfaga sus necesidades.
Los Atributos individuales indican las cualidades de los obreros en la organizacion es
decir el interés que posee en realizar su trabajo pero siempre esperando algo a cambio o

diferentes oportunidades ya sea por conveniencias.
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Atributos organizacionales

Es el conjunto de caracteristicas propias de la organizacién en ocasiones son unicos y

exclusivos que repercuten el comportamiento del trabajador.

Segun el Autor RODRIGUEZ, J. (2008). El estilo de direccion son los distintos
comportamientos que pueden exteriorizar los individuos que dirigen a otras, con el
objetivo de conseguir, a su vez, influir sobre el comportamiento de estos para que

ejecuten sus érdenes.

Segun el Autor CHIAVENATO, I. (2007). EI clima organizacional se refiere al
ambiente interno que existe entre los miembros de la organizacién y esta intimamente
relacionada con el grado de motivaciones de sus integrantes. El termino clima
organizacional se refiere especialmente a las propiedades motivacionales del ambiente
organizacional que llevan a la estimulacién o provocacion de diferentes tipos de

motivacion en los integrantes.

Los atributos organizacionales indican las caracteristicas de una empresa Yy sus
trabajadores pues influyen en su comportamiento para que sus actividades lo
desempefien de mejor manera ya sean a través de motivaciones.

Administracion de la Produccion

Segun el Autor CHASE, R. (2005). Indica que la administraciéon de la produccion se
define como el disefio, la operacion y la mejora de los sistemas que crean y entregan los

principales productos y servicios de la empresa

Segun el Autor MUNCH, L. (2006). Consiste en planear, organizar, dirigir y controlar,

todos los procesos para convertir los insumos en productos de alta calidad.
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La Administracion de operaciones plantea oportunidades profesionales interesantes.

Algunos son:

Supervision de operaciones Reingenieria de Procesos
Gerencia de la cadena de suministros Gerente de Planta
Gerencia de la calidad Gerente de Produccion

Segun el Autor MUNOZ, D. (2009). Manifiesta que la administracion de la produccion
es una disciplina que estudia la planeacion, organizacion direccién y control de las
operaciones productivas, donde se entiende que las operaciones productivas son
actividades necesarias para producir los bienes y servicios que ofrecen las empresas y

las organizaciones dedicadas a la produccion de manufacturas y servicios

La Administracion de la produccion es la administracion de los recursos productivos de

la organizacidon. Esta area se encarga de la planificacion, organizacion, direccion,

control y mejora de los sistemas que producen bienes y servicios.

Proceso de Produccién

Segun el Autor SANCHY, E. (2006). Es el conjunto de actividades mediante las cuales
une varios factores productivos se transforman en productos. Un proceso productivo
consiste de 1)objetivo, 2)insumos (inputs), 3)proceso de transformacién, 4)producto

(output) y 5)control (incluyendo la accion correctiva, 0 ajuste).

1). Para cualquier actividad de produccion debe estar definido claramente un objetivo.
Deben definirse las caracteristicas del producto y las tecnologias a aplicar en su

produccion, asi como los métodos para su control.

2) Los insumos son todos los recursos utilizados en la produccion, tales como las
materias primas y otros materiales (embalaje por ejemplo), la mano de obra, energia e

informacion de diverso tipo.
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3). El proceso de transformacion incluye la planta y el equipamiento que permite la
transformacion de los insumos en producto, asi como el know how incluido en el
sistema..

4). El producto es la salida, el resultado, del sistema productivo.

5). El control se refiere al sistema utilizado para evaluar el producto con referencia al
objetivo del sistema y todas las acciones resultantes conducentes a lograr la adecuacion
a ese objetivo

Grafico# 4

Procesos de producciéon

MSUMCS [2) PROCESO (3) SALIDA 2]
Matarias primas ¥ Materiales ¥ Flanta con * Producto
Maro de obhra sguipamienic d=
Energia Procesd O ensamble
In#orrescitin A

e |
L B T—
" Modificacion de los msumos T Ewahsacion
— o del Proceso el F'r-::du-:i:::u
B - B
| Desen'pe-ﬂc |"
| Evalsacién |
| OBJETIVO (1)
CONTROL {5}

Fuente: Sanchy, E. (2006).

Elaborado por: Cristina Llambo
Segun el Autor FUENTE, V. (2006). El proceso de produccion es aquel por el cual,

mediante la aplicacion de procedimientos tecnoldgicos, se transforman factores de

produccion en productos terminados. Los factores son de diversa indole: materias
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primas, mano de obra, equipos de produccion...Estos factores constituyen las entradas o

INPUTS. (http://www.mailxmail.com/curso-aprende-planificar-produccion-

empresa/proceso-produccion)

Segun el Autor MUNCH, L. (2010) Es el conjunto de etapas requeridas para elaborar el
producto o prestar el servicio.

El proceso de produccion es un sistema de acciones que se encuentran interrelacionadas
de forma dindmica y que se orientan a la transformacién de ciertos elementos, es decir
los elementos de entrada (conocidos como materia prima) pasan a ser elementos de

salida (productos).

Disefio del producto.

Otra manera de aumentar las singularidades el producto es mediante el proceso de
disefio. Los productos bien disefiados captan atencion y provocan mayores ventas. El
disefio no es superficial, si no que llega al nucleo del mismo producto. Un buen disefio
contribuye a la utilidad de un producto tanto como a su aspecto, y en él esta
considerados: La apariencia, su facilidad de uso, su seguridad y que sean baratos de usar
y reparar. También, deben ser sencillos y econdmicos de producir y distribuir. Un buen
disefio puede captar la atencién, mejorar el funcionamiento de un producto, disminuir
sus costos de produccién, y otorgarse gran ventaja dentro del mercado meta.

(http://www.infomipyme.com/Docs/GT/Offline/Tecnicos/diseno.htm)

Segun VEGA L. El disefio del producto es un pre requisito para la produccion al igual
que el pronostico de volumen. El resultado de la decision del disefio del producto se
transmite a operaciones en forma de especificaciones del producto. En estas

especificaciones se indican las caracteristicas que se desea tenga el producto y asi se
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permite que se proceda con la produccion.

(http://www.monografias.com/trabajos13/diseprod/diseprod.shtml)

KOTLER, P. (2007) Indica que el uno de los principales problemas que se generan al
disefiar un producto nuevo (sea un bien o un servicio) es saber si este podréa producirse
con la infraestructura y maquinaria existente y si se requerird personal especializado
para su fabricacion, es decir si la gente con que cuenta la empresa sera suficientemente

para el lanzamiento del nuevo disefio.

Al disefiarse los productos deben cumplirse normas relativas a fabricacion, seguridad,
proteccion ecoldgica, entre otras como: fecha de vencimiento, indicaciones dadas para
el buen uso, aspectos de garantia claramente indicados y todo aquello que forme parte
de la calidad del servicio.

Entrega del producto

Segun la Autora HILDA, M. (2007). La entrega del producto es la distribucion del

producto terminado a los diferentes compradores que lo solicitaron.

Para ello existe logistica, la cual arma toda una red de distribucion, tomando en cuenta
el dia que solicitaron el producto, el lugar, la hora.

(http://www.frontechcolombia.com/content/1-entrega)

La entrega del producto es igual de importante a la entrevista.
Es la continuacion del servicio que usted ofrece.
Es la ratificacion de su excelente imagen profesional.

Tenga en cuenta las siguientes recomendaciones:

e Entregue el producto en el plazo sefialado.
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e Tenga algunos productos en inventario que le permita una entrega inmediata.

e Lleve un control en su agenda de las fechas en que debe entregar los productos

para cumplirle al cliente.

e Tenga durante la entrega del producto la misma postura, entusiasmo y

profesionalismo proyectados durante la entrevista de cierre.

¢ Indague sobre las posibles dudas del cliente respecto a la correcta utilizacion del

producto.

o Utilice la entrega del producto como una oportunidad para comercializar otros

productos.

e Promocione durante la entrega del producto, otras lineas por medio de catalogos

0 con hojas de productos.

e De ser necesario ayude al cliente con la dosificacion inicial del producto si este
debe diluirse.

(http://www.piramidedigital.com/Tips/ventas/entregaproducto.htm).

SUNIL, C y PETER, M. (2006). La entrega de un producto es un contrato de ejecucién
0 tracto sucesivo, perioddico y continuo destinado a la entrega de bienes materiales, en la
que el suministrante o proveedor (que puede ser una persona natural o juridica) esta
obligada a entregar continua o periddicamente bienes y la persona que los recibe

"suministrado” a pagar el precio. (http://es.wikipedia.org/wiki/Cadena_de_suministro)

La entrega de un producto se denomina aquella distribucién del producto terminado a
los diferentes compradores o clientes de la empresa que lo solicitaron en el tiempo

acordado.
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Tipos

Productos tangibles

ALFARO, E. Los productos tangibles son aquellos bienes que se transfieren y que tiene

consistencia Fisica.

Productos Intangibles

ALFARO, E. los productos intangibles son aquellos bienes que no tiene consistencia
fisica ejemplo seguro de vida, ideas de democracia, las religiones, el software, las

patentes las marcas, etc. http://www.eticaygestion.org/documentos/marketing/3.pdf

Los Productos pueden clasificarse principalmente en dos categorias: productos
“tangibles' y productos “intangibles'. Los productos tangibles son bienes fisicos que
deben ser manufacturados, despachados y entregados ejm. un libro, una tostadora y un
teléfono constituyen productos tangibles. Un bien intangible es todo aquello que no

debe ser entregado fisicamente, pero que nos brindan un servicio.

Meétodo

Justo a Tiempo (JAT)

Segun el Autor TAIICHI, O. (2004) EI método justo a tiempo (traduccién del inglés
Just in Time) es un sistema de organizacion de la produccion para las fabricas, de origen

japoneés.

Una definicion del objetivo del Justo a Tiempo seria «producir los elementos que se

necesitan, en las cantidades que se necesitan, en el momento en que se necesitan».
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Objetivos del Justo a Tiempo

El objetivo del JAT es garantizar la completa satisfaccion del cliente a la vez que se

minimizan los costos, entendiendo la satisfaccion al cliente como calidad total.

La Estrategia consiste en un programa de mejoramiento continuo, el cual proporciona:

Productos de perfecta calidad

En las cantidades necesarias

En el momento que se necesitan

Costo total de entrega mas bajo
http://es.wikipedia.org/wiki/M%C3%A9todo_justo_a_tiempo

Es una filosofia industrial, que considera la reduccion o eliminacion de todo lo que
implique desperdicio en las actividades de compras, fabricacion, distribucion y ademas

apoyo a la fabricacién en un negocio.

