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Tema General

El Sistema de Administracion de Recursos Humanos y el Subsistema de
Aprovisionamiento Aplicado en las Empresas del Municipio de Matagalpa, afio
2015.

Sub Tema

Influencia del Subsistema de Aprovisionamiento de Recursos Humanos en el
Desempefio Laboral de los Trabajadores de Pro-Familia del Municipio de
Matagalpa del afio 2015.
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RESUMEN

La presente investigacion tiene como objetivo analizar la Influencia del subsistema
de aprovisionamiento de recursos humanos en el desempeiio laboral de los
trabajadores de Pro-Familia Matagalpa, afio 2015.

Pro-Familia Matagalpa Fue inaugurada el 10 de febrero de 1992 y es una
organizacion nicaraglense, de caracter privado, que contribuye al mejoramiento
de la salud integral de las personas en todo su ciclo de vida, con enfoque en Salud
Sexual Reproductiva, a través de proyectos, programas y servicios de educacion,

investigacion y atencion en salud con calidad y precios accesibles.

El estudio da a conocer aspectos que podran ser de gran utilidad para la empresa
Pro Familia, ya que podra mejorar cada dia mas los procesos de trabajo, la

Administracion y demas areas de la empresa.

La Situacibn de Pro familia en relacién al Aprovisionamiento de Recursos
Humanos es débil puesto que no hay una area que vele por las necesidades de
los trabajadores y los cargos existentes estan saturados con trabajos que se

adecuan de acuerdo a las necesidades de la institucion.

El aprovisionamiento de recursos humanos es muy importante porque ayuda a la
planeacién de personal el cual es un proceso de decision respecto a los recursos
humanos necesarios para conseguir los objetivos organizacionales en un periodo

determinado.

Se conocié informacion que ayudd a determinar los factores que estan influyendo
en el desempefo laboral de los empleados entre los cuales estan: poblacion y
fuerza laboral, descripcidon y analisis de puestos y requisitos del personal.

Se sugiere implementar un area que vele por los recursos humanos, incentivar al
personal, de esta manera se lograra un mejor trato para los trabajadores y un

mejor desempefo en sus labores.



INTRODUCCION

El presente y futuro de toda empresa u organizacion depende de lo bien que se
administre el personal, ya que el recurso humano es el elemento mas importante
de todos. De nada serviria contar con las instalaciones, equipos, maquinarias,
herramientas y demas bienes tecnoldgicos si los trabajadores no las manejan
adecuadamente. Todos los aspectos productivos estan relacionados al personal y
es por esta razén que se hace necesario elevar al maximo las habilidades,
satisfaccion, cooperacion y entusiasmo de todo sus miembros para el logro de

los fines propuestos.

Por otra parte ninguna organizacion puede alcanzar el éxito sin cierto grado de
compromiso y esfuerzo de sus miembros, sobre todo en un mundo como el de hoy
donde los retos de competitividad, intensificados por la globalizacion de los
mercados, obligan a las empresas e instituciones a aprovechar en mayor grado la
iniciativa y creatividad de todos sus colaboradores.

Conscientes de la importancia del colaborador dentro de la empresa moderna, hay
que tener en cuenta que se hace necesario contar con el recurso humano mas
idéneo y capaz para cada puesto y es aqui donde se requiere de una buena

administracion.

Para realizar esta investigacidon se eligi6 a la empresa PROFAMILIA Filial
Matagalpa, inaugurada el 10 de febrero de 1992. La raz6n de ser de Pro familia es
contribuir al mejoramiento de la salud integral de las personas en todo su ciclo de

vida con enfoque en Salud Sexual Reproductiva.

Se analiz6 el sistema de administraciéon de Recursos Humanos y el subsistema de
aprovisionamiento aplicado en esta empresa y como esta afecta el desempefio

laboral de todos sus miembros.



Después haremos un andlisis de los factores que puedan estar incidiendo
negativamente para sugerir 0 proponer algunos cambios si los consideramos
necesarios.

Esta investigacion es de caracter aplicada, ya que se emplearon los conocimientos
adquiridos para dar solucion a un problema real en una de las empresas del
municipio de Matagalpa. Segun su nivel de profundidad es una investigacion
correlacional, porque ademas de analizar, determinar y conocer, va a permitir
conocer la influencia de una variable sobre otra; en este caso se trata de
establecer como el proceso del subsistema de aprovisionamiento influyen en el

desempefio de los trabajadores de la empresa Pro familia Matagalpa.

Los Procedimientos de andlisis de la informacién de esta investigacion, es que se
realiz6 una revision y organizacion de toda la informacion, se clasificaron y
compilaron los datos y se culmina con la presentacion de los resultados mediante

gréaficos elaborados mediante el programa IBM SSPS Y Excel.

En cuanto a la muestra se tomd punto de partida que el universo esta constituido
por 11 trabadores, y de acuerdo al criterio de Scheaffer (1987) en el cual establece
que si la poblacién estd compuesta por un numero inferior o igual a cien
elementos, esta muestra estara dada por el total de la poblacién que en el caso de

Pro Familia estara integrada por el cien por ciento de sus trabajadores.

Los instrumentos que se aplicaron son: Encuestas a los trabajadores, Entrevista

a la Directora, y Guia de observacion.

Los datos obtenidos durante el proceso de investigacion fueron sometidos a un
profundo andlisis para determinar las posibles causas del problema. Se hizo una
sintesis en donde se integro la informacion obtenida para llegar a las conclusiones
del estudio; se identificaron las particularidades de la empresa con respecto al
plan de compensacion y se relaciondé con la informacion obtenida en libros y
documentos relacionados al tema de estudio y el método deductivo, para realizar
inferencias acerca de la situaciébn actual de la empresa en relacibn a la

compensacion y nivel de satisfaccion del trabajador.
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II.  JUSTIFICACION

El presente trabajo investigativo trata sobre el Sistema de Administracion de
Recursos Humanos y el Subsistema de Aprovisionamiento aplicado en las
empresas de Matagalpa y particularmente en la empresa Pro familia y cémo
afecta el desempefio laboral de todos sus colaboradores. Por lo que resulta ser un
material de gran importancia en primer lugar para Pro familia porque le va a
permitir evaluar el grado de satisfaccion que actualmente existe entre todos sus
miembros y como repercute directa e indirectamente en la prestacion de los
servicios que se ofrecen a la poblaciébn en general. Le permitird a la gerencia
hacer los ajustes necesarios para retener al personal y conseguir de este el mayor
grado de rendimiento y satisfaccién. También resultara beneficiada la empresa, ya
qgue le va a permitir conocer todo el proceso que esta realiza para la seleccion y
aprovisionamiento, y asi poder realizar nuevos ajustes tanto en los procesos de

planeacién, reclutamiento y seleccion.

También podran los estudiantes de las diversas carreras economicas utilizar esta
investigacion como material de consulta a la hora que quieran desarrollar esta

tematica.

Es de mucha importancia porque ayudard a nuestra formacion como futuros
administradores ya que al entrar en contacto con la realidad en que viven las
empresas nos permitird asumir mejor nuestro compromiso de hacerlas exitosas,
sin olvidarnos que el recurso humano es el mas importante de todos.

Los beneficiarios indirectos serdn todos los miembros de la comunidad
universitaria ya que tanto docentes como estudiantes independientemente de la
carrera o profesion que tenga, podra hacer uso de esta investigacion segun su
perfil profesional. Esta investigacion se desarroll6 en la Universidad
Nacional Auténoma de Nicaragua, UNAN MANAGUA, FAREM Matagalpa



Ill. OBJETIVOS.

Objetivo General:

Analizar la influencia del subsistema de aprovisionamiento de recursos humanos
en el desempefio laboral de los trabajadores de Pro-familia del municipio de

Matagalpa, afio 2015.

Objetivos Especificos:

e Identificar los procesos del subsistema de aprovisionamiento de recursos

humanos desarrollados por Pro-Familia.

e Describir los factores que influyen en el desempefio de los trabajadores de

Pro-Familia.

e Determinar la influencia del subsistema de aprovisionamiento de recursos

humanos en el desempefio de los trabajadores de Pro-Familia.



IV. DESARROLLO.

4.1 Generalidades de la Empresa.

a. Caracterizacion de la Empresa.

La Asociacion Pro bienestar de la Familia es una entidad privada especializada en
salud sexual y salud reproductiva que ofrece servicios meédicos, educacion y venta
de productos a la poblacion.

b. Giro de la Empresa

Pro Familia brinda servicios de salud preventivos o curativos con personal médico y
de enfermeria de mucho prestigio.

Entre otros servicios podemos mencionar los siguientes:

o Quirdrgicos

o Diagnosticos

o Laboratorio Clinico

o Laboratorio Bacteriol6gico
o Farmacia

c. Antecedentes de la Empresa

PROFAMILIA Nicaragua es una institucibn no gubernamental que desde su
fundacion en 1970, ha estado afiliada a la Federacion Internacional de Planificacion
Familiar (IPPF). Es la institucién con la red de servicios de salud mas grande en el
ambito nacional que brinda servicios médicos a través de una red de 17 policlinicas
distribuidas en todo el pais, que brindan atencion integral, un programa comunitario
con jovenes y promotores de Salud Sexual y Reproductiva, con un modelo de

atencion en salud previsional.



Mision:

Somos lideres en el campo de la salud integral con maximos estandares de calidad,
aplicando un modelo de Derechos Sexuales y Reproductivos, que contribuye al
desarrollo humano con énfasis en la poblacion vulnerable a través de politicas que
armonizan lo sustentable con lo social, mediante la iniciativa, creatividad y

participacion de sus recursos humanos y colaboradores.
Vision:

Pro Familia es una organizacion nicaraguense, de caracter privado, sin fines de
lucro, que contribuye al mejoramiento de la salud integral de las personas en todo su
ciclo de vida con enfoque en Salud Sexual Reproductiva, a través de proyectos,
programas y servicios de educacion, investigacion y atencion en salud con calidad y

precios accesibles.

Tabla No.1
Mision y Vision.
Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje vélido acumulado
Valido Si 10 100.0 100.0 100.0

Fuente: Propia a Partir de Encuestas Realizadas.

A partir de las encuestas realizadas a los trabajadores de la empresa Pro familia,
un 100% de los encuestados conocen la mision de la empresa lo que coincide con
la respuesta de la directora en la entrevista que se le realiz6 de que si tiene
elaborada su mision y vision y en cada reunion se les menciona para que los
trabajadores se sientan parte de la empresa, se verifica en observacion directa a
la empresa ya que esta visible en las instalaciones, esto significa que la empresa
tiene bien clara su razén de ser.

El trabajador conoce hacia donde se dirigen y como aporta €l con su esfuerzo.

La mision es el proposito general de la empresa que enuncia a qué clientes sirve,



gué necesidades satisface, qué tipos de productos ofrece y en general, cuales son
los limites de sus actividades y la vision es una exposicion clara que indica hacia
donde se dirige la empresa a largo plazo y en qué se debera convertir en cuenta el
impacto de las nuevas tecnologias, de las necesidades y expectativas cambiantes

de los clientes.

En cuanto a la empresa Pro Familia la mision es uno de los elementos mas
importantes ya que es la que orientara a los trabajadores hacia donde quieren llegar
y por medio de esta alcanzar los objetivos que se han planteado, algo muy
importante que se observd en las visitas realizadas en las instalaciones es que la
mision y vision estan plasmadas visiblemente en lugares estratégicos en donde el
personal que labora en este lugar y los clientes puedan saber cual es la razon de ser

de la empresa, todos los trabajadores tienen conocimiento y se sienten involucrados.

En cada reunion que se realiza con el personal se les recuerda la mision y vision de
la empresa para no perder el enfoque y guiarse por medio de ella, esto les ha
funcionado en los 24 afos que tienen de estar posesionados en el mercado

Matagalpino y es lo que los ha mantenido en pie ante la competencia.

Con respecto a la vision de igual manera han tenido bien claro el camino que deben
seguir y han avanzado mucho en estos 24 afos, se han visto muchos avances, hoy
se cuenta con mejor servicio, mejores equipos tecnoldgicos, personal con mas
competitividad y con larga experiencia lo que los pone por encima de la
competencia, de esta manera han logrado que los clientes sientan confianza en la

organizacion.



4.2 Sistema de Administracion de Recursos Humanos

La administracién constituye la manera de hacer que las cosas se hagan de la
mejor forma posible, mediante los recursos disponibles a fin de alcanzar los
objetivos. La administracion incluye la coordinaciéon de recursos humanos vy

materiales para lograr los objetivos.

Practicamente, la tarea de la administracion es integrar y coordinar recursos
organizacionales muchas veces cooperativos, otras veces en conflicto tales como
personas, materiales, dinero, tiempo o espacio, etc., hacia los objetivos definidos,

de manera tan eficaz y eficiente como sea posible. (Chiavenato, 2007, pag. 93)

El sistema de administraciéon de recursos humano es encargado de coordinar los
recursos humanos dentro de la organizacion, y logrando todos los objetivos viendo
y controlando que todas las cosas que en ese momento se estan realizando se

hagan de una manera clara.

4.2.1 Concepto de Administracion de Recursos Humanos.

La Administracion de Recursos humanos (ARH) es el conjunto de politicas y
practicas necesarias para dirigir los aspectos administrativos en cuanto a las
“personas” o los recursos humanos, como el reclutamiento, la seleccion, la
formacion, las remuneraciones y la evaluacion del desempefio. La ARH es una
funcién administrativa dedicada a la integracion, la formacion, la evaluacion y la

remuneracion de los empleados (Chiavenato I, 2007).

(Chiavenato, 2008) La administracién de recursos humanos es la que organiza a
los trabajadores en las empresas y luego los motiva, los capacita y los ayuda a

hacer mejor las cosas, buscando la eficiencia y eficacia de la organizacion.



Porcentaje

En el caso concreto de la empresa Pro familia después de entrevistar a la
Directora se constatdé que no existe un area de Recursos Humanos y que era la
Administradora quien hacia este trabajo. La Directora argument6 que las funciones

de cada puesto se adecuan a las necesidades de la institucion. (ver gréfico #1)

4.2.2 Propdésitos de Administracion de Recursos Humanos.

El propédsito fundamental de la Administracion de Recursos Humanos es
proporcionar a las organizaciones una fuerza laboral eficiente. La Administracion
de Recursos humanos alcanza sus propoésitos mediante la satisfaccion de sus
objetivos, para poder alcanzar esta meta, los objetivos de la Administracion de
Recursos humanos debe reconocer los desafios de la sociedad, la organizacion, la

funcién de personal y las personas afectadas (Hernandez, 2011).

Segun Hernandez, el propésito de la administracion de recursos humanos, es
adquirir un excelente personal calificado que cumpla con todos los requisitos para
que puedan trabajar con eficacia y eficiencia logrando el éxito de la empresa.

Grafico No. 1

La Empresa cuenta con un Dpto de RR.HH
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En el Grafico No. 1. Se observan los resultados de la encuesta en donde el 80%
de los encuestados respondieron que la empresa no cuenta con un departamento
de Recursos Humanos y solo el 20% restante dijo que si existia. Este 20% que
respondié que si existe se debe a que ellos no estdn bien informados sobre el
tema y confunden la administracion con el &rea de RR.HH. Cuando se entrevisto
a la directora de Pro familia se constatd que no existe un area de Recursos
Humanos y que es la Administradora quien hace este trabajo, Pero lo hacen de
manera pasiva, no tienen una area de RR.HH a cdmo deberia de ser. La Directora
argumento6 que las funciones de cada puesto se adecuan a las necesidades de la

institucion es por eso que la administradora esta sobrecargada con trabajo.

Una organizacion que no cuenta con un departamento de RR.HH es una empresa
débil en cuanto al seguimiento que se le da a sus trabajadores, Se hace muy
necesario crear este departamento porque es un poderoso medio que permitira a
cada uno de sus integrantes lograr sus objetivos personales en la medida en que
son compatibles y coinciden con los de la organizacién. Ademas para que la
fuerza de trabajo se pueda mantener y no se reduzcan los niveles de desempeiio

y satisfaccion de estos.

4.2.3 Objetivo de Administracion de Recursos Humanos.

Los objetivos pueden definirse como parametros para medir las acciones llevadas

a cabo por los administradores de recursos humanos.

En ocasiones, estos objetivos se delimitan con suma precisién y se consignan
por escrito, en otras ocasiones los objetivos no se estipulan, o se enuncian de
modo vago o poco formal. Independientemente de la manera en que se hayan

fijado, sin embargo, los objetivos constituyen el punto al que se desea llegar.

En términos generales, existen cuatro objetivos fundamentales de Ila
administracion de recursos humanos: objetivos sociales, objetivos de la

organizacién, objetivos funcionales y objetivos individuales (Werther, 1992).



Segun Werther 1992, destaca que cada uno de los integrantes de la organizacién
aspira a lograr ciertas metas personales, en la medida en que el logro de estas
metas contribuya al objetivo comun de alcanzar las metas de la organizacion, el
departamento de recursos humanos reconoce que una de sus funciones es apoyar

las aspiraciones de quienes componen la empresa.

En Pro Familia el objetivo principal de la administracion de los recursos humanos
no se cumple ya que al no existir un departamento gue se dedique
exclusivamente al manejo del talento humano, asi como de su reclutamiento, toda
la responsabilidad recae sobre una sola persona, la que se encarga de contratar al
personal que necesita, debiendo multiplicar sus esfuerzos para cumplir con este

otro deber.

4.2.4 Funciones de la Administracién de Recursos Humanos.

El departamento de Administracion de Recursos Humanos cumple con diversas
funciones dentro de la organizacion dependiendo de su tamafio y complejidad. El
objetivo de las funciones consiste en desarrollar 'y administrar
politicas, programas y procedimientos para proveer una estructura administrativa
eficiente, empleados capaces, trato equitativo, oportunidades de progreso,
satisfaccion en el trabajo y una adecuada seguridad en el mismo, cuidando el
cumplimiento de sus objetivos que redundara en beneficio de la organizacion, los
trabajadores y la colectividad. A continuacibn se enuncian las principales
funciones que cumple el departamento de Administracion de Recursos Humanos:
Seguridad, servicios al personal, relaciones internas, empleo y planeacion de

Recursos Humanos (Ramirez, 2006).

Segun Ramirez, la administracién de recursos humanos que dentro de la empresa
debe de debemos de implementar programas y procedimientos que nos permitan
tener empleados mas eficientes para que estos se sientan comodos dentro de la

empresa y los motive a seguir mejorando sus funciones correspondientes.

Hablar de los recursos materiales hace las cosas posibles pero las personas las

convierten en realidad, razén por la cual se debe garantizar un ambiente laboral
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qgue no sea hostil sino méas bien de colaboracion mutua en donde todos puedan
crecer y desarrollarse. En el caso concreto de Pro Familia cumple con estas
funciones ya que los trabajadores se sienten seguros dentro de la misma, no se
han producido accidentes laborales y el personal acata las reglas ya establecidas

para evitar accidentes o una mala atencion a la poblacion.

Otras Funciones de la Administraciéon de Recursos Humanos.

En un mundo de negocios caracterizado por la exposicion de la innovacion
tecnoldgica, por la globalizaciéon de los mercados, por la fuerte competencia entre
las organizaciones, por la gradual e intensa desregulacion de los negocios y por
los cambios demograficos, politicos y culturales, las organizaciones necesitan ser
rapidas, eficaces en costos, y sobre todo expeditas. Por lo tanto, las
organizaciones deben poseer recursos, conocimientos, habilidades, competencias,
y sobre todo, personas que reUnan estas nuevas caracteristicas.
(Chiavenato,2007)

v Funcioén Servicios Sociales.

(Pérez, 2012) Menciona gue “esta funcién se ocupa de gestionar los servicios y la
realizacion de actividades enfocadas a proporcionar beneficios al empleado
mediante el establecimiento de medidas voluntarias por parte de la empresa para

la mejora del clima laboral.”

Los servicios sociales son beneficios que toda institucién deberia brindar a sus
trabajadores, para una productividad y desempefio de calidad por parte de ellos,
porque estos servicios 0 beneficios sociales son muchas veces motivaciones que
orientan al trabajador al logro de objetivos tanto institucionales como personales.

Un trabajador que cuenta con beneficios sociales es un empleado que se siente
agradecido con la empresa y por eso pone todo su empefio para dar lo mejor de si

a la empresa, esto viene a ayudar a que la empresa cumpla con sus objetivos.

11



v" Funcidon Seguridad e Higiene en el trabajo.

Es el conjunto de conocimientos y técnicas dedicadas a reconocer, evaluar y
controlar aquellos factores del ambiente, psicologicos o tensionales, que provienen
del trabajo y pueden causar enfermedades, accidentes o deteriorar la salud.
Desarrollar y mantener instalaciones y procedimientos para prevenir accidentes de

trabajo y enfermedades profesionales. (Perez, 2012).

Esta funcion de seguridad e higiene laboral abarcan el bienestar social, mental y
fisico de los trabajadores sea cual fuere su ocupacién. Por lo tanto, la empresa
debe tomar las medidas necesarias para evitar accidentes y brindar un ambiente
sano, de esta manera habra una mayor productividad en cuanto a la realizacion de

tareas.

De acuerdo con los resultados obtenidos en la entrevista realizada a la directora
de pro Familia expresa que la institucibn toma medidas de seguridad y de
Higiene laboral entre las cueles estan: Equipo de proteccién en buen estado,
fumigacion cada tres meses, limpieza, equipo de proteccion.

Por consiguiente la empresa, toma medidas para prevenir los accidentes laborales
como: utilizar insumos de limpieza adecuados, mantenimiento y orden en todo el
local, libre acceso a las instalaciones, instalaciones con ceramica antiderrapante.
Otro resultado obtenido por medio de la entrevista, es que en la empresa existe

una comision mixta de higiene y seguridad en el trabajo.

Es deber de toda empresa brindar seguridad a sus trabajadores, que el lugar
donde ellos trabajen sea un lugar donde ellos no se sientan expuestos al peligro o
accidente, es por ello que pro Familia se preocupa por esta area y ha funcionado
bien en todo el tiempo que tienen de existir ya que no ha existido ningun
accidente laboral. De igual manera es de suma importancia la higiene en el
trabajo ya que un lugar limpio es un lugar saludable y con un ambiente propicio
para hacer sus labores tranquilamente, pro Familia tiene mucho cuidado al

respecto para evitar todo tipo de enfermedades.
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Grafico No. 2

Medidas de Higiene Laboral

Equipo de Proteccion en buen Limpieza alrededor de las Fumigacion cada tres Meses.
Estado instalaciones8

Fuente: Propia a partir de Encuestas Realizadas.

Segun encuesta Realizada a los trabajadores de Pro Familia con respecto a que
medidas de higiene laboral tomaba la empresa a lo que respondieron: un 30%
dijo que una de las medidas tomadas era que usaban equipo de Proteccion y que
estaban en buen estado, un 40% dijo que se hacian limpiezas dentro y fuera de las

instalaciones y un 30% dijo que hacian fumigaciones cada tres meses.

Al realizarle la entrevista a la directora de Pro Familia, afirma lo que respondieron
los encuestados con respecto a las medidas de higiene que hay en pro Familia.
La directora afiadio que en el ultimo trimestre han estado fumigando con mas
frecuencia para evitar la proliferacion de zancudos y evitar de esta manera muchas
enfermedades, como es del conocimiento de todos hay muchas enfermedades que
han surgido en los ultimos meses como el Chicungunya, el dengue y ahora el Zica
ya que estas enfermedades han estado afectando a la poblacion y se quiere
prevenir de todas las maneras posibles, también dijo hacer supervisiones

constantes para mantener el aseo.
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Todas estas medidas de Higiene laboral han permitido que dentro de la institucion
se disminuyan las enfermedades virales que puedan afectar en el desempefio de
los trabajadores, y el ausentismo en ellos porque la empresa cuenta con un
personal muy reducido y los puestos no tienen sustitutos por lo que si alguno falta a
la empresa esta se tendria que detener es por ello que los trabajadores hacen lo
posible para cumplir con sus responsabilidades estén enfermos o no, es por eso

gue la higiene es muy estricta en esta empresa.

En las visitas realizadas se pudo comprobar que la organizacion evidentemente
mantiene limpias las instalaciones para mantener una buena higiene laboral, es
muy importante tener limpio el lugar donde se realizan las actividades laborales
para mejorar el ambiente, sentirse mas a gusto en el lugar donde se desenvuelven a

diario, evitar enfermedades y tener un mejor desempenio.

(Chiavenato I. 2007) La seguridad busca minimizar los accidentes laborales y
define accidente laboral como aquel derivado del trabajo y que provoca, directa o
indirectamente, una lesién corporal, una alteracion funcional o un mal pudiendo
llevar a la muerte, asi como la pérdida total o parcial, permanente o temporal, de
la capacidad para trabajar. Asi mismo, es importante destacar que la relacién de
accidente laboral sefialado por la ley también incluye los accidentes sufridos
durante el trayecto al trabajo; es decir, los ocurridos cuando el empleado transita

de su casa a la organizacion y viceversa.

En Pro Familia se aplican las funciones de seguridad e higiene ya que es de suma
importancia mantener el orden y limpieza dentro y fuera de las instalaciones ya que
la empresa esta enfocada en brindar salud y es lider en su campo, la empresa
procura mantener una buena imagen y lo han logrado ya que tienen 24 afios de

estar firmes en el mercado laboral compitiendo dia a dia por ser los numero 1.
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Grafico No.3

Medidas de Prevencion de Accidentes

B Equipo de Proteccion
M Capacitacion

Revision Constante

Fuente: Propia a Partir de Encuestas Realizadas

A partir de los resultados obtenidos de las encuestas realizadas un 40% de los
encuestados dijo tener equipo de Proteccion, otro 40% dijo que una medida para
evitar accidentes laborales es la supervisién constante en todo el local y en cada
una de las areas donde se desempefan los trabajadores y un 20% dijo que

recibian capacitaciones para actuar en un momento de emergencias.

