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RESUMEN DEL PROYECTO

“El Impacto de la adecuada administracion de Recursos Humanos en una
empresa y en las personas que optan a un puesto a nivel técnico”

Elaborado por: Lourdes Elizabeth Donis Valdivieso

El propdsito de la investigacidon es estipular el tiempo adecuado en el que
un candidato debe adaptarse correctamente a su puesto de trabajo y empresa
para la cual labora, tomando en cuenta los procesos de administracion de
recursos humanos. Se realizara en un laboratorio de analisis y control de calidad
de alimentos ubicado en la zona 12 de la capital, la poblacién a investigar es
personal a nivel técnico que se encuentra en busca de una vacante, periodo de

prueba y personal ya contratado.

La administracion de recursos humanos es un area de estudios
relativamente reciente, asi como perfectamente aplicable a cualquier tipo o
tamafio de organizacion. La administracion de recursos humanos tiene como una
de sus tareas proporcionar las capacidades humanas requeridas por una
organizacion y desarrollar habilidades y aptitudes del individuo para ser lo mas
satisfactorio a si mismo y a la colectividad en que se desenvuelve. No se debe
olvidar que las organizaciones dependen para su funcionamiento y su evolucion,
primordialmente del elemento humano con que cuenta. Puede decirse, sin

exageracion que una organizacion es el retrato de sus miembros.

Las técnicas e instrumentos que se utilizardn en el estudio son las
observaciones institucionales, entrevistas tanto al departamento de personal como
a los colaboradores, cuestionarios, entre otros.

Lo que se pretende al realizar esta investigacién es conocer la administracién de
recursos humanos del departamento de personal lo cual incluye procedimientos,
manuales, técnicas, procesos entre otros para detectar fallas y poder mejorarlo;
teniendo como beneficio una adecuada administracion y lograr los objetivos tanto

de la empresa como del colaborador.






PROLOGO
El propdsito de la investigacion es que por medio de la revision de la

administracion de Recursos Humanos, a través de observaciones, encuestas y
revisiones de manuales y procedimientos ver la incidencia en la adaptacion que
tiene el colaborador en su puesto de trabajo va ligada al departamento de
Recursos Humanos o la adaptacion es meramente personal.

El tiempo en el que se llevé a cabo la investigacion fue de 4 meses, la
poblacién con la que se trabajo es el personal en periodo de prueba y los
candidatos aspirando a un puesto a nivel técnico, de género femenino y
masculino, estudiantes de los primeros afos de la universidad, de 20 a 30 afos
aproximadamente, de esta forma se pudo ver los diferentes aspectos en el
proceso de administracion de recursos humanos dentro de la empresa, con el fin
de realizar de una forma mas amplia la investigacion, abarcando en ese tiempo
procesos de reclutamiento y seleccion de personal, induccion y capacitacion de
personal de nuevo ingreso, analisis de puestos, técnicas de motivacion y ambiente
laboral como aspectos mas importantes del estudio con el fin del cumplimiento de
los objetivos.

La Administracion de Recursos Humanos es un area de estudios
relativamente reciente, asi como perfectamente aplicable a cualquier tipo o
tamafio de organizacién, tiene como una de sus tareas proporcionar las
capacidades humanas requeridas por una organizacion y desarrollar habilidades y
aptitudes del individuo para ser lo mas satisfactorio a si mismo y a la colectividad

en que se desenvuelve.

No se debe olvidar que las organizaciones dependen, para su
funcionamiento y su evolucion, primordialmente del elemento humano con que
cuenta. Puede decirse, sin exageracion, que una organizacion es el retrato de sus

miembros.



La investigacion se llevo a cabo en un laboratorio de andlisis y control de
calidad ubicado en la capital, se trabajo con el departamento de Recursos
Humanos, personal en periodo de prueba y candidatos que se encuentran en
proceso de seleccion, el trabajo no fue facil pues se pretendia hacer una
modificacion organizacional, lo cual se logr6 con la colaboracién de la
Coordinadora del departamento de Recursos Humanos a través de la revision y
modificacion de manuales, procedimientos, formatos, capacitaciones,

observaciones y encuestas.



CAPITULO |

l. Introduccion
1.1Planteamiento del Problemay Marco Tedrico
1.1.1 Planteamiento del Problema

La adaptacion de cada persona a su puesto de trabajo es de suma
importancia tanto para el colaborador como para la empresa, ya que el
colaborador podra lograr un desarrollo profesional y la empresa debe buscar el
mejor candidato para el logro de sus metas. Se escucha y se observa que los
colaboradores sufren de estrés al no poder adaptarse idoneamente a su puesto
de trabajo, muchas veces esto se debe a la inapropiada Administracién de
Recursos Humanos, a una mala seleccién de personal, un analisis de puestos
mal elaborado y que pueden influir para que la decisién de elegir a un
candidato no sea la mejor, en donde la empresa también se ve afectada en
perdida de recursos monetarios y recursos materiales no logrando al 100% el
logro de los objetivos y metas por parte de ambas partes. La competitividad, la
gestién del Capital Humano se hace mucho mas compleja y de su eficacia
depende en gran medida la consecucion de los objetivos de las organizaciones

gue en €l actuan.

Recursos importantes como la tecnologia o la estructura organizativa
pueden ser imitables, pero lo que hace realmente que una organizacién sea

diferente son las personas que en ella trabajan.
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Actualmente en el laboratorio donde se realizard la investigacion se ha
podido observar desmotivacion del personal, quejas de parte de las jefaturas al no
tener el personal idéneo y falta de capacitacibn y seguimiento por parte del

departamento de Recursos Humanos.

La calidad, habilidades, competencias de los trabajadores, su entusiasmo,
satisfaccion con su trabajo y su lealtad hacia la organizacion influyen sobre los
resultados, eficiencia, reputacion y en definitiva sobre la supervivencia con éxito

de la organizacién

Las preguntas que planteamos son fundamentales para la orientacion de la
investigacion y que debemos tomar en cuanta son, ¢Qué tipo de estrés sufren los

colaboradores al no poder adaptarse a su puesto de trabajo?,

¢Es indispensable una adecuada administracion de recursos humanos para
retener al candidato ideal?, ¢ En que se beneficia el colaborador y la empresa al
lograr una rapida adecuacién al puesto?, ¢ Cémo influye la entrevista y el analisis
de puestos en el proceso de seleccién de candidatos para que este sea lo mas

eficiente posible?

La investigacion se realizara en un laboratorio de andlisis y control de calidad
ubicado en la zona 12 de la capital, su visidn es ser un laboratorio lider a nivel
nacional, prestando servicios de calidad, a través del uso de tecnologia
actualizada y personal altamente calificado, para alcanzar la total satisfaccion de
nuestros clientes y brindarles asi el apoyo y las soluciones para mejorar su

rendimiento, su mision es brindar un servicio integral de analisis y asesoria en las
6
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areas de alimentos, agua, medicamento y cosméticos a todas las empresas e
industrias que requieran de resultados seguros, confiables y reproducibles para
contribuir con la mejora continua de la calidad para el desarrollo y crecimiento del

pais.

La poblacién a estudiar es el personal en periodo de prueba y los candidatos
aspirando a un puesto a nivel técnico, de género femenino y masculino,
estudiantes de los primeros afios de la universidad, de 20 a 30 afios
aproximadamente, de esta forma podremos ver los diferentes aspectos en el
proceso de administracién de recursos humanos dentro de la empresa, con el fin
de realizar de una forma mas amplia la investigacion, se tiene estimado un
estudio aproximado de seis meses abarcando en ese tiempo procesos de
reclutamiento y seleccion de personal, induccién y capacitacion de personal de
nuevo ingreso, andlisis de puestos, técnicas de motivacién y ambiente laboral
como aspectos mas importantes del estudio con el fin del cumplimiento de los

objetivos.