Indicadores

Calidad de la Materia Prima

Se define como materia prima todos los elementos que se incluyen en la elaboracion de
un producto. La materia prima es todo aquel elemento que se transforma e incorpora en
un producto final. Un producto terminado tiene incluido una serie de elementos y
subproductos, que mediante un proceso de transformacion permitieron la confeccion del
producto final.

http://www.gerencie.com/materia-prima.html

La materia prima sirve para fabricar o producir un producto, siendo por lo general que

sean refinadas para poder ser usadas en el proceso de elaboracién de un producto.
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Tiempo

Segun los Autores KRAJEWSKI, J. y RITMAN, P. (2004). La primera, la entrega
rapida, alude al tiempo que transcurre desde que el pedido de un cliente es recibido

hasta que es completado.

La segunda prioridad de tiempo, la entrega a tiempo, mide la frecuencia con la cual se
cumple puntualmente las promesas sobre el tiempo de entrega: los fabricantes miden la
entrega a tiempo como el porcentaje de pedido de clientes que son entregados segln lo
prometido, y a menudo considera que la meta por alcanzar es 95%.

La tercera prioridad de tiempo, la velocidad de desarrollo, mide la rapidez con que se
introduce un producto o servicio, considerando el tiempo transcurrido desde la

generacion de la idea hasta el disefio final y la produccion.

Se denomina el tiempo que se demora en entregar el producto terminado a los diferentes

clientes.

Volumen de pedido

Los factores a tener en cuenta en la gestion de stocks pueden ser diferentes de un
almacén a otro, de una empresa a otra, etc. No obstante, hay una serie de elementos que
en la mayoria de las ocasiones inciden en la gestion de los almacenes. Dichos elementos

a veces pueden controlarse y en otros casos son condicionantes.

Entre los factores que con mayor frecuencia se pueden controlar estan: la cantidad a
pedir o fabricar, el punto de pedido, el stock de seguridad o proteccion y el plazo de
aprovisionamiento. Entre los factores que se presentan como no controlables podemos
citar las demandas o necesidades de salida de almacén, la forma de financiacion, la
caducidad de los articulos y el espacio del almacén.

(http://www.uco.es/~p42abluj/web/7texto4.htm)

34


http://www.uco.es/~p42abluj/web/7texto4.htm

Es la cantidad o el volumen que solicitaron los clientes para la respectiva entrega del

producto.

2.5 Hipdtesis

La disminucién en la rotacion del personal operativo permitird cumplir con la entrega

del producto de la microempresa Produmetalicos.

2.6 Sefalamiento de Variables

Variable independiente: Rotacion del personal

Variable dependiente: Entrega del producto
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CAPITULO Il1I

METODOLOGICA

3.1 Modalidad bésica de la investigacion

Para la ejecucion de la siguiente investigacion se aplicara las siguientes modalidades de

investigacion:
Investigacion Bibliogréfica o Documental

Para desarrollar este estudio se utilizara esta investigacion ya que es de tipo documental
de acuerdo a las exigencias de desarrollo y progreso del tema, el cual contribuird
complementar, conocimientos inherentes, como poder llegar a acuerdos beneficiosos
para las dos partes mediante la utilizacion de libros, revistas cientificas, informes,

internet y tesis de grado.

36



También se utilizard este tipo de investigacion porque consistira en obtener toda la
informacion directa de la empresa, observando y efectuando encuestas a los empleados
para tener una idea mas clara de los factores favorables y desfavorables con respecto a

la rotacion del personal.

3.2 Nivel o tipo de investigacion

Para la ejecucion de la presente investigacion utilizaré:

Investigacion Descriptiva

Utilizare este tipo de investigacion porque a través de ella puedo conocer describir y
detallar las caracteristicas méas sobresalientes de la rotacién del personal operativo
aplicando las técnicas de investigacion para asi tener un conocimiento mas claro del

mismo.

Investigacion Correlacional

Este tipo de investigacion nos ayudara a medir estadisticamente la relacidn existente
entre la variable independiente y la dependiente examinando su asociacion, también nos
permitira medir el efecto que tendra el cambio de estrategia dentro de la empresa, con el
proposito de evitar la rotacion del personal el mismo que tendra un impacto sobre la

produccién .

3.3 Poblacion y muestra

La poblacion considerada para la presente investigacion estd comprendida por 18

trabajadores que corresponde al personal operativo de la microempresa Produmetalicos.

En consideracion de que la poblacion no supera individuos no procedo aplicar la

férmula del muestreo.
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3.4 Operacionalizacion de las Variables
Hipdtesis: La disminucion en la rotacion del personal operativo permitira cumplir con la entrega del producto de la microempresa
Produmetalicos.

Tabla#1
3.4.1. Variable Independiente: Rotacion del personal
CONCEPTUALIZACION CATEGORIAS INDICADORES ITEMES TECNICAE
INSTRUMENTO
DE INVESTIGACION
Recurso Humano Empleados ¢Cual fue el método de

Rotacién del personal

El término de rotacion de
recursos humanos se utiliza para

colaboradores.

seleccion de los empleados el
momento de su ingreso a la
microempresa?

definir la  fluctuacion del | Personas que laboran Tiempo ¢Qué tiempo usted labora en

personal que labora, entre una la microempresa?

organizacién y su ambiente es

decir es el volumen de personas ¢Como considera usted el | Encuesta a los trabajadores

que ingresan y el de las que | Organizacion Ambiente ambiente laboral de Ila

salen de ella por diferentes organizacién?

causas remuneracion, su

comportamiento etc. Salida del empleado Abandono ¢Por qué motivo abandonan

Despido. su puesto de trabajo?

Remuneracion Salario ¢El salario que percibe es?
Comportamiento Motivacion ¢Se siente motivado para

realizar adecuadamente su
trabajo?

Fuente: Propia

Elaborado por: Cristina Llambo.
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3.4.2. Variable Dependiente: Entrega del producto

Tabla # 2

) ) TECNICAE
CONCEPTUALIZACION CATEGORIAS INDICADORES ITEMES INSTRUMENTO
DE INVESTIGACION
Entrega del producto Personal Capacitado ¢Se encuentra capacitado con
las tareas que exige su puesto
Es la entrega del producto de trabajo?
: Corto
terminado por el personal a Tiempo establecido ) ¢Usted considera que sus
los diferentes compradores Mediano tareas asignadas son
ue lo solicitaron durante un largo terminadas en los tiempos | Encuesta a los
g establecidos y programados? trabaiadores
tiempo establecido, por ello se J
. Produccion ¢Qué motivacion le gustaria
debe motivar el Pedidos recibir por su trabajo realizado
comportamiento al personal en fechas altas de produccion?
para cumplir con los pedidos y Incumplimiento Retraso  de la ¢ldentifique el elemento que
evitar el incumplimiento. L considere, influye en el retraso
produccion

de la produccién?

Fuente: Propia
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3.5 Plan de recoleccion de informacion

Para la ejecucion de la presente investigacion se utilizaran las siguientes técnicas e

instrumentos para la recoleccion de la informacion:

Tabla # 3

TECNICAS DE INFORMACION | INSTRUMENTOS PARA
RECOLECTAR LA INFORMACION

1. Informacion Secundaria
1.1 Anélisis de documentos 1.1.1 Libros: Administracion del
Recurso Humano, Gestion del
Talento Humano, Administracion
de la produccidn, etc.
1.1.2 Tesis de grado: Referente al tema
1.1.3 Pagina de Internet:

www.google.com

2. Informacion Primaria 2.2.1 Ficha de observacion, camara
2.1 Observacion fotogréfica
2.2 Encuesta 2.2.2 Cuestionario

Fuente: Propia

Elaborado por: Cristina Llambo
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3.6 Plan de procesamiento de la informacion

El procesamiento y andlisis de la informacion se llevara a cabo realizando los siguientes

pasos que comprenden:

Luego de haber realizado las encuestas al personal operativo de la microempresa
Produmetalicos, se procedera a revisar la informacién recopilada con el propdsito de
identificar errores y respuestas contradictorias facilitando la tabulacion de las

preguntas.

Posteriormente se identificaran las preguntas y alternativas de respuesta mediante

codigos de esta forma facilitara el proceso de tabulacion.

A continuacion se procedera a la categorizacion y tabulacion de la informacion que trata
de ordenar y determinar cuantas veces se repite una categoria y se aplicara la tabulacion

manual

Para analizar y resumir datos se utilizara el estadigrafo de porcentajes ya que se trata de
poblaciones finitas y por lo tanto me facilitara aplicar este método para la respectiva
interpretacion de los resultados obtenidos, con el fin de adquirir respuestas claras y

precisas.
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CAPITULO IV

ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS

4.1 Analisis de los resultados

Para realizar la recoleccién de informacién se ha utilizado como instrumento el
formulario de la encuesta que consta de 10 preguntas, el mismo que ha sido aplicado al

personal operativo que es de 18 empleados de la microempresa Produmetélicos

Una vez aplicado los instrumentos de recoleccion de la informacion, los resultados se
presentan en graficas de pastel con respecto al analisis donde se interpreta los resultados
de la encuesta aplicada, por cuanto la informacion que arrojara sera la que indique las

conclusiones a las cuales llega la investigacion.
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4.2 Interpretacion de datos

1. Método de Seleccion de los empleados

Tabla# 4
Por concurso 0 0 0.00%
Recomendacioén 12 0.67 66.67%
Experiencia 6 0.33 33.33%

Gréfico #5

Fuente: Personal Operativo Elaborado por: Cristina Llambo

Anélisis e Interpretacion

De acuerdo a los datos de la encuesta se observa que el 66.67% que corresponde a 12
encuestados han escogido el método de seleccion por recomendacion, el 33.33% que

equivale a 6 personas el método de seleccion es por experiencia obtenida.

De acuerdo al analisis se puede interpretar que no existe un métodos para poder
seleccionar adecuadamente al personal el momento de ingresar a la microempresa ya
que la mayoria de trabajadores son ingresados por recomendacion lo cual no obtienen
los conocimientos necesarios para desempefiarse adecuadamente en su puesto de
trabajo. Por lo tanto se debe establecer un proceso integral de seleccion de personal
enfocado a minimizar la alta rotacion que se presenta en los puestos de trabajo.
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2. Tiempo que labora

Tabla#5

Alternativas Frecuencia | F. Absoluta | F. Relativa

De 1 a 3 meses 6 0.33 33.33%

De 4 a 6 meses 5 0.28 27.78%

De 7 a 12 meses 3 0.17 16.67%

De 1 afio en adelante 4 0.22 22.22%

Total 18 1.00 100.00%
Gréfico# 6

Va N

¢ Que tiempo usted labora en la microempresa?