Cuando se habla de equipo de proteccion se mencionaba que los médicos y
enfermeras utilizan guantes y tapa boca para asegurarse de no adquirir
enfermedades de pacientes. Los médicos estdn en continua capacitacion para
evitar accidentes dentro de la empresa.

Se tiene claro que la empresa toma medidas elementales, basicas y necesarias
para los trabajadores, en cuanto a riesgos laborales, de esta manera la empresa
toma precauciones y esta cuidando muy bien de sus recursos humanos lo cual,

estos son los elementos mas importantes en la productividad de la empresa.
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De acuerdo a la entrevista a la directora, se confirma que la empresa toma
medidas como las siguientes: Evitar deslice en gradas, existen sefiales de
emergencia, cuentan con equipos contra incendio (hidrante y extinguidor), todo esto
permite evitar accidentes laborales que afecten a todas las personas que laboran
dentro de la empresa y que se confirman en observacion directa. Lo que refleja la
responsabilidad ética de la empresa para con sus empleados. En sintesis, en
cuanto a las condiciones de higiene y seguridad, la empresa analizada muestra
estar equipadas con los elementos necesarios para asegurar la integridad fisica de
sus trabajadores, y de esta manera permitiendo al personal trabajar con cierta

seguridad.

La ley 618 de higiene y seguridad laboral en el Articulo 40: Para el proposito de
esta Ley se considera Comisidn Mixta de Higiene y Seguridad del Trabajo
(C.M.H.S.T.), al érgano paritario, constituido por los representantes nombrados por
el centro de trabajo y los nombrados por el o los sindicatos con presencia en el
centro de trabajo

La ley 618 es aplicada en la empresa Pro Familia ya que existe en ella un grupo de
trabajadores que se les llama: circulo de calidad el cual es encargado de velar y
supervisar las actividades para mantener la seguridad y la limpieza dentro de la
organizacion, dandoles seguridad a trabajadores y clientes.

Tabla No.2
Trabajadores organizados en Sindicatos.
Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Vélido No 10 100.0 100.0 100.0

Fuente: propia a partir de encuesta realizada a los trabajadores.

Segun la encuesta realizada a los trabajadores un 100% respondio que si hay una
comision de higiene y seguridad el cual en pro familia le llaman circulo de calidad
gue esta conformado por un coordinador secretario y vocal y ellos se encargan de

supervisar el trabajo de todo el personal inclusive con lo g tiene g ver con limpieza.
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Segun la entrevista realizada a la directora se constatd que si existe esta

comision, se observé que esta comision trabaja de manera organizada para

prevenir cualquier enfermedad y verificar que todo esté en buen funcionamiento.
La empresa trata de cumplir con la ley 618 de higiene seguridad del trabajo para
proteger a sus empleados de accidentes laborales, tomando en cuenta la funcion

importante de la comision mixta de higiene seguridad en el trabajo.

425 Subsistemas de Administracion de Recursos Humanos.

La Administracion constituye la manera de hacer que las cosas se hagan de la
mejor forma posible mediante los recursos disponibles a fin de alcanzar los
objetivos. La administracion incluye la coordinacion de recursos humanos y

materiales para lograr los objetivos. (Chiavenato, 2007).

Segun Chiavenato 2007, plantea que la administracion de recursos humanos nos
permite evaluar y controlar el desempefio de los trabajadores, verificando que las

actividades se estan realizando de acuerdo al objetivo previsto.

Pro Familia se preocupa de que sus trabajadores realicen sus actividades de la
mejor manera, procurandoles todas las herramientas necesarias para que estos
realicen su trabajo generandole a la poblacion un valor agregado, como es el trato
digno y atencién de calidad. Ademas se procura que todos los recursos sean bien
aprovechados en pro del logro de los objetivos propuestos por esta organizacion,

en el marco de una actividad ética y socialmente responsable.

4.2.5.1 Subsistema de Integracién de Recursos Humanos.

Los procesos de integracién se relacionan con el suministro de personas a la
organizacion. Son los procesos responsables de los insumos humanos vy
comprenden todas las actividades relacionadas con la investigacion de mercado,
reclutamiento y seleccién de personal, asi como con su integracion a las tareas
organizacionales. Los procesos de integracion representan la puerta de entrada de

las personas al sistema organizacional. (Chiavenato |, 2007, pag. 129).
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Segun Chiavenato 2007, el subsistema de integracion esta enfocado en la
manera de como debemos integrar el personal a la empresa para dicho cargo,
evaluando que estas personas estén aptas para desempeiiarlo, se deben tomar
en cuenta todos los procedimiento de Recursos Humanos para elegir personas
idoneas en los cargos que vallan a ocupar, no se debe hacer por preferencias o
por intereses personales como sucede en muchos casos y luego no rinden en sus

labores.

Se observo que en Pro Familia el personal realiza su trabajo en un ambiente de
armonia y tranquilidad lo que también permite una mejor integracion e interaccion
de todos sus miembros. Esto a su vez permite una mejor induccion ya que recibe
una formacién inicial para que conozca cual es su labor dentro de la empresa y
como desempefarla, de manera de que en pocos dias esté familiarizado con sus
deberes.

4.2.5.2 Subsistema de Organizacién de Recursos Humanos.

El proceso de organizaciéon de recursos humanos incluye la integracion a la
organizacion de los nuevos miembros, el disefio del puesto y la evaluacion del
desempefio en el puesto ya se vio como los procesos de integracion de personal
se encargan de obtener en el mercado las personas necesarias, colocarlas e
integrarlas a la organizacion para que estas pueda conservar su continuidad
(Chiavenato, 2007).

Segun Chiavenato 2007, el subsistema de organizacion esta enfocado
basicamente en la integracion del personal con el fin de hacerles saber cual sera
el ambiente en el que se desenvolvera haciéndoles ver sus responsabilidades y la

forma como deben organizarse y a si perdurar dentro de la institucion.

En Pro Familia los trabajadores son seleccionados de acuerdo a un perfil
ocupacional ya establecido, aunque algunos de los encuestados expresaron que
al momento de ser contratados desconocian de dicho perfil. Esta respuesta sin
embargo no menoscababa su capacidad, dijeron los afectados, porque eran
profesionales que conocian cuales eran sus deberes
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Se persigue la contratacién del personal idoneo para cada puesto tomando muy
en cuenta su experiencia y su capacidad profesional. Después de ingresado el
trabajador se les mostrara el funcionamiento de la empresa, asi como su mision,

vision y demas aspectos que tengan que ver con la cultura organizacional.

4.2 5.3 Subsistema de Retencion de Recursos Humanos.

Desde el punto de vista de los recursos humanos, la organizacion viable es
aguella que no sdlo capta y emplea sus recursos humanos adecuadamente, sino
también que los retiene en la organizacion. La retencién de los recursos humanos
exige una serie de cuidados especiales, entre los cuales sobresalen los planes de
remuneracién econémica, de prestaciones sociales y de higiene y seguridad en el
trabajo (Chiavenato I. , 2007, pag. 275).

Segun Chiavenato 2007, el subsistema de retencién se encarga de velar por la
seguridad de los empleados que todos ellos tengan acceso a un seguro de vida
seguro médico, entre otros. La empresa empleadora tiene la responsabilidad de
retener la cantidad monetaria que esta establecida en la ley para que su trabajador

pueda gozar de los beneficios.

Tabla No.3
EXISTE UNA COMISION MIXTA DE HST
Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Si 10 100.0 100.0 100.0

Fuente: Encuestas Realizadas a personal de Pro Familia.

A partir de las encuestas Realizadas a los trabajadores de Pro Familia un 100%
Respondio que si existe un plan de beneficios sociales.

Al realizarle la entrevista a la directora ella dijo que todos los trabajadores de esta
empresa reciben oportunamente el pago de sus prestaciones sociales todos estan

inscritos en el INSS.
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Es de suma importancia que las empresas brinden a sus trabajadores un plan de

beneficios sociales porque esto los motiva a tener un mejor desempeiio laboral.

Grafico No.4

Beneficios Sociales
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Fuente: Encuestas Realizadas a personal de Profamilia.

Segun encuesta realizada a trabajadores de pro Familia un 90% dijo tener seguro
social, un 80% cuenta con subsidio, un 10% tiene una ayuda con los alimentos,
esta persona es la de la limpieza a ella le brindan el almuerzo ya que ella tiene un
horario mas rigido que los demas porque entra mas temprano y no sale al medio
dia de las instalaciones hasta que acaba su jornada laboral, un 60% dijo recibir
medicamentos y un 80% ha hecho uso de examenes médicos.

Los beneficios sociales con los que ellos cuentan son: seguro social , subsidios y
medicamentos lo cual les facilita resolver sus necesidades en el area de la salud,
ya que el seguro social es un beneficio de ley que brinda proteccién a aquellas
personas bajo una relacién laboral que beneficia la maternidad, vejez,
enfermedad, accidentes, invalidez, muerte etc no es solamente para el que labora
en la empresa sino que también su familia es parte del beneficio, con respecto a la
alimentacion un 100% dijo no recibir este tseneficio.



Un plan de beneficios sociales es una considerable parte de la remuneracion total
esta constituida por beneficios y servicios sociales que constituyen los costos de
mantenimiento del personal. La remuneracion directa es el salario (proporcional al
cargo ocupado) mientras que la remuneracién indirecta (los servicios y los
beneficios sociales) es generalmente comun a todos los empleados,
independientemente del cargo ocupado. En Pro familia se cuenta con este plan de

beneficios sociales que beneficia a los trabajadores.

Los beneficios sociales son de suma importancia en la incentivacion que tienen los
trabajadores en las empresas, un trabajador que tenga acceso a beneficios sean
financieros o no, este tendrd un mejor desempefio laboral dentro de la
organizacion, se crea un espiritu competitivo porque este quiere ser el mejor, las
empresas deberian enfocarse mas en esta area y buscar beneficios que
satisfagan a los trabajadores y los hagan ser personas destacadas y con orgullo

de pertenecer a la empresa para la que laboran.

4.2.5.4 Subsistema de Desarrollo de Recursos Humanos.

Los procesos de desarrollo de recursos humanos incluyen las actividades de
capacitacion, desarrollo del personal y desarrollo organizacional; todas ellas
representan las inversiones que la organizacion hace en su personal (Chiavenato
|, 2007, pag. 379).

Segun Chiavenato 2007, el subsistema de desarrollo es el que vela por que los
trabajadores vallan creciendo profesionalmente de acuerdo a su trayectoria, esto

les va permitir ir escalando un mejor puesto.

Se observl que este subsistema es poco aplicado por esta empresa ya que son
muy pocos los puestos de trabajo y hay poca movilidad en ellos. También existe

poca rotacion de personal.

Se observdé que este subsistema es una de las principales prioridades de la
empresa ya que con ello busca evitar un mayor grado de ausentismo, asi, como la
mucha rotaciébn de personal, representando un ahorro tanto en recursos
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Financieros como en recursos humanos al momento de capacitar a los nuevos

miembros.

En Pro Familia se Verifico que todo su personal se capacita, no con tanta
frecuencia debido a los gastos en que esto le incurre a la institucion pero cada vez
que es necesario se busca la forma de que los trabajadores puedan adquirir mas
conocimientos en el area en la que se desenvuelven. Cabe destacar que las
personas que laboran en esta empresa son autodidactas y estan al dia con las
innovaciones que hay en el campo de la salud. Se sugiere buscar como apoyarlos

en esta area para que ellos crezcan cada dia mas en el campo profesional.
4.2.5.5 Subsistema de Auditoria de Recursos Humanos.

Las organizaciones no funcionan al azar, si no de acuerdo con determinadas
estrategias y planes que les permitan alcanzar objetivos definidos y se debe tener
un subsistema de auditoria de recursos humanos el cual permita que las distintas
partes de la organizacion  asuman debidamente su responsabilidad de linea

respecto al personal. (Chiavenato | , 2007, p. 441).

Segun Chiavenato 2007, el subsistema de auditoria es el que permite que las
distintas partes de la organizacion asuman debidamente su responsabilidad de
linea respecto al personal. Esta busca que la organizacién trabaje de acuerdo con

lo previsto.

Se observé que Pro Familia es una empresa que trabaja de manera organizada
para lograr los objetivos y metas que se han propuestos, aungue algunos puestos
estan saturados de trabajo. Por esta razén se debe mantener un debido control
sobre sus operaciones, estableciendo estandares deseados, un debido monitoreo
del desempefio y acciones correctivas si es necesario. Todo esto para conseguir

la armonia y un mismo ritmo a la hora de realizar sus actividades.

Pro Familia Matagalpa es supervisada y monitoreada por su Sede Central
Managua, ellos realizan auditorias sorpresivas a las instalaciones y de esta

manera verificar a los empleados su desempefio.
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4.3 Subsistema de Aprovisionamiento de Recursos Humanos.

Los subsistemas de aprovisionamiento de recursos humanos son los responsables
de:

a) Prevision de las necesidades de materiales en el proceso productivo de la
empresa.

b) Contacto con los proveedores: estudio de ofertas, eleccion de las mas
adecuadas y establecimiento de acuerdos sobre precio y cualidad.

c) Recepcion de los materiales, inspeccion de la calidad y la cantidad y en su caso
hacer reclamaciones.

d) almacenaje y gestion de almacén.

e) Suministrar los materiales a las diferentes secciones: el subsistema de
aprovisionamiento se encarga de obtener los materiales y los servicios en el
exterior de la empresa. Funciona de manera efectiva siempre y cuando los
materiales que se emplean en el proceso productivo estén disponibles en el

momento y lugar adecuados. (Sanchez, 1998).
Aprovisionar es “abastecer o adquirir lo necesario”

Segun Séanchez, es el conjunto de operaciones que realiza la empresa para
abastecerse de los materiales necesarios. Comprende la planificacion y la gestién
de las compras, el almacenaje de los productos, procurando que se realice en las

mejores condiciones y al menor coste posible.

4.3.1. Planeacion de Recursos Humanos.

4.3.1.1. Concepto.

La Planeacion de personal es un proceso de decisién respecto de los recursos
humanos necesarios para conseguir los objetivos organizacionales en un periodo
determinado. Se trata de prever cuales seran las fuerzas laborales y los talentos
humanos necesarios para la realizacion de la accion organizacional futura
(Chiavenato, 2001, pag. 210).
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Segun Chiavenato 2001, la planeacion de recursos humanos es guia que les
permite revisar sisteméticamente los requerimientos de recursos humanos con el fin
de asegurar que el numero requerido de empleados, con las habilidades

requeridas, este disponible cuando se necesite.

Pro Familia es una empresa que se preocupa por que su personal esté compuesto
por las personas idoneas, lo que las convierte en una de las prioridades mas
importantes, permite suministrar a la institucion el personal adecuado en el

momento exacto.

La planeacion es un proceso muy importante en Pro Familia que da pauta a los
otros procesos del aprovisionamiento, la preparacidon de via la cual se seguird para

la continuacién de los elementos fundamentales que compone este proceso..

La planeacion de recursos humanos es clave en el proceso de aprovisionamiento
del personal ya que los recursos de una organizacion existentes son para que de
alguna forma colaboren al buen funcionamiento y cumplimiento de los objetivos de

la misma.

El personal es un recurso humano fundamental que debe hacer que la empresa
supere al maximo sus utilidades o cumpla su misién de ser.

Pro Familia Matagalpa es una Institucion de tamafio reducido que ha sabido
manejar bien la planeacion en cuanto a los RR.HH y ha sabido aprovechar los
recursos del personal, en esta institucion hay puestos de trabajo que realizan
diversas funciones esto se verificO durante la entrevista y guia de observacion
realizada, la razén por la que sucede esto es por minimizar costos y aprovechar el

recurso humano existente.
Se sugiere implementar nuevas areas en la institucién para desahogar a algunos
trabajadores que estan sobrecargados con trabajos que no corresponden a sus

puestos de trabajo, implementando estas areas influira positivamente en el ambiente
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4.3.1.2. Importancia.

La importancia de la planeacion radica en que anticipa la fuerza de trabajo y los
talentos humanos necesarios para la realizacion de la actividad organizacional
futura (Chiavenato I., 2007, p. 150).

Segun Chiavenato 2007, de la planeacion de recursos humanos es importante
para las empresas, ya que; es una herramienta fundamental para el desarrollo y
ejecucion de proyectos, que da sentido de direccion y continuidad a las

actividades diarias a de una organizacion.

Para Pro Familia es muy importante la planeacién de recursos humanos por que la
razén de ser de esta instituciéon no permite margenes de error ya que la salud es
algo con lo que no se puede jugar, por lo que se debe garantizar en cada puesto
solo personal calificado.

En toda empresa la planeaciéon conlleva a reducir los costos y la consecucion de
objetivos organizacionales, garantizando adecuadamente el nUmero de personal.

Pro Familia cuenta con planeacion de recursos humanos resultado de la entrevista
aplicada a la directora y para ella la importancia de la planeacién de recursos
humanos es aprovechar los recursos y de esta manera optimizar las capacidades y
habilidades de los empleados actuales con el consiguiente aumento a la
productividad y por ende reducir la rotaciéon de personal ya que facilita hacer una

correcta seleccion.

4.3.1.3. Etapas del Proceso de Planificacion de los Recursos Humanos.

Segun Arthur 1994, las etapas del proceso de planificacion permiten hacer

previsiones sobre la oferta y demanda de recursos humanos, establecer politicas y

objetivos de recursos humanos, y obtener la aprobacion y el respaldo de la alta

gerencia, disefiar e implantar planes y programas de actuacion en areas como el

reclutamiento, la formacion y la promocién, que permitan a la organizacién lograr

sus objetivos respecto de los recursos humanos y controlar y evaluar los planes de
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gestion de los recursos humanos para facilitar el avance hacia los objetivos de

recursos humanos.

La planificacion de los recursos humanos se basa en la determinacion de las
necesidades y disponibilidades de su personal, para un horizonte temporal
determinado, con objeto de alcanzar en cada momento del tiempo un ajuste entre
ambas. En definitiva, se trata de conocer la oferta y demanda de los recursos
humanos. Las Etapas por las que debe pasar el proceso de planificacién son:

1. Recabar y analizar datos que permitan hacer previsiones sobre la oferta y

demanda de recursos humanos.

2. Establecer politicas y objetivos de recursos humanos, y obtener la aprobacion y

el respaldo de la alta gerencia.

3. Disefar e implantar planes y programas de actuacibn en areas como el
reclutamiento, la formacion Y la promocion, que permitan a la organizacion lograr

Sus objetivos respecto de los recursos humanos.

4. Controlar y evaluar los planes de gestidon de los recursos humanos para facilitar

el avance hacia los objetivos de recursos humanos. (Arthur W. Sherman, 1994).

La planificacibn de recursos humanos presenta un sin niamero de etapas que
fortalece el proceso y lo hace mas eficiente, lo principal es determinar la oferta y la
demanda de recursos disponibles; primeramente las empresas determinan el nivel
de oferta de puesto o el nivel de necesidad de personal con que se encuentran,

para la demanda de personal en el mercado.

El andlisis de los recursos humanos debe comenzar a partir de un inventario de la
fuerza laboral actual y de los puestos de trabajo existentes en la organizacion. Es
preciso analizar ambos elementos si la organizacion quiere determinar su capacidad

de satisfacer las necesidades presentes y futuras.
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4.3.1.3.1. Recopilacién y Analisis de la Informacion.

La primera etapa de la planificacion de los recursos humanos supone disponer u
obtener informacion acerca de la estrategia, los objetivos, politicas y planes de la
organizacion, con la intension de determinar su incidencia sobre los recursos

humanos (Anénimo, 2015).

La recopilacion y el andlisis de informacion es una de las etapas mas importante del
proceso de seleccion nos permiten la caracterizacion de una situacion o un
problema, posibilita y orienta la busqueda de informacion (bibliografias, encuestas,

entrevistas, etc.)

Se observd que los trabajadores de Pro Familia disponen de toda la informacién
necesaria en cuanto a planes y objetivos institucionales, permitiéndoles

desempeiiar mejor sus funciones y tareas.

Para la recopilacion y analisis de informacion las empresas de hoy en dia
implementan varios programas que les permite realizar este proceso de forma
correcta, muchas cuentan con sistemas computarizados que permiten el manejo del
proceso; llevando registro de empleados que han tenido en tiempos anteriores, otros
solo esperan a la repuesta que pueda tener el personal interesado una vez

realizada la publicacion de la vacante.

4.3.1.3.2. Establecimientos de Objetivos y Politicas de Recursos Humanos.

La segunda fase del proceso de planificacion de los recursos humanos consiste en
establecer objetivos y politicas de recursos humanos. Una vez conocidas la
demanda y oferta de recursos humanos, la comparacion de ambas nos permite
detectar los posibles desajustes y disefiar politicas de recursos humanos que sean

coherentes con los objetivos globales planteados por la organizacion.
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Segun Chiavenato 2007, implica seguir una metodologia l6gica que contemple
algunos aspectos importantes para que los objetivos reinan algunas de las
caracteristicas sefialadas. Para establecer objetivos tenemos que tener en cuenta
la escala de prioridades, para ubicar a los objetivos en un orden de cumplimiento

de acuerdo a su importancia o urgencia.

En Pro Familia existen politicas y objetivos relacionados a los Recursos Humanos,
los que son vistos por la organizacion como un componente importante al que se
debe capacitar y proveer de todos los medios necesarios para el desempefio de
sus labores.

Se afirma de acuerdo a la entrevista, que la empresa si cuenta con politicas de
planeacién de recursos humanos, ya que estas sirven como guia orientada a la
accion administrativa y tener la seguridad de que estas politicas sean aplicadas y

alineadas a los objetivos planteados.

4.3.1.3.3. Programacion de Recursos Humanos.

La tercera etapa esta orientada hacia la consecucion del ajuste entre oferta y
demanda a través de los distintos procesos de gestion de los recursos humanos.
Una vez evaluadas las necesidades de la organizacion, deben elaborarse
programas de actuacién para satisfacer esas necesidades. Estos programas de
actuacion pueden disefiarse para aumentar la oferta de los empleados de la

organizacién o para disminuir el nimero de los que ya existan (Anénimo, 2015).

Esta etapa consiste en la programaciéon de los Recursos Humanos, se busca
equilibrar dos criterios claves para una empresa: el nimero de Recursos Humanos
a contratar vs las condiciones de bienestar que la empresa necesite brindarle a

sus empleados.

Se constatdé que en la empresa Pro Familia se contrata al personal de acuerdo a
sus necesidades y prioridades, teniendo muy en cuenta la oferta que actualmente

existe en el mercado.
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4.3.1.3.4. Control y Evaluacion de la Planificacion.

El control y la evaluacion de los planes y programas de recursos humanos son

esenciales para su gestion eficaz.

Las actividades de esta area estan claramente encaminadas a cuantificar el valor
de los recursos humanos, facilita el control y la evaluacién del programa, al
permitir recabar datos que respalden la prevision. Esta recopilacion de datos es
importante, no sola como medio de control, sino también como método de

evaluacion de los planes y programas establecidas para el ajuste (Anénimo, 2015)

El sistema de informacién o de gestion de los recursos humanos facilita el control
y la evaluacién del programa, al permitir recabar datos que respalden la prevision.
Esta recopilacién de datos es importante, no s6lo como medio de control, sino

también como método de evaluacion.

Pro Familia lleva control de sus actividades y evalla periédicamente a su personal

lo que le permite tener una mejor visién de todos sus miembros.

4.3.1.4. Factores que Influyen en la Planificacién de los Recursos.

Ademas de los elementos que toman en cuenta los distintos modelos de
planificacion de RH, existen muchos otros factores, como el ausentismo, la
rotacion y el cambio de los requisitos de la fuerza de trabajo. Estos factores

provocan fuertes alteraciones en la planificacion de RH. (MONDY, 1997)

Segun lo entendido los factores que influyen en la planificacion de recursos
humanos la poblacién y fuerza laboral, desempleo por edades sexo y poblacién,
todos estos factores econdmico politico social y cultural que obstruyen el trabajo

de una buena planificacion en la organizacion.

En Pro Familia no se da mucho el ausentismo ni la rotacién ya que son puestos
anicos y el personal es muy reducido lo cual afectaria en gran manera la

planificacion.
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4.3.1.4.1 Poblacién y Fuerza Laboral.

La planificacion de los recursos humanos debe incorporarse en su proceso tanto el
ambiente general (macro ambiente) que moldea la fuerza de trabajo con lo que se
cuente. La composicion del mercado de trabajo experimentado en la mayoria de

los paises cambios (Anénimo, 2015).

La poblacién es el principal actor de una economia ya que es el protagonista de

actividades de produccion y consumo, por ende nivela la fuerza laboral

La poblacién es la principal base de una economia, ya que es el motor por medio
del cual funcionan todas las actividades de produccion y servicio que genera un
pais. Esta constituida por todas las personas en edad de trabajar y que no estén
jubiladas o imposibilitadas para trabajar. Por lo general, este grupo esta
constituido por todas las personas entre 14 y 65 afios de edad. La fuerza de

Trabajo incluye a los ocupados y a los desocupados que buscan Trabajo.

