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Resumen Ejecutivo

La empresa COMUNIKT S.A. inicio sus actividades en el centro de la ciudad de
Ambato en 1996 como Distribuidor de Bellsouth, dedicado a la comercializacion de
telefonia mavil, teniendo una trayectoria de negocios y ventas exitosa hasta el momento,
pues ha logrado ser empresa lider de la zona centro y el segundo a nivel nacional como

distribuidor autorizado de telefénica Movistar.

Su vision es llegar a ser el primer distribuidor de telefénica Movistar a nivel nacional
para esto la empresa necesita que su personal se encuentre calificado y exista en la
organizacion estabilidad laboral. Es por esta razon que el presente trabajo de
investigacion se ha enfocado en realizar un analisis interno de la organizacion, para
obtener una vision de la situacion actual de Comunikt y en base a ello establecer los
procesos del Subsistema de Integracion de Recursos Humanos que aplican en la
empresa, lo que les falta por aplicar y si estos son utilizados técnicamente, asi como
también saber que tan frecuente es la salida del personal en funcion del tiempo.

Los datos obtenidos en la investigacion gracias a la colaboracion de los clientes internos
es que; no existe personal calificado para aplicar de manera 6ptima el proceso del
Subsistema de Integracion de Recursos Humanos lo que afecta a todos los procesos de
la empresa asi como también a la estabilidad laboral y al logro de la vision empresarial.
Con los datos resultantes la propuesta a realizar es un manual de reclutamiento y
seleccion de personal que sea acorde a las necesidades de la empresa. Esto ayudara a
integrar a personal calificado en la organizacion, los cuales se encontraran acorde al
perfil del puesto que van a ocupar, disminuyendo la salida del personal y promoviendo
el desempefio eficiente del mismo, ademas la organizacion podra otorgar incentivos o
motivaciones, que permita a las personas que colaboran en ella, alcanzar los objetivos y

metas individuales relacionados directa o indirectamente con su trabajo.

Palabras claves: Subsistema de Integracion, Recursos Humanos, Influencia.
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INTRODUCCION

El mundo de los negocios ha evolucionado de manera radical, no solo con la
reformulacién de nuevos conceptos, sino también con la creacion de nuevos contenidos.
De tal manera, que en la actualidad el capital humano es muy valorado dentro de las
empresas, pues estos aportan conocimientos tacticos o explicitos que generan valor

econoémico para la empresa.

Comunikt es un distribuidor autorizado de Movistar se encuentra en la ciudad de
Ambato y con el pasar de los afios ha logrado posicionarse como lider de toda la zona
centro del pais, pero no cuenta con un 6ptimo departamento de recursos humanos, lo
cual ha causado fallas, pérdida de rentabilidad y disminucién en la funcionabilidad de

procesos de lo cual se puede enfatizar que:

En el proceso de Reclutamiento, se obvian procedimientos técnicos necesarios para
atraer a los solicitantes mejor calificados a ocupar los puestos vacantes. Asi mismo, se
detectd que gran parte de las funciones correspondientes al area de Reclutamiento y
Seleccion de personal, son realizadas por personal poco calificado; este escenario
impide el ingreso a la organizacion de personal que cumpla con las expectativas de la
empresa. Esta situacion no incentiva al personal con el cumplimiento de sus labores, al

contrario influye en la desmotivacion y rotacion permanente del mismo.

Por tanto el presente trabajo, contribuye con las Conclusiones y Recomendaciones
obtenidas de la investigacion realizada, asi como también la Propuesta, que al aplicarla

aportara al crecimiento de la empresa y logro de su vision.



CAPITULO |

1. PROBLEMA

1.1 TEMA DE INVESTIGACION

El Subsistema de Integracion de Recursos Humanos y su influencia en la Rotacion
Laboral de la empresa COMUNIKT S.A.

1.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La inadecuada aplicacién del Subsistema de Integracion de Recursos Humanos influye

en el aumento de Rotacién Laboral en la empresa COMUNIKT SA.

1.2.1. Contextualizacién

El Subsistema de Integracion de Recursos Humanos ha tomado fuerza dentro de este

mundo tan dinamico, operar una empresa hoy en dia es dificultoso y tal vez lo sea en



un futuro, a menos que se tomen los correctivos necesarios, planificando, organizando,
dirigiendo, controlando y retroalimentando de manera eficaz, para esto es importante
fijar objetivos valederos, realizables, medibles, estrategias y modo de operacion,
tratando siempre de anticiparse a los cambios y adaptandose a las innovaciones
tecnologicas. La experiencia demuestra que el 50% de empresas mal manejadas
quiebran durante el primer afio de actividad, y no menos del 90% antes de cinco afios, lo
gue nos demuestra que es facil llegar y lo dificil es mantenerse en el mercado. Segun
revelan los analisis estadisticos, el 95% de estos fracasos son atribuibles a la falta de
competencia y experiencia por parte del primer recurso primordial de toda empresa que

es netamente el humano.?

El no elegir al personal apropiado para el desarrollo de las diversas tareas que se
ejecutan en la empresa, ya sea por carencia de experiencia, actitudes, aptitudes, o
escasez de moral pueden acarrear perdidas, disminuir gran cantidad de clientes por mala
atencion, e incremento en los costos por improductividades, aparte de poder llegar a
generar problemas internos con el resto del personal o directivos por motivos
disciplinarios. La falla en aplicar el Subsistema de Integracién de Recursos Humanos
que abarca planificacion, Reclutamiento, Seleccion, llevan con el transcurso del tiempo
a disminuir tanto la productividad del personal, como la lealtad de estos para con la
empresa y su empoderamiento, lo cual es motivo de aumento en la rotacion de personal,
con sus efectos en los costos de seleccion y capacitacion, niveles de productividad y

satisfaccion al cliente dando como resultante la caida en la rentabilidad.

La empresa COMUNIKT SA se encuentra ubicada en la ciudad de Ambato en la Mera
entre Sucre y Bolivar, cuenta con diez locales ubicados en las ciudades de Latacunga,
Riobamba, Quito, Guayaquil, Santo Domingo, Guaranda, es una empresa dedicada a la
distribucion 'y comercializacion de productos y servicios en el area de

telecomunicaciones y telefonia movil; orientada a satisfacer las necesidades de los

1http://www.tuobra.unam.mx/publicadas/040907164743.html



clientes, con tendencia a un mayor crecimiento y con los mejores indicadores de

gestion en ventas de la zona centro del pais.’

COMUNIKT SA tiene un alto grado de Rotacion Laboral, el Subsistema Integrado de
Recursos Humanos” se basa en una entrevista que no dura mas de 15 a 20 minutos no
realizan test psicoldgicos, ni andlisis de puestos, llevan de una manera empirica el
manejo de personal, lo que perjudica al cumplimiento de los objetivos que tiene

planteado la empresa.®

1.2.2 Analisis critico

La situacion actual que atraviesa COMUNIKT, indica que se encuentra con gran
inestabilidad laboral, lo cual genera consecuencias negativas para la organizaciény en
algunos casos se agudiza mas cuando resulta extremadamente dificil cubrir el puesto de
trabajo vacante, sobre todo si se trata de puestos poco atractivos y con una baja
remuneracion proyectando asi una mala imagen en el entorno empresarial, realizando
asi una seleccion incorrecta de personal a tiempo apresurado, provocando pasado cierto
tiempo la fluctuacién de la persona elegida hacia otra organizaciéon , siendo esto
decision en la mayoria de los casos de la empresa que descubre que el trabajador
seleccionado no es el idéneo para dicho puesto y en minoria por solicitud del empleado
que decide marcharse porque ha encontrado un empleo que le permite satisfacer en

mayor medida sus expectativas .

1.2.3 Prognosis

Al no realizar el problema objeto de estudio como consecuencia la empresa obtendra
una mala reputacion dentro del mercado laboral lo que imposibilitara el ingreso a la
organizaciéon de personas con gran potencial y afectard directamente al éxito de la

organizacion, por el proceso inadecuado de contratacion del talento humano, la

2
Anexo 4
3 . . .z
Se aplica ficha de observacidn anexo 2



inversion que se realiza ya no sera considerada como tal, sino como gasto y afectara a la

rentabilidad de la organizacion.

1.2.4 Formulacion del problema

¢Coémo influye la inadecuada aplicacién del Subsistema de Integracion de Recursos

Humanos en la Rotacion Laboral existente en la empresa COMUNIKT S.A.?

1.2.5 Preguntas directrices

¢Cudles son las etapas del Subsistema de Integracion de Recursos Humanos que se
utiliza en la empresa COMUNIKT S.A.?

¢Que produce la alta Rotacion Laboral existente en COMUNIKT S.A?

¢Qué etapas del Subsistema de Integracion de Recursos Humanos debe mejorarse para
disminuir la Rotacion Laboral en COMUNIKT S.A.?

1.2.6 Delimitacion del problema

Limite del contenido

Campo: Administracion

Area: Administraciéon de Recursos Humanos

Aspecto: Subsistema de Integracion de Recursos Humanos

Limite Espacial: COMUNIKT S.A. se encuentra en la Mera entre Sucre y Bolivar en la
ciudad de Ambato

Limite Temporal: Enero a Noviembre 2012



1.3 JUSTIFICACION

La investigacién que se plantea tendra una importancia de primer orden, pues dotara a la
empresa de una herramienta practica y moderna, de facil manejo para la persona
responsable de Reclutar y Seleccionar el personal necesario, para cubrir los remplazos y

vacantes existentes dentro de la organizacion.

Esto implica poner en practica de una manera adecuada el Subsistema de Integracion de
Recursos Humanos, lo que permitira determinar en la practica, la idoneidad de las

personas que optan a los diferentes cargos existentes en COMUNIKT SA

La investigacion se realizara dentro del tiempo previsto, se tendra acceso a toda la
informacion de la empresa, para conocer mas a profundidad el problema objeto de
estudio y apoyar en el mejoramiento continuo tanto para el departamento de Recursos

Humanos, como para la organizacion.

Asi también se podra disminuir el alto indice de rotacion laboral existente que

actualmente es del 55%, con una plantilla laboral promedio de 128 empleados *

_ Bajas en el aiio — Bajas inevitables

R = x 100

Numero de empleados

R="2"9 100 = 554%
- 128 T O

4 .z . .
Informacién proporcionada por el departamento de recursos humanos de Comunikt


http://www.monografias.com/trabajos7/perde/perde.shtml

1.4 OBJETIVOS

1.4.1 Objetivo general

Evaluar cémo influye la inadecuada aplicacién del Subsistema de Integracion de

Recursos Humanos en la Rotacion Laboral existente en la empresa COMUNIKT S.A.

1.4.2 Objetivos especificos

Analizar qué etapas del Subsistema de Integracion de Recursos Humanos, se aplican en
la empresa mediante la investigacion de campo dentro de COMUNIKT SA.

Identificar qué porcentaje de Rotacién Laboral existe actualmente en COMUNIKT.

Proponer una correcta aplicacion de los procesos de Reclutamiento y Seleccion de

personal para disminuir la Rotacién Laboral.



CAPITULO II

2 MARCO TEORICO

2.1 ANTECEDENTES INVESTIGATIVOS

Luego de la siguiente revision bibliografica se encuentran los siguientes datos

investigativos:

MEJIA en el afio 2008, en Ecuador, cuyo tema de investigacion es “Disefio de los
subsistemas de reclutamiento y seleccion de talento humano para MABELCA”, su
objetivo general es implementar estos subsistemas en la organizacion para disponer de
un personal idoneo en determinados puestos. Objetivo especifico contribuir a los
propdsitos y objetivos de la institucién con el fin de mejorar la seleccion de personal.
Sus conclusiones son: el personal seleccionado es el adecuado para cubrir con las
necesidades del puesto, y para el fortalecimiento de la organizacion. La seleccion de
personal esta politizada debido a que gran cantidad de personas ingresan sin haber
asistido al curso de capacitacion, aun cuando ellos afirman haber ingresado por

concurso. Su metodologia esta basada en investigacion bibliografica y de campo



SANTANA en el afio 2009, en Ecuador , cuyo tema es “El proceso de reclutamiento y
seleccion de personal y su incidencia en la productividad de la empresa Charlestong
Megafashion en la ciudad de Ambato cuyo objetivo es realizar el proceso de
reclutamiento y seleccion para mejorar el entorno laboral y la productividad de la
empresa Charlestong Megafashion e la ciudad de Ambato de donde concluye que la
empresa no cuenta dentro de su estructura con la unidad de talento humano, razon por la
cual, todas las actividades referentes al manejo de personal no se hace de una manera
técnica. Existe centralizacion de actividades y toma de decisiones en la gerencia, lo que
ocasiona demora y malestar en el personal su metodologia esta basada en investigacion

bibliografica y de campo

SAENZ en el afio 2011, en Ecuador, cuyo tema es “La gestion del talento humano y su
incidencia en la rotacion del personal de la empresa AGRORAB Cia. Ltda. Del Canton
Pujili cuyo objetivo general es determinar como incide la inadecuada gestion del talento
humano en la rotacion del personal en la empresa AGROGAB Cia. Ltda. de donde
concluye que en la floricola AGROGAB Cia.Ltda.se presentan altos indices de rotacion
de personal, la misma que afecta la productividad de empresa, ocasionando pérdidas en
la produccion y desprestigio de la empresa, su metodologia esta basada en investigacion

bibliografica y de campo

2.2 FUNDAMENTACION FILOSOFICA

Para la presente investigacion se utiliza el paradigma Critico Propositivo pues en la
ultima década el area de Recursos Humanos ha sufrido algunos cambios. EI mercado
laboral ha ido evolucionado de forma cada vez méas rapida. Factores como la
globalizacion, la tecnologia, la inestabilidad econémica han revolucionado los procesos
de Seleccion de personal de las empresas, aunque el objetivo sigue siendo el mismo:
buscar y encontrar profesionales calificados y formarlos para su permanencia dentro de
las organizaciones. La situacion actual empresarial en la que nos encontramos ha
contribuido también a agilizar la Seleccion de personal, para que las empresas puedan

encontrar rapidamente los candidatos que mejor encajan para el puesto de trabajo y para



que los candidatos tengan a su disposicion un gran namero de herramientas para

encontrar empleo

La construccion del conocimiento referente al tema de estudio se realizard, con la
participacion de todos los empleados, que se encuentren laborando para COMUNIKT
S.A. Al lograr dar una solucion al problema existente que favorecera no solo al cambio
organizacional sino que también al mejoramiento de las condiciones de vida de todos

los involucrados.