H De 1 a3 meses
B De 4 a 6 meses
De 7 a 12 meses
E De 1 afio en adelante

16,67%

\ 8 Fuente: Personal Oberativo Elaborado nor: Cristina Llambo %

Analisis e Interpretacion

Se observas que, 6 encuestados es decir el 33.33%, manifiestan que el tiempo que
trabajan se encuentra dentro del periodo de 1 a 3 meses, 5 encuestados que es el 27.78%
trabajan dentro del periodo de 4 a 6 mese, 3 encuestados que es el 16,67% nos
manifiesta que trabajan dentro del periodo de 7 a 12 meses y 4 encuestados que es el

22.22% trabajan mas de un afio.

La grafica indica que el personal esta rotando constantemente ya que existe un nimero
reducido de empleados, que trabajan mas de un afio lo que demuestran que la
microempresa no cubre en su totalidad las necesidades del trabajador, por lo que

deciden salir y buscar nuevas ofertas de trabajo para mejorar su nivel de vida.
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3. Ambiente laboral

Tabla#6
Alternativas Frecuencia | F. Absoluta | F. Relativa
Muy Agradable 0 0 0.00%
Agradable 8 0.44 44.44%
Poco Agradable 10 0.56 55.56%
Total 18 1.00 100.00%
Grafico# 7

Anélisis e Interpretacion

De acuerdo con los datos se observa que el 55.56% que equivale a 10 encuestados lo

consideran el ambiente laboral como poco agradable mientras que el 44.44% que

significa 8 encuestados lo consideran como agradable.

En la grafica se observa que los empleados de la microempresa manifiestan que el
ambiente laboral es poco agradable porque no existe una buena comunicacion entre
trabajadores, un trato igualitario, como también no se encuentran especificadas las
funciones que deben cumplir cada uno de los trabajadores, es por ello que surgen

inconvenientes y molestias en el campo laboral.
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4. Abandono del puesto de trabajo

Tabla#7
Remuneraciones bajas 4 0.22 22.22%
Falta de motivaciones 13 0.72 72.22%
Mejor propuesta de trabajo 1 0.06 5.56%
Deseos de superacion 0 0 0.00%

Gréfico# 8

€ N

\

Analisis e Interpretacion

Del 100% de encuestados el 72.22% que corresponde a 13 encuestados explica que
abandonan su puesto de trabajo por falta de motivaciones, el 22.22.% que corresponde a
4 encuestados abandonan por remuneraciones bajas y el 5.56% que corresponde a 1

encuestado abandonan por una mejor propuesta de trabajo.

Se observa que la gran mayoria de los obreros consideran a la motivacion como un
factor importante para que el trabajador se esmere cada dia a ser productivos para la
microempresa como también la alta rotacion de personal se debe a remuneraciones

bajas por lo que no existe una igualdad en cuanto al salario.
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5. Salario

Tabla#8
Alternativas Frecuencia F.Absoluta F. Relativa
Excelente 0 0 0.00%
Muy bueno 6 0.33 33.33%
Bueno 12 0.67 66.67%
Total 18 1.00 100.00%
Grafico#9

e |

A\

Anélisis e Interpretacion

El cuestionario realizado proporcioné la siguiente informacion, el 66.67% de los
encuestados correspondiente a 12 personas expresaron, que el salario que perciben es
bueno por lo que el 33.33% de los encuestaron que equivale a 6 personas manifiestan
que su salario es muy bueno.

Un gran porcentaje de los encuestados manifiestan que el salario que reciben es bueno
por lo que no se encuentran conformes con su remuneracion ya que no genera una
buena motivacion con el salario respecto a las labores que realizan, y un ndmero
reducido de encuestados indican que el salario que reciben es muy bueno, de esta
manera se determina que la microempresa no genera incentivos que promuevan al
personal un alto grado de compromiso que se enfoque en la satisfaccion interna como

externa.
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6. Motivado

Tabla#9
Si 5 0.28 27.78%
No 13 0.72 72.22%
A veces 0 0 0.00%
Gréafico# 10

Analisis e Interpretacion

Del 100% de los encuestados, el 72.22% que equivale a 13 persona explican que no
existe motivaciones para realizar mejor su trabajo y el 27.78% que equivale a 5

personas explican que si son motivados para realizar mejor su trabajo.

Segun los resultados obtenidos un porcentaje alto de los encuestados manifiestan que no
existe motivacion lo que ocasiona que se encuentren desmotivados y no cumpla su
trabajo correctamente. Mientras que un porcentaje reducido indican que si reciben
motivaciones de parte de su jefe, por un buen desempefio laboral en la microempresa.
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7. Capacitado

Tabla # 10
Alternativas | Frecuencia | F. Absoluta | F. Relativa
Siempre 8 0.44 44.44%
Casi siempre 0 0 0.00%
A veces 0 0 0.00%
Numca 10 0.56 55.56%
Total 18 1.00 100.00%

Grafico# 11

¢ Se encuentra capacitado con las tareas que exige su puesto de
trabajo?

mSj
iempre 0,00%

M Casi siempre
0,00%

A veces

B Numca

Fuente: Personal Operativo Elaborado por: Cristina Llambo

Analisis e Interpretacion

La investigacion permitio conocer que el 55.56% de los encuestados que son 10
personas manifiestan que nunca se encuentran capacitados con las tareas que exige su
puesto de trabajo y el 44.44% de los encuestados que son 8 personas manifiestan que

siempre estan capacitados para realizar su trabajo

La encuesta indica que existe un porcentaje alto en cuanto al personal que nunca se
encuentra capacitado por lo que es importante recalcar que hace falta capacitaciones

para que tenga la microempresa mejores resultados.
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8. Tareas asignadas

Tabla # 11
Alternativas Frecuencia F. Absoluta F. Relativa
Siempre 0 0 0.00%
Frecuentemente 10 0.56 55.56%
Nunca 8 0.44 44.44%
Total 18 1 100.00%
Grafico# 12

uente: Personal Operativo aborado por: Cristina Llambo

Anélisis e Interpretacion

La investigacion determina que el 55.56% que corresponde a 10 empleados dicen que
las tareas asignadas son frecuentemente terminadas en los tiempos establecidos,
mientras que el 44.44% que corresponde a 8 empleados indican que las tareas asignadas

nunca son terminadas en los tiempos establecidos y programados.

La mayor parte de las tareas frecuentemente son realizadas y entregadas en los tiempos
establecidos, mientras que un grupo reducido lo indica que nunca son estregadas, por
consiguiente en la microempresa se debe implantar métodos de evaluacion al personal
para identificar las razones por las que existe la salida del personal que por ende esta

influye en el retraso de la produccion y en la entrega oportuna del producto.
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9. Produccién

Tabla# 12
Alternativas Frecuencias | F.Absoluta | F. Relativa
Aumento de salario 6 0.33 33.33%
Vacaciones pagadas 8 0.44 44.44%
Incentivos econdmicos 4 0.22 22.22%
Total 18 1.00 100.00%
Grafico# 13

¢ Que motivacion le gustaria recibir por su trabajo realizado
en fechas altas de produccion?

B Aumento de salario

22,22% ® Vacaciones pagadas

Incentivos economicos

Fuente: Personal Operativo Elaborado por: Cristina LIlambo

Analisis e Interpretacion
Del total de los 18 encuestados, 8 personas que representa el 44.44%, dice que les

gustaria recibir como motivacion vacaciones pagadas por su trabajo realizado en fechas
altas de produccion, 6 personas que representa el 33.33%, dicen que les gustaria recibir
como motivacion el aumento de salario por su trabajo realizado en fechas altas de
produccion y 4 personas que es el 22.22%, dicen que les gustaria recibir incentivos

econdmicos por su trabajo realizado en fechas altas de produccion.

Segln los resultados arrojados por la aplicacion de esta encuesta, los obreros
manifiestan que la mejor motivacién que les podria otorgar la microempresa son las
vacaciones pagadas y el aumento del salario, vinculado las recompensas, que a igual
trabajan debe ser reconocido, es por ello que se recomienda a la microempresa
desarrollar modelos de compensacion que impulsen a los obreros a dar un mayor

rendimiento y evitar la inestabilidad laboral.
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10. Retraso de la produccion

Tabla# 13
Recurso Econémico 3 0.17 16.67%
Materiales 0 0 0.00%
Maquinaria y herramientas 0 0 0.00%
Recurso Humano 15 0.83 83.33%

Grafico# 14

¢ Identifigue el elemento que considere, influye en el
retraso de la produccion?

B Recurso Econémico

= Materiales

© Maquinaria y
herramientas
m Recurso Humano

0,00%

0,00%

Analisis e Interpretacion

La investigacion realizada determina que el 83.33% que corresponde a 15 encuestados
indican que el elemento que influye en el retraso de la produccién son los trabajadores y

el 16.67% que corresponde a 3 encuestados indican que influye el recurso econémico.

La mayor parte del personal ha manifestado que el retraso de la produccion se debe a la
falta de personal que abandonan su puesto de trabajo por diferentes razones como
también a la falta de recursos econémicos, sin embargo es importante tener incentivado
al trabajadores para que disminuya la rotacion en cuanto al personal y se pueda cumplir

con la produccién en el tiempo establecido, como también obtener beneficios mutuos

tanto para la microempresa como para el obrero.
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4.3 Verificacion de Hipotesis.

Con los resultados obtenidos de las encuestas aplicadas al personal operativo de la
microempresa, se tomo como referencia las preguntas y respuestas numero 4 y 10, para
asi, proceder a realizar la verificacion de la hipotesis para comprobar si es necesario o
no la disminucion en la rotacién del personal para que de esa manera el producto sea

entregado en el tiempo establecido.
4.3.1 Formulacion de la hipdtesis
Ho:

La disminucion en la rotacion del personal operativo no permitira cumplir con la

entrega del producto de la microempresa Produmetalicos.

Hi:

La disminucién en la rotacion del personal operativo si permitird cumplir con la entrega
del producto de la microempresa Produmetalicos.

4.3.2 Definicion del nivel de significacion

Dentro de la investigacion el nivel de significancia escogido fue el 5% = 0.05

4.3.3 Eleccién de la prueba estadistica Chi cuadrado

Para realizar la matriz de tabulacidn cruzada se tomo en cuenta 2 preguntas del

cuestionario como se muestra a continuacion:

Y €o-Fe’
- Fe

X2

X? = Chi cuadrado

> = Sumatoria
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Fo = Frecuencias Observadas

Fe = Frecuencias Esperadas
4.3.4 Combinacion de frecuencias
Pregunta # 4
¢Por gqué motivo abandonan su puesto de trabajo?
a) Remuneraciones Bajas
b) Falta de motivaciones
c) Mejor propuesta de trabajo
d) Deseos de superacion
Pregunta # 10
¢ldentifique el elemento que considere, influye en el retraso de la produccion?
a) Recurso Econémico
b) Materiales

¢) Maquinaria y herramientas

d) Recurso Humano
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Recoleccion de datos y célculos estadisticos

ALTERNATIVAS

ALTERNATIVAS 3

Tabla# 14
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Tabla # 15

Calculo de X?