4.3.1.4.3. Descripcién y Andlisis de Puestos.

Es la presentacion de los aspectos intrinsecos (contenido en el puesto) y
extrinsecos (requisitos que exige a la persona para que lo ocupe el elemento de
las especificaciones de puesto) del puesto que cualquiera que sea el analisis del
empleado, lo importante en la seleccion es la informacion respecto a los requisitos
y caracteristicas que debe tener la persona que lo ocupe, a fin de que el proceso

de selecciébn se concentre en estos requisitos. (Chiavenato, 2007, pag. 175)

Segun Chiavenato 2007, el andlisis de puesto son todos los requisitos que las

personas deben tener para poder optar al cargo que la empresa tiene vacante.

El andlisis de puestos es el requisito que deben cumplir todos los aspirantes al
cargo para poder optar a la vacante que la empresa ofrece para luego pasar por el

proceso de seleccion.
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Se observo que en Pro-familia, la descripcion y andlisis de puestos le permite
recopilar toda la informacién necesaria para que estos sean ocupados por los

aspirantes idoneos y valorar mejor el potencial humano de todos sus miembros.
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Fuente: Chiavenato 2007, Andlisis de puesto

Es importante, también, aclarar la diferencia existente entre ciertos términos
comunmente utilizados en el Analisis y descripcién de puestos de trabajo:

e Elemento: Es la unidad minima indivisible del trabajo.

e Tarea: Actividad individualizada e identificable como diferente del resto.

e Funcion: conjunto de tareas, realizadas por una persona, que forman
un area definida de trabajo. Suelen mantener entre si una relacion de
proximidad fisica o técnica.

e Obligacién: se le denomina asi a los diversos compromisos que

puede desarrollar una persona en una organizacion.
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e Puesto: Se trata de una o mas funciones que se organizan
constituyendo una nueva unidad de orden superior y adoptan una
posicidn jerarquica en la organizacion. También puede definirse como
‘una unidad de organizacion que conlleva un grupo de deberes y
responsabilidades que lo vuelven separado y distinto de los otros”.

e Ocupacion: clases de puestos que pueden ser hallados en
diferentes organizaciones y que presentan una gran similitud entre si.
Este término estd relacionado con la calificacion profesional de los
individuos, que le capacita para el desempeiio de determinados
puestos de trabajo. (Lépez, 2005).

4.3.1.4.4. Aplicacion de la Técnica de Incidente Critica.

Consiste en la anotacion sistematica y prudente, hecha por el jefe inmediato,
sobre las habilidades y comportamientos que debe tener la persona que ocupe el
puesto considerado, lo que tendrd& como consecuencia un mejor 0 peor
desempefio del trabajo. Esta técnica identifica habilidades deseables (que
favorecen el trabajo) y las indeseables (las que desfavorecen el trabajo) de los
futuros candidatos. (Chiavenato, 2007, p.175)

Esta técnica se puede emplear para realizar un proceso de seleccion de personal,
realizar una evaluacion del rendimiento laboral de los trabajadores de una
organizacion, realizar un diagnostico de necesidades de formacion, realizar un

analisis de competencias.

4.3.1.4.5. Requisitos de Personal.

Consiste en verificar datos que lleno el jefe directo en la requisiciébn de personal
con las especificaciones de los requerimientos y caracteristicas que el candidato
al puesto debe tener. Si las empresas no tienen un analisis de puestos el
formulario de requerimiento de personal debe contar con campos adecuados en

los que los jefes inmediatos puedan especificar esos requisitos y caracteristicas.
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Todo el esquema de seleccidn se basa en estos datos. (Chiavenato, 2007, p. 175).

Para las empresas exitosas, el talento humano es vital, porque es el que mueve la
organizacion y se encarga de manejar los procesos vitales de la empresa,
contando con personal eficiente en el logro de sus objetivos. Para engranar la
relacion entre la organizacion, empleados y procesos, se hace necesario un ente

responsable y éste es el Director de Recursos Humanos.

3.3.1.5. Cuestiones Claves que deben Considerarse.

Segun (Chiavenato I, 2007) Cuando se estructuran los puestos y se disefian al
margen del departamento de ARH, en la gran mayoria de las organizaciones, es
necesario saber cémo fueron estructurados y disefiados por los otros
departamentos. En otras palabras, para poder administrar los recursos humanos
gue se asignan a los puestos, es necesario describir y analizar estos ultimos.
Cuando dicho disefio se realizdé ya hace tiempo, el problema es conocerlo en su

totalidad. El mejor camino para eso es la descripcion y el andlisis de puestos.

Cuando se trata de una necesidad adquirir los servicios de una persona, se debe
tener en cuenta muchos aspectos que influyen a la hora de contratarla como, valorar
que tanto necesito ese recurso, es de mas necesidad que los demas recursos de la
empresa, que tan urgente lo necesito; el andlisis de todos estos aspectos me dirigen
a contratar lo que es necesario para cumplir o cubrir una vacante, pero que sea de

aprovechamiento y bien para la empresa.

En pro Familia cada puesto de trabajo es ocupado por personas que tienen las
habilidades que se necesitan para desarrollarse en la labor que desempefian, la
empresa se caracteriza por tener personas capaces y profesionales ya que se
trabaja con salud y por ende no se permiten margenes de error ya que la salud es

algo con lo que no se puede jugar.

La empresa cuida mucho su ética profesional para mantenerse firme.

32



4.3.1.5.1. Diseiio y Anélisis del Puesto de Trabajo.

El analisis de puestos consiste en la obtencion, evaluacion y organizacion de
informacion detallada sobre lo puestos de una organizacion. (William B .Werther &
Keith Davis, 1991).

Para Gary Dessler: El andlisis de puesto de trabajo es el procedimiento para
determinar las responsabilidades de estos, asi como las caracteristicas que debe
tener la gente que se concentrara para cubrirlos. El andlisis brinda informacion

sobre las actividades y los requisitos del puesto. (Gary Dessler)

El andlisis del puesto de trabajo es el proceso fundamental del que dependen la
mayoria de las actividades relacionadas con los RRHH; EIl andlisis del puesto de
trabajo es el proceso que consiste en describir y registrar el fin de un puesto de
trabajo, sus principales cometidos y actividades, las condiciones bajo las que

éstas se llevan a cabo, y los conocimientos, habilidades y actitudes necesarios.

En este aspecto la direccion valora la importancia que tiene dicho puesto, de
acuerdo a esa importancia se busca la habilidad del ocupante, en algunos casos la
empresas realizan contrataciones internas para cubrir este puesto ya que las
expectativas presentadas son mas conocidas por la empresa con respecto a otro
que llegue de fuera que muchas veces se conoce lo teérico pero la practica de todo
el proceso no la tiene; conlleva a gastos de mas especializacién y a tiempos de

adaptacion.

Pro Familia Central cuenta con manuales de procedimientos para cada cargo; esto
se verifica en la entrevista realizada a la directora, estos sirven de guia y se
describen la mision, visién y valores de la empresa; también contiene todas las
acciones como las operaciones que deben seguirse para llevar a cabo las funciones
de la empresa, ademas de contener todas las actividades asignadas para cada
cargo. Estas son herramientas muy importantes que ayudan a la eficiencia del

trabajador y al logro de metas en cada puesto.
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4.3.1.5.2. Recopilaciéon de Informacion para el Analisis del Puesto de Trabajo.

Generalmente el supervisor o especialista de recursos humanos relne uno o mas

de los siguientes tipos de informacion a través del analisis de puestos:

Actividades laborales. Primero recaba la informacion acerca de las actividades
del puesto actual, como limpiar, vender, enseflar o pintar. Esta lista también

indicaria cdmo, por qué y cuando se desempefiara cada actividad.

Conductas humanas. El especialista también habra de reunir informacién sobre
las conductas humanas, como percibir, comunicar, decidir y redactar. En tal caso
se incluirian datos acerca de las exigencias del trabajo, como levantar cargas

pesadas o caminar largas distancias.

Maquinas, herramientas, equipo y auxiliares de trabajo. Esta categoria retine
informacion referente a las herramientas utilizadas, los materiales procesados, los
conocimientos manejados o aplicados (como finanzas o derecho) y los servicios

prestados (como asesoria o reparacion).

Estdndares de desempefio. Es probable que el patron también quiera reunir
informacion sobre los estandares de desempefio del puesto (por ejemplo, en
términos de la cantidad o los niveles de calidad para cada tarea). La gerencia

utilizard tales estandares para evaluar a los empleados.

Contexto del puesto. Incluye informacion respecto a cuestiones como las
condiciones fisicas para trabajar, el horario laboral y el contexto social y
organizacional; por ejemplo, la cantidad de personas con las que el empleado
interactuara normalmente. También se podria anotar informacion relativa a los

incentivos.
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Requisitos humanos. Se refiere a la informacién acerca de los requisitos
humanos para el puesto, como los conocimientos o las habilidades relacionadas
con el trabajo (estudios, Capacitacion, experiencia laboral) y los atributos
personales necesarios (aptitudes, caracteristicas

Fisicas, personalidad, intereses). (DESSLER 2009, pag. 126).

4.3.1.5.1. Métodos y Procedimientos para la Recopilacion de Datos.

Los métodos mas utilizados para la descripcion y andlisis de puesto suelen ser los

siguientes:

e Observacion Directa
e Cuestionarios
e Entrevista Directa

e Meétodos Mixtos

Método de Observacion Directa

Es uno de los métodos mas utilizados, tanto por su eficiencia como por ser
histéricamente uno de los mas antiguos. El andlisis de puesto se realiza con la
observacion directa y dinamica del ocupante en pleno ejercicio de sus funciones,
mientras el analista de puesto anota en una “hoja de andlisis de puesto” los

puntos clave de su observacion.

Los puestos rutinarios y repetitivos permiten el uso del método de observacion
directa debido a que el amplio contenido de tareas manuales se puede verificar
facilmente por medio de la observacion visual. Como la observacion no siempre
proporciona todas las respuestas ni aclara todas las dudas, por lo general se

recomienda complementar con una entrevista hecha al ocupante a su superior.
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(Chiavenato I, Administracion de Recursos Humanos, 2007).

En pro familia se aplica el método de observacion directa, segun lo que se observo
se utiliza para verificar las actividades de los trabajadores ya que es uno de los
métodos mas antiguos y mas utilizados por su facil manejo, este permite analizar

cada puesto de trabajo y se le mide el desempefio que este tiene de esta manera.

Caracteristicas del Método de Observacion Directa.

a) La obtencién de datos sobre un puesto se hace mediante la observacion visual
de las actividades del ocupante del puesto, realizada por el analista del puesto.

b) Mientras la participacion que tiene el analista en la obtencion de los datos es
activa, la participacion del ocupante es pasiva.

Ventajas del Método de Observacion Directa.

a) Veracidad de los datos obtenidos

b) No requiere la paralizacion del ocupante del puesto.

c) Método ideal para puestos sencillos y repetitivos.

d) Correspondencia adecuada entre los datos obtenidos y la formula béasica del

analista de puestos. (¢, Qué hace?; ¢ Como lo hace?; ¢ Para que lo hace?)

Desventajas del Método de Observacién Directa

a) Costo elevado, pues para que el método sea completo se requiere un tiempo
prolongado en el andlisis de puestos.

b) La simple observacion, sin el contacto directo y verbal con el ocupante del
puesto, no permite la obtencién de datos verdaderamente importantes para el

analisis.
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Método del Cuestionario

El anadlisis se efectua al solicitar al personal que conteste un cuestionario para el
analisis de puesto, que responda por escrito todas las indicaciones posibles sobre

el puesto, su contenido y sus caracteristicas. (Chiavenato I, 2007)

Es un método eficaz que consiste en obtener informacion para el andlisis del
puesto es pedir a los empleados que responden cuestionarios en los que describan

los deberes y responsabilidades relacionados con su empleo.

Este método es aplicado por un analista a los empleados quienes identifican la tarea
que desempefian, en algunos casos hay empleados que carecen de habilidades
verbales lo que hace el cuestionario de gran utilidad ya que por medio de este ellos

pueden escribir abiertamente sus opiniones sugerencias, quejas.

Este cuestionario no es necesario aplicarlo a todas las personas dentro de la

empresa, basta con una muestra representativa para saber como esta la empresa.

En Pro Familia este método no es utilizado ya que la empresa no cuenta con un
documento escrito en el cual estén plasmadas las actividades a realizarse por cada
puesto, el trabajador es orientado en la entrevista que se le hace en la sede central
y es alli donde le hacen saber sus funciones y luego estos son controlados y
supervisados por la encargada de la Filial Matagalpa que en este caso es la

directora.

Mediante las visitas realizadas a la institucion se observé que pro Familia no se
enfoca mucho en este método, por lo general las actividades que realizan cada uno
de los trabajadores se les han hecho saber de manera verbal sin contar con un

documento escrito donde se especifiquen y orienten las labores de los trabajadores.

Se sugiere que la empresa elabore un formato en el cual estén plasmadas los
deberes de cada trabajador ya que la empresa no cuenta con el debido al poco

personal existente.
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Caracteristicas del Cuestionario.

a) La obtencion de datos sobre un puesto se realiza por medio del llenado de un
cuestionario que realiza el ocupante del puesto o0 a su superior para el analisis
de puesto.

b) Mientras la participacion del analista de puestos en la obtencion de los datos
(llenado del cuestionario) es pasiva, la participacion del ocupante (quien lo

contesta) es activa.

Ventajas del Cuestionario.

a) El cuestionario puede ser contestado, por los ocupantes del puesto 0 por sus
jefes directos, de manera conjunta o secuencial, con ello se obtiene una vision
més amplia del contenido y de sus caracteristicas, ademas de contar con la
participacion de varios niveles.

b) Es el método mas econdmico para el analisis de puestos.

c) Es le método mas completo; el cuestionario puede ser distribuido a todos los
ocupantes del puesto, contestado por ellos y devuelto con relativa rapidez.
Esto no ocurre con los demas métodos.

d) Es el método ideal para analizar puestos de alto nivel, sin afectar el tiempo y

las actividades de los ejecutivos.

Desventajas del Cuestionario.

a) El cuestionario esta contraindicado para puestos de bajo nivel, en las cuales
los ocupantes pueden tener dificultad para interpretarlo y responderlo por
escrito.

b) Exige planeacion y realizacion cuidadosa.

c) Tiende a ser superficial y distorsionado.
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Método de la Entrevista.

El método més flexible y productivo es la entrevista que el analista de puesto le
hace al ocupante del puesto. Si la entrevista esta bien estructurada, se puede
obtener informacion sobe todos los aspectos del puesto, sobre la naturaleza y la

ausencia de diversas tareas que lo componen y sobre los por qué y cuandos.

El método de la entrevista directa consiste en obtener os datos relativos al puesto
gue se desea analizar, por medio de una contacto directo y verbal con el ocupante

del puesto o con su jefe inmediato. (Chiavenato I, 2007)
Caracteristicas de la Entrevista Directa.

a) La obtencién de datos sobre el puesto se hace por medio de una entrevista,
con preguntas y respuestas verbales entre el analista y el ocupante del puesto
b) La participacion es activa, tanto del analista como del ocupante del puesto en

la obtencién de datos.

Ventajas de la Entrevista Directa

a) La obtenciéon de datos del puesto a través de las personas que mejor lo
conocen.

b) Posibilidad de discutir y aclarar todas las dudas.

c) Es el método de mayor conveniencia y el que proporciona un mayor resultado
en el analisis, debido a la obtencion estandarizada y racional de los datos.

d) No tiene contraindicacion: se puede aplicar a puestos de cualquier tipo.

Desventajas de la Entrevista Directa.

a) Una entrevista mal dirigida puede llevar a reacciones negativas en el personal,
gue resultan en una falta de comprension y no aceptacion de sus objetivos.

b) Posibilidad de una confusion entre opiniones y hechos.

c) Pérdida de tiempo si el analista de puesto no se prepara bien para su tarea.

39



d) Costo operacional elevado, se necesitan analistas con experiencia.

Métodos Mixtos.

Es evidente que cada uno de los métodos de obtencion de informacion para el
analisis del puesto tiene ciertas caracteristicas, ventajas y desventajas. Para
neutralizar las desventajas y sacar el mayor provecho posible de las ventajas, la
opcion es utilizar métodos mixtos. (Chiavenato I. , Administracion de Recursos

Humanos, El capital Humano de las Organizaciones, 2007)
Los métodos mixtos mas utilizados son:

a) Cuestionario y entrevistas, ambos con el ocupante del puesto, este ultimo llena
el cuestionario y después es sometido a una entrevista rapida, con el
cuestionario como referencia.

b) Cuestionario con el ocupante y entrevista con el superior, para ampliar y
aclarar datos obtenidos.

c) Cuestionario y entrevistas, ambos con el superior.

d) Observacion directa con el ocupante y entrevista con el superior.

e) Cuestionario y observacioén directa, ambos con el ocupante.

f) Cuestionario con el superior y observacion directa con el ocupante, entre otros.

4.3.1.5.4. Descripcion y Especificaciones del Puesto de Trabajo.

Una descripcién de puesto es una forma escrita que explica los deberes, las

condiciones de trabajo y otros aspectos relevantes de un puesto especifico.

Una descripcién de puestos puede incluir informacion como el cédigo que se halla
asignado al puesto en el caso de las organizaciones grandes. Datos basicos:
fecha, localizacion, datos de la persona de describio el puesto, jerarquia,
supervisor, caracteristicas especiales. (William B. Werther & Keith Davis, 1991)

El andlisis de puestos pretender estudiar y determinar los requisitos,

responsabilidades y condiciones que el puesto exige para su adecuado
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Desempefio. Por medio del analisis los puestos posteriormente se valoran y se
clasifican para efectos de comparacion. Las descripciones de puestos constituyen
instrumentos esenciales, proporcionan la informacion basica sobre las funciones y

responsabilidades que incluye cada vacante.

4.3.2. Reclutamiento.

4.3.2.1. Concepto.

El reclutamiento es un conjunto de técnicas y procedimientos orientados a atraer
candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la

organizacién. (Chiavenato, 2000).

El reclutamiento responde al proceso mediante el cual la organizacion atrae
candidatos para abastecer su proceso selectivo, funciona como un proceso de
comunicacion. Si el reclutamiento solo comunica y divulga, no alcanza sus

objetivos basicos. (Chiavenato).

Se llama reclutamiento al proceso de identificar e interesar a candidatos
capacitados para llenar las vacantes. El proceso de reclutamiento se inicia con la
basqueda y termina cuando se reciben las solicitudes de empleo. Se obtiene
asi un conjunto de solicitantes, del cual saldran posteriormente los nuevos
empleados. El proceso de seleccidbn se considera independientemente del

reclutamiento.

4.3.2.2. Importancia del Reclutamiento.

Una vez que la empresa autoriza cubrir una vacante, el siguiente paso consiste en
formar una reserva de candidatos, ya sea de fuentes internas o externas.
El reclutamiento es importante porque cuanto mas candidatos tenga, mas

selectivo podra ser en sus contrataciones. (Dessler & Varela).

El reclutamiento de personal es importante ya que contiene una serie de

procedimientos orientado a atraer candidatos potencialmente calificados vy
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capaces de ocupar cargos dentro de la empresa. Es en esencia un sistema de
informacion, mediante el cual la empresa divulga y ofrece al mercado de recursos
humanos las oportunidades de empleo que pretende llenar. Para ser eficaz, el
reclutamiento debe atraer una cantidad de candidatos suficiente para abastecer de

modo adecuado el proceso de seleccion.

4.3.2.3. Fuentes y Métodos para conseguir Candidatos al Puesto de Trabajo.

En ocasiones pueden designarse los métodos para la identificacion de
candidatos como canales.

Por lo general, las personas que estan en busca de un nuevo empleo utilizan
més de un canal. (William B. Werther & Keith Davis, 1991).

e Recomendaciones de los empleados de la empresa

e Anuncios en la prensa

e Agencia de empleos

e Compafias de identificacion de personal de nivel ejecutivo
e Instituciones Educativas

e Asociaciones Profesionales

e Sindicatos

e Agencias de Suministro de personal temporal.

En Pro Familia el método mas utilizado es el de la recomendacién que hacen los
mismos trabajadores de pro Familia y de esta manera suplen las vacantes que hay

en la empresa.

Pro Familia no esta cumpliendo con el procedimiento adecuado de reclutamiento ya
que se deberia anunciar por los diferentes medios publicitarios y recepcionar los
documentos para luego elegir al mejor pero en la observaciéon se comprobo que se
enfocan mas en las recomendaciones hechas por los mismos trabajadores, es por
ello que hay mucha rotacién en el area de recepcion ya que es en la que menos
tiempo permanece el personal, los otros puestos si son estables y no hay mucha
rotacion.
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4.3.2.4.1. Fuentes Internas.

El reclutamiento interno actia en los candidatos que trabajan dentro de la
organizacion —colaboradores— para promoverlos o transferirlos a otras
actividades mas complejas o0 mas motivadoras que el reclutamiento interno se
enfoca en buscar competencias internas para aprovecharlas mejor, el externo se

enfoca en la adquisicion de competencias externas.

El reclutamiento interno aborda a los actuales colaboradores de la organizaciéon y
el externo se enfoca en los candidatos que estan en el MRH. Uno privilegia a los
trabajadores actuales para ofrecerles oportunidades mejores, mientras que el otro
busca candidatos externos para hacerse de experiencias y habilidades que no

existen en la organizacion en este momento.

El reclutamiento interno funciona por medio de la oferta de promociones (puestos
mas altos y, por tanto, mas complejos, pero dentro de la misma area de actividad
de la persona) y de transferencias (puestos del mismo nivel, pero que implican
otras habilidades y conocimientos de la persona y situados en otra area de
actividad de la organizacion). (Chiavenato |. 2009).

4.3.2.4.2. Fuentes Externas.

El reclutamiento externo abarca un enorme contingente de candidatos dispersos en
el MRH. Su dmbito de actuacion es inmenso y los candidatos no siempre reciben
las sefales. Por tal motivo, el reclutamiento externo utiliza diversas técnicas para
influir en los candidatos y atraerlos. Se trata de elegir los medios mas
adecuados para llegar al candidato deseado, dondequiera que esté, para atraerlo a

la organizacién. (Chiavenato I. Gestion del talento Humano, 2009).

El crecimiento de la organizacion y la eficiencia del departamento de personal

Determinan en gran medida la necesidad de recurrir a fuentes externas. El
crecimiento de la organizacion constituye el factor principal en la creacion de

puestos de nivel basico
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Grafico No.5

Documentos para la Solicitud de Empleo
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Fuente: propia a partir de encuestas realizadas.

Segun los resultados obtenidos por los empleados se conocié que un 100%
adjunto su cedula de identidad ya que este es un requisito fundamental a la hora
de la solicitud de un empleo, un 90% dijo que adjuntaron su curriculum, titulos,
record de policias y constancias de estudios, el 10% que respondid no haber
presentado ninguno de estos documentos es debido a que fueron contratados
para el area de limpieza y solamente se les pidié cedula de identidad y certificado
de salud; en el caso del requisito de licencia de conducir solo para el puesto de
conductor, Yy licencia de portacion de armas solamente es requisito para el puesto

de conserjeria y seguridad.

Segun la entrevista realizada a la directora de la Institucion se observo que se
solicitan todos los documentos pero varian segun el cargo que la empresa este

ofertando.

Solamente un 10% dijo que se le realizo prueba psicoldgica y este el conductor ya

que este es un requisito a la hora de solicitar su licencia de conducir.
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Algo muy importante que se conocid en la entrevista que se le realizo a la directora
se verifico que pruebas médicas nos e realizan ya que, estas son un conjunto de
examenes generales de enfermedades tanto epidemias como contagiosas. Segun lo
gue se pudo observar en la guia que se aplicd, es que las personas consideran
pruebas meédicas a los examenes que realizan a la hora de solicitar un certificado d
salud, la empresa no toma como referencia este certificado de salud, ya que en la
mayoria estos no son confiables con el resultado, acerca de esta pregunta se
identifica que la empresa aplica todas las pruebas necesarias a la hora de la
seleccioén, por lo tanto el individuo contratado respondera a la necesidad del puesto
que se le ofrece y de esta forma sera de gran beneficio para la empresa por que

aporta a la mejora continua que es una politica de la misma.

Sin embargo es importante exigir el certificado de salud, ya que esta prueba evitaria
a la empresa evitar personal enfermo que va contagiar a los demas y se ahorren

gastos por subsidio.

4.3.2.4. Tipos de Reclutamiento.

El reclutamiento es interno cuando al presentarse determinada vacante, la
empresa intenta llenarla mediante la reubicacion de sus empleados, los cuales
pueden ser ascendidos o trasladados o transferidos con ascenso.
(Chiavenato,2000)

El reclutamiento interno se basa en datos e informaciones relacionadas con los

otros subsistemas, a saber:

a) Resultados obtenidos por el candidato interno en las pruebas de seleccién a
las que se someti6é para su ingreso en las organizaciones.

b) Resultados de las evaluaciones del desempefio del candidato interno.

c) Resultados de los programas de entrenamiento y de perfeccionamiento.

d) Analisis y descripcion del cargo que ocupa el candidato, interno con la
actualidad y del cargo que esta considerandose.

En Pro Familia cada vez que hay una vacante se trata de reubicar al personal de

acuerdo al puesto, si se puede resolver con el personal que ya hay dentro de la
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empresa no se recurre a personas de afuera porque esto significa instruir a las
personas e inducirlas a como se debe laborar mientras que los que ya estan dentro

ya conocen todos los procedimientos.

El reclutamiento interno viene a ser una manera de motivar a los trabajadores a la
hora de reubicarlos y ascenderlos a puestos mejores en los cuales ellos puedan
crecer en su ambito profesional y adquirir nuevos conocimientos, nuevas
experiencias, es importante tomar en cuenta al personal existente porque de esta
manera se les da la oportunidad de que ellos demuestren que son capaces de
ejercer otras funciones y ser de ayuda a la empresa, de esta manera se beneficia el

trabajador y la empresa.