La investigacion se realiza por la incidencia que existe segun el departamento
de personal al tener rotacion de personal alta y quejas de jefes de departamento
acerca del personal contratado al igual que descontento de los colaboradores, se
abordara por medio de la colaboracion de la gerencia general se haran 2-3 visitas
semanales a la empresa empezando por una observacion institucional en donde
se evaluaran distintos aspectos (hoja de observacién), al terminar la observaciéon

se revisaran manuales, formatos y procedimientos del departamento de personal,



procesos de reclutamiento y seleccién y capacitaciébn asi como seguimientos a
planes de carrera y problemas del personal, al finalizar se hardn conclusiones y

recomendaciones para la mejora de la administracion de recursos humanos

1.1.2 Marco Tebrico

1.1.2.1 Administracion de Recursos Humanos

La administracion de recursos humanos (RH) se refiere a las practicas y politicas
necesarias para manejar los asuntos que tienen que ver con las relaciones
humanas del trabajo. Se trata de reclutar, capacitar, evaluar, remunerar y ofrecer
un ambiente seguro y equitativo para los empleados, tales practicas incluyen:
realizar andlisis de puestos, planear las necesidades de personal y reclutar a los
candidatos adecuados para cada puesto, evaluar el desempefio del personal entre
otras funciones. Muchas veces nos preguntamos ¢ Por qué es tan importante la
administracion de recursos humanos? porque no deseamos contratar a la persona
equivocada para el puesto, experimentar alta rotaciébn de personal, encontrar

empleados que no den lo mejor de si.

Mucho de lo antes mencionado tiene que ver con el compromiso que el empleado
tenga con la compafia donde trabaja, de manera que los trabajadores ejecuten
sus tareas como si fuera su propia compafia, lo cual requiere un esfuerzo
multiple, donde la funcion de RH desempefia un papel central, ya que debe
garantizar la comunicacion en dos sentidos y el trato justo en cuanto a quejas y

medidas disciplinarias.



El hecho de que en la actualidad los empleados constituyan el fundamento para
alcanzar una ventaja competitiva a llevado a la creacion de la administracion
estratégica de los recursos humanos que se define como el enlace de la
administracion de recursos humanos con las metas y los objetivos estratégicos
para mejorar el desempefio de los negocios y desarrollar culturas organizacionales
gue acepten la innovacioén y la flexibilidad, si dicha integracién se lleva a cabo con
éxito deberia generar las competencias y el comportamiento del empleado
necesarios, los cuales, a su vez, contribuirAn a que el negocio aplique sus

estrategias con eficacia y alcance sus metas’

El Departamento de Recursos Humanos es esencialmente de servicios. Sus
funciones varian dependiendo del tipo de organizacion al que este pertenezca, a
su vez, asesora, no dirige a sus gerentes tiene la facultad de dirigir las

operaciones de los departamentos.
Entre sus funciones esenciales podemos destacar las siguientes:

1. Ayudar y prestar servicios a la organizacién, a sus dirigentes, gerentes y

empleados.

2. Describe las responsabilidades que definen cada puesto laboral y las

cualidades que debe tener la persona que lo ocupe.

! Dessler, Gary, Administracion de Recursos Humanos, Editorial Prentice Hall, Pag. 11-14
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3. Evaluar el desempeiio del personal, promocionando el desarrollo del

liderazgo.

4. Reclutar al personal idéneo para cada puesto.

5. Capacitar y desarrollar programas, cursos y toda actividad que vaya en

funcién del mejoramiento de los conocimientos del personal.

6. Brindar ayuda psicoldgica a sus empleados en funcion de mantener la
armonia entre éstos, ademas buscar soluciébn a los problemas que se

desatan entre estos.

7. Llevar el control de beneficios de los empleados.

8. Distribuye politicas y procedimientos de recursos humanos, nuevos o
revisados, a todos los empleados, mediante boletines, reuniones,

memorandums o contactos personales.

9. Supervisar la administracion de los programas de prueba.

10.Desarrollar un m arco personal basado en competencias

11.Garantizar la diversidad en el puesto de trabajo, ya que permite a la

empresa triunfar en los distintos mercados nacionales y globales

1.1.2.2 Reclutamiento de Personal:

Las organizaciones tratan de atraer los individuos y obtener informaciones

al respecto de ellos para decidir sobre la necesidad de admitirlos o no.

10



Reclutamiento: Es un conjunto de procedimientos que tienden a atraer
candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la

organizacion.

El reclutamiento es basicamente un proceso de comunicaciéon de mercado:
exige informacion y persuasion. La iniciaciéon del proceso de reclutamiento
depende de la decision de linea. Como el reclutamiento es una funcién de staff,
sus actos dependen de una decision en linea, generalmente denominada

requerimientos de empleado o requerimientos de personal.

Al reclutamiento de personal le corresponde atraer de manera selectiva,
mediante varias técnicas de divulgaciéon, a candidatos que cumplen con los
requisitos que el cargo exige; en la seleccion se escogen entre los candidatos
reclutados aquellos que tengan mayores probabilidades de adaptarse al cargo

ofrecido.

El reclutamiento empieza a partir de los datos referentes a las necesidades

presentes y futuras de los Recursos Humanos de la organizacion.

1.1.2.3 Seleccion de Personal:

El proceso de seleccion comprende tanto la recopilacion de informacion
sobre los candidatos a un puesto de trabajo como la determinacion de a quién

debera contratarse.

11
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El reclutamiento y seleccion de RH deben considerarse como dos fases de

un mismo proceso.

La tarea de seleccion es la de escoger entre los candidatos que se han reclutado,

aguel que tenga mayores posibilidades de ajustarse al cargo vacante.

Puede definirse la seleccion de RH como la escogencia del hombre adecuado
para el cargo adecuado, o entre los candidatos reclutados, aquellos mas
adecuados a los cargos existentes en la empresa, con miras a mantener o

aumentar la eficiencia y el desempefio del personal.

La seleccidn es una actividad de impedimentos, de escogencia, de opcion y

decision, de filtro de entrada, de clasificacion y por consiguiente, restrictiva.

La seleccion intenta solucionar dos problemas basicos:

a) La adecuacion del hombre al cargo

b) La eficiencia del hombre al cargo

1.1.2.4 Entrevista de Seleccién:
La entrevista de seleccidn consiste en una pléatica formal y con profundidad,

conducida para evaluar la idoneidad para el puesto que tenga el solicitante. El
entrevistador se fija como objeto responder a dos preguntas generales: ¢ Puede el
candidato desempefar el puesto? ¢(COomo se compara con respecto a otras
personas que han solicitado el puesto? Las entrevistas de seleccion constituyen la

técnica mas ampliamente utilizada; su uso es universal entre las compaiiias
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latinoamericanas. Las entrevistas permiten la comunicacién en dos sentidos: los
entrevistados obtienen informacién sobre el solicitante y el solicitante la obtiene

sobre la organizacién

1.1.2.5 Liderazgo:

Existen abundantes pruebas de que la participacion aumenta la satisfaccion
de los empleados en sus puestos de trabajo y de que su moral y su actitud hacia
sus dirigentes es mucho mas positiva, a la mayoria de las personas les gusta
participar y valoran positivamente aquellos ambientes de trabajo que les

proporciona la oportunidad de hacerlo asi.

