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INTRODUCCION

En la actualidad, y debido al incremento de la competencia, las empresas
buscan elevar el desempefio de sus colaboradores, dado que el recurso
humano representa para toda organizacion, un elemento indispensable para el

logro exitoso de sus objetivos.

Para lograr estos objetivos es necesario que las empresas estén estructuradas
de una manera sélida, con procedimientos y asignaciones especificas para las
diferentes areas que integran la organizacion. Asimismo, es comuin encontrar en
las empresas que no cuentan con herramientas y personal capacitado para
realizar el proceso de dotacion de personal, problemas con la administracion del
recurso humano y principaimente un elevado indice de rotacion de personal
como es el caso de la empresa objeto de estudio.

Por lo tanto, se consideré necesario realizar una investigacion en la prestigiosa
empresa “PLASTICOS, SA””

Con base en lo anterior, en este trabajo de tesis se desarrollan estrategias para
reducir el indice de rotacién de personal, en la empresa “PLASTICOS, S.A”,
ademas de contribuir a mejorar la administraciéon del recurso humano.

El contenido del estudio se desarrolla en tres capitulos: el primero comprende el
marco teérico de la investigacion; el segundo capitulo contiene la informacion de
la metodologia aplicada para determinar la situacion actual de la forma como se
efectia el procesos de dotacion de personal y en el tercer capitulo se describe



la propuesta de estrategias que ayuden a reducir el indicie de rotacion de
personal que actualmente registra la empresa “PLASTICOS, S.A.”

Para finalizar, se presentan las conclusiones y recomendaciones acerca del
estudio, la bibliografia y anexos que complementan la informacion del trabajo de

tesis.



CAPITULO |

MARCO TEORICO

1.1 Administracion

La administracion de manera general se define como: “un proceso de cinco
funciones basicas: planear, organizar, induccion de personal, dirigir y controlar.”
(4:20)

Dentro de este proceso se encuentra la dotacion de personal que actualmente es
conocida como un éarea interdisciplinaria denominada “Administracion de

Recursos Humanos”.

1.2 Administracion de recursos humanos
“La administracion de recursos humanos es una funcion de la organizacion
relacionada con la provision, el entrenamiento, el desarrollo, la motivacion y el

mantenimiento de los empleados.” (3:09)

No existen leyes ni principios generales que regulen la administracion de
recursos humanos, debido a que depende de la situacion organizacional, del
ambiente, de la tecnologia, de las politicas y de las decisiones de la

organizacion.

1.2.1 Politica de recursos humanos

“Las politicas son reglas que se establecen para dirigir funciones y asegurar que
éstas se desempefien con los objetivos deseados. Constituyen orientaciéon
administrativa para impedir que los empleados desempefien funciones que no

desean o pongan en peligro el éxito de funciones especificas.” (2:161)



Las politicas son declaraciones amplias y generales de acciones esperadas que
sirven como guia para la toma de decisiones administrativas o para supervisar

las acciones de los subordinados.

1.2.1.1 Politicade provisién de recursos humanos
Dentro del sistema de administracion de recursos humanos, se incluye el
establecimiento de esta politica, que integra las fases de: reclutamiento,

seleccidn, integracion de personal.

1.2.1.1.1 Reclutamiento
Esta etapa se define como “un conjunto de técnicas y procedimientos orientados
a atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos

dentro de la organizacién.” (2:208)

El reclutamiento es el Unico proceso cuyo fin es la provision de personal idéneo
para la organizacion; esta fase debe ser planeada cuidadosamente para evitar el
riesgo de retiro prematuro del personal, generando otros dafios a la empresa. Es
importante tener previamente establecidos los objetos y necesidades de

organizacion.

“El reclutamiento puede darse en dos formas: interno y externo, el interno cuando
se consideran como candidatos a los propios empleados de la empresa ya sean
estos reales o potenciales y es externo cuando se consideran candidatos reales

o potenciales disponibles en el Mercado de Recursos Humanos (MRH).

El reclutamiento interno se lleva a cabo a través de la oferta de ascensos
(cargos mas elevados y, en consecuencia, mas complejos, pero en la misma
area de actividad de la persona) y transferencias (cargos del mismo nivel, pero
gue involucran otras actividades y conocimientos de la persona y estan situados
en otra area de actividad en la organizacion). Para que funcione bien el
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reclutamiento externo debe buscar en el MRH de manera precisa y eficaz, para

llegar y atraer a los candidatos buscados.”(3:95)

" Reclutamiento Ventajas Desventajas
Interno Mas econdmico. Exige potencial de los
Mas rapido. empleados para poder
Mas seguro en cuanto a los | ascendery que la
resultados finales. organizacion ofrezca
Motiva a empleadog. _ oportunidades de progreso.
Es un retorno de la inversion | puede generar conflictos de
de la empresa en intereses.

entrenamiento de personal. | Puede elevar a los empleados
a su maximo de
incompetencia. Evita la
renovacion que la gente
nueva aporta (mantiene el

statu quo).

Externo Trae sangre nueva y nuevas |Es mas lento mas que el
experiencias a la reclutamiento interno.
organizacion. Mas costoso.

Renueva los recursos Menos seguro que el interno.
humanos de la empresa. Puede ser visto por los
Aprovecha inversiones en empleados como una

capacitacion y desarrollo de |deslealtad hacia ellos.
personal efectuadas por otras | Puede traer aparejados
empresas o por los propios  |problemas salariales a la
postulantes. empresa (cuando el candidato
externo pretende mas que lo
previsto inicialmente)." (1:117)

1.2.1.1.2 Seleccion
Esta fase es complementaria del reclutamiento y que unidas propician la dotacion

de personal para la organizacion.



“La seleccién de personas funciona como un filtro que permite que sélo algunas
personas puedan ingresar a la organizacion: las que presenten caracteristicas

deseadas por la organizacion.

En términos mas amplios, la seleccion busca los candidatos mas adecuados para
puestos de la organizacion, con el fin de mantener o aumentar la eficiencia y el

desempeiio del personal, asi como la eficacia de la organizacion.

La seleccibn se basa en datos e informacién acerca del puesto que debe
cubrirse. Las exigencias dependen de los datos e informacion para que la
seleccion tenga mayor objetividad y precision para llenar el puesto. Si, por un
lado, se tiene el puesto que debe de cubrirse, por otro, se tienen bastantes
candidatos diferentes entre si, que disputan la misma posicion. En estos
términos, la seleccidon pasa a configurarse basicamente como un proceso de

comparacion y decision,” (3:111)

“Obtenida la informacién basica respecto del puesto que se debe cubrir, también
se debe tener informacién respecto de los candidatos que se presentan. El paso
siguiente es la eleccidn, de la técnica de seleccidén para conocer y escoger a los

candidatos adecuados.

Una buena técnica de seleccion debe tener ciertos atributos, como rapidez y
confiabilidad. Ademas, debe ser el mejor mecanismo de prediccion del buen

desempeiio futuro del candidato del puesto.

La predictibilidad es el atributo de la técnica de seleccion, que permite predecir
el comportamiento del candidato en el puesto que ocupara, en funcion de los

resultados logrados cuando se sometié a esa técnica.” (3:118)



Para que el proceso de seleccion se realice eficientemente, es indispensable que

se utilicen técnicas de apoyo que proporcionen la informacion basica, para

determinar quién ocupara el puesto vacante.

A continuacion se describen las técnicas y sus caracteristicas:

a)

b)

d)

Hoja de vida: analisis de los puntos fuertes y débiles que aporta el

candidato para el puesto de trabajo a cubrir.

Solicitud de empleo: revision de la informacion profesional y personal

suministrada por el candidato

Referencias: verificacion de los aspectos profesionales y personales con
nombres, numeros de teléfonos y direcciones de las empresas en donde
el candidato trabajé para confirmar la informacion que proporciono en la

hoja de vida y en la solicitud de empleo.

Entrevista: es una de las herramientas mas efectivas y por lo tanto, se
considera como la técnica de seleccion mas importante, ya que a traves
de la misma, se profundizara en la informacion proporcionada para el

candidato a través de la hoja de vida y la solicitud de empleo.

1.2.1.1.3 Induccién

La induccibn a los empleados se define como un “procedimiento para

proporcionar a los empleados nuevos informacion basica de los antecedentes de

la compania”. (4:249)



En términos concretos, consiste en ayudar al nuevo empleado a ajustarse a la
organizacion, tanto formal como informalmente. La induccion o socializacion
como le llaman algunos autores, comprende la etapa de la administracion de
recursos humanos que hace referencia al proceso de introduccion y orientacion
al personal que ha aprobado satisfactoriamente el reclutamiento y seleccion de

personal, que seguidamente sera contratado.

1.2.2 Rotacion de personal

“El término rotacion de recursos humanos se utiliza para definir la fluctuacion de
personal entre una organizacion y su ambiente; esto significa que el intercambio
de personas entre la organizacion y el ambiente se define por el volumen de
personas que ingresan en la organizacion y el de las que salen de ella. En
general, la rotacion de personal se expresa mediante la relacion porcentual entre
las admisiones y los retiros, asi como el promedio de trabajadores que
pertenecen a la organizacion en cierto periodo. Casi siempre la rotacién se
expresa en indices mensuales o anuales, con el fin de realizar comparaciones,

elaborar diagnésticos, dictar disposiciones o establecer predicciones.” (2:188)

Para la organizacién también es importante determinar la rotacion de personal,
gue es una medida que proporciona informacién acerca de la cantidad de
personas que se han retirado o fueron retiradas de la empresa en un periodo

determinado.

Resulta necesario que toda organizacibn mantenga un equilibrio entre los
ingresos Y retiros del personal para lograr un nivel de recursos en proporciones

adecuadas que garanticen un desarrollo integral de la organizacion.



“En la actualidad, uno de los problemas que preocupan a los ejecutivos del area
de recursos humanos de las organizaciones es precisamente el aumento de
salidas o pérdidas de recursos humanos, situacion que hace necesario
compensarlas mediante el aumento de entradas. Es decir, los retiros de personal
deben ser compensados con nuevas admisiones, a fin de mantener el nivel de
recursos humanos en proporciones adecuadas para que opere el sistema.”
(2:189)

1.2.2.1 indice de rotacion de personal
El calculo del indice de rotacién de personal se basa en la relacién porcentual
entre el volumen de entradas y salidas, y los recursos humanos disponibles en la

organizacion durante cierto periodo.

1. El célculo del indice de rotacion de personal para efectos de la planeacién de

RH, se utiliza la siguiente ecuacion:

indice de rotacion de personal =

RP —B 4100

10 +IF
2

Donde:

B= desvinculacion de personal (por iniciativa de la empresa o por decision de los
empleados) durante el periodo considerado (salidas)

0= inventario de empleados a inicio del periodo

IF=inventario de empleados al final del periodo



La rotacién de personal expresa el porcentaje de los empleados que circulan

sobre el numero medio de empleados, en el area y en el periodo considerado.

Un indice de rotacion de personal equivalente a cero demostraria un estado de
total estancamiento de la organizacién. Por otro lado, un indice de rotacion de
personal elevado reflejaria una organizacion inestable, incapaz de administrar

adecuadamente sus recursos humanos.