4.3.2.5. Proceso de Reclutamiento.

El proceso de reclutamiento inicia cuando el candidato llena su solicitud de empleo
0 presenta su curriculo vitae a la organizacion. La solicitud de empleo es un formato
gue llena el candidato con sus datos personales, escolaridad, experiencia
profesional, conocimientos, direccion y teléfono para contactarle. La solicitud se
puede llenar por internet. Las organizaciones con éxito siempre tienen las puertas
abiertas para recibir a candidatos que se presentan de manera espontanea, aun
cuando no puedan ofrecer oportunidades por el momento. El recluta- miento debe
ser una actividad continua y permanente. (Chiavenato I. , Gestion del talento
Humano, 2009).

El proceso de reclutamiento y seleccion de personal es un conjunto de etapas o
pasos que tienen como objetivo el reclutar y seleccionar al personal mas idoneo
para un puesto de trabajo en una empresa.

En la grafica No. 5 se observan las distintas pruebas tanto de aptitudes como de
actitudes, que los aspirantes a ocupar un puesto deben pasar, con el objetivo de

seleccionar al mejor de ellos.
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4.3.3. Seleccion.

4.3.3.1. Concepto.

La seleccion es el proceso que utiliza una organizacion para escoger, entre una
lista de candidatos, a la persona que mejor cumpla con los criterios de seleccion

para el puesto disponible dad las condiciones del mercado. (Chiavenato I. , 2008).

Hay un dicho que dice que la seleccion consiste en elegir al hombre adecuado
para el sitio adecuado. En otras palabras, la seleccién busca entre los candidatos
reclutados a los mas adecuados para los puestos que existen en la empresa, con

la intencién de mantener o aumentar la eficiencia y el desempefio del personal asi

como la eficacia de la organizacién. A si la seleccion busca solucionar dos

problemas bésicos: (Chiavenato, 2007).

a) Adecuacion de la persona al trabajo

b) Eficiencia y eficacia de la persona en el puesto

Segun (Chiavenato, 2007) la seleccién consiste en buscar el candidato idéneo
gue se pretende buscar para la vacante que se quiere llenar dentro de la empresa.

El proceso de seleccion consiste en una serie de pasos especificos que se
emplean para decidir qué solicitantes deben ser contratados. El proceso se inicia
en el momento en que una persona solicita un empleo y termina cuando se

produce la decision de contratar a uno de los solicitantes.

4.3.3.2. Importancia.

Fines e importancia de la Seleccién y la Orientacion

Los procedimientos de seleccidn y ubicacion constituyen una parte esencial de las
actividades que desarrollan los departamentos de recursos humanos, en tanto que
les proporcionan a las organizaciones su personal. Ademas, Efectuar la seleccion

y la orientacién de forma eficaz significa alcanzar tres fines concretos:
 Contribuir a los objetivos finales de la organizacion. Disponer de personal con
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altos niveles de rendimiento es una condicion necesaria para que las
organizaciones puedan satisfacer sus objetivos.

 Asegurarse de que la inversion econdmica que hace la organizacion al incorporar
a personas sea rentable, en funcién de los resultados esperados de ellas.

» Contratar y ubicar a los solicitantes de un puesto de trabajo de forma que se
Satisfagan tanto los intereses de la organizacion como los del

individuo.

« Para lograr eficazmente estos fines, las actividades de seleccion y orientacion
deben tomar en consideracion sus interacciones con los otros procesos de gestion

de los recursos humanos. (Dolan, Cabrera, & S.Schuler, 2007, pag. 148).
4.3.3.3. La Seleccion como Proceso de Comparacion.

La seleccibn debe mirarse como un proceso real de comparacion entre dos
variables: los requisitos del cargo y el perfil de las caracteristicas de los candidatos

gue se presentan. (Chiavenato, 2000).

La seleccion es un proceso de comparacién entre dos variables: por un lado
requisitos del puesto vacante (son los requisitos que exige el puesto a quien lo
desempefie) y, por otro lado, el perfil de las caracteristicas de los candidatos
presentados. La primera variable la proporciona la descripcion y el andlisis de
puesto, mientras que la segunda se obtiene por medio de la aplicacion de las

técnicas de seleccion.

4.3.3.4. La seleccion como Proceso de Decision y Eleccion.

Después de comparar las caracteristicas que exige el puesto o las competencias
deseadas y las caracteristicas que ofrecen los candidatos, puede suceder que
varios de ellos presenten condiciones equivalentes que los hagan los indicados
para ocupar la vacante. El 6rgano de seleccién no puede imponer al érgano que
solicita trabajadores que acepte a los candidatos aprobados mediante el proceso
de comparacion. Tan sélo puede prestar un servicio especializado, emplear las

técnicas de seleccion y recomendar a quienes considere mas adecuados para el
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puesto. Sin embargo, la decisién final de aceptar o rechazar a los candidatos
siempre es responsabilidad del o6rgano solicitante. Asi, la seleccion es
responsabilidad de los gerentes o jefes de linea y es, tan sélo, una funcion de

staff (prestacion de servicio por parte del 6rgano especializado).

(Chiavenato 1, 2009, pag. 176).

Una vez establecida la comparacion entre las caracteristicas exigidas por el cargo
y las de los candidatos en ocasiones puede suceder que varios candidatos
cumplan las exigencias y merezcan ser postulados para que el organismo
solicitante los tenga en cuenta como candidatos a ocupar el cargo vacante. La
decision final de aceptar o rechazar los candidatos es siempre responsabilidad del

organismo solicitante.

4.3.3.2. Importancia.

Los procedimientos de seleccién y ubicacion constituyen una parte esencial de las
actividades que desarrollan los departamentos de Recursos Humanos, en tanto que
les proporcionan a las organizaciones su personal. Ademas, efectuar la seleccién y

la orientacidén de forma eficaz significa alcanzar tres fines concretos:

Contribuir a los objetivos finales de la organizacion. Disponer de personal con altos
niveles de rendimiento es una condicidon necesaria para que las organizaciones

puedan satisfacer sus objetivos.

Asegurarse de que la inversién econémica que hace la organizacién al incorporar a

personas sea rentable, en funcion de los resultados esperados de ellas.

Contratar y ubicar los solicitantes de un puesto de trabajo de forma que se

satisfagan tanto los intereses de la organizacién como los del individuo.

Para lograr eficazmente estos fines, las actividades de seleccion y orientacion deben
tomar en consideracion sus intercambios con los otros procesos de gestion de los

Recursos Humanos. (Dolan Cabrera & schuler, 2007 pag 148).
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4.3.3.3. La Seleccion como proceso de Comparacion.

La seleccion debe mirarse como o un proceso real de comparacion entre dos
variables: los requisitos del cargo y el perfil de las caracteristicas de los candidatos

gue se presentan. (Chiavenato 2000).

La seleccion es un proceso de seleccidon entre dos variables: por un lado requisitos
del puesto vacante (son los requisitos que exige el puesto quien lo desemperfie) y
por otro lado, el perfil de la caracteristicas de los candidatos presentados. La
primera variable la proporciona la descripcion y el analisis de puesto, mientras que

la segunda se obtiene por medio de la aplicacion e la técnica de seleccion.
4.3.3.4. La Seleccién como Proceso de Decision y Eleccion.

Después de comparar las caracteristicas que exige el puesto a las competencias
deseadas y caracteristicas que ofrecen los candidatos, puede suceder que varios de
ellos presenten condiciones equivalentes que los hagan los indicados para ocupar la
vacante. El o6rgano de seleccibn no puede imponer al 6rgano que solicita
trabajadores que acepte a los candidatos aprobados mediante el proceso de
comparacion. Tan solo puede prestar un servicio, especializado, emplear las
técnicas de seleccion y recomendar a quienes considere mas adecuados para el
puesto. Sin embargo, la decision final de aceptar o rechazar a los candidatos
siempre responsabilidad del érgano solicitante. Asi, la seleccion es responsabilidad
de los gerentes o jefes de linea y es, tan solo una funcién del staff (presentacion de

servicio por parte del érgano especializado). (Chiavenato | 2009 pag. 176).

Una vez establecida la comparacién entre las caracteristicas exigidas por el cargo y
las de los candidatos en ocasiones puede suceder que varios candidatos cumplan
las exigencias y merezcan se postulados para que el 6érgano solicitante los tenga en
cuenta como candidatos a ocupar el cargo vacante. La decision final de aceptar o

rechazar los candidatos es siempre responsabilidad del organismo solicitante.
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Tabla No.5
Encargado de Recepcionar los Documentos

Frecuencia: 10
Porcentaje:100%

Sl NO
Director General v
Responsable de RR.HH v
Jefe del Area v

Recepcionista 4
Personal de Seguridad v

Fuente: Propia a Partir de Encuestas Realizadas.

Segun la encuesta realizada a personal de pro Familia un 100% dijo que la
persona encargada de recepcionar los documentos era la recepcionista de la
empresa.

Cuando se entrevist6 a la directora esta dijo que la empresa no cuenta con mucho
personal y que es la recepcionista la mas indicada de recibir este tipo de

documentos porque ella esta mas accesible a la poblacion y es quien esta en la

Entrada de las instalaciones del mismo. La una vez que la recepcionista tiene los
documentos en manos ella los pasa a la direcciébn quien es la encargada de

analizar los documentos.

Una vez que estos documentos llegan a manos de la directora ella los analiza y

selecciona a los candidatos més aptos para ocupar el puesto.

Se sugiere que la empresa cuente con una persona encargada especificamente
en los RR.HH. tanto para darles mejor atencion a los que ya estan dentro como
para el proceso de reclutamiento y seleccion de personal nuevo, también es
importante que estos documentos sean archivados y que elaboren un banco de

RR.HH para dar solucién inmediata a la hora de necesitar personal.
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4.3.3.4.1. Modelos de Comportamiento.

Como proceso de decision, la seleccion de personal admite los siguientes
modelos de comportamiento: modelo de colocacion, modelo de seleccion, modelo

de clasificacion y modelo de valor agregado. (Chiavenato, 2008).

4.3.3.4.1.1. Modelos de Colocacion.

Modelo de colocacion, cuando no incluye la categoria de rechazo en este modelo
hay un solo candidato y una sola vacante que debe ocupar ese candidato
(Chiavenato, 2007, pag. 177).

El modelo de colocaciéon es aquel en el cual el candidato no tiene competencia,
por lo tanto, la empresa empleadora sede a colocar al individuo en su puesto de
trabajo.

4.3.3.4.1.2. Modelos de Seleccién.

Cuando hay varios candidatos para cubrir una vacante. Cada candidato se compara
con los requisitos que exija el cargo por proveer; pueden ocurrir dos alternativas:
aprobacion o rechazo. Si se rechaza, simplemente sale del proceso, porque hay
varios aspirantes a ocupar el cargo y solo uno de ellos podra ser aceptado.
(Chiavenato, 2007, pag. 178)

El modelo de seleccion es el mas utilizado por la mayoria de empresas ya que
hay demasiada demandas laboral, por lo tanto las empresas recolectan los
curriculum de los interesados para luego proceder a seleccionar al mejor y al mas

indicado para el puesto de trabajo.

Este modelo aplica en aquellas situaciones en el que solo existe un solo puesto de
trabajo y muchos candidatos en este caso solo se podra seleccionar a aquella
persona que cumpla con los requisitos y las especificaciones necesarias que exige

el puesto.
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4.3.3.4.1.3. Modelos de Clasificacion.

Modelo de clasificacion. Este es un foque mas amplio y situacional, en el que
existen varios candidatos para cada vacante y varias vacantes para varios
candidatos. (Chiavenato, 2007, pag. 178).

El modelo de clasificacion se basa en un concepto mas amplio de candidato, es
decir la organizacion no lo considera como un determinado Unico puesto, si no
como un candidato para la organizacibn que se colocara en el puesto mas
adecuado con base a sus caracteristicas personales

El modelo de clasificacion es mejor que los modelos de colocacion, y seleccién
en relacion con el aprovechamiento de los candidatos, la eficiencia de los
procesos (debido a que involucra a la totalidad de los puestos hacer ocupado) y a
la reduccidn de los costos necesarios (ya que este proceso evita duplicacion de
gasto). (Chiavenato, 2007, pag. 178).

En este modelo hay varios candidatos para dada vacante y varias vacantes para
cada candidato. Cada candidato se compara con los requisitos para ocupar el

cargo vacante.
4.3.3.4.1.4. Modelos de Valor Agregado.

Modelo de valor agregado. Este modelo va mas alla de la simple comparaciéon con
el puesto que sera ocupado y se enfoca en el abastecimiento y la provisién de

competencias a la organizacién. Cada candidato Es visto desde el punto de vista

de las competencias individuales que ofrece para incrementar las competencias
de la organizacion. Si las competencias individuales que ofrece interesan a la
organizacion, el candidato es aceptado. De lo contrario, se le rechaza. La idea
basica es incrementar el portafolio de competencias de la organizacion, de modo

gue garanticen su competitividad. (Chiavenato, 2007, pag. 178)
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4.3.3.4.1.5. Individuales Requeridas.

“Son las habilidades y competencias que la organizacion exige del candidato para
ocupar determinada posicion.” (Chiavenato I, 2011, pag. 149).

El desempeiio individual, no sélo es el mas importante porque garantiza los
demas, sino el mas complejo, puesto que intervienen elementos individuales,

diferentes de persona a persona.

4.3.3.5. Proceso de Seleccidon de Personal.

La seleccion de personal es una secuencia de etapas o fases para las que deben
Pasar los candidatos. Conforme los candidatos superen obstaculos pasan a las

etapas siguientes.

Existe una variedad de procedimiento de seleccion que se puede combinar de
distintas maneras. Cada organizacién debe determinar cuéles son los procesos y
procedimiento de seleccion mas adecuados y que brinden mejores resultados. El
proceso de seleccion debe ser eficiente y eficaz. La eficiencia reside en hacer
correctamente las cosas: saber entrevistar, aplicar pruebas de conocimiento que
sean validas y precisas, imprimir rapidez y agilidad en la seleccion, contraer un
minimo de costos de operacion, implicar a la gerencia y a sus equipos en el
proceso para escoger a los candidatos, etc. La eficacia reside en obtener
resultados y alcanzar objetivos: saber atraer a los mejores talentos a la empresa.
(Chiavenato I. , GESTION DEL TALENTO HUMANO, 2009).

El proceso de seleccion consiste en una serie de pasos especificos que se
emplean para decidir que solicitante deben ser contratados. El proceso se inicia en
el momento en que una persona solicita un empleo y termina cuando se

produce la decision de contratar a uno de los solicitantes.

La recopilaciéon y el analisis de la informacion es unos de los pasos mas
importantes en la etapa del proceso de planificaciéon de Recursos Humanos ya
gue esta permite disponer de cierta informacion acerca de los objetivos, politicas

y demas aspectos que tienen que ver con la empresa.
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Grafico No.6

Pruebas que se le realizan al Candidato

De Desempefio De Conocimiento De Habilidades Psicologicas

Fuente: propia a partir de encuestas realizadas a trabajadores de Pro Familia

De acuerdo a las pruebas que realizan en el proceso de seleccion en la empresa
Pro Familia el 100% dijo que le realizaron de desempeiio y un 90% dijo que se
les realizo pruebas de habilidades y de conocimientos ya que son requisitos para
optar al cargo y el que se destaque mejor en estas pruebas sera el seleccionado.

Solamente un 10% dijo que se le realizo prueba psicolégica y este es el conductor
ya que es un requisito a la hora de solicitar su licencia de conducir. Algo muy
importante que se conocio es que en la entrevista que se le realizo a la directora
se notific6 que pruebas médicas no se realizan ya que estas son un conjunto de
examen generales de enfermedades tantos como epidemias o enfermedades
contagiosas. Segun lo que se pudo observar en la guia que se aplico se identificd
qgue las personas consideran pruebas médicas a los exdmenes que se realizan a
la hora de solicitar un certificado de salud, la empresa este certificado no lo toma
como de gran referencia ya que en la mayoria estos no son confiables con el

resultado acerca de esta pregunta se identifica que la empresa aplica todas las
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pruebas necesaria a la hora de la seleccion por lo tanto el individuo contratado
respondera a la necesidad del puesto que se le ofrece y de esta forma sera de
gran beneficio a la empresa porque aporta a la mejora continua que es una politica

de la misma.

Sin embargo es importante exigir el certificado de salud, ya que esta prueba
evitaria a la empresa ingresar personal enfermo que va contagiar a los demas y se

ahorren gastos por subsidio.
4.3.3.5.1 Recepcidn preliminar de solicitudes.

El proceso de seleccidon se realiza en dos sentidos: la organizacién elige a sus
empleados y los empleados potenciales eligen entre varias empresas. La
seleccion se inicia con una cita entre el candidato y la empresa o con la peticion
de una solicitud de empleo. Es frecuente que se presenten solicitudes
"espontaneas" que decidan solicitar personalmente un empleo, En este proceso el
candidato empieza a formarse una opinibn de la organizacion a partir de ese
momento. Muchos candidatos valiosos pueden sentirse desalentados si no se les
atiende adecuadamente desde el principio.

Durante esta entrevista preliminar, puede iniciarse el proceso de obtener
informacién sobre el candidato, asi como una evaluacion preliminar e informal. El
candidato entrega a continuacion una solicitud formal de trabajo (proporcionada
durante la entrevista preliminar). Los pasos siguientes de seleccion consisten en
gran medida en la verificacién de los datos contenidos en la solicitud, asi como de
los recabados durante la entrevista.

4.3.3.5.2. Administracion de Examenes.
Las pruebas de idoneidad son instrumentos para evaluar la compatibilidad entre

los aspirantes y los requerimientos del puesto. Algunas de estas pruebas
consisten en examenes psicoldgicos, otras son ejercicios que simulan las
condiciones de trabajo. Cuando se emplean los examenes psicolégicos, el
candidato desempefia varias funciones del puesto y un comité de evaluaciones

debe olvidar que las organizaciones dependen, para su funcionamiento y su
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4.3.3.5.2.1. Tipos de Prueba.
Administracién de Pruebas de Seleccion.

Consiste en determinar, mediante diversos tipos de pruebas las capacidades,
actitudes y experiencias de los postulantes, de acuerdo a las exigencias del
puesto de trabajo, estas se hacen a través de pruebas escritas o practicas
dependiendo del tipo de puesto; estas pruebas deberdn ser elaboradas por
profesionales calificados conocedores de las funciones y responsabilidades del
puesto vacante en concurso. Son distintas las  pruebas que se pueden
aplicar con la finalidad de comprobar las conocimientos, cualidades vy
personalidad del postulante, estando dentro de ellas, las de Aptitud,
Capacidad y de Temperamento. En cuanto al disefio de las pruebas, existen
varias formas para generar respuestas; es decir, depende de la manera como las
formulamos es que se determinara el tipo de respuestas a utilizar. Tenemos
preguntas con respuesta alternativas de: @ Respuesta Unica = Falso y verdadero =
Respuesta multiple @ De complemento & Relacién entre término y concepto @ Etc.

m Pruebas de Aptitud: Para medir la imaginacion, percepcién, atencion,

memoria y habilidad manual.

m Pruebas de Capacidad: Tiene como objetivo medir el grado de
conocimiento y experiencia adquiridos a través del estudio, de la préactica o del
ejercicio relacionando con las funciones, actividades o tareas que se ejecutan en
el puesto de trabajo en concurso. Por lo general son escritas porque facilitan
ser aplicadas a grupos grandes, son de féacil correccion, y de resultados
concretos. Los examenes se elaboraran teniendo en cuenta el cargo o funcién a
desempeiiar Ejemplo. Temas sobre administracion, computacién,
contabilidad, mecénica, ortografia, dibujo, ingles. Las evaluaciones de

conocimientos que se apliguen en aspectos referidos a cultura general y a
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conocimiento técnico y especializado deberan presentar preguntas en cantidad
suficiente para determinar el conocimiento del postulante y que generen
respuestas especificas, tanto para las que se realicen en forma oral como escrita,

pudiendo ser también una combinacion de ellas.

m Pruebas de Temperamento: Evalla la personalidad, rasgos, actitudes,
aptitudes, agilidad, etc. Estas pruebas generalmente se hacen a través de test

psicolégicos.

4.3.3.5.3. Entrevista de Seleccion.

Es la técnica mas utlizada en realidad, la entrevista tiene innumerables
aplicaciones en las organizaciones. Puede servir para: tamizar a los candidatos
al inicio del reclutamiento si se emplea como entrevista personal inicial para la
seleccion  ;entrevista técnica para evaluar conocimientos técnicos 'y
especializados; entrevista de asesoria y orientacion profesional en el servicio
social; entrevista de evaluacion del desempefio; entrevista de separacion,

cuando salen los empleados que renuncian o son despedidos delas empresas etc.

La entrevista de seleccibn es un proceso de comunicacién entre dos 0 mas
personas que interactian y en el que a una de las partes le interesa conocer lo

mejor de la otra.

Tabla No.6
Entrevistas de Seleccidn para elegir al Candidato
Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Si 10 100.0 100.0 100.0

Fuente: Propia a partir de Encuestas Realizadas.

Segun la encuesta realizado un 100% de los trabajadores de dicha institucion
respondieron que al ser ellos seleccionados para optar al cargo pasaron por un
proceso en que se les entrevisto, cumpliendo de esta manera con el proceso
adecuado de seleccién de personal.
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Segun lo observado el 100% dijo haber sido entrevistado y es una buena técnica a
la hora de seleccionar el personal ya que por medio de la entrevista se conoce

mas al prospecto.

La entrevista de seleccion es el método mas utilizado en la seleccién de personal
al tiempo que es el elemento que con frecuencia tiene mas peso a la hora de

tomar una decision respecto a la admision o no admision del candidato.

4.3.3.5.3.1. Proceso de la entrevista.

Etapas de la Entrevista de Seleccion

La entrevista de seleccibn merece cuidado especial que puede favorecer su
perfeccionamiento. Su desarrollo atraviesa cinco etapas a saber: (Chiavenato,

Administracion de Recursos Humanos, 2007, pags. 199-200)

1 Preparacién de la entrevista .La entrevista no debe ser improvisada ni
hecha de prisa .L e entrevista ya sea con cita o sin ella, necesita de cierta
preparacion o planeacion que permita determinar los siguientes aspectos:

e Los objetivos especificos de la entrevista : o que se pretende con ella

El tipo de entrevista (estructura o libre) adecuada a los objetivos.

Lectura preliminar del curriculo vitae

La mayor cantidad posible de informacion acerca del candidato

La mayor cantidad posible de informacion acerca del puesto vacante y
respecto de las caracteristicas personales esenciales que exige el puesto

2 Ambiente
La preparacion de ambiente es un paso que merece una atencién especial en el
proceso de la entrevista, para neutralizar posibles ruidos o interferencias externas
gue puedan perjudicarla. El ambiente que hablamos debe enfocarse desde dos

puntos de vista:

52



b) Psicoldgico. el clima de la entrevista debe ser ameno vy cordial, sin recelos

ni temores, sin precisiones de tiempo sin coacciones o imposiciones.

3 Desarrollo de la Entrevista

La entrevista propiamente dicha constituye la etapa fundamental del proceso en la
cual se intercambian las informaciones que desean los dos participantes el

entrevistador y el entrevistado.

4 Cierre de la Entrevista

La entrevista debe iniciarse y fluir liboremente sin timidez ni embarazo. Es una
conversacion amable y controlada. Su cierre debe ser elegante: el entrevistador
debe hacer una sefial clara que indique que la entrevista ha terminado; asimismo,
se le proporciona al candidato algun tipo de informacion respecto a las acciones
futuras, por ejemplo, si serd contactado para conocer el resultado y cémo sera el

desarrollo de ese contacto.
5. Evaluaciéon del Candidato

Inmediatamente después de que el entrevistado abandone la sala, el entrevistador
debe empezar con la tarea de evaluar al candidato, aprovechando que tiene los
detalles frescos en la memoria. Si no hizo anotaciones, debe anotar los detalles. Si
utilizé alguna hoja de evaluacién, esta debe ser revisada y llenada. Por ultimo, es
necesario tomar decisiones respecto al candidato: si fue rechazado o aceptado y
cual es su posicion en relaciéon con los demas candidatos que s e disputan la plaza
vacante.

Si es necesario hacer una evaluacion definitiva mediante |la comparacién

con los demas candidatos, una vez que todos hayan sido entrevistados.

Inmediatamente después que el entrevistado abandona la sala, el entrevistador
debe con la tarea de evaluar al candidato, aprovechando que tiene los detalles

frescos en la memoria.
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Eficacia de la Entrevista

La atencion a la productividad de la entrevista es vital pero no debe ser imperativa.
Esto significa que la entrevista debe ser tan objetiva como sea posible para que el
tiempo empleado se pueda obtener un panorama razonable respecto a cada
candidato. (Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos, 2007).

4.3.3.5.3.2. Ventajas y Desventajas de la Entrevista.

La entrevista de seleccion es la técnica de mayor uso, pero Tiene ventajas y
desventajas, a saber: (Chiavenato I. , Gestion del talento Humano, 2009, pag. 188)

Pros:

1. Permite el contacto frente a frente con el candidato

2. Permite la interaccion directa con el candidato

3. Se enfoca en el candidato como persona

4. Permite evaluar al candidato en su comportamiento y reacciones
Contras:

. Técnica sumamente subjetiva y con gran margen de error y variacion
. El candidato no siempre sale bien en la entrevista
. Dificultad para comparar a varios candidatos

. Exige entrenamiento del entrevistador

a b~ W N P

. Demanda conocimiento del puesto y sus caracteristicas basicas

Capacitar a los entrevistadores.