El efecto de la participacion sobre la satisfaccion en el trabajo tiene gran
importancia sobre la decision de una persona de permanecer en su puesto de
trabajo. El indice de rotacién de personal y, en menor grado el absentismo
laboral se encuentra relacionado con la satisfaccion en el trabajo, segun se
demuestra en gran nimero de trabajos de investigacion.

Los efectos que produce la participacion sobre la satisfaccion en el trabajo
resultan de enorme importancia para quienes se ocupan de mejorar la calidad de
la vida laboral.  Muchas de las cosas que suceden en las empresas del sector
privado se pueden reducir a una solucion de problemas y, como consecuencia, a
una toma de decisiones solidas desde el punto de vista analitico o lo que es lo

mismo a decisiones de gran calidad.
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Las decisiones adoptadas por miembros de la organizacién no solo reflejan los
objetivos que dichos miembros persiguen, sino también sus conocimientos y la

informacion de que disponen.

Muchos de los argumentos favorables al aumento de la participacion en la
toma de decisiones radican no en el papel que desempefia en la obtencion de
mejores decisiones, sino en el hecho de que estimula un compromiso de todos los
implicados para poner en practica lo decidido “La gente apoya lo que ha ayudado
a construir’, es un antiguo proverbio chino que confirma las positivas

consecuencias motivacionales de la participacion en la toma de decisiones?.

1.1.2.6 Analisis de Puestos:
El analisis es uno de los procesos de clasificacion de puestos mas
delicados; podria decirse que es el centro nervioso del sistema. Un mal analisis

nos llevaria a una deficiente clasificacion.

Todos los sistemas de administracion de recursos humanos que se
conocen en la actualidad concentran su atencion en el puesto de trabajo, se dice

gue la unidad basica de cualquier organizacion es el puesto.

Andlisis de puestos es el proceso por medio del cual se identifican las

tareas, responsabilidades, caracteristicas y condiciones del puesto y las

2 Vroon, Victor H., y Arthur G. Jago, El nuevo liderazgo, Ediciones Diaz de Santos, Pag. 23-24
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habilidades, destrezas y educacién que debe poseer la persona que desemperie
un puesto determinado y, desde luego todas las relaciones que existen con otros

puestos de la empresa o institucion.

El analisis de puestos es la etapa inicial de varios procesos que forman
parte esencial de la administracién de recursos humanos y también del analisis

administrativo.

También el analisis de puestos es la base fundamental para la descripcion,
clasificacion y valoracion de puestos de una empresa o institucion, la definicion de

los perfiles y la determinacion de las bases de seleccion de personal.

La informacién sobre los requisitos, exigencias del puesto y su contenido
sirve varios propositos: Organizacion, Reclutamiento y seleccion, adiestramiento,
ascensos Yy traslados, valoracién de puestos, descripcion del puesto, mejorar las

condiciones de trabajo.

Efectivamente, existen muchos autores entre los que se pueden citar como
su maximo representante a ldalberto Chiavenato o Don Alfredo Barquero que
utilizan indistintamente el término cargo o puesto. “Pero también existen otros que
nos hablan de puestos y no de cargos entre los que podemos citar Gary Dessler,
lo que debemos tener presente es que cualquiera de las dos lineas de
pensamiento mantienen al puesto como la unidad bésica de cualquier

organizacion administrativa”.?

3 Zelaya Julio, Clasificacion de Puestos, Editorial Euned, Pag. 72-73
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1.1.2.7 Capacitaciéon de Personal:

Es el &rea que se encarga de capacitar en un corto plazo a los ocupantes
de los puestos de la empresa, asi como también se encarga de suministrar a sus
empleados los programas que enriquecen su desempefio laboral; obteniendo de

esta manera mayor productividad de la empresa.

Su funcién es que por medio de estos programas se lleve la calidad de los
procesos de productividad de la empresa, aumentar el conocimiento y la pericia de

un empleado para el desarrollo de determinado cargo o trabajo.

El hombre es y continuara siendo el activo mas valioso de una empresa. Por ello
la ciencia de la Administracién del Personal, desde que Frederick Taylor dijera que
la Administracion cientifica: Selecciona cientificamente y luego instruye, ensefa y
forma al obrero ha venido dando mayor énfasis a la capacitacién y entrenamiento

del personal dentro de las empresas.

"Las organizaciones deben desarrollar capacidades para construir y retener
Su propia historia, para sistematizar sus experiencias, para abrirse a los desafios
de mercados y tecnologias, para incorporar las apreciaciones de sus miembros,
para construir el "sentido” de sus acciones. El aprendizaje no es un momento ni

una técnica: es una actitud, una cultura.” 4

La capacitacion es una herramienta fundamental para la Administracién de

Recursos Humanos, que ofrece la posibilidad de mejorar la eficiencia del trabajo

4 Deschampgs, G, Rentabilizar la formacion en inversion, Pag. 180-182
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de la empresa, permitiendo a su vez que la misma se adapte a las nuevas
circunstancias que se presentan tanto dentro como fuera de la organizacion.
Proporciona a los empleados la oportunidad de adquirir mayores aptitudes,
conocimientos y habilidades que aumentan sus competencias, para
desempenfarse con éxito en su puesto. De esta manera, también resulta ser una
importante herramienta motivadora y disposicion critica que alimenta la reflexion

gue ilumina la accion.

1.1.2.8 Formacién y Orientacién Laboral:
Son muy diversas y variadas las técnicas que se pueden aplicar en una

organizacion para generar un clima de trabajo que estimule a los trabajadores y

los motive.

1.1.2.9 Adecuacion persona-puesto de trabajo:

Los procesos de seleccion de personal tienen especial importancia a la hora
de seleccionar a la persona idénea para el puesto de trabajo, esto es, con los
conocimientos, capacidades o habilidades y la experiencia necesarias para

desempeiniar el trabajo en cuestion.

1.1.2.10 Manual de acogida de nuevos empleados:

Su finalidad es conseguir la incorporacién eficaz de los nuevos contratados,
informandoles de la politica de empresa, su funcionamiento, composicion,
relaciones interpersonales, etc., de manera que se logre una rapida integracion en

la empresa.
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1.1.2.11 Reconocimiento del trabajo:

Reconocer el comportamiento y desempeiio de los empleados se traduce
en tangibles y positivos efectos, al ampliar los niveles de satisfaccion asi como al
mejorar la rentabilidad y productividad de la organizacién a todos los niveles y a un
bajo coste. Se trata de ofrecer un sincero y efectivo reconocimiento que podra ser
mediante palabras o hechos que refuercen la actuacion del trabajador o mediante

un incentivo econémico

1.1.2.12 Lamejora de las condiciones de trabajo:

Son aquellas facilidades, comodidades, ventajas y servicios que las

empresas ofrecen a sus empleados.

Estos beneficios pueden ser financiados total o parcialmente por la
empresa.

Su funcién es mantener y aumentar la fuerza laboral dentro de un nivel
satisfactorio de moral y productividad; asi como también, ahorrarles esfuerzos y

preocupaciones a sus empleados.

Nos referimos a una mejora del entorno de trabajo, favoreciendo la

confortabilidad en el trabajo
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1.1.2.13 Formacion y desarrollo profesional:

Son herramientas que permiten a los trabajadores una adquisicion o
actualizacion de conocimientos, mejora de las habilidades para un mejor

desempefio. Esto supone un enriquecimiento laboral y personal del trabajador.”