2.3 FUNDAMENTACION LEGAL
La presente justificacion esta amparada por el Codigo de Trabajo segun:

Articulo 14.- Estabilidad minima y excepciones.- Establecerse un afio como tiempo
minimo de duracion, de todo contrato por tiempo fijo o por tiempo indefinido, que
celebren los trabajadores con empresas o empleadores en general, cuando la
actividad o labor sea de naturaleza estable o permanente, sin que por esta circunstancia
los contratos por tiempo indefinido se transformen en contratos a plazo, debiendo
considerarse a tales trabajadores para los efectos de esta Ley como estables o

permanentes.

Se exceptlan de lo dispuesto en el inciso anterior:

a) Los contratos por obra cierta, que no sean habituales en la actividad de la
empresa o empleador;

b) Los contratos eventuales, ocasionales y de temporada;

¢) Los de servicio doméstico;

d) Los de aprendizaje;

e) Los celebrados entre los artesanos y sus operarios;

f) Los contratos a prueba;

g) Los que se pacten por horas; Y,

h) Los demas que determine la ley.

10



Capitulo IV

De las obligaciones del empleador y trabajador

Art. 42.- Obligaciones del empleador.- Son obligaciones del empleador:

13. Tratar a los trabajadores con la debida consideracion, no infiriéndoles maltratos de
palabra o de obra;

15. Atender las reclamaciones de los trabajadores;

Art. 45.- Obligaciones del trabajador.- Son obligaciones del trabajador:

d) Observar buena conducta durante el trabajo;

Art. 6.- Leyes supletorias.- En todo lo que no estuviere expresamente prescrito en este

Cadigo, se aplicaran las disposiciones de los Cddigos Civil y de Procedimiento Civil.

11



2.4 Categorias Fundamentales

V.1

ADMINISTRACION

SUBSISTEMAS DE INTEGRACION DE
RECURSOS HUMANOS

RECLUTAMIENTO

N

INTERNO EXTERNO

PLANEACION DE
RECURSOS HUMANOS

|
ANALISIS DE LA SITUACION

12

SELECCION

\4

ESPECIFICACION
DEL CARGO

ENTREVISTA

PRUEBAS




V.D.

ROTACION LABORAL

CAUSAS

13

COSTOS




ADMINISTRACION

La administracion es "el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar el uso de los
recursos para lograr los objetivos organizacionalesI DALBERTO CHIAVENATO

"El proceso de estructurar y utilizar conjuntos de recursos orientados hacia el logro de
metas, para llevar a cabo las tareas en un entorno organizacional "HITT, BLACK Y
PORTER

La administracion es la "coordinacion de las actividades de trabajo de modo que se
realicen de manera eficiente y eficaz con otras personas y a través de ellas "ROBBINS
Y COULTER

El procesoesta formado por 4 funciones fundamentales, planeacién, organizacion,
ejecucion y control. Constituyen el proceso de la administracién. Una expresion sumaria

de estas funciones fundamentales de la administracion es:

1. LA PLANEACION para determinar los objetivos en los cursos de accion que
van a seguirse.

2. LA ORGANIZACION para distribuir el trabajo entre los miembros del grupo y
para establecer y reconocer las relaciones necesarias.

3. LA EJECUCION por los miembros del grupo para que lleven a cabo las tareas
prescritas con voluntad y entusiasmo.

4. EL CONTROL de las actividades para que se conformen con los planes.
ADMINISTRACION DE PERSONAL

La administracion de personal es un cddigo sobre formas de organizar y tratar los
individuos en el trabajo, de manera que cada uno de ellos pueda llegar a la mayor
realizacion posible de sus habilidades intrinsecas, alcanzando asi una eficiencia maxima
de ellos mismos y de su grupo, y dando a la empresa de la que forman parte, una ventaja
competitiva determinante, y por ende sus resultados 6ptimos. PIGORS Y MYERS
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Es la division de la administracion de empresas que maneja el factor humano de la
empresa, con la finalidad de organizar, controlar, seleccionar, educar y armonizar la
fuerza de trabajo dentro de una organizacion. VICTOR MELITON RODRIGUEZ

Definen la administracion de Recursos Humanos como las practicas y politicas
necesarias para manejar los asuntos que tienen que ver con las relaciones humanas del
trabajo administrativo; en especifico, se trata de reclutar, capacitar, evaluar, remunerar,
ofrecer un ambiente seguro y equitativo para los empleados de una organizacion.
WERTHER & DAVIS

Segun las definiciones antes escritas acoto, que es indispensable centrarse en la
exigencia laboral, que hoy en dia es cada vez mayor, razon por la cual la permanencia

en un puesto de trabajo se ha reducido drasticamente.

Para esto una empresa debe ser innovadora, no caer en rutinas, aislamientos que
impidan el flujo vigorizante del recurso humano, nuevo y positivo para el crecimiento

de una empresa.
SUBSISTEMA DE INTEGRACION DE RECURSOS HUMANOS

Son los procesos de integracion se relacionan con el suministro de personas a la

organizacion. SIKULA

Son los procesos responsables de los insumos humanos y comprenden todas las
actividades relacionadas con la investigacion de mercado, reclutamiento y seleccion de
personal, asi como su integracion a las tareas organizacionales. IDALBERTO
CHIAVENATO

Son procesos transparentes, agiles y modernos, de manera que coadyuven eficazmente a
las entidades del sector para disponer de los funcionarios mas idoneos y calificados,

para responder a los propositos institucionales.

15



http://confesaludbolivia.org/editor/index.php?view=article&catid=47%3Atitulo-iii-
carrera-administrativa&id=58%3Acapitulo-v-subsistema-de-integracion-de-recursos-

humanos&format=pdf&option=com_content&Itemid=60

De lo antes escrito es un conjunto de procesos los cuales deben tener estrecha relacion
planear, reclutar, seleccionar es primordial para el buen funcionamiento del area de
RR.HH. utilizando cada vez las ventajas de la modernizacién y tecnologia para agilizar

tiempos de respuesta y accionar de forma eficaz y efectiva.
PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS

Es el proceso para determinar las necesidades de fuerza de trabajo y los medios para

satisfacer esas necesidades y llevar a cabo los planes de una empresa SIKULA

Es el proceso de decision respecto a los Recursos Humanos necesarios para alcanzar los

objetivos organizacionales en determinado tiempo CHIAVENATO

Conjunto y procesos de planes que evaltan en la organizaciones la demanda y oferta a
futuro de RR.HH. IVANCEVICH

La planificacion de RR.HH. no es un proceso predefinido motivo por el cual esta
planeacion debe ser moldeable segun la realidad de la empresa el sector en el que se
encuentra asi como también debe buscar el bienestar del personal y proyectarse a la

fidelidad de los mismos.
ANALISIS DE SITUACION

Es el punto en el que interactia la administracion de Recursos Humanos con la
planeacion estratégica CHIAVENATO

Proceso para determinar los requerimientos de la fuerza de trabajo y los medios para
lograr dichos requerimientos con el fin de realizar los planes integrales de la empresa
SIKULA
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Al igual que se realiza un analisis situacional de mercado, se debe realizar el mismo
analisis para el talento humano enfocandose primero en el personal que se encuentra
laborando actualmente de donde se debe evaluar las actitudes y aptitudes asi como
también el desempefio y los logros de cada uno de los posibles postulantes al cargo que

se quiere copar, de no existir estudiar lo que la situacion externa nos ofrece.
PRONOSTICO DE LA DEMANDA DE EMPLEADOS

Es un proceso atinado de Recursos Humanos consiste en hacer no solo una estimacion

de cuantos empleados necesita la empresa, sino también de que clase CHIAVENATO

Es la actividad consciente que emprende la empresa para efectuar un cambio positivo en

su bienestar y capacidad de crecimiento STEINER

Es una busqueda sistematica que rednen, copilan y analizan a consciencia los datos

durante un determinado periodo proyectandose a futuro ROWLAND
ANALISIS DE LA OFERTA DE RECURSOS HUMANOS

Es determinar la cantidad y el tipo de empleado con el que se cuenta en el momento en

términos de las destrezas y capacitacion de cada individuo CHIAVENATO

Es tener la cantidad necesaria en los puestos adecuado en el momento apropiado,

haciendo la clase correcta de trabajo que producen a largo plazo SIKULA
PREPARACION DE PLANES DE ACCION

Es analizar la relacion entre la demanda y oferta de personal para comparar los

pronosticos para decidir si hay que emprender algunas medidas CHIAVENATO

Proceso intensivo de investigacion analitico y comparativo par la toma de decisiones
SIKULA

17



RECLUTAMIENTO

Es un conjunto de técnicas y procedimientos que se proponen atraer candidatos
potencialmente calificados y capaces para ocupar puestos dentro de la organizacion
IDALBERTO CHIAVENATO

Es el proceso donde se establecen pasos para investigar e intervenir, sobre las diversas
fuentes de reclutamiento, que sean capaces de ofrecer una cantidad suficiente de

personas que aspiren a integrarse en la organizacion. WERTHER

Es proceso dinamico, innovador y flexible si se quiere encontrar el nimero de

candidatos adecuado son el tiempo requerido. HAY GROUP
RECLUTAMIENTO INTERNO

Es cuando el haber determinado una vacante la empresa trata de llenarla mediante el
reacomodo de sus empleados, los cuales pueden ser promovidos o transferidos
CHIAVENATO

Es promover un concurso interno en la organizacién en base a eficiencia habilidades,

conocimiento y tiempo en la empresa SIKULA

Es interno porque al presentarse una determinada vacante la empresa intenta llenarla
mediante la reubicacion de sus empleados, los cuales pueden ser ascendidos, trasladados

o transferidos con ascensos

http://www.eumed.net/libros/2008a/365/seleccion%20y%20reclutamiento%20de%20la
%20Caja%20Sipan%20de%20Chiclayo.htm
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RECLUTAMIENTO EXTERNO

Es cuando se dirige a candidatos, potenciales, disponibles o empleados en otras

empresas, Su consecuencia es una entrada de Recursos Humanos CHIAVENATO

Es la convocatoria a candidatos externos que ayuda a romper la inercia de determinadas

circunstancias indeseables WERTHER

Es la convocatoria externa para cubrir vacantes
http://www.rrhh-web.com/reclutamientoyselecion.htmi
SELECCION

Proceso de recogida de evaluacion con el fin de evaluar y decidir a quien debera
contratarse de acuerdo a la legislacion para satisfacer los intereses a corto y largo plazo
del individuo y la organizacion CHIAVENATO

La seleccion busca entre los candidatos reclutados a los mas adecuados para los puestos
que existen en la empresa, con la vision de mantener y aumentar la eficiencia y el

desempefio del personal SIKULA

La Seleccion de Personal es una accion predictiva, en la medida en que se pretende
satisfacer una necesidad, en un futuro inmediato o a medio plazo, a partir de la
evaluacion o estimacion de unos indicadores en el presente. Incluso los enfoques menos

predictivos no pueden evitar un trasfondo de expectativa. REYES ROMAN
ESPECIFICACION DEL CARGO

Es la presentacion de aspectos intrinsecos y extrinsecos de puesto WERTHER
Es la descripcion de un trabajo para un puesto administrativo SIKULA

La especificacion del cargo describe qué tipo de demandas se hacen al empleado y las

habilidades que debe poseer la persona que desemperia el puesto.
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http://www.dhasociados.com.ar/articulos/organigramaRRHH/organigrama5.asp
ENTREVISTA

Técnica de seleccion mas utilizada en donde se realiza una interaccion entre dos

personas influye en la decision final respecto al candidato IVANCEVICH

Es el método mas comun para seleccionar, esta puede ser una interaccion verbal o

conversacion entre dos personas con una finalidad particular SIKULA

Las entrevistas se adaptan a empleados no calificados y a empleados calificados,
profesionales, gerentes y directivos. Permiten la comunicacion en dos sentidos: los
entrevistadores obtienen informacion sobre el solicitante y el solicitante la obtiene sobre

la organizacion. Http://Reclutamiento y seleccion de personal RINCON.mht
PRUEBAS DE SELECCION

Son instrumentos para evaluar objetivamente los conocimientos y habilidades
adquiridos a través de la practica del ejercicio y de sus habilidades adquiridas a través
del estudio DOLAR