El indice de rotacion ideal seria aquel que permitiera a la organizacién retener un
personal de buena calidad, sustituyendo a aquel que presenta distorsiones de
desemperio, dificiles de ser corregidas dentro de un programa factible y
econdémico. No hay un numero que defina el indice ideal de rotacion, sino una
situacion especifica para cada organizacién en funcién de sus problemas y de la

propia situacion externa del mercado.

1.2.2.2 Diagnostico de las causas de rotacion de personal

“La rotacion de personal no es una causa, sino un efecto, de ciertos fenomenos
producidos en el interior o el exterior de la organizacion, que condicionan la
actitud y el comportamiento del personal. Por tanto, es una variable dependiente
(en mayor o menor grado) de los fenOmenos internos o externos de la

organizacion.

Como fendmenos externos se pueden citarse la situacién de oferta y demanda
de recursos humanos en el mercado, la situacion econdmica, las oportunidades

de empleo en el mercado laboral, etc.

Entre los fenbmenos internos, pueden mencionarse:
1. La politica salarial de la organizacién
2. La politica de beneficios sociales
3. Tipo de supervision ejercido sobre el personal
4
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5. El tipo de relaciones humanas existentes en la organizacion

6. Condiciones fisicas del ambiente de trabajo

7. Moral del personal de la organizacion

8. Cultura organizacional de la empresa

9. Politica de reclutamiento y seleccién de recursos humanos

10.Criterios y programas de capacitacion y entrenamiento de los recursos
humanos

11.Politica disciplinaria de la organizacion

12. Criterios de evaluacion del desempefio

13.Grado de flexibilidad de las politicas de la organizacion.” (2:195)

Cuando una organizacion desarrolla una politica inadecuada de recursos
humanos provoca igualmente una actitud negativa del personal, teniendo como

resultado su retiro de la organizacion.

Actualmente algunas empresas utilizan la entrevista de desvinculacién como el
medio principal de controlar y medir los resultados de la politica de recursos
humanos, desarrollada por la organizacion. Y la misma se convierte en el
principal medio para determinar las causas que dieron origen a la rotacion de

personal.

La entrevista de desvinculacién trata de darle cobertura a los siguientes

aspectos:

1. “Motivos (por decision de la empresa o del trabajador)

2.Opinién del empleado respecto de la empresa

3. Opiniodn del empleado acerca del cargo que ocupa en la organizacion
4. Opinién del empleado sobre su jefe directo

5. Opinién del empleado acerca de su horario de trabajo



6. Opinion del empleado acerca de las condiciones fisicas del ambiente en
gue se desarrolla su trabajo

7.0pinion del empleado sobre los beneficios sociales otorgados por la
organizacion

8. Opinion del empleado acerca de su salario

9. Opinion del empleado sobre las relaciones humanas existentes en su
seccion

10.0pinién del empleado acerca de las oportunidades de progreso que
brind6 la organizacién

11.Opinion del empleado respecto a la moral y la actitud de sus
comparieros de trabajo

12.0pinién del empleado acerca de las oportunidades que encuentra en el

mercado laboral.” (2:197)

1.2.2.3 Determinacién del costo de rotacion de personal

En una economia competitiva como la actual, uno de los principales problemas
gue se enfrenta la gerencia de recursos humanos es poder determinar el costo
real causado por la rotacion de personal en una organizacion, por ejemplo,
perder recurso humano calificado y continuar con una politica salarial
conservadora con sueldos bajos comparado al mercado laboral, muchas veces
€S mas costoso una elevada rotacion de personal que mantener una politica
salarial restrictiva. Por lo tanto, se hace necesario evaluar la alternativa menos

costosa para la empresa.

La rotacion de personal involucra una serie de costos primarios, secundarios y

terciarios.
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a. Costos primarios de rotaciéon de personal

“Se relacionan directamente con el retiro de cada empleado y su reemplazo por

otro. Incluyen:

1. Costo de reclutamiento y seleccién

Gastos de emision y de procesamiento de la solicitud de empleado.

Gastos de mantenimiento de la seccion de reclutamiento y seleccion
(salarios del personal de reclutamiento y seleccién, obligaciones sociales,

horas extras, articulos de oficina, arrendamiento, pagos, etc. )

Gastos de publicacién de avisos de reclutamiento en periédicos, folletos
de reclutamiento, honorarios de las empresas de reclutamiento, material

de reclutamiento, formularios, etc.

Gastos en pruebas de seleccidn y evaluacion de candidatos.

Gastos de mantenimiento de la dependencia de servicios médicos
(salarios del personal de enfermeria, obligaciones sociales, horas extras,
etc.), promediados segun el nimero de candidatos sometidos a exdmenes

médicos de seleccion.

2. Costos de registro y documentacién

Gastos de mantenimiento del érgano de registro y documentacion de
personal, gastos en formularios, documentacién, anotaciones, registros,
etc.

Gastos en formularios, documentacién, anotaciones, registros,

procesamiento de datos, apertura de cuenta bancaria, etc.

11



3. Costos deingreso

Gastos de la dependencia de entrenamiento (en caso de que ésta sea la
encargada de la integracion del personal recién ingresado en la
organizacion; si la integracion estd descentralizada en las diversas
dependencias del sistema de recursos humanos de la organizacion -
reclutamiento y seleccion, entrenamiento, servicio social, higiene y
seguridad, beneficios, etc.-, debe promediarse el tiempo dedicado al
programa de integracion de nuevos empleados), proporcionales al nimero

de empleados vinculados al programa de integracion.

Costo del tiempo que el supervisor de la dependencia solicitante invierte

en la ambientacion del empleado recién ingresado en su seccion.

4. Costo de desvinculacion

e Gastos del 6rgano de registro y documentacion relativos al proceso de
retiro del empleado [anotaciones, registros, comparendos par
homologaciones (confirmaciones) ante el Ministerio de Trabajo,
sindicatos, gremios, etc.}, prorrateados por el namero trabajadores

desvinculados.

Costo de la entrevista de desvinculacion (tiempo del entrevistador invertido
en entrevistas de desvinculacién, costo de formularios, costo de la

elaboracion de los informes correspondientes, etc.).”(2:199,200)

“En esencia, los costos primarios constituyen la suma del costo de admision mas

el costo de desviacion.
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El costo de admision per-cdpita se calcula sumando los items 1, 2 y 3,
correspondientes a cierto periodo, y dividiendo el resultado entre el nUmero de

empleados que ingresaron en ese periodo.

El costo de retiro per-cdpita se calcula sumando los datos del item 4
correspondiente a cierto periodo, y dividiendo el resultado entre el nimero de

trabajadores desvinculados (por su propia decision o por la de la organizacion).

Basicamente son cuantitativos, los costos primarios de rotacion de personal se
calculan con facilidad, pues basta un sistema de tabulaciobn con los

correspondientes datos.

b) Gastos secundarios de la rotacion de personal

Abarcan aspectos intangibles dificiles de evaluar en forma numérica, porque sus
caracteristicas son cualitativas en su mayor parte. Estan relacionados de
manera indirecta con el retiro y el consiguiente remplazo del trabajador. Estos

refieren a los efectos colaterales e inmediatos de la rotacion.
Los costos secundarios de la rotacion de personal incluyen:
1. Efectos en la produccion
e Pérdida de la produccion ocasionada por la vacante dejada por el

trabajador desvinculado, en tanto este no sea remplazado.

e Produccion inferior, por lo menos durante el periodo de ambientacion del

nuevo empleado en el cargo.

e Inseguridad inicial del nuevo empleado y su interferencia en el trabajo de

los comparnieros.
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2. Efectos en la actitud del personal

Imagen, actitudes y predisposiciones transmitidas a sus compaferos por
el empleado que se retira.

Imagen, actitudes y predisposiciones transmitidas a sus compaferos por

el empleado que se inicia en su cargo.

Influencia de los dos aspectos anteriores en la moral y la actitud del

supervisor y del jefe.

Influencia de los dos aspectos en la actitud de clientes y proveedores.

3. Costo extralaboral

Gastos de personal extra u horas extras necesarios para cubrir la vacante

gue se presenta 0 para cubrir la deficiencia inicial del nuevo empleado.

Tiempo adicional de produccién causado por la deficiencia inicial del
nuevo empleado.

Elevacion del costo unitario de produccién por la deficiencia media
provocada por el nuevo trabajador.

Tiempo adicional del supervisor, invertido en la integracion y el

entrenamiento del nuevo trabajador.

4. Costo extraoperacional

Costo adicional de energia eléctrica, debido al indice reducido de

produccion del nuevo empleado.
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e Costo adicional de lubricacién y combustible, debido al indice reducido de

produccion del nuevo empleado.

e Costo adicional de servicios de mantenimiento, utilidades, planeacion y
control de la produccién, etc., que se elevan mas, debido al indice

reducido de produccion del nuevo trabajador.

e Aumento de accidentes y en consecuencia de sus costos directos e
indirectos, debido a la mayor intensidad en el periodo de ambientacion

inicial de los recién admitidos.

e Aumento de errores, desperdicios y problemas de control de calidad,

causados por la inexperiencia del nuevo trabajador.

Los célculos de los costos primarios y secundarios de la rotacién de personal
podran aumentar o disminuir, de acuerdo con el nivel de los intereses de la
organizacion. Lo importante de estos datos, ademas de su valor cuantitativo y
cualitativo, es la toma de conciencia de los dirigentes de las organizaciones
sobre los efectos profundos que la rotacion de personal produce no sélo en las

organizaciones sino que también en la comunidad y el individuo.

c) Costo terciario de larotacion de personal

Se relacionan con los efectos colaterales mediatos de la rotacién, que se
manifiestan a mediano y a largo plazos. En tanto los costos primarios son
cuantificables y los costos secundarios son cualitativos. Los costos terciarios son

sélo estimables. Entre dichos costos se cuentan:
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1. Costo inversion extra
e Aumento proporcional de las tasas de seguros, depreciacion del equipo,
mantenimiento y reparaciones con respecto al volumen de produccion
(reducido ante las vacantes presentadas o a los recién ingresados durante

el periodo de ambientacién y entrenamiento).

e Aumento del volumen de salarios pagados a los nuevos empleados y, por
tanto, incremento de reajustes a los demas empleados, cuando la
situacion del mercado laboral es de oferta, lo que intensifica la
competencia y la oferta de salarios iniciales mas elevados en el mercado

de recursos humanos.

2. Pérdidas en los negocios
e Se refleja en la imagen y en los negocios de la empresa, ocasionados por
la falta de calidad de los productos o servicios prestados por empleados

inexpertos en el periodo de ambientacién.” (2:200,202)

A mediano y a largo plazo la rotacion de personal causa enormes perjuicios a la
empresa, al mercado laboral y a la economia, pero principalmente, al

empleado como individuo, o socialmente, en relacién con su familia.