1.1.2.14 Estrés laboral:;

En el mundo de hoy, los seres humanos impulsados por ese natural instinto
gregario que a través de la historia los ha hecho construir grandes civilizaciones y
la sociedad actual, se han convertido en opresores de si mismos y opresores de
los demas como un todo, exigiéndose cada vez mas y mas todos los dias de sus
vidas hasta el punto de acelerar desmedidamente sus ritmos de vida y dejandose
consumir por grandes demandas fisicas, mentales y emocionales que el medio
gue los rodea les imponen dia a dia. Pareciera que en la actualidad esta de moda
dejarse llevar por este mundo cada vez mas globalizado y sumergido en el
consumismo que ahora automaticamente realizan las personas sin darse cuenta

gque esta acelerada rutina diaria trae consigo un alto precio.

El ser humano, por naturaleza, ante un estimulo exterior responde con una
reaccion, y ante las exigencias que el medio hace diariamente sobre el ser
humano, la respuesta obtenida es un conjunto de fuertes emociones negativas
producidas en nuestro cerebro que afectan nuestra vida diaria, nuestro cuerpo y
todas las tareas que realizamos haciendo que nuestro desempefio no sea el

esperado y viviendo a diario un estado de tension del que no podemos salir.

> Blanco, Pablo, Tiempos Modernos, McGraw -Hill, Pag. 51
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Todos estos problemas producidos debido a las exigencias que enfrentamos

diariamente se engloban en un solo término que conoceremos como "estrés".

Los cambios laborales, como la introduccion de nuevas tecnologias, o una
modificacion en los objetivos, pueden provocar estrés. El estrés afecta a las
empresas como a sus colaboradores por varios factores: ausentismo, rotacion de
personal, deterioro en las relaciones laborales o con los clientes, mas accidentes
de trabajo de lo normal o un control de calidad pobre, sufre de estrés de laboral.
Las causas pueden variar, desde asignaciones de tareas poco claras hasta la falta
de comunicacion, la estructura de una empresa y las condiciones del lugar de
trabajo, pueden afectar los niveles de estrés en gran medida, el estrés en el
trabajo aparecen cuando las exigencias del entorno laboral superan la capacidad

de las personas para hacerles frente o mantenerlas bajo control.

1.1.2.15 Tipos de estrés laboral:
e Estrés episddico:
Es aquel que ocurre momentaneamente, es un estrés que no se posterga
por mucho tiempo y luego de que se enfrenta o se resuelve desaparecen todos los
sintomas que lo originaron; un ejemplo de este tipo de estrés es el que se

presenta cuando un trabajador es despedido de su empleo.

e Estrés crénico:

Se puede presentar cuando la persona se encuentra sometido a las

siguientes situaciones: ambiente laboral inadecuado, sobrecarga de trabajo,

20



alteracion de ritmos biolégicos y/o  responsabilidades y decisiones muy

importantes.

El estrés crénico es aquel que se presenta varias veces o frecuentemente
cuando un trabajador es sometido a un agente estresante de manera constante,
por lo que los sintomas de estrés aparecen cada vez que la situacion se presenta

y mientras el individuo no afronte esa situacion.

1.1.3 Formulacion Inicial de Hipoétesis:

“La administracion de RH y el departamento de personal incide en la

adaptacion que tiene el colaborador en su puesto de trabajo”
Unidades de Observacion: Administracion de Recursos Humanos (ADH)
Variables:

e Predictoria: la administracion

e Criterio : la adaptacién del colaborador

Definicion de conceptos de la hipotesis (Tebdrica)

Administracion: encargada de la planificacion, organizacion, direccion y
control de los recursos (humanos, financieros, materiales, tecnolégicos, etc.) de la
organizaciéon con el fin de obtener el maximo beneficio posible, este beneficio

puede ser econémico o social dependiendo esto de los fines de la organizacion.
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Departamento de personal: El Departamento de Recursos Humanos es
esencialmente de servicios. Sus funciones varian dependiendo del tipo de
organizaciéon al que este pertenezca, a su vez, asesora, no dirige a sus gerentes,

tiene la facultad de dirigir las operaciones de los departamentos.
Incidir: recalcar, poner de manifiesto con mayor énfasis.

Adaptacion: es la capacidad de involucrarse con el entorno y hacerse parte

Puesto de trabajo: cargo, funcion, tarea, responsabilidad de un area

establecida.

La Operacionalizacion de las Variables y las Hipo6tesis

Nombre de la | Definicion Definicion Definicion
variable conceptual instrumental operacional
Variable de

Es la capacidad | Se encuestara y | Se hara un

criterio: la . .
de involucrarse | observara a cada | analisis

adaptacion del -
P con el entorno y | colaborador de la | estadistico con

colaborador e
hacerse parte de | empresa y | graficas de las

él. candidato que se | respuestas de las
encuentra en el | personas Yy los
proceso de | indicadores

seleccion mencionados que
han mejorado o

no.

Variable Encargada de la | Enlistar los Mostrar

estadisticamente
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predictoria:

administracion

la

planificacion,
organizacion,
direccién y control
de

(humanos,

los recursos
financieros,
materiales,
tecnoldgicos, etc.)
de la organizacién
de

obtener el maximo

con el fin

beneficio posible,

este beneficio
puede ser
econémico 0
social

dependiendo esto
de los fines de la

organizacion.

diferentes
indicadores de
gestion de ADR
gue han mejorado
o] sufrido
deficiencias,

los indicadores

que se han
mejorado o no, en
los procesos de
Administracién de
Recursos

Humanos.
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El trabajo se realizo en un laboratorio de control de calidad y analisis

Delimitacién

ubicado en la zona 12 de la capital, la poblaciéon a estudiar fueron candidatos que

aspiran a un puesto a nivel técnico y colaboradores que se encuentran en periodo

de prueba, de ambos sexos de 18 a 30 afios, asi como observaciones y

entrevistas al departamento de RH y sus integrantes.







CAPITULO Il

Il. Técnicas e instrumentos

2.1 Técnicas:

El tipo de muestreo a trabajar serd por cuotas de caracter no probabilistico
también denominado “accidental”’, se asienta generalmente sobre la base de un
buen conocimiento de los estratos de la poblacién y/o de los individuos mas
“representativos” o “adecuados” para los fines de la investigacion, mantiene por
tanto, semejanzas con el muestreo aleatorio estratificado, pero no tiene el caracter

de aleatoriedad de aquél.

2.2. Instrumentos:
Entrevistas:

Tanto al departamento de personal como a los colaboradores para poder

indagar de una forma mas precisa la problematica y recolectar mayor informacion.
La Observacion:

Esta consiste en observar atentamente el fendbmeno, en este caso el
departamento de personal llevando a cabo la administracion de recursos humanos
establecido en su manual de procedimientos, tomar informacion y registrarla para

Su posterior analisis.

Cuestionario:
Tiene como fin el evaluar los niveles de estrés laboral, si esta afectando en

su vida diaria y en la motivacion para realizar las tareas diarias dentro del area del

25



trabajo y de esta forma poder presentarlo en andlisis estadistico para una mejor

comprension.

26



CAPITULO I

PRESENTACION, ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS
Las actividades que se presentan a continuacion fueron desarrolladas en la

ejecucion del proyecto de investigacion realizado en el laboratorio de analisis y

control de calidad con el fin de alcanzar los objetivos planteados.

3.1 Caracteristicas del lugar y de la poblacion

3.1.1 Caracteristicas del lugar
La investigacion se realiz6 en un laboratorio de analisis y control de

calidad, se encuentra ubicado en la zona 12 de la capital , dicha organizacion fue
fundada hace 7 afios por dos socios estratégicos, su mision es brindar un servicio
integral de analisis y asesoria en las areas de alimentos, agua, medicamentos,
cosméticos y materias primas a todas las empresas e industrias que requieran de
resultados seguros, confiables y reproducibles, para colaborar con la mejora

continua de la calidad para el desarrollo y crecimiento del pais.