El entrevistador asume un papel de vital importancia en el proceso. Munchas
organizaciones investigan sobre la capacitacién de los gerentes y de sus equipos
en las habilidades necesarias para entrevistar candidatos. El primer paso es la
eliminacién de barreras personales y prejuicios para permitir la autocorreccion vy,
con esto transformar la entrevista en un instrumento objetivo de evaluacion para
lograr la transformacion, todo entrevistador debe observar los aspectos siguientes.

(chiavenato, Administracion de Recursos Humanos, 2007, pag. 197)
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a) Examinar su prejuicios personales y eliminarlos

b) Evitar preguntas capciosas

c) Escuchar atentamente al entrevistado y mostrarle atencion

d) Hacer preguntas que proporcionen repuestas narrativas.

e) Evitar omitir opiniones personales

f) Motivar al entrevistado para que haga preguntas acerca de la
organizacion o del empleo

g) Evitar la tendencia a clasificar globalmente a los candidatos ( efecto de
halo o de generalizacion) en bueno, regular , 0 pésimo

h) Durante la entrevista evitar tomar munchas notas para poder dar mas

atencién al candidato y no a las anotaciones

Asi se pueden clasificar las entrevistas en cuatros tipos, en funcion del formato de
las preguntas y de las repuestas requeridas a saber. (Chiavenato,

Administracion de Recursos Humanos, 2007)

a) Entrevista totalmente estandarizadas. Es la entrevista estructurada, cerrada y
directa con un guion pre establecido para pedir al candidato repuestas a
preguntas estandarizadas y previamente elaboradas.

b) Entrevista estandarizadas solo respecto a las preguntas

Las preguntas estan previamente elaboradas pero permiten repuestas abiertas,

es decir, repuestas libres

c) Entrevista dirigida. no se especifican las preguntas si no solo el tipo de
respuestas deseadas se aplica Unicamente para conocer aspectos
espontaneas del candidato

d) Entrevista no dirigida. No se especifican las preguntas, sino solo el tipo de
repuestas requeridas se les denomina entrevistas no estructuradas, no
dirigidas, exploratorias, informales etc. Son totalmente libre cuyo desarrollo y
orientacion queda a cargo de cada entrevistador.
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Tabla No.7

Entrevista

Frecuencia:10
Porcentaje:100%

Sl NO
Director General v
Responsable de RR.HH 4
Jefe del Area v

Fuente: Propia a partir de larealizacion de encuesta.

Segln encuesta realizada a trabajadores de Pro Familia un 100% dijo que las
entrevistas las realiza la directora general de esta empresa, esto se confirmdé con
la entrevista realizada a la misma. Aunque esta entrevista no es la final ya que las
personas que ella selecciona luego pasan una entrevista mas en la Sede central
Managua y es alld donde lo contratan. La entrevista es de suma importancia a la
hora de contratar personal ya que de esta manera se conoce mejor a las
personas, esta entrevista la deberia realizar una persona que tenga que ver con el
area de RR.HH pero dado a que la empresa carece de ella es la directora la
encargada.

4.3.3.5.4. Verificacién de Referencias y Antecedentes.

¢Qué tipo de persona es el solicitante? ¢Es confiable la informacion que
proporcioné? En opinién de las personas que entrevistaron al solicitante: ¢ Cémo
se desenvolvido? Para responder a estas preguntas, los especialistas en recursos
humanos recurren a la verificacion de datos y referencias. Un primer elemento
necesario es verificar las Referencias académicas; dicho de otra manera,
establecer si el solicitante se ha hecho en realidad acreedor a los titulos y
diplomas que afirma tener. Independientemente de la capacidad personal del
individuo, en la mayor parte de los paises es necesario contar con una licencia

profesional para poder ejercer determinadas actividades; un odontoélogo,
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la otra parte, cuando se necesita llenar una vacante de tipo general el graduado

universitario no es necesariamente superior o mejor calificado.

Las referencias laborales Difieren de las personales en que describen la
trayectoria del solicitante en el campo de trabajo. Muchos especialistas ponen
también en tela de  juicio este recurso, ya que los anteriores superiores y
profesores del candidato pueden no ser del todo objetivos, en especial cuando
describen aspectos negativos. Algunos antiguos empleadores pueden incluso
incurrir en practicas tan lamentables como efectuar comentarios sobre la vida
privada del individuo. Por otra parte, permanece vigente el hecho de que las
referencias laborales pueden proporcionar informacion importante sobre el
candidato. En este campo, el profesional de la administracién de capital humano
debe desarrollar una técnica depurada, que depende en gran medida de dos
hechos capitales: el grado de confiabilidad de los informes que reciba en el medio
en que se encuentra, y el hecho de que la practica de solicitar referencias
laborales contindia estando muy extendida en todo el mundo de habla hispana.

La verificacion de los antecedentes generales de un solicitante se ha convertido en
una parte rutinaria del reclutamiento y el proceso de contratacion. Los
empleadores la usan para investigar a posibles empleados y asegurar que la
informacion que proporcionan los solicitantes es veridica. La verificacion de sus
antecedentes protege los intereses de la organizacion y la seguridad de otros
empleados. La mayoria de los empleadores (incluyendo los duefios de negocios
pequefios) hacen uso de la verificacidn de los antecedentes para asegurarse de

gue estan tomando decisiones sabias al hacer las contrataciones.

4.3.3.5.5. Evaluacién Médica.

Habitualmente el siguiente paso en el proceso de seleccion es un examen médico
aunque algunos casos el examen se realiza después de que el nuevo empleado
empieza a trabajar, Existen cinco razones principales para requerir los examenes
meédicos antes de la contratacion. El analisis puede ser utilizado para determinar

gue el aspirante califica para los requerimientos fisicos de la posicion de |
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Posicion para Descubrir alguna limitacion medica que debe tenerse en cuenta para
la colocacion del aspirante el examen servira también para establecer un registro
y base de salud con fines de reclamaciones futuras de compensacion o seguro.
El examen al identificar problemas de salud puede a demas reducir el ausentismo
y accidentes y por supuesto evitar enfermedades transmisible que pudieran
ser conocidas por el aspirante, con frecuencia en las organizaciones mas grandes
el departamento médico de la empresa realiza el examen, en tanto las compafias
pequefias contratan los servicios médicos externos que casi siempre son
pagados por la empresa. (DESSLER, ADMINISTRACION DE PERSONAL, 1994)

Segun (DESSLER, ADMINISTRACION DE PERSONAL, 1994) el examen médico
consiste en darse cuenta cuales son las condiciones de salud que tiene a aquella
persona que hemos seleccionado para que se desempefie en la vacante que
habiamos ofertado en la empresa algo muy importante cabe mencionar que los
examen meédicos nos proveen de informacion sobre las condiciones fisicas de la

persona seleccionada anticipar los riesgos laborales.

Es importante tener en cuenta que el objetivo principal de una evaluacion médica
ocupacional es detectar condiciones que impidan o limiten el desempefio del
trabajador en las tareas que le corresponden, asi mismo es de suma importancia
detectar lesiones y enfermedades que puedan ser derivadas de la actividad
realizada en el trabajo, es decir detectar enfermedades ocupacionales; el objetivo
secundario es la evaluacion de la salud general del trabajador para detectar
condiciones que pueden poner en riesgo su salud aun cuando no limiten su

desempefio profesional y no sean consecuencia de su trabajo.

Este debe fundamentarse en una historia clinica ocupacional detallada (donde se
incluyan los factores de riesgo especificos para cada trabajador de acuerdo a sus
labores) y un examen fisico dirigido a detectar lesiones y enfermedades
relacionadas con el perfil de riesgo del paciente evaluado; si no existen estos dos
elementos no puede considerarse que se ha realizado una evaluacion médica

ocupacional.
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4.3.3.5.6. Entrevista con el Supervisor.

En casi todas las empresas, es el supervisor inmediato o el gerente del
departamento interesado, quien en ultimo término tiene la responsabilidad de
decidir respecto a la contratacion de nuevos empleados. En muchas ocasiones, el
futuro supervisor es la persona mas idénea para evaluar algunos aspectos (sobre
todo habilidades y conocimientos técnicos) del solicitante. Asimismo, puede
responder con mayor precision a preguntas especificas.” (Davis, 2008, pag. 217).

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 a ciertas preguntas.

En Pro Familia es la directora quien realiza las entrevistas para la seleccion de
personal o aspirantes al cargo, esto sucede porque en la empresa no hay una
area de RR.HH.

4.3.3.5.7. Descripcion Realista del Puesto.

Disefiar un puesto significa establecer cuatro condiciones fundamentales:

a) El conjunto de tareas u obligaciones que el ocupante debera desempefar

(contenido del puesto).

b) Como debe desempefar ese conjunto de tareas u obligaciones (métodos y

procedimientos de trabajo).

c) A quién le debe reportar el ocupante del puesto (responsabilidad), es decir,

relacion con su jefatura.

d) A quién debe supervisar o dirigir el ocupante del puesto (autoridad), es decir,

relacion con sus subordinados.

El disefio del puesto es la especiacién del contenido del puesto, de los métodos de

trabajo y de las relaciones con los demas puestos, con objeto de satisfacer los
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4.3.3.5.8. Decision de Contratar.

“La decision de contratar al solicitante sefiala el final del proceso de seleccion.
Esta responsabilidad Puede corresponder al futuro supervisor del candidato o al
departamento De recursos humanos. Con el fin de mantener la buena imagen de
la organizacion, Conviene comunicarse con los solicitantes que no fueron
seleccionados. El grupo de los rechazados equivale a una inversion en tiempo y
evaluaciones, y de él puede surgir un candidato idoneo para otro puesto. Incluso si
no se contemplan vacantes a corto plazo, es conveniente conservar los
expedientes de todos los solicitantes, para constituir un valioso banco de capital

humano potencial.

Es necesario también conservar todos los documentos que conciernen al
candidato aceptado. Su solicitud, referencias, evaluaciones, exdmenes médicos,
etcétera, son el inicio de su expediente personal, que desde el principio contendra
informacién muy util para diversos fines. Por ejemplo, si varios solicitantes no
logran resultados satisfactorios después de haber sido contratados, el
departamento de recursos humanos podra estudiar sus expedientes para
descubrir las posibles fallas en que se incurrid, y evitarlas en el futuro.” (Davis,
2008).

La decision de contratar al solicitante sefiala el final del proceso de seleccion.
Puede corresponder esta responsabilidad al futuro supervisor del candidato o al
departamento de personal. Con el fin de mantener la buena imagen de la
organizacién, es conveniente comunicarse con los solicitantes que no fueron
seleccionados. El grupo de las personas rechazadas incluye ya una inversion en
tiempo y evaluaciones, y de él puede surgir un candidato idéneo para otro puesto.
Incluso si no se prevén vacantes a corto plazo, es conveniente conservar los
expedientes de todos los solicitantes, para constituir un valioso banco de recursos

humanos potenciales.
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En Pro Familia no existe un banco de RR.HH, no tienen ningun archivo de
expedientes, Segun datos obtenidos en la entrevista se dio a conocer que no
acostumbran guardar los documentos de las personas que han solicitado empleo.
Esto viene a ser una debilidad ya que a la hora de necesitar personal tienen que
volver al proceso de reclutamiento y esto hace mas largo el proceso, se sugiere
crear un archivo donde hallan expedientes de RR.HH y tomar de ellos a la hora de

una necesidad de personal.

4.3.3.5.9. Retroalimentacién del Proceso de Seleccion.

El resultado final del proceso de seleccion se traduce en el nuevo personal
contratado. Si los elementos anteriores a la seleccién se consideraron con cuidado
y los pasos de seleccidn se llevaron a cabo en forma adecuada, o mas probable
es que el nuevo empleado sea idéneo para el puesto y lo desempefie de manera
productiva. El hecho de contar con un buen empleado es la mejor prueba de que
el proceso de seleccion se efectud bien. Un desafio de especial importancia en el
area de seleccion de capital humano es someter todo el proceso a un sistema
ético irreprochable. Aunque puede ser grande la tentacién de obtener algunas
ventajas aparentes a corto plazo, la decision de fincar la politica de la compaiiia
en un marco de elevados principios éticos y profesionales equivale a uno de los
desafios fundamentales de la actividad empresarial. La. La realimentacion positiva
se obtiene en la forma de juicios favorables al nuevo empleado; promociones,
buen desempefio, ausencia de conflictos. La realimentacion negativa se refleja en
la necesidad de separar al nuevo empleado de la empresa, en niveles bajos de
evaluacion de su desempefio, y factores semejantes. Los capitulos siguientes

consideran esos aspectos en profundidad.

La realimentacion también referida de forma comun como retroalimentacion, es un
mecanismo por el cual una cierta proporcion de la salida de un sistema se redirige
a la entrada, con objeto de controlar su comportamiento. Produce cuando las

salidas del sistema o la retroalimentacion.
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Los ejemplos de la realimentacion se pueden encontrar en la mayoria de los
sistemas complejos, tales como ingenieria, arquitectura, economia, y biologia y
tiene su base en el proceso administrativo donde, el control es una etapa

cualitativa y cuantitativa, que sirve de base para la fase de planeacion.

4.3.4. Contratacion.

4.3.4.1. Concepto.

En muchos departamentos de personal se integran las funciones de reclutamiento
y seleccion en una sola funcion que puede recibir el nombre de contratacion. En
los departamentos de personal de grandes dimensiones se asigna la funcion de
contratacibn a un gerente especifico. En los mas pequefios, el gerente del

departamento desempefia esta labor.

La funcion de contratar se asocia con el departamento de personal, pero ademas
el proceso de seleccién tiene importante radical en la administracion de recursos
humanos. Por lo tanto, la seleccion adecuada es esencial en la administracion de

personal e incluso para el éxito de la organizacion.

La contratacion de personal es el procedimiento que se lleva a cabo en una
empresa para formalizar la relacion laboral con un empleado que recién ingreso a
la misma; y se refiere a la integracion de un expediente documental de los datos
personales y profesionales que una persona proporciono a la empresa y el acto de
formalizacién mediante la firma de un contrato donde se aceptan las obligaciones
y responsabilidades de la empresa y el nuevo empleado, se menciona los dias de
trabaja, de descanso, el salario que obtendra, los trabajos que debera realizar

entre otras condiciones.

Este es un proceso donde se elabora el documento legal y escrito donde se hace
una sociedad laboral que indica obligaciones de ambas partes comprometidas,
enuncia salarios, horas de entrada y salida, forma de organizaciéon e informacién

general de la empresa.

62



4.3.4.2. Elementos del Contrato

Articulo 20. El contrato escrito de trabajo debe contener:

e a)ellugary lafecha de su celebracion;
e Db)la identificacion y domicilio de las partes y en su caso, el nombre y

apellido del representante legal de la entidad empleadora;
e C) descripcion del trabajo y lugar o lugares donde deba realizarse

«d) la duracion diaria y semanal de la jornada y si ésta es diurna, mixta o
nocturna;

e e€)indicacién de si el contrato es por tiempo determinado o de duracion
indefinida;

« f)la cuantia de la remuneracién, su forma, periodos y lugar de pago, y si se
conviene por unidad de tiempo, por unidad de obra, por tarea 0 a destajo,
por comisién o por participacién en los cobros de ventas o en las utilidades
y cualquier otro complemento salarial, asi como la forma de célculo en la
remuneracion;

e () las firmas de los otorgantes o su representante legal, o impresion digital
o firma a ruego de los que no sepan o no puedan firmar, en presencia de

dos testigos.

La falta de alguno de los elementos indicados no exime a las partes de cumplir
con esta disposicién. En todo caso se entendera completado en lo pertinente por

lo dispuesto en la legislacién laboral o convencién colectiva.

Articulo 21. Si se incumplieren las condiciones de un contrato de trabajo una vez
convenido y antes del inicio de la prestacion de los servicios, podra acudirse a los
tribunales de trabajo, para que éstos determinen la existencia y cuantia de los

dafos y perjuicios.

Articulo 22. Son capaces para contratar en materia laboral, los mayores de 16
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anos de edad.
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Capitulo Il. Formas o tipos de contratos

Articulo 23. EIl contrato de trabajo se redactara en dos ejemplares firmados por
ambas partes, entregandose uno de ellos al trabajador. Dichas copias podran ser

presentadas al Ministerio del Trabajo para su certificacion.

Articulo 24. EI contrato de trabajo puede celebrarse verbalmente cuando se

refiera:

a) al trabajo en el campo;
b) al servicio doméstico; y

c) a los trabajos temporales u ocasionales que no excedan de diez dias.

En estos casos, el empleador suministrara al trabajador dentro de los primeros
tres dias de trabajo, una constancia que contenga la fecha de iniciacion de la
relacion de trabajo, el servicio a prestar u obra a realizar y el salario estipulado.
Salvo prueba en contrario, la constancia referida sera suficiente para demostrar la

existencia de la relaciéon laboral.

Articulo 25. La relacion de trabajo o contrato individual puede ser por tiempo

determinado o indeterminado.

Articulo 26. El contrato de trabajo se presume concertado por tiempo

indeterminado, excepto cuando:

e a) cuando las partes convengan en un plazo;

e b) cuando para la realizacion de la obra o servicio el plazo esté en funcion
del tiempo de duracién de los mismos;

e C)cuando se trate de trabajos estacionales o ciclicos sin perjuicio de lo

estipulado en convenios o acuerdos colectivos.

Articulo 27. El contrato o relacion de trabajo se considera por tiempo
indeterminado cuando no tiene plazo. Asimismo, cuando hubiere expirado el plazo

del contrato por tiempo determinado y el trabajador continGe prestando sus
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servicios por treinta dias mas, o cuando vencido el plazo de su segunda prérroga

se continle trabajando o se prorrogue nuevamente.

Articulo 28. En los contratos por tiempo indeterminado, las partes pueden
convenir un periodo de prueba no mayor de treinta dias durante el cual cualquiera

de ellas podra poner fin a la relacion de trabajo sin ninguna responsabilidad.

Articulo 29. Se prohibe estipular en el contrato que no se pagaran prestaciones

sociales. El derecho a las prestaciones sociales es irrenunciable.

Capitulo Ill. De la Capacitacién, los Traslados y Promociones

Articulo 30. Las empresas, en coordinacion con las organizaciones de los
trabajadores, fomentaran, realizaran actividades y programas periédicos de
capacitacion para ampliar los conocimientos, habilidades y destrezas de los
trabajadores, y en los mismos se garantizard la participacibn de varones y
mujeres. La capacitacion sistematica debera garantizarse al trabajador en casos
de cierre temporal del centro de trabajo motivado por cambios tecnolégicos de los

mismos.

Articulo 31. Por mutuo acuerdo el trabajador podré ser trasladado de una a otra
plaza, de forma provisional o definitiva, sin que esto implique disminucién de

condiciones de trabajo, de salario o de algun derecho laboral.

Articulo 32. En situaciones de emergencia, para evitar la paralizaciéon de las
labores u otras consecuencias, asi como grave perjuicio econdmico, podra
efectuarse traslado provisional del trabajador, sin que dicho traslado pueda
exceder del periodo de emergencia, implicar perjuicio salarial o cambio de la

relacion laboral.

Articulo 33. La promocion es el cambio de asignacion del trabajador de un
puesto de nivel inferior a otro superior. Todo trabajador tiene derecho de ser

promovido de un cargo a otro superior sin mas limitaciones que las exigidas por
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razon de titulo o diploma y su calificacion técnica para desempeiiar la nueva
actividad. Cuando se produzca una vacante, ésta sera llenada preferentemente
promoviendo al trabajador que llene los requisitos para el cargo.

GraficoNo.8
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Fuente: Propia a Partir de Encuestas Realizadas.

Segun encuesta realizada a trabajadores de Pro Familia sobre si la empresa
estaba cumpliendo con lo contratado, un 70% dijo que si, un 30% respondié que
no, este 30% hablo de incumplimiento por parte de la empresa en cuanto a las
horas laborales trabajadas ya que el contrato es por ocho horas y estas personas
aseguran trabajar muchas veces horas extras sin ser remuneradas, cuando se
entrevistd a la directora esta dijo que la empresa estaba cumpliendo con lo
contratado en un 100% y que las horas laborales por las que algunos trabajaban
extra es por no cumplir en el tiempo requerido con sus obligaciones por lo que ella

considera no deben ser pagadas por tal razon.

Cabe destacar que el personal es muy eficiente en cuanto a sus funciones

correspondientes al cargo por el que los contrataron pero muchos estan sobre
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cargados con trabajos que deberian ser ocupadas por otras personas pero debido
al tamafio reducido de la empresa estos estan saturados con trabajo de cuatro 6
cinco funciones que no deberian porque realizarlas es por ello que muchas veces

guedan con trabajo pendiente y haciendo horas extras.

4.3.5. Induccion.

Las organizaciones deben promover la socializaciéon de sus nuevos miembros y la
integracion adecuada a su fuerza de trabajo. En algunas la socializacion es
impositiva y contundente, como las novatadas para los estudiantes en las
escuelas y las universidades. En las empresas la socializacién pretende crear un
ambiente inmediato de trabajo favorable y receptivo durante la fase inicial del
empleo. Nadie es lanzado a la cueva de los leones para defenderse en un

ambiente desfavorable. Por el contrario, la socializacion busca allanar el camino.

Empleo. Nadie es lanzado a la cueva de los leones para defenderse en un

ambiente desfavorable. Por el contrario, la socializacion busca allanar el camino.

Tabla No.8.

Programa de Induccién para Personal Nuevo.

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Valido Si 10 100.0 100.0 100.0

Fuente: Propia a partir de encuestas realizadas.

Segun encuesta aplicada a personal de Pro familia un 100% dijo haber recibido
induccion a la hora de ser contratado. De la misma manera lo expreso la directora,
aunqgue en la observacion que se hizo se pudo verificar que la induccion no es una
capacitacién ni nada por el estilo sino solamente las orientaciones basicas que se
harian en el trabajo e inmediatamente comenzaron es sus respectivos puestos,
esto viene a influir de manera negativa muchas veces porque el personal no
recibio las instrucciones debidas por lo que disminuye en la eficiencia con la que
realiza su trabajo.
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La induccidon es proporcionarles a los empleados informacién basica sobre los
antecedentes de la empresa, la informacion que necesitan para realizar sus

actividades de manera satisfactoria.

Es de suma importancia que los nuevos empleados pasen por un proceso de
aprendizaje previo para conocer bien el funcionamiento de la empresa y
familiarizarse con El, esto ayudara a que la persona realice con mas confianza sus

labores y tenga mejores resultados.

4.3.5.1. Programa de Induccion.

Programa de integracion. Es un programa formal e intensivo de entrenamiento
inicial, destinado a los nuevos miembros de la organizacién, que tiene por objeto
familiarizarlos con el lenguaje habitual, sus usos y costumbres internos (cultura
organizacional), la estructura de la organizacién (las areas o departamentos que
existen, los principales productos y servicios, y la misién y los objetivos de la

organizacion.

También se llama programa de induccién y representa el principal método para
adoctrinar a los nuevos participantes en las practicas de la organizacion. Su
Objeto es conseguir que aprendan y absorban los valores, las normas y las pautas
de comportamiento que la organizacién considera imprescindibles y Relevantes

para el buen desempeiio de sus cuadros.

El objetivo principal de la inducciébn es brindar al trabajador una efectiva
orientacion general sobre las funciones que desempefiara, los fines o razén social
de la empresa y organizacion y la estructura de ésta. Con el proceso de induccion
se busca Ayudar a los nuevos empleados de la institucion, a conocerse y

auxiliarlos para tener un comienzo productivo.
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4.35.2. Fines de la Induccién.

El programa de integracion busca lograr que el nuevo participante asimile, de
forma intensiva y rapida, en una situacion real o de laboratorio, la cultura
organizacional y se comporte, de ahi en adelante, como un miembro que porta la
camiseta de la organizacion. En algunas organizaciones los programas de
integracion los desarrolla el 6érgano de entrenamiento, mientras que en otras los
coordina éste y los ejecutan los gerentes de linea. Son programas que duran de
uno a cinco dias, dependiendo de la intensidad de socializacion que la
organizacién pretende imprimir, pero después cuentan con un seguimiento del
nuevo participante, a mediano plazo, a cargo del gerente o supervisor que
funcionan Como tutores de los nuevos participantes y que tiene la
Responsabilidad de evaluar su desempefio. En caso de que el nuevo miembro
ocupe un puesto destacado, en los niveles de gerencia o direccion, el programa de
integracion puede durar meses, con una agenda que programa su permanencia en
distintas areas o departamentos de la organizacion, con un tutor permanente

su gerente o director) y un tutor especifico para cada area o departamento incluido
en la agenda. Fines de induccién La socializacién organizacional constituye el
esquema de recepcion y de bienvenida a los nuevos participantes. En realidad, la
socializacion representa una etapa de iniciacion de particular importancia para

moldea runa buena relacion, a largo plazo, entre el individuo y la organizacion. Es

mas, funciona como elemento para fijar y mantener la cultura organizacional.
(Chiavenato I., 2008).

En este programa busca que los trabajadores de la empresa tienen que tener una
nocion clara y objetiva de su desempefio dentro de esta, son programas que duran
de uno a cinco dias dependiendo de cémo socialice la empresa con sus

trabajadores.
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4.35.2.1. Reduccion de Costos.

Si de encontrar una manera eficaz y eficiente de reducir costos se trata, la mejor
forma de lograrlo es implantando el sistema de mejora continla kaizen. Para el

kaizen no se trata de recortar costos, sino de gestionarlos.