Son herramientas que ayudan de muchas maneras a los procedimientos de seleccién de

una empresa SIKULA

Diferentes pruebas que se realizan con el objeto de evaluar al candidato, entre ellas test,

pruebas profesionales, dinamicas de grupo para el puesto ideal
www.madrimasd.org/empleo/servicioestrategiaprofesional

DESPLAZAMIENTO DE PERSONAL

Se refiere a las acciones que implican desplazamiento del personal (rotacion, ascender,
traslado, reubicacion y otras) deben responder a necesidades institucionales,
debidamente justificadas, dado que constituye una practica sana de control interno.

http://facapersonal.blogspot.com/2008/12/desplazamiento-de-personal.html
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Es la reasignacion, destaque, permuta, encargo y transferencia de personal MELENDEZ

Son elementos que afectan directamente en los objetivos planteados por la empresa y se
relacionan estrechamente con el recurso humano entre estos esta la inamovilidad,
estabilidad, inestabilidad, movilidad. FUENTES

INESTABILIDAD LABORAL

La inestabilidad es el movimiento continuo, incontrolado y excesivo, en el que se
produce con frecuencia el doble movimiento migratorio de los empleados que

abandonan el empleo y de nueva fuerza laboral que lo remplaza. FUENTES

La inestabilidad laboral se presenta como un estresor psicosocial en los contextos

laborales y se hace imprescindible evaluar su impacto en los trabajadores.

http://www.scielo.org.ar/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S1851-
16862008000100029

Sverke y cols. (2002) muestran que la inestabilidad laboral percibida esta vinculada con
consecuencias negativas en relacion con las actitudes laborales del empleado y su

bienestar

Este factor determina y caracteriza a las organizaciones que no tienen principios
administrativos claros, en las que se administra mas con el corazon gque con la razon en

la que predomina el criterio autoritario antes que el técnico
ROTACION LABORAL

Es la fluctuacion de personal entre una organizacién y su ambiente esta definido por el

volumen de personas que ingresan y que salen de la organizacion CHIAVENATO

Se entiende por rotacion al volumen de ingreso y el egreso de personas en la
organizacién. De tal manera que si se presenta un porcentaje muy elevado de éste es
considerado como una sefial de la presencia de algunos problemas; si se toma en cuenta

que la organizacion ya generd gastos en actividades de Recursos Humanos para atraer,
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seleccionar y entrenar o capacitar al personal que ha de contratarse, se considera que un

indice de rotacién elevado es costoso para la empresa. ARIAS GALICIA

La rotacion de personal expresa el indice porcentual de empleados que circulan por la
empresa, sobre el numero medio de empleados que se quedan, en un periodo
predeterminado y considerado, por ello la rotacion de personal debe ser calculada en
funcion al volumen de recursos humanos disponibles mas el costo real de los que se
fueron y no como se acostumbra en funcién de entradas o salidas de personal.
International Journal of GoodConscience. 3(1): 65-99. Marzo 2008.

2.5 HIPOTESIS

Formulacion del problema
¢Como influye la inadecuada aplicacion del Subsistema de Integracion de
Recursos Humanos en la Rotacion Laboral existente en la empresa COMUNIKT

S.A?

La implementacion adecuada del Subsistema de Integracion de Recursos
Humanos permitira disminuir la Rotacion Laboral en COMUNIKT SA

2.6 VARIABLES

X Subsistema de Integracion de Recursos Humanos  cualitativa

Y Rotacion Laboral cuantitativa
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CAPITULO 111

3 MARCO METODOLOGICO

3.1 MODALIDAD DE INVESTIGACION

Para la ejecucion de la presente investigacion se utilizaran las siguientes modalidades de

investigacion:

Investigacion Bibliogréfica

Se haré un riguroso analisis de la informacion necesaria sobre el problema en estudio,
mediante la utilizacion de la lectura cientifica y la realizacién de resumenes de

diferentes documentos como libros, revistas, tesis de grado e internet.

Investigacion de Campo

Se empleara para recolectar informacién del problema en estudio directamente desde la
empresa misma, para lo cual se utilizar técnicas como la observacion directa, la

entrevista y la encuesta teniendo un contacto directo con la realidad.
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3.2 TIPO DE INVESTIGACION

Con la presente investigacion se generara conocimiento de tercer nivel, para ello

aplicaremos:

Investigacion Exploratoria

Para realizar este tipo de investigacion voy a observar la realidad de COMUNIKT S.A.
para ayudar al planteamiento del problema y formular una hipétesis que dé solucion al
problema asi se identificara el problema, y al mismo tiempo ayudara a la investigacion
en la relacion que mantiene el Duefio (Gerente), Jefes con los ejecutivos de ventas y

demas.

Al realizar preguntas relacionadas al tema a investigar al personal, se podra determinar

la incidencia de las respectivas variables.

Investigacion Descriptiva

Al permanecer en la empresa que es el lugar de los hechos, recolectaré informacion la
misma que la obtenemos de la observacion ya que nos permitira mirar y analizar de
mejor manera la realidad de la empresa, enfocAndome en actitudes, aptitudes de los
empleados, ambiente laboral, entre otras que se perciben de manera inmediata.
Investigacion Correlacional

En donde mediré el grado de relacion que existe entre la variable independiente y la

variable dependiente, aplicando estadistica inferencial y con los resultados que me dara

el chi cuadrado porque cuento con una muestra mayor a 30.
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3.3 POBLACION Y MUESTRA

Para la ejecucion de la presente investigacion, se utilizara de la poblacion total que es

de 128, una muestra calculada de la siguiente forma:

B m
T e2(m-1)+1

n

B 128
©0,052(128 - 1)+ 1

n

3.4 OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES

Para el presente estudio se operacionalizara a las variables independiente y dependiente,

con la finalidad de comprobar la hipotesis.
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3.4.1 VARIABLE INDEPENDIENTE: SISTEMA DE INTEGRACION DE RECURSOS HUMANOS

TECNICAS E

CONCEPTUALIZACION CATEGORIAS INDICADORES ITEMS INSTRUMENTOS
Son los procesos responsables PLANIFICACION Se cuenta con personal Encuesta a todo el
de los insumos humanos y DE RECURSOS calificado en el personal
comprenden todas las HUMANOS departamento de
actividades relacionadas con Recursos Humanos. Encuesta todo el
la investigacion de mercado, personal
Reclutamiento y Seleccion de ACTIVIDADES Se utilizan los recursos
personal, asi como de la de la empresa de tal Encuesta todo el
integracion de recursos hacia manera que la misma sea personal
las tareas organizacionales capaz de actuar rapida y

eficientemente cada vez Encuesta todo el

que se produce un personal

cambio.

Encuesta todo el
En la empresa existe ya personal

determinado el nimero y

tipo de empleados
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TECNICAS E

CONCEPTUALIZACION CATEGORIAS INDICADORES ITEMS INSTRUMENTOS
necesarios para cada
departamento y funcion. Encuesta a todo el

personal
Al realizar una
planificacion de Encuesta todo el
Recursos Humanos se personal
podra reclutar y
seleccionar mejor al Encuesta todo el
personal. personal
INTERNO Al momento de cubrir Encuesta todo el
RECLUTAMIENTO una vacante el personal
EXTERNO departamento de
Recursos Humanos se Encuesta todo el
basa en las necesidades personal

ENTREVISTA DE del jefe inmediato.

SELECCION
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CONCEPTUALIZACION

CATEGORIAS

INDICADORES

TECNICAS E
ITEMS INSTRUMENTOS

SELECCION

PRUEBAS DE
CONOCIMIENTO
PRUEBAS

PSICOMETRICAS

En la empresa se realiza
pruebas de actitud,
aptitud, conocimiento,
psicoldgicas en la etapa

de seleccién.

Tabla 1 Variable Independiente
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3.4.2 VARIABLE DEPENDIENTE: ROTACION LABORAL

CONCEPTUALIZACION CATEGORIAS | INDICADORES ITEMS TECNICAE
INSTRUMENTO
Se entiende por rotacion al volumen | INDICE DE | CAUSAS La mala seleccion de | Encuesta a todo el
ingreso y el egreso de personas en la | ROTACION personal produce una | personal
organizaciéon. De tal manera que si se excesiva salida  del
presenta un porcentaje muy elevado de personal ya sea por
éste es considerado como una sefial de la voluntad propia o por

presencia de algunos problemas; si se
toma en cuenta que la organizacion ya
actividades de

generé gastos en

Recursos  Humanos para  atraer,
Seleccionar y entrenar o capacitar al
personal que ha de contratarse, se
considera que un indice de rotacion

elevado es costoso para la empresa.

que la empresa asi lo

requiere

La Rotacién de Personal
es uno de los factores
que afecta a la

productividad

El remplazo de un
empleado consume

mucho tiempo y dinero

La Rotacion del personal

Encuesta a todo el

personal

Encuesta a todo el

personal

Encuesta a todo el
personal
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CONCEPTUALIZACION CATEGORIAS | INDICADORES ITEMS TECNICAE
INSTRUMENTO
hace que se presenten | Encuesta a todo el
COSTOS constantemente personal
problemas

organizacionales.

La inestabilidad laboral
existente en la empresa
hace que los empleados
incidan en inasistencias,
retrasos, permisos hasta

buscar un nuevo empleo.

Al disminuir el indice de
rotacion de personal
significa ahorro a la

empresa.

Los empleadores

piensan que Si una

Encuesta a todo el

personal

Encuesta a todo el

personal

Encuesta a todo el

personal

Encuesta a todo el

personal
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CATEGORIAS

Tabla 2 Variable Dependiente
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3.5 PLAN DE RECOLECCION DE INFORMACION

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

instrumentos para la recoleccion de informacion:

TIPO DE TECNICA DE INSTRUMENTOS
INFORMACION INVESTIGACION RECOLECCION
DE INFORMACION

1.- Secundaria 1.1 Lectura Cientifica | 1.1.1 Enciclopedia
1.1.2 Libros
1.1.3 Tesis de Grado

1.2.1 Paginas web

1.2 Internet

2.1 Observacion 2.1.1 Fichas de observacion
2.- Primaria

2.2 Encuesta 2.2.1 Cuestionario

Tabla 3 Recoleccion de la informacion
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3.7 PLAN DEPROCESAMIENTO DE LA INFORMACION

Revision: Se revisara cada cuestionario para detectar errores por consiguiente eliminar
respuestas contradictorias, ademas de verificar que todos los cuestionarios estén

debidamente contestados (Prueba piloto)
Codificacion: Se asignara cédigos numeéricos para facilitar la tabulacion de la encuesta

Tabulacion: Se empleara la tabulacion de forma computarizada mediante el software
estadistico SPSS15

Analisis de datos: Para analizar los datos se utilizara la estadistica descriptiva, con el
fin de organizar y resumir, ademas se aplico estadigrafo porcentual, para posteriormente

comprobar con la aplicacion del Chi cuadrado

Presentacion de Datos: Se aplicara la tabulacion computarizada mediante el software
estadistico SPSS15 de manera ordenada con cuadros estadisticas asi como también sus

respectivos graficos sectoriales (pastel)

Interpretacion de resultados: Se tabulara los datos obtenidos en base a las respuestas
de los clientes internos de la empresa se procedera a interpretar y recomendar los
resultados, también se establecera si existe 0 no una correlacion de las dos variables de
estudio con el Chi cuadrado. En este caso se acepta la hipotesis alternativa
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CAPITULO IV

4. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1 Analisis de los resultados

En este capitulo se realiza un analisis de los resultados estadisticos, se destaca las
tendencias fundamentales de acuerdo con los objetivos e hipdtesis.

4.2 Interpretacion de datos
La interpretacion de los resultados se lo efectla en base a la informacion recolectada
con el apoyo del marco tedrico, en el aspecto pertinente; es decir atribucion de

significados estadisticos y cientificos manejando las categorias correspondientes del

marco teérico
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1. Se cuenta con personal calificado en el departamento de Recursos Humanos.