1.3 Estrategia
Son la determinacién de los objetivos de una empresa, la adopciéon de los cursos

de accién y la asignacion de recursos necesarios para alcanzar estos objetivos.
Es el proceso a través del cual una organizacion formula objetivos, y esta dirigido

a la obtencion de los mismos. Estrategia es el medio, la via, es el como, para la

obtencion de los objetivos de la organizacion.
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Las estrategias son tanto planes para el futuro como patrones del pasado.

Al establecer estrategias es conveniente seguir tres etapas:

1. Determinacion de los cursos de accion o alternativos
e Consiste en buscar el mayor nimero de alternativas, para lograr cada

uno de los objetivos.

2. Evaluacién
e Analiza cada una de las alternativas, tomando en consideracién las
ventajas y desventajas de cada una de ellas, auxiliandose

principalmente de la investigacion.

3. Seleccion de alternativas
e Considerar la o las alternativas mas idéneas en cuanto a factibilidad y
ventaja, seleccionando aquellas que permiten lograr con mayor

eficiencia, los objetivos de la empresa.

1.3.1 Estrategias de recursos humanos
Aunqgue no existen estrategias generales para todas y cada una de las empresas,
si podemos afirmar que hay una serie de componentes generales que permiten

su disefo.
Para poder estudiarlos hay primero que aclarar una serie de conceptos:
En primer lugar, por estrategia de recursos humanos debe entenderse: “el plan

maestro y deliberado que una empresa hace de sus recursos humanos, para

obtener una ventaja competitiva sobre sus competidores”.
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La estrategia precede a la tactica, de ahi que la tactica pueda considerarse

como: “la politica o programa que permite avanzar hacia los fines estratégicos”.

Hay dos tipos de estrategias de recursos humanos:

1. Defensiva
e Para que se dé, la empresa debe estar en un entorno estable, permite
ademas organizar el trabajo, orientada a reducir costos.

e La gestidn caracteristica es: Orientacion interna (buscan al personal
mediante promocién); hacia el corto plazo; cuentan con un personal
experto pero limitado; se busca la eficiencia; orientacion hacia la tarea;
acuerdo con el puesto.

e Ante todo se busca reducir costos mediante la eficiencia en el trabajo, sin

pensar en el largo plazo.

2. Exploradora
e Se da en empresas con entorno variable, incierto. Requieren ser flexibles
a los cambios, pertenecen a sectores de crecimiento rapido. Son
empresas innovadoras que buscan continuamente nuevas oportunidades

de negocio. Son generadoras de cambios.

e La gestidn caracteristica es: Orientacion hacia el medio (estan siempre
atentas a las necesidades del mercado); con alto potencial de crecimiento,
capacidad creativa; orientacion externa (buscan los recursos en el exterior

de la empresa).

e Son organizaciones mas flexibles e innovadoras, por tanto, con mayor

riesgo y mayor posibilidad de éxito.
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Para disefiar una estrategia de recursos humanos habra que considerar lo

siguiente:

a) Estrategias de afectacion: reclutamiento interno o externo, contratacion fija
o temporal etc.

b) Estrategias retributivas: ¢ como retribuimos al personal?

c) Estrategias de formacion: ¢queremos empleados polivalentes o muy
especializados? ¢ 0 ambas cosas a la vez?

d) Estrategias de valoracion: ¢evaluamos al personal, segun el

comportamiento o segun los resultados?

1.4 Antecedentes historicos

“Plasticos, S. A.” ubicada en avenida petapa y 45 calle zona 12 del municipio de
Guatemala, es una empresa con mas de 15 afos en el mercado nacional, y nace
con la misién de producir y comercializar productos de plastico para el comercio,

la industria, la agroindustria y el hogar.

En 1995, introduce en Guatemala la fabricacion de depositos rotomoldeados de
polietileno, para el sector de vivienda e industria; en el afio 2001, implementa una
linea de termoformado continuo para fabricacién de tapas desechables, para
vasos de polipapel. Desde entonces ha sostenido un vigoroso crecimiento y
desarrollo de productos nuevos, destacando el enfoque en el sector construccion

e industrial.

En el mercado agroindustrial se enfoca en la distribucion de cajas agricolas para
el transporte de frutas y verduras, canastos para la recoleccion de café y cubetas
de 10 y 20 litros con asa metélica. Asimismo, ofrece soluciones para los clientes
de los segmentos del comercio y la oficina, como cajas para archivar
documentos, médulos, organizadores y cajas ordenadoras.
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En la linea de hogar, cuenta con una amplia gama de productos populares como
baldes, palanganas, tarros, cubetas de 10 y 20 litros, botes y otros productos de

gran utilidad.

a) Mision
Buscar la excelencia continua en el negocio de plasticos, utlizando alta
tecnologia, un sistema de administracion de calidad y un recurso humano

competente, para obtener la satisfaccién de nuestros clientes y empleados.

b) Vision
Ser la empresa lider en el mercado de plasticos guatemalteco, a través de la
plena satisfaccion de las necesidades de servicio, proporcionando a nuestros

clientes la mejor experiencia de comprar productos de plastico.

c) Objetivos de calidad
e Alcanzar una satisfacciéon de cliente externo superior al 80% promedio,
medida a través de la encuesta anual, como ponderaciéon de los
elementos evaluados: puntualidad, cortesia, calidad, atenciéon vy

comunicacion.

e Lograr un cumplimiento anual promedio en los tiempos de entrega,

superior al 90%, medido con base a la fecha negociada con el cliente.

d) Organizacion
Actualmente, en la organizacién se encuentran laborando aproximadamente 60
empleados, los cuales estan distribuidos dentro de los siguientes departamentos,

de acuerdo a la estructura organizacional de la empresa.
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ORGANIGRAMA ACTUAL
PLASTICOS, S. A.

GERENTE

ASISTENTE
ADMINSTRATIVO

JEFE DE

JEFE DE BODEGA COMERCIALIZACION

JEFE DE PRODUCCION

CONTABILIDAD

JEFE DE

L

—1 PILOTO DE CAMION

— AYUDANTE DE BODEGA

Fuente: Plasticos, S. A., mayo, 2009

TECNICO MECANICO

AYUDANTE DE
PRODCUCCION

EJECUTIVO DE SUPERVISOR DE ANALISTA DE

— ANALISTA DE BODEGA VENTAS PRODUCCION CONTABILIDAD
H OPERADOR DE AUXILIAR DE OPERADOR DE
MONTACAGAS COMERCIALIZACION] PRODUCCION
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1.4.1 Funciones especificas
A continuacion se presentan las principales funciones establecidas de cada
componente, que forma la estructura organizacional de la empresa, objeto de

estudio.

1. Gerencia general

Esta area representa la autoridad maxima en la organizacion y tiene entre sus
principales funciones planificar, organizar, dirigir y controlar los recursos de la
empresa, para alcanzar eficientemente los objetivos establecidos en el plan
estratégico; es responsable de utilidades, liquidez y crecimiento de la empresa.
Participa en negociacion con clientes y proveedores especiales; elaboracion de

planes estratégicos, presupuesto anual.

2. Asistente administrativo

Este puesto de la organizacion tiene entre sus principales funciones asistir a la
gerencia y jefatura de produccién, en la realizacibn de actividades
administrativas que contribuyan al alcance de los objetivos de estos
departamentos, servir como vinculo entre las personas que llaman a la empresa

y los trabajadores de la misma.

3. Departamento de bodega

Este departamento tiene entre sus principales funciones planificar, organizar,
dirigir y controlar la logistica de las bodegas de materia prima y producto
terminado, administrar inventarios, negociar compra de materias primas y

materiales importados; y la elaboracién de presupuesto de materias primas.
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4. Departamento de comercializacion
Esta division de la organizacion tiene la responsabilidad de realizar los planes de
venta, de acuerdo a los objetivos establecidos por la organizacion, planificar,

organizar, dirigir y supervisar las ventas de la empresa.

Es responsable de alcanzar metas de ventas y satisfaccion de clientes,
elaboracion de plan y presupuesto de ventas, investigacion de productos nuevos

y seguimiento a cuentas por cobrar.

5. Departamento de produccién

Este componente de la organizacion tiene entre sus principales funciones la
planificacion de la programacion de la produccién semanal, utilizando los
recursos humanos y materiales eficientemente en todas las lineas de produccion,
es responsable del mantenimiento preventivo y correctivo a la maquinaria y

responsable de la seguridad e higiene laboral.

6. Departamento de contabilidad

Este departamento esta dedicado al control de todas las actividades relacionadas
con la contabilidad de la empresa, objeto de estudio, como la presentacién de
resultados mensuales y el suministro de datos contables y financieros que

indiquen la rentabilidad de la empresa.

23



CAPITULO I

SITUACION ACTUAL DEL PROCESO DE PROVISION DE PERSONAL, EN LA
EMPRESA “PLASTICOS, S.A.

El diagnostico efectuado a la empresa objeto de estudio, permitio conocer la
situacion actual de la forma como se lleva a cabo las actividades respecto al

proceso de provisién de personal.

Para obtener los resultados del diagndstico que se presentan en este apartado,

se consultaron dos fuentes de informacion:

a) Area administrativa de la empresa, representada por los jefes de
departamento.

b) Los ex empleados de la empresa objeto de estudio.

Las técnicas utilizadas para la ejecucion del diagnéstico fueron:

a) Se entrevistaron a los jefes de departamento, que ascienden a 4
personas.(ver anexo 1)

b) Se disefiaron las boletas y se encuestd al total de los empleados
desvinculados de la empresa, objeto de estudio durante el afio 2008, que
asciende a 18 personas. (ver anexo 2)

c) Posteriormente, ya realizada y concluida la investigaciéon de campo, se
procedid a ordenar la informacién, para analizarla y obtener como
resultado los elementos necesarios para el desarrollo de este informe de

tesis.
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2.1 Anadlisis de lainformacion proporcionada por el area administrativa
La administracion del recurso humano estd a cargo del jefe de cada
departamento, tiene la funciébn de planificar y cubrir las plazas vacantes,

(siempre con autorizacion de gerencia).

La investigacion realizada en la empresa objeto de estudio permitié conocer que
las estrategias que se aplican actualmente en los procesos de reclutamiento
seleccidén e induccion de personal no estan normadas y solamente sus aspectos
generales siguen un proceso similar pero no se consideran como las mas

adecuadas.

2.1.1 Reclutamiento

Este proceso como se sefialé anteriormente, es aplicado por el jefe de cada
departamento, se realiza cuando se presenta la necesidad de llenar un puesto
gue ha quedado vacante, actualmente se recurre a fuentes de reclutamiento

externo en un 95% y a fuentes internas en un 5% aproximadamente.