Fo Fe Fo-Fe (Fo-Fe)? (Fo-Fe)3/Fe
7 7.08 (0.08) 0.01 0.00
16 14.58 1.42 2.01 0.14
4 4.58 (0.58) 0.34 0.07
3 3.75 (0.75) 0.56 0.15
4 4.25 (0.25) 0.06 0.01
13 8.75 4.25 18.06 2.06
1 2.75 (1.75) 3.06 1.11
0 2.25 (2.25) 5.06 2.25
4 4.25 (0.25) 0.06 0.01
13 8.75 4.25 18.06 2.06
1 2.75 (1.75) 3.06 1.11
0 2.25 (2.25) 5.06 2.25
19 18.42 0.58 0.34 0.02
28 37.92 (9.92) 98.34 2.59
16 11.92 4.08 16.67 1.40
15 9.75 5.25 27.56 2.83

X% |18.09

4.3.6 Calculo del grado de libertad

renglones y 4 columnas.

Valor Critico = 16.919

gl = (# renglones-1) (# de columnas -1)
gl = (4-1) (4-1)

gl=3 x 3

gl=9
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4.3.7 Decision final

El valor de X* = 18.09 es mayor al V.C. = 16.919 por consiguiente se acepta la hipotesis
alterna, es decir que la disminucion en la rotacion del personal operativo si permitird
cumplir con la entrega del producto de la microempresa Produmetélicos. Y se rechaza la
hipdtesis nula.

Grafico# 15

Representacion grafica del Chi 2

Region de
Rechazo
Region de
Aceptacion
| | | | | | g
3 6 9 12 15 18,09

v
16.919

Fuente: Propia

Elaborado: Cristina Llambo
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CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

El estudio realizado al personal operativo de la microempresa Produmetalicos, ha

permitido determinar las siguientes conclusiones:

5.1 Conclusiones

» La microempresa no cuenta con una herramienta basica en cuanto a la seleccién
del personal, la mayoria de sus obreros ingresaron mediante recomendaciones en

lo que incide sus conocimientos en el campo laboral.

» Existe un numero reducido de obreros que trabajan més de un afio en la
microempresa con lo que se demuestran un alto indice de rotacion del personal,
la misma que afecta la productividad de la microempresa, ocasionando pérdidas

en la produccion y desprestigio de la misma.
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En cuanto al ambiente laboral se manifiesta que es poco agradable porque existe
favoritismo entre patrono y empleados por ende no existe una buena

comunicacion para desempefiarse mejor en sus actividades.

Se manifiesta que no existe el recurso humano suficiente por lo que es un factor
que influye en el retraso de la produccion ya que los obreros abandonan su
puesto de trabajo generando entonces el detenimiento del crecimiento tanto

empresarial como personal.

Unas de las causas que, desde el punto laboral, ha incidido en la rotacién del
personal en la microempresa en los Ultimos meses es el salario; debido a que la
remuneracion no es igualitaria para todos los empleados, por lo que los
trabajadores por buscar una solucion a esta situacion llegan abandonar la

microempresa en la que laboran por buscar un mejor nivel de vida.

No existe estrategias de motivacién para que el trabajador se desempefie de una
mejor manera en su campo laboral pues la motivacion se puede definir como la
voluntad por alcanzar las metas de la organizacién condicionado por la
capacidad del esfuerzo para satisfacer algunas necesidades personales y

empresariales.

La capacitacion no debe verse como un gasto mas de la microempresa, sino
como un beneficio a corto plazo ya que es una formula que responde a las
necesidades de la microempresa para que tengan una mayor claridad y

conocimiento de sus actividades dentro de la misma.

Las tareas que son asignadas varias ocasiones no son entregadas en el tiempo
estimado por lo que la falta de incentivos, propician a los empleados abandonar
su lugar de trabajo obteniendo una falta de recurso humano que colabore a

cumplir con el trabajo en el tiempo establecido.
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> En la microempresa no existe un control adecuado en el area de produccién ya
que existe un retraso en el proceso productivo pues los obreros no tienen un
excelente rendimiento en sus tareas cotidianas, ya sea por diferentes causas
como por ejemplo la baja remuneracion, falta de incentivos, etc. por lo que
abandonan el lugar al que prestan sus servicios incidiendo en el incumplimiento
de la entrega de la mercaderia a los diferentes clientes que la microempresa lo

obtiene por falta del recurso humano.

5.2 Recomendaciones

+ Diseflar un manual de reclutamiento y selecciéon de personal adecuado para
obtener el recurso humano idoéneo que llene las necesidades de la microempresa,
donde no solo se busca cubrir un puesto sino ir més alla, es decir lograr el
crecimiento y/o desarrollo tanto personal como en beneficios para la

microempresa.

+ Realizar un plan de motivacion a fin de que el personal se sienta con entusiasmo

al realizar sus actividades y evite pensar en abandonar la microempresa.

+ Para mejorar el ambiente laboral es recomendable que el propietario de la
microempresa otorgue las mismas oportunidades a todos sus empleados, siempre
en igualdad de circunstancias ademas debe realizar eventos de integracion de los
miembros de la microempresa en fechas conmemorativas para fomentar el

comparierismo y el trabajo en equipo.
+ Buscar estrategias de motivacién adecuadas en el cual participe los empleados a

fin de que reduzca la inestabilidad laboral, mejore su rendimiento y se sientan

con entusiasmo al realizar sus actividades diarias en la microempresa.

60



Crear un sistema de remuneracion justo y equitativo al momento de incentivar,
de esa manera se fomentard a los empleados el deseo por esforzarse en las

diferentes actividades dentro de la microempresa.

Implementar incentivos para los empleados de esa manera se evitara la salida del

personal de la microempresa.

Implementar una capacitacion, con la finalidad de obtener eficiencia del mismo
y poder alcanzar objetivos y metas propuestas por la microempresa, mejorando
el conocimiento de las actividades que lo desempefian en su puesto de trabajo.

Implementar un plan de evaluacion al desempefio del personal para controlar las
tareas que se les asigna con el recurso humano necesario y de esa manera

mejorar la productividad de la empresa.

El recurso humano es un pilar fundamental para una empresa por lo que se
recomienda otorgar incentivos tanto morales como economicos para que el
personal note que la microempresa busca satisfacer sus necesidades de esa
manera evitar la salida del personal y poder satisfacer al cliente entregando el

producto en el tiempo estimado.
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CAPITULO IV

PROPUESTA

6.1 Datos informativos.

6.1.1 Titulo de la Propuesta

Disefio de un Manual de Reclutamiento y Seleccion de personal en la microempresa

Produmetalicos

6.1.2 Institucion Ejecutora:

Microempresa Produmetalicos

6.1.3 Beneficiario:

Microempresa Produmetalicos Propietario Celis Pilco

Personal Operativo
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6.1.4 Ubicacion

Provincia: Tungurahua

Canton: Ambato

Direccion: Av. Indoamerica y Virgen del Cisne
Teléfono: 2855040 - 086945567

6.1.5 Tiempo estimado para la ejecucion
Inicio: Marzo del 2012 Fin: Mayo del 2012
6.1.6 Equito Técnico responsable
Investigadora: Cristina Llambo

Gerente Propietario: Celis Pilco

Tutor: Ing. Mentor Coérdova

Docente: Ing. Marco Barrionuevo

6.2 Antecedentes de la propuesta

En toda empresa, para que exista un excelente desenvolvimiento y crecimiento

econdmico se deben establecer mecanismos que coadyuven con su mejoramiento, para

lo cual serd necesario incorporar actividades que la beneficien, mediante un analisis

profundo y minucioso de los diferentes problemas que enfrenta.

PRODUMETALICOS no dispone de un manual de reclutamiento y seleccion de

personal. Al no disponer de un Manual, no esta en capacidad de disefar los perfiles de

puestos y los contenidos cualitativos del desempefio del personal y su nivel de la

prestacion de servicios se ve afectado.

63



Se debe tomar en cuenta como punto principal el Manual de Reclutamiento y Seleccion
de personal ya que la mayor parte de trabajadores han ingresado a la microempresa por
recomendaciones mas no por obtener experiencia; este factor esta incidiendo en la alta
rotacion del personal ya sea por diferentes motivos, que no se acopla a su puesto de
trabajo por falta de experiencia, mala administracién, etc. que enlaza al incumpliendo
de la entrega del producto por falta de recurso humano en el area de produccion,

causando perdida en la microempresa por su incumplimiento generado.

PRODUMETALICOS para poden entregar su producto en el tiempo establecido y
disminuir la rotacion debe cumplir con este aspecto importante; el propietario debe
presentar procedimientos efectivos que permita determinar a la microempresa las
necesidades de contar con el talento humano calificado, apto para el desempefio de sus
funciones, con la més alta eficiencia, pues el correcto manejo del personal, permitird un
crecimiento econémico permanente en la microempresa como también que el personal

se encuentre satisfecho en su lugar de trabajo.

6.3 Justificacion

Luego de haber realizado la investigacion se considera necesario realizar la presente
propuesta con la finalidad de disponer de talento humano idoneo y de esta manera evitar

la rotacion del personal.

Produmetalicos debe contar con un instrumento que establezca en forma clara y precisa
los procesos de reclutamiento y seleccién de personal, lo cual permitira alcanzar
integralmente las expectativas de desarrollo y satisfaccion que tienen tanto la
microempresa como los trabajadores. Por lo que es necesario crear un manual que
establezca en forma clara las formas de planeacion y necesidades que obtiene el talento
humano, reclutar, seleccionar, contratar e inducir personal, con la finalidad de ayudar a
la microempresa a cumplir con sus perdidos en el tiempo establecido y acordado por sus
clientes, cumplir con su mision, establecer procesos claramente definidos para mantener

un clima organizacional estable, permitir la colaboracion del recurso humano y precisar
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los insumos necesarios para realizar las actividades de forma eficiente dentro de la

microempresa.

Dentro de este contexto, en lo referente a la productividad y el manejo del capital
humano, la microempresa debe contar con las personas idoneas para que la misma esté
posicionada en el mercado competitivo, por tanto la coordinacion, direccion,
motivacion, y satisfaccion del personal son aspectos cada vez mas importantes en la
cultura organizacional: para asi mejorar el desempefio, lograr la satisfaccion del
trabajador y obtener una actitud positiva para minimizar la rotacion del personal-

ausentismo.