3.1.2. Caracteristicas de la poblacion

La poblacion estara conformada por colaboradores en periodo de prueba y en
candidatos que buscan ocupar un puesto dentro de la empresa, formando un total
de veinte participantes, de ambos sexos, edades comprendidas entre 18 y 30

anos.

Se procedio a realizar la observacion a los colaboradores que se encuentran en

periodo de prueba para poder obtener informacion acerca de actitudes, ambiente
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de trabajo, relacion con comparieros, relacion con jefes y comunicacion con el

departamento de personal o recurso humano, siendo estos los resultados.

En la categoria de Actitudes se encuentran

Actitudes
8
7
G
5
4
3
2 .
1
0]
Capacidad de Seguridad en toma Respeto hacia los
escuchar de desiciones demas
W Positivo 5 3 7
Megativo 2 4 0

*Fuente: Hoja de observacion

Resultados: De 7 personas observadas se pudo identificar que en capacidad
de escuchar 5 son positivos 2 negativos, en seguridad en toma de decisiones 3
son positivos 4 negativos y en respeto hacia los demas 7 positivos y ninguno
negativo, en la grafica podemos observar que en cuanto a las actitudes del

personal predominan los aspectos positivos.
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En la categoria ambiente de trabajo

Ambiente de Trabajo
7
5]
5
4
3
2 I
1 I
0
Consideracion y Mobiliario en .
Lugarde trabajo
trato para el buenas
- adecuado
colaborador condiciones
W Positivo 5] 5 5
Negativo 1 2 i

*Fuente: Hoja de observacion

Resultados: en cuanto ambiente de trabajo se pudo observar que en
consideracion y trato para el colaborador 6 son positivos 1 negativo, en mobiliario
5 son positivos 2 negativos y en lugar de trabajo adecuado 5 positivos 2 negativos

y en esta categoria también predomina el aspecto positivo.
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Relacién con compafieros

Relacion con companeros
!
&
5
4
3
2
| l
Aoy 0 d COMPanenos Comunicacion Competencias
W Positivo 5 2 G
MNegativo 2 5 1

*Fuente: Hoja de observacion

Resultados: en cuanto a relacién con compafieros se pudo observar en apoyo a
companferos 5 positivos 2 negativos, en comunicacion 2 positivos y 5 negativos lo
cual se debe fortalecer por medio de dinAmicas de integracion y en competencias

6 positivos y 1 negativo.
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Relacion con los Jefes

Relacion con Jefes
&
7
G
=1
il
E]
2
1
0 I
o Cumplimiento de Capacidad de
Motivacion
metas escuchar
M Positivo 1 5 7
Negativo 6 2 0

Fuente: Hoja de observacion

Resultados:

En cuanto a la relacién con jefes se pudo observar en motivacion 1 positivo y 6
negativos lo cual se debe fortalecer por medio de capacitaciones a los jefes y
crear asi una mejor relacion, en cumplimiento de metas 5 positivos 2 negativos y
en capacidad de escuchar 7 positivos, ninguno negativo lo cual es una ventaja ya
que el personal tiene esa virtud la cual se puede aprovechar para mejorar

aspectos negativos.
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Comunicacion con el departamento de personal

Comunicacion con el departamento
de personal
7
G
5
4
3
2
'l H
O N
Comunicaciaon Confianza Re,&llj'?'\l,a_ lm,':m el
departamento
W Positivo 4 2 G
Negativo E] 5 1

*Fuente: Hoja de observacion

Resultados:

En cuanto a los resultados obtenidos en la categoria comunicacion con el
departamento de personal, comunicacion 4 positivos 3 negativos, en confianza
2 positivos 5 negativos y respeto hacia el departamento 6 positivos 1 negativo

de este aspecto se puede sacar partido para reforzar los anteriores.

32



Luego de la observacion se procedio a realizar un cuestionario a los candidatos

gue se encuentran en periodo de prueba, a continuacion los resultados

1. ¢Qué es lo que mas le gusta de su trabajo?

7
6
5
il
3
2
1
0 ,
. , ¢. La comunicacion
a. el ambiente de b. La relacion con
_ _ conel depto. de
trabajo sus jefes
personal
B Opciones 6 1 0

*Fuente: Cuestionario colaboradores en periodo de prueba

Resultados:

De las 7 personas encuestadas, 6 respondieron el ambiente de trabajo, 1
respondio la relacion con sus jefes y ninguno contesto por la comunicacién con el
depto. de personal. Se puede observar que en esta pregunta se evidencia la falta

de comunicacién con el depto. de personal.
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2. ¢ Qué es lo que le llamo la atencién al ingresar a la empresa?

8
7
6
5
4
3
2
1
g
a. La atencion del . .
b. El c. La motivacion al
depto. de Recursos .
companerismo personal
Huamos
W Opciones 0 7 0

*Fuente: Cuestionario colaboradores en periodo de prueba

Resultados:

De las 7 personas encuestadas, ninguna contesto la atencion del depto. de
Recursos Humanos, 7 contestaron el compafierismo, ninguno contesto la
motivacion al personal. Se puede observar que no existe atencién del
departamento de Recursos Humanos como la motivacion al personal y es un

factor que predomina ya que en la observacion también se pudo detectar.
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3. ¢ Si pudiera cambiar algo de la empresa que cambiaria?

6
5
4
3
2
1 E-
0]
. c. El estrés al estar
a.las b. Horarios y .
o . en periodo de
capacitaciones Beneficios
prueba
HOpciones 2 0] 5

*Fuente: Cuestionario colaboradores en periodo de prueba

Resultados:

De las 7 personas encuestadas, 2 contestaron las capacitaciones, ninguno
horarios y beneficios y 5 el estrés de estar en periodo de prueba, como se puede
observar la mayoria de los colaboradores contesto que pasan por momentos de

estrés al estar en periodo de prueba lo cual influye y afecta su desemperio laboral.
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4. ¢Qué lo motivo a trabajar en esta empresa?

6
5
4
3
2
1
’ Le ll |
c.Lellamola
a. Las prestaciones | h. La necesidad de .
. atencion los
laborales generar ingresos
planes de carrera
l Opciones 0 2 5

*Fuente: Cuestionario colaboradores en periodo de prueba

Resultados:

De las 7 personas encuestadas, ninguna contesto las prestaciones laborales, 2
contestaron la necesidad de generar ingresos y 5 le llamo la atencion los planes
de carrera. Se puede observar en la grafica como predominan los planes de
carrera esta es una ventaja ya que el colaborador esta motivado a ejecutar mejor

su trabajo.
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5. ¢Como califica el servicio y la atencién prestada del Depto. de Recursos

Humanos?

6

5

4

3

2

1

0 a. Muy bueno b. Regular c. Deficiente

‘lOpciones 2 5 0]

Resultados:

De 7 personas encuestadas, 2 contestaron muy bueno, 5 regular y ninguno
contesto deficiente. Como se puede observar la mayoria de los colaboradores
califica el servicio de Recursos Humanos como deficiente esto es urgente que se

mejore ya que es un departamento de servicio y apoyo.

37



Resultados obtenidos del cuestionario para candidatos que se encuentran en
proceso de seleccion para optar a un nivel técnico a continuacion:

1¢;Como se entero de la empresa?