2.1.1.1 Reclutamiento interno
a) Actualmente, no existe una politica de reclutamiento interno, que
permita identificar y atraer candidatos potencialmente calificados dentro
de la misma organizacion, aprovechando las ventajas del reclutamiento

interno.

b) Las promociones se realizan tomando como base la antigiedad del
empleado sin considerar aspectos indispensables como: conocimientos,
habilidades, destrezas, etc., que el perfil de la vacante requiere y que

otro candidato con menos antigiiedad podria poseer.
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2.1.1.2 Reclutamiento externo
Es considerado como el principal medio de provision de candidatos, las

estrategias aplicadas carecen de aspectos necesarios para el éxito del proceso.

a) Los anuncios publicados en los periddicos se informan sin tomar en
cuenta el perfil requerido para el puesto vacante a cubrir.

b) No se elige el medio publicaciébn que dé la mayor certeza sobre los
posibles candidatos.

c) No se utiliza eficazmente el espacio donde se publica la vacante.

d) No se segmenta el mercado de recursos humanos que se pretende
atraer.

e) Las publicaciones se realizan en cualquier dia habil de la semana.

f) Se prefieren a candidatos que sean familiares o referidos de los
empleados actuales.

Ejemplo de anuncio en periédico:

Anuncio tamafio 4X3 publicado en Prensa Libre, el lunes 20 de marzo del 2008.

EMPRESA INDUSTRIAL DE SOLIDO PRESTIGIO
Desea contratar:

PILOTOS

OPERADORES DE MONTACARGAS

AYUDANTES DE PRODUCCION
OFRECEMOS:
Salario atractivo
Oportunidad de superacion.
Capacitacion constante.
Prestaciones adicionales a las de ley

Interesados presentarse con papeleria completa a llenar solicitud a
Avenida Petapa 45 calle Zona 12, de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas o
comunicarse a los teléfonos: 23267678 y 23267679.

Fuente: Empresa Plasticos, S.A., mayo de 2009.
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g) Las mantas publicadas en garita de seguridad, contiene la misma
informacion de los anuncios publicados en los periodicos, no se

aprovecha esta importante y econémica fuente de reclutamiento.

h) No se anuncian las vacantes en instituciones educativas.

i) No se realizan boletines que anuncien la plaza vacante.

J) Se realizan anuncios en paginas gratuitas de internet, que carecen de

aspectos como: requisitos, principales funciones etc.

Lo anteriormente mencionado, esta ocasionando que se recluten candidatos no
cumplan con el perfil del puesto, ya que esta mal divulgado y posteriormente no

se adaptaran a las necesidades de la empresa.

2.1.2 Seleccioén
Posteriormente de atraer a los candidatos, se realiza el proceso de seleccion,
con el objetivo de elegir al candidato mejor calificado de todos los que se

presentan en el proceso de reclutamiento.

La base que se utiliza en la empresa objeto de estudio para seleccionar a los

candidatos es la siguiente:

a) El jefe de departamento realiza la comparaciéon entre los candidatos que

se presentaron en el proceso de reclutamiento.

b) Se descarta a los candidatos que no cubren el perfil requerido, por

ejemplo: nivel académico, habilidades especificas, experiencia etc.
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c) Se le da prioridad a los candidatos que se presentan por referencias de

amigos o familiares de los actuales empleados.

Los resultados del diagnéstico efectuado a la empresa objeto de estudio
permitieron conocer que las técnicas de seleccién que actualmente se utilizan no

cumplen con el objetivo para el que fueron elaboradas, por ejemplo:

1. Solicitud de empleo

a) No suministra informacion fisica y biolégica del candidato,

indispensable para el desempefio posterior de las actividades diarias.

b) Unicamente permite al candidato proveer informacion del ultimo
empleo que ha desarrollado, limitando el andlisis de la informacién

respecto a experiencia y verificacion de referencias.

2. Verificacién de referencias, es limitado porque se carece de informacion

gue se debid proporcionar en la solicitud de empleo.

3. Cuando la produccién es elevada y el candidato es referido de los
actuales colaboradores no se aplica ninguna clase de prueba.

4. No se realizan examenes médicos a todos los niveles jerarquicos.

5. La clase de entrevista que se realiza en la empresa objeto de estudio es la
entrevista no dirigida, esta clase de entrevista se realiza sin ninguna

guia, debido a que no se cuenta con un formato o guia para entrevista.
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2.1.3 Induccion

La investigacion realizada permitié conocer que las estrategias que se aplican en

este proceso no son las mas adecuadas para su realizacion.

a)

b)

d)

El jefe de departamento designa a una persona para realizar la

induccion.

La induccion se realiza de forma oral de manera limitada por falta de

tiempo.

No se cuenta con un documento que contenga informacion de la

empresa como: la mision, visién, objetivos, prestaciones etc.

No se cuenta con un reglamento interior de trabajo actualizado.
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2.2 Informacion proporcionada por los ex empleados
2.2.1 Ingreso ala empresa “Plasticos, S.A.
GRAFICA 1
EMPRESA PLASTICOS,S.A.
FUENTES DE RECLUTAMIENTO EXTERNO

D 11%

mA) Familiares o referidos de
los empleados actuales.

B B) Anuncios en periodicos.

C}) Mantas en la garita de
seguridad.

B D) Anuncios en internet.

B33%

Fuente: Elaboracion con base en la investigacion de campo realizada en la

Empresa Plasticos, S.A., mayo de 2009.

La grafica presentada anteriormente, muestra que la empresa objeto de estudio
utliza como principal fuente de provisibn de candidatos (39%) familiares o
referidos de los actuales empleados, el 33% de los ex empleados se
presentaron a traidos por los anuncios en periodicos, y el resto se enterd de la
plaza vacante a través de mantas en garita de seguridad y anuncios en internet,
lo que permite infererir que Plasticos, S.A., no cuenta con una politica de
reclutamiento interno, que permita el desarrollo de sus colaboradores, ya que el
100% de los entrevistados se reclutaron por fuentes de reclutamiento externo
anteriormente expuestas.
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GRAFICA 2
EMPRESA PLASTICOS,S.A.
REALIZO ALGUN EXAMEN PARA INGRESAR A TRABAJAR A LA
EMPRESA

B28%

mA) Si.
mB) No.

A T2%

Fuente: Elaboracion con base en la investigacion de campo realizada en la

Empresa Plasticos, S.A., mayo de 2009.

La grafica anterior, muestra que el 72% de los ex empleados si realizaron algun
tipo de prueba para ingresar a laborar a la empresa, pero el 28% que no realizé
ningun tipo de prueba en su ingreso, se debid principalmente que en épocas
gue la produccion es elevada y es de suma urgencia contratar por lo que no se

realizan pruebas.
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2.2.2 Motivo (s) de retiro

GRAFICA 3
EMPRESA PLASTICOS,S.A.
MOTIVO DE RETIRO

17%

W A. Renuncia

M B. Despido

Fuente: Elaboracion con base en la investigacion de campo realizada en la

Empresa Plasticos, S.A., mayo de 2009.

Los datos de la grafica anterior revelan que la mayoria ( 83%) de los empleados
retirados han tomado la decision de retiro. El personal desvinculado por iniciativa
de la empresa (17%), el cual fue ocasionado principalmente por la falta de
adaptacion al puesto de trabajo y no poder seguir instrucciones, informacién

proporcionada por los jefes de departamento.

Seguidamente se presentan y analizan las causas que ocacionaron la
desvinculacion por cuenta propia de los empleados (renuncia) de la empresa

objeto de estudio.
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GRAFICA 4
EMPRESA PLASTICOS,S.A.
MOTIVOS DE RENUNCIA

mF) Enfermedad o

O,
L7% condicion fisica

®m -} Irconformidad con el
norario

m ) Muchadistancia hacia
2l trabajo

W)} Desmotivacion en el
empleo actual

m <) MNejor oportunidad

1 20%

W _) Estudios

Fuente: Elaboracion con base en la investigacion de campo realizada en la

Empresa Plasticos, S.A., mayo de 2009.

La grafica anterior demuestra que las principales causas de retiro del personal de
la empresa son: la inconformidad en el horario 20% los comentarios de los ex
empleados indican que en ninguin momento se les proporciond informacién
cuando aun eran candidatos, de los turnos rotativos (es decir turno de dia y
turno de noche), un 20% se retira por enfermedad causadas por alteraciones
nerviosas y la exposicion al ruido de la maquinaria, un 20% se retira de la
empresa por existir mucha distancia hacia su trabajo lo que les ocaciona
problema el movilizarse en horarios que la empresa requiera, un 20% decidid
retirarce porque encontré una mejor oportunidad en otra empresa, el 13% se
retira desmotivado principalmente, porgue nunca fue promovido a otro puesto.
Finalmente el 7% restante se retira de la empresa para continuar con su

preparacion académica.
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2.2.3 Ambiente de trabajo

El personal desvinculado por cuenta de la empresa objeto de estudio se nego a
contestar la siguientes preguntas, porque consideraban el despido como
indebido.

GRAFICA 5
EMPRESA PLASTICOS,S.A.
CALIFICACION DE LAS OPORTUNIDADES DE MEJORA Y DESARROLLO
EN LA EMPRESA

B 13%

® B) Muy Buena
m C)Buena

m D) Mala

C67%

Fuente: Elaboracion con base en la investigacion de campo realizada en la
Empresa Plasticos, S.A., mayo de 2009.

Como se puede apreciar en la grafica anteriormente expuesta, el 80% de los ex
empleados consideran que la empresa objeto de estudio en términos generales
ofrecia buenas oportunidades de desarrollo relacionadas principalmente a la
estabilidad y solvencia econébmica que posee, el 20% restante consideran que
la empresa no les ofrecia oportunidades de desarrollo. Adicionalmente, los

comentarios realizados por los ex empleados, se enfocaban a que es necesario
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brindar mayor promocién al personal, porque durante el tiempo laborado en la
empresa nunca fueron promovidos, y que al retirarse de la empresa, ejecutaran
trabajos similares a los que desempefiaban en Plasticos, S.A., pero en mejores

condiciones.

GRAFICA 6
EMPRESA PLASTICOS,S.A.
CALIFICACION DE LA RELACION CON EL JEFE INMEDIATO

C14%

W Excelente
B Muy Buena

Buena

B 53%

Fuente: Elaboracion con base en la investigacion de campo realizada en la

Empresa Plasticos, S.A., mayo de 2009.

El 86% de los ex empleados indicaron que en términos generales, que poseian
una muy buena relacion con su jefe inmediato, basado en educaciéon y la
cortesia, que en ningun momento el jefe les faltd el respeto o fueran victimas de
malos tratos, el 14% restante de la poblacion en estudio manifestd que gozaban
de buena relacion, pero que el jefe de departamento nunca mejoré las

oportunidades de desarrollo .
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GRAFICA 7
EMPRESA PLASTICOS,S.A.
CALIFICACION DEL PAGO DE SUELDOS, PRESTACIONES Y BENEFICIOS
QUE SE OTORGAN EN LA EMPRESA

A 100%

Excelente

Fuente: Elaboracion con base en la investigacion de campo realizada en la

Empresa Plasticos, S.A., mayo de 2009.

La apreciacién fue unanime de los ex empleados calificando de exelente el pago
de salarios, asi como todo lo relacionado a prestaciones y beneficios ofrecidos
por la empresa objeto de estudio, comentando que los pagos siempre fueron

puntuales y calculos correctos.
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2.3 Andlisis del indice de rotacion de personal

La aplicacion de la formula para determinar el indice de rotacion de personal,

permitio obtener el resultado siguiente:

CUDRO 1

EMPRESA PLASTICOS,S.A.
DATOS PARA EL ANALISIS DEL iNDICE DE ROTACION DE PERSONAL EN
LA EMPRESA “PLASTICOS, S.A.”