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Vélidos  No de acuerdo 55 61,1 61,1 61,1
Totalmente en
desacuerdo 35 38,9 38,9 100,0
Total 90 100,0 100,0
Tabla 4 Personal Calificado
PERSONAL CALIFICADO
NO DE
.ACUERDO
TOTALMENTE
HEN
DESACUERDO

Grafico 1 Personal calificado

Del 100% de las personas encuestadas acerca de si existe personal calificado en el
departamento de Recursos Humanos opinan de la siguiente manera; el 61.11%
considera que no esta de acuerdo mientras que el 38.89% esta totalmente en desacuerdo
de lo que se concluye que la mayor parte de los trabajadores coinciden en que no existe

personal calificado en la empresa.
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2. Se utilizan los recursos de la empresa de tal manera que la misma sea capaz de

actuar rapida y eficientemente cada vez que se produce un cambio

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos NI DE ACUERDO; NI
EN DESACUERDO o7 63,3 63,3 633
NO DE ACUERDO 33 36,7 36,7 100,0
Total 90 100,0 100,0
Tabla 5 Utilizacion de recursos
UTILIZACION DE RECURSOS
?L:EEJEERDO' I
Hcy '
DESACUERDO
.NO DE
ACUERDO

Grafico 2 Utilizacion de recursos

Del 100% de las personas encuestadas acerca de la utilizacion de recursos y rapidez de
repuesta al cambio opinan de la siguiente manera; el 63.33% considera que no esta de
acuerdo ni en desacuerdo mientras que el 36.67% esta no de acuerdo de lo que se
concluye que la mayor parte de los trabajadores desconocen sobre el desenvolvimiento

de la empresa.
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3. En la empresa existe ya determinado el nimero y tipo de empleados que se necesita

para cada departamento, asi como también para cada puesto

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos NI DE ACUERDO; NI

EN DESACUERDO 15 16,7 16,7 16,7
NO DE ACUERDO 55 61,1 61,1 77.8
TOTALMENTE EN
DESACUERDO 20 22,2 22,2 100,0
Total 90 100,0 100,0

Tabla 6 Planeacion de perfil de puestos

PLANIFICACION DE PERFIL DE PUESTOS

NI DE

ACUERDO; NI
.EN

DESACUERDO

NO DE
.ACUERDO

TOTALMENTE
EN
DESACUERDO

Grafico 3 Planeacion de perfil de puestos

Del 100% de las personas encuestadas acerca de si se ha determinado el nimero y tipo
de empleados que se necesita para cada puesto y departamento, opinan de la siguiente
manera: el 61.11% considera que no estd de acuerdo mientras que el 22.22% esta
totalmente en desacuerdo en cambio el 16.67% no esta de acuerdo ni en desacuerdo, de
lo que se concluye que la mayor parte de los trabajadores coinciden en que no existe

determinado la demanda de empleados que necesita la empresa
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4. Al realizar una planeacién de Recursos Humanos se podra reclutar y seleccionar

mejor al personal

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Véalidos TOTALMENTE
DE ACUERDO 54 60,0 60,0 60,0
DE ACUERDO 36 40,0 40,0 100,0
Total 90 100,0 100,0

Tabla 7 Planeacion de Recursos Humanos

PLANEACION DE RECURS0S HUMANOS

.TOTALMENTE
DE ACUERDOC

W DE ACUERDO

Grafico 4 Planeacion de Recursos Humanos

Del 100% de las personas encuestadas acerca de que al realizar una planeacion de
Recursos Humanos se podré reclutar y seleccionar mejor al personal opinan de la
siguiente manera; el 60% considera que esta totalmente de acuerdo mientras que el 40%
estd de acuerdo de lo que se concluye que la mayor parte de los trabajadores coinciden
en que existiria mejor Reclutamiento y Seleccidn de personal de haber una planeacién

previa basada en las necesidades y objetivos de la empresa
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5. Al momento de cubrir una vacante el departamento de Recursos Humanos se

basa en las necesidades del jefe inmediato

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos NI DE ACUERDO; NI

EN DESACUERDO 12 133 133 133
NO DE ACUERDO 43 47,8 47,8 61,1
TOTALMENTE EN
DESACUERDO 35 38,9 38,9 100,0
Total 90 100,0 100,0

Tabla 8 Necesidades de los jefes

NECESIDADES DE LOS JEFES

NICD%RDO
ACU NI
Mgy
DESACUERDO
m'\oCE
ACUERDO
TOTALMENTE
EN
DESACUERDO

Del 100% de las personas encuestadas acerca de si al momento de cubrir una vacante el
departamento de Recursos Humanos se basa en las necesidades del jefe inmediato
opinan de la siguiente manera; el 47.78% considera que no est4 de acuerdo mientras
que el 38.89% esta totalmente en desacuerdo y el
desacuerdo, de lo que se concluye que en el departamento de Recursos Humanos no

toma en cuenta las necesidades de los mandos medios al momento de cubrir una vacante

Grafico 5 Necesidad de los Jefes

que se encuentre bajo la dependencia de los mismos.
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6. En la empresa para contratar a un candidato se realizan pruebas de actitud, aptitud,

conocimientos, psicoldgicas.

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Vaélidos NI DE ACUERDO; NI
EN DESACUERDO 12 13,3 13,3 13,3
NO DE ACUERDO 28 31,1 31,1 44 .4
TOTALMENTE EN
DESACUERDO 50 55,6 55,6 100,0
Total 90 100,0 100,0
Tabla 9 Pruebas de seleccién
PRUEBAS DE SELECCION
EEEEJI?ERDO' I
LIS '
DESACUERDO
2] MO DE
ACUERDO
TOTALMENTE
EN
DESACUERDO

Grafico 6 Pruebas de seleccion

Del 100% de las personas encuestadas acerca de, si para contratar a un candidato se
realizan pruebas de actitud, aptitud, conocimientos, psicolégicas, opinan de la siguiente
manera; el 55.56% considera que estd totalmente en desacuerdo mientras que el
31.11%% esta no de acuerdo y el 13.33% no esta ni de acuerdo ni en desacuerdo, de lo

que se concluye que la contratacion del personal es empirica.
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7 Todo el personal que trabaja en la organizacion cumple con las funciones de acorde al

puesto

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos NI DE ACUERDO; NI

EN DESACUERDO 31 34,4 34,4 34,4
NO DE ACUERDO 49 54,4 54,4 88,9
TOTALMENTE EN
DESACUERDO 10 11,1 11,1 100,0
Total 90 100,0 100,0

Tabla 10 Funciones determinadas para cada puesto

FUNCIONES DETERMINADAS PARA CADA PUESTO

N DE
H éﬁUERDO, NI
DESACUERDO

NO DE
| ACUERDO

E%TALMENTE
DESACUERDO

Grafico 7 Funciones determinadas para cada puesto
Del 100% de las personas encuestadas acerca de si el personal que trabaja en la
organizacion cumple con las funciones de acorde al puesto el 54.44% no estd de
acuerdo; mientras que el 34.44%% esta ni de acuerdo ni en desacuerdo y el 11.11% esta
en total desacuerdo de lo que se concluye no existen funciones determinadas para cada

puesto.
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8. La planificacion de Recursos Humanos es un parametro que ayuda a la eficiencia en

la gestion y administracion de la empresa

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Véalidos TOTALMENTE
DE ACUERDO 28 31,1 31,1 31,1
DE ACUERDO 62 68,9 68,9 100,0
Total 90 100,0 100,0

Tabla 11 Planeacion de Recursos Humanos como parametro de gestion

PLANEACION DE RECURS0S HUMANOS COMO PARAMETRO DE GESTION

.TOTALMENTE
DE ACUERDO

BDE ACUERDO

Grafico 8 Planeacion de recursos como parametro de gestion

Del 100% de las personas encuestadas acerca de si la planificacion de Recursos
Humanos es un pardmetro que ayuda a la eficiencia en la gestion y administracion de la
empresa. EI 68.89% esta de acuerdo; mientras que el 31.11% esta totalmente de acuerdo
concluyendo que el personal estd de acuerdo en que para obtener una mejor gestion

debe existir una previa y adecuada planificacién de personal.
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9. En la organizacion se da preferencia al personal interno al momento de presentarse

una vacante
Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Vélidos NI DE ACUERDO; NI

EN DESACUERDO 8 8,9 8,9 8,9
NO DE ACUERDO 70 77,8 77.8 86,7
TOTALMENTE EN
DESACUERDO 12 13,3 13,3 100,0
Total 90 100,0 100,0

Tabla 12 Reclutamiento interno

RECLUTAMIENTO INTERNO PARA CUBRIR VACANTES

NIDE

ACUERDO; MI
u EN

DESACUERDO

NO DE
.ACUERDO

TOTALMENTE
EN
DESACUERDO

Grafico 9 Reclutamiento interno para cubrir vacantes

Del 100% de las personas encuestadas acerca de si se da preferencia al personal interno
al momento de presentarse una vacante opinan de la siguiente manera; el 77.78% no
estd de acuerdo; mientras que el 13.33% esta totalmente en desacuerdo y el 8.89% esta
ni de acuerdo ni en desacuerdo de lo que se concluye que en la empresa se prefiere

contratar personal externo antes de promover a sus clientes internos.
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10. En la organizacion el procedimiento de seleccion de personal se realiza de manera

Optima y adecuada

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Véalidos NO DE ACUERDO 58 64,4 64,4 64,4
TOTALMENTE EN
DESACUERDO 32 35,6 35,6 100,0
Total 90 100,0 100,0
Tabla 13 Seleccién de personal
SELECCION DE PERSONAL OPTIMO
NO DE
W cuErDo
TOTALMENTE
EN
DESACUERDO

Grafico 10 Seleccion de personal 6ptimo

Del 100% de las personas encuestadas acerca de si el procedimiento de seleccion de
personal se realiza de manera dptima y adecuada opinan de la siguiente manera; el
64.44% no esta de acuerdo; mientras que el 35.56 % esta totalmente en desacuerdo y

de lo que se concluye que el procedimiento de seleccion es deficiente en la empresa.
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11. La mala seleccion produce una excesiva salida del personal, ya sea por voluntad

propia o porque la empresa asi lo requiere

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos TOTALMENTE
DE ACUERDO 89 98,9 98,9 98,9
DE ACUERDO 1 1,1 1,1 100,0
Total 90 100,0 100,0

Tabla 14 Excesiva salida de personal

EXCESIVA SALIDA DE PERSONAL

.TOTALMENTE
DE ACUERDO

[ DE ACUERDO

Grafico 11 Excesiva salida de personal

Del 100% de las personas encuestadas acerca de si existe relacion entre la mala
seleccion y salida del personal, ya sea por voluntad propia o porque la empresa asi lo
requiere opinan de la siguiente manera; el 98.89% estd de acuerdo; y el 1.11% esta
totalmente de acuerdo de lo que se concluye que en su totalidad los trabajadores

concuerdan que la mala seleccion aumenta la salida del personal de la organizacion.
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12. La rotacion de personal es uno de los factores que afecta la productividad

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Véalidos TOTALMENTE
DE ACUERDO 89 98,9 98,9 98,9
DE ACUERDO 1 1,1 1,1 100,0
Total 90 100,0 100,0
Tabla 15 Rotacion de personal vs productividad
ROTACION DE PERSONAL VS PRODUCTIVIDAD
.TOTALMENTE
DE ACUERDO
[ DE ACUERDO

Del 100% de las personas encuestadas acerca de si a rotacion de personal es uno de los
factores que afecta la productividad opinan de la siguiente manera; el 98.89% esta de
acuerdo; y el 1.11% estd totalmente de acuerdo de lo que se concluye que en su

totalidad los trabajadores concuerdan en que la productividad de la empresa se ve

Grafico 12 Rotacion de personal vs productividad

afectada por la rotacion existente en la empresa.
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13. El remplazo de un empleado consume mucho tiempo y dinero

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Vélidos TOTALMENTE DE

ACUERDO 59 65,6 65,6 65,6
DE ACUERDO 30 33,3 33,3 98,9
NI DE ACUERDO; NI
EN DESACUERDO 1 11 11 100,0
Total 90 100,0 100,0

Tabla 16 Remplazo de personal

33.33%

REEMPLAZO DE PERSONAL VS TIEMPO Y DINERO

.TOTALMENTE

DE ACUERDO

B OE ACUERDO

NI DE

DACUERDO, M
EN
DESACUERDO

Grafico 13 Remplazo de personal vs tiempo y dinero

Del 100% de las personas encuestadas acerca de si el remplazo de un empleado
consume mucho tiempo y dinero opinan de la siguiente manera; el 65.56% esta
totalmente de acuerdo; mientras que el 33.33% esta de acuerdo y el 1.11% esta ni de

acuerdo ni en desacuerdo de lo que se concluye que la empresa pierde dinero y el

personal tiempo cuando ingresa un nuevo candidato a la organizacion.