La constitucion de la republica exige la Seleccion de Personal porque a través de esta se

garantiza la igualdad de oportunidades y se valora el merito de la gente.
6.4 Objetivos
6.4.1 Objetivo General
e Disefiar un Manual de Reclutamiento y Seleccion de Personal para reducir la
rotacion de los mismos y cumplir con la entrega de los productos de la
microempresa Produmetalicos.

6.4.2 Objetivos Especificos

e Determinar los procesos de Reclutamiento de personal y asi generar una guia de

orientacion empresarial en el area de talento humano.

e Determinar las politicas de reclutamiento y seleccion del personal para generar

responsabilidad y desarrollo organizacional.
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e Determinar formularios con los cuales vamos a seleccionar al personal mas

idoneo y capacitado para la microempresa Produmetalicos.

6.5 Andlisis de Factibilidad

Aspecto Socio-cultural

Es importante mantener un constante compafierismo, comunicacién, una buena relacion
con todos los obreros, fomentar su participacion, a traves de eventos sociales, culturales
que motiven la permanencia del personal en su lugar de trabajo por un largo periodo de

tiempo.

Aspecto Tecnoldgico

Produmetélicos no cuenta con un instrumento necesario para obtener un personal
calificado dentro de la misma con lo que es necesario diseflar el manual de
reclutamiento y seleccion de personal que nos ayudara a evitar la rotacion y contar con

un personal capacitado y motivado en su lugar de trabajo.

Aspecto Organizacional

Se ha desarrollado eficientemente la investigacion gracias a la apertura de todos quienes
integran la microempresa, los mismos que han proporcionado la informacion necesaria
para el desarrollo de este trabajo, logrando asi identificar las causas por las que existe
un alto indice de rotacion, por lo que se ha establecido disefiar una Manual de
Reclutamiento y Seleccidn de Personal, proporcionando igualdad - beneficios para los

trabajadores y la organizacion.
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Aspecto Ambiental

Con la aplicacion del manual dentro de la microempresa aportara a mejorar el ambiente
laboral ya que se contratara personal capacitado que aporte al crecimiento de la misma

por lo que se obtendra un beneficio mutuo para las dos partes.

Aspecto Econémico Financiero

Un manual de Reclutamiento y Seleccion de Personal permitira incrementar el nivel de
ingresos a la microempresa ya que se contara con un personal capacitado, motivado y
satisfecho en su lugar de trabajo desempefidndose de una mejor manera en sus

funciones cumpliendo con la produccién en el tiempo acordado.

Aspecto Legal

En el cddigo de trabajo en su Art. 68, hace referencia a la promocién y formacion en el
trabajo como por ejemplo: ascensos, cursos de formacién y adaptacion a cambiar de
puesto trabajo o de tarea por razones de salud, rehabilitacion, reinsercion y
recapacitacion, de manera que se garantice la igualdad de oportunidades sin exclusiones

y discriminaciones, garantizando la igualdad de oportunidades.

6.6 Fundamentacion Cientifico-Técnico

Planeacion y necesidad de talento humano

Es una técnica para determinar en forma sistematica la provision y demanda del
personal que tendra Produmetalicos para determinar el nimero y tipo de empleados que

serdn necesarios; para que el departamento de Recursos Humanos pueda planear sus

labores de: reclutamiento, seleccion y otras.
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Reclutamiento

Es en esencia un sistema de informacion mediante el cual la organizacion divulga y
ofrece al mercado de recursos humanos las oportunidades de empleo que pretende
llenar.

Fuentes Internas

Se refiere al personal que labora en la organizacion.

Fuentes Externas

Utilizarla Gnicamente cuando los medios de reclutamiento interno no llenen las
expectativas de personal requerido para una vacante tanto en cantidad, como en calidad
del perfil del candidato.

Las fuentes externas las encontramos en:

» Agencias de empleo

» Recomendaciones de colaboradores
Seleccion
La seleccion de personal consiste en escoger de varios postulantes al mejor, y busca
solucionar problemas fundamentales como la adecuacion del hombre al cargo, y la
eficiencia del hombre en el cargo.

Importancia de la Seleccion

La Seleccion es importante por las siguientes razones:
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e Por la evaluacion y adecuacion de los conocimientos, habilidades y aptitudes de

los candidatos del puesto de trabajo.

e Porque el individuo al estar colocado en el puesto adecuado, realiza sus
actividades con mayor satisfaccion contribuyendo con su buen desempefio al

logro de objetivos y resultados de las empresas.

e Porque el momento méas adecuado para rechazar a las personas menos aptas para

un puesto es antes de que hayan ingresado a la empresa.

Contratacion

Es formalizar con apego a la ley la futura relacion de trabajo para garantizar los
intereses, derechos, tanto del trabajador como la empresa.

Induccién

Es informar al personal respecto a todos los nuevos elementos, estableciendo planes y
programas, con el objetivo de acelerar la integracién del individuo en el menor tiempo
posible al puesto, al jefe y a la organizacién. En el cual el nuevo trabajador debe

conocer todo lo relacionado con la empresa

Induccion General

Dar a conocer al nuevo trabajador informacion basica referente a; historia, estado
actual, objetivos, metas de la empresa, puesto de trabajo que va a ocupar,
caracteristicas, funciones, relaciones con otros puestos, medios de trabajo que se
utilizan, expectativas de desarrollo, salario, reglamentos, codigos e instrucciones

existentes, etc.
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Induccion Especifica

Brindar toda la informacion especifica del oficio a desarrollar dentro de la compaiiia,

profundizando en todo aspecto relevante del cargo.

Politicas

La politica es una actividad orientada en forma ideoldgica a la toma de decisiones de un

grupo para alcanzar ciertos objetivos.

6.7 Metodologia - Modelo Operativo

MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL PARA LA
MICROEMPRESA PRODUMETALICOS.

VISION

“Para los proximos cinco aflos “Produmetalicos” sera la empresa lider en el centro del
pais en la produccion de muebles para oficina y hogar confeccionadas en MDF y Metal,
reconocida a su vez en su entorno por ofrecer la calidad a buen precio, excelente disefio
y variedad de productos, que serdn el resultado de la constancia, productividad,

tecnologia y eficiente administracion; asi como de su cultura organizacional.”

MISION

Somos distribuidores al por mayor y menor de colchones, muebles de metal y MDF
confiables y eficientes con precios competitivos en el mercado, orientada a un buen

servicio al cliente, estableciendo relaciones de largo plazo, laborando con cualidades

empresariales de alto contenido humano y profesional.
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Concepto de Manual de Reclutamiento y Seleccion de Personal

Documento en el cual se presentan las diferentes fases del proceso de reclutamiento y
seleccion de personal, asi como también las politicas y normativas para su aplicacion
con el objetivo de obtener personal idoneo para satisfacer las necesidades laborales de

la microempresa Produmetalicos
Importancia del Manual
Es importante porque define los pasos a seguir para que el propietario de la
microempresa o el personal encargado pueda planificar, reclutar y seleccionar el
personal mediante la aplicacion de técnicas e instrumentos que faciliten la obtencion de
un personal calificado.
Objetivos del Manual
Objetivo General
e Servir como herramienta técnica auxiliar al departamento de recursos humanos
encargado por el Propietario de la microempresa, en el desarrollo de las
funciones que dicho departamento realiza en lo referente a la planificacion,
reclutamiento y seleccion de personal.
Objetivo Especificos
e Identificar los pasos a seguir en el proceso de reclutamiento de personal.
e Propiciar una transparente y eficiente gestion de los procesos de planeacion,

reclutamiento, seleccién, contratacion e induccién, donde el mérito, la idoneidad

y la no discriminacion sean los elementos centrales en su ejecucion
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Aplicacion del Manual
El encargado de la aplicacion del presente manual serd el Jefe de Talento Humano, y el
Gerente General, son los unicos responsables de velar por el cumplimiento de todo lo

establecido en este documento.

Instrucciones para el uso del Manual

Dar a conocer a todo el personal de la empresa su contenido.

e La informacion comprendida en este documento debe ser revisada y analizada

para posteriormente ponerlo en practica.

e El presente manual debera ser revisado, y de ser necesario, actualizado al menos

cada afio.

e Al actualizar este manual se deberan reemplazar las paginas donde se hagan los

cambios haciendo saber su modificacion.

Politicas de Reclutamiento y Seleccion de personal en la microempresa

Produmetalicos.

Estas politicas se estableceran con la finalidad de Reclutar y Seleccionar al Talento
Humano, en una forma justa, formal, transparente y sobre todo cumpliendo con los
requisitos y caracteristicas que el puesto o cargo exigen; por lo que la Comision
responsable del concurso, debera verificar que el candidato seleccionado cumpla con

todos los requisitos y las caracteristicas del puesto.

» Todo cargo a cubrir, debera contar con el perfil del puesto que permitird orientar

la busqueda.
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Todo requerimiento de personal, debera ser efectuado mediante la presentacion
del formulario de requisicion de personal, al responsable del area de Talento

Humano, quien le daré curso, luego de obtener el visto bueno

Las vacantes de personal estaran abiertas a postulantes externos e internos, se
darad preferencia al personal interno, de no encontrar candidatos dentro de la

microempresa se procederd a seleccionar personal extrafio a la misma.

En caso que el puntaje de la seleccion resulte empate entre un postulante interno
y otro externo, la empresa privilegiara al interno para la inclusién en la terna de

candidatos para la toma de decision.

El Gerente propietario encargado del departamento de Talento Humano, debera
proponer una terna de candidatos potenciales para una seleccién final. En los
casos de obtener candidatos Unicos como resultado de la blasqueda, deberan ser
documentados vy justificados con el visto bueno del ente responsable donde se

requiere la contratacion.

Ningun candidato podra ser considerado, si no pasa satisfactoriamente por todo

el proceso.

Todo postulante deberé entregar su curriculum y complementar la solicitud de

empleo, que pasaran a ser propiedad de la microempresa. Formulario 1.

Toda persona, sin excepcion de ninguna naturaleza deberd someterse a los

procesos de seleccion.

Los candidatos de la terna final, deberan contar con un certificado médico.

La decision final del candidato a incorporar a la microempresa, serd tomada por

el Gerente Propietario de la microempresa
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» El proceso de reclutamiento y seleccion, debera contener toda la documentacion
que interviene en el procedimiento, debidamente clasificada y archivada en el

Departamento de Talento Humano.

» El uso de la informacion recabada a lo largo del proceso sera confidencial y
exclusiva del &rea de Talento Humano, para la estricta utilizacion para el

proceso del sistema.

6.7.1 Planeacion de las necesidades del Personal

PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO

Permitird obtener el nimero adecuado de personal calificado en el puesto y asi
desarrollar, formar y promocionar al personal actual, de acuerdo con las necesidades

futuras de la microempresa.