INVENTARIO INICIAL (10) = 57

PLAZAS
MES CONTRATACIONES NUEVAS RENUNCIAS | DESPIDOS | ABANDONOS
ENERO 2 1 2
FEBRERO 3 3
MARZO 3
ABRIL 3 3
MAYO 1
JUNIO
JULIO 2 1 3
AGOSTO 2 1
SEPTIEMBRE 3 1
OCTUBRE 2 1
NOVIEMBRE 1
DICIEMBRE
TOTAL 18 2 15 3 0

INVENTARIO FINAL (IF) =59

Fuente: Elaboracion con base en la investigacidon de campo realizada en la

Empresa Plasticos, S.A., mayo de 2009.
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Aplicacion de la formula, segun datos presentados:

18
57+ 59
2

X100 31.03 %

El dato muestra que el indice de rotacién de personal, se encuentra en un
31.03% y considerando que aunque en la realidad no existe un numero que
defina el indice ideal de rotacién, se puede concluir que en la empresa objeto de
estudio, presenta un elevado indice de rotacibn de personal, en donde,
constantemente se esta dando una desvinculacion del personal. El total de
empleados desvinculados representan aproximadamente una tercera parte del

total de su recurso humano.

Las desvinculaciones del personal de la empresa han ocasionado costos

elevados los cuales se exponen a continuacion.

2.4 Costos del alto indice de rotacon de personal
La rotacion de personal repercute negativamente en la economia de la empresa,
por los consecuentes gastos técnicos y administrativos ocasionados al reclutar y

seleccionar al personal que sustituye al que se retira.

Como ejemplo de lo anterior, se puede mencionar produccion inferior durante el
periodo de adaptacion e inseguridad inicial del nuevo empleado, interferencia en
el trabajo de sus compaferos, tiempo adicional de producciéon por la falta de

eficiencia en el nuevo operador.
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2.4.1 Analisis del costo por alto indice de rotacon de personal

1. Costos de reclutamiento y seleccion

La empresa objeto de estudio tiene requiere que:

a) Por cada puesto vacante para el proceso de reclutamiento requieren de 8

personas.

b) Por cada puesto vacante para el proceso de seleccion solicitan como

minimo de 5 personas.

CUADRO 2
EMPRESA PLASTICOS,S.A.
VACANTES ESTIMADAS POR MES, ANO 2008

DEPARTAMENTO VACANTES RECLUTAMIENTO | SELECCION
PRODUCCION 3 24 15
BODEGA 2 16 10
COMERCIALIZACION 1 8 5
TOTAL 6 48 30

Fuente: Elaboracion con base en la investigacion de campo realizada en la

Empresa Plasticos, S.A., mayo de 2009.

Costos fijos aproximados de reclutamiento:

Total costo fijo mensual aproximado: = Q. 4,000.00

Total costo fijo anual aproximado (Q. 4,000.00 * 12 meses) = Q. 48,000.00
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Costos variables aproximados de reclutamiento:

La investigacion realizada a la empresa de estudio proporcioné que por cada
persona reclutada se gasta Q. 105.00 aproximadamente, y que por seleccionar

se gasta Q. 76.00 aproximadamente.

Costo mensual por reclutamiento. = Q. 105.00*48 = Q. 5,040.00
Costo mensual por seleccion. = Q. 76.00*30 =Q. 2,280.00
Total costo mensual aproximado: =Q. 7,320.00

Total costo variable anual aprox. (Q. 7,320.00 * 12 meses) = Q.87,840.00

Los costos totales anuales por reclutamiento y seleccion de personal
ascienden a Q. 135,840.00

2. Costos de registro y documentacion

Los costos derivados del registro y documentacion ascienden aproximadamente:
e Empleados de nuevo ingreso 20

e Valor de registro por empleado Q. 110.00

Total 20 * Q. 110.00 = 2,200.00 anuales aproximadamente.

3. Costo deingreso

Los costos derivados por ingreso ascienden aproximadamente:
e Empleados de nuevo ingreso 20

e Valor por empleado Q. 300.00
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Total 20 * Q. 300.00 = 6,000.00 anuales aproximadamente.

4. Costos de desvinculacion

Los costos derivados por la desvinculacion de empleados ascienden

aproximadamente:

e Empleados desvinculados 18

e Valor por empleado Q. 168.00

Total 18 * Q. 168.00 = 3,024.00 anuales aproximadamente.

Los costos totales aproximados derivados de la alta rotacion de personal
ascienden a: Q. 147,064.00

En conjunto, los costos derivados de la alta rotacidbn de personal pueden
significar para la empresa, la diferencia entre pérdidas y ganancias al término de

un afio de labores.
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CAPITULO Il
ESTRATEGIAS PARA REDUCIR EL iINDICE DE ROTACION DE PERSONAL,
EN UNA EMPRESA DE PLASTICOS.

El presente capitulo propone los modelos que sirvan de guia en el proceso de
dotacion del recurso humano, los cuales se utilizaran como estrategias para
reducir el elevado indice de rotacion de personal, de acuerdo a la investigacion

realizada en la empresa objeto de estudio.

Es necesaria la utilizacion de estos modelos, porque de acuerdo con la
informacion recabada en el diagndstico existen deficiencias en las actividades de
reclutamiento y seleccion de personal, lo cual influye en la posterior

permanencia del mismo.

Razon que justifica la necesidad de implementar estrategias que ayuden a la
empresa objeto de estudio, a desarrollar un recurso humano mas estable, y que
dé como resultado: mayor productividad, evitar pérdida de clientes, ampliacién
de la rentabilidad y competitividad de la empresa, motivacion del personal y
principalmente, reducir el alto indice de rotacion de personal, lo que incidira

positivamente en el liderazgo de la empresa en el mercado.
Para poder cumplir con los modelos de los procesos de reclutamiento y seleccion

de personal que se presentan a continuacion, es necesario tomar en cuenta la

descripcion técnica puestos.
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3.1 Estrategias para aplicar en el proceso de reclutamiento de personal

El proceso de reclutamiento es el inicio de una serie de etapas a ejecutar por
parte del personal responsable de la empresa objeto de estudio, para la efectiva
administracion del recurso humano, por lo tanto, es importante que se realice

eficientemente para que no existan deficiencias en las siguientes etapas.

El objetivo general que se propone en el reclutamiento es atraer a los candidatos
mejor calificados para un puesto determinado, para lo cual se deben atender los

siguientes puntos:

a) El puesto de trabajo a cubrir

b) Las caracteristicas profesionales y personales exigidas para el puesto:

Conocimientos, experiencia, personalidad, etc.

c) La informacién que deben conocer los candidatos con respecto a los
horarios, los beneficios economicos que ofrece el puesto y las

oportunidades de desarrollo en la empresa.

Para atender los puntos anteriores y asegurar una afluencia significativa de
candidatos, es necesario recurrir a medios de reclutamiento internos y externos

como los siguientes:

3.1.1 reclutamiento interno

a) Desarrollo de politica de reclutamiento y seleccién interno.
b) Divulgacion interna acerca de la vacante de un puesto determinado.
c) Recomendaciones sobre posibles candidatos internos.
d) Transferencia de personal.
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a) Propuesta de politica de reclutamiento y seleccién interno

Proposito:

Con el fin de fomentar el desarrollo personal de los colaboradores y brindarles
una oportunidad de crecimiento dentro de la estructura organizacional, se
establece el reclutamiento interno como primera opcion para llenar una plaza

vacante.
Ventajas:
Buscar primero dentro del personal de “Plasticos, S.A.” a las personas que

ocuparan las plazas que se ofrecen, trae como consecuencia las siguientes

ventajas:

Levanta la moral de los colaboradores y motiva su permanencia.

e Oportunidad de descubrir talentos

e Se promueve la superacién académica

e Se crea una vacante a un nivel mas bajo que es mas facil de ocupar,

e Lo que implica reduccion en inversion de los recursos tiempo y dinero.
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Criterios para participar

Califican para participar en este sistema de reclutamiento y seleccién, los

empleados que estén activos en la empresa y que cumplan los siguientes

requisitos:

a)

b)

Que tengan como minimo dos afios de antigiedad en el puesto actual,
excepto los candidatos para los puestos de los niveles operativos que
deben tener un afio o seis meses de antigtiedad, segun fuera el caso

Que no tengan llamadas de atencion en su expediente laboral.

Que la evaluacién de su desempefio en el puesto sea satisfactoria, la

cual debe ser confirmada por su jefe inmediato.

Criterios para seleccionar

Se da prioridad a los candidatos, de acuerdo al siguiente orden:

1.

Empleados que ocupen una plaza en el mismo departamento, que estén
ubicados dentro del nivel de la plaza vacante o de los niveles inferiores,
siguiendo el orden descendente establecido en el organigrama. En este
caso, el Jefe del Departamento tiene la potestad de evaluar dentro de su
personal, a aquellos que considere que cumplen con el perfil establecido o
Unicamente seleccionar a la persona que fue previamente capacitada para

ocupar la vacante.
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2. Empleados que ocupen una plaza en otros departamentos de la
empresa, que estén ubicados dentro del nivel de la plaza vacante o de
los niveles inferiores, siguiendo el orden descendente establecido en el

organigrama.

La presente politica se aplica Unicamente para cubrir plazas que quedan
vacantes, no contempla intercambios o traslados de personal entre
departamentos, por otros motivos. Entra en vigencia a partir del 01 de julio de
2009.

Acciones a seguir para la implementacion de la politica de reclutamiento

interno

e Sensibilizar a Gerente y Jefes de Departamento, de la importancia que
tiene la implementacion de la politica de reclutamiento y seleccién interno,
la motivaciébn que representara para los empleados y la reduccién de
costos que actualmente opera la empresa objeto de estudio en concepto

de rotacion de personal.

e Sensibilizar a los trabajadores sobre la importancia de su desempefio y

formacion, para realizar una carrera dentro de la empresa.
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CUADRO 3

EMPRESA PLASTICOS,S.A.

PLAN DE ACCION PARA IMPLEMENTAR LA POLITICA DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION INTERNO

Objetivo general: facilitar la implementacion de la politica de reclutamiento y

seleccidn interno.