6
5
4
3
2
1
0
. b. Por un anuncioen | ¢. Porun anuncio en
a.Porun amigo _
laprensa internet
B Opciones 1 1 5

*Fuente: Cuestionario para candidatos en proceso de seleccion.

Resultados:
De las 7 personas encuestadas, 1 contesto por un amigo, 1 por un anuncio en la
prensa y 5 por un anuncio en internet. Como se puede observar en la grafica que

el internet es una herramienta util en la bdsqueda de personal para la empresa.
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2 ¢ Por qué quiere un puesto dentro del laboratorio?

3.5
3
2.5
2
1.5
1
0.5
0

a. Le gusta lo que b. Para ganar ¢. Por necesidad de
se hace experciencia generar ingresos

B Opciones 3 2 1

*Fuente: Cuestionario colaboradores en periodo de prueba

Resultados:

De las 7 personas encuestadas, 3 contestaron que les gusta lo que se hace, 2
contestaron para ganar experiencia y 1 por necesidad de generar ingreso. La
mayoria de candidatos como se puede observar le gusta lo que se hace esta es

una ventaja para el laboratorio ya estan motivados intrinsecamente.
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3. ¢Como ha sido su experiencia de entrevistas, pruebas psicométricas y en

general el proceso para ingresar a la empresa?

4.5

3.5

2.5

15

0.5

a.tardadoy b. Normal como en

) c. Facily sencillo
tedioso otras empresas

mOpciones 3 4 0

*Fuente: Cuestionario colaboradores en periodo de prueba

Resultados:

De las 7 personas encuestadas, 3 respondieron tardado y tedioso y 4 normal
como en otras empresas y ninguno contesto facil y sencillo. Para mejorar esta
opcion se debe optimizar el proceso de reclutamiento y seleccion y asi no perder

candidatos potenciales.
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4. Si se le diera la plaza, ¢ Cuanto tiempo le gustaria trabajar en la empresa?

a.Menos de 1 afio 1afo ¢. Mas de 2 afos
B Opciones 0 3 4

*Fuente: Cuestionario colaboradores en periodo de prueba

Resultados:

De las 7 personas encuestadas, ninguna contesto menos de 1 afio, 3 contestaron
1 afio y 4 contestaron mas de 2 afios. Como se observa en la grafica la mayoria
contesto que mas de 2 afios se debe aprovechar esto para disminuir los indices de

rotacion de personal.
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5. ¢ Como le parece la atencion del Depto. de Recursos Humanos de la empresa?

4.5
4
3.5
3
2.5
2
1.5
1
0.5
0

a. Muy bueno b. Regular c. Deficiente
‘lOpciones 3 4 0]

Resultados:

De las 7 personas encuestadas, 3 contestaron muy bueno, 4 regular y ninguna
deficiente. A la mayoria le parece regular la atencion del departamento de
recursos humanos lo cual se puede mejorar a través de capacitaciones y

seguimiento en los cambios que se realicen.
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3.2 ANALISIS DE RESULTADOS:

De la investigacion realizada se pueden extraer estos datos:

De la observacion:

Positivo |Negativo

Capacidad de escuchar |5 2
Seguridad en toma de|3 4
decisiones

Actitud Respeto  hacia  los |y 0
demas

. . 15 6

Total Positivo/Negativo
% Positivo/Negativo 1.4 28.6
Consideraciébn y trato|6 1
para el colaborador

Ambiente de | Mobiliario en buenas|5 2

trabajo condiciones
Lugar de trabajo | 5 2
adecuado
Total Positivo/Negativo |16 5
% Positivo/Negativo 76.2 23.8
Apoyo hacia | 5 2
comparferos

Relacion Comunicacion 2 5

con

compaieros
Competencias 6 1
Total Positivo/Negativo |13 8
% Positivo/Negativo 61.9 38.1
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Positivo |Negativo

Motivacion 1 6
Relacién con|Cumplimiento de metas |5 2
jefes

Capacidad de escuchar |7

Total Positivo/Negativo |13

% Positivo/Negativo 61.9 38.1

Comunicacion 4 3
Comunicacion . 2 5
Depto. de | Confianza
personal

Respeto hacia el Depto. |6 1

Total Positivo/Negativo |12 9

% Positivo/Negativo 571 42.9
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De la encuesta de candidatos en periodo de prueba

Que es lo que mas le gusta de su trabajo

Ambiente de trabajo

Relacion con jefe

Comunicacion con RRHH

6

1

0

85%

14%

0%

Que es lo que mas le llamo la atencién al ingresar a la empresa

Atenciéon del Depto.

RRHH El comparierismo La motivacién al personal
0 7 0

0% 100% 0%

Si pudiera cambiar algo de la empresa que cambiaria

El estrés al estar en
Las capacitaciones Horarios y Beneficios | periodo de prueba
2 0 5
28% 0% 72%

Que lo motivo atrabajar en esta empresa

Las prestaciones | La necesidad de|Le llamo la atencion los
laborales generar ingresos planes de carrera

0 2 5

0% 28% 72%

Como califica el servicio y la atencion prestada del Depto. de Recursos

Humanos

Muy Bueno Regular Deficiente
2 5 0

28% 72% 0%
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Para candidatos que se encuentran en proceso de seleccion

¢,Como se entero de la empresa?

) Por anuncio de Ila ) )
Por un amigo Por un anuncio en internet
prensa
1 1 5
14% 14% 71%

¢,Por qué quiere un puesto dentro de la empresa?

Le gusta lo que se Por necesidad de generar
hace Por ganar experiencia |ingresos

4 2 1

57% 28% 14%

¢,Como ha sido su experiencia de entrevistas, pruebas psicométricas y
en general le proceso paraingresar ala empresa?

Normal como en otras

Tardado y tedioso | empresas Facil y sencillo
3 4 0
42% 57% 0%

Si se le diera la plaza, ¢ Cuénto tiempo le gustaria trabajar en la empresa)

Menos de 1 afio 1 ano Mas de 2 afios
0 3 4
0% 42% 57%

¢, Como le parece la atencion que del Depto. de RRHH de la empresa?

Muy Bueno Regular Deficiente
3 4 0
42% 57% 0%
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3.3 INTERPRETACION DE RESULTADOS

Los resultados obtenidos por medio de las observaciones a los procesos,
manuales, formatos y capacitaciones de Recursos Humanos, asi como entrevistas
a la Coordinadora del area, el andlisis de las encuestas, los cuestionarios
realizados, nos llevan a interpretar los resultados bajo las siguientes perspectivas:

De la observacion se pudo detectar que la mayoria de los aspectos predomina el
lado positivo el personal tiene lo necesario para trabajar, el ambiente de trabajo es
adecuado, tienen buena actitud, se debe mejor en seguridad en toma de
decisiones, la relacion y apoyo a comparieros es buena aunque se detecto una
brecha en comunicacion tanto entre compafieros como los jefes, el personal
necesita motivacion por parte de los jefes y la empresa en general. Otro aspecto
gue se debe mejorar es la relacién con el departamento de personal ya que tienen
respeto hacia el pero no tienen confianza lo cual no es conveniente para la

empresa ya que no se tiene una cultura de servicio.

En cuanto a la observacién a los formatos y manuales se pudo detectar lo
siguiente: al formato de entrevista profunda le hace falta la informacién familiar y

cuando lo preguntan indagan muy poco.

La papeleria no la archivan adecuadamente, lo cual da como resultado papeleria
pérdida teniendo que llamar nuevamente a la persona para que la lleve, lo cual
hace perder a candidatos potenciales y tiempo en el proceso haciéndolo mas
tardado.

En las entrevistas no dan mayor informacién del puesto a los candidatos.