La rotacion de personal en la microempresa es constante, en el area de produccion

quienes con mayor frecuencia y por diversos motivos abandonan su trabajo.

Se selecciona personal constantemente en el area de produccién siendo que el recurso
humano es el pilar fundamental e indispensable en la produccion lo que se genera el
incumplimiento en la entrega del producto, éste es uno de los aspectos considerados
importantes para que el crecimiento de la microempresa se vea afectado

econémicamente.

Se utilizara un formulario para especificar si la necesidad de recurso humano es

eventual o proyectada. Formulario 2
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6.7.2 RECLUTAMIENTO

El proceso de Reclutamiento del Personal en la microempresa tendra las siguientes

fases:

Requisicion de Personal

Se utilizaran formularios para dar a conocer la existencia de la vacante de los
departamentos solicitantes de personal, esta requisicion estard acompafiada de la
descripcién del puesto y el respectivo perfil del candidato. Formulario: 3, 4, 5. El jefe
del area solicitante debera completar el formulario de requisicion del personal y esta
solicitud sera entregada al responsable del area de reclutamiento (Propietario), quien se

encargara de aprobarlos y legalizarlos.

Fuentes de Reclutamiento

Son los diferentes lugares a los que se puede acudir en busca del elemento humano,
adecuado a las exigencias del puesto que se pretende cubrir, estos lugares o fuentes
pueden ser internos o externos.

Fuentes Internas

Sera el medio de reclutamiento méas idéneo para cuando exista una vacante dentro de
PRODUMETALICOS para brindarle al personal operativo y administrativa la
oportunidad de superacién personal, profesional, econémica y social. Ver Anexo 5
Fuentes Externas

Los medios que se utilizara para reclutar personal a la microempresa Produmetalicos, se

lo realizara a traveés de:
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+ Avisos en lugares visibles dentro y fuera de la microempresa

+ Anuncios en el periédico de mayor circulacion. (El Heraldo)

6.7.3 SELECCION

La microempresa para su normal y eficiente funcionamiento contard con las personas
adecuadas, en los lugares precisos. Dicho de otro modo lo esencial sera contar con
talento humano de calidad, ya que es el activo mas importante, por ello, se debe
proceder con una seleccion adecuada. El conseguir este objetivo, supone para la
microempresa una disminucion en los costos (en tiempo y dinero) derivados del Proceso
de Seleccion para cubrir un puesto, lo cual se lograra aplicando un Proceso Técnico de

Reclutamiento y Seleccién de Personal.

Especificacion o perfil del cargo

Se fundamentara en una descripcion de las funciones esenciales del cargo, y de las
condiciones y calidades que debera tener el aspirante a llenar la vacante, las cuales se

valoraran a través del andlisis de la hoja de vida presentada

Convocatoria

El puesto de mayor rotacién de personal en la microempresa es el de pintor dentro del
area de produccion. Una vez presentada la vacante el Jefe de Talento Humano fijara la
fecha de convocatoria para el respectivo proceso de seleccion, disponiendo de un
término de diez dias habiles a partir del momento en que se produce la vacante. La
convocatoria interna se la realizara en la cartelera de la microempresa, y la convocatoria

externa se publicara en el Heraldo. Formulario 6.
Una vez publicada la convocatoria el aspirante tendra plazo de cinco dias habiles para la
presentacion de su hoja de vida con soportes que acrediten el nivel académico y la

experiencia laboral y referencias laborales, familiares y personales.
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Calificacion

Curriculum Vitae (70%0)

Factores Ponderacion
Experiencia laboral 60%
Educacion 5%
Capacitacion 5%

Los aspirantes que obtengan un porcentaje igual o superior al 55% pasaran a
la siguiente fase.

Pruebas técnicas de conocimientos  (25%)

Los aspirantes que obtengan un puntaje igual o superior al 15% pasaran a la
siguiente fase.

Entrevista Personal (5%0)

Esta fase sera calificada por el Gerente Propietario encargado del
departamento de Recurso Humano.

Total 100%

JUSTIFICACION

A través de una entrevista con el Gerente propietario de la microempresa

Produmetalicos se ha justificado aquellos porcentajes pues, considera que el factor de

mayor importancia para evaluar es la experiencia laboral, manifiesta que es necesario

un personal que haya trabajado en aéreas similares para poder contar con el recurso

humano de calidad, también indica que en este tipo de trabajo no es necesario de un

nivel educativo alto, y una capacitacion de varios afios. De igual manera los porcentajes

aplicados para las evaluacién de las pruebas de conocimientos son mediante el

consentimiento del propietario, considera que se tomara un porcentaje mayor en las

pruebas practicas porque ayudara a conocer las habilidades que poseen las personas ya
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sea en el manejo de la maquinaria, etc. y la entrevista tendrd un porcentaje del 5% que

lo calificara el gerente propietario.

Detalle del Curriculum Vitae (70 %)

El jefe de talento humano ird separando todo aquel curriculum que cumpla con los

requerimientos del perfil solicitado y comparara los perfiles entre si.

Seré clasificado el curriculum que cumpla con un porcentaje igual o superior al 55% de

los requisitos solicitados por el jefe de &rea de produccion en cuanto a:

Formacion académica.
Experiencia en el &rea.
Experiencia en el puesto.
Conocimientos especificos.
Edad.

Criterios de Evaluacion

Los aspirantes seran evaluados por sus merecimientos con un puntaje de 70%, seran

elegibles los candidatos que alcanzaren un rendimiento igual o superior al 55%.

Merecimientos.-

Se consideraré los factores educacion, experiencia y capacitacion, que estaran valorados

con un porcentaje equivalente al 70%.

Factores Ponderacion
Experiencia laboral 60%
Educacion 5%
Capacitacion 5%
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Experiencia Laboral (60%b).- Del puntaje establecido, se asignara la prorrata resultante
del valor que corresponda a los documentos presentados por el aspirante, en funcion del

requisito establecido para el puesto que se convocare a traves de lo siguiente:

Afios Ponderacion
2 afios en adelante 60%

1 afio a 2 afios 50%

7 meses a 1 afo 35%

0 a 6 meses 25%

Educacion (5%).- Hace referencia a que el participante cuente con su titulo de

bachiller como requisito minimo.

Capacitacion (5%).- Del puntaje establecido, se asignara la prorrata resultante del
valor que corresponda a los documentos presentados por el aspirante que justifique su

participacion en eventos como: talleres, cursos, etc.

Horas Ponderacion
31 horas en adelante 5%
16 a 30 horas 4%
5 a 15 horas 2%

Pruebas de idoneidad (25%o)

Disefio

La microempresa Produmetalicos para seleccionar personal utilizard pruebas
psicométricas y pruebas practicas, se realizara dependiendo el cargo que se desee cubrir,

a excepcion de las psicométricas, que seran las mismas para todos los cargos, al alcance

del presente manual.
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Aplicacion: Las pruebas son tedricas y practicas

Valoracién

La prueba psicométrica tendra un valor del (10%) y la de préctica obtendra la
valoracion de (15%) que tendra un porcentaje del 25%.

Preparacion de pruebas.-El gerente conjuntamente con el jefe del area de produccién
seran los encargados de preparar las pruebas segun el puesto a cubrir, con el fin de
valorar la actitud del aspirante, las mismas deberan ser coherentes con los requisitos del

puesto.

Recepcion y valoracién de las pruebas.- el lugar, hora y dia previstos se desarrollaran
las pruebas que seran calificadas por el responsable del departamento en este caso de
produccion.

Informe de las pruebas

Se utilizarad para determinar en forma resumida el nombre de la persona y el respectivo

puntaje. Formulario 8

Tipos de pruebas

Pruebas Psicométricas:

Con la aplicacion de esta prueba se evaluaran indicadores de personalidad como
caracter, autoestima, responsabilidad, cautela, creatividad, estabilidad emocional;

aptitudes como: habilidad, nivel de organizacion, servicio social, liderazgo que la

persona posee; y de inteligencia.

80



Pruebas Practicas:

Este tipo de pruebas se administrara para conocer las habilidades y destrezas que el
candidato posee para el manejo de: equipos, herramientas y otros recursos que utilizaran

en el desarrollo de las funciones del puesto.

Entrevista Personal (5%0).-

Se aplicara a los candidatos que lograren un puntaje igual o superior al 15% en la

pruebas

Entrevista

Se utilizard una entrevista estructurada, se realizar4 a los candidatos a fin de
complementar la informacion que se ha obtenido mediante el andlisis de las hojas de
vida, las pruebas, verificacion de referencias laborales y personales. Estara a cargo el

jefe de talento humano (Gerente Propietario). Formulario 7.

Puntaje Nota
2 puntos 2%
1.5 puntos 1.5%
1 punto 1%
0.5 decimas 0.5%

Proceso de la Entrevista
v’ Se debe citar a los postulantes, indicando el lugar, fecha y hora de la entrevista.
v Los entrevistadores deben actuar en forma sencilla y cordial, con el fin de dar

confianza al entrevistado.
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v’ Tratar de observar, los aspectos positivos de personalidad.

v Cerrar la entrevista, anunciandole que los resultados y decisién del ganador

seran publicados o comunicados oportunamente.

v' El Gerente de la microempresa llevard a cabo el presente proceso, tabulara

inmediatamente los resultados y elaborara el informe final.

Del Postulante

v" Debe acudir a la entrevista 10 minutos antes de la hora convocada.

v' Debe estar bien presentado fisica y animicamente

v" Debera contestar las preguntas en forma serena, y observando al entrevistador.
Verificacion de Antecedentes Laborales
En esta etapa la microempresa procedera a verificar la idoneidad del postulante,
manifestada en su solicitud o presentada en su curriculum vitae, preguntando y/o
constatando los estudios indicados, capacitacion, experiencia laboral y referencias
personales.
Examen Preocupacional
Se solicitard exdmenes medicos actualizados para verificar el estado de salud del futuro

empleado, a aquellos aspirantes que alcanzaren el mayor puntaje, siempre y cuando este

fuere igual o superior a 70%, cuyo responsable determinara la aptitud para el trabajo.
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Orden de Prioridades

Cuando se declare la no aptitud médica del aspirante, se respetara el orden de opciones

de los aspirantes.

El responsable de tomar esta decision plasmara su criterio y firma en el Formulario 8.