No. Obijetivo Actividades Responsables Duracion
Dar a conocer la politica | Presentacion a la Gerencia Fecha que
1 |de reclutamientoy y Jefes de Departamento de | Investigador establecera la
seleccion interno. la empresa. gerencia
Lograr la autorizacién de
; I . - . Fecha que
la implementacion de la | Discusion y aprobacion de Gerente/Jefes de .
2 o . e establecera la
politica de reclutamiento | politica. Departamento. gerencia
y seleccién interno.
s Comunicar el proyecto a Fecha que
Presentacion de la .
3 olitica todo el personal de la Gerente establecera la
P ) empresa. gerencia
Proporcionar a cada jefe de
s departamento las
Implementacion la . : Fecha que
- : herramientas necesarias .
4 | politica de reclutamiento , o Gerente establecera la
D para ejecutar la politica de .
y seleccién interno. ; 9 gerencia
reclutamiento y seleccién
interno.
Atraer al personal para
ue participe en el C Cuando exista
que p b Publicacion interna de la Jefes de
5 |proceso de una plaza
) vacante. Departamento
reclutamiento y vacante.
seleccion interno.
Motivar al personal a
ue participe en los L
que p b Publicacién interna del Jefes de
6 |procesos de . Mensual
' personal promovido. Departamento
reclutamiento y
seleccion interno.
Seguimiento a la politica | Evaluacién de las Gerente v Jefes fechas periédicas
7 | de reclutamiento y actividades para detectar Y gue establecera

seleccién interno.

areas de mejora

de Departamento

la gerencia

Fuente: Investigacion de campo, mayo de 2008.
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b) Propuesta de divulgacion interna acerca de la vacante de un puesto
determinado

Para cumplir con el propésito del reclutamiento interno, se presenta a

continuacion la forma que se debe de divulgar internamente la plaza vacante,

ésta se puede realizar por medio del correo electronico, para los usuarios de

Plasticos, S.A., en las carteleras de los diferentes departamentos y cafeteria.

PLASTICOS, S.A.
Nombre: ANALISTA DE BODEGA
Departamento: BODEGA

Puesto al que reporta: Jefe de Bodega
Puestos que le reportan: Ninguno

Requisitog para participar en el proceso de seleccion:
= 1 ANO DE ANTIGUEDAD EN EL PUESTO ACTUAL
= EVALUACION DEL DESEMPENO SATISFACTORIA

Requisitos del puesto:
= Estudios a nivel diversificado
= 1 afio de experiencia en puesto similar
= Experiencia en manejo de montacargas

Condiciones del Duegto:
= Horario de: 8:00 @ 17:00 hrs. con disponibilidad de trabajar fuera del
horario establecido

Conocimientos necesarios
= Administracion de'Bodegas y Despachos
= Manejo de vehiculos

Resultados que se esperan del puesto:
= Control de la recepcion y despacho de materias primas, materiales de
produccién y empaque.
= Almacenaje y cuidado de inventario.

Interesados favor presentarse al Departamento de Bodega a llenar
Formulario de Solicitud a mas tardar el dia XX de XX del 2009.




Si el perfil del puesto vacante no fuera cubierto por candidatos internos, se debe

recurrir al reclutamiento externo, tomando en consideracion lo siguiente:

3.1.2 Reclutamiento externo
a) Anuncios en periodicos.
b) Carteles o anuncios en la garita de la empresa.
c) Archivos de candidatos que se presentan espontaneamente en otros
procesos de reclutamiento.
d) Candidatos presentados por empleados de la empresa.
e) Contactos con instituciones educativas.

f) Agencias de empleo.

a) Propuesta de anuncios en periddicos

A continuacion se presenta la propuesta para un anuncio en periédico que llena
todas las necesidades requeridas por la empresa, asi como aspectos
indispensables que debe conocer el candidato antes de presentarse al proceso

de reclutamiento.

Como una ventaja de la implementacion de la politica de reclutamiento y
seleccion interno, es generar una vacante de nivel mas bajo, que es mas facil
de cubrir, los anuncios en periodico se deben de utilizar en casos en los que es
necesario que la vacante demande requisitos especificos dificiles de captar en
otras fuentes de reclutamiento externo de bajo costo, por ejemplo: técnicos

mecanicos, electricistas industriales, personal administrativo, etc.

49



EMPRESA INDUSTRIAL DE SOLIDO PRESTIGIO

Desea contratar:

AUXILIAR DE BODEGA MATERIA PRIMA

REQUISITOS:
e Estudios de nivel diversificado
e Experiencia minima de un afio en puesto similar
e Manejo de montacargas (Indispensable)
e Disponibilidad de horario para trabajar turnos rotativos
e Habilidad numérica
e Conocimientos de computacion
e Proactivo
OFRECEMOS:
Salario atractivo.
Oportunidad de superacion.
Capacitacion constante.
Prestaciones adicionales a las de ley: Consultorio Médico, Seguro de
Vida, Bono Vacacional, Caja de Ahorro, Préstamos, Supermercado
(compras al crédito) y otras mas.
Interesados presentarse con papeleria completa a llenar solicitud a
Av. Petapa y 45 calle, zona 12, de lunes a jueves de 8:00 a 16:00 horas.
Teléfonos 23267678 y 23267679 en horarios de oficina
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El disefio del anuncio en el periddico esta a cargo de la empresa que se contacte

para realizarlo, por ejemplo:

EMPRESA INDUSTRIAL DE SOLIDO PRESTIGIO, desea contratar:
e REQUISITOS:

» Estudios a nivel diversificado
« Experiencia minima de 1 afio
en puesto similar
+ Manejo de Montacargas
/| (indispensable)
+ Disponibilidad de horario
» Habilidad Numérica
OFRECEMOS: » Conocimientos de computacion
+ Salario atractivo » Proactivo
* Oportunidad de superacion. \
- Capacitacion constante.
« Prestaciones adicionales a las de ley: consultorio médico, seguro de vida, bono vacacional,
caja de ahorro y préstamos, supermercado (compras al crédito) y otras mas.

b) Propuesta de anuncio en garita seguridad de la empresa

Los anuncios que se publiguen en garita de seguridad de la empresa deben ser
atractivos para los posibles candidatos, por lo econdmico de este tipo de
publicidad se pueden abarcar todos aquellos aspectos que en otros medios no

se tomarian en cuenta por los costos elevados que esto implicaria.
Esta fuente de reclutamiento externo es ideal para captar candidatos para cubrir

las vacantes de los niveles mas bajos de la organizacion, por ejemplo ayudantes
de operador, ayudantes de bodega etc.
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Se propone lo siguiente:

SE

A N NN Y N N N N NN
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c) Archivos de candidatos que se presentan espontaneamente en otros

procesos de reclutamiento

Cada jefe de departamento sera responsable de administrar el archivo de
candidatos que se presenten a los diferentes procesos de reclutamiento que ellos

convoquen, asimismo referirlo a otro proceso si lo consideran pertinente.

d) Propuesta para candidatos presentados por empleados de la

empresa

A lo largo de la investigacion se comprobd que la mayoria de los ex empleados,
ingresaron a la empresa recomendados por un familiar o amigo, lo que
demuestra que es una fuente confiable de abastecimiento de personal, pero es
necesario que los candidatos referidos cumplan con procesos de reclutamiento y

seleccion, presentados en este capitulo.

Por lo anteriormente expuesto, se propone lo siguiente:

e Cualquier candidato presentado por los actuales empleados se debe
someter a los procesos de reclutamiento y seleccion que en este apartado
se presentan, con el objetivo de comprobar si cumple con los requisitos

minimos del puesto vacante que solicita.

e Se prohibe el ingreso a laborar a la empresa de familiares de los actuales

empleados.
Con lo anteriormente propuesto se pretende: evitar contratar personal que no
cumple con los requisitos de la plaza vacante, evitar posibles conflictos laborales

y principalmente reducir el indice de rotacién de personal.
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e) Contactos con instituciones educativas
Las instituciones educativas son fuentes de reclutamiento efectivas y de bajo
costo, cuando la vacante requiere de conocimientos o habilidades especificas
gue estudiantes o0 egresados de estas instituciones educativas las poseen.

PLASTICOS, S.A.

Contratara:

Nombre: TECNICO MECANICO

Departamento: PRC ION

Puesto al que repo
Puestos que le rep

Requisitos del pue
=  Perito en Mec
egresado de




El jefe de departamento sera el responsable de analizar si para empresa es mas
rentable, el acudir a una agencia de empleo que realizar sus propios procesos

de reclutamiento y seleccién, para determinadas plazas vacantes.

El jefe de departamento (encargado de realizar el reclutamiento y seleccién) en
coordinacion con la gerencia deberan evaluar los beneficios y las desventajas
gue presentan los distintos medios de reclutamiento interno y externo a utilizar,

para elegir la mejor opcion.

3.2 Estrategias para aplicar en el proceso de seleccion de personal

A continuacién se presentan las etapas que debe cumplir el proceso de
seleccion, para que se lleve a cabo eficientemente, tomando como base la

descripcion del puesto que se necesita cubrir:

a) El jefe de departamento debera revisar las solicitudes de empleo y
referencias obtenidas a través del reclutamiento, para desestimar aquellos
candidatos que no se adaptan al perfil requerido (descripcién técnica del
puesto) y escoger Unicamente aquellos que se consideran idoneos para el

puesto. (ver anexo 3)

b) Se realizara una llamada telefénica a las referencias donde laboré el
candidato, solicitando informacion acerca del tiempo, afio y puestos que
desempefio en la misma y de esa manera se comprobara el nombre de la
empresa, se investigara al candidato en los diferentes medios que existen.
Realizado este procedimiento se tiene un respaldo de garantia del

candidato que se quiere contratar para la organizacion.
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c)

d)

f)

El jefe de departamento solicitard a los candidatos preseleccionados su
presencia en la empresa para aplicarles una prueba psicométrica y la

entrevista de trabajo. (ver anexo 4)

El examen médico se realizara en el proceso de seleccion de personal
como un requisito indispensable para la decision final de contratacion al
nuevo recurso humano. Lo que se pretende es detectar enfermedades
gue pueden influir en el desempefio de sus labores diarias y su propia
vida.

El analisis de la informacion obtenida en los numerales anteriores, servira
de base para tomar la decision final sobre el candidato que ocupara el
puesto, y estara a cargo del jefe de departamento.

Una vez tomada la decision, el jefe de departamento solicitard al

candidato seleccionado presentarse nuevamente en la empresa, pero en

esta ocasion, para llevar a cabo su contratacion.
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PLAZA
VACANTE

REQUERIMIENTOS
DEL PUESTO

> Descripcion técnica |

del puesto

GRAFICA 8
EMPRESA PLASTICOS, S. A.
PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION PROPUESTO

Y

MEDIOS DE
RECLUTAMIENTO

Reclutamiento
interno

No cubre con los
requerimientos

CONJUNTO DE
CANDIDATOS
RECLUTADOS

Reclutamiento
externo

RECHAZO

Fuente: Investigacién de campo, mayo de 2009.
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Jefe de
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ANALISIS
Comparacion de la
informacion obtenida
con la descripcién
técnica del puesto
CANDIDATOS
PRESELECCIONADOS
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ENTREVISTA A Jefe de
CANDIDATOS departamento
solicitante
ANALISIS
Informacién obtenida Jefe de
en la entrevista departamento
solicitante
DECISION
APROBACION
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3.3 Estrategias para aplicar en el proceso de induccion de personal

El supervisor de departamento o la persona designada por el jefe de
departamento, serd el responsable de realizar y supervisar el proceso de
induccion, con el propdsito de lograr una mejor incorporacion del trabajador de

nuevo ingreso en su puesto de trabajo y en el ambiente de la empresa.