47




14. La rotacion del personal hace que se presenten constantemente problemas
organizacionales

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Véalidos TOTALMENTE
DE ACUERDO 81 90,0 90,0 90,0
DE ACUERDO 9 10,0 10,0 100,0
Total 90 100,0 100,0

Tabla 17 Rotacion de personal vs problemas organizacionales

ROTACION DE PERSONAL VS PROBLEMAS ORGANIZACIONALES

.TOTALMENTE
DE ACUERDO

[ DE ACUERDO

Grafico 14 Rotacion de personal vs problemas organizacionales

Del 100% de las personas encuestadas acerca de si los problemas organizacionales son
causados también por la rotacion del personal, opinan de la siguiente manera; el 90.00%
estd totalmente de acuerdo y el 10% esta de acuerdo de lo que se concluye que la

mayoria de trabajadores concuerda en que la rotacion de personal es un factor que

influye en la formacion de problemas organizacionales.
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15. La inestabilidad laboral existente en la empresa hace que los empleados incidan en

inasistencias, retrasos, permisos e incluso en buscar un nuevo trabajo

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Vélidos TOTALMENTE DE
ACUERDO 31 34,4 34,4 34,4
DE ACUERDO 54 60,0 60,0 94,4
NI DE ACUERDO; NI
EN DESACUERDO 5 5,6 5,6 100,0
Total 90 100,0 100,0
Tabla 18 Inestabilidad laboral
INESTABILIDAD LABORAL
-TOTALMENTE

DE ACUERDO
[ DE ACUERDO

EEEEJ%RDO NI
Clex '
DESACUERDO

Grafico 15 Inestabilidad laboral

Del 100% de las personas encuestadas acerca de si la inestabilidad laboral existente en
la empresa hace que los empleados incidan en inasistencias, retrasos, permisos e incluso
en buscar un nuevo trabajo opinan de la siguiente manera; el 60.00% esta de acuerdo;
mientras que el 34.44% esta totalmente de acuerdo y el 5.56% esta ni de acuerdo ni en
desacuerdo de lo que se concluye que los trabajadores en su mayoria piensan que si la
empresa no presta la seguridad laboral necesaria seguiran existiendo salida del personal
en la empresa.
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16. El disminuir el indice de rotacidn de personal significa ahorro para la empresa

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Vélidos TOTALMENTE DE

ACUERDO 64 71,1 71,1 71,1
DE ACUERDO 25 27,8 27,8 98,9
NI DE ACUERDO; NI
EN DESACUERDO 1 11 11 100,0
Total 90 100,0 100,0

Tabla 19 Disminucion de indice de rotacion

DISMINUIR EL INDICE DE ROTACION LABORAL

.TOTALMENTE
DE ACUERDO

[ DE ACUERDC

NIDE
ACUERDO; NI
I:IEN

DESACUERDO
27.78%

Grafico 16 Disminuir el indice de rotacion laboral

Del 100% de las personas encuestadas acerca de si, el disminuir el indice de rotacion de
personal significa ahorro para la empresa opinan de la siguiente manera; el 71.11% esté
totalmente de acuerdo; mientras que el 27.78% esta de acuerdo y el 1.11% esta ni de
acuerdo ni en desacuerdo de lo que se concluye que se debe disminuir la rotacién de

personal existente en la empresa.
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17. Los empleadores piensan que si una persona se va no representa mayor problema
encontrar a alguien que lo remplace sin darle valor a la inversion ya hecha

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos TOTALMENTE DE

ACUERDO 56 62,2 62,2 62,2
DE ACUERDO 26 28,9 28,9 91,1
NI DE ACUERDO; NI
EN DESACUERDO 8 8,9 8,9 100,0
Total 90 100,0 100,0

Tabla 20 Valoracion de personal como inversiéon

VALORACION AL PERSONAL COMO INVERSION

W OTALMENTE
DE ACUERDO
DE ACUERDO
o NI DE
8.89% [JACUERDO. N
EN
DESACUERDO

Grafico 17 Valoracion al personal como inversion

Del 100% de las personas encuestadas acerca de si, los empleadores no le dan valor a la
inversion ya hecha en el recurso humano opinan de la siguiente manera; el 62.22% esta
totalmente de acuerdo; mientras que el 28.89% esta de acuerdo y el 8.89% esta ni de
acuerdo ni en desacuerdo de lo que se concluye que en la empresa no le dan el valor
respectivo al talento humano siendo uno de los capitales mas importantes para cualquier

organizacion.
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4.3 VERIFICACION DE LA HIPOTESIS

La verificacion de la hipétesis se lo efectla mediante la utilizacion del estadigrafo del
CHI — CUADRADO el cual sirve para correlacionar la variable independiente y
dependiente en estudio

Combinacion de frecuencia

8. La planificacion de Recursos Humanos es un parametro que ayuda a la eficiencia en
la gestion y administracion de la empresa

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Vaélidos TOTALMENTE
DE ACUERDO 28 31,1 31,1 31,1
DE ACUERDO 62 68,9 68,9 100,0
Total 90 100,0 100,0

Tabla 21 Combinacién de frecuencia pregunta 8

12. La rotacion de personal es uno de los factores que afecta la productividad

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos TOTALMENTE
DE ACUERDO 89 98,9 98,9 98,9
DE ACUERDO 1 1,1 1,1 100,0
Total 90 100,0 100,0

Tabla 22 Combinacion de frecuencia pregunta 12

52



Frecuencias observadas

ALTERNATIVAS
PREGUNTAS TOTALMENTE DE NI DE ACUERDO NO DE TOTALMENTE | TOTAL
DE NI EN EN
ACUERDO AGUIERET DESACUERDO ABLEREO DESACUERDO

8. La planificacion de Recursos Humanos es
un parametro que ayuda a la eficiencia en la

gestion y administracion de la empresa 28 62 0 0 0 90

12. La Rotacidn de personal es uno
de los factores que afecta la productividad 89 1 0 0 0 a0
TOTAL 117 63 0 0 0 180

Tabla 23 Frecuencia observada

4.3.1 Modelo légico

Ho= La implementacion adecuada del Subsistema de Integracion de Recursos Humanos NO permitird disminuir la Rotacion Laboral en
COMUNIKT S.A.

H,= La implementacion adecuada del Subsistema de Integracion de Recursos Humanos permitira disminuir la Rotacién Laboral en
COMUNIKT S.A.
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4.3.2 Nivel de significacion
El nivel de significacion con el que se trabaja es del 5%

(0 —E)*
E

X*=3
En Donde:
X? = Chi cuadrado
¥ = Sumatoria

O = Frecuencia Observada

E = Frecuencia esperada
Nivel de significacion y regla de decision
Grado de libertad

Para determinar los grados de libertad se utiliza la siguiente formula

Grado de libertad = (Renglones - 1) (columna -1)

Gl = (f-1) (c-1)
Gl = (5-1) (2-1)
Gl=4

Grado de significacién

oo =0,05
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Frecuencias esperadas

8. La planificacion de Recursos
Humanos es
un parametro que ayuda a la
eficiencia en la
gestion y administracion de la

empresa 58.5 31.5 0 90
12. La rotacion de personal es
uno
de los factores que afecta la
productividad 58.5 31.5 0 90

Tabla 24 Frecuencias esperadas




Calculo de Chi 2

X2 = 90,86

Tabla 25 Chi cuadrado
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4.3.3 Conclusion

El valor de X2 t = 9,4872 < X2c¢ = 90.86, de esta manera se acepta la hipotesis alternativa que indica:
La implementacion adecuada del Subsistema de Integracion de Recursos Humanos permitira disminuir la Rotacion Laboral en
COMUNIKT SA

Grafico 18 Verificacion de hipotesis

57



CAPITULO V

5 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 CONCLUSIONES

1. Se encuentran definidos los departamentos funcionales de la empresa como son:
Gerencia, Talento Humano, Comercial, Financiero, pero los empleados que
trabajan en cada departamento no conocen a cabalidad las funciones que deben
realizar en su jornada laboral, debido a que el Gerente da o quita funciones
segun el desenvolvimiento de las personas en cada area.

2. Al momento de ocupar una vacante en la empresa, el departamento de Recursos
Humanos no se basa en las necesidades de los jefes inmediatos, a pesar de que
ellos méas que nadie saben realmente cual es el perfil adecuado que colaborara en
su area.

3. No existe en el departamento de Recursos Humanos personal calificado para el
normal desarrollo de la gestion de talento humano, lo cual repercute en

satisfaccidn laboral, rotacidn de personal y a la rentabilidad de la empresa.
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4. La rotacion de personal existente hace que la empresa pierda tiempo y dinero
afectando asi la rentabilidad de la misma
5. Después de un analisis de la informacion se concluye que los Subsistemas de

Integracidn, no se encuentran aplicados de manera técnica.

5.2 RECOMENDACIONES

1. Mejorar la operatividad de los departamentos, mediante la capacitacion del
personal de forma clara y precisa, sobre las funciones que cada empleado debe
realizar asi se deberd aportar con nuevos conocimientos o habilidades que dara
como consecuencia la formacion, desarrollo personal y profesional, que
mejorara el desempefio del puesto de trabajo, que también se traducira en una
mayor estabilidad laboral y progreso de la empresa.

2. Se recomienda que los mandos medios y el Gerente de la empresa sean
involucrados en el proceso de Reclutamiento y Seleccion de personal para de
esta manera evitar la salida excesiva del personal.

3. Contratar personal calificado con unos 3 afios como experiencia minima para el
puesto de Jefe de Recursos Humanos, lo que servirad al mejor desenvolvimiento
del departamento.

4. Todos los posibles candidatos a un puesto ya sean conocidos, familiares o
recomendados deben pasar por el debido proceso para su contratacion, asi se
evitara el contratar a personal no idéneo para el puesto. De esa manera la
empresa contard con empleados 6ptimos para cada puesto evitando asi salidas
inesperadas de personal asi como también evitar la pérdida de dinero y tiempo.

5. Realizar un Manual de Reclutamiento y Seleccién de personal herramienta que

aportara para la disminucion de la salida excesiva del personal.
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CAPITULO VI

6. PROPUESTA

6.1 DATOS INFORMATIVOS

6.1.1 Titulo de la propuesta

Aplicacion de un adecuado esquema de Reclutamiento y Seleccion de personal para

disminuir la Rotacion Laboral.

6.1.2 Institucién ejecutora
Comunikt S.A.

6.1.3 Beneficiarios
Clientes internos de la empresa.

6.1.4 Ubicacion de la empresa

Ambato, Mera entre Sucre y Bolivar
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6.1.5 Tiempo estimado para la ejecucion

Mayo a noviembre 2012

6.1.6 Equipo técnico responsable

Gerente y personal de Comunikt S.A.

6.1.7 Costo
$ 235.00

6.2 ANTECEDENTES DE LA PROPUESTA

En el mundo actual, en donde la globalizacion y la interdependencia mundial crean un
nuevo contexto para el trabajo de las pequefias y medianas empresas, es evidente que el
progreso hacia una mejor calidad de vida se sustenta en la suma de esfuerzos conjuntos
para alcanzar una meta o una serie de metas comunes para determinar en gran medida el

éxito de la organizacion.

La existencia de personas poco capacitadas da como consecuencia la existencia de
errores en los diversos procedimientos, resultante de esto; es el tiempo perdido. Asi
como también se encuentra a personal con caracter no adecuado que producen
conflictos y por ende un mal ambiente laboral, lo que inevitablemente afecta al
desempefio laboral general provocando el despido de personal, afectando a los gastos de
la empresa.

Por tal motivo, es necesario que exista una forma rigurosa y eficaz de reunir al mejor
personal posible para el éxito de la organizacion.

Los procesos de Reclutamiento y Seleccion, ampliamente tratados en este trabajo,
constituyen la mejor forma de lograr este objetivo.
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6.3 JUSTIFICACION

En base a la problemaética analizada y a los resultados obtenidos en la tabulacién de las
encuestas se crea la necesidad de la aplicacién correcta de los Subsistemas de
Integracion de Recursos Humanos las etapas con gran importancia a aplicar y de
acuerdo a la realidad de la empresa son Reclutamiento y Seleccidn de esta manera se

aporta con la disminucion de la Rotacion existente en la empresa.

Estos se definen como los principios mas generales, para el funcionamiento, desarrollo
y movilizacidn de las personas que la organizacion necesita para alcanzar sus objetivos.
Acorde con la misidon establecida y la vision vaticinada, tomando en cuenta las
caracteristicas, especificidades y sobre todo el agresivo entorno. Lo que implica el
manejo del elemento mas preciado, el hombre, cuyo desarrollo no implica solo al
departamento de Recursos Humanos, sino atafie a todos los mandos medios y su

actividad se lleva a cabo en el sistema de la empresa.

Los procesos de Reclutamiento y Seleccion conjuntamente con su debida planeacion no

es un fin en si mismo, es un medio para que la organizacion logre sus objetivos.

Las metas de la empresa se alcanzardn mejor cuando se impongan pautas claras, propias
de la circunstancia especifica en que se desempefia, y que contribuyan no solamente al

éxito financiero de la compafiia, sino también al bienestar general de la empresa.

6.4 OBJETIVOS

Objetivo General

Disefiar una herramienta técnica que permita aplicar adecuadamente los Subsistemas

de Reclutamiento y Seleccion de personal.

Objetivo Especificos

Identificar los pasos a seguir en el proceso de Reclutamiento de personal.
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Identificar los pasos a seguir en el proceso de Seleccion de personal.
Crear politicas y normas para el area de Recursos Humanos

Elaborar un manual de Reclutamiento y Seleccion de personal.

6.5 ANALISIS DE FACTIBILIDAD

A fin de garantizar la presente propuesta, a continuacion se daran a conocer los

Elementos que la hacen factible a la propuesta:

Factibilidad organizacional: se encuentra expresada en la voluntad y disposicién de la
empresa COMUNIKT S.A. para implementar la propuesta.

Factibilidad Econémica - Financiero:

Los recursos econdmicos seran proporcionados por la empresa hacia sus clientes

internos.

Factibilidad legal

La Constitucidn Politica de la Republica del Ecuador, en su Art. 329, manifiesta que las
empresas deben realizar una adecuada seleccion de personal a medida de que el Estado
impulse la formacion y capacitacion para mejorar el acceso y calidad del empleo, y el
codigo de trabajo en su Art. 68, hace referencia a la promocion y formacion en el
trabajo como por ejemplo: ascensos, cursos de formacion y adaptacion, a cambiar de
puesto de 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.
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6.6 FUNDAMENTACION CIENTIFICO TECNICA

Manual de personal

Identificado también como manual de relaciones industriales, de reglas del empleado,
basicamente incluye informacion sobre:

Condiciones de trabajo

Organizacion y control de personal

Lineamientos para:

Analisis y valoracion de puestos

Reclutamiento, Seleccion, contratacion e induccion de personal

Capacitacion y desarrollo

Higiene y seguridad

Prestaciones

Importancia del Manual

Es importante porque define los pasos a seguir para que el departamento de Recursos
Humanos pueda Planificar, Reclutar y Seleccionar el personal mediante la aplicacion de

técnicas e instrumentos que faciliten la obtencion de un personal calificado.