No establecen correctamente un rapport en la entrevista inicial.

Las pruebas psicométricas no son bien interpretadas, se necesita capacitar mas
en este punto.

No llevan a cabalidad los procedimientos.

Competencia de servicio al cliente escaza.

La capacitacion de Bienvenida es monétona.

Los planes de carrera no se cumplen en el tiempo estipulado.
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Los descriptores de puestos estan desactualizados.
No se lleva control en cuanto a rotacion de personal

Se presiona mucho al personal que esté en periodo de prueba.

En cuanto a las entrevistas con el personal que se encuentra en periodo de
prueba, se puede concluir en lo siguiente:

Se sienten presionados, sufren de estrés en el periodo, consideran que hace falta
mayor capacitacion en cuanto a la inducciéon como en el puesto.

La comunicacion es regular con el departamento de Recursos Humanos y con los
jefes.

Les molesta que su papeleria no esté completa cuando si cumplieron con ella.

Les gustaria permanecer varios afios trabajando para la empresa porque se
aprende bastante y se promueve el estudio, esta es una ventaja que se debe
potencializar al maximo.

En cuanto a las entrevistas con el personal del Depto. de Recursos Humanos
comentan que los manuales, formatos y procedimientos ya se encontraban
establecidos cuando llegaron y que se basan en ellos para trabajar.

Los jefes de linea Unicamente indican que no siempre se cumplen sus
requisiciones en totalidad y a veces el tiempo en ocupar la vacante es extenso

aunque saben que los puestos son algo especificos.
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CAPITULO IV

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
4.1 CONCLUSIONES:

. Después de haber planteado el problema y la hipotesis “La administraciéon
de RH y el departamento de personal incide en la adaptacion que tiene el
colaborador en su puesto de trabajo” segun las observaciones, encuestas y
entrevistas la hipotesis es verdadera ya que no basta la motivacion que
tenga la persona para adaptarse se necesita apoyo y servicio del
departamento de personal asi como una adecuada administracion de RH
para ejecutar los diversos planes y la persona tenga una mejor adaptacion
a su puesto de trabajo con éxito cumpliendo asi los objetivos de la empresa

como los propios.

. Se debe dar seguimiento a la planeacién de RH para ejecutar planes de

carrera, capacitaciones y rotacion de personal.

. En las entrevistas con los Jefes de linea manifestaron su descontento al no

tener siempre al mejor talento para cada puesto.

. Los colaboradores manifestaron poco interés del Depto. de RH y de los

jefes en tener una mejor comunicacion.

. Los candidatos que se encuentran en proceso de seleccion manifiestan
descontento al hacerlos llegar varias veces a dejar papeleria que ya

entregaron.

. Crear una conciencia a todos los trabajadores de la empresa, como también
a supervisores y jefes de departamentos para hacerles ver que tan
importantes son ellos para la empresa, no como productores sino como
Recurso Humano, y por ende la importancia de capacitarlos para elevar su
nivel de optimismo, confianza, logros de metas dentro de la empresa y

fuera de ella.
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7. Después de que los empleados han sido seleccionados y orientados, es
posible que aun deban adquirir las habilidades, el conocimiento y las
actitudes necesarias para desempefiarse en forma adecuada. Si la
organizaciéon desea promover a esos empleados a puestos con mayores
responsabilidades en el futuro, las actividades de desarrollo resultan

imprescindibles.

8. La mayoria de candidatos y colaboradores en periodo de prueba indican
gue se enteraron de la empresa por internet y que buscan una oportunidad

porgue les gusta lo que se hace.
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5. 2 RECOMENDACIONES:

1. Existen varios modelos de planeacion de recursos humanos los cuales se
aplican en dependencia de las caracteristicas y del giro de la empresa. Por

lo que se deben buscar las herramientas.

2. Se debe establecer una excelente relacion y comunicacién entre jefes y
empleados de la empresa, ofrecer una buena calidad de vida laboral, definir
los objetivos y politicas a los empleados, y mas a los que necesiten
capacitarse para que tengan una mayor claridad de sus deberes dentro de la
empresa.

3. Es necesario establecer bien las funciones del personal, especialmente en el
departamento de RH para evitar perdida de documentos y papeleria del
personal, asi como un lugar especifico donde archivarla y que sea seguro.

4. Dentro de la planificacion que se debe realizar, se deben incluir dinamicas
de integracion, capacitaciones con empresas externas para motivar e
incentivar al personal.

5. Llevar a cabo los planes de carrera para que no se pierda ese interés en el
colaborador por superarse, llevarlo de la mano con los jefes de linea para
gue estén enterados y comprendan los beneficios que tiene el ejecutarlo a
cabalidad.

6. Capacitar al departamento de RH en técnicas de servicio al cliente, ya que la
mayoria de colaboradores y candidatos en proceso de seleccién indican que
el servicio es regular.

7. Establecer una capacitacion de induccién en donde el nuevo colaborador
sienta presion sin sentirse agobiado y estresado por el periodo que esta
pasando.

8. Dar seguimiento al desempefio de los colaboradores por medio de una
evaluacion del desempenio, la cual puede llevarse a cabo dos veces al afio y
en base a los resultados se establece un plan de capacitacion ya sea interna

0 externa dependiendo de la necesidad del colaborador.
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9. Se puede abarcar otro tipo de medio aparte del internet para dar a conocer
la empresa y asi captar mas candidatos que puedan tener el potencial que lo

necesita cada una de las diferentes areas.
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ANexos



CUESTIONARIO

Para candidatos que se encuentran en proceso de seleccion para optar a un puesto a
nivel técnico

Instrucciones: Marque la respuesta que coincida segun su experiencia.

1.

. Como se entero de la empresa?

a. Porun amigo

b. Por anuncio de la prensa

¢. Por anuncio en internet

¢Por qué quiere un puesto dentro del laboratorio?
a. Le gusta lo que se hace

b. Para ganar experiencia

¢. Por necesidad de generar ingresos

+.Como ha sido su experiencia de entrevistas, pruebas psicométricas y en
general el proceso para ingresar a la laboratorio?

a. Tardado y tedioso

b. Normal como en otras empresas

c. Facil y sencillo

Si se le diera la plaza, ; Cuanto tiempo le gustaria trabajar en la empresa?
a. Menos de 1 affo

b. 1 afo

c. Mas de 2 afos

¢ Como le parece la atencion del Departamento de Recursos Humanos?

a. Muy Bueno

b. Regular

c. Deficiente



CUESTIONARIO

Para personal en periodo de prueba
Instrucciones: Marque la respuesta que coincida segun su experiencia.
1. ¢Qué es lo que mas le gusta de su trabajo?
a. El ambiente de trabajo
b. La relacion con sus jefes

c. La comunicacion con el departamento de personal

2. ¢:Que le llamo la atencion al ingresar a la empresa?
a. La atencion del Depto. de Recursos Humanos
b. El compafierismo

¢. La motivacion al personal

3. ¢Sipudiera cambiar algo de la empresa que cambiaria?
a. Las capacitaciones
b. Horarios y beneficios

c. Elestrés al estar en periodo de prueba

4. ;Que lo motivo a trabajar en esta empresa?
a. Las prestaciones laborales
b. La necesidad de generar ingresos

¢. Le llamo la atencién los planes de carrera

5. ¢Como califica el servicio y la atencion prestada del Depto. de Recursos Humanos?
a. Muy Bueno
b. Regular

c. Deficiente



HOJA DE OBSERVACION

Para colaboradores en periodo de prueba

ACTITUDES Capacidad de escuchar Positivo (X) Negativo (X)
Seguridad en toma de
decisiones
Respeto hacia los demas
AMBIENTE DE Consideracion y trato para el
TRABAJO colaborador
Mobiliario en buenas
condiciones
~ Lugar de trabajo adecuado B
RELACION CON Apoyo hacia compaiieros
COMPANEROS
Comunicacion
Competencias
RELACION CON Molivacion - .
JEFES
Cumplimiento de metas,
actividades y objetivos
Capacidad de escuchar ]
COMUNICACION CON Comunicacion
DEPTO. DE
PERSONAL Confianza
_——

Respeto hacia el departamento




GLOSARIO

Administracion de Recursos Humanos: La administraciéon de recursos
humanos (RH) se refiere a las practicas y politicas necesarias para manejar
los asuntos que tienen que ver con las relaciones humanas del trabajo.
Reclutamiento: Es un conjunto de procedimientos que tienden a atraer
candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro
de la organizacion.