La gestion de costos implica supervisar los procesos de desarrollo, produccion y
venta de productos o servicios de buena calidad, al tiempo que trata de reducir los

costos o mantenerlos a niveles objetivos.

La reduccion de costos en la empresa es el producto de diversas actividades que
lleva a cabo la gerencia. Lamentablemente en muchas empresas tratan de reducir
los costos s6lo mediante el recorte de gastos; encontrandose entre las acciones
tipicas el despido de personal, la reestructuracion y la disminucion de

proveedores.

Este tipo de actitudes provoca la interrupcion del proceso de calidad y da como
resultado el deterioro de ésta calidad como la entrega puntual se ven seriamente

afectadas por dicha actitud. (gestiopolis.com).

La reduccion de los costos dentro de la empresa nos permitira que esta genera
MAas ganancia, aungue a veces esta reduccion imple el recorte de personal, pero

no siempre es bueno para esta ya que; da como resultado el deterioro de la misma

4.3.5.2.2 Reduccién de Estrés y Ansiedad.

Reducir la ansiedad de las personas. La ansiedad se genera por el temor a fallar
en el trabajo. Es un sentimiento normal que surge por la incertidumbre de tener la
capacidad para realizar el trabajo. Cuando los nuevos colaboradores reciben la
tutoria de trabajadores experimentados, su ansiedad disminuye. (Chiavenato I. ,
2008).

El estrés y ansiedad laboral es un problema que crece exponencialmente en todo
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el mundo, que afecta no solo la salud y el bienestar de los trabajadores, si no la
productividad en las empresas. El estrés laboral se da principalmente cuando las
exigencias del trabajo exceden la capacidad de la persona y ésta no tiene una
manera adecuada para afrontarlas. Dentro de las causas mas comunes estan los
conflictos con los compafieros de trabajo, presion por parte de los jefes,
sobrecarga laboral, miedo a perder el empleo, incapacidad para realizar el trabajo,
elevado nivel de responsabilidad y fallas en la comunicacién ocasionadas por

ambientes en donde predominan los comentarios y la murmuracion.

4.3.5.2.3. Reducir la Rotacion de Personal.

La rotaciébn es mas elevada durante el periodo inicial del trabajo, porque los
nuevos colaboradores se sienten ineficientes, no deseados o no necesitados. La
orientacion eficaz disminuye esa reaccion. (Chiavenato 1. , 2008).

La Rotacion de personal es la proporcion de empleados que sale de una
compaiiia en determinado periodo, por lo general de un afio. Esta puede definirse
como el niamero de trabajadores que salen y entran, en relacion con el total de una

empresa, sector, nivel jerarquico, departamento o puesto.

4.3.5.2.4. Ahorrar tiempo a supervisores y comparieros.

Cuando los nuevos colaboradores no reciben orientacion pierden méas tiempo
tratando de conocer la organizacion, su trabajo y a sus comparferos. Pierden
eficiencia. Cuando los companieros y el supervisor les ayudan de forma integral y
cohesionada, se integran mejor y mas rapidamente. (Chiavenato I. , 2008).

La ansiedad provoca el temor a no poder realizar bien nuestras funciones, provoca
la inseguridad, influye en el comportamiento de los trabajadores ya que estos
sienten que su desempefio es ineficiente, mas aun cuando son capacitados por
trabajadores experimentados. Cuando un nuevo colaborador no recibe la
suficiente orientacion para que se familiarizacion con la organizacion, este pierde

eficiencia.
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4.4. Desempefio laboral

4.4.1. Definicion.

Es el proceso que mide el desempeiio del trabajador entendido en la medida en

gue este cumple con los requisitos de su trabajo. (Chiavenato I. , 2008).

La evaluacion del desempefio es el proceso de revisar la actividad productiva
anterior con el objeto de evaluar qué tanto contribuyeron los individuos a que se
alcanzaran los objetivos del sistema administrativo. (Chiavenato, Administracion de

Recursos Humanos, 2007).

El desempefio laboral es la forma en que los empleados realizan su trabajo. Este se
evalla durante las revisiones de su rendimiento, mediante las cuales un empleador
tiene en cuenta factores como la capacidad de liderazgo, la gestidén del tiempo, las
habilidades organizativas y la productividad para analizar a cada empleado de

forma individual.

Grafico No.9
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Segun encuesta realizada a trabajadores de pro Familia sobre cada cuanto tiempo
se le hacia evaluacion al desempefio un 20% respondio que al final del periodo y
un 80% dijo que semestralmente. la variante entre las respuestas es debido a que
el 20% encuestado representan a jefes de area y estos deben presentar informes
cada tres meses en el que se les evalla el desempefio obtenido, el otro 80% se
les evalia de manera semestral pero cuando Managua quiere hacerles alguna
evaluacion ellos vienen de sorpresa y no avisan cuando. Estas respuestas fueron

afirmadas en la entrevista realizada a la directora del centro.

El desempefio laboral es la forma en que los empleados realizan su trabajo. Este
se evalla durante las revisiones de su rendimiento, mediante las cuales un
empleador tiene en cuenta factores como la capacidad de liderazgo, la gestion del
tiempo, las habilidades organizativas y la productividad para analizar cada

empleado de forma individual.

4.4.2. Importancia.

Un proceso eficaz de evaluacién del desempefio permite a los gerentes evaluar y
medir el rendimiento individual y documentarlo, alinear las labores del dia a dia de
los empleados con los objetivos estratégicos del negocio, determinar si las
expectativas de desempefio laboral fueron satisfactorias, apoyar las decisiones de
planificacion del recurso humano y planes de carrera, identificar las fortalezas y
debilidades en los desempefios para disefiar programas de capacitacién y medir la

relacion directa entre el desempefio y la productividad (Moreno, 2014)

Un proceso eficaz de evaluacion del desempefio permite a los gerentes evaluar y
medir el rendimiento individual y documentarlo, alinear las labores del dia a dia de
los empleados con los objetivos estratégicos del negocio, determinar si las
expectativas de desempefio laboral fueron satisfactorias, apoyar las decisiones de
planificacion del recurso humano y planes de carrera, identificar las fortalezas y
debilidades en los desempefios para disefiar programas de capacitacion y medir la
relacion directa entre el desempefio y la productividad
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4.4.3. Factores que Influyen en el Desempefio Laboral.

Una competencia laboral es una caracteristica subyacente en un individuo que
esta causalmente relacionada a un estandar de efectividad y/o a un desempefio

superior en un trabajo o situacion.
Y explica que:

Caracteristica subyacente significa que la competencia es una parte profunda de
la personalidad y puede predecir el comportamiento en una amplia variedad de

situaciones y desafios laborales.

Causalmente relacionada significa que la competencia origina o anticipa el
comportamiento y el desempefio Estandar de efectividad significa que la
competencia realmente predice quién hace algo bien o pobremente, medido sobre
un criterio general o estandar. Ejemplos de criterios: el volumen de ventas en

dolares para vendedores o el nimero de clientes que compran un servicio.

La motivacion es uno de los factores importantes que influyen en el desempefio
laboral de los trabajadores. La productividad de una organizacion depende en
gran medida del buen rendimiento que tenga el personal, cuanto mayor sea el
bienestar personal, mayor rendimiento y productividad repercutira su trabajo en la
empresa, es por esto que es importante implementar politicas claras y efectivas

de motivaciéon entre los colaboradores.

4.4.3.1. Competencias Laborales.

Las dimensiones del departamento del personal afectan también el tipo de servicio
gue proporcionan a los empleados, a los gerentes y a la organizacion. En los
departamentos de personal pequefios el gerente se ocupa de muchas de las
actividades diarias de recursos humanos. En estos casos, el gerente recibe
retroalimentacion continua sobre las funciones que la organizacion espera
realice.(w.b, 2000).
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4.43.1.1. Conocimientos.

El conocimiento suele entenderse como:

Hechos o informacion adquiridos por un ser vivo a través de la experiencia o la
educacion, la comprension teérica o practica de un asunto de referente a la

realidad.

Lo que se adquiere como contenido intelectual relativo a un campo determinado o

a la totalidad del universo.
Conciencia o familiaridad adquirida por la experiencia de un hecho o situacion.

Representa toda certidumbre cognitiva mensurable segun la respuesta a: ¢Por

qué?, ¢Como?, ¢ Cuando?, ¢Donde?

No existe una unica definicidbn de "Conocimiento”. Sin embargo existen muchas
perspectivas desde las que se puede considerar el conocimiento, siendo la
consideracion de su funcion y fundamento, un problema histérico de la reflexién
filosofica y de la ciencia. La rama de la ciencia que estudia el conocimiento es la
epistemologia o teoria del conocimiento. La teoria del conocimiento estudia las
posibles formas de relacion entre el sujeto y el objeto. Se trata por lo tanto del

estudio de la funcion del entendimiento propia de la persona.

El conocimiento es el ambiente laboral, es la asimilacion que se van adquiriendo en
un lapso de tiempo dentro de las empresas sobre tareas que se realizan, esto hace
al trabajador ser mas competente y apto para desempefiar cualquier funcion en la

empresa.

Es de suma importancia conocer a fondo todo lo que tiene que ver con la empresa
donde se colabora para realizar con mayor eficiencia las labores que se han
encomendado, cada trabajador debe ser una persona autodidacta, buscar como
superarse en todas las areas y profesionalizarse cada dia mas en lo que

desempeinia, esto lo pondra en un nivel superior a sus comparieros.
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4.4.3.1.1. Capacitaciones.

La capacitacion laboral no es sélo lo que la persona aprende, sino lo que puede
aplicar, reflexionando y accionando. La capacitacion laboral es, al mismo tiempo

una construccion de oportunidades y una respuesta educativa integradora, porque

es capaz de satisfacer una necesidad de capacitacion dentro de las posibilidades

de un marco organizacional.

La capacitacion laboral esta centrada en la adquisicion de saberes y competencias
requeridas para obtener, generar o mantener un trabajo digno y para lograr
mayores niveles de competitividad y una comprension clara de los procesos

productivos reales. (ramoncarrillo.esc.edu.ar)

La capacitacion en la actualidad representa para las unidades productivas uno de
los medios mas efectivos para asegurar la formacion permanente de sus recursos
humanos respecto a las funciones laborales que y deben desempeiar en el

puesto de trabajo que ocupan.

4.4.3.1.1. Habilidades.

El concepto de habilidad proviene del término latino habilitas y hace referencia a la
mafia, el talento, la pericia o la aptitud para desarrollar alguna tarea. La persona

habil, por lo tanto, logra realizar algo con éxito gracias a su destreza.

En otras palabras, la habilidad es un cierto nivel de competencia de un sujeto para

cumplir con una meta especifica.

Asimismo también es muy importante hablar de las habilidades cognitivas. Estas
son las que se refieren a aquellas que tiene una persona que es capaz de
solucionar diversos problemas, de comprender que una determinada accién tendra

una serie concreta de consecuencias o de tomar una serie de decisiones.
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La tercera clase de habilidades generales mas importantes son las llamadas de
tipo comunicativo, que son aquellas que determinan la capacidad de alguien para
llevar a cabo el analisis de la influencia que pueden tener otras personas o incluso
los medios de comunicacion. Y eso sin olvidar que también hara lo mismo con los

valores o las normas que estén establecidas en la sociedad.

A todo ello habria que afadir que es frecuente que dentro del ambito laboral se

haga referencia a las habilidades del trabajador. En concreto, las que son mas

Valoradas en un profesional son la creatividad, la destreza manual, el liderazgo, la
capacidad lingiistica o la destreza de tipo mecanico. Todas ellas determinaran
gue aquel sea un empleado competente, eficaz e importante para cualquier

empresa.

Cabe destacar que la habilidad puede ser una aptitud innata (es decir, transmitida
por la via genética) o desarrollada (adquirida mediante el entrenamiento y la
practica). Por lo general, ambas cuestiones se complementan: una persona puede
haber nacido con habilidad para jugar al tenis, pero tendra que entrenar muy fuerte

si quiere desarrollar su talento y poder competir a nivel profesional. (.de)
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4.4.3.1.3. Experiencias.

El concepto de experiencia laboral hace referencia al conjunto de conocimientos y
aptitudes que un individuo o grupo de personas ha adquirido a partir de realizar
alguna actividad profesional en un transcurso de tiempo determinado. La
experiencia es considerada entonces como un elemento muy importante en lo que
se refiere a la preparacion profesional y en un mejor desempefio laboral en
general. Comunmente, la experiencia laboral se mide a partir de los afios que una
persona ha dedicado a alguna actividad especifica, aunque también abarca los

tipos y diversidad de trabajo que ella haya realizado.

De esta manera, una amplia y larga experiencia laboral es fundamental al
momento de optar por un trabajo. Por lo tanto, las personas suelen elaborar
documentos o0 secciones en su curriculum vitae donde explican esta tematica
preferentemente describiendo el tipo de trabajo que han realizado, la duracién del
mismo asi como alguna referencia personal (como supervisores o jefes) que

avalen la informacion. (ejemplode.com)

La experiencia es base fundamental del conocimiento y conjuntamente con los
estudios garantiza el ser un excelente profesional. La experiencia en el campo
laboral es la acumulacién de conocimientos que una persona o empresa logra en
el transcurso del tiempo. Un abogado mientras mas afios tenga en el mercado
mayor sera su experiencia a la hora de realizar una demanda. La experiencia esta
estrechamente relacionada con la cantidad de afios que una persona tiene
ejerciendo un cargo: Mientras mas afios tienes ejerciendo dicho cargo mayor sera
su conocimiento del mismo. Las personas mas exitosas * tienden a ser aprendices
de por vida que desarrollan nuevas habilidades mucho después de que se
graduan de la universidad o completen un programa de entrenamiento. Ademas,
las habilidades méas duraderas son a menudo las que se pueden transferir de un

campo a otro, ya que la economia sube y baja
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4.4.3.1.4. Actitudes.

La actitud laboral es actitud o la forma negativa o positiva del empleado frente a
las tareas asignadas. Estan son algunas actitudes dentro del trabajo, que afectan
negativamente nuestro desempefio y el de los demas, haciendo que el ambiente
laboral se convierta en una tortura y que no consigamos cumplir con nuestros

objetivos, ni disfrutar la realizacién del mismo.

Son los sentimientos y supuestos que determinan en gran medida la perfeccion de
los empleados respecto de su entorno, su compromiso con las acciones previstas

y, en ultima instancia su comportamiento.

Es un estado mental y nervioso de disposicion, organizado a través de la
experiencia, que ejerce una influencia directriz o dinamica sobre la respuesta del

individuo ante todos los objetos y situaciones a que se enfrenta.

Es una tendencia a actuar hacia o en contra de algun factor ambiental, el cual se

convierte con ello en un valor positivo o negativo. (enciclopediadetareas.net)

La actitud es la que predispone la accién de un individuo hacia determinados
objetivos 0 metas. La actitud designa la orientacion de las disposiciones mas
profundas del ser humano ante un objeto determinado. Existen actitudes
personales relacionadas Unicamente con el individuo y actitudes sociales que

inciden sobre un grupo de personas.

4.4.3.1.5. Establecimiento de Metas.

En el centro de la teoria del establecimiento de metas se encuentra la idea de la
accion con proposito. La gente elige las metas que se relacionan con la

satisfaccion de sus necesidades; la aspiracion y la busqueda de metas son parte
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central del proceso de la vida misma. La accién consciente y auto-dirigida es la
responsable de casi todo lo que la gente hace; esta busqueda incita el proceso
motivacional (Mitchell, 1997).

La investigacion organizacional confirma esta declaracion. La gente con metas
trabaja mas duro y se desempefia mejor que la que no tiene metas. Mientras sean
aceptadas, las metas dificiles conducen a niveles superiores de desempefio
laboral que las metas faciles o la ausencia de metas. Las metas especificas son
mas motivadoras que las metas generales en términos de desempefio laboral. Sin
embargo, para que el establecimiento de metas sea efectivo, los individuos deben
poseer la capacidad necesaria para llevar a cabo las tareas y estar comprometidos
con el logro de las metas (Locke & Latham, 1990a).

El compromiso se refiere al apego o a la determinacion de alcanzar una meta,
independientemente de su origen Por lo tanto puede aplicarse a cualquier meta,
sea auto-establecida, participativa o asignada. La aceptacion es un tipo de
compromiso; se refiere al compromiso con una meta que ha sido asignada (Locke,
Latham & Erez, 1988). Conceptualmente, el compromiso con las metas modera la

relacion entre la dificultad de la meta y el desempefio. (espinoza, 2015).

Supone las intenciones de trabaja para conseguir un determinado objetivo, es la
primera fuerza motivadora del esfuerzo laboral, y determina el esfuerzo

desarrollado para la realizacién de tareas.

4.4.3.1.6. Motivacion.

La motivacion es la energia interior que inicia, ayuda y mantiene objetivos
orientados a los comportamientos. En palabras simples, es lo que induce a la
acciéon. No importa si se trata del simple acto de beber agua cuando se tiene sed o
para leer el libro para adquirir el conocimiento, es este el proceso que nos empuja

a realizar acciones y lograr los objetivos que se conoce como motivacion.

La motivacion es lo que realmente importa, como la ambicién y el deseo. Por

supuesto, si estas dos cosas no existen, entonces, seguramente, no habra
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motivacion. Cada uno de nosotros sabe que hay una gran importancia por la

motivacion en nuestras vidas.

Es por ello que es esencial comprender el significado exacto de las motivaciones.
La motivacion comprende lo cognitivo, las fuerzas biolégicas, sociales y
emocionales, que el comportamiento dispara. En general usamos el término para
explicar por qué uno hace algo. Un ejemplo claro del concepto. Podemos decir
gue una persona estd motivada para inscribirse en los estudios médicos que €l o
ella estudiaran toda la noche. O un ganador puede decir que algunas cosas o las
personas que lo motivaron para que tenga éxito. Existen numerosas opiniones y
teorias relacionadas con la motivacion. Diferentes teorias incluyen: < teoria
Humanista < teoria del Instinto « teoria del impulso Componente de los tras
principales de la motivacion son, La intensidad que es la fuerza y la concentracion
gue va a alcanzar una meta. Algunos pueden necesitarlas para hacer un esfuerzo
extra para estudiar y conseguir buenas notas, mientras que unos pocos pueden

alcanzar el éxito facil.

La persistencia, es el esfuerzo constante para alcanzar un objetivo a pesar de los
obstaculos pueden existir. Uno puede obtener un titulo aun si uno es pobre y el
medio ambiente es insolidario. Aunque se sabe que tendra que invertir un montén
de tiempo, ademas de dinero y esfuerzos para convertirse en un ingeniero, uno
puede ganar un titulo en ingenieria con gran persistencia. Activacién que significa
la decisién de iniciar un comportamiento. Por lo tanto, inscribirse en una clase o de
la universidad es la activacion. La motivacion extrinseca intrinseca Hay diferentes
tipos de motivacion que se describen generalmente como intrinsecos o
extrinsecos. Motivaciones intrinsecas surgen desde el interior de la persona. Por
lo tanto, la resolucion de un complicado rompecabezas de palabras cruzadas con
la pura intencién de personal puede ser una motivacion intrinseca. Por otro lado,

las motivaciones extrinsecas surgen desde fuera de la persona.

En general, se incluyen premios como un elogio, reconocimiento social, el dinero
o trofeos. Generalmente, un individuo tiene la ambicion y el deseo de lograr algo,

sin embargo, él o ella pueden carecer de la voluntad, iniciativa y empuje para
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seguir adelante. La sencilla razén detras de esto es la falta de unidad interna o la
motivacion. La motivacidon nos proporciona la persistencia, la energia, el coraje
para actuar en la direccion correcta y lograr nuestros objetivos previstos. Aumenta
la iniciativa y refuerce la ambicion. De esta manera, una persona motivada sigue

buen camino, toma una accion para alcanzar los objetivos previstos.

Esto indica claramente que dicha persona tenga la motivacion es capaz de
alcanzar los objetivos previstos en manera mas facil, mas rapida y ain mas, de
manera efectiva. Si usted tiene una vision clara, entonces la motivacién se hace
fuerte. Con la imagen mental clara de qué hacer y como alcanzar las metas le
ayuda a alcanzar sus metas, Su gran deseo y la iniciativa le ayudaran a

materializarse.

Por lo tanto, la motivacion te hace iniciar y te empuja hacia adelante en la
direccién correcta para convertir su vision en una realidad. Es posible aplicar la
motivacion para cada objetivo y accion. Por lo tanto, podria ser la motivacion hacer
un pastel o para estudiar un idioma extranjero. Una persona puede estar motivado
para escribir un buen articulo, para comprar una casa nueva, para convertirse en

abogado, o incluso a portarse bien.

La motivacion no importa cuando hay fe en las propias capacidades, deseo, y el
conocimiento preciso de hacer lo previsto y una visién clara. Obviamente, la
motivacion es uno de los aspectos clave del éxito. Si una persona carece de
motivacion, entonces él o ella no pueden conseguir los resultados previstos. Por el
contrario, una persona con motivacion logra mejores y mayores resultados. De
esta manera, un estudiante que esta motivado para lograr el éxito en los estudios
dedica horas de estudios y obtiene el éxito. Por otro lado, un estudiante que
carece de motivacion apenas estudia y no se puede alcanzar el éxito. Falta de
motivacion: la falta de deseo, la ambicion, la ralladura y el entusiasmo. La
posesion de la motivacion indica claramente demostracion de voluntad,
entusiasmo, deseo y energia para alcanzar los objetivos previstos. No hay duda

de que una persona motivada es una persona con mas energia y que tiene éxito
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en su vida. El o ella es una persona mas feliz con su actitud positiva hacia la vida.
(flores, 2007).

La motivacion se define como la accién de estimular a los empleados con el
objetivo que obtengan un mejor rendimiento en el logro de los objetivos de la
empresa. Por medio de eta obtendremos mejores niveles de desempefio, de
productividad, eficiencia creatividad, responsabilidad y compromiso de los

empleados.

4.4.3.1.7. Caracteristicas personales.
Las siguientes caracteristicas de la socializacion organizacional de los empleados
son ampliamente aceptadas
1. Cambio de actitudes, valores y comportamientos.
2. Continuidad de la socializacion con el paso del tiempo
3. Adaptacion a nuevos empleos, grupos de trabajo y practicas organizacionales
4. Influencia mutua entre los empleados de nuevo ingreso y sus administradores

5. Importancia del periodo de socializacién inicial (Luthans, 2008, p. 130).

4.4.3.1.7.1. Personalidad.

La personalidad es un constructo psicologico, que se refiere a un conjunto
dinAmico de caracteristicas psiquicas de una persona, a la organizacion interior
que determina que los individuos actien de manera diferente ante una
determinada circunstancia. El concepto puede definirse también como el patron de
actitudes, pensamientos, sentimientos y repertorio conductual que caracteriza a una
persona, y que tiene una cierta persistencia y estabilidad a lo largo de su vida de
modo tal que las manifestaciones de ese patron en las diferentes situaciones posee

algun grado de predictibilidad. (espinoza, 2015).

Es de suma importancia realizar pruebas psicolédgica en los trabajadores para saber
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que estén bien en todos los aspectos emocionales ya que de esta manera lo
reflejara en su personalidad. (Ver Grafico No.6) En el caso de Pro Familia solo un
10% de trabajadores se hacen prueba psicolégica, se sugiere que un 100% de

ellos se realicen este tipo de pruebas.

4.4.3.1.7.1. Inteligencia.

Cualidad mental que consiste en la capacidad para aprender de la experiencia,
resolver problemas y utilizar el conocimiento para adaptarse a las situaciones
nuevas.

Segun wechsler (1994), inteligencia es la capacidad total o global del individuo
para actuar con proposito, pensar racionalmente y tratar eficazmente con su
ambiente.

A toda empresa le interesa tener personal altamente capacitado y con habilidades
que le permitan desarrollar mejor su trabajo, que tenga muchas cualidades,

actitudes emprendedoras, innovadoras e inteligencia.

4.4.3.2. Comportamiento Organizacional.

Existe mucha especulacién y discursos sobre los retos del nuevo siglo. Ahora, el
tratar de administrar eficazmente las organizaciones del siglo xxi se ha convertido
en una dura realidad, la administracion del personal( los recursos humanos de una
organizaciéon) ha sido, y seguird siendo el principal reto y la ventaja competitiva

critica.

La tecnologia de la informacion, la diversidad y la ética sirven como dimensiones
ambientales o contextuales muy importante del comportamiento organizacional.
Sin embargo, como Sam Walto, fundador de Wal- Mart- - quien era la persona
mas rica al morir en 1992- dijo a ese autor durante una comida hace varios afios al
preguntarle cual era la respuestas para las organizaciones exitosas: "j las
personas son la clave!". La tecnologia puede comprarse y copiarse; nivela el
campo de juego. Por otro lado, las personas no se pueden copiar. Aunque los

cuerpos humanos puedan clonarse en el futuro, sus ideas, personalidades,
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motivacion y valores culturales de la organizacibn no pueden copiarse. Los
recursos humanos de una organizacion y la manera de administrarlos representan
las ventajas competitivas de las organizaciones de hoy y mafiana, Y se reconocen
ampliamente como "capital humano"(lo que sabemos: educacion, experiencia,
habilidades,) y al adquirir valor agregado se reconocen en fechas mas recientes
como" capital social"( a quién conocemos: redes , relaciones y amistades) y capital
psicologico positivo”( quienes somos: confianza, esperanza, optimismo, caracter y
en quien nos podemos convertir: nuestro ser posible y autentico). Como el mayor
"tecndlogo”, Bill Gates, comento astutamente" el inventario, el valor de mi

empresa, sale por la puerta todas las tardes".