Informe de Seleccién

El Gerente Propietario encargado del departamento de Recursos Humanos y el Jefe de
area de Produccion seran los responsables de elaborar los resultados finales, en el
informe se debera detallar las calificaciones obtenidas por los postulantes, este informe
se publicara en las instalaciones de la microempresa, las proximas 48 horas posteriores

a la entrevista. Formulario 8

6.7.4 CONTRATACION

Una vez seleccionado al personal eficaz y que reune todos los requisitos se procedera a
preparar el documento denominado contrato de trabajo, el cual la microempresa no
cuenta con dicho documento, pero el propietario de la microempresa se compromete a
elaborar un contrato de trabajo el mismo que establece la relacion juridica laboral entre
colaborador y empresario, en que el nuevo colaborador se compromete a prestar sus
servicios manuales o intelectuales, asi como la responsabilidad del empleador a
retribuirle econémicamente, mediante una remuneracion y prestaciones sociales. En
sintesis contiene las condiciones laborales que celebraran el ganador del concurso y el
representante legal de la empresa dentro del marco de las leyes laborales, generando un

conjunto de derechos y obligaciones para ambas partes.

e La persona contratada procedera a la firma del contrato de prueba, durante los

primeros 90 dias.
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e Pasado el periodo de prueba, el contrato se renovara hasta cumplir un afio,

conforme sefiala el Cédigo de Trabajo

e Si se requiere separar a la persona de la empresa por diferentes motivos con 30

dias antes de que cumpla el afio se puede realizar el desahucio
e También se puede utilizar el visto bueno ante el Ministerio de Relaciones
Laborales, cuando el trabajador hubiere infringido las disposiciones contenidas

en el articulo 72 del Cédigo de Trabajo.

La persona que fue electa a pertenecer a la microempresa Produmetalicos debera firmar

una solicitud de contratacion hasta que se elabore el contrato de trabajo. Formulario 9
Desahucio

Es el aviso con el que una de las partes hace saber a la otra que su voluntad es la de dar
por terminado el contrato. Tomado de: Art 184. Codigo de trabajo.

Tiene que ser por escrito, y ante el Inspector de Trabajo.

+ El desahucio en un contrato a tiempo fijo, podra ser pedido tanto por el

trabajador como por el empleador.

+ El desahucio en un contrato a tiempo indefinido, solo el trabajador podra hacer

uso de este derecho laboral.
+ NO se necesitara desahucio en contratos que no gozan de estabilidad.
+ Si el empleador es el que presenta este tramite, debera notificar con 30 dias de

anticipacion. Si el trabajador es el que lo hace, debera notificar con 15 dias de

anticipacion.
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Visto Bueno
Podrd proponerlo el empleador o trabajador, ante el inspector de trabajo, previa
determinacién de una causa legal, y mediante el cual se concede, la terminacion de la

relacion laboral, que podra ser aceptada o negada.

Causas para pedir un visto bueno de parte del empleador

Por faltas o atrasos repetidos, o por abandono de mas de 3 dias consecutivos e

injustificados.

e Conducta inmoral.

e Ineptitud fisica o intelectual para realizar el trabajo.

e Permisos no justificados.

e Denuncia injustificada con respecto a sus obligaciones con el IESS.

e Injurias graves.

Otras previstas en el Cédigo de Trabajo.

Causas para pedir un visto bueno de pate del empleado

e Injurias graves.

e Falta de pago o disminucion, impuntualidad en el pago.

e Otras previstas en el codigo de trabajo
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6.7.5 INDUCCION

Una vez que se ha reclutado y seleccionado al colaborador deseado, es necesario
orientarlo y capacitarlo, proporcionandole la informacion y los conocimientos

necesarios para que tenga éxito en su nueva posicion.

La microempresa Produmetélicos, proporcionara al nuevo empleado la informacion
bésica tanto en el puesto de trabajo como en la organizacion, que le permita integrarse

rapidamente al lugar de trabajo, la cual incluye:

Valores de la organizacion.

e Mision, vision, objetivos y politicas.

e Horarios de labores, dias de descanso, dias de pago.

e Historia de la microempresa.

e Reglas generales de disciplina.

e Derechos y obligaciones de los trabajadores.

e Se debe explicar de manera general en qué consistira su trabajo.

Se utilizara dos tipos de formularios general y especifico que obtendran la firma del

Gerente: Formulario 10y 11
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Grafico# 16
DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL RECLUTAMIENTO Y

SELECCION DE PERSONAL
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Fuente: Propia Elaborado por: Cristina Llambo
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6.7.6 PRESUPUESTO

Tabla # 16
Etapa Medios a Utilizar | Cantidad | Tiempo Costo | Subtotal
Unitario
e Planificacion del | ¢ Publicacion _ 300 $ 300 $
RRHH Prensa
e Reclutamiento | e Copias de 30 0.02 0.60 $
e Seleccion Publicacion en
e Contratacién hojas
e Induccion e Impresion 80 |5dias 025 20 $
Formularios
Transporte 50 $
Copias de libros 15 % 15 %
Internet 50horas | 1% 50 $
Impresiones 308
Suministros de 20 $ 20 $
oficina
Subtotal 485.6 $
Imprevistos 20 % 97.12 $
Total 582.72 $

Fuente: Propia

Elaborado por: Cristina LIambo
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6.7.7 Cronograma de Actividades

Tabla# 17

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

ACTIVIDADES

PROPUESTA
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES MES DE MARZO - ABRIL
SEMANA 1 |SEMANA 2 | SEMANA 3 | SEMANA 4 | SEMANAS5 | SEMANA 6 | SEMANA7
1234567|1234567 1234567 | 1234567 | 1234567 | 1234567 (1234567

v" Aprobacion del Titulo de la
Propuesta

v" Politicas del Manual

<

Planeacion de las necesidades del
personal

Reclutamiento

Seleccidn

Contratacién

Induccion

Revision y correccion

Impresion y presentacion

b N N N N N R

Ejecucién de la propuesta

Fuente Propia
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6.8 Administracion de la Propuesta

El gerente Propietario de la microempresa encargado del departamento de Talento
Humano conjuntamente con el jefe de area de produccion seran los encargados de
monitorear el cumplimiento de las acciones programadas en funcion del tiempo y son
los encargados de poner en practica el funcionamiento de este organigrama- manual, de
manera que sea aprovechado al méaximo en beneficio de la microempresa,

contribuyendo con su crecimiento.
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6.9 Evaluacion de la propuesta

PREGUNTAS BASICAS

EXPLICACION

¢Para qué evaluar?

Para conocer si el Manual de
Reclutamiento y Seleccion es lo
correcto

¢ Que evaluar?

La satisfaccion y conocimiento del
personal operativo de
Produmetalicos

¢ Cémo evaluar?

Mediante la puesta en practica del
manual por parte del departamento
de Recursos Humanos.

¢ Con que evaluar?

El gerente evaluara con el
rendimiento y la aceptacion de sus
clientes

Grafico# 17

¢ Quiénes solicitan evaluar?
Produmetalicos

Gerente propietario

¢Por qué evaluar?

Porque se necesita un personal
idéneo dentro de la microempresa

¢ Quién evalua?
Gerente (Departamento de RR HH)

Jefe de Area de produccion

¢ Cuando evaluar?

Todo el tiempo desde el inicio de la
aplicacion del manual hasta el trabajo
que desempefia el trabajador.
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Formulario #1

SOLICITUD DE
EMPLEO

Produmetalicos

[Emitac pior: E'epa:tamentn de Talento Humano

Puesto al que aplica: ... Fecha: ........
1- DATOS PERSONALES

Mombres: e Fecha Macinuento: ..................
Lugar de nacimdembor ... L
Dhireccion Domicibiaria: .....oooocvveonienns.

Talefoms: ..o

1-DATOS FAMITTARES

Estado Civil: Soltero ()  Casado() WVinde () Drvorciado { ) Union Libre ()
Sl fene parienies gque mabajan en esta empresa indigue los sigpentes datos:
CATED qQUE OOMDED .o eas

3- INSTRUCCION

Primaria;

Inestitucion .. ............o.ooooeoeeee..... Gzado Aprobados ...
Secundania;

Inestitucion ... .. ....._.._............... Timloobtenide:

SUperioT:
Tnstimcion .........._..
Tifulo obdenido: ..........

Actualments ectpdia: 5{) HMo()
51 sn respuesta es positiva imdique: Esmdios querealiza: ...
AT QU8 CUISED oo

4- TRABATO ACTUAL

Nombre de la enmpresa que en la achelidsd mabajas o
Puestio que 0CwpE: ... Sueldo percibido: ...
Tiermpa de Trabajo: ..o MMotve de La renoncia: ..
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5- TRABAJOS ANTERIORES

Emmere los tres ultimes enplecs 3 los que a prestado sus servicios,

Nombre de la empresa Cargo Diesde Hasta

|6.- REFERENCIAS

|61 LABORALES: NOMEBEES DIRECCTON

|6.2 FEESONALES:

7-DATOS ADICTOMATLES:

Por que Fuentes v medios se eatero del lamado al puesto de mabajo:
Fuentes Intermaz: () Fuentes Extermas: ()

%1 s respuesta 5 fuentes extyernas indigue ol medio por el cual se enferg
1.- Carteles visibles en la pomenia: .. ..ooooevieeeeeeea.
2-Bolsa de Trabajo: ..o

4.- Amnncios en Badioc ...
5.- Contactos y'o recomendaciones: ......ooeeeenneonnne.

Sueldo que sspirs gamar: L

Muotive de Salida

TELEFOND
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Formulario # 2

NECESIDADES DE

Produmetalicos
PERSONAL

Mecesidad de Talento Humano: Evenmal { ) Proyectada{ )
Denominacion del puesto Cantidad  |Cansa de la pecesidad Fecha optima para
trabajadores  |del Talento Humano hacer efectivo el
Tequeridos MovInTenbe.
Firmade :

Mombres v Apellidos. Cargo que ocupa.
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Formulario # 3

REQUISICION DE

Produmetalicos
PERSONAL

Facha:

Departamenio:

Cargo & confratarse: -

Feporta a { jefe immediaio]: ... ..o e
Tiens personal a su Cargo: Sovvreiceee Moo Cuantos:
Wombre dal oOupanbe ANTETIOT. ... .o e
Renmneracion estimada:

Tipo de contrato sugerido:

Fijo:

Indefinida:

Crros{ cual)

Tusrificacion de la confratacion

Entre los empleados que frabajan en la empresa, coasidera que existe alguna persona
que pueda ocupar el cargoe solicitado

Nombre:
CarED BOTIEL e e
Area

Facha en la gque debe empazar:
Wombre v firma del solicitane:
Antorizacion del responsable del area:

Chservacion del Departamento de Talento Humano:

Aprobacion da la Gerencia General:

Firma
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Formulario # 4

Produmetalicos

DESCRIPCION DEL

PUESTO

Titalo del Poassio: ... e

Deescriprion del Pussto:

Criterios de Seleccion:

Escolaridad: ........