A continuacion se describen los aspectos que la persona responsable de la
induccion debe de presentar al trabajador de nuevo ingreso. La presentacion
debera realizarse el dia que el trabajador se incorpora a la empresa, con el
propoésito que conozca los componentes que a continuacion se describen y se

logre una adecuada y rapida incorporacion a sus labores:

a) Aspectos organizacionales: presentaciéon de aspectos generales de la
empresa:

e Mision, vision y objetivos de la empresa

e Politicas de la empresa

e Estructura organizacional de la empresa

e Servicios que ofrece la empresa

e Distribucion fisica de la empresa y lugar de trabajo que utilizara el nuevo

trabajador

b) Beneficios ofrecidos: descripcion de los beneficios que ofrece la empresa:
e Horario de trabajo, de descanso y de comedor
e Programa de compensacion y prestaciones laborales

e Programa de beneficios sociales (ver anexo 5)

c) Relaciones laborales:

e Presentacién con los miembros de su area de trabajo

58



Puesto de trabajo: descripcion de los aspectos especificos de su puesto

de trabajo:

Responsabilidades de su puesto de trabajo

Descripcion clara de las tareas a ejecutar

Metas y resultados que debe alcanzar

3.4 Plan de accién de estrategias, para reducir el indice de rotacion de

personal.

CUADRO 4

EMPRESA PLASTICOS, S. A.

PLAN DE ACCION PARA IMPLEMENTAR ESTRATEGIAS, PARA REDUCIR
EL INDICE DE ROTACION DE PERSONAL

Objetivo general: facilitar la implementacion de las estrategias

No. Objetivo Actividades Responsables Duracién
Dar a conocer las .| Presentacion de las Fecha que
estrategias para reducir : . . .

1 I iy estrategias a la gerencia de | Investigador establecera la
el indice de rotacion de .
la empresa gerencia
personal
Lograr la aprobacién de | Discusion y aprobacién de Fecha que.
2 : . Gerente establecera la
las estrategias las estrategias .
gerencia
Comunicar el proyecto a los
. . Fecha que
Presentacion de las jefes de departamento y .
3 . Gerente establecera la
estrategias personal en general de la i
gerencia
empresa
Proporcionar a cada jefe de
L . Fecha que
Implementacion de las departamento el material .
4 . . . Gerente establecera la
estrategias necesario para ejecutar las .
. gerencia
estrategias
Seguimiento a las Evaluacion de las . fechas periédicas
) - Gerente y jefes .
5 |estrategias actividades para detectar que establecera

implementadas

areas de mejora

de departamento

la gerencia

Fuente: Investigacion de campo, mayo de 2008.
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3.5 Estimacion de costo de la propuesta

CUADRO 5
EMPRESA PLASTICOS, S. A.
COSTO ESTIMADO DE LA PROPUESTA

Descripcion Costo
Material para reproduccion de politica de
reclutamiento y seleccion interna. Q 500.00
Capacitacion para Jefes de
departamento. Q. 8,500.00
Divulgacion interna de plazas vacantes. [Q.  50.00
E:gumlgsﬁjlgﬁ interna de personal Q.  50.00
Gastos diversos en publicidad Q. 10,000.00
Material para reproduccion de guia de Q 300.00
entrevista '
Gastos por examen médico a Q. 3,000.00
empleados seleccionados
Material para reproduccion de Q 500.00
informacion general de la empresa '
Material para reproduccion de papeleria Q 500.00
variada '
Gastos diversos Q 3,000.00
Total Q 26,400.00

Fuente: Investigacion de campo, noviembre de 2008.



CONCLUSIONES

1. De acuerdo a los resultados obtenidos en el diagnéstico realizado a la
empresa objeto de estudio se puede concluir, que las estrategias que se
aplican actualmente en los procesos de reclutamiento seleccion e
induccion de personal no son las mas adecuadas, debido que carecen
aspectos necesarios para lograr un efectivo proceso de dotacion de

personal.

2. El proceso de reclutamiento de personal carece aspectos indispensables
para su buen funcionamiento, principalmente porque la mayoria de
decisiones que se toman con respecto a estos procesos se basan en
improvisaciones y el empirismo de los jefes de departamento que son los
encargados de realizar dichas funciones.

3. Las técnicas que actualmente se utilizan en el proceso de seleccion de
personal no suministran informacion necesaria y confiable que sirva de

base para la toma de decisiones.

4. No se proporciona una induccién adecuada al personal de nuevo ingreso
esto principalmente por la falta de tiempo y herramientas necesarias para
su desarrollo. Adicionalmente no se cuenta con un reglamento interno de
trabajo actualizado que permita dar a conocer las condiciones de trabajo

de la empresa.
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RECOMENDACIONES

1. Que la Gerencia de la empresa objeto de estudio conozca la propuesta
presentada en este documento y apruebe la implementacion de las
estrategias que se deben aplicar en los procesos de reclutamiento,
seleccion e inducciéon del recurso humano, para eliminar las deficiencias

existentes en el proceso de dotacion de personal.

2. Para que las actividades de reclutamiento y seleccion de personal se
realicen efectivamente, deben desarrollarse de acuerdo a las indicaciones
gue se presentan en la propuesta de estrategias aplicadas al proceso de

reclutamiento y seleccion de personal.

3. Es de suma importancia la implementacién de las estrategias que se
presentan para el proceso de induccion de personal, con el objeto de
preparar adecuadamente al nuevo trabajador en el ambiente de la
empresa Yy a las funciones de su puesto de trabajo. De igual manera se
debe de actualizar y dar a conocer a los trabajadores el reglamento
interno de trabajo el cual proporcionara los conocimientos de las reglas

gue regiran el desarrollo de sus actividades dentro de la empresa.

4. La aplicacion de la propuesta contenida en el capitulo tercero del presente
documento; constituido en estrategias aplicadas a los procesos de
reclutamiento, seleccion e induccién de personal, seran la base que

contribuira a reducir el elevado indice de rotacion de personal.
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ANEXO 1

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

INVESTIGACION: ESTRATEGIAS PARA REDUCIR EL INDICE DE ROTACION
DE PERSONAL EN UNA EMPRESA DE PLASTICOS.

ENTREVISTADOR: MYNOR RAUL MORAN MARTINEZ

DIRIGIDO A JEFES DE DEPARTAMENTO DE LA EMPRESA PLASTICOS,
S.A.

1. Qué medio de reclutamiento utiliza?

2. Cual es la base o criterio que utiliza para promover a sus colaboradores?

3. Cual es la fuente de reclutamiento externo que mas utiliza?

4. Cuantos candidatos requiere para el proceso de reclutamiento?

5. Cual es la base o criterio que utiliza para seleccionar a los candidatos?

6. Realiza pruebas psicométricas a los candidatos seleccionados?

Si No Porqué

7. Cuenta con una guia de entrevista? Si No
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8. Cuantos candidatos solicita para el proceso de seleccion?

9. Quién es la persona responsable de llevar a cabo el proceso de

Induccion?

10. Se le proporciona al personal algin documento que contenga informacion

general de la empresa? Si No
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ANEXO 2
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

INVESTIGACION: ESTRATEGIAS PARA REDUCIR EL INDICE DE ROTACION

DE PERSONAL EN UNA EMPRESA DE PLASTICOS.

ENTREVISTADOR: MYNOR RAUL MORAN MARTINEZ

ENCUESTA DE SALIDA

1. Datos Generales:
1.1 Nombre: 1.2 Edad:
1.3 Puesto final: 1.4 Departamento:
1.5 Ultimo jefe: 1.6 Empresa:
1.7 Fecha de ingreso: 1.8 Fecha de egreso:

1.9 Tiempo en la empresa:

2. Motivo(s) de retiro:

2.1 Despido [

Indique el motivo del despido:

2.2 Renuncia [

Posibles motivos:

b. Enfermedad o

a. Edad / Jubilacion NP
condicion fisica

c. Mejor oportunidad

e. Inconformidad con

d. Viaje f. Estudios
sueldo

g. Recibir h. Inconformidad con . .
; L . i. Problemas con jefe
indemnizacion horario
j. Problemas con k. Mucha distancia . .

~ . : I. Negocio Propio
compafieros hacia el trabajo

n. Desmotivacion en el
empleo actual

m. Motivos familiares

otros motivos Especifique:
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4.

3. Informacioén adicional
3.1 {Como califica las oportunidades de mejoras y desarrollo que le ofrecia la empresa?

[ JEexcelente  [_IMuyBuena  [—1 Buena [ Mald__Pésima

Por qué

3.2. Cémo califica la comunicacién dentro de su departamento:
[ Excelente [ IMuy Buena [ Buena [ Mald__Pésima

Comentarios:

3.3  Como califica la relacion laboral con su jefe inmediato:
1 Excelente [ IMuy Buena [ Buena [ Mald___Pésima

Comentarios:

3.4 Como considera el pago de sueldos en la empresa:
[ Excelente [ IMuy Bueno  [—1 Bueno [ Mald___Pésimo

Comentarios:

3.4 Como considera las prestaciones y beneficios que se otorgan en la empresa:

[ TExcelentes [ IMuyBuenas [ Buenas [ Mald__]

Pésimas

Comentarios:

Si se va a trabajar a otro lugar, ¢realizara el mismo trabajo que desempefiaba en la

empresa?

st [] NO [

4.1 ;qué clase de trabajo desempefiara?
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4.2 ;Qué le ofrece su nuevo empleo que no le ofrecia nuestra empresa?

5. En general ;Qué opinion le merece el departamento en el que labor?
[ 1 Excelente  [_IMuyBueno [—1Bueno [J Malo CEsimo

Comentarios adicionales:

Fecha de entrevista:
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ANEXO 3

SOLICITUD DE EMPLEO

Instrucciones:

e Este formulario debera ser llenado a mano.
e Use letra clara de molde. Fecha de solicitud:

e Haga una linea en los espacios que deje en blanco.

. DATOS PERSONALES

Nombres:

Apellidos: Apellido de casada:

Direccion Actual:

Teléfono: E-mail:

Sexo: Fecha de Nacimiento:

Edad:

Estado Civil:
Soltero (a) Casado (a) Separado (a)
Viudo (a) Divorciado (a) Unido (a)

Cédula de vecindad:

Extendida en:

Numero de identificacion tributaria (NIT):

Lugar de Nacimiento:

Municipio:

Departamento:




Nacionalidad:

Numero de Pasaporte:

Licencia de conducir que posee:

Moto

Tiene vehiculo:

Marca vehiculo:

Modelo:

Estudia actualmente? Si

Carro

Si

Liviana

No

Color:

Particular

Tipo de vehiculo:

No

Profesional

¢, Qué estudia?