Seleccién: El proceso de seleccion comprende tanto la recopilacion de
informacion sobre los candidatos a un puesto de trabajo como la
determinacién de a quién deberé contratarse.

Entrevista de seleccidn:La entrevista de seleccion consiste en una pléatica
formal y con profundidad, conducida para evaluar la idoneidad para el
puesto que tenga el solicitante.

Andlisis de puestos: El es el proceso por medio del cual se identifican las
tareas, responsabilidades, caracteristicas y condiciones del puesto y las
habilidades, destrezas y educacion que debe poseer la persona que
desemperie un puesto determinado y, desde luego todas las relaciones que
existen con otros puestos de la empresa o institucion.

Capacitacion: Proporciona a los empleados la oportunidad de adquirir
mayores aptitudes, conocimientos y habilidades que aumentan sus
competencias, para desempefiarse con éxito en su puesto.

Condiciones Laborales: Son aquellas facilidades, comodidades, ventajas y
servicios que las empresas ofrecen a sus empleados.

Satisfaccién laboral: La actitud del trabajador frente a su propio trabajo,
dicha actitud esta basada en las creencias y valores que el trabajador
desarrolla de su propio trabajo. Las actitudes son determinadas
conjuntamente por las caracteristicas actuales del puesto como por las
percepciones que tiene el trabajador de lo que "deberian ser".
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9. Salud laboral: se construye en un medio ambiente de trabajo adecuado,
con condiciones de trabajo justas, donde los trabajadores y trabajadoras
puedan desarrollar una actividad con dignidad y donde sea posible su
participacion para la mejora de las condiciones de salud y seguridad.

10.Desempefio Laboral: Acciones o comportamientos observados en los
empleados que son relevantes para los objetivos de la organizacion.

11.Motivacién: el término motivacion se refiere a un estado interno que activa
y dirige nuestros pensamientos

12. Adaptacion: Estado en el que el sujeto establece una relacion de equilibrio
y carente de conflictos con su ambiente social, fisico y emocional.

13.Puesto de trabajo: es el espacio que uno ocupa en una empresa,
institucion o entidad desarrollando algun tipo de actividad o empleo con la
cual puede ganarse la vida ya que recibe por ella un salario o sueldo
especifico.

14.Estrés Laboral: Se puede decir que el estrés puede ser visto como un
fendmeno de adaptacion en los individuos ya que depende de cada persona
y de la situacién que se le presente el tipo de respuesta que proporcione a
Su entorno y esta le podra beneficiar o no en su crecimiento personal y/o
profesional.

15.Estrés cronico: El estrés cronico es aquel que se presenta varias veces 0
frecuentemente cuando un trabajador es sometido a un agente estresante
de manera constante, por lo que los sintomas de estrés aparecen cada vez
gue la situacion se presenta y mientras el individuo no afronte esa situacion.

16.Estrés Episédico: es un estrés que no se posterga por mucho tiempo y
luego de que se enfrenta o se resuelve desaparecen todos los sintomas que
lo originaron.

17. Liderazgo: es el conjunto de capacidades que una persona tiene para
influir en la mente de las personas o en un grupo de personas determinado,
haciendo que este equipo trabaje con entusiasmo, en el logro de metas y

objetivos
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18.Manual de acogida de nuevos empleados: Su finalidad es conseguir la
incorporacion eficaz de los nuevos contratados, informandoles de la politica
de empresa, su funcionamiento, composicion, relaciones interpersonales,
etc., de manera que se logre una rapida integracién en la empresa.

19.Formacién y desarrollo profesional: Son herramientas que permiten a los
trabajadores una adquisicién o actualizacion de conocimientos, mejora de
las habilidades para un mejor desempefio.

20.0Organizacion empresarial: A la organizacion empresarial corresponde al
proceso de organizacion de los talentos (humanos, financieros y materiales)
de los que dispone la empresa, para alcanzar los objetivos deseados.

21.Planeacion: es el proceso metddico disefiado para obtener un objetivo
determinado. es un proceso de toma de decisiones para alcanzar un futuro
deseado, teniendo en cuenta la situacién actual y los factores internos y
externos que pueden influir en el logro de los objetivos Va de lo mas simple
a lo complejo, dependiendo el medio a aplicarse.

22.Estrategia Empresarial: se refiere al conjunto de acciones planificadas
anticipadamente, cuyo objetivo es alinear los recursos y potencialidades de
una empresa para el logro de sus metas y objetivos de expansion y
crecimiento

23.Habilidades directivas: son un conjunto de capacidades y conocimientos
gque una persona posee para realizar las actividades de liderazgo y
coordinacion en el rol de gerente o lider de un grupo de trabajo u
organizacion.

24.Psicologia: es la ciencia que estudia la conducta o comportamiento
humano y los procesos mentales.

25.Persuasién: es un método de influencia social. Es el proceso de guiar a la
gente y uno hacia la adopcion de una idea, actitud, o la accion mediante
significados racionales y simbalicos.

26.Sociologia: es la ciencia social que estudia los fenédmenos colectivos

producidos por la actividad social de los seres humanos dentro del contexto
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27.

28.

29.

30.

histérico-cultural en el que se encuentran inmersos. En la sociologia se
utilizan multiples técnicas de investigacion interdisciplinarias para analizar e
interpretar desde diversas perspectivas tedricas las causas, significados e
influencias culturales que motivan la apariciéon de diversas tendencias de
comportamiento en el ser humano especialmente cuando se encuentra en
convivencia social y dentro de un hébitat o "espacio-temporal" compartido.
Estrategia: es la busqueda deliberada de un plan de accién que desarrolle
la ventaja competitiva de una empresa y la acentle, de forma que esta logre
crecer y expandir su mercado reduciendo la competencia. La estrategia
articula todas las potencialidades de la empresa de forma que la accién
coordinada y complementaria de todos sus componentes contribuya al logro
de objetivos definidos y alcanzables.

Trabajo en equipo: Una de las condiciones de trabajo de tipo psicoldgico
gue mas influye en los trabajadores de forma positiva es aquella que
permite que haya compaferismo y trabajo en equipo porque el trabajo en
equipo puede dar muy buenos resultados; ya que normalmente genera
entusiasmo para que el resultado sea satisfactorio en las tareas
encomendadas.

Solidaridad: se refiere al sentimiento de unidad basado en metas o
intereses comunes. Asi mismo, se refiere a los lazos sociales que unen a
los miembros de una sociedad entre si

Cultura organizacional: "una suma determinada de valores y normas que
son compartidos por personas y grupos de una organizacion y que controlan
la manera que interaccionan unos con otros y ellos con el entorno de la

organizacion.
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