Indicaciones Generales:

{Ferencia Geaeral Dieparamento Fequirente

Expenencis Profesiomal: o e
Condiciomes de Trabay o ... e e
B T T P
L Do = w0 0 o L
LT e T o L gt L= e N
Prushas que seran Aplicadss: e

Diepartamenta de
Talento Humsano
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Formulario #5

Produmetalicos

Perfil especifico para el cargo de:

PERFIL DEL
CANDIDATO

Fecha: .. ..................

EEQUISISTOS GEMERALES:

Lugar local o sede de tmabajo: . ... ...

Edad:entme .. .. .......¥......
Genero: Wasculing:

Macionalidad- Eonatomiana: ..............

Cmdad de origen :

Prefarencis especifica: .........oooovoeiiniano.
Femening:
Extranjers:

Estado Ol .o
Wivel social: e,

Horario de mabajo;

FORMABMACION ACADEMICA / PROFESIONAL

Formscidn acadarmica en -

Hivel:

Conocimisntos Informaticoos: ...............ocoovvinieineeiaena.
SeTla COMVEnIBTs QB8 COMOTOR .o omee e e e e e e
Oros aspectos 48 Preparaciom: ... ....o.oooooeeeeeee e e

IDIORIA:

Nombre

Ezcribe Lag Habla

EXPERIEMCIA PROFESIONAL:

Mo, Afios Cargo

(rerencia (emaral

Hombhbre de 1z empresa

Departammento Feguitents Deparmamenty de

Talento Humang
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Formulario # 6

REQUIERE
CONTRATAR

Produmetalicos

PINTOR

Que reuna el siguiente perfil:

Experiencia en el pintado de muebles de metal y MDF
Manejo de pintura acrilica, laca, etc

Acabados de primera.

Persona proactiva con deseos de superacion
Requisitos:

» Titulo de bachiller
> Sexo: Masculino
» Experiencia minima de 1 afio

Ofrecemos:

» Estabilidad Laboral
» Sueldo acorde a la ley
> Afiliacion al IESS

Las personas interesadas deben presentarse con documentos
actualizados en la Microempresa Produmetalicos, ubicada en las calles:
Av. Indoamericay Virgen el Cisne. Telf. 2855040 - 086945567
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Formulario # 7

Produmetalicos

CALIFICACION DE LA ENTREVISTA (5%)

Puesto:

Nombre del aspirante:

Criterios a evaluar: Intervalo de Puntos
calificacion obtenidos
Experiencia y Conocimientos:
Grados de experiencia y conocimientos 0 a2%
que tiene para desempefiar el cargo.
Trabajo en Equipo:
Cooperar y trabajar de manera 0 al5%
coordinada con los demas.
Enfoque a los resultados:
Orientacion a los compromisos 0 al5%
organizacionales con eficacia y calidad.
Total Puntos:
Nota Segun Tabla:

Nombre del Evaluador

Firma del Evaluador
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Formulario # 8

Produmetalicos

CALIFICACION

N | Nombres Criterios de evaluacion Puntaje | Evaluacion
y
apellidos
Curricutum | Conocimiento, Entrevista
pruebas de
seleccion.
Fecha . ...
Responsable...........................
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Formulario # 9

SOLICITUD DE
CONTRATACION

Produmetalicos

1- REEQUERIMIENTO

Bequiere persomal PaTm. .o e e e eas

Com el simmiemte peri e aees

Penodo de Contratacion: ....................
Facha estimada de la provision: ... ...
Canss quoe onging 2] requerimi enta:
i [ i L P
Femnunciac et
Termino de Confrato: .............
Crro:

Fecha: ... .. ... B
Mombre v Firma Jefe Unidad

1- INFOEAE DEL DEPARETAMENTO DE TATENTO HUMANO

En respuesta 3 requenmisento informa: 5i No

Existe respaldo para conmaim

Cargo conforme & Tequerimisnio

Pereds conforme

LT o e T

Facha:

3- AUTORIZACTON DE GERENCIA Si No

Amtoriza imicio proceso de confratacion

Lo 1
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Formulario # 10

Produmetalicos

INDUCCION
GENERAL

Denominacion del Puesto:

Ubicacion del puesto:

Nombres y apellidos del frabajador meorporado: ...

Compozentss de 1a Induccion Geaeral

Firma del trabajador como recibido

* Historia v evolucion de 1a oreamizecion

* Descripcion del puesto de trabajo, relacionss

|con otros pusstos, expectativas da desamollo.

# Reglam&ut-:na existemtes

* Codigos

* Politicas

* Insrucciones

Trabajador incorporado

Responsable de la Induccion General
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Formulario # 11

INDUCCION

Produmetalicos

ESPECIFICA

Mombres v apellides del trabajador MCorPoradi ..o e
Mombres y apellidos del jefe mmediator ...
Denominacion del ..o

[Ubicacion del puesto: ... ...

Componentes de la Induccion Especifica Firma del trabajador como recibido

* Presentacion oficial entre los companeros de trebajo

* Mosirar el lngar de mabajo

* Explicar objetives de trabajo del area, estrategia
que e sigue

* Batificacion de las funciones del pussto ¥ entrega
de medios necesarjos, indicaciones sohre su uso.

* Cogversatorio sobre las relaciones personales
en el area, costumbres, disciplina

* Pealizacion del Diagnostico de Nacesidades de
Aprendizajs

* Diar 3 conocer [as posibilidades de cammera o crecimiento,

# Wostrar principales instalaciones de |2 emnpresa

Trabajader incorporade Responsable de la Induccion Especifica
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Anexo# 1

UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

Cuestionario No............

LA ROTACION DEL PERSONAL OPERATIVO Y SU INCIDENCIAEN LA

ENTREGA DEL PRODUCTO DE LA MICROEMPRESA PRODUMETALICOS

OBJETIVO:

Identificar la situacion actual de las causas que provocan la rotacion del personal
operativo como también en el incumplimiento de la entrega del producto por parte de la

microempresa Produmetalicos

IMPORTATANCIA:

La informacion que proporcione al llenar esta encuesta sera confidencial y no le
perjudicara de ninguna forma, siéntase libre de responder lo que considere verdadero,

esta encuesta le llevara unos cuantos minutos.
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ENCUESTA

MARQUE CON UNA X LA RESPUESTA

1. ¢Cual fue el método de seleccidn de los empleados el momento de su ingreso a
la microempresa?

a) Por concurso

b) Recomendacion

c) Experiencia

d) Otros

UL

2. ¢Qué tiempo usted labora en la microempresa?

a) De 1a 3 meses
b) De 4 a 6 meses
c) De7al2 meses

d) De 1 afio en adelante

HREN

3. ¢Como considera usted el ambiente laboral de la organizacion?

a) Muy Agradable
b) Agradable

Hjgn

c¢) Poco Agradable

4. ¢Por qué motivo abandonan su puesto de trabajo?

a) Remuneraciones bajas I:I
b) Falta de motivaciones I:I

c) Mejor propuesta de trabajo.
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d) Deseos de superacion I:I

5. ¢El salario que percibe es?

a) Excelente
b) Muy bueno

UL

c) Bueno

6. ¢Se siente motivado para realizar adecuadamente su trabajo?

a) Si

b) No
c) A veces

L

7. ¢Se encuentra capacitado con las tareas que exige su puesto de trabajo?

a) Siempre

b) Casi siempre
c) A veces

d) Nunca

L UL

8. ¢Usted considera que sus tareas asignadas son terminadas en los tiempos
establecidos y programados?

a) Siempre I:I

b) Frecuentemente |:|

¢) Nunca |:|

9. ¢Qué motivacion le gustaria recibir por su trabajo realizado en fechas altas de

produccion?

a) Aumento de salario I:I
b) Vacaciones pagadas I:I

[ ]
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c) Incentivos econdmicos

10. ¢ Identifigue el elemento que considere, influye en el retraso de la produccion?

a) Recurso Economico
b) Materiales
¢) Maquinaria y herramientas

N

d) Recurso Humano

Fecha de aplicacion...........ocovuiiniiiiiiiiiii e

Nombre del encuestador. . ....vvun ettt
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Anexo # 2

Arbol del problema

Efectos
Retraso en la Incumplimiento de la Baja Mala imagen
produccion entrega de la rentabilidad corporativa
mercaderia
Causas
Seleccion Insatisfaccion Falta de Incomprension de Baja
Laboral motivaciones las necesidades del remuneracion
Incorrecta
personal
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Anexo # 3

FORMULA PARA EL CALCULO DEL DESPLAZAMIENTO DEL PERSONAL

Separaciones - Ingresos:
_ (Remmeias, Despidos, Cesantias, SeparVarias) | Ingresos | Movilidad | Confratos/

Frecuencia de..= — . ——100=.. % Frecde..
FuerzaLabarallnicial| FuerzaLabaralFinal | Fuerzalaboral Promedio

(f 1 (R T (FIP)

Para calcular el indice de rotacion existente en la microempresa “Produmetalicos” se ha
procedido a la aplicacion de esta formula en la que se han considerado los siguientes

datos:

La fuerza laboral inicial durante el trimestre (Octubre, Novienbre, Diciembre) del afio
2011 fue de 18 obreros, 5 obreros salieron durante el trimestre, de los cuales 3 obreros

fueron remplazados inmediatamente quedando 2 puestos vacantes.
Fuerza Laboral Inicial (FLI): 18 obreros separacion
Frecuencia de separacion = TR 100 = 27.7 % frecuencia de separacion trimestral
3
Frecuencia de ingresos = 1s x 100 = 16.6 % frecuencia de ingresos trimestrales
3
Frecuencia de reemplazos = 15 x 100 = 16.6 % frecuencia de ingresos trimestrales

2
Frecuencia de vacantes = s x 100 = 11.1 % frecuencia de vacantes trimestrales
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Anexo # 4

MICROEMPRESA

PRODUMETALICOS
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Anexo #5

LISTA DEL PERSONAL OPERATIVO INTERNOS DE LA MICROEMPRESA
PRODUMETALICOS

1. Jorge Calle 1803904027
2. Amaro Alban 1802898292
3. Henry Lépez 1802898943
4. Gonzalo Carrillo 1803984777
5. Marco Pilco 1803525789
6. Marcos Jara 1803948938
7. Carlos Déavila 1802940030
8. José Anchatufa 1801299948
9. Diego Adame 1802999384
10. Diego Paz 1801129366
11. José Miranda 1801845745
12. Raul Montenegro 1701801213
13. Lucio Romero 1890494990
14. Padl Barrionuevo 1298547843
15. Rodrigo Rosero 1733909000
16. Hernan Rios 1873293903
17. Hugo Salgado 1787329134
18. Blas Cuji 1295849898

117



Anexo # 6

Ve

CROQUIS DE LA MICROEMPRESA PRODUMETALICOS

PRODUMETALICOS
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