Lugar de Estudios: Horario:
CURSOS / ESTUDIOS ESPECIALES:
Nombre del Establecimiento / | Duracion Fecha Posee
Curso Localidad (Horas) Diploma
Si No
Si No
Si No
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Titulos o certificados obtenidos en Capacitacion y/o Entrenamiento:

Indique el tipo de equipo de computacion y el Software que sabe operar:

Idiomas que conoce usted ademas del castellano (espafiol):

Lee

Habla

Escribe

O OO

Lee

Habla

Escribe

O OO

Lee

Habla

Escribe

0o

DATOS FAMILIARES

Parentesco

Nombres y
Apellidos

Fecha de
Nacimiento

Edad

Ocupacion

Direccion y/o
teléfono

Madre

Padre

Esposo (a)

Hermano

(@)

Hermano

(@)

Hermano

(@)

Hijo (a)

Hijo (a)

Hijo (a)

Hijo (a)

72




EDUCACION

Nivel
Educativo

Establecimiento

Fechas

Ultimo afo
aprobado

Graduado

Educacion
Primaria

Si No

Educacion
Basica
Secundaria

Si No

Educacion
Basica
Diversificado

Si No

Educacion
Superior
Técnico

Universitario

Si No

Educacion
Superior
Licenciatura

Si No

Estudios de
Post Grado

Si No

V. DATOS LABORALES

Puesto que solicita:

Afos de experiencia que tiene en este puesto:
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¢ Como se enterd del empleo?

Anuncio Familiar Amigo

Fecha en que podria comenzar a laborar:

Salario minimo que aceptaria:

Otro (indique):

¢ Trabaja algun pariente o familiar en Plasticos, S.A.?

Si

No

Si en el caso anterior su respuesta es afirmativa, indique:

Nombres y Apellidos:

Parentesco:

¢ Ha solicitado anteriormente empleo en la institucion o ha participado en algun

proceso de evaluacion?

Si

No

V. INFORMACION FISICA Y BIOLOGICA

Padece o ha padecido de algunas de las siguientes enfermedades:

Diarrea 1 Nerviosismo

Presion Alta [] Dolores de Cintura

Manchas en la piel [] Dolor de Hueso

Dolores de Cabeza [ Asma
Alergias [] Fracturas

Catarro frecuente [ Problemas de vista

Problemas en rifiones [] Tuberculosis

¢ Ha sido intervenido quirdrgicamente?

Tipo de Operacion:

Oodoood

Si

Pulmonia[] Artritis
Epilepsia [ Neumonia
Dolor de Articulaciones
Problemas de oido
Desmayos Frecuentes
Ulcera [1 Presién Baja
Hepatitis[] Gastritis

No

Fecha:
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V1.

EXPERIENCIA LABORAL

Anote lainformacién de los empleos que ha tenido. Comience por el mas

actual.

Nombre de la empresa:

Teléfono de la empresa:

¢A qué se dedica la empresa?

Nombre del jefe inmediato:

Si trabaja actualmente, ¢ se le pueden solicitar referencias? Si No
¢Por qué?
Puestos Fecha Sueldo Inicial | Sueldo Final
Desempefiados De/A

Motivo de Retiro:

Nombre de la empresa:

Teléfono de la empresa:

¢A qué se dedica la empresa?

Nombre del jefe inmediato:

Si trabaja actualmente, ¢ se le pueden solicitar referencias? Si No
¢Por qué?
Puestos Fecha Sueldo Inicial | Sueldo Final
Desempefiados De/A

Motivo de Retiro:
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Nombre de la empresa:

Teléfono de la empresa:

¢A qué se dedica la empresa?

Nombre del jefe inmediato:

Si trabaja actualmente, ¢ se le pueden solicitar referencias? Si No
¢Por qué?
Puestos Fecha Sueldo Inicial | Sueldo Final
Desempefiados De/A

Motivo de Retiro:

VIl. REFERENCIAS

Indigue los nombres de tres personas que no pertenezcan a su familiay
gue puedan dar referencias suyas.

Nombre:

Ocupacion:

Lugar de Trabajo: Cargo:

Teléfono:

Nombre:

Ocupacion:

Lugar de Trabajo: Cargo:

Teléfono:
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Nombre:

Ocupacion:

Lugar de Trabajo: Cargo:

Teléfono:

OBSERVACIONES: (Escriba en este espacio cualquier informacién, aclaracion o
ampliacion que considere importante sefialar).

IMPORTANTE:

Hago constar que toda la informacién antes mencionada es veridica y
autorizo su investigacion. De cumplir con los requisitos establecidos para
el puesto que solicito, estoy dispuesto (a) a participar en el proceso de
Seleccion y someterme a las pruebas de evaluacion necesarias, quedando
enterado (a) que los resultados de las mismas son estrictamente
confidenciales, para uso exclusivo de Plasticos, S.A. y que al proporcionar
la informacion anterior no se asume un compromiso de contratacion.

Firma
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ANEXO 4
GUIA DE ENTREVISTA
A continuacion se presentan una serie de preguntas establecidas en base a un
objetivo a determinar la capacidad de las personas evaluadas en la entrevista de

seleccion:

INICIATIVA: Supone responder de manera proactiva a las desviaciones o
dificultades, sin esperar a efectuar todas las consultas en la linea jerarquica,
evitando asi el agravamiento de problema de importancia menor.
1. ¢Qué hace cuando tiene dificultades para resolver un problema?
2. ¢Qué ha hecho en sus trabajos actuales o pasados para hacerlos mas
efectivos o mas gratificantes?
¢,Deme un ejemplo de una idea que haya sugerido en su trabajo?
¢Qué hace cuando una decisibn debe ser tomada y no existe ningun
procedimiento al respecto?

5. ¢Como toma decisiones cuando su jefe inmediato superior esta ausente?

LIDERAZGO: Establecer claramente directivas, fijar objetivos, prioridades y

comunicarlos. Motivar e inspirar confianza. Manejar el cambio para asegurar

competitividad y efectividad a largo plazo.

1. ;Coémo motiva a sus colaboradores?

2. ¢Qué hace para incentivar el crecimiento de sus colaboradores?

3. ¢Qué lo hace un buen lider?

4. ¢Alguna vez le toco alguien dificil de manejar? ¢CoOmo resolvid ese
problema?

5. ¢Deme un ejemplo de un logro concreto y destacado en su gestibn como

lider?
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CAPACIDAD: Demostrar competencia para trabajar con las funciones de su

mismo nivel y de niveles diferentes, comprender la esencia de los aspectos

complejos.

1. ¢Cuanto hace que se desempefia en este puesto?

2. ¢Qué sabe usted de (método técnico o proceso que sea fundamental para el
cargo).....?

3. ¢Cual es la dificultad que se ha encontrado en usar (determinado sistema o
procedimiento).....? ¢Qué hizo cuando se presentaron dificultades en este
nuevo procedimiento?

4. ¢Participa actualmente en una institucion profesional / académica? ¢Qué tipo
de tarea realiza alli?

5. ¢Como se mantiene informado de las ultimas novedades en su campo

laboral?

CONFIABILIDAD: Ser realista y franco. Establecer relaciones basadas en el

respeto mutuo y la confianza.

1.

Describame una situacion en la que usted o su jefe no estuvieron conforme
con su desempefio. ¢ Cuales fueron a su criterio las causas?

¢ Usted cree que sus jefes y equipos de trabajo (subordinados) lo valoran?

¢, Qué representa la honestidad y la confiabilidad en su escala de valores en el

trabajo?

HABILIDAD ANALITICA: Es la capacidad general que tiene una persona para

realizar un andlisis l6gico. La capacidad de identificar los problemas, reconocer

la informacién significativa, buscar y coordinar los datos relevantes.

1.

Conseguir la resolucion de una asignacion implica recoger informacion y

datos de otro. ¢Como lo hace usted? Deme ejemplos.
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2. ¢recuerda alguna situacion problematica que haya tenido que solucionar
recientemente? ¢Qué paso? ¢Como la identificé? ¢Como la analiz6? ¢ Coémo
la resolvio?

3. ¢Utiliza datos financieros en su trabajo? ¢Qué estadisticas presenta en sus

informes?

EXPECTATIVA DE DESARROLLO PROFESIONAL
1. ¢Porqué quiere ingresar a.....?
¢, Qué posicion desearia alcanzar mas adelante en.....?

¢, Qué imagina estar haciendo dentro de determinados afios?

H wN

¢En qué area podria realizar un mejor aporte a la organizacién?

Realizado por

Fecha
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ANEXO 5

MANUAL DE BIENVENIDA
MISION
Buscar la excelencia continua, en el negocio de
plasticos, utilizando alta tecnologia, un sistema de
administracion de calidad y un recurso humano
competente, para obtener la satisfaccion de nuestros
clientes y empleados.
VISION
Ser la empresa lider en el mercado de plasticos
guatemalteco, a través de la plena satisfaccion de las
necesidades de servicio, proporcionando a nuestros
clientes la mejor experiencia de comprar productos de
plastico.
OBJETIVOS DE CALIDAD
Alcanzar una-satisfaccion de cliente externo. superior
al 80% promedio, medida a través de la encuesta
anual, como ponderacibn de los elementos
evaluados: Puntualidad, Cortesia, Calidad, Atencion y

Comunicacion.

Lograr un cumplimiento anual promedio en los
tiempos de entrega, superior al 90%, medido en base
a la fecha negociada con el cliente.
JORNADA DE TRABAJO
PERSONAL ADMINISTRATIVO: De lunes a jueves
Inclusive: Entrad 08:00 horas  Salida: 17:00
horas Dia viernes Entrada: 08:00-horas Salida: 16:00
horas PERSQNAR OPERATIVOS De lunes a
jueves Inclusive: Entrada: 06:00 horas
Salida: ‘ 15:00 * hofas Dia viernes Entrada:

06:00 horas Salida: 14:00 horas
PERMISOS DE LEY

= 2 Dias por nacimiento de hijo

= 3 Dias por fallecimiento de padre, madre,

coényuge o hijos.
= 5 Dias por matrimonio
“Presentar constancia respectiva”
VACACIONES

Después de 1 afio laborado tenemos derecho a 15
dias hébiles de vacaciones.



BENEFICIOS
UTILES ESCOLARES: Laentrega de (tiles escolares
para nifios y jovenes entre 6 y.-16 afios que cursen
primero primaria a tercero basico Unicamente, se
hace efectiva“en.la segunda quincena del mes de
enero.
ANIVERSARIO: Las actividades de aniversario se
realizan en el mes de junio.
BONO 14: Se hac&ew durante la primera
quincena del mes% julf)waﬁ.éﬁo.
AGUINALDO: EI00% de este pago se hace efectivo
durante la primera®qu II mes de diciembre de
cada afo y un 20% adiciOnal en el mes de enero.
UNIFORMES: Se entregan 2 uniformes al afio, uno
en el mes de marzo y otro en el mes de septiembre, a
todo el personal confirmado.
SUSPENSION  IGSS;</Act

empresa paga el p:r

nte de trabajo la

la parte restant
la empresa paga el p imer. y |segundo dia de

suspension que el IGSS nb cubre.

AYUDA POR FALLECIMIENTO: Se hace efectiva al
momento que el empleado reporta la perdida de
padres, cbényuge o hijos, presentando al
departamento de contabilidad copia del acta de

defuncion correspondiente.

CAFETERIA: En la empresa, contamos con un local
especial, cémodos y agradables, equipados con
hornos de microondas, vasos, platos y cubiertos los
cuales estan a nuestro servicio y podemos utilizarlo a
la hora de refaccion y almuerzo, también nos

proporciona café, agua pura y azucar.