Dentro del manual deben constar las instrucciones a seguir por el personal calificado a

emplearlo.

Aplicacién de Subsistemas de Integracion de Recursos Humanos.

Reclutamiento

Consiste en un conjunto de procedimientos que tienden a atraer candidatos
potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion.
Basicamente es un sistema de informacion, mediante el cual la organizacion divulga y

ofrece al mercado de Recursos Humanos oportunidades de empleo que pretende llenar.
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Descripcion del proceso de Reclutamiento y Seleccion de personal

Planeacién de Recursos Humanos.

Es una técnica para determinar en forma sistematica la provision y demanda de
empleados que tendré una organizacion. Al determinar el nimero y el tipo de empleados
qgue seran necesarios, el departamento de personal puede planear sus labores de
Reclutamiento, Seleccidn, capacitacion y otros mas. La planeacién de Recursos
Humanos permite al departamento de personal suministrar a la organizacién el personal

adecuado en el momento adecuado.

Tradicionalmente se llevaban a cabo labores de planeacién financiera, de produccién, de
ventas, de mercadotecnia, etc. los ejecutivos han comprendido sin embargo, que todo
esto lo realiza personal especifico; sin este elemento, todas las demas labores no pueden
llevarse a cabo, ello convierte a la planeacion de Recursos Humanos en una actividad

altamente prioritaria.

Tedricamente todas las organizaciones deberian identificar sus necesidades de personal
a corto y largo plazos. A corto plazo se determinan las necesidades de personal
generalmente a un afo; a largo plazo se estiman las condiciones de personal en lapsos
de dos, cinco, diez y hasta veinte afios. En la practica, esta labor se ha difundido mas
entre las empresas de gran tamafio, debido a varias razones, entre ellas la principal es el

alto costo de la planeacién en gran escala. (Wrether, 1996:12)

Fuentes de Reclutamiento

El Reclutamiento es un conjunto de procedimientos que tienden a atraer candidatos
potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion.

Basicamente es un sistema de informacién, mediante el cual la organizacion divulga y

ofrece al mercado de Recursos Humanos oportunidades de empleo que pretende llenar.
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Para ser eficaz el Reclutamiento debe atraer un contingente de candidatos suficiente

para abastecer adecuadamente el proceso de seleccion.

Se entiende por fuentes de Reclutamiento, los lugares de origen donde se podra

encontrar los Recursos Humanos necesarios.

Existen dos fuentes de Reclutamiento: externo e interno.

El Reclutamiento se denomina externo cuando abarca candidatos reales o potenciales,
disponibles u ocupados en otras empresas. Se denomina interno cuando aborda
candidatos reales o potenciales ocupados Unicamente en la propia empresa y su
consecuencia es el proceso de Recursos Humanos. (Chiavenato, 1990:184)

El Reclutamiento interno ocurre cuando, habiendo determinado un cargo, la empresa
trata de llenarlo mediante la promocion de sus empleados, esto disminuira el periodo de
entrenamiento y, lo mas importante, contribuira a mantener la alta moral del personal
que ya trabaje en la organizacién, al permitir que cada vacante signifique la oportunidad

de uno o varios ascensos.

El Reclutamiento es externo cuando, habiendo determinado la vacante, la organizacion
trata de llenarla con personas extrafias, o sea, con candidatos externos que son atraidos
por las técnicas de Reclutamiento aplicadas. EI Reclutamiento externo recae sobre

candidatos reales o potenciales, disponibles o colocados en otras organizaciones.

Medios de Reclutamiento

Las fuentes de obtencién de postulantes o lugares donde se localizan candidatos
posibles, son los puntos de referencia, hacia las cuales las empresas hacen llegar las
ofertas de trabajo, segun sus necesidades o puestos vacantes, con el objeto de obtener
los postulantes necesarios para efectuar la seleccion.

Entre las fuentes de Reclutamiento de personal tenemos:
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Colaboradores dentro de la propia empresa
Archivos de postulantes

Escuelas, Institutos superiores o Universidades
Recomendaciones de colaboradores

Oficinas de colocacion

Mercado laboral

Anuncios en medios de comunicacion.

PROCESO DE RECLUTAMIENTO

Puesto vacante. Cuando un empleado dejo su puesto de trabajo o se crea un puesto
nuevo necesario para la empresa. Asi al momento de presentarse un puesto vacante
podran acudir a esta base de datos con el fin de verificar si se cuenta con la persona

adecuada dentro de la organizacion para ocupar el puesto

Inventario de Recursos Humanos. El departamento no cuenta con esta herramienta
por lo tango el jefe del departamento debe implementarlo debe archivar
electronicamente los expedientes de los empleados cuya documentacion contenga datos
relevantes de su desempefio que van desde la solicitud de empleo, las pruebas que se
realizaron en el proceso de seleccion, las incapacidades que ha tenido, permisos,

ascensos, etc.

Requisiciéon de empleados

En esta fase se verifican los datos proporcionados por el candidato en la solicitud, y en
la entrevista del proceso de seleccion. Asimismo se investigan sus condiciones actuales
de vida y se verifican sus antecedentes a través de las opiniones expresadas por las
personas con las que ha tenido interrelacion: compafieros de estudio, de trabajo, jefes en

los mismos, etc.
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Solicitud de empleo

La hoja de solicitud es un formato impreso a través del cual un candidato proporciona
informacion personal a una empresa, con el propésito de que sea considerado en el
proceso selectivo establecido y para que la organizacion cuente con una fuente objetiva

que permita tomar una decision acertada respecto a eliminar al aspirante o aceptarlo

Es muy importante su elaboracién, ya que es el primer expediente informativo del

trabajador y significa:

e un inventario biografico del aspirante.
e es un auxiliar para llevar a cabo las entrevistas, ya que estd estructurada de
acuerdo a un orden légico.

e esuna ayuda en el proceso selectivo, al llevar a cabo la planeacion del mismo.

Es comun que la solicitud de empleo incluya informacion sobre, datos personales,
preparacion académica, antecedentes laborales, pertenencia a instituciones, distinciones,

pasatiempo Yy referencias (Aquino, 1992:83)

Seleccion

Es escoger entre los candidatos reclutados los mas adecuados, para ocupar los cargos
existentes en la empresa, tratando de mantener o aumentar la eficiencia y el desempefio
del personal, asi como la eficacia de la organizacion. De esta manera, la seleccion busca

solucionar dos problemas fundamentales:

a. Adecuacién del hombre al cargo

b. Eficiencia del hombre en el cargo
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Entrevista de seleccién

Si la entrevista es una conversacion y tiene un objetivo, habra de considerarse que esto
implica una interpelacion de dos individuos, entrevistado y entrevistador, que van a
ejercer una accion reciproca; y aunque es uno de los medios méas antiguos para allegar
informacion del solicitante, sigue representando un instrumento clave en el proceso de
seleccion, lo cual implica el conocimiento de diversas técnicas a utilizar en la misma,
dependiendo de las caracteristicas del entrevistado y del nivela que se esta
seleccionando. Paralelamente, el entrevistador requiere como profesional que es, un
adiestramiento y supervision adecuados y una autocritica que le permita ir valorando los

éxitos y limitaciones en la realizacion de las mismas.

La tarea del entrevistador es preparar el ambiente en que se realizara la entrevista y la
cual puede condicionarse, dependiendo esto de las reacciones del entrevistado que
pretende conocer. En dicho ambiente se incluye la actitud del entrevistador desde el
momento en que recibe al solicitante. (Arias, 1994:265)

TIPOS DE ENTREVISTA

Entrevista libre. Es la invitacion a la persona a hablar de lo que le interesa.

Entrevista dirigida. Trata con antelacién al desarrollo de la misma se prepara el
contenido de acuerdo a los factores por investigarse.

Dependiendo de la clase de puesto a seleccionarse, puede ser utilizada en forma
individual o grupal.

Pruebas
En esta etapa del proceso de seleccion se hara una valoracion de la habilidad y

potencialidad del individuo, asi como de su capacidad en relacion con los

requerimientos del puesto y las posibilidades de futuro desarrollo.
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Existen diversos tipos de pruebas que miden caracteristicas determinadas del individuo

entre las méas conocidas se encuentran:

En caso de COMUNIKT se elige el modelo de Cattel el cual nos dice lo que una
persona hara cuando se encuentre en una situaciéon determina. Lo que una persona hace
(R o respuesta) es funcién de la situacion (S) y de su personalidad (P). Por tanto, R = f
(S, P).

El elemento estructural basico de la personalidad es el rasgo, que implica tendencias

reactivas generales y hace referencia a caracteristicas relativamente permanentes.
Tipo:

e De acuerdo con su origen: rasgos constitucionales (determinados
bioldgicamente) y rasgos ambientales (debidos a la experiencia, a la interaccion
con el ambiente).

« De acuerdo con su contenido: rasgos de capacidad o aptitudinales (recursos para
solucionar problemas),rasgos de personalidad o temperamentales (forma
peculiar de comportamiento de cada persona o tendencia estilistica), y rasgos
dinamicos (relacionados con la motivacion o causa del comportamiento).

o De acuerdo con su rango de aplicacion: rasgos comunes (aplicables a todos los
individuos) y rasgos especificos (exclusivos de una persona). El trabajo de

Cattell se centra en los primeros.
Entrevista final

En la gran mayoria de las empresas modernas es el supervisor inmediato o el gerente del
departamento interesado quien tiene en ultimo término la responsabilidad de decidir
respecto a la contratacion de nuevos empleados. Siendo éste el caso, es obvio que el

futuro supervisor desea tener elementos para tomar su decision.
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Con frecuencia, el supervisor es la persona mas idonea para evaluar algunos aspectos
(especialmente habilidades y conocimientos técnicos) del solicitante. Asimismo, con

frecuencia puede responder con mayor precision ciertas preguntas.

Independientemente de quién tome la decision final, el futuro supervisor tendera a tener
una participacion mas activa si puede desempefiar una funcion positiva en el proceso de
seleccidn. Por lo comun, el supervisor esta en una posicion muy adecuada para evaluar

la competencia técnica del solicitante, asi como su idoneidad general.

Cuando el supervisor recomienda la contratacion de una persona a quien ha
entrevistado, contrae consigo mismo la obligacién psicolégica de ayudar al recién
Ilegado.

Si el desempefio del candidato no es satisfactorio, sera mas probable que el supervisor

acepte parte de la responsabilidad si tuvo participacion activa en el proceso de
seleccion. (Werther, 1996:176)
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6.7 MODELO OPERATIVO

Fecha 28 de Mayo del 2012

. Pagina 1 De 2

COMUNIKT S.A.

. Sustituye a
m n Manual de

: Reclutamiento y Pagina De

Seleccion de personal De fecha

Politicas de Reclutamiento y Seleccion

Todo empleado de la empresa que desee concursar por una vacante para mejorar su

posicion actual, debe someterse al proceso de Reclutamiento

Los aspirantes a ocupar una vacante para ser reclutados deben poseer los conocimientos

y experiencias que el puesto exige.

Cuando una vacante no pueda ser cubierta por un empleado de la empresa, por medio
del sistema de ascensos y promociones se debe proceder a reclutar de tipo externo

teniendo definido el perfil del candidato.

Los candidatos deben tener mayoria de edad, sus documentos deben estar en regla la
informacion proporcionada en su curriculum debe ser verificable preferible de
nacionalidad ecuatoriana, de contratar a un extranjero debe cumplir con lo estipulado

por el pais.

Reclutar un numero suficiente de candidatos de tipo interno como externo para
preseleccionar los que pasaran a la fase de seleccion.
Los evaluadores (Jefe de recursos humanos y jefe inmediato) deben tener total

conocimiento del perfil del candidato.
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Si un candidato no coincide los datos proporcionados con los investigados queda fuera

de la seleccién

El jefe de recursos humanos debe presentar al jefe inmediato minimo tres candidatos

para escoger al candidato ideal.

Los jefes directos deben realizar siempre una entrevista previa para la toma de decision

en la seleccion.

En caso de no existir el candidato ideal al puesto el Jefe de recursos humanos debe

enviar un comunicado al gerente y jefe inmediato en el cual se explique los motivos de

la existencia de la vacante.

Elabor6 :Alexandra Ruales

RevisO: Dpto. de Recursos

Humanos

Aprobo: Jefe de Recursos

Humanos
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Ambito del Manual

El Manual de Reclutamiento y Seleccion de personal se ha elaborado para que lo

utilicen el jefe del departamento de recursos humanos y jefes de area.

Instrucciones de uso del manual

La informacion contenida en este documento debe ser revisada y analizada para ponerla
en préactica, dicha actividad debe realizarla el jefe del departamento de recursos

humanos en coordinacion con su equipo de trabajo.

El jefe del departamento de recursos humanos debe dar a conocer la informacion que

contiene el manual a las partes interesadas Gerente, Jefes de area.
Instrucciones para la Actualizacion del Manual.
Este documento debe ser actualizado cuando el jefe del departamento de recursos

humanos y los demas jefes consideren necesario hacer una modificacion debido a los

cambios: econdmicos, politicos, sociales, culturales y tecnolégicos que se presenten.
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Al actualizar este manual se deberan remplazar las paginas donde se hagan los cambios.

La informacion contenida en este documento debera ser guardada en disco flexible,

disco duro o el mejor sitio que se considere conveniente.

Objetivo General

Servir como herramienta técnica auxiliar al departamento de recursos humanos en el

desarrollo de las funciones que dicho departamento realiza en lo referente a

Planificacion, Reclutamientoy Seleccion de personal.

Objetivos Especificos

Proporcionar una guia metodoldgica para uso del manual

Desarrollar de forma efectiva el Reclutamiento y la Seleccién de candidatos al puesto.

Apoyar a la disminucion de la salida de personal

Areas de aplicacion

Departamento de recursos humanos.
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RECLUTAMIENTO

N° Responsables Descripcion

1 | Jefe de &rea y de recursos humanos | El jefe de area debe enviar por escrito la
requisicion de empleados® al jefe de recursos
humanos de presentarse la creacion de un
nuevo puesto esto debera estar aprobado

previamente por gerencia

Se debe informar mediante via electrénica a

2 | Asistente de recursos humanos todo el personal de Comunikt sobre la vacante
existente conjuntamente con lo que exige el
puesto. También se debe colocar avisos en la

organizacion y en puntos de venta.

*Ver anexo 1

76




Fecha 29 de Mayo del 2012

Pagina 4 De: 34

COMUNIKT S.A. Sustituye a
. Manual de
/ Reclutamiento y Pagina De

Seleccion de personal

De fecha

3 Asistente de recursos humanos
4 Asistente de recursos humanos
5 Asistente de recursos humanos

De no existir candidato interno se procede con
Reclutamiento externo utilizando prensa , bolsa de

trabajo

Se crea un banco de datos® en donde se cuenta con
todo el personal que trabaja actualmente en la
empresa, los curriculum receptados anteriormente
y los que se receptaran asi como también aquellos
empleados que dejaron de pertenecer a la

institucién.

Se recepta los curriculum y solicitudes de empleo’
obtenidas en el proceso de Reclutamiento. El

tiempo promedio es de 3 dias laborables.

Cuando se trata de Reclutamiento externo los
anuncios se realizaran de preferencia los fines de

Semana.

6,
Ver anexo 2
7
Ver anexo 3
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10

Asistente de recursos humanos

Jefe de recursos humanos

Jefe de recursos humanos

Jefe de recursos humanos

Asistente de recursos humanos

Contactar a los posibles candidatos para indicarles

el dia y hora de su entrevista.

Se realiza una entrevista preliminar® para tener una
idea de como es el candidato y si en primera
instancia puede ser un candidato potencial para el
puesto. Se tabula y califica el candidato con una
calificacion minima de 5

Se realiza una clasificacion de carpetas segun los
resultados y percepcidn obtenida en la entrevista

preliminar

Relacionar el perfil del candidato con el perfil del

puesto

Posteriormente se debe contactar a los candidatos
preseleccionados para indicarles el dia y la hora

para pasar a la fase de seleccion.

8Ver anexo 4
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PROCESO DE RECLUTAMIENTO

DPTO.
SOLICITANTE

DPTO. DE RECURSOS
HUMANOS

CANDIDATOS

C
v

Jefe envia por

escrito la

Recibe la
requisicion de

requisicion de
personal

personal por parte
del solicitante

A 4

Se revisa el banco
de datos

A 4

Se relaciona el
perfil requerido
conjuntamente con
los perfiles de los
candidatos internos

A 4

]
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DPTO. DPTO. DE RECURSOS HUMANOS CANDIDATOS
SOLICITANTE

Se comunica

Recibe la

al candidato

medios

comunicado sobre
la vacante en los

6
y
) Si
¢Existe
candida >
tn
No
\ 4
Se publica

A 4

Se publica

medios

comunicado sobre
la vacante en los

A 4

]

A 4

notificacion

'

O
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DPTO. DPTO. DE RECURSOS HUMANOS CANDIDATOS
SOLICITANTE

Se receptan
carpetasy
solicitudes de

A 4

empresa

Verificacion del
candidato con las
necesidades de la

ol

¢Cumple

< <
O [« A

I

Entrevista

Proporciona

preliminar

la entrevista
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DPTO. DPTO. DE RECURSOS HUMANOS CANDIDATOS
SOLICITANTE

Recibe notificacion
sobre el proceso de
reclutamiento

1

Fin

l
C

)

Se evalua la

entrevista

Candidato
con nota

Se
Comunica
al
candidato

Pasan a la fase de

seleccidn

—)

) 4
@
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SELECCION

N° Responsables Descripcion
1 Jefe de recursos humanos | Realizar una entrevista de seleccion’para evaluar

competencias, relaciones personales del candidato

entre otros.

2 f recursos human .

Jefe de recursos NUMAN0S | oo lizar un test basado en el modelo de Cattel®. La
tabulacion de los resultados lo realiza la asistente
de personal.

Cada departamento es responsable de elaborar
3 Jefe de area previamente las pruebas de conocimiento segun
cada area y puesto a cubrir, asi como también
calificaran dichas pruebas
4 Asistente de recursos Se evaluara cada fase de la seleccion teniendo un
humanos

peso del 30% experiencia, 30 %capacitacion, 30%

el conocimiento y 10% personalidad.

9

Ver anexo 5
10

Ver anexo 6
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Tabulacion

Experiencia laboral

ANOS PUNTUACION
4 afios 0 mas 7.00
3 6.00
2 5.00
1 4.00

Capacitacion

Dias Calificacion
160 0 mas 7
145 a 159 6.5
130 a 144 6
115a129 5.5
100a114 5
85a99 45
70a84 4
55a69 35
40 a 54 3
25a39 25
10a24 2
10 1
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Asistente de recursos humanos

Jefe de recursos humanos

Conocimiento

Siendo la m&xima nota 7 y la minima
0

Para tabular con porcentajes se debe
realizar una regla de tres

Siendo 7 el 100 %

Una vez obtenido el resultado se

informa al jefe de recursos humanos

Informa al jefe inmediato los tres
candidatos minimos a cubrir el puesto
conjuntamente con un informe sobre
la entrevista realizada y los puntajes

alcanzados.
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10

Jefe inmediato

Jefe inmediato y jefe de recursos

humanos

Asistente de recursos humano

Jefe de recursos humanos

Realiza una entrevista con cada uno

de los finalistas.

Se retinen y escogen al candidato mas

idéneo.

Después de ser informada por su jefe
inmediato sobre candidato escogido,
procede a contactarlo e informarle

sobre la seleccion.

Recibe al nuevo colaborador le
informa sobre las principales
funciones, horarios, politicas de la

empresa, beneficios y su contratacion.
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PROCESO DE SELECCION

DPTO. DE RR. HH.

JEFE INMEDIATO CANDIDATOS

@«
v

Se realiza la

entrevista de
seleccién

v

Se aplica prueba

de personalidad

A 4

Aplica pruebas de Realiza la prueba

conocimientos

A 4

v
Tabulacién de

pruebas

Candidat

- ——wn7

Se escoge 3

candidatos finales

Sale de la
fase de @
seleccidn
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DPTO. DE RR.HH. JEFE INMEDIATO | CANDIDATOS
Se elabora un Recibe y revisa el
informe de informe
desenvolvimiento y ¢
calificacion
Realiza una Brinda la
l entrevista final entrevista
Se informa al jefe :
inmediato v
Informa via e-mail
sobre la decisién
tomada
v ]
Recibe la decision
del jefe inmediato
v
Se contacta al Recibel la
candidato elegido decision final
v
Se procede con la
contratacion
v
C = D
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Anexo 1

REQUISICION DE EMPLEADOS
Estimado(a).

Recuerde que para la creacion de un nuevo puesto en su area de trabajo debe estar previamente a probado
por gerencia.

Los dias para presentar el formato son del 1 al 15 de cada mes.
Tiempo de respuesta 20 dias habiles

DATOS DE LA REQUISICION

Cargo requerido: Ciudad:
No de vacantes: Area:
Sexo: Edad:

Preparacion académica:

Conocimientos especificos:

Habilidades especificas:
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MOTIVO DE LA REQUISICION
Remplazaa:

Remplazo o]
Renuncia 0]
Maternidad o]
Nuevo cargo O
Otro

JORNADA LABORAL REQUERIDA

Tiempo completo O
Medio tiempo 0

Motivos u Observaciones:

CANDIDATOS RECOMENDADOS
1.

2.
3.

Requisici6n por: Apraobado por Revisado y aprobado por
JEFE GERENTE JEFE DE RR.HH.

Candidato Contratado:

Sueldo:

Fecha de contratacion:

Firma y fecha de recepcién

Tiempo de respuesta:
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ANEXO 2

Banco de datos

B C|D|E|F G H | ] K L M N 0 p 0] R
1 8,
: Comuntkt
3 _
4 DATOS DEL PERSONAL DATOS POR EL DPTO RRHH
Estado| Catpas Experiencia Logras

5 Nombre|Cargo | Edad |Sexo | civil | failses | Diveccion e - mail |Telefono | Aptifudes | Capacidades | laboral | Capactacones | aleanzados| Atrsos |Permisos [Memos

91




Fecha 6 de Junio del 2012

‘ Pagina 19 | De: 34

COMUNIKT S.A.

. Sustituye a
rn n Manual de

' Reclutamiento y Pagina De
Seleccion de personal De fecha
ANEXO 3

Solicitud de empleo

Puesto al que aplica: Fecha de aplicacion:

DATOS PERSONALES

Apellidos: Nombres:
Lugar y fecha de Nacimiento: Ciudadania;
Edad: Cl:
Direccién domiciliara: Teléfono:

FORMACION EDUCATIVA

Instruccién Primaria; Grado aprobado:
Instruccion Secundaria: Titulo obtenido:
Instruccidn Superior: Titulo obtenido:

Estudia Actualmente:
Afio 0 semestre que cursa:
Modalidad:

Carrera:
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FORMACION LABORAL
) LOGROS MOTIVO DE
EMPRESA CARGO DURACION OBTENIDOS RENUNCIA
REFERENCIAS LABORALES
EMPRESA CARGO NOMBRE DIRECCION TELEFONO
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REFERENCIAS PERSONALES
NOMBRE TELEFONO

ASPIRACION SALARIAL:
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ANEXO 4

ENTREVISTA PRELIMINAR

CRITERIOS A EVALUAR INTERVALO DE PUNTOS
CALIFICACION

Presentacion personal.

Higiene, caracteristicas fisicas 0a2

Expresion verbal.

Expresion de ideas

Convincent 0a2

Sociabilidad.

Expresion, empatia, agradable, acogedor 0az2

Motivos de postulacion.

Porque cgmbia de empleo _ 0a2

Expectativas de permanencia

Expectativas y conocimientos.

Grados de experiencia y grados de conocimiento 0a7

Perfil del cargo.

Relacionar y evaluar si el postulante se ajusta al cargo. 0al5
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Segun la siguiente tabla el candidato tendra la siguiente puntuacion.
Puntaje total Nota Puntaje total Nota
17 3.75 30 7.00
16 3.50 29 6.75
15 3.25 28 6.50
14 3.00 27 6.25
13 2.75 26 6.00
12 2.50 25 5.75
11 2.25 24 5.50
10 2.00 23 5.25
9 1.75 22 5.00
8 1.50 21 4.75
7 1.25 20 4.50
6 1.00 19 4.25
5 1.00 18 4.00
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ANEXO 5

Datos del curriculum Interés Posibles preguntas

Entrevista inicial

Razon por la que dejo el
trabajo anterior
Salario

¢Porque dejo el trabajo?
¢ Cuéles son sus pretensiones
econdmicas?

COMPETENCIAS

Profundizar intereses como conocimiento, valores, actitudes,

etc.

Toma de decisiones:

Capacidad para,

e Resolver un
problema que
afecte al proceso
de trabajo.

o Conseguir
informacion y
utilizarla.

o Percibir y evaluar
alternativas.

e Analizar
decisiones con
rapidez.

e Mantener
decisiones con
confianza

¢Puede describirme una situacion
normal que le haya requerido una
decision rapida?

Capacidad para:
e Organizar planes
y promover
actividades.
« Establecer
esquemas.

Expligue los objetivos alcanzados
en su anterior trabajo.

(Qué medidas tomaria frente a “x”
situacion?
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ASERTIVIDAD

Capacidad para,

e Lograr metasy
sentirse orgulloso
de sus logros.

e Tomar iniciativas
y ser constante,
mantener un alto
nivel de
actividad.

e Demostrar
confianza en si
mismo y una
actitud positiva
hacia los demas.

e Asumir riesgos
razonables y
competir

o Expresar las
necesidades de la
organizacion y
las personales de
una manera
constructiva

¢Qué puede decir de si mismo que
tenga valor para que el grupo le
acepte como lider?

¢Queé hacia en su trabajo que le
hiciera sentirse tan importante?

¢Qué tipo de liderazgo ejerce?

RELACIONES

INTERPERSONALES
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Capacidad para
Trabajar en
colaboracién con
otras personas.
Relacionarse con
clientes y
comparieros de
trabajo.

Reconocer
capacidades y
limitaciones en si
mismo y en los
demas.

Ganarse la
confianza de los
demas.
Demostrar la
sensibilidad
adecuada ante los
sentimientos de
los demas.
Concentrarse en
el trabajo,
dejando de lado
asuntos
personales
cuando esta
supervisando el
trabajo de otras
personas.

Describa su relacion con clientes.

¢Qué tipo de contactos laborales
tiene en el medio?
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ANEXO 6
MODELO DE CATTEL
Conteste con verdadero o falso

1. En general, se encuentra comodo rodeado de gente.

2. Le molesta perder en el juego.

3. Alguna vez habla mal de terceras personas cuando éstas no estan presentes.

4. Piensa que los demas le critican.

5. Generalmente, se siente feliz.

6. Si alguien le pide que haga algo que no desea, lo hace igualmente para complacerle o

para evitar una discusion.
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7. Ante un hecho importante (examen, entrevista de trabajo, etc.), se pone muy
nervioso/a y le duele el estbmago

8. En ocasiones deja para mariana lo que puede hacer hoy

9. Le gusta que los demas estén atentos a lo que usted dice o hace

10. Alguna preocupacion le ha producido insomnio por la noche

11. En alguna ocasion ha perdido los nervios

12. Le disgusta que las cosas estén desordenadas a su alrededor

13. Cambiaria algo de su aspecto fisico

14. Suele estar callado cuando se encuentra entre personas poco conocidas

101




biil)

b

Fecha 9 de Junio del 2012
Pagina 29 | De: 34
COMUNIKT S.A. Sustituye a
Manual de
Reclutamiento y Pagina De
Seleccion de personal De fecha

15. Se considera nervioso/a

16. Cree que las personas que le rodean suelen aprovecharse de su buena fe

17. Tiene cambios de humor mas o menos repentinos

18. Cuando tiene que hacer un viaje, le gusta ser previsor y no dejar nada para el Gltimo

momento.

19. Le gusta la buena comida.

20. Siempre esta contento.

21. Es una persona activa y emprendedora.

22. Se pone nervioso en lugares cerrados (ascensores, tuneles...).

23. Se cree una persona con éxito en la vida.

102




bl

.

Fecha

9 de Junio del 2012

Pagina 30 | De: 34
COMUNIKT S.A. Sustituye a
Manual de
Reclutamiento y Pagina De
Seleccion de personal De fecha

24. Prefiere quedarse solo en casa que a ir a una fiesta aburrida.

25. Piensa a menudo en el pasado.

26. A veces le han dado ganas de no ir a trabajar.

27. Cree que los demas nunca dan importancia a las cosas que hace.

28. Le preocupa mucho lo que los deméas puedan pensar de usted.

29. A menudo se siente preocupado/a.

30. Alguna vez no ha cumplido su palabra.

31. Le gusta hacer amigos.

32. Cree, en general, que es capaz de hacer las cosas que se propone.
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33. Alguna vez ha evitado saludar a alguien (cambiando de acera, haciendo ver que no

le ha visto...

34. Le disgusta estar solo.

35. Es puntual, y le disgusta que los demas no lo sean.

36. Se distrae con relativa frecuencia cuando deberia estar relajado/a.

37. Cree que la vida es justa con usted.

38. Pagaria impuestos si no lo descubrieran.

39. Se considera sofiador/a.

40. Cuando esta deprimido, le gusta la compafiia de alguien para que lo anime.
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41. Le gustan los trabajos en los que tenga que tratar con mucha gente.

42. Tiene el mismo comportamiento en su casa y fuera de ella.

43. Ha sentido envidia alguna vez.

44. Cuando va por la calle, se siente observado/a.

45. Cuando alguien hace algo que considera que esta mal, se lo dice sin tapujos.

46. Le gusta que la vida se centre en normas fijas.

47. Suele ser el que da el primer paso para relacionarse con gente.

48. Suele tener dudas sobre las decisiones que toma.

49. A veces pierde la concentracion en el trabajo.
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50.

51.

52.

53.

54,

55.

56.

57.

58.

Encuentra facilmente las palabras para expresar sus emociones y sentimientos.

Es caprichoso/a.

Acepta las criticas y sabe responder a ellas.

Cree que no tiene ningun tipo de prejuicio.

Prefiere trabajar solo/a.

Cuida mucho su apariencia externa.

Se preocupa bastante de su salud.

De pequefio era siempre obediente.

Cree que los demas tienen mas suerte que usted.
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59. Considera que tiene mucho aguante ante las situaciones tensas.

60. Prefiere salir solo que acompafiado.

61. Cuando se disgusta, pierde el apetito.

62. A veces dice cosas de las que luego se arrepiente.

63. Rara vez vuelve a intentar hacer algo en lo que ha fracasado.

Elaboré: Dpto. Recursos Reviso: Jefe de recursos

Humanos humanos

Aprobo : Gerencia
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PLAN DE ACCION

OBJETIVOS ESTRATEGIAS ACCIONES FECHA COSTO RESPONSABLE
Investigar que fases integran | Analizar el &mbito Del 14/05/2012 al | $20.00 Gerente
Identificar | .
efiricar fos pasos a cada uno de los subsistemas | laboral de 01/06/2012 Jefe de RR.HH
i efe de RR.HH.
seguir en el proceso de de Reclutamiento y COMUNIKT
Reclutamiento de personal. seleccion para una éptima
N Adaptar las fases de $20.00
contratacion de personal y ) Del 04/06/2012 al
) Reclutamiento y Jefe de RR.HH.
adaptarlas a las necesidades . . 30/07/2012
Seleccidn aplicables
de la empresa
en la empresa.
Jefe de RR.HH. y
Elaborar un Manual de Elaborar los formatos | Del 01/08/2012 al .
) asistentes.
Reclutamiento y Seleccion a aplicar en el manual. | 20/08/2012.
$100.00

de personal.

Socializar el Manual de

Reclutamiento y Seleccion

Impresion de

documento.

Del 21/08/2012 al

22/08/2012

Asistente de

recursos humanos
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Jefe de recursos

) humanos
Capacitar sobre el uso | Del 23/08/2012 al $35.00
. y aplicacién del mismo | 27/08/2012
Tener una herramienta que
) al departamento de
aporte a la mejora de la Jefe de recursos
» recursos humanos.
gestion del departamento de humanos
o Del 03/09/2012 al
recursos. Capacitacion a
) 12/09/2012 $400.00
Gerenciay mandos
medios
TOTAL | $575.00

Tabla 26 Plan de accién
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PRESUPUESTO

Analizar el &mbito laboral de $20.00
COMUNIKT
Adaptar las fases de Reclutamiento
y seleccion aplicables en la empresa. $20.00
Elaborar los formatos a aplicar en
el manual.
$100.00

Impresion de documento.
Capacitar sobre el uso y aplicacion
del mismo al departamento de $35.00
recursos humanos.
Capacitacion a Gerenciay mandos

. $400.00
medios
TOTAL $575.00

Tabla 27 Presupuesto
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

TIEMPO Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre

11234 1| 2| 3| 4] 1 2| 3| 4| 1| 2| 3| 4| 1| 2| 3| 4|, 1| 2| 3| 4|1 2|3|4

ACTIVIDAD

Analizar el &mbito laboral de CKT

Adaptar las fases de reclutamiento
seleccion aplicables en la empresa

<

Elaborar los formatos aplicables en
el manual

Impresion de documentos y
capacitacion sobre el uso y
aplicacion del mismo al
departamento de RRHH

Capacitacion a gerencia y mandos
medios

Tabla 28 Cronograma de actividades

111




6.8 ADMINISTRACION DE LA PROPUESTA
El departamento de Talento Humano seran los encargados de monitorear el

cumplimiento de las acciones programadas en funcion del tiempo y son los encargados

de poner en practica la planificacion realizada.

Gerencia

Dpto

Comercial

Administrativo Financiero

6.9 PREVISION DE LA EVALUACION

El mismo Departamento encargado de la administracién, realizara el monitoreo de las
acciones programadas con la finalidad de detectar cualquier falencia o desviamiento en
el proceso de seleccién, de manera que se aplique los correctivos necesarios, antes de
continuar con el proceso, evitando que se contrate personal que no llene las expectativas
para el que fue contratado, esta evaluacion deberd incluir los intereses de los
beneficiarios, detallar los recursos econémicos disponibles en la empresa para su
ejecucion, ademas de la relacién coste/beneficio y deméas aspectos considerados

importantes que indicaran que tan factible es la presente propuesta.
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Las preguntas que a continuacion se explican ayudaran a cumplir esta tarea:

1.- ;Quiénes solicitan evaluar?

La peticidn es realizada conjuntamente entre el gerente y mandos medios

2.- (Por queé evaluar?

El talento humano es el capital mas importante para el funcionamiento de toda empresa.

3.- ¢Para qué evaluar?
Para que los objetivos especificos planteados se cumplan y aporte al crecimiento de la

empresa.

4.- ¢ Qué evaluar?
Se debe evaluar los Subsistemas de Reclutamiento y Seleccion que se implementan en

la organizacion que permitiran la disminucion de la Rotacion excesiva de personal.

5.- ¢ Quién evalua?

El jefe de Recursos Humanos y mi persona.

6.- ¢ Cuando evaluar?

Todo el periodo de Enero a Noviembre 2012

7.- ¢ Como evaluar?

Empleando método comparativo e historico con los anteriores afios y los datos actuales.

8.- ¢Con qué evaluar?

Utilizando técnicas de investigacién como la observacién directa y encuestas aplicadas
al personal.

Asi como también aplicando el calculo del indice de rotacion laboral semestral.
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ANEXO 1
UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

<Cuestionario N°...................

ENCUESTA QUE SE REALIZA AL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y
VENTAS DE LA EMPRESA “COMUNIKT S.A.” CON EL FIN DE MEJORAR
LOS PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE INTEGRACION DE RECURSOS
HUMANOS PARA DISMINUIR LA ROTACION LABORAL

OBJETIVO:

Identificar porque se produce la alta rotacion laboral en la empresa y que procesos del
Subsistema de Integracion de Recursos Humanos se estan empleando en COMUNIKT
S.A.

INSTRUCCIONES

La empresa “COMUNIKT”. desea conocer como se aplican los procesos del Subsistema
de Integracion de Recursos Humanos dentro de la empresa, con el proposito de

encontrar el motivo de la alta Rotacion Laboral en la organizacion

Por favor su veracidad en las encuestas permitira al investigador desarrollar un trabajo

efectivo.
Agradecemos su colaboracion y garantizamos absoluta reserva de su informacion.
Las preguntas a continuacion es segun el criterio que Ud. tenga

Por favor seguir la siguiente categorizacion de respuestas:
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Totalmente de Acuerdo 1

Acuerdo 2
Ni de acuerdo; ni en desacuerdo 3
No de acuerdo 4
Totalmente en desacuerdo 5
PREGUNTAS

Se cuenta con personal calificado en el departamento de recursos

humanos

Se utilizan los recursos de la empresa de tal manera que la misma
sea capaz de actuar rapida y eficientemente cada vez que se

produce un cambio

En la empresa existe ya determinado el nimero y tipo de
empleados que se necesita para cada departamento, asi como

también para cada puesto

Al realizar una planeacion de recursos humanos se podra reclutas

y seleccionar mejor al personal

Al momento de cubrir una vacante el departamento de recursos

humanos se basa en las necesidades del jefe inmediato

En la empresa para contratar a un candidato se realizan pruebas de

actitud, aptitud, conocimientos, psicologicas

Todo el personal que trabaja en la organizacion cumple con las

funciones de acorde al puesto

La planificacién de recurso humanos es un pardmetro que ayuda a

la eficiencia en la gestion y administracion de la empresa

En la organizacion se da preferencia al personal interno al

momento de presentarse una vacante

En la organizacion el procedimiento de seleccion de personal se

realiza de manera Gptima y adecuada
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La mala seleccién produce una excesiva salida del personal, ya

sea por voluntad propia o porque la empresa asi lo requiere

La rotacién de personal es uno de los factores que afecta la

productividad

El remplazo de un empleado consume mucho tiempo y dinero

La rotacién del personal hace que se presenten constantemente

problemas organizacionales

La inestabilidad laboral existente en la empresa hace que los
empleados incidan en inasistencias, retrasos, permisos e incluso en

buscar un nuevo trabajo

El disminuir el indice de rotacion de personal significa ahorro para

la empresa

Los empleadores piensan que si una persona se va no representa
mayor problema encontrar a alguien que lo remplace sin darle

valor a la inversion ya hecha

ANEXO 1 Cuestionario

FECHA DE APLICACION ..........ooiiiiiiiiiiiiiiee e

NOMBRE DEL ENCUESTADO.......cccoiiiiiiiiiiiiiiiiee
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ANEXO 2

FICHA DE OBSERVACION

UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

FICHA DE OBSERVACION Ne............

Descripcion del objeto de Estudio

Interpretacion de informacion

ANEXO 2 Ficha de observacion
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ANEXO 3

NOMINA DE PERSONAL
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ANEXO 3 Nomina de personal
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ANEXO4

Ubicacién y locales
",
%
N
Cafe La
- Banco de
Cathedral Guayaguil
[*=]
Heo
e &
La Catedral
h
i o %
o %
Qusto
P
o Parque L3 sf-nzfahe ]
Mantalve

ANEXO 4 Ubicacion de la empresa
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ANEXO 5

Altos costos Imagen corporativa
deficiente

N

Pérdida de

Recursos

Insatisfaccion de

Personal

LA ALTA INESTABILIDAD LABORAL EN LA EMPRESA COMUNIKT
S.A.

Mala Seleccidn

Falta de personal

calificado

No hay andlisis de
pbuestos

ANEXO 5 Arbol del problema

Falta de

planificacion

No tienen un analisis de salarios
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