De modo interesante, tanto que la tecnologia cambia drasticamente, a veces
mensual o incluso semanalmente, el aspecto humano de la empresa no ha
cambiado y no cambiara con tanta rapidez. Como sefialo el reconocido experto en
administracion internacional Geert Hofstede: " puesto que la administracion
siempre tiene que ver con las personas, su ausencia consiste en tratar con la
naturaleza humana. Como la naturaleza humana parece haber sido
extremadamente estable durante la historia registrada, la esencia de la
administracion ha sido y serd igualmente estable con el paso del tiempo". la
naturaleza del trabajo y el lugar de trabajo mismo, el contrato colectivo tradicional
y la composicion de la fuerza laboral cambian de repente. Afirma (Fred, 2012,

pag.;5 - 6).

Davis y Newstrom (1999) afirman que el comportamiento organizacional es “el
estudio y la aplicacion de los conocimientos sobre la manera en que las personas

actlan en las organizaciones”.

Otra definicion de comportamiento organizacionales dada por Hodgetts, el cual
menciona que el comportamiento organizacional “es una disciplina académica que
se ocupa de describir, entender, predecir y controlar el comportamiento humano
dentro del ambiente organizacional” (1985, p. 3). De acuerdo con estas dos

definiciones se puede concluir que ambos autores definen el comportamiento
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Organizacional como el estudio del comportamiento de la conducta de un

individuo dentro de una organizacion.

4.4.3.2.1 Clima Laboral.

Una organizacion debe ser un lugar donde se relunen personas satisfechas y
motivadas para lograr los objetivos de una organizacion. Muchas veces los
empleados de una organizacion se desarrollan en un ambiente organizacional

hostil.

El ambiente laboral que hay dentro de una organizacion muchas veces es
determinado por el tipo de liderazgo, los problemas interpersonales de los
trabajadores y cambios dentro de la organizacion. Alves (2000) dice que una
buena comunicacion, respeto, compromiso, ambiente amigable y un sentimiento
de satisfaccion son algunos de muchos factores que puntualizan un clima laboral

favorable, una alta productividad y un alto rendimiento.

Cabrera (1999) afirma que el clima laborales la personalidad de una empresa.
Asimismo menciona que el clima laboral se forma por medio de una ordenacion de

las caracteristicas propias de la empresa.

El clima es un medio donde se manifiestan las habilidades o problemas que los
trabajadores tienen dentro de la empresa para aumentar o disminuir su
productividad. Maish (2004) dice que evaluando el clima laboral se puede
determinar las dificultades que existen en una empresa a nivel de recursos
humanos. El capital humano trabaja en la empresa para facilitar o dificultarlos
pasos que conducirdn a la productividad de los mismos, y por ende de la

organizacion.
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Grafico No.10

Desempeio Laboral
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Fuente: Propia a partir de Encuestas Realizadas.

Segun encuestas realizadas al personal de pro Familia, un 80% dijo que el
ambiente de trabajo influia en el desempefio laboral, un 70% dijo que las
relaciones de trabajo, un 60% dijo que las relaciones interpersonales, un 40% dijo
gue el liderazgo era una de las cosas que influia en su desempefio, un 30% dijo
gue la tecnologia adecuada era un factor en su desempefio laboral y solo un 20%

dijo que las relaciones con los clientes y un 10% la relacion con los proveedores.

Segun la entrevista se observd que el mayor factor que influye en el desempefio
laboral es el ambiente de trabajo y la relacién con sus compafieros de trabajo, esto
se confirmd en la guia de observacion, un ambiente hostil influye de manera
negativa en el desempefo de los trabajadores por eso se sugiere hacer de los
trabajadores y de la empresa una familia en la que todos puedan ayudarse
mutuamente sin envidias ni chismes para tener un ambiente sano dentro de la

empresa.
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El clima organizacional es una herramienta para mejorar la productividad de
nuestra organizacion, el Clima Laboral es producto de las percepciones y estas
percepciones estan matizadas por las actividades, interacciones y experiencias de

cada uno de los miembros.

a. Liderazgo

Habilidad que tiene una persona para lograr que sus seguidores se comprometan

con el logro de unos objetivos comunes.
Chiavenato, (1993), Destaca lo siguiente:

"Liderazgo es la influencia interpersonal ejercida en una situacion, dirigida a traves
del proceso de comunicacion humana a la consecucién de uno o diversos

objetivos especificos"”.
Persona a la que un grupo sigue reconociéndola como jefe u orientadora.

La corriente seguidora del aleman Max Weber, considerado el fundador de la
sociologia moderna, distingue tres tipos de liderazgo que se refieren a otras tantas
formas de autoridad: El lider carismatico, al que sus seguidores le atribuyen
condiciones y poderes superiores a los de otros dirigentes; el lider tradicional, que
hereda el poder, ya sea por la costumbre de que ocupe un cargo destacado o
porque pertenece a un grupo familiar que ha ostentado el poder desde hace
mucho tiempo, y el lider legal, que asciende al poder por los métodos oficiales, ya
sean las elecciones o votaciones, o porque demuestra su calidad de experto sobre
los demas. Esta figura se reconoce comunmente en el campo de la politica y de la

empresa privada.
CARACTERISTICAS DE UN LIDER
Entendemos el lider por las siguientes caracteristicas.

. El lider debe tener el caracter de miembro, es decir, debe pertenecer al
grupo que encabeza, compartiendo con los demas miembros los patrones

culturales y significados que ahi existen.
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. Conocimiento y habilidad, debe ser una persona capacitada.

. Preocupado, trata a la gente como personas, como un talento que hay que
potenciar.

. Tiene vision, objetivos; horizonte fijo, sentido de direccion.

. Abierto al cambio

. Proactivo: La pro actividad consiste en el desarrollo autoconsciente de

proyectos creativos y audaces para la generacion de mejores oportunidades. Se
trata de tomar un suefo y realizar todas las acciones que sean necesarias para
gue se pueda cumplir. ElI Proactivo influye y dinamiza su entorno, se arriesga,
busca soluciones, crea caminos si es necesario y actda en la incertidumbre, es

decir, no se pasma frente a ella.

Para el Proactivo no basta con proponer ideas, hay que convertirlas en acciones
reales, romper la barrera estatica del imaginar y el sofiar, e ir hacia el actuar. Es

sumar accion e imaginacion de manera continua y simultanea.

. La primera significacion del lider no resulta por sus rasgos individuales

Unicos, universales (estatura alta, baja, aspecto, voz.

. Cada grupo elabora su prototipo ideal y por lo tanto no puede haber un ideal

Unico para todos los grupos.

. El lider debe organizar, vigilar, dirigir o simplemente motivar al grupo a
determinadas acciones o inacciones segun sea la necesidad que se tenga. Estas

cuatro cualidades del lider, son llamadas también carisma.

. Por ultimo, otra exigencia que se presenta al lider es la de tener la
oportunidad de ocupar ese rol en el grupo, si no se presenta dicha posibilidad,
nunca podra demostrar su capacidad de lider.

3 Aunque la satisfaccion laboral ha recibido la mayor atencion de todas las

actitudes relacionadas con el trabajo, el compromiso organizacional recibe cada

93



vez mayor reconocimiento en la literatura sobre comportamiento organizacional.
En tanto que la satisfaccion se relaciona principalmente con la actitud del
empleado hacia el trabajo y el compromiso lo hace a nivel de la organizacion, se
ha encontrado una fuerte relacion entre la satisfaccion laboral y el compromiso
organizacional con el paso del tiempo. No obstante, siempre hay muchos
empleados satisfechos con sus empleos, pero que detestan, por decir, la
organizacion altamente burocratica para la que trabajan; o el ingeniero de software
puede estar insatisfecho con su empleo actual, pero muy comprometido con la

empresa visionaria de alta tecnologia.

En general, los estudios de investigacion y el campo del comportamiento
organizacional tratan la satisfaccion y el compromiso como actitudes diferentes. A
la luz del nuevo ambiente muy incluye recortes de personal, trabajo a distancia,
fusiones y adquisiciones, globalizacion y diversidad, el compromiso organizacional
ha surgido como un tema muy importante de estudio y de interés. Aunque
algunos observadores expertos consideran que el compromiso organizacional es
un asunto muerto debido al ambiente y debe reemplazarse con el compromiso
nuevo de carrera, otros, como los siguientes, ven el compromiso organizacional

como el principal reto de los tiempos modernos:

El lugar de trabajo de hoy en dia estd rodeado por el temor del recorte de
personal, la perdida de seguridad laboral, el cambio abrumador de la tecnologia y
la tension de tener que hacer mas con menos... los administradores necesitan
establecer el tipo de lugar de trabajo comprensivo y estimulante para el
compromiso de los empleados.

Después de definir el compromiso y sus dimensiones, se resumira lo que las

investigaciones revelaron hasta la fecha sobre sus resultados.

El compromiso organizacional se define frecuentemente como: 1) un fuerte deseo
de seguir siendo miembro de una organizacion en particular, 2) una disposicion a
realizar un gran esfuerzo en beneficio de la organizacién y 3) una creencia firme

en los valores y las metas de la organizacion, asi como la aceptacién de estos. En

otras palabras esta es una actitud que refleja la lealtad de los empleados a su
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organizacibn y es un proceso continuo a través del cual los participantes
organizacionales expresan su preocupacién por la organizacion, el éxito y

bienestar continuos de esta. (Fred, 2012)

Grafico No.11

Compromiso Organizacional
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Fuente: Propia a partir de Encuestas Realizadas.

Seguln encuesta realizada a trabajadores de Pro Familia un 80% dijo que tenia
disposicion para el trabajo, un 50% dijo tener confianza en la institucién un 30%

sentido de pertenencia y solamente un 20% tiene apropiacion institucional.

Los resultados reflejan un personal dispuesto a trabajar de acuerdo a sus
necesidades, a pesar de no estar apropiado en la institucion, es decir que no se
sienten totalmente satisfechos con los beneficios que la empresa les proporciona.
Es importante que la empresa preste la atencidon que se merece a estos resultados
ya que un personal que no se encuentre apropiado de su institucion no se
preocupa por el uso racional de los recursos, ni por el cumplimiento de metas lo
gue podria estar afectando a la institucion.
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b. Compromiso Organizacional.

Aunque la satisfaccion laboral ha recibido la mayor atencion de todas las
actitudes relacionadas con el trabajo, el compromiso organizacional recibe cada
vez mayor reconocimiento en la literatura sobre comportamiento organizacional.
En tanto que la satisfaccion se relaciona principalmente con la actitud del
empleado hacia el trabajo y el compromiso lo hace a nivel de la organizacion, se
ha encontrado una fuerte relacion entre la satisfaccion laboral y el compromiso
organizacional con el paso del tiempo. No obstante, siempre hay muchos
empleados satisfechos con sus empleos, pero que detestan, por decir, la
organizacién altamente burocratica para la que trabajan; o el ingeniero de software
puede estar insatisfecho con su empleo actual, pero muy comprometido con la

empresa visionaria de alta tecnologia.

En general, los estudios de investigacion y el campo del comportamiento
organizacional tratan la satisfaccion y el compromiso como actitudes diferentes. A
la luz del nuevo ambiente muy incluye recortes de personal, trabajo a distancia,
fusiones y adquisiciones, globalizacion y diversidad, el compromiso organizacional
ha surgido como un tema muy importante de estudio y de interés. Aunque
algunos observadores expertos consideran que el compromiso organizacional es
un asunto muerto debido al ambiente y debe reemplazarse con el compromiso
nuevo de carrera, otros, como los siguientes, ven el compromiso organizacional

como el principal reto de los tiempos modernos:

El lugar de trabajo de hoy en dia estd rodeado por el temor del recorte de
personal, la perdida de seguridad laboral, el cambio abrumador de la tecnologia y
la tension de tener que hacer mas con menos... los administradores necesitan
establecer el tipo de lugar de trabajo comprensivo y estimulante para el

compromiso de los empleados.

Después de definir el compromiso y sus dimensiones, se resumira lo que las

investigaciones revelaron hasta la fecha sobre sus resultados.
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El compromiso organizacional se define frecuentemente como: 1) un fuerte deseo
de seguir siendo miembro de una organizacion en particular, 2) una disposicion a
realizar un gran esfuerzo en beneficio de la organizacion y 3) una creencia firme
en los valores y las metas de la organizacion, asi como la aceptacion de estos. En
otras palabras esta es una actitud que refleja la lealtad de los empleados a su
organizacibn y es un proceso continuo a través del cual los participantes
organizacionales expresan su preocupacion por la organizacion, el éxito y

bienestar continuos de esta (Fred, 2012, pag. 147).

El compromiso organizacional es el estado en el cual un empleado se identifica
con una organizacion en particular, sus metas y deseos, para mantener la
pertenencia a la organizacién. Un alto compromiso en el trabajo significa
identificarse con el trabajo especifico de uno, en tanto que un alto compromiso

organizacional significa identificarse con la organizacion propia

c. Ausentismo.

El ausentismo es la frecuencia y/o la duracién del tiempo de trabajo que se pierde
cuando los colaboradores no se presentan al trabajo; constituye la suma de los
periodos en los cuales los colaboradores se encuentran ausentes del trabajo, sea
por falta, por retraso o por algin otro motivo. La Bureau of National Affairs (BNA)
De Estados Unidos adopta la siguiente férmula para calcular El indice de

ausentismo.

Niim. de personas; dias

- de trabajo perdidos

ndice ,
U st o el B | =
T ausencias en el m

de =
. Niim. promedio de colaboradores
AUSENLISm

Niim. de dias de trabajo en el mes

Esta formula refleja el nimero de dias de ausencias de los colaboradores. Pero
¢,dénde quedan las ausencias por retrasos de minutos o de horas? Algunas
organizaciones prefieren transformar los dias en horas para incluirlas faltas vy

también los retrasos:
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Las causas Yy las consecuencias de las ausencias se estudian a fondo por medio
de investigaciones que muestran que la capacidad profesional de las personas y
su motivacion hacia el trabajo, ademas de factores internos

y externos a éste, afectan el ausentismo. Las barreras para la presencia, como
enfermedades, accidentes, responsabilidades familiares y personales y problemas
de transporte para llegar al centro laboral disminuyen la permanencia en el trabajo.
Las préacticas organizacionales (como recompensas a la permanencia y sanciones
al ausentismo), la cultura de la ausencia (cuando las faltas o los retrasos se
consideran aceptables o no) y las actitudes, los valores y los objetivos de los
empleados afectan la motivacién para la permanencia. Ahora las organizaciones
con éxito fomentan la presencia y desincentivan las ausencias al trabajo con
practicas administrativas y culturales que privilegian la participacion, al mismo
tiempo que desarrollan actitudes, valores y objetivos de los empleados que

propician la participacion. (Chiavenato, pags.127,128).

Grafico No.12

Causas de Ausentismo en los Trabajadores
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Segun encuesta realizada a los trabajadores de Pro Familia un 80% dijo que una
de las causas de ausentismo es la enfermedad comudn, un 60% dijo que los
accidentes de trabajo, un 50% problemas familiares y un 40% accidente comun,
un 20% enfermedad profesional y un 10% dijo que por problemas de transporte y

falta de supervision.

Segun entrevista realizada se observé que el mayor factor por el que hay
ausentismo es la enfermedad comun ya que estan propensos a cualquier virus y
enfermedades distintas. Sefalo que en la empresa no se han dado accidentes
laborales. Se observé que en su mayoria los trabajadores son responsables y
pocas veces han fallado porque sus puestos son unicos y no hay quien los

suplante temporalmente al momento de ocurrirles algo inesperado.

El ausentismo es un aspecto importante a considerar dentro de las empresas, es
por ello que afirmamos que hay que planificar y desarrollar estrategias que
controlen las causas que lo originan, tomando decisiones que permitan reducir la
ausencia de los empleados al trabajo. El ausentismo laboral puede traer graves
consecuencias a las empresas, principalmente desorganizacion y disminucién de

la produccion.

4.4.3.2.2. Rotacion Del Personal.

Es el resultado de la salida de algunos empleados y la entrada de otros Para
sustituirlos en el trabajo. Esto significa que siempre pierden energias y recursos y
que se deben de alimentar de mas energia y recursos para garantizar su
equilibrio. La rotacion se refiere al flujo de entradas y salidas de las personas de
las organizaciones. A cada separacidon casi siempre corresponde la contratacion
de un sustituto como reemplazo. Esto significa que el flujo de salidas
(separaciones, despidos, y jubilaciones) se debe compensar con un flujo
equivalente  de entradas (contrataciones) de personas .Las separacion se
presenta cuando una persona deja de ser miembro de una organizacién.
(Chiavenato I. 2009)
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Existen dos tipos de separaciones: la separacién por iniciativa del empleo
(Renuncia) y la separacion por iniciativa de la organizacion (Despido) (Chiavenato
l. 2009)

Grafico No.13

Causas de Rotacion del Personal
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Fuente: Propia a partir de Encuestas Realizadas.

Mediante la encuesta realizada a trabajadores de Pro Familia un 90% respondi6
gue el mayor factor por el que hay rotacién de personal es por la politica salarial,
un 70% dijo que por ser atraidos por otras empresas, un 60% dijo que por
crecimiento profesional, un 40% dijo que una causa de rotacion es por el
crecimiento de mercado al igual que por el tipo de supervision, un 30% respondio
gue la cultura organizacional, luego un 10% respondié que por la moral de la
empresa, por las politicas de reclutamiento, criterios de evaluacion y politicas

inflexibles.

Segun la entrevista realizada se observé que el mayor indice de rotacion es por la
politica salarial y porque son atraidos por otras empresas, se observo que la

empresa siempre esta pendiente de factores inesperados, ya que es una empresa

100



del sector salud y que no puede detener sus labores, cuando ocurren estas cosas
se notifica a la Sede central para que envien a alguien que lo suplante y no

detener las actividades

1 Separacion por iniciativa del empleado. Se presenta cuando un empleado
decide, por razones personales o profesionales terminar la relacion de trabajo con

el empleador

2 Separacién por iniciativa de la organizacién. O curre cuando la organizacion
decide separar a los empleados, sea para sustituirlos por otros mas adecuado con
base a sus necesidades para corregir problemas de seleccion inadecuada o para

reducir su fuerza de trabajo

La rotacién no es una causa, si no el efecto de algunas variables externas e
internas. Entre estas variables externas esta la situacion de la oferta y la demanda
del mercado de Recurso Humano, la coyuntura econdmica, las oportunidades de
empleo en el mercado de trabajo, etc. Algunas de las variables internas son las
politicas salariales y de prestaciones que las organizaciones ofrecen al estilo
administrativo, las oportunidades de crecimiento interno, el disefio de los puestos
las relaciones humanas, las condiciones fisicas y psicolégicas del trabajo.
(Chiavenato I. 2009)

La expresion rotacion de personal se utiliza para definir la frustracion de personal
entre, una organizacion y su ambiente; en otras palabras, el intercambio de
personas entre las organizacion y el ambiente esta definido por el volumen de

personas que ingresan y salen de la organizacion (Chiavenato, 2007)

El concepto de rotacion de personal se emplea para nombrar al cambio de
empleados en una empresa. Se dice que el personal rota cuando trabajadores se
van de la compafia (ya sea porque son despedidos o0 renuncian) y son
reemplazados por otros que cubren sus puestos y asumen sus funciones, La
percepcion general sobre la rotacion de personal es negativa, Los clientes o los

proveedores de una empresa pueden experimentar desconfianza hacia una firma
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en la que sus empleados duran poco tiempo. Al haber una rotacién de personal
intensa, se hace dificil fortalecer el vinculo entre la compafia y los componentes

externos.
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V. CONCLUSIONES

v Entre los factores que influyen en el Subsistema de Aprovisionamiento de
Recursos Humanos en Pro Familia sobresalen, la descripcion y analisis de
puestos, y los requisitos con los que debe contar cada aspirante al puesto

de trabajo.

v Entre los factores que influyen en el desempenio laboral de los trabajadores
de Pro Familia estan: los conocimientos de cada trabajador, sus
habilidades, experiencias, actitudes, motivaciones, establecimiento de
metas y caracteristicas personales, lo que ha conllevado a la empresa a

mantenerse en el mercado..

v La influencia que tiene el Subsistema de Aprovisionamiento de Recursos
Humanos en el desempeiio laboral de los trabajadores de Pro Familia, esta
cuenta con un personal eficiente, contando con las habilidades vy
conocimientos necesarios y en base a la encuesta hecha a todos sus

colaboradores estos se encuentran motivados y dispuestos a dar lo mejor.
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ANEXO N°1

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE NICARAGUA, Managua
UNAN-Managua
FACULTAD REGIONAL MULTIDISCIPLINARIA, Matagalpa

FAREM- Matagalpa

ENTREVISTA

Dirigida a Directora de Pro familia Matagalpa.

Somos estudiantes del V afio de la Carrera de Administracion de empresas de la
UNAN-FAREM, Matagalpa; y estamos realizando esta entrevista como parte de
nuestro seminario de graduacion para poder optar al titulo de Licenciadas en
Administracion de Empresas, la cual tiene el objetivo de analizar la Influencia del
Subsistema de Aprovisionamiento de Recursos Humanos en el Desempeiio Laboral
de los Trabajadores de Pro Familia Los datos que usted nos proporcione, al igual
gue sus opiniones, seran de gran utilidad para la investigacion y se manejaran con
mucha discrecidbn y solo serviran para datos académicos. De antemano

agradecemos su valiosa colaboracion.

l. Datos generales:
Nombres y Apellidos:

Cargo

Fecha

1. ¢Tienen elaborada la Misidn y Vision de la empresa?

2. ¢Cuenta la empresa con un dpto. de RH?



¢, Qué medidas de higiene laboral se toman en la empresa?
¢ Qué medidas se toman para prevenir los accidentes laborales?

¢, Existe una comision mixta de HST?

o 0 bk~ w

¢ Existe un plan de beneficios sociales?
Si

No.

7. ¢Siexiste, comprende los siguientes aspectos?

__Alimentacion
___Seguro social
__Subsidios.
__Medicamentos.
___Exédmenes médicos.

8. ¢Existe un plan de compensaciones financieras?
Si

No

9. ¢Siexiste es igual o superior al salario minimo?
Si

No

10. ¢ Existe la planeacion de los recursos humanos?

11.;Para usted cual es la importancia de la planeacién de recursos humanos?

12.¢Cuél de los siguientes modelos utiliza en el proceso de planeacion de RH?
Modelo Si | No | Na

Basado en la demanda estimada del producto o servicio.




Basado en segmentos de cargos.

Basado en la sustitucion de puestos claves.

Basado en el flujo de personal.

Basado en la planeacion integrada.

13.¢,Cbmo hacen la investigacion sobre mercado de recursos humanos?

__ A partir de la oferta.
__Apartir de la demanda.

14. ¢ Cuentas con politicas de planeacion de RH?
Si

No

15. ¢ Qué factores influyen en la planeacién de los RH?

Factores Si | No | Na

Poblacion y fuerza laboral.

Cambio de valores.

Descripcién y analisis de puestos.

Aplicacién de la técnica de incidente critico.

Requisitos de personal.

16. ¢ Existen las fichas ocupacionales de los cargos?
Si

No

17.¢Cuentan con manuales de procedimientos para cada cargo?
Si

No.

18. ¢ Qué tipo de informacion se recopila para el analisis del puesto?




Tipo de informacion Si | No

Actividades laborales.

Actividades orientadas hacia el trabajador.

Maquinas, herramientas, equipos Yy materiales

utilizados.

Elementos tangibles e intangibles relacionados con el

puesto.

Desempefio del puesto.

Requisitos personales para el puesto.

19.¢Qué importancia tiene para usted el proceso de reclutamiento?
20. ¢ Tienen definidas las politicas de reclutamiento de personal?
Si

Métodos Si | No

Entrevista

Cuestionarios

Observacion

Diario o bitacora del participante.

Registro mediante dispositivos mecanicos como

cronémetros, contadores, o peliculas.

Conferencia con analistas de puestos o expertos.

No

21.¢Cuales son sus principales fuentes de reclutamiento de personal?



Fuentes Si No | Na

Empleados actuales.

Referencia de empleados.

Antiguos empleados.

Anuncios en prensa, radio e internet.

Agencias de contratacion.

Empleados temporales.

La competencia.

Universidades.

Institutos técnicos.

Candidatos espontaneos.

22.¢Qué técnicas de reclutamiento utilizan?

___Interno.
___Externo.
___Mixto.

23.¢Como inicia el proceso de reclutamiento?
24.¢ Se cuenta con un banco de datos de recursos humanos?
Si

No

25. ¢ El proceso de reclutamiento se ajusta a las politicas de la empresa?
Si

No

26.¢La busqueda de los candidatos responden a la descripcion y analisis de
puesto?
27.¢Cual de los siguientes documentos adjunta el candidato a su solicitud de

empleo?



Documentos Si | No | Na

Curriculum.

Titulos.

Cartas de trabajo anteriores.

Constancias de referencias.

Record de policia.

Certificado de salud.

Cédula de identidad.

Partida de nacimiento

Partida de nacimiento de los hijos.

Fotocopia carnet del INSS.

Numero RUC.

Licencia de conducir.

Licencia de portacion de armas.

Constancias de estudios.

Otros requisitos.

28.¢,Quién es el encargado de recepcionar los documentos del candidato?

___Director general.
___Responsable de RH
___Jefe del area.
___Recepcionista o secretaria.
___Personal de seguridad.
29.¢Qué importancia tiene para usted el proceso de seleccion de RH?

30. ¢ Se selecciona a la persona segun las caracteristicas del cargo?
Si

No.



31.¢Quién toma la decision de seleccionar al candidato?

__Director general.
___Responsable de RH
__Jefe del area.

32.¢De los siguientes modelos de comportamiento, cuales se aplican en el
proceso de seleccion?
Modelos Si No | Na

Colocacion.

Seleccion.

Clasificacion.

Valor agregado.

33.¢Cual de los pasos se realizan en el proceso de seleccién de personal?

Pasos Si No Na

Recepcion preliminar de

solicitudes.

Entrevista preliminar.

Administracion de exdmenes.

Entrevista de seleccion.

Verificacion de referencias.

Evaluacién médica.

Entrevista con el supervisor.

Descripcion realista del puesto.

Decision de contratar.

Realimentacion del proceso de

seleccién.

34. ¢ Qué tipos de pruebas le realizan en el proceso de seleccion?

De conocimiento.



____ De desempefio.
____Psicologicas.

____ De respuestas gréficas.
____De habilidades.
____Medicas.

35. ¢, Se realizan entrevistas de seleccidn para elegir al candidato a una vacante?
Si

No

36. ¢ Existe un cuestionario estandar para todos los puestos de trabajo?
Si

No

37.¢Quién le realizo la entrevista?

__Director general.
___Responsable de RH.
__Jefe del area.

38. ¢ Cuando fue seleccionado para contratarlo, le presentaron la ficha del cargo
a ocupar?

Si

No

39.¢Quién hace la gestidon de contratacion?

__Director General.
___Responsable de RH.
__Jefe del area.

___Agencia de empleo.



40.¢Una vez que se decide contratar, cuanto tiempo después fue contratado el
trabajador?

___Inmediatamente.
__15 dias después
__1mes
___2meses

___ 3 meses

__Mas de 3 meses

41. ¢ Existe un programa de induccion para el personal nuevo?
Si

No.

42.¢ Considera gque el proceso de induccion consigue los fines siguientes?

Fines Si No | Na

Reduccién de los costos.

Reduccién del estrés.

Reduccién de la rotacion.

Ahorrar tiempo a supervisores y compaferos.

43.¢Qué valor agregado aporta su capital humano a la organizacién?
44.;Cada cuanto se realiza evaluacién al desempenfio laboral del trabajador?
45.¢Cudl de las siguientes competencias influyen el desempefio laboral del

trabajador?

Competencias laborales Si |No |[Na

Conocimientos.
Habilidades.
Experiencias.
Actitudes.

Establecimiento de metas.




Motivaciones.

Caracteristicas personales.

46.¢ Cual de los siguientes aspectos del clima laboral influyen en el desempefio

de los trabajadores?

Clima laboral Si | No | Na

Ambiente de trabajo

Relaciones de trabajo.

Relaciones interpersonales.

Relacién con los clientes.

Relacion con los proveedores.

Liderazgo.

Tecnologia adecuada.

47.¢Con cudles de los siguientes aspectos del compromiso organizacional se

identifican los trabajadores?

Aspectos Si | No | Na

Sentido de pertenencia.

Disposicion para el trabajo.

Confianza en la institucion.

Apropiacion institucional.

48. ¢ Cuales considera son las causas de ausentismo del trabajador?

Causas Si | No | Na

Enfermedad comun.

Enfermedad profesional

Accidentes de trabajo.

Accidente comun.




Problemas familiares.

Problemas de transporte.

Poca motivacién para el trabajo.

Falta de supervision.

Beneficios de convenios

49. ¢ Cuales considera son las causas de la rotacion de personal?

Causas

Si

No Na

Atraidos por otras empresas.

Politica salarial.

Crecimiento del mercado laboral.

Prestaciones de la organizacion.

Tipo de supervision.

Crecimiento profesional.

Relaciones humanas.

Condiciones de trabajo.

Moral de la empresa.

Cultura organizacional.

Politicas de reclutamiento y seleccién de

personal.

Criterios de evaluacion del desempefio.

Politicas inflexibles.

Gracias por su atencion!!!



ANEXO N°2
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE NICARAGUA, Managua
UNAN-Managua
FACULTAD REGIONAL MULTIDISCIPLINARIA, Matagalpa

FAREM- MATAGALPA

ENCUESTA

Dirigida a los trabajadores de Pro familia Matagalpa.

Estimados Trabajadores: Somos estudiantes del V afio de la Carrera de
Administracion de empresas de la UNAN-FAREM, Matagalpa; esta encuesta se
hace como parte de nuestro seminario de graduacion para poder optar al titulo de
Licenciadas en Administracion de empresas, la cual tiene el objetivo de analizar la
influencia del subsistema de Aprovisionamiento de Recursos Humanos en el
desempeiio laboral de los trabajadores de Pro familia Matagalpa. Los datos que
usted nos proporcionara, al igual que sus opiniones, seran de gran utilidad para la
investigaciéon y se manejaran con mucha discrecién y solo servirdn para datos

académicos. De antemano le agradecemos por su valiosa colaboracion.
l. Marque con una X las repuestas que elija.

1. ¢Tienen elaborada la Misidn y Vision de la empresa?
Si

No

2. ¢Cuenta la empresa con un dpto. de RH?
Si

__No
3. ¢Los trabajadores estan organizados en sindicatos?
Si



No
4. ¢Qué medidas de higiene laboral se toman en la empresa?

5. ¢Qué medidas se toman para prevenir los accidentes laborales?

6. ¢ Existe una comision mixta de HST?
__Si
__No

7. ¢Existe un plan de beneficios sociales?

Si

No

8. ¢Siexiste, comprende los siguientes aspectos?
__Alimentacion

___Seguro social
___Subsidios.
__Medicamentos.
___Exédmenes médicos.

9. ¢Existe un plan de compensaciones financieras?
Si

No

10.¢ Si existe es igual o superior al salario minimo?
Si

No

11. ¢Cual de los siguientes documentos adjunta el candidato a su solicitud de
empleo?

Documentos Si |No | Na
Curriculum.

Titulos.

Cartas de trabajo anteriores.
Constancias de referencias.
Record de policia.

Certificado de salud.

Cédula de identidad.

Partida de nacimiento.

Partida de nacimiento de los hijos.
Fotocopia carnet del INSS.




Nuamero RUC.

Licencia de conducir

Licencia de portacion de armas.
Constancias de estudios.

Otros requisitos.

12. ¢Quién es el encargado de recepcionar los documentos del candidato?
___Director general.
___Responsable de RH
___Jefe del area.
___Recepcionista o secretaria.
___Personal de seguridad.
13. ¢Qué tipos de pruebas le realizan en el proceso de selecciéon?
_____De conocimiento.
____ De desempefio.
____Psicologicas.
____ De respuestas gréficas.
____De habilidades.
___Médicas.
14. ¢ Se realizan entrevistas de seleccion para elegir al candidato a una vacante?
Si

__No

15. ¢Quién le realizo la entrevista?
__Director general.
___Responsable de RH.

_ Jefe del area.

16. ¢Cuando fue seleccionado para contratarlo, le presentaron la ficha del cargo a
ocupar?

Si



No

17. ¢Una vez que se decide contratar, cuanto tiempo después fue contratado el
trabajador?

____Inmediatamente.

____15 dias después.

___1mes

____2meses

3 meses

_____Mas de 3 meses

18. ¢ Empresa esta4 cumpliendo con lo contratado?
Si

No

19. ¢ Existe un programa de induccién para el personal nuevo?
Si

___No.

20. ¢Cada cuanto se realiza evaluacion al desempefio laboral del trabajador?
____Alfinalizar un periodo.
____Cada 6 meses.

Cada afo

Clima laboral Si No Na

Ambiente de trabajo

Relaciones de trabajo.

Relaciones interpersonales.

Relacién con los clientes.

Relacion con los proveedores.

Liderazgo.

Tecnologia adecuada.




21. ¢Cual de los siguientes aspectos del clima laboral influyen en el desempefio de
los trabajadores?

22. ¢Con cuales de los siguientes aspectos del compromiso organizacional se
identifican los trabajadores?

Aspectos Si No |Na

Sentido de pertenencia.

Disposicion para el trabajo.

Confianza en la institucion.

Apropiacion institucional.

23. ¢Cuéles considera son las causas de ausentismo del trabajador?

Causas Si No | Na

Enfermedad comuUn

Enfermedad profesional

Accidentes de trabajo.

Accidente comun

Problemas familiares.

Problemas de transporte

Poca motivacion para el trabajo.

Falta de supervision.

Beneficios de convenios

24. ¢ Cuales considera son las causas de la rotacion de personal.

Causas Si No | Na

Atraidos por otras empresas.

Politica salarial.

Crecimiento del mercado laboral.

Prestaciones de la organizacion.

Tipo de supervision.

Crecimiento profesional.

Relaciones humanas.

Condiciones de trabajo.

Moral de la empresa.

Cultura organizacional.

Politicas de reclutamiento y seleccién
de personal.

Criterios de evaluacion del
desempeiio.

Politicas inflexibles.

Gracias por su cooperacion!!!



ANEXO N°3

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE NICARAGUA, Managua

FACULTAD REGIONAL MULTIDISCIPLINARIA, Matagalpa

FAREM- MATAGALPA

GUIA DE OBSERVACION

La presente guia de observacion tiene como objetivo verificar si los datos obtenidos

a través de la entrevista y la encuesta son correctos o si tanto los trabajadores

como el Gerente de la empresa estan diciendo la verdad.

DATOS GENERALES:

Lugar de Observacién:

Hora de Observacion: Fecha:

DESARROLLO:

No

item para observaciones

Si

No

Na

01

¢ Tienen elaborada la Mision y Vision de la empresa?

02

¢, Qué medidas de higiene laboral se toman en la empresa?

03

¢, Qué medidas se toman para prevenir los accidentes
laborales?

04

¢ Existe una comision mixta de higiene y seguridad del
trabajo?

05

¢ Existe un plan de beneficios sociales?




06

¢, Si existe, comprende los siguientes aspectos?

Alimentacion

Seguro social

Subsidios.

Medicamentos.

Examenes médicos.

07

¢ Existe un plan de compensaciones financieras?

08

¢, Si existe es igual o superior al salario minimo?

09

¢ Cuentas con politicas de planeacion de RH?

10

¢ Existen las fichas ocupacionales de los cargos?

11

¢, Cuentan con manuales de procedimientos para cada cargo?

12

¢El contenido de la ficha de cargos establece los siguientes
elementos?

Nombre del cargo

Fecha de elaboracion.

Fecha de revision.

Cadigo.

Departamento.

Unidad de dependencia

Objetivo del cargo

Requisitos intelectuales.

Requisitos fisicos.

Responsabilidades

Condiciones de trabajo.

Funciones del puesto.

13

¢ Tienen definidas las politicas de reclutamiento de personal?

14

¢, Cual de los siguientes documentos adjunta el candidato a
su solicitud de empleo?

Curriculum.

Titulos.

Cartas de trabajo anteriores.

Constancias de referencias.

Record de policia.

Certificado de salud.

Cédula de identidad.

Partida de nacimiento.

Partida de nacimiento de los hijos.

Fotocopia carnet del INSS.

Numero RUC.

Licencia de conducir

Licencia de portacion de armas.

Constancias de estudios.

Otros requisitos.

15

¢Una vez que se decide contratar, cuanto tiempo después
fue contratado el trabajador?




Inmediatamente.

15 Dias después.

1 mes.

2 meses.

3 meses.

mas de 3 meses.

17 | ¢Los contratos de trabajo estan elaborados en base a la ley
185 del cddigo del trabajo?
18 | ¢ Qué tipos de contratos existen en su empresa?
Tiempo indefinido.
Tiempo determinado.
Prestacionado.
19 | ¢Qué elementos contiene el contrato laboral?:
Duracion.
Fecha de inicio.
Tipo de contrato.
Jornada a tiempo completo o tiempo parcial.
Periodo de prueba.
Retribucion.
Numero de pagas.
en caso de obras, el alcance del trabajo.
Categoria del trabajador.
Datos del centro de trabajo.
Duracioén de las vacaciones.
Modo de célculo final.
20 | ¢En los expedientes de los trabajadores, existe el contrato de
trabajo?
21 | ¢Existe un programa de induccion par a el personal huevo?




ANEXO N°4.

OPERACIONALIZACION DE VARIABLES

Variable Subva. | Indicadores Preguntas Técnicas Dirigido a
Administracion Definicion 1. ¢Tienen elaborada la misién y Entrevista | Gerente o
de recursos visién de la empresa? Encuesta administrador
humanos 2. ¢éCuenta la empresa con un dpto. |Guia de de RH.
de RH? observacion
Funcion | Funciénde | 3. ¢{Qué medidas de higiene laboral se [Entrevista Gerente o
esdela | higieney toman en la empresa? Encuesta administrador
ARH seguridad 4. ¢{Qué medidas se toman para Guia de de RH.
del trabajo | prevenir los accidentes laborales? observacion | Sindicato.
5. existe una comision mixta de HST?
Funcion de | Existe un plan de beneficios sociales? [Entrevista. | Gerente o
servicios __si, Encuesta. administrador
sociales __no. Guia de de RH.
observacion | Sindicato.
éSi existe, comprende los siguientes
aspectos? Entrevista.
__Alimentacion Encuesta.
__Seguro social Guia de
__Subsidios. observacion
__Medicamentos.
__Examenes médicos.
Funcién de 8. ¢Existe un plan de Entrevista Gerente o
retribucion. compensaciones financieras?  [Encuesta administrador
__Si Guia de de RH.
__no observacion | Sindicato.
9. ¢Siexiste esigual o superior al
salario minimo?
__Si
_ho
Subsistema de | Planeaci | Definicién |. {Existe la planeacidn de los recursos Entrevista | Gerenteo
aprovisionamie | 6n humanos? administrador
nto de RH. de RH.
Importancia |. ¢Para usted cual es la importancia de | Entrevista | Gerente o

la planeacién de recursos humanos?

administrador
de RH.




Proceso

. ¢Cuadl de los siguientes modelos utiliza
en el proceso de planeacién de RH?

Modelo

S
i

N
o

Basado en la demanda
estimada del producto o
servicio.

Basado en segmentos de
cargos.

Basado en la sustitucion
de puestos claves.

Basado en el flujo de
personal.

Basado en la planeacién
integrada.

. ¢COmo hacen la investigacion sobre

mercado de recursos humanos?

___ A partir de la oferta.
__A partir de la demanda

Entrevista

Entrevista

Gerente o
administrador
de RH.

Gerente o
administrador

Objetivos y
politicas

14. i Cuentas con politicas de

planeacion de RH?
Si

no

Entrevista
observacion

Gerente o
administrador
de RH.

Factores

15. ¢Qué factores influyen en la

planeacion de los RH?

Entrevista

Factores

S
i

Poblacién y fuerza
laboral.

Cambio de valores.

Descripcidn y analisis de
puestos.

Aplicacidn de la técnica
de incidente critico.

Requisitos de personal.

Gerente o
administrador
de RH.

Cuestiones
claves que

16. éExisten las fichas

ocupacionales de los cargos?

Entrevista
observacion

Gerente o
administrador




deben __si__no de RH.
considerars 17. éCuentan con manuales de
eenel procedimientos para cada
disefioy cargo?
analisisde | si___ no.
puestos.
Tipo de . ¢Qué tipo de informacion recopila Entrevista | Gerente o
informacién | para el andlisis del puesto? administrador
para el Tipo de informacion SIN
analisis del ijlo |a
puesto Actividades laborales.
Actividades orientadas
hacia el trabajador.
Maquinas, herramientas,
equipos y materiales
utilizados.
Elementos tangibles e
intangibles relacionados
con el puesto.
Desempenfio del puesto.
Requisitos personales
para el puesto.
Métodosy |. ¢éQué métodos utiliza para la Entrevista | Gerenteo
procedimie | recopilacion de informacion? administrador
ntos para de RH.
recoleccion Métodos SIN |N
de ilo |a
informacién || Entrevista
para el Cuestionarios
analisis del Observacién
puesto. Diario o bitacora del

participante.

Registro mediante
dispositivos mecanicos
como cronémetros,
contadores, o peliculas.

Conferencia con analistas
de puestos o expertos.

Descripcion
y
especificaci
ones del

. ¢El contenido de la ficha de cargos
establece los siguientes elementos?

observacion

Contenido de la ficha SIN

1|0 |a

Empresa.




puesto.

Nombre del cargo

Fecha de elaboracion.

Fecha de revision.

Cédigo.

Departamento.

Unidad de dependencia.

Objetivo del cargo.

Requisitos intelectuales.

Requisitos fisicos.

Responsabilidades.

Condiciones de trabajo.

Funciones del puesto.

Recluta
miento

Importancia

. ¢Qué importancia tiene para usted el

proceso de reclutamiento?

Entrevista

Gerente o
administrador
de RH.

Politicas de
reclutamien
to

. ¢Tienen definidas las politicas de

reclutamiento de personal?
si__no

Entrevista
observacion

Gerente o
administrador
de RH.

Fuentes de
reclutamien
to.

. ¢Cuales son sus principales fuentes de

reclutamiento de personal?

Entrevista

Fuentes SIN [N

Empleados actuales.

Referencia de
empleados.

Antiguos empleados.

Anuncios en prensa,
radio e internet.

Agencias de
contratacion.

Empleados temporales.

La competencia.

Universidades.

Institutos técnicos.

Candidatos espontdneos.

Gerente o
administrador
de RH.

Tipos de
reclutamien
to

24. (Qué técnicas de reclutamiento
utilizan?

___Interno.

___Externo.

___Mixto.

Entrevista

Gerente o
administrador
de RH.

Procesos de

25. ¢Cémo inicia el proceso de

Entrevista

Gerente o




reclutamien
to

reclutamiento

26. ¢Se cuenta con un banco de datos
de recursos humanos? __si
__no.
27. ¢El proceso de reclutamiento se
ajusta a las politicas de la empresa?

Si

__no.
28. ¢la busqueda de los candidatos
responden a la descripcién y analisis

de puesto?

29. ¢Cudl de los siguientes
documentos adjunta el candidato a su
solicitud de empleo?

Entrevista

Entrevista

Entrevista
Encuesta
observacion

Documentos SIN
ilo |a

Curriculum.

Titulos.

Cartas de trabajo

anteriores.

Constancias de
referencias.

Record de policia.

Certificado de salud.

Cedula de identidad.

Partida de nacimiento.

Partida de nacimiento de
los hijos.

Fotocopia carnet del
INSS.

Numero RUC.

Licencia de conducir

Licencia de portacion de
armas.

Constancias de estudios.

Otros requisitos.

30. ¢éQuién es el encargado de
recepcionar los documentos del
candidato?

Entrevista
Encuesta

administrador
de RH.

Gerente o
administrador

Gerente o
administrador

Gerente o
administrador
Trabajador
Empresa

Gerente o
Administrador
Trabajador




___Director General.
___Responsable de RH

___Jefe del area.
___Recepcionista o Secretaria.
___Personal de seguridad.

Seleccid | Importancia | 31. ¢Qué importancia tiene para Entrevista | Gerente o
n usted el proceso de seleccién de RH? administrador
de RH.
La 32. ¢Se selecciona a la persona segun | Entrevista | Gerente o
seleccién las caracteristicas del cargo? administrador
como __si
procesode | __ no
comparacio
n.
La seleccion | 33. ¢Quién toma la decisién de Entrevista | Gerente o
como un seleccionar al candidato? administrador
proceso de | __ Director general.
decision. __Responsable de RH.
___Jefe del area.

Modelos de | 34. ¢De los siguientes modelos de Entrevista | Gerente o
comportam | comportamiento, cuales se aplican en administrador
iento el proceso de seleccién?

Modelos SN

ilo |a

Colocacion.

Seleccion.

Clasificacion.

Valor agregado.
Pasos dela |. ¢Cudl de los pasos se realizan en el Entrevista | Gerenteo
seleccion proceso de seleccion de personal? administrador
de personal Pasos SIN

ilo |a

Recepcidén preliminar de
solicitudes.

Entrevista preliminar.

Administracion de
examenes.

Entrevista de seleccion.

Verificacion de
referencias.




Evaluacion médica.

Entrevista con el
supervisor.

Descripcion realista del
puesto.

Decision de contratar.

Realimentacién del
proceso de seleccién.

. ¢Qué tipos de pruebas le realizan en

el proceso de seleccién?
____De conocimiento.
____De desempefio.

___ Psicoldgicas.

____ De respuestas graficas.
____De habilidades.

___ Meédicas.

. éSe realizan entrevistas de seleccion

para elegir al candidato a una
vacante?
__Si

no

. ¢Existe un cuestionario estandar para

todos los puestos de trabajo?.
si_
no

. ¢Quién le realizo la entrevista?

__ Director general.
___Responsable de RH.
___Jefe del area.

. ¢Cuando fue seleccionado para

contratarlo, le presentaron la ficha del
cargo a ocupar?

Entrevista
Encuesta

Entrevista
Encuesta

Entrevista

Entrevista

Encuesta

Entrevista
observacion

Gerente o
administrador
Trabajador.

Gerente o
administrador
Trabajador.

Gerente o
administrador

Gerente o
administrador
Trabajador.

Gerente o
administrador

Contrat
acion

Gestion

. ¢Quién hace la gestién de

contratacion?

__Director general.
___Responsable de RH

Entrevista

Gerente o
administrador




___Jefe del area.
___Agencia de empleo.

. ¢Una vez que se decide contratar,

cuanto tiempo después fue
contratado el trabajador?
__1mes

____2meses

3 meses

____mas de 3 meses

. ¢Los contratos de trabajo estan

elaborados en base a la ley 185 del
cddigo del trabajo?

Entrevista
observacion

observacion

Gerente o
administrador
Trabajador

Empresa.

Tipos de
contratacié
n

. ¢Qué tipos de contratos existen en su

empresa?

____ Tiempo indefinido.
____Tiempo determinado.
____Peticionado.

observacion

Empresa

Elementos
del contrato

. ¢Qué elementos contiene el contrato

laboral?

___Duracioén

___Fecha de inicio.

___Tipo de contrato.

___Jornada a tiempo completo o
tiempo parcial.

___Periodo de prueba.
___Retribucion.

___Numero de pagas.

___En caso de obras, el alcance del
trabajo.

___Categoria del trabajador.
__Datos del trabajador.
___Datos del centro de trabajo.
___Duracion de las vacaciones.
___Modo de célculo final.

. ¢La empresa esta cumpliendo con lo
contratado?
Si

no

. ¢En los expedientes de los

observacion

Encuesta

Empresa

Trabajador




trabajadores, existe el contrato de observacion | Empresa
trabajo?
__Si
__ho
Induccid | Programas |. ¢Existe un programa de induccidn Entrevista. | Gerente o
n de para el personal nuevo? observacion | Administrador
induccidn __Si Encuesta Trabajador
__no.
Finesdela | 49. ¢Considera que el proceso de Entrevista | Gerenteo
induccidn induccidn consigue los fines administrador
siguientes?
Fines SIN
ilo |a
Reduccidn de los costos.
Reduccion del estrés.
Reduccidn de la rotacion.
Ahorrar tiempo a
supervisores y
compaferos.
Desempeio Importancia |. ¢Qué valor agregado aporta su capital | Entrevista | Gerente o
laboral humano a la organizacién? administrador
51. ¢Cada cudnto se realiza Entrevista | Gerente o
evaluacién al desempefio laboral del Encuesta administrador
trabajador? Trabajador
__Alfinal del periodo.
__Semestral.
__Anual.
Factores | Competenci 52.  ¢Cudl de las siguientes | Entrevista | Gerente o
as laborales competencias influyen el administrador

desempeiio laboral del
trabajador?

Competencias laborales | S| N | Na
ilo

Conocimientos.

Habilidades.

Experiencias.

Actitudes.

Establecimiento de




metas.

Motivaciones.

Caracteristicas
personales.

Comportam
iento
organizacio
nal

. ¢Cuales de los siguientes aspectos del
clima laboral influyen el desempefio
de los trabajadores?

Clima laboral S| N

Ambiente de trabajo

Relaciones de trabajo.

Relaciones
interpersonales.

Relacidn con los clientes.

Relacion con los
proveedores.

Liderazgo.

Tecnologia adecuada.

Entrevista
Encuesta

Gerente o
administrador
Trabajador

. ¢Con cudles de los siguientes aspectos
del compromiso organizacional se
identifican los trabajadores?

Aspectos SN

Sentido de pertenencia.

Disposiciéon para el
trabajo.

Confianza en la
institucion.

Apropiacion
institucional.

Entrevista
Encuesta

Gerente o
administrador
Trabajador

55. ¢Cuales considera son las causas
de ausentismo del trabajador?

Causas SIN
ilo |a

Enfermedad comun

Enfermedad profesional

Accidentes de trabajo.

Accidente comun

Entrevista
Encuesta

Gerente o
administrador
Trabajador




Problemas familiares.

Problemas de
transporte.

Poca motivacion para el
trabajo.

Falta de supervision.

Beneficios de convenios.

56. ¢Cudles considera son las causas
de la rotacion de personal?

Causas

Atraidos por otras
empresas.

Politica salarial.

Crecimiento del mercado
laboral.

Prestaciones de la
organizacién.

Tipo de supervisién.

Crecimiento profesional.

Relaciones humanas.

Condiciones de trabajo.

Moral de la empresa.

Cultura organizacional.

Politicas de
reclutamientoy
Seleccion de personal.

Criterios de evaluacion
del desempefio.

Politicas inflexibles.

Entrevista
Encuesta

Gerente o
administrador
Trabajador




Anexo No.5

PERFIL OCUPACIONAL
PROFAMILIA.

Nombre del Puesto:

Funciones Generales:

Funciones Especificas

2:

Datos Personales

Nombres y Apellidos:

Numero de Cedula:

Fecha de Nacimiento:

Direccion:

Numero Telefdnico:

Estado Civil:




