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1.- INTRODUCCION

En las ultimas dos décadas se ha observado un creciente interés de los profesionales de Recursos
Humanos en involucrarse en la planificacion estratégica de las organizaciones como una forma
de reforzar su importancia en estas. Al mismo tiempo, los ejecutivos-directivos expresan
expectativas de un profesional de recursos humanos proactivo y significativamente dindmico en
la planeacion estratégica que pueda jugar un rol de liderazgo, ayudando a su organizacion a
atraer, retener y desarrollar el capital humano; el cual es un factor de éxito indiscutible en todo

ambiente competitivo.

Hoy en dia, las organizaciones exigen contar con profesionales competentes, con el objeto de
desarrollar una fuerza laboral multifuncional dotada de mayores capacidades que permita a las
empresas responder rapidamente a las necesidades de los clientes. Las industrias y sectores son
mucho mas flexibles y dinamicos, pues la competitividad determina el ingreso, permanencia o
salida de un mercado. Asimismo, actualmente no es posible realizar emprendimientos
sostenibles sin innovacion, variable clave para lograr un dptimo aprovechamiento de los

recursos, maxima eficiencia, alta velocidad en la toma de decisiones.

En este nuevo enfoque empresarial, independientemente del giro, sector o negocio, es a través
del talento de las personas que se logra generar las ventajas competitivas que ansian las
compafiias para mejorar la productividad, lograr sus objetivos estratégicos y posicionarse,

mantenerse o liderar los mercados en los que compiten.

El principal motivo para proponer un plan estratégico de Recursos Humanos es demostrar que
la implementacion de un sistema de gestion de personas, a través de la formulacion del
planeamiento, ejecucién y control, que ademas agregue valor y desarrolle mayores capacidades
organizacionales, puede apalancar buenos resultados con impactos trascendentes para el negocio
e incluso contribuir al desarrollo empresarial y laboral. El planeamiento estratégico de Recursos
Humanos se utiliza para alinearla organizacion en pos de un objetivo comun y la clave del éxito
en este proceso consiste en obtener la participacion activa y el compromiso de todos los

miembros de la organizacion.



2.- ANTECEDENTES

ARMUS LTDA se fundo el 01 de marzo del 2014, bajo la iniciativa de cuatro Comandantes de
la Marina, y legalmente esté constituida, con nimero de NIT: 180360021, con domicilio legal
en la Avenida Chelio Luna Pizarro Predio N° 06 en la ciudad de Cobija, debidamente
representada en este acto por el Sr. Pedro Orlando Aguilera Caimachi, identificado con Cédula
de Identidad No. 5601939 Be. Segun Instrumento Publico No. 1253/2017 de fecha 16 de febrero
de 2017, otorgado ante Notaria de Fe Publica No. 31 de este distrito judicial, y que en adelante

se denominara simplemente “ARMUS”.

ARMUS, como empresa corporativa tiene definido claramente cuél es su Vision, Mision y
Filosofia de Trabajo, esta Ultima traducida en creencias y valores que son los que rigen las
précticas en las relaciones internas de nuestra organizacion, siendo base y sustento del marco
conceptual del servicio y metodologia de trabajo en la cadena de actividades que generan y crean

valor para nuestros clientes y como consecuencia de ello para nuestra empresa.
2.1.- Nombre de institucion

Razén Social: ARMUS LTDA. REGIONAL PANDO
2.2.- Principal ejecutivo de la institucion

Representante de la Institucion: Sr Pedro Orlando Aguilera Caimachi
2.3.- Direccion de la institucion

Lugar y Direccion de la Institucion: con domicilio en la Av. Circunvalacion “Chelio Luna

Pizarro” zona “Mapajo”, distrito 1, manzano 66 predio N° 06 de esta ciudad.
2.4.- Nombre del proyecto o programa

Planificacion estratégica de los Recursos Humanos para la empresa de seguridad privada
ARMUS LTDA.



2.5.- Actividades que realiza la institucién

LA EMPRESA ARMUS Ltda. Es una empresa que brinda servicios de Seguridad Corporativa
a todo tipo de instituciones e industrias tanto publicas como privadas. Cuenta con profesionales
altamente calificados, experimentados y especializados; todos conjuncionados en brindar un
servicio de alta calidad, minimizando los riesgos en cada tipo de operacién con el apoyo de
materiales y equipos de Ultima tecnologia. Esta empresa proporciona servicios de seguridad y
vigilancia a las personas individuales o juridicas que lo requieran. Asimismo, seguridad y
vigilancia de bancos, industrias, comercios, residencias privadas, servicios en general; vy,

garantizar el trasporte de valores.

También dentro de los servicios que presta es la venta y mantenimiento de articulos tecnoldgicos
gue hacen mas eficiente la seguridad y vigilancia tanto de personas individuales como de bienes

materiales.
2.6.- Importancia social de la institucion

El cumplimiento y compromiso con nuestros grupos de interés y clientes es brindarles un
servicio de calidad, donde ellos mismos puedan expresar sus necesidades y manifestar sus
observaciones en cuanto a la atencion prestada, asimismo en el afan de cumplir a cabalidad con
sus exigencias tanto administrativas como operativas determinamos funciones y tareas de
conformidad a lo requerido por nuestros clientes. Por lo tanto, el presente estudio se realizo a
una empresa local dedicada a la seguridad fisica y vigilancia lo cual estd conformada por 27

personal.
2.7.- Nombre del Profesional a cargo del proyecto
El gerente propietario Pedro Orlando Aguilera Caimachi
2.8.- Tiempo estimado de duracién del trabajo dirigido

El tiempo estimado del trabajo fue de cuatro meses



3.- DESCRIPCION DEL PROBLEMA

Hoy en dia las organizaciones modernas, tanto publicas como privadas, operan en un entorno
en donde el cambio es constante y permanente. La necesidad de supervivencia de toda
organizacion hace que instrumentos como la planificacion estratégica de recursos humanos sea
para ellas una forma proactiva para poder enfrentarse a las acciones organizacionales, de tal

manera que le permita de una u otra forma prever el futuro y salir avante con sus estrategias.

Las organizaciones son entes que generan sus propios objetivos y disefian la forma como
estratégica del recurso humano que establece el nimero y tipo de gente adecuada que esta
disponible para realizar las actuaciones que resultaran de maximo aprovechamiento para la

organizacion.

En este sentido, el presente trabajo dirigido muestra la forma cémo se debe implementar la
planificacion estratégica del recurso humano, la cual contempla varias fases, como son: la
definicion de los objetivos del recurso humano, el estudio de la situacion actual, el anélisis del
desfase, la elaboracion de los planes estratégicos, alternativos y funcionales, y por Gltimo, la
implementacion y evaluacion del proceso que contempla la definicion de la plantilla de manera

cuantitativa y cualitativa.

Nuestra investigacion tiene como objeto de estudio la elaboracion de una planeacion estratégica
de Recursos Humanos para la empresa de seguridad y vigilancia ARMUS LTDA. El origen
principal del problema que se plantea, es que la empresa no cuenta con una planeacion
estratégica de Recursos Humanos para la administracion y contratacién del personal y estas
funciones son empiricas y las técnicas que se utilizan no corresponden a una correcta area de
Recurso Humano, el personal contratado en algunos casos no cumple con las funciones que el
puesto requiere y por ende, no se esta alcanzando el propdésito de la empresa , el personal ha ido
incrementandose por lo tanto se hace indispensable elaborar una planeacion estratégica de
Recursos Humanos para fortalecer en el area administrativo y operativo en esta institucion, de

esta manera apoyar el crecimiento y desarrollo de la empresa.

Entre las causas de la problematica que radica la empresa es por falta de una planeacion

estratégico de Recursos Humanos el cual permite ubicar y desarrollar las habilidades del



trabajador en el puesto laboral, a fin de hacerlos mas eficientes para si mismo y para la
institucion en las que se desenvuelve, de esta manera lograr mayor productividad en beneficio

de la institucion.

Podemos mencionar como causa relevante del porque la empresa no cuenta con la planeacion
estratégica de Recursos Humanos, esto se debe al desconocimiento que tienen los directivos, lo

que se refiere a los beneficios que aporta este documento a la institucion.

Estos factores traen como efecto problemas continuos dentro la empresa y consecuencias mas
repetidas que ocasionan: ineficiencia laboral, falta de adaptacion en su fuente laboral, rotacion

constante de personal, impuntualidad, entre otros.

Actualmente, dentro la empresa de seguridad y vigilancia ARMUS LTDA, existe personal que
trabaja en el area administrativo y operativo el cual no son muy eficientes y competitivos en

cuanto se refiere a cumplir con los objetivos de la empresa.

Se considera un problema por el cual los empleados presentan desconocimiento en cuanto a las
funciones que deben desempefiar, lo que genera en ellos frustraciones, ineficiencia laboral. La
situacion se presenta en la poca atencion que los clientes reciben, ademas de la pérdida de interés
en su trabajo y por ende el poco compromiso con la empresa y esta situacion ha ocasionado una

disminucion en la captacion de nuevos clientes.

4.- FORMULACION DEL PROBLEMA

¢Qué elementos deberan considerarse para la elaboracion de una planeacion estratégica de

Recursos Humanos que contribuya a mejorar la empresa ARMUS LTDA?

5.- JUSTIFICACION DEL PROBLEMA

La finalidad de nuestra investigacion es elaborar una planeacidn estratégica de Recursos
Humanos y su relacion que influira en la parte administrativa y operativa, de esa manera poder
diagnosticar los malestares que perjudican la eficiencia de los trabajadores y los objetivos
propuestos por la empresa ARMUS Ltda.



Nuestra investigacion pretende aportar con una alternativa de aprovechamiento en el area
administrativo y operativo en la empresa de seguridad y vigilancia ARMUS Ltda , que
impactara significativamente su rendimiento en diferentes areas en el puesto de trabajo , en el
sentido real de pertenencia ,en la buena coordinacion administrativa y operativa,
fundamentalmente en la satisfaccion laboral del personal, a través de una elaboracion de
planeacion estratégica de Recurso Humano que permitira establecer mejoras para la empresa.

Con la elaboracion de una planeacion estratégica de Recursos Humanos la empresa tendra un
impacto positivo ya que alentara a los trabajadores a ser competentes entre si, logrando mejores
resultados financieros para la empresa, recalcando que una elaboracién de planeacién
estratégica de Recursos Humanos arrojard como resultado altos niveles de satisfaccion laboral,
siendo éste el indicador fundamental para el buen rendimiento de los trabajadores y la parte

administrativa de la empresa.

Los beneficios que se van a lograr al realizar la presente investigacion van dirigidos a la
empresa en si, pero fundamentalmente al area administrativo y operativo que se ven afectados

por la mal organizacion que existe en la empresa.

Entre los elementos que se tomaran en consideracion para mejorar la eficiencia del
trabajador en dicha empresa el cual se puede mencionar: personal altamente capacitados con
conocimiento en el area de trabajo y entre otros aspectos que les permita estar mas
competentes entre comparieros para lograr una mayor satisfaccion laboral que les obliguen
a realizar un mejor trabajo, ya que un trabajador satisfecho refleja su conocimiento en su

labor diaria y éste es el motor fundamental para el crecimiento empresarial.

6.- OBJETIVOS

6.1.- Objetivo General

Elaborar una Planeacién Estratégica de Recursos Humanos para la Empresa ARMUS LTDA en

el Departamento de Pando, para mejorar en el area administrativo.



6.2.- Objetivos Especificos

e Realizar un diagnéstico situacional sobre la inexistencia de una planeacion
estratégica de Recursos Humanos en la empresa de seguridad y vigilancia ARMUS
LTDA

o Identificar las lineas de direccionamiento en la empresa de seguridad y vigilancia
ARMUS LTDA

e Proponer una planeacion estratégica de Recursos Humanos para la empresa de
seguridad y vigilancia ARMUS LTDA.

7.- ALCANCE DEL TRABAJO

Nuestra investigacion se da para todos los miembros de la organizacion, desde de la alta
direccion hasta el personal operativo de la empresa de seguridad y vigilancia Armus Ltda. La
informacion obtenida de la unidad de Recursos Humanos permitird conocer la situacion actual
del personal de la empresa ARMUS LTDA, como también sus falencias que existe en area

laboral de los trabajadores y en la parte administrativa.

8.- RESULTADOS PREVISTOS

El establecimiento de planes es una necesidad para la organizacion actual, ante un mundo
tecnoldgico y de cambios constantes que genera un alto grado de incertidumbre, la planificacion
es una herramienta que no se orienta a la eliminacion de las incertidumbres, sin embargo, puede

asegurar que éstas se detectan y facilitan la toma de decision de la direccion.

La planeacién eficaz de los Recursos Humanos comienza con la planificacion estratégica. La
necesidad de integrar todo el conjunto de funciones de la planificacion va a permitirle al
encargado de personal orientar las actividades que deben realizar las personas en las distintas
unidades de la empresa, pero también asesorando y aconsejando a los jefes de otras unidades de

como mejorar el rendimiento humano en su area.

Para lo cual preveemos los resultados de la planificacion de los Recursos Humanos para la
empresa ARMUS se convierte en un elemento estratégico y vital para la organizacion, ya que

permite:



e Laeficiencia productiva al poder planificar el nimero exacto de trabajadores y no tener
que contar con un exceso de fuerza de trabajo, que provoque un aumento de los costos
de personal.

e EIl conocimiento del entorno de la organizacion a través del analisis externo, brindando
informacion del mercado, facilitando informacion sobre factores demogréficos,
politicos-legales, culturales, economicos y tecnoldgicos que pueden tener un impacto en
el proceso de reclutamiento del personal.

e El establecimiento de objetivos y planes de accion individuales, permitiendo cuantificar
el rendimiento individual de cada trabajador y facilitar el proceso de evaluacion del
desempefio, la motivacion y los programas de formacion.

e El control de las actividades que van a permitir el ajuste por un lado, de los sistemas de
trabajo que incluye a la organizacion del trabajo apoyada en los disefios de puestos de
trabajo, para mejorar las condiciones de trabajo, la proteccion e higiene del trabajo y el
mejoramiento de la productividad y por otro lado, el sistema logistico que incluye a la
organizacion de la empresa, al aprovisionamiento y a la distribucién del personal.

e La organizacion del trabajo en los recursos humanos para mejorar la relacion entre las

personas Y las instituciones donde prestamos el servicio.

9.- MARCO CONCEPTUAL

9.1.- Administracién

Segun Chiavenato (2011), la Administracion es el proceso de planificar, organizar, dirigir y
controlar el uso de los recursos y las actividades de trabajo con el propédsito de lograr los
objetivos o metas de la organizacion de manera eficiente y eficaz. El proposito de la
administracion es de lograr los objetivos 0 metas de la organizacion de manera eficiente y eficaz

con el empleo de la minima cantidad de recursos.
9.2.- Planeacion

Segun Chiavenato (2011), es aquella funcién en la cual se determina de forma anticipada el
logro de los objetivos, incluyendo programas, politicas y procedimientos. La necesidad de la

Planeacion en una empresa se da por tres razones: Para pensar en el futuro, se planifica para que



todas las personas de la empresa piensen hacia donde van, anticipandose a los problemas. Para
pensar en forma coordinada, permitiendo que las personas sean conscientes de que es lo que se

espera de ellas y cumplir con las funciones asignadas. Para evitar riesgos y pérdidas.
9.3.- Organizacion

Segun Chiavenato (2011), es la funcion administrativa en la cual se fijan las funciones y las
relaciones de autoridad y responsabilidad entre las diferentes personas de una empresa. Las dos
razones fundamentales para organizar son: Existe una gran cantidad de labores y funciones que
no puede realizarlas una sola persona, por lo cual debe unirse con otras para ejecutarlas. Para

aprovechar los beneficios que trae la division del trabajo.
9.4.- Direccion

Segun Chiavenato (2011), es la funcion que hace referencia a la forma de impartir 6rdenes o
instrucciones a las personas de la empresa y se explica que es exactamente lo que debe hacerse.

El dirigir o dar instrucciones a los empleados permite una mayor eficiencia en la administracion.
9.5.- Control

Segun Chiavenato (2011), es la funcion administrativa que verifica si los resultados obtenidos
son iguales o parecidos a los planes presentados, permitiendo detectar de forma oportuna alguna
falla. Se puede decir que el control consiste en la medicion y correccion de la ejecucion con base
a metas establecidas, comparando lo realizado con lo planeado.

9.6.- La estrategia

La estrategia es producto de un acto creador, innovador, légico y aplicable, que genera un grupo
de acciones coherentes de asignacion de recursos y decisiones tacticas. Estas acciones van
encaminadas a lograr que la empresa alcance una posicion competitiva ventajosa en el entorno

socioecondémico donde se desenvuelve y mejora la eficacia de la gestion.

La estrategia implica establecer objetivos estratégicos generales y alinear las operaciones locales
para lograr la excelencia a nivel operativo y al mismo tiempo, alcanzar los objetivos generales.

A través de la Gestion Estratégica es posible identificar las sinergias existentes entre las diversas
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operaciones y obtener los beneficios que estas ofrecen. Una de las principales herramientas de
una gestion estratégica es la COMUNICACION, la cual puede ser definida como:“aquellos
procesos que fluyen vertical, horizontal y oblicuamente hacia dentro y hacia fuera de una
organizacion, por medio de las cuales las personas integrantes se relacionan entre si,

intercambiando mensajes en busca de armonia (Chiavenato, 2011).
9.7.- La administracion de Recursos Humanos

La Administracion de Recursos Humanos (area de RH) es un area de estudio relativamente
nueva El profesional de Recursos Humanos es un ejecutivo en organizaciones grandes y
medianas. Sin embargo, el rea de RH es perfectamente aplicable a cualquier tipo y tamafio de
organizacion. El caracter multivariado (Chiavenato, 2011).

9.7.1.- Objetivos de la administracion de Recursos Humanos

Actualmente, la administracion de Recursos Humanos cambia aceleradamente por gestion del
talento humano. Este enfoque considera a los trabajadores como personas dotadas de
conocimientos, habilidades y capacidades intelectuales, lo que permite imprimirle un
significado y rumbo a los objetivos trazados por la organizacion. Ante ésta situacion su
administracion involucra todas las fases del proceso administrativo: planeacion, organizacion,

integracion, direccion y control.

La administracién de Recursos Humanos debe contribuir a la eficacia organizacional a través

de los siguientes medios:

e Ayudar a la organizacion a alcanzar sus objetivos y realizar su mision.

e Proporcionar competitividad a la organizacion, esto significa saber emplear las
habilidades y la capacidad de la fuerza laboral.

e Suministrar a la organizacion empleados bien entrenados y motivados.

e Permitir el aumento de la autorrealizacion y la satisfaccion de los empleados en

el trabajo.
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El objetivo general de la administracion de Recursos Humanos es el mejoramiento del
desempefio y las aportaciones de conocimiento del personal a la empresa, en el marco de una

actividad ética y socialmente responsable (Chiavenato, 2007).
9.7.2.- Funciones de la administraciéon de Recursos Humanos

“Las funciones asumidas por los profesionales de Recursos Humanos son multiples, puesto que
deben desempefiar papeles operacionales y, con simultaneidad, estratégicos. En consecuencia,
necesitan ser vigilantes y socios al mismo tiempo. En otros términos, para que el area de
Recursos Humanos pueda agregar valor a la organizacion, precisa desempefiar papeles cada vez

mas diversos y complejos.
Las cuatro funciones principales de Recursos Humanos:

e Administracién de estrategias de Recursos Humanos.
e Administracion de la infraestructura de la empresa.

e Administracion de la contribucién de los empleados

La unidad de Recursos Humanos cumple con diversas funciones dentro de la empresa
dependiendo de su tamafio y complejidad. El objetivo de las funciones consiste en desarrollar y
administrar politicas, programas, planes, procesos medulares y actividades propias de Recursos
Humanos, para proveer una estructura administrativa eficiente, empleados capaces, trato
equitativo, oportunidades de progreso y satisfaccion laboral, cuidando el cumplimiento de sus
objetivos que redundara en beneficio de la organizacién, los trabajadores y la colectividad.

9.7.3.- Politicas de Recursos Humanos

Las politicas surgen en funcion de la racionalidad organizacional, de la filosofia y cultura
organizacional. Las politicas son reglas establecidas para gobernar funciones y garantizar que
éstas se desemperien de acuerdo con los objetivos deseados. Constituyen una orientacion
administrativa para evitar que las personas desempefien funciones indeseables o pongan en
riesgo el éxito de sus funciones especificas. De este modo, las politicas son guias para la accion.
Sirven para dar respuestas a las situaciones o problemas que se presentan con cierta frecuencia

y se evita que los subordinados acudan in- necesariamente a sus supervisores para la aclaracion
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o0 solucion de cada problema. Las politicas de Recursos Humanos se refieren a la manera en que
las organizaciones desean tratar a sus miembros para lograr por medio de ellos los objetivos
organizacionales, al proporcionar condiciones para el logro de los objetivos individuales. Varian

enormemente de una organizacion a otra.

Cada organizacion desarrolla la politica de Recursos Humanos mas adecuada a su filosofia y a
sus necesidades. En estricto sentido, una politica de Recursos Humanos debe abarcar qué

objetivos tiene la organizacion respecto de los siguientes aspectos principales:
e Politicas de integracion de Recursos Humanos

a) Donde reclutar (fuentes de reclutamiento dentro o fuera de la organizacién), en qué
condiciones y como reclutar (técnicas o medios de reclutamiento que prefiere la organizacion
para abordar el mercado de Recursos Humanos) los recursos humanos necesarios para la

organizacion.

b) Criterios de seleccion de Recursos Humanos y estandares de calidad para la admision, en
cuanto a aptitudes fisicas e intelectuales, experiencia y potencial de desarrollo, que tengan en
cuenta el universo de puestos dentro de la organizacion. ¢) Como socializar a los nuevos

participantes al ambiente interno de la organizacién, con rapidez y eficacia (Chiavenato, 2007).
e Politicas de organizacion de Recursos Humanos

a) Coémo determinar los requisitos basicos del personal (requisitos intelectuales, fisicos, etc.),

para el desempefio de las tareas y obligaciones del universo de puestos de la organizacion.

b) Criterios de planeacion, colocacion y movimiento interno de los Recursos Humanos, que
consideren la posicion inicial y el plan de carrera, que definan las alternativas de posibilidades
futuras dentro de la organizacion. c) Criterios de evaluacion de la calidad y de la adecuacion de

los Recursos Humanos por medio de la evaluacion del desempefio (Chiavenato, 2007).
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e Politicas de retencion de los Recursos Humanos

a) Criterio de remuneracion directa para los participantes, que tengan en cuenta la valuacion del
puesto y los salarios en el mercado de trabajo y la situacion de la organizacion frente a esas dos

variables.

b) Criterios de remuneracién indirecta para los participantes, que considere los programas de
prestaciones sociales méas adecuados a las necesidades existentes en el universo de puestos de
la organizacion y contemple la posicion de la organizacion frente a las practicas en el mercado
laboral (Chiavenato, 2007).

¢) Como mantener una fuerza de trabajo motivada, con una moral elevada, participativa y

productiva dentro de un clima organizacional adecuado.

d) Criterios relativos a las condiciones fisicas ambientales de higiene y seguridad que rodean el
desempefio de las tareas y obligaciones del universo de puestos de la organizacion.

e) Relaciones cordiales con sindicatos y representantes del personal (Chiavenato, 2007).
e Politicas de desarrollo de Recursos Humanos

a) Criterios de diagndstico y programacion de formacidn y renovacion constantes de la fuerza

de trabajo para el desempefio de sus tareas y obligaciones dentro de la organizacion.

b) Criterios de desarrollo de los Recursos Humanos a mediano y largo plazos, que tengan en
cuenta la continua realizacion del potencial humano en posiciones cada vez mas elevadas en la

organizacion.

c) Creacion y desarrollo de condiciones capaces de garantizar la salud y excelencia

organizacionales, mediante la modificacion de la conducta de los participantes.
e Politicas de auditoria de Recursos Humanos

a) Como mantener un banco de datos capaz de proporcionar las informaciones necesarias para

el andlisis cualitativo y cuantitativo de la fuerza de trabajo disponible en la organizacion.
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b) Criterios para la auditoria permanente de la aplicacion y adecuacion de las politicas y de los
procedimientos relacionados con los Recursos Humanos de la organizacion. (Chiavenato, 2007).

9.7.4.- Subsistema de integracion de Recursos Humanos

Los procesos de integracion se relacionan con el suministro de personas a la organizacion. Son
los procesos responsables de los insumos humanos y comprenden todas las actividades
relacionadas con la investigacion de mercado, reclutamiento y seleccion de personal, asi como
con su integracion a las tareas organizacionales. Los procesos de integracion representan la
puerta de entrada de las personas al sistema organizacional. Se trata de abastecer a la
organizacion de los talentos humanos necesarios para su funcionamiento. Para entender como
funcionan los procesos de integracion, se debe comprender como funciona el ambiente en el que
se inserta la organizacion y como estos procesos localizan y buscan a las personas para

introducirlas a su sistema (Chiavenato, 2007).

9.7.4.1.- El ambiente organizacional

Toda organizacion opera dentro de un ambiente en el que existen otras organizaciones. Del
ambiente organizacional obtiene datos e informacidn para la toma de decisiones (investigacion
de mercado, investigacion de proveedores, coyuntura econémica, pedidos de clientes, etc.),
insumos para su operacion (entrada de recursos materiales, maquinas, equipos, materias primas,
entre otros), recursos financieros (préstamos, financiamientos, utilidades provenientes de la
facturacion, etc.), Recursos Humanos, restricciones impuestas por el ambiente (legislacién
relacionada con sus operaciones, imposicidn de contribuciones e impuestos, limitaciones legales
relativas a los procesos, entre otros). En el ambiente la organizacion deposita los resultados de
sus operaciones (productos o servicios), los residuos de sus operaciones (desperdicios de materia
prima, maquinaria y equipo obsoleto que tienen que vender, contaminantes resultado de sus
operaciones: humos, desechos, exhalaciones de gases, basura, etc.), los resultados de la
aplicacion especifica de recursos financieros (utilidades, distribucion de rendimientos,
bonificaciones, pagos de intereses y tasas bancarias, etc.), los resultados especificos de la
utilizacion de recursos mercadolégicos (ventas, promocion, camparias publicitarias, imagen de
la organizacién, distribucion de los productos o servicios a los clientes, etc.), ademas,

naturalmente, de cierta cantidad de personas que se desvinculan de la organizacion. De todos
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estos maltiples aspectos del ambiente, nos interesa especificamente el hecho de que los Recursos
Humanos entran y salen del sistema, lo cual genera una dindmica particular que veremos mas
adelante (Gémez, 2002).

9.7.4.2.- Mercado de Recursos Humanos

El término mercado tiene varios significados, a saber:

El lugar en el que antiguamente se efectuaba el trueque de mercancias, por lo tanto, el local

fisico en el que los vendedores se encontraban con los compradores.

El “espacio econdmico” en ¢l que se realizan intercambios de bienes, que son producidos y

ofrecidos por los productores y solicitados por los compradores.

El area geografica o territorial en el que las fuerzas de la oferta y la demanda convergen para

establecer un precio coman.
Basicamente, el concepto de mercado presenta tres aspectos importantes:

a) Una dimensién de espacio: todo mercado se caracteriza por un area fisica, geografica o
territorial. Lugares diferentes tienen mercados diferentes. El espacio es un elemento importante

del mercado.

b) Una dimensién de tiempo: todo mercado depende de una época. En épocas diferentes, un
mismo mercado puede presentar caracteristicas diferentes: el mercado de trabajo del ultimo
trimestre de cada afio es mas dindmico y presenta caracteristicas distintas al del primer trimestre.

El tiempo es un elemento importante del mercado.

c) Una dimension de oferta y demanda: todo mercado se caracteriza por la oferta o
disponibilidad de algo y, simultaneamente, por la demanda de algo. Si la oferta es mayor que la
demanda, se trata de algo facil de obtener y habra competidores entre los vendedores o entre los
gue ofrecen ese algo. Si la demanda es mayor que la oferta, entonces la situacion se invierte y
se trata de algo dificil de obtener y habra competidores entre los compradores o entre los que

necesitan ese algo.
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En términos de la integracién de Recursos Humanos, existen dos tipos de mercados muy
distintos, pero estrictamente entrelazados e interrelacionados: el mercado de trabajo y el

mercado de Recursos Humanos (Chiavenato, 2007).

9.7.4.3.- Mercado de trabajo

El mercado de trabajo o mercado de empleo esta constituido por las ofertas de trabajo o de
empleo que ofrecen las organizaciones en determinado lugar o en determinada época. Esta
definido basicamente por las organizaciones y sus oportunidades de empleo. Cuanto mayor es
el nimero de organizaciones en determinada region, tanto mayor el mercado de trabajo y su
potencial de disponibilidad de plazas vacantes y de oportunidades de empleo. El mercado de
trabajo se puede dividir de acuerdo con los sectores de actividades o de acuerdo con las
categorias (Puchol, 2007).

9.8.- Reclutamiento

“Es un conjunto de técnicas y procedimientos orientados a atraer candidatos potencialmente

calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion.

En esencia, es un sistema de informacion mediante el cual la organizacion divulga y ofrece al

mercado de recursos humanos las oportunidades de empleo que pretende llenar.

Una vez que se determina la necesidad de cubrir puestos de trabajo, ya sea por tratarse de la
creacion de nuevas posiciones 0 porque éstas se encuentran disponibles, se pone en marcha el
reclutamiento, el cual permite identificar e interesar a candidatos capacitados para llenar una
vacante. Se definen todas las caracteristicas y requisitos que engloban el puesto de trabajo, tales
como las funciones y tareas, los procedimientos necesarios para su ejecucion, la dependencia

jerarquica, la ubicacion del puesto y los objetivos del puesto (William, 2008).
9.8.1.- Medios de reclutamiento

Verificamos que las fuentes de reclutamiento sean las areas del mercado de Recursos Humanos
exploradas por los mecanismos de reclutamiento. En otras palabras, el mercado de Recursos
Rumanos presenta diversas fuentes de Recursos Humanos que tienen que ser diagnosticadas y

localizadas por la empresa que después influird sobre ellas por medio de multiples técnicas de
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reclutamiento que buscan atraer candidatos para atender sus necesidades. También verificamos
que el mercado de RH estd constituido por un conjunto de candidatos, que pueden estar
ocupados o empleados (trabajando en alguna empresa) o disponibles, (desempleados). Los
candidatos ocupados o disponibles pueden ser tanto reales (que buscan empleo o desean cambiar
de empleo) como potenciales (que no buscan empleo). Los candidatos empleados, ya sea reales
0 potenciales, se encuentran trabajando en alguna empresa, incluso en la propia. A esto se deben
los dos medios de reclutamiento: el interno y el externo. El reclutamiento es externo cuando se
dirige a candidatos, reales o potenciales, disponibles o empleados en otras empresas, Su
consecuencia es una entrada de recursos humanos. Es interno cuando se dirige a candidatos,
reales o potenciales, empleados Unicamente en la propia empresa, su consecuencia es el

reclutamiento interno de Recursos Humanos (Pinto, 2005).
9.8.2.- Reclutamiento interno

El reclutamiento es interno cuando, al haber una determinada vacante, la empresa trata de
llenarla mediante el reacomodo de sus empleados, los cuales pueden ser promovidos
(movimiento vertical) o transferidos (movimiento horizontal) o transferidos con promocion

(movimiento diagonal). Asi, el reclutamiento interno puede implicar:

* Transferencia de personal.

* Promocion de personal.

* Transferencia con promocidn de personal.
* Programas de desarrollo de personal.

* Planes de carrera para el personal.

El reclutamiento interno exige una intensa y continua coordinacion e integracion entre el
departamento de reclutamiento y los demas departamentos de la empresa, e involucra varios
sistemas y bancos de datos. Muchas organizaciones utilizan bancos de talentos y personas
capacitadas para el reclutamiento interno. Por lo tanto, el reclutamiento interno se basa en datos

e informaciones relacionadas con otros subsistemas, a saber:

a) Resultados obtenidos por el candidato interno en los exdmenes de seleccion a los que fue

sometido al ingresar a la organizacion.
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b) Resultado en las evaluaciones de desempefio del candidato interno.

¢) Resultado en los programas de capacitacion y entrenamiento en los que participé el candidato

interno.

d) Analisis y descripcion tanto del puesto actual del candidato interno, como del puesto
considerado, con objeto de evaluar las diferencias entre ambos y los requisitos adicionales que

puedan ser necesarios.

e) Planes de carrera o incluso planes de movilizacion de personal para verificar la trayectoria

maés adecuada del ocupante del puesto considerado.

f) Condiciones de promocion del candidato interno (si estd “listo” para ser promovido) y de

reemplazo (si ya hay un sustituto preparado para ocupar su lugar).

Para que el reclutamiento interno funcione bien, se necesita una intensa coordinacion del

departamento de RH con los demas departamentos de la empresa (Pinto, 2005).

9.8.2.1.- Ventajas del reclutamiento interno

El reclutamiento interno es un procedimiento o movilizacion interna de Recursos Humanos. Las

ventajas principales del reclutamiento interno son:

* Es mas econdmico: evita gastos en anuncios de periddicos u honorarios a empresas de
reclutamiento, costos de atencién a candidatos, de admision, gastos de integracion del nuevo

candidato, etcétera.

* Es mas rapido: evita las demoras frecuentes del reclutamiento externo, la espera del dia en que
se publigue el anuncio en el periddico, la espera a que lleguen los candidatos, la posibilidad de
que el candidato elegido tenga que trabajar en su actual empleo durante un periodo de aviso

previo a su separacion, la demora natural del propio proceso de ingreso, entre otras demoras.

* Presenta un indice mayor de validez y de seguridad, pues el candidato ya es conocido, ya fue
evaluado durante un tiempo y sometido a la valoracion de los jefes involucrados; la mayoria de

las veces no necesita de un periodo experimental, ni de integracion e induccién en la
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organizacion, ni de verificacion de datos personales al respecto. EI margen de error es pequefio
debido al volumen de informacion que la empresa tiene respecto a los empleados.

* Es una fuente poderosa de motivacion para los empleados, ya que éstos vislumbran la
posibilidad de crecimiento dentro de la organizacion, gracias a las oportunidades que ofrece una
futura promocion. Cuando la empresa desarrolla una politica congruente de reclutamiento
interno, ésta estimula en su personal la actitud de mejoramiento constante y de autoevaluacion,

con objeto de aprovechar las oportunidades o incluso de crearlas.

 Aprovecha las inversiones de la empresa en la capacitacion del personal, que muchas veces

tiene su utilidad cuando el empleado llega a ocupar puestos mas elevados y complejos.

* Desarrolla un saludable espiritu de competencia entre el personal, al tener en cuenta que las

oportunidades se le ofrecen a los que demuestran aptitudes para merecerlas.

9.8.2.2.- Desventajas del reclutamiento interno

Sin embargo, el reclutamiento interno presenta algunas desventajas:

» Exige que los nuevos empleados tengan cierto potencial de desarrollo para que puedan
promoverlos a un nivel superior al del puesto con el que ingresan, ademas de motivacion
suficiente para llegar ahi. Si la organizacion no ofrece oportunidades de crecimiento en el
momento adecuado, correra el riesgo de frustrar las ambiciones de sus empleados, lo que tendra
como consecuencia la apatia, el desinterés o la separacion de la organizacion, con objeto de

encontrar oportunidades fuera de ella.

* Puede generar conflicto de intereses, pues al ofrecer la oportunidad de crecimiento, crea una
actitud negativa en los empleados que no demuestran tener las capacidades necesarias 0 no
logran obtener aquellas oportunidades. Por ejemplo, cuando se trata de un jefe que no consigue
ningun ascenso dentro de la organizacion o no tiene potencial de desarrollo, pone en los puestos
subalternos a personal de potencial limitado para evitar tener competidores futuros, o “estanca”

el desempefio y las aspiraciones de aquellos subordinados que en el futuro puedan superarlos.

* Cuando se administra incorrectamente se puede llegar a una situacion que Lawrence Peter

denomina principio de Peter: al promover continuamente a sus empleados, la empresa los eleva
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hasta el nivel en el que demuestran su maximo de incompetencia. Asi, en la medida en que el

empleado demuestra competencia en un puesto, la organizacion lo promueve (Peter, 2007).
9.8.3.- Reclutamiento externo

El reclutamiento externo funciona con candidatos que provienen de fuera. Cuando hay una
vacante, la organizacion trata de cubrirla con personas extrafias, es decir, con candidatos
externos atraidos mediante las técnicas de reclutamiento. El reclutamiento externo incide sobre
candidatos reales o potenciales, disponibles o empleados en otras organizaciones y puede

involucrar una o mas de las técnicas de reclutamiento siguientes:

» Archivos de candidatos que se hayan presentado espontdneamente o en reclutamientos

anteriores.

* Recomendacion de candidatos por parte delos empleados de la empresa.
* Carteles o anuncios en la puerta de la empresa.

* Contactos con sindicados o asociaciones de profesionales.

» Contactos con universidades, escuelas, asociaciones de estudiantes, instituciones académicas

y centros de vinculacién empresa-escuela.
* Conferencias y ferias de empleo en universidades y escuelas.

« Convenios con otras empresas que actiian en el mismo mercado, en términos de cooperacion

mutua.

* Anuncios en periodicos y revistas.

* Viajes de reclutamiento en otras localidades.

* Reclutamiento en linea (on line) a través dela internet.

* Las técnicas de reclutamiento citadas son los métodos por medio de los cuales la organizacion

divulga la existencia de una oportunidad de trabajo en las fuentes de RH mas adecuadas. Se les

denomina medios de reclutamiento, ya que son fundamentalmente canales de comunicacion.
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* En el reclutamiento externo existen dos maneras de abordar las fuentes de reclutamiento: el

enfoque directo y el indirecto. Las dos se describen en la fi gura
Las principales técnicas de reclutamiento externo son las siguientes:

* Consulta de los archivos de candidatos. De los candidatos que se presentan espontaneamente
0 que no fue- ron elegidos en reclutamientos anteriores debe de haber un curriculum vitae o una
solicitud de empleo archivados en el departamento de reclutamiento. El sistema para archivarlos
puede ser por puesto o por area de actividad, lo cual depende del tipo de pues- tos que existan.
Independientemente del sistema adoptado, es util archivar los candidatos en orden alfabético,
considerando el género, la fecha de na- cimiento y otras caracteristicas importantes. Es
importante que la empresa tenga siempre las puertas abiertas para recibir candidatos que se
presenten espontaneamente, en cualquier momento, aun cuando en ese instante no tenga puestos
vacantes. El reclutamiento debe de ser una actividad continua e ininterrumpida que garantice
una reserva de candidatos para cualquier eventualidad futura. Ademas, la organizacién debe
estimular la presentacion espontanea de candidatos, recibirlos y mantener, si es posible, contacto
eventual con ellos, con objeto de que no se pierda la atractividad ni el interés. La organizacién
que estimula a sus empleados a presentar o recomendar candidatos, utiliza un medio de los mas
eficientes y de amplio espectro de cobertura, ya que con €l se llega al candidato por medio del
empleado. Este al recomendar amigos o conocidos se siente reconocido ante la organizacion y
ante el recomendado. A partir de la forma en que se desarrolle el proceso, de manera natural se
hace corresponsable junto con la empresa por su admision. La recomendacion de candidatos por
los empleados refuerza la organizacion informal y le permite colaborar con la organizacion
formal (Peter, 2007).

9.8.4.- Reclutamiento mixto

En la practica, las empresas no hacen sélo reclutamiento interno o sélo reclutamiento externo.
Ambos se complementan. Al hacer un reclutamiento interno el individuo que se desplaza a la
posicion vacante necesita que se cubra su posicion actual. Si es sustituido por otro empleado,
este otro desplazamiento produce, a su vez, una vacante que necesita ser ocupada. Cuando se
hace reclutamiento inter- no, en algun punto de la organizacion surge siempre una plaza que

debera ser llenada mediante reclutamiento externo, a menos que se cancele. Por otro lado,
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siempre que se hace reclutamiento externo, al nuevo empleado se le tiene que ofrecer algun
desafio, oportunidad y horizonte bajo pena de que busque desafios y oportunidades en otra

organizacion que le parezca mejor (Puchol, 2007).

Debido a las ventajas y desventajas de los reclutamientos interno y externo, la mayoria de las
empresas han preferido una solucion ecléctica: el reclutamiento mixto, es decir, aquel que
emplea fuentes internas como externas de Recursos Humanos. El reclutamiento mixto se puede

abordar con tres procesos alternativos:

a) Inicialmente reclutamiento externo, seguido de reclutamiento interno, en caso de que el
primero no dé los resultados deseados. La empresa estard méas interesada en la entrada de
Recursos Humanos que en su transformacion, es decir, la empresa necesita a corto plazo
personal calificado y necesita importarlo del ambiente externo. Al no encontrar candidatos
externos de la altura deseada, echa mano de su propio personal, sin considerar en un principio

los criterios de la calificacion deseada.

b) Inicialmente reclutamiento interno, seguido de reclutamiento externo, en caso de no obtener
los resultados deseados. La empresa da prioridad a sus empleados en la disputa de las
oportunidades existentes. No encontrando candidatos internos de la altura deseada, opta por el

reclutamiento externo.

c¢) Reclutamiento externo e interno concomitantemente. Es el caso en el que la empresa esta
preocupada por llenar la vacante existente ya sea por medio de input (entradas) o mediante
transformaciones de los recursos humanos. Una buena politica de personal da preferencia a los
candidatos internos que a los externos, en caso de igualdad de condiciones entre ellos. Con esto,
la empresa se asegura de no estar descapitalizando sus recursos humanos, al mismo tiempo que

crea condiciones de saludable competencia profesional (Puchol, 2007).
9.9.- Seleccion

“La seleccion de personas funciona como un filtro que permite que solo algunas personas

puedan ingresar en la empresa: las que presenten caracteristicas deseadas por la organizacion.
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En términos méas amplios, la seleccion busca los candidatos entre varios reclutados mas
adecuados para los puestos de la organizacion, con el fin de mantener o aumentar la eficiencia
y el desemperio del personal, asi como la eficacia de la organizacion. En el fondo, esta en juego

el capital intelectual de la organizacion, que la seleccidn debe preservar o enriquecer.

El proceso de seleccion se basa en datos e informacion acerca del cargo que debe cubrirse. Las
exigencias dependen de los datos e informacion para que la seleccion tenga mayor objetividad
y precision para llenar el cargo. Si, por un lado, se tiene el cargo que debe llenarse, por otro, se

tienen candidatos bastante diferentes entre si, que disputan la misma posicion (Puchol, 2007).
9.9.1.- Bases para la selecciéon de personal

Como la seleccion de recursos humanos es un sistema de comparacion y de eleccion, para tener
validez necesita apoyarse en algdn estandar o criterio. Este se obtiene de los requisitos del puesto

vacante; de tal manera, que el punto de partida es obtener la informacion sobre el puesto.
9.9.2.- Etapas de la entrevista de seleccion

La entrevista de seleccion merece cuidados especiales que puedan favorecer su

perfeccionamiento. Su desarrollo atraviesa cinco etapas, a saber:
1. Preparacion de la entrevista

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

* Los objetivos especificos de la entrevista: lo que se pretende con ella.

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

* Lectura preliminar del curriculum vitae del candidato a entrevistar.

+ La mayor cantidad posible de informacion acerca del candidato a entrevistar.

* La mayor cantidad posible de informacion acerca del puesto vacante y respecto de las

caracteristicas personales esenciales que exige el puesto.
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Esta preparacion es vital, para que el entrevistador pueda, con relativa precision, verificar y
comparar la adecuacion de los requisitos necesarios para el puesto con las caracteristicas
personales del candidato. De esta manera, el entrevistador puede funcionar como un instrumento

de comparacion entre lo que el puesto exige y lo que el candidato ofrece (William, 2008).
9.9.3.- Ambiente

La preparacion del ambiente es un paso que merece una atencion especial en el proceso de la
entrevista, para neutralizar posibles ruidos o interferencias externas que puedan perjudicarla. El

ambiente del que hablamos debe enfocarse desde dos puntos de vista:

* Fisico: el lugar fisico de la entrevista debe ser priva- do y confortable, sin ruidos, sin
interrupciones y de carécter particular. Una sala pequefia, aislada y libre de la presencia de otras

personas que puedan interferiren su desarrollo.

* Psicoldgico: el clima de la entrevista debe ser ameno y cordial, sin recelos ni temores, sin

presiones de tiempo, sin coacciones o imposiciones.

La espera es inevitable. De manera que debe contar- se con una cantidad suficiente de butacas
y sillas. En la sala de espera debe haber periddicos, revistas y litera- tura, especialmente

periddicos internos o informacion sobre la organizacion (William, 2008).

9.9.3.1.- Desarrollo de la entrevista

La entrevista propiamente dicha constituye la etapa fundamental del proceso, en la cual se
intercambian las informaciones que desean los dos participantes: el entrevistador y el
entrevistado. La entrevista involucra a dos personas que inician un proceso de relacion
interpersonal, cuyo nivel de interaccion debe ser bastante elevado y, sobre todo, dinamico. El
entrevistador estimula (con preguntas) al candidato, a fi n de estudiar sus respuestas y reacciones
de comportamiento (retroalimentacién), las cuales le permiten elaborar nuevas preguntas
(estimulos) que realimentan el proceso y asi sucesivamente. De este modo, el entrevistador
obtiene las informaciones que desea, pero también debe proporcionar al candidato la
informacion necesaria para tomar sus decisiones. Una parte considerable de la entrevista

consiste en proporcionar al candidato informacion sobre las oportunidades existentes y sobre la
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propia organizacion, al tratar siempre de transmitirle una imagen favorable y positiva, de

reforzar su interés.

9.9.3.2.- Entrevista de seleccién

La entrevista de seleccion es la técnica de seleccion mas utilizada. La entrevista tiene diversas
aplicaciones en las organizaciones, ya que puede emplearse en la seleccion inicial de los
candidatos durante el reclutamiento, como entrevista personal inicial en la seleccion, entrevista
técnica para evaluar conocimientos tecnicos y especializados, entrevista de consejeria y
orientacion profesional en el servicio social, entrevista de evaluacion de desempefio, entrevista
de desvinculacion en el momento de la salida de los empleados desvinculados o despedidos de
las empresas, etc.

La entrevista de seleccion es un proceso de comunicacién entre dos 0 mas personas que
interactUan, y una de las partes esta interesada en conocer mejor a la otra. Por un lado, esta el

entrevistador o encargado de tomar la decision y, por el otro, el entrevistado o candidato.

Generalmente se utiliza la entrevista estructurada, y ésta se basa en una lista de preguntas

previamente formuladas que deberan responder los solicitantes al puesto (Puchol, 2007).
9.10.- Induccion

La induccion es la fase 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 y que seguidamente es contratado. Su objetivo es
proporcionar al nuevo empleado la informacion que necesita a fin de trabajar con comodidad y

eficacia en la empresa.

Es importante que toda organizacion implemente la induccion o socializacion, para dotar a los
nuevos empleados, de informacidn preliminar de la empresa, sus tareas y las responsabilidades

que implica el cargo que ocupara y el tipo de cultura organizacional que practica.

Generalmente, la induccion transmite tres tipos de informacion:
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1) aspectos generales sobre la rutina diaria del trabajo; 2) un repaso de la historia de la empresa,
su finalidad, operacion, productos o servicios y de como el trabajo del empleado contribuye a
satisfacer las necesidades de ella y 3) una presentacion detallada de sus politicas, reglas de

trabajo y prestaciones laborales a las que se tiene derecho.

Dependera del supervisor del area, establecer el tiempo que sea necesario para ofrecer al nuevo
empleado un eshozo de las politicas de la empresa, las instalaciones y un resumen del

reglamento interno que se maneje.

La induccién de nuevos empleados se debe considerar como un programa amplio y sistematico

que se debe monitorear y evaluar continuamente.

La induccion requiere uno o dos dias para establecerse. Durante este tiempo, los nuevos
empleados pueden tener entrevistas, asistir a cursos breves, escuchar platicas sobre la
organizacion, recibir bibliografia, participar en visitas guiadas para conocer las distintas

secciones de la empresa y conocer al personar ya existente (William, 2008).
9.11.- Contratacion

Luego de concluido el proceso de seleccion, se procede a la contratacion del personal, actividad
que realiza la unidad de Recursos Humanos. En esta etapa se le indica al empleado sobre el
puesto de trabajo a desempefiar, el salario a devengar, asi como aquellas prestaciones a las cuales
tiene derecho de acuerdo a la ley. Constituye el formalismo de la integracion (William, 2008).

9.12.- Capacitacion

Para elevar el desempefio de los empleados, es necesario que se lleve a cabo la capacitacion del
Recurso Humano y tiene como objetivo, proporcionar los conocimientos, las habilidades y la
disciplina que son requeridas para el eficiente desarrollo de las labores.

La capacitacion es un factor estratégico para que las empresas puedan ser competitivas, por lo

que es necesario capacitar a los empleados constantemente, logrando los siguientes beneficios:

e Incrementa la productividad y la calidad del trabajo.

e Mejora el conocimiento del puesto en todos los niveles.
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e Ayuda al personal a identificarse con los objetivos trazados por la empresa.

e Agiliza la toma de decisiones y la solucion de problemas.

Debe tomarse en cuenta que la unidad de Recursos Humanos, debe impulsar programas de
capacitacion, los cuales son propicios para que los trabajadores tengan la oportunidad de
adquirir conocimientos técnicos o administrativos, eliminando en un alto porcentaje, los

problemas administrativos en la gestion del recurso humano (Pinto, 2005).
9.12.1.- Determinacion de las necesidades de capacitacion

En todo proceso de capacitacion, se debe determinar las necesidades especificas y reales, la
importancia actual de Recursos Humanos y su fundamental aporte al éxito de la empresa.

A esto debe agregarse el sentido de la empresa, una visién compartida por todos y un conjunto
de valores, utilizados como medios para alcanzar esa mision, ese ideal propuesto desde la
empresa hacia su personal y directivos, como de éstos hacia la empresa en un rol de construccion

y participacion.

La determinacion de las necesidades de capacitacion, es una investigacion sistematica, dindmica
y flexible, orientada a conocer las carencias que manifiesta un trabajador y que le impiden

desempefiar satisfactoriamente (Mondy, 2005).

10.- METODOLOGIA

10.1.- Nivel o Tipo de Investigacion

Para la ejecucion del presente proyecto de investigacion se utilizd el siguiente tipo de

investigacion.
10.1.1.- Investigacion Descriptiva

El proposito de esta investigacion es describir situaciones y eventos, es decir , como es
y cémo se manifiesta determinados fendmenos. Para realizar el proyecto de investigacion

se utiliz6 la revision bibliografica documental ya que para su ejecucién se sustenta en
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informacion ya existente basada en libros, revista, lectura, biblioteca, etc. Con la finalidad

que la informacion este centrada en la comprension.
10.2.- Enfoque de la Investigacion

En la investigacion se utilizé el enfoque cualitativo que es el siguiente: se aplico el presente
enfoque porque permitird estudiar y comprender las areas que componen en la empresa
ARMUS LTDA. vy de esta manera analizar las causas que han ocasionado el bajo
rendimiento del personal en area de trabajo, para luego proponer el disefio de una planeacion
estratégica de Recursos Humano que permitira dar solucién al problema objeto de estudio. su
aplicacion se realizd desde el interior de la empresa tanto para el mejoramiento del &rea
administrativa y de los trabajadores, puesto que mediante la observacion directa se podré aplicar
medidas correctivas y medir los niveles de bajo rendimiento delos trabajadores de la
empresa de seguridad privada. En la investigacion se pondrd énfasis en buscar problemas

reales de la empresa, para detectar sus falencias y proponer alternativas de solucion.
10.3.- Poblacion y Muestra
10.3.1.- Poblacién

La poblacidn esta constituida por 27 personas miembros de la Empresa de ARMUS LTDA, los

que estan directamente involucrados en las actividades funcionales de la empresa.
10.3.2.- Muestra

Debido a que la poblacion es finita, no es necesario calcular la muestra, por lo que trabajaremos

con la parte administrativa.
10.4.- Técnicas e instrumentos de investigacion
10.4.1.- Revisién Documental

Para realizar el proyecto de investigacidn se utilizd la revision bibliografica documental ya que
para su ejecucion se enfocara en informacién ya existente basada en libros, revistas, bibliotecas,

etc. con la finalidad de que la informacién esté centrada en la comprensién y el realismo,
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permitiendo de esta manera que el investigador pueda conceptualizar las variables y categorias,
como instrumento se aplicé las fichas de trabajo.

10.4.2.- Observacion directa

La observacion directa, porque se estd en contacto directo con la empresa involucrada en el

problema y como uno de los instrumentos que se utilizo es la ficha de observacion.
10.4.3.- Entrevistas

A través de entrevistas y cuestionarios se recolecto la informacion necesaria y suficiente para
conocer la realidad de la empresa y conocer el problema objeto de estudio. Como uno de los

instrumentos que se utilizo en el presente trabajo es la guia de entrevista.

11.- DIAGNOSTICO SITUACIONAL

La empresa ARMUS Ltda. Es una empresa que brinda servicios de Seguridad Corporativa a
todo tipo de instituciones e industrias tanto puablicas como privadas. Cuenta con profesionales
altamente calificados, experimentados y especializados; todos conjuncionados en brindar un
servicio de alta calidad, minimizando los riesgos en cada tipo de operacién con el apoyo de
materiales y equipos de Ultima tecnologia. Esta empresa proporciona servicios de seguridad y
vigilancia a las personas individuales o juridicas que lo requieran. Asimismo, seguridad y
vigilancia de bancos, industrias, comercios, residencias privadas, servicios en general; vy,
garantizar el trasporte de valores. La empresa brinda servicios de seguridad y vigilancia las 24
horas del dia, tanto con camaras de vigilancia como también con personal de seguridad fisica.

Como medio de andlisis de la informacién recolectada en el estudio de factores y en las
encuestas se selecciond el sistema de matriz FODA por ser un método practico y eficiente para
analizar la informacion recolectada y generar alternativas a las situaciones que afectan

negativamente a la compafiia.

Esta matriz nos sirve para el estudio del entorno externo de la compafiia y nos proporciona las
herramientas necesarias para establecer las oportunidades y amenazas que la rodean, las cuales
se deben ser aprovechar en su justo momento. Asi como también es (til para el estudio de cada

una de las areas funcionales que integran la empresa y ayudan a concretar las debilidades y
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fortalezas. A partir de estas se busca generar estrategias sustentables y sostenibles, para

contrarrestar las amenazas y aprovechar las oportunidades.

Siguiendo este esquema a continuacion se presenta el diagndstico de modo general a manera de
fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas para luego esquematizarlas en la matriz
FODA.

Imagen corporativa
Tarifas competitivas

Fallas comunicacion corporativa
Bajo nivel aplicacion de tecnologia
Sclvencia econdmica Innovacion tecnologica

Asesoria juridica permanente Mo utilizacion de indicadores financieros en
Ninguna sancion la toma de decisiones

Capacidad para satisfacer la demanda Capacitacion al personal operativo
Posicionamiento y reconocimiento del mercado 6. Mo se cuenta con departamento financiero ni
Normatividad y condicién legal de recursos humanos por separado

PwMm=

<

0 Nog RW N

1. Crecimiento de mercado

2. Aplicacion de tecnologias de informacion (Tics) 1. Creacion de nuevos impuestos
internas y externas 2. Rigido régimen sancionatorio
3. Facil acceso a la tecnologia 3. Orden publico actual
4. Continuar proceso de crecimiento 4. Impacto de la legislacion
5. Amplio conocimiento del sector 5. Alta Competencia de empresas del sector
6. Cambio tecnologico 6. Ingreso de nuevas compafiias
7. Ubicacién geografica de la compafia (norte de la | 7. Proliferacion companias piratas
ciudad)

Figura 1. Matriz FODA de manera general

Fuente: Elaboracién propia

A partir del anterior diagnostico y teniendo en cuenta las premisas tedricas descritas dentro de
su marco y la pertenencia con este diagndstico y con base en el cuestionario elaborado y la
observacién directa de la compafiia objeto de este estudio, a continuacion se presenta la matriz
FODA de la empresa.

Fortalezas: Se encontr6 que la compafiia si bien es pequefia, ha tenido un proceso de expansién
a partir de sus inicios, posee una buena imagen dentro del sector de vigilancia y seguridad
privada, debido en gran medida a que no ha tenido ninguna sancién; aspecto muy importante

tanto para la vigilancia como para los usuarios.
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El conocimiento del sector por parte de sus propietarios, le ha permitido mantenerse y atender
su principal cliente el sector de los conjuntos institucionales, bajo parametros de estricta

legalidad y amparada por documentos hechos que genera solidez y confianza en la compafiia.

Debilidades: Con respecto al tema de las debilidades, se encontraron varios aspectos
importantes. El primero es su estructura organizacional, ya que no cuenta dentro de ésta con una
unidad especifica de talento humano ni financiero; aspectos que no le permiten tomar decisiones
basadas en indicadores de gestion, ni financieros, ni frente al sector, tampoco cuentan con un
buen clima laboral y comunicacion con los empleados. Los planes se dan casi de forma
improvisada y sobre “la marcha” es decir de acuerdo a los acontecimientos. Otro dato importante
es el rezago tecnoldgico que presenta frente a otras compafiias del sector, hecho que sus propios
duefios reconocen, si bien los usos de tecnologia no son requisitos indispensables, si representan
un mejor mercadeo, mejores ingresos por la posibilidad de cobrar mas por sus servicios, agilidad
en los procesos administrativos y una mejor imagen; ademas el hecho de no encontrarse a la
vanguardia en el uso de tecnologias tanto internas como externas, pueden representar en un
momento dado la perdida de ampliacidn del porcentaje de participacion dentro del mercado o la
consecucion de nuevos negocios; hoy no solo una buena plataforma tecnoldgica es necesaria,
también lo son tener un hosting en Internet y contar con la red de Intranet; asi como también y
dentro del entorno del sector innovar sus servicios contando con monitoreo,

radiocomunicaciones alarmas y seguridad electronica, entre otros.

Oportunidades: La mejor y mas grande oportunidad con que cuenta la compariia es la creciente
demanda de servicios de seguridad, en Cobija presenta desde hace varios afios lamentablemente
problemas de inseguridad y una incapacidad de la fuerza publica para atender esta demanda,
hecho que propicia que casi todo establecimiento tanto residencial, como comercial, educativo,
financiero, bancario requieran contratar los servicios de vigilancia y seguridad privada; lo que
representa para esta compafiia la posibilidad de un cubrimiento mayor, por ende una ampliacion
de su mercado incluso y como lo presentan otras compafiias, cubrimiento de orden nacional, lo
que conlleva crecimiento y rentabilidad para la empresa. La ubicacion de la compaiiia al norte
de la ciudad, le brinda también posibilidades de consolidacion y reconocimiento, por cuanto es

sabido que el encontrarse ubicada en este sector, brinda la oportunidad de contar con clientes de
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un mayor poder adquisitivo y quienes tienen la percepcion del hecho de que las empresas que
se ubican en este sector de la capital son mas solidas y mejores que si su ubicacion de la ciudad.

Amenazas: Dentro de las amenazas, como se sabe, el cambio en la reglamentacion de este tipo
de compaiiias, pero en general y como ocurre usualmente, el gobierno reglamenta, pero también
cambia las normatividades existentes con frecuencia, este hecho es preocupante y se presenta
como amenaza, asi como el hecho de la creacidn o subida constante del valor que se paga por
impuestos. Hechos éstos en los cuales no tiene injerencia la empresa ni ningun otro sector de la

economia sino que depende directamente de las politicas impuestas por el gobierno.

Después de haber expuesto el andlisis de la compafiia, por tratarse del objetivo central del
presente trabajo se presenta el anlisis propio del &rea del Talento Humano, para posteriormente

presentar su esquematizacion en la matriz FODA del area.

Como una necesidad sentida dentro del perfil de recursos humanos de la empresa, se encuentra
que en la actualidad la empresa no cuenta con una unidad de talento humano establecido como
tal. La Empresa como se observa en su organigrama, cuenta con un administrativo y financiero,
quién hace las veces de Gerente de Personal. Para el apoyo de sus labores en ésta area especifica
cuenta con un asistente financiero y un auxiliar quienes desempefian las labores propias del area.
Dentro de sus labores se encuentran: todas las afiliaciones y retiros, liquidaciones en general
incluyendo la némina y aportes, informe de novedades, control de vacaciones, archivo. Los
salarios, incluidos los incrementos, son considerados directamente en la Gerencia General y

tampoco existe una politica definida en cuanto a cargos.

12.- DESCRIPCION DEL TRABAJO EJECUTADO

Debido a que se encontraron debilidades en varios aspectos de la empresa, se proponen
estrategias para hacer frente a cada una de ellas. Estas propuestas ya se han comentado en las
diferentes visitas que se han realizado a la entidad, para buscar soluciones reales conjuntas

acordes con las posibilidades de la empresa.

Con respecto a los procesos de reclutamiento y seleccion de personal operativo, son hechos
directamente por una compaiiia temporal, ello debido en gran medida por el tiempo que

representa para el encargado de area realizar las pruebas correspondientes al ingreso de los
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guardas y supervisores, asi como también a la reduccion de costos que representa para la

empresa. El poco personal administrativo, su seleccion es hecha directamente por la empresa.

Para el reclutamiento de personal nuevo, cuando éste es realizado directamente por la entidad,
en primera instancia se recurre a recomendaciones de los encargados o de la gerencia. En

segunda instancia, se recurre a los avisos clasificados, ello ocurre con el personal administrativo.

El proceso de seleccion consta de una entrevista inicial, hecha por el encargado administrativo
y financiero, con base en ésta se hace una preseleccion, posterior a ello se ubica a la persona
preseleccionada y se le solicita acudir nuevamente con las constancias de su experiencia laboral,
la cual no puede ser inferior a tres afios, se verifica su experiencia y dependiendo de la vacante
asisten a otra entrevista mas especifica con el coordinador del &rea respectiva, quien pasa el

informe al coordinador administrativo y financiero y luego se procede a su contratacion.

Para el proceso de Induccidn, se observo que éste no se lleva a cabo en la entidad, la persona
que va a ocupar el cargo debe poseer suficiente experiencia, que lo acredite en el
desenvolvimiento de sus funciones, sin embargo en los primeros dias dentro de la compafiia es

supervisado por sus compafieros mas antiguos para acomodarse en el desempefio de sus labores.

Los programas de desarrollo y capacitacion del personal no se llevan a cabo en esta entidad,
solamente se capacita al personal cuando se presentan cambios en las reglamentaciones de la

vigilancia, estas capacitaciones se realizan con escuelas certificadas.

La participacién de los empleados no se tiene en cuenta en la empresa puesto que no existe
mucha comunicacion, solo se tienen en cuenta las observaciones hechas por los supervisores,
los trabajadores no tienen la oportunidad de presentar opiniones, nunca se les solicitan,
Unicamente reciben 6rdenes de estricto cumplimiento. La comunicacion se presentd como

vertical descendente, hecho verificado en la entrevista realizada.

Algo muy importante es que la compafiia nunca ha sido sancionada, este tipo de empresas recibe
visitas periddicas de la vigilancia policial y ademas de verificar instalaciones, verifica quejas,
incumplimientos, puestos de trabajo, legalidad y vigencia de documentos, pdlizas, uniformes y
armamento y otros que ellos consideren pertinentes, la compafia es muy cumplida con sus
obligaciones, nunca se presentan atrasos.
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De igual manera el supervisor hard un reconocimiento de los logros obtenidos tanto por el
equipo, como por cada uno de sus integrantes, con el fin de afianzar su compromiso con el
personal, la cual se evidencia desde los comportamientos observables y los compromisos reales

para que todos lleguen sanos y salvos a casa.

13.- PROPUESTA CENTRAL

El &rea de Recursos Humanos es estratégica dentro de toda organizacion, depende de la

estructura adoptada, asi como de la cultura existente de la misma.

Sin embargo, existen cuatro procesos basicos que son clave en la administracion de personal
que se aplican a organizaciones de cualquier clase y cualquier tamafio, estando interrelacionados
estrechamente y siendo interdependientes. La interaccion de los procesos de la administracion
de recursos humanos, obliga a que cualquier cambio producido en uno de ellos influya en los
otros, lo que a su vez origina nuevos cambios en los demas, generandose adaptaciones y ajustes

en todo el sistema.

Para lo cual para esta propuesta implementaremos estos cuatro procesos basicos de la
administracion de recursos humanos dentro de la planificacion estratégica de la empresa
ARMUS Ltda. Los cuales son el de reclutamiento, seleccidn, induccion y contratacion como
control de todos los procesos, de la misma manera dichos procesos nos dieron mayores

relevancias en cuanto al diagndstico institucional.
Proceso de Reclutamiento de Personal

Entendemos que el proceso de reclutamiento afecta de manera positiva o negativa al proceso de
Seleccion, ya que un buen reclutamiento daréa la posibilidad de elegir al postulante mas idoneo,
es decir, quien reune la mayor cantidad de caracteristicas buscadas y en el nivel requerido para

el cargo vacante, es recomendable seguir los siguientes puntos:

1. Disefio del andlisis y descripcion del Perfil de Cargo.
2. Disefio de la Convocatoria en base al Perfil del Cargo.

3. Disefio y Elaboracion del Formulario de Solicitud.
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a) Disefio del andlisis y descripcion del Perfil de Cargo.

El andlisis se realiza para determinar de manera detallada en que consiste el cargo y el tipo de
persona que ARMUS LTDA desea contratar, dicha informacion es indispensable para ayudar a
decidir el tipo de personas que se reclutaran y tomar una decision, sobre quien sera el

seleccionado, realizando la descripcion los siguientes aspectos:

Tabla 1

Analisis del perfil profesional

RECURSOS HUMANOS UNIDAD SOLICITANTE
Recoleccidon de informacion Proporcionar informacion sobre:
e Razon del requerimiento de personal
e Falencias existentes

e Finalidad y necesidades del requerimiento
Tipos de Requerimiento Proporcionar los requisitos del cargo:

e Grado de estudio
e Nivel de capacidad
e Especialidades

Fuente: Elaboracién propia
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Asimismo la unidad solicitante, debera realizar el llenado del formulario FORM-REC-01, donde

especificara la informacidn necesaria que sirve para el desarrollo de la convocatoria.

FORM-REC-01
FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PERFIL DE PUESTO

I. DATOS DE INDETIFICACION

Dominacion del Cargo:
Nivel Organizacional:
Departamento:
Inmediato Superior:

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

I1l. FUNCIONES PRINCIPALES

1.
2.
3.
IV. CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
El nivel de logro es de acuerdo con la prioridad para el desempefio
optimo en el cargo , donde : 1 = indistinto; 2 = importante; 3 = muy importante
Tipos de requerimientos COMPETENCIA N'i/el de I;ommlg
Profesional
Técnico
Interpersonal
Personales
V. NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA
LICENCIATURA EGRESADO
TECNICO SUPERIOR BACHILLERATO
OTROS...............

VI. EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

ANOS DE EXPERIENCIA EN CARGOS SIMILARES

Figura 2. Descripcion del perfil de puesto

Fuente: Elaboracion propia en base a Gary Dessler 2009 “Adm. de recursos humanos”

36



FASE 1: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

ACTUALIZACION DE |
EXPEDIENTES

CONVOCATORIA
ANALISIS Y g |
DESCRIPCION DEL o A
__PUESTO. _

B 7

RECLUTAMIENTO |
(CONVOCATORIA)

RECEPCION DE
CURRICULUM VITAE

LLENADO DEL
FORMULARIO
POSTULACION

Figura 3. Flujograma de reclutamiento de personal

Fuente: Elaboracién propia
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b) Disefio de la Convocatoria en base al Perfil del Cargo.

Tabla 2

Disefio de la convocatoria en base al perfil del cargo

INTERNO
Se realiza la basqueda en los
actuales empleados de la
institucion.

EXTERNO
Se realiza la busqueda de
candidatos dentro del mercado de
recursos humanos.

Medios de comunicacion

Documentacion requerida a
presentar

Capacidad requerida

Publicacion de circulares de
requerimiento

e Certificaciones de calificacion y
capacidad al cargo

e Conocimientos
e Predisposicion

e Medios televisivos
e Medios radiales

e Prensa escrita

e Redes sociales

Curriculo vitae

e Hoja de vida (de acuerdo al
cargo)

e Antecedentes personales

e Trabajo bajo presion
e Conocimientos
e  Predisposicion

Fuente: Elaboracién propia

La convocatoria debe estar acorde con el perfil y requerimientos del puesto, elaborada en base

al cuadro anteriormente mencionado y conforme a la redaccién se denomina convocatoria a un

documento que se envia a ciertas personas o que se publica en medios impresos y actualmente

en medios electronicos o en redes sociales. Asi de manera escrita la convocatoria se utiliza por

instituciones publicas o privadas para que cierta poblacidn realice tramites o asista a eventos.

Las convocatorias pueden enviarse en lo particular o aplicarse para su consulta general para el

publico.

Modelo de convocatoria de personal

Responsabilidad del puesto:

o Colaborar con el area de Recursos Humanos en temas de administracion y gestion de

personas.
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Principales funciones:

e Reclutamiento y seleccion de puestos operativos.

e Administracion de contratos laborales.

« Brindar apoyo en las actividades relacionadas a bienestar social.

o Control de asistencia y pre-realizacion de néminas.

o Apoyo en otras funciones propias del area, como: comunicacion interna, evaluacion

de clima, evaluacién de desempefio, planes de capacitacion y desarrollo.
Requisitos

o Estudiante de dltimo afio o egresados en las carreras de Psicologia Organizacional,
Administracion, Ingenieria Industrial o afines.

o Experiencia en medicion de clima y desempefio laboral.

« Conocimientos de gestion en recursos humanos y de normas laborales.

o Experiencia en puestos similares minimo 6 meses.
Competencias:

Empatia.

Capacidad de adaptacion.

Capacidad para coordinar en equipo.
Habilidades comunicativas.

Horario de trabajo: de lunes a viernes de 9:00 a.m. a 1:00 p.m.
Ingreso a planilla en tiempo parcial con beneficios de ley general del trabajo
Ingreso: 2 de enero de 2019.

En base a las fuentes de reclutamiento, es necesario usar los medios de comunicacion escritos y

televisivos, por ser los medio mas usados y de alcance para contratar nuevo personal.
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¢) Formulario de Postulacion y/o Solicitud

El objetivo principal del formulario de postulacién, es buscar o recabar informacion y descubrir
mas sobre el candidato donde exista algun dato que requiera mas aclaracion que no esté
contemplado en el curriculum, en conjunto con el curriculum suministran material al

departamento de recursos humanos para la formulacién de preguntas al momento de la entrevista

de trabajo.
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| REC-FORM-002

FORMULARIO DE POSTULACION

El presente formulario llenado y firmado por el postulante, cada uno de los datos especificados en el
1 | presente formulario debe contener informacién veraz, caso contrario se optara por desestimarlo para el
puesto.

2 El llenado de este formulario debe ser llenado a mano (con letra imprenta legible) y entregarlo a la
siguiente direccién: Av, 9 de febrero frente al monumento el cristo

La documentacién original que acredite los requisitos de formacion académica y/o experiencia
3 | solicitados en la convocatoria y que se encuentren descritos en el presente formulario, deberan ser
presentados a requerimiento de la institucion

Los documentos que respalden la experiencia mencionada, deberan especificar: la entidad, el puesto
ocupado (especificar si trabajo dentro de la institucién).

UESTO AL QUE POSTULA:
conforme a la convocatoria

publicada
DATOS PERSONALES

APELLIDO
APELLIDO PATERNO MATERNO

FECHA DE
NOMBRES NACIMIENTO
N° DE CELULA DE LUGAR DE
IDENTIDAD NACIMIENTO

NUMERO DE
DIRECCION ACTUAL CELULAR

DATOS LABORALES EN SEDCAM(este espacio solo debera ser llenado por personas que laboran
actualmente dentro de la institucion)

NOMBRE DEL PUESTO
ACTUAL QUE OCUPA

FECHA DE INGRESO AL PUNTAJE EN
PUESTO QUE OCUPA EVALUACION DEL
ACTUALMENTE DESEMPENO
FORMACION ACADEMICA(llenar las casillas que correspondas a los estudios realizados y titulos
obtenidos)

A. ESTUDIOS BASICOS

COLEGIO

NIVEL ALCANZADO

OBTENCION DEL DIPLOMA S| NO
DE BACHILLER

B. LICENCIATURA:

LICENCIATURAEN

UNIVERSIDAD | ANO DE EGRESO
OBTENCION TIiTULO S| NO ANO DE
PROVISION NACIONAL EN EXTENSION
N° TITULO EN
'(-C?u(j':g 5] PROVISION
P NACIONAL

C POSTGRADO UNIVERSITARIO: (si asi lo requiere la |

TITULO OBTENIDO |

NOMBRE DEL CENTRO DE

DURACION LUGAR
(fechas)  |0%% Hasta (ciudad/pais)
D. MAESTRIA (S): (si asi lo requiere la
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NOMBRE DE LA

MAESTRIA
NOMBRE DEL CENTRO
DE ESTUDIOS
PERIODODE | . Hasta LUGAR
ESTUDIOS (ciudad/pais)
EGRESADO Sl NO TITULADO SI NO
F. DOCTORADO: (si asi lo requiere la convocatoria)
NOMBRE DEL
NOMBRE DEL CENTRO
DE ESTUDIOS

PERIODO DE Des de Has ta LUGAR

ESTUDIOS (ciudad/pais)

EGRESADO Sl NO TITULADO | Sl NO

con el puesto vacante)

IV. SEMINARIOS, CURSOS, TALLERES Y OTROS (especifique los ultimos relacionados

EVENTO Horas |

Lugar Des de Des de
(Ciudad/Pais) Fecha Fecha

EVENTO Horas |

Lugar Des de Des de
(Ciudad/Pais) Fecha Fecha

EVENTO Horas |

Lugar Des de Des de
(Ciudad/Pais) Fecha Fecha

PRETENSION SALARIAL

ULTIMO SALARIO

PERCIBIDO

EXPECTATIVA
SALARIAL

FIRMA

FECHA

Figura 4. Formulario de postulacion

Fuente: Elaboracién propia
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Proceso de seleccién

Teniendo en cuenta que si bien la seleccion del personal operativo es realizada por una firma
especializada en contratar guardas y para ello la empresa envia los requerimientos especificos,
cuando el personal es contratado directamente por la empresa, como en el caso del personal
administrativo, que aunque es poco personal, es necesario buscar que las personas que contratan
sean las méas eficaces y quienes desempefien mejor el cargo, aplicando las pruebas que
conduzcan a la seleccion del aspirante méas idoneo para el puesto que se solicita, incluyendo las

posibles promociones que puedan presentarse a nivel interno.

Para el adecuado proceso de seleccion es fundamental que la persona encargada del area de
recursos humanos, conozca y domine todos los posibles perfiles necesarios, dentro de los cuales
se deben tener en cuenta los perfiles ocupacionales, humanos, académicos y laborales definidos

para cada cargo, con el fin de buscar la persona que cumpla las con los patrones necesarios.

Estas herramientas coadyuvaran en la seleccién y por consiguiente contribuira: al crecimiento,
de los propdsitos de la institucion y disminuir la incertidumbre de contratar personal inadecuado
que significaria para la institucion, costos, tiempo y dinero especificando de acuerdo a flujo

grama.
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FESE 2: SELECCION DE PERSONAL

SOLICITANTE

AREA DE RECURSOS
HUMANOS Y AREA

ANAUSIS OE ! NO: SALE DEL PROCESO
CURRICULUMS ’

| PRUEBAS DE | apriTuoes .| Aprmuoes
ENTREVOTAS = EVALUAGION | | TeCchicas P PERSONALES
3 1]
- PRUEBAS PSICOMETRICAS
%lgl;ég‘:‘sw - PRUEBAS DE PERSONALIDAD
- TECNICA DE SIMULACION
L J
SALE DELPROCE§O /
NO v
RESULTADOS DE
LA PRUEBA

DECISION FINAL
ZAPROBADO?

VERIFICACION DE
REFERENCIAS LABORALES Y
ANTECEDENTES

AREA DE RECURSOS HUMANOS Y AREA
SOLICITANTE

POSTULANTE

v

ARCHIVODE /'
pocs.

ELABORACION DE
RESULTADOS FINALES ¥
SUGERENCIA DE TERNA

A4

PASA A LA ETAPA DE:
- CONTRATACION
~INDUCCION

AREA DE RECURSOS
HUMANOS

Figura 5. Flujograma del proceso de seleccién de personal

Fuente: Elaboracion propia



Es asi que se conforma un comité de evaluacion de seleccién compuesto por:

e Gerente general de la empresa
e Jefe unidad administrativa

e Jefe de operaciones

Por tanto, es importante que el area de Recursos Humanos disponga de un conjunto de
herramientas donde se aplican y evalUan los aspectos importantes de los postulantes, en las

siguientes fases:

a) Analisis de Curriculo Vitae y Formulario de Solicitud
b) Entrevista de Seleccion
c) Pruebas de Evaluacion:
e Pruebas Psicotécnicas.
e Pruebas Psicométricas (Inteligencia y Razonamiento)
e Pruebas de Personalidad.
e Técnicas de Simulacion.
d) Verificacion de Referencias Laborales y Antecedentes
e) Elaboracién de Resultados Finales

a) Analisis de del Curriculo Vitae y Formulario de Solicitud
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a) Analisis de del Curriculo Vitae y Formulario de Solicitud

Tabla 3

Analisis del Curriculo Vitae y Formulario de Solicitud

INFORMACION REQUERIDA

DETALLE

Datos Personales

Formacion Académica

Experiencia Laboral

Habilidades

Pretension salarial

Composicién Formal del Curriculo

Tiempo transcurrido y duracion entre

Empleos:

Respaldos

Nombre, Direccién, Numero telefonico y de
referencia.

La descripcion de todos los estudios alcanzados
con fechas y nombre de la institucion, teniendo
énfasis en aquellos relevantes para el cargo al que
se postula.

En orden del ultimo al primero, cargo (describe las
funciones y habilidades adquiridas) y empresa.
Habilidades que pueden resultar relevantes:
conocimientos de software, idiomas, entre otros.
Ayuda a escoger solo a aquellos candidatos con
alto potencial que estén dentro del presupuesto de
la institucion.

El orden, que contenga la informacién necesaria,
con fechas, estructurado y una buena presentacion.
Si el lapso de tiempo es corto, implicaria una
persona poco constante, denotaria poca estabilidad
laboral ya que han pasado por los filtros de otras
empresas.

Es importante corroborar que la informacion
proporcionada en el curriculo y el formulario de

postulacion, sea veraz.

Fuente: Elaboracion propia
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b) Entrevista de seleccion

La entrevista consiste en obtener la mayor cantidad de informacion posible, elaborando una
serie de preguntas gque lleguen a confirmar que candidato es adecuado al puesto y determinar
quienes tienen la opcidn de seguir con el proceso de seleccidn y quienes quedan fuera del mismo.

El desarrollo de la entrevista sera de la siguiente manera:

e Establecer un formato para la entrevista, el registro, control y la evaluacion
del mismo.

e Disefio de preguntas para confirmar los puntos que indican en el curriculo,
ademas de las funciones que realizaba en su trabajo anterior.

e Observar y evaluar la personalidad de los candidatos (expresion oral, actitud,
imagen y uso del lenguaje técnico).

e Realizar preguntas de orden técnico acorde con las funciones a desempefiar.

e Las preguntas deben ser iguales para todos los postulantes.

e Evaluar la disponibilidad de tiempo que dispone el postulanteSe toma en
cuenta que las preguntas varian segun el area especifica y el perfil del puesto,
por lo tanto se considera en abarcar las mas relevantes e importantes para una

primera entrevista de caracter general, el cual se presenta a continuacion:
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SEC-FORM-01
ENTREVISTA DE SELECCION|

NOMBRE DEL ENTREVISTADO:

CARGO AL QUE POSTULA:

FECHA:

AR

EA PERSONAL

1

;Cuales son sus cualidades
personales?

2

; Mencione 3 fortalezas que considere|
importantes?

;Mencione 3 debilidades que
considere importantes?

;Cudles son tus expectativas
personales?

EA ACADEMICA

;Qué lo motivo para escoger estal
profesion actual?

Estas estudiando? O (Piensa
estudiar en un futuro?.....horarios y
tiempo.

A LABORAL Y ESPECIFICA

; Cudl era el objetivo del cargo en su
Oltimo trabaio?

¢ Cuéles eran sus principales|
funciones y responsabilidades?

; Cudl fue el mayor logro en su altimo
puesto?

10

;Cual fue el motivo de Ila
desvinculacion laboral? (voluntario,
despido, conclusion)

11

; Qué tipo de experiencia tiene para|
este puesto?

R

A CONOCIMIENTO Y MOTIVACION

12

. Qué  aspectos le motivan
laboralmente?

13

; Qué opina de trabajar bajo presion?

14

; Se considera una persona proactiva?

PR

EGUNTAS GENERALES

15

;Qué informacion tiene usted
sobre nuestra institucion?

16

;Por qué desea trabajar con
Nosotros?

17

;Cuenta con disponibilidad de
tiempo completo e inmediato?

18

; Cudl es su pretensién salarial? [Bs.............................

INEGOCIABLE  [TOPE

OT

ROS DATOS

Informacion adicional sobre el puesto de trabaio

Preauntas realizadas por el candidato

Preguntas realizadas por el candidato (anotar todas las preguntas que haga el candidato)

Figura 6.Formulario de entrevista de seleccion de personal

Fuente: Elaboracion propia
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Formulario de calificacién de la entrevista de seleccion

Al finalizar la entrevista el comité evaluador pasa a llenar el presente formulario estructurado
con las capacidades y aptitudes de mayor relevancia y esta determinado por escalas para una

adecuada valoracion del candidato.

SEC-FORM-02
CALIFICACION ENTREVISTA DE SELECCION

Cargo al que Postula

Nombre del Entrevistado

Marque en una de las casillas de las cinco opciones a calificar que otorga a esta entrevista, considerando que
cada casilla tiene una valor de 0,5y el valor maximo en cada opcion es de 2,5. (El valor minimo para la
habilitacion a la siguiente epata es de 9 ptos.)

CUALIDAD DESCRIPCION CALIFICACION

1 R B 5
Conocimiento y|Cuenta con los conocimientos y experiencia necesarios
Experiencia Requerida  |para desarrollar las actividades del puesto.
Capacidad de /Adaptabilidad a los cambios segln la experiencia que
Adaptabilidad demuestra.
Habilidad de Escuchar, hacer preguntas y expresar conceptos e ideas de
Comunicacion forma clara y objetiva.

Demuestra tener iniciativa, seguridad ante dificultades

Requerimientos laborales, actitud positiva y motivada.

Personales

Manifiesta ser cordial, tener empatia y trabajar

Orientacion al .
activamente la manera de ayudar a los demas.

Servicio

Expresa cooperacion, trabajar de manera coordinada con
Trabajo en Equipo los demas y confianza.

Observaciones Adicionales durante la entrevista:

TOTAL DE CALIFICACION ASIGNADA (marcas en la casilla correspondiente)

Total puntos Habilitado No Habilitado
Puntaje Nivel

1 Nada desarrollado

2 Poco desarrollado
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3 Medianamente desarrollado

4 Desarrollado
5 IAltamente desarrollado
Firma:

Nombre del Entrevistador:

Figura 7. Formulario de calificacion entrevista de seleccion

Fuente: Elaboracion propia
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c) Técnicas de Seleccion

Estas técnicas deben ser desarrolladas y elaboradas de acuerdo al perfil del puesto o nivel

jerarquico que se pretenden cubrir como se presenta a continuacion:

NIVEL 1 NIVELZ2 NIVEL 3

UNA ETAPA

DOS ETAPAS

TRES ETAPAS

Figura 8. Etapas para desarrollar las técnicas de seleccion
Fuente: Elaboracion propia

Se consideran las siguientes técnicas como las més utilizadas y aplicadas:

Tabla 4
Aplicacion de las técnicas de seleccién
TECNICAS OBJETIVO
Prueba de conocimiento Evaluar los conocimientos y el grado de destreza
necesarios para desarrollar un trabajo concreto
Prueba de psicotécnica Identificar competencias laborales y capacidades
sobresalientes
Prueba de personalidad Extraer a través de preguntas de indole personal, las
caracteristicas innatas y adquiridas
Prueba de simulacion Evaluacién de competencias y comportamientos

donde los participantes son observados y valorados

mediante ejercicios de simulacién o situaciones,

Fuente: Elaboracién propia
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d) Verificacion de Referencias Laborales y Antecedentes

La fase de investigacion laboral es creado con el fin de proporcionar a la institucién datos
precisos acerca de la trayectoria laboral de los candidatos a ser considerados, comprobando la
conducta, el motivo de su salida del anterior trabajo mediante estos aspectos podemos analizar

y determinar si el candidato es recomendable o no.

‘SEC-FORM-OB

INVESTIGACION DE REFERENCIAS

Nombre del
Postulante:

Cargo: ‘ |

Fecha ‘ |

La persona que solicita la informacion sobre referencias del candidato debe identificarse claramente, asi como
indicar los fines que persigue con la llamada y ha de expresar su posterior agradecimiento por la atencién.

" ¢ Cual era la funcidn principal en el puesto que desempefiaba (nombre del candidato)?

> ¢ Cémo calificaria su trabajo de 1 a 10 puntos, siendo 5 punto como regular y 10 excelente?
9 ¢ Como calificaria su desempefio laboral, era una persona responsable y puntual?

" ¢ Cual fue el motivo de la desvinculacion (nombre del candidato) con su empresa?

5 ¢ Si se presentara en futuro la oportunidad de volver a trabajar con esta persona lo haria?

Figura 9. Formulario de investigacion de referencia

Fuente: Elaboracién propia

52



e) Informe de Resultados Finales

Un informe que deberd detallar las calificaciones obtenidas por los postulantes, con sus

respectivas puntuaciones en cada una de las pruebas aquellos que hayan superado las pruebas

de seleccion, las mayores puntuaciones se denotan como las personas que tendran de hecho un

desempefio satisfactorio. También se deberd incluir las conclusiones y recomendaciones

derivadas del andlisis de los resultados de las pruebas para poder apoyar la toma de decisiones

de contratacion con base en los requerimientos por el perfil del puesto, asi mismo debe

adjuntarse al informe del formulario de evaluacion de los postulantes.

SEC-FORM-04
FORMULARIO DE EVALUACION DE POSTULANTES
Valoracion L
Valoracion  de | de la VELBIES L Total
., |de la | Pruebas de evaluacion .
datos pretension . Ponderacion
salarial entrevista
[<5) o] D [<5) [<F) [«5) —
N° Nombre 'S g . 5 £
completo S 28 S o EE 5 2 g s s
= < 'S ” 2 'S > IS o = = i
o 5 & - 2 S S 'S < -5 S | S c | 8BS o]
S|S o EZ2 S E E=0 220|898 |388|83 2
258 58 e 5§SE |25 |28 28| 2E S
5105 £8 ol et oS a8 |lad8|lad|lasz a
© |5 20 15 15 20
S ptos 5 ptos 5 ptos 15 ptos ptos otos |ptos | ptos 100 ptos
1
2
4
5
6
7
8

Figura 10. Formulario de evaluacién de postulantes

Fuente: Elaboracién propia
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Toma de decisiones

El jefe de la unidad solicitante, en base al informe de resultados finales, elige los mejores
puntajes que obtuvieron los postulantes, conformando asi una terna, la cual es tomada en cuenta

para el proceso de contratacion.

Comunicacion de Resultados a los Postulantes

El gerente, comunicaréan la decision de contratacion/promocion al postulante elegido mediante
puntuacién numérica. La institucion no estd en la obligacion de comunicar los resultados
obtenidos a los postulantes que no fueron elegidos. Si el postulante elegido ya no estuviera
interesado en el cargo vacante, o si durante los tres primeros meses continuos de trabajo en la

institucién decide retirarse.

Si por alguna circunstancia el cargo volviera a quedar vacante en el lapso de tres meses después
de haber sido ocupado, el Comité de Evaluacion estudiara la posibilidad de contratar a uno de
los demas postulantes que tenga una calificacion igual o mayor a la establecida, dando prioridad

al que tenga el puntaje mas alto.

Contratacion

Para formalizar la contratacion se debe contar con un programa que describa las modalidades
de contratacion que existen para realizar los contratos del personal de la institucion en el marco
de la normativa legal vigente.

El objetivo de este plan es de guiar y explicar sobre los diversos tipos de contratos de personal

vigentes en el pais, para que el gerente general de la empresa pueda guiarse para realizar la

contratacion.
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Requisitos para la Validez del Contrato de Trabajo

Como condicion esencial y necesaria para la existencia y validez de un contrato de trabajo se

requiere que éste cumpla con ciertos requisitos.

Tabla 5
Requisitos para la elaboracion del contrato de trabajo
REQUISITOS DETALLE
Consentimiento Que es la expresion de la voluntad
Objeto Actividad o servicio retribuido.
Causa Causa econémico social que incita a las partes a formalizar el
contrato. Tiene que ser licita.
Dependencia Especificada mediante la estructura orgéanica de la institucion

subordinacion.
La prestacion personal. Disposicion en tiempo y servicio laboral

La remuneracion Especifica el monto en bolivianos (sin descuentos laborales)

Fuente: Elaboracion propia

Proceso de induccion, acogida e integracion

Cuando se aplica una induccion a nuevos vinculados, se aumenta su productividad, debido a
que estan dedicados de lleno a sus actividades y no buscan reiteradamente ayuda para el
desarrollo de sus procesos.

Se debe hacer conocer en un corto periodo, al contratado y recién posesionado o que cambia de
puesto: la mision, los objetivos, las politicas, las normas y reglamentos, los planes, los

programas y actividades de la entidad y de la unidad a la que se incorpora.

Para realizar el proceso de induccidn, acogida e integracion, se determina el uso de dos tablas
especificas tanto para el encargado del area operativa y asi también para la unidad solicitante.
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IND-FORM-01

FORMULARIO DE INDUCCION POR PARTE DE RECURSOS HUMANOS

ACCION

CONTENIDO

SI

NO

Bienvenida a la Institucion

Presentarse ante el nuevo colaborador, de manera
cordial efectuando los saludos correspondientes e
indicarle la designacion de la induccion.

Recorrido por la Institucién

Realizar el recorrido por diferentes areas
organizacionales, en atencién a la estructura
organica de la institucion, empezando de forma
descendente.

Cémo empezo.

Historia y momento actual.

Hablar acerca Quiénes la integran

Quiénes iniciaron la institucion y qué puestos
ocupan actualmente.

de la : ey ey =
stitucion Cuéles son los objetivos y Mencionar la Mision, Vision, objetivos y metas
metas de la institucion.
- TR Explicale a qué se dedica la institucidn, relaciones
Qué tipo de institucion es. R
con otras instituciones
. Horarios de entradas y salidas, turnos, descansos y
Horario. .
permisos
. Hacer conocer las fechas de pago de sus haberes,
Dia, lugar y hora de pago. e . pago d
oficinas de cobro o entidades financieras
Qué se debe hacer cuando | Presentacion de justificativos y notas aclarando el
no se asiste al trabajo motivo de su inasistencia
Politicas

generales de | Normas de seguridad

Normas existente; de higiene; de precaucién y de
emergencia

la institucion:
Areas de servicio para el
personal

Mostrarle las instalaciones del comedor, bafios,
sala de reuniones, sala de descanso, casilleros y
otros que cuente la institucion

Reglamento interior de
trabajo

Explicar y darle una copia

Actividades recreativas de
la institucion

Campeonatos, confraternizaciones y otros

Presentacion con el inmediato superior

Presentar mencionando el grado, nombre, apellido
y cargo del inmediato superior.

Figura 11. Formulario de Induccion por parte de Recursos Humanos

Fuente: Material de estudio Lic. Oscar Alba Bastos
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IND-FORM-02

FORMULARIO DE INDUCCION POR PARTE DELINMEDIATO SUPERIOR

ACCION

CONTENIDO

Sl

NO

Presentaciones

Con los comparieros de
trabajo.

Presentar mencionando el grado, nombre, apellido,
cargo y relacion laboral

Con los subordinados, en
su caso.

Presentar mencionando el grado, nombre, apellido,
cargo y relacion laboral

puesto
trabajo:

Ubicacion  del
empleado en su

de

Obijetivo del cargo.

Mencionar en que consiste su cargo y su aporte
hacia la institucién.

Labores
empleado.

a cargo del

Que funciones debe cumplir y cdmo hacerlo

Como esperas que el
empleado desempefie su
trabajo

Mencionar la productividad y eficacia que debe
cumplir en su cargo.

Otros puestos con los que
tiene relacion

Relacién con otras areas organizacionales dentro
de la institucion.

Figura 12. Formulario de Induccidn por parte del Inmediato Superior

Fuente: Material de estudio Lic. Oscar Alba Bastos

Validacion

Para que el Gerente General valide el proceso de admisidn de personal (reclutamiento, seleccion,

contratacion e induccion), es necesario comprobar que se han realizado estos procesos

adecuadamente, los aspectos a comprobar y verificar son:

Formulario para la descripcién del Perfil de Puesto (REC-FORM-01)
Formulario de Entrevista de Seleccion (SEC-FORM-01)

Formulario de calificacion de la Entrevista de Seleccion (SEC-FORM-02)
Formulario de investigacion de referencia (SEC-FORM-03)

Formulario de evaluacién de Postulantes (SEC-FORM-04)

Formulario de Induccion por parte de Recursos Humanos (IND-FORM-01)

Formulario de Induccién por parte del Inmediato Superior (IND-FORM-02)

Es de gran importancia tomar en cuenta cada una de las areas, sin el descuido de las otras, por

lo que deben ser medidas adecuadamente con el fin de tener un area enfocada a la mejora

continua, alineada a una vision estratégica global y orientada al logro de resultados.
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14.- EVALUACION DE RESULTADOS

Los procesos de atraccion se relacionan con el suministro de personas a la organizacion. Se trata
de abastecer la organizacion con los talentos humanos de necesidad para su funcionamiento.
Este subsistema implica todas las actividades relacionadas con planeacion de manera estratégica

de R.H., investigacion de mercados, de reclutamiento y de seleccidn de personal.

Los procesos de integracion incluyen los primeros pasos de los nuevos miembros de la
organizacion, el disefio del cargo que debe de desempefiarse, asi como la evaluacién del mismo.
En consecuencia, se busca que los nuevos miembros adopten las bases y premisas del
funcionamiento organizacional, y entiendan cual sera su colaboracion de este aspecto, mediante
programas dirigidos para familiarizarlos con la cultura organizacional, funciones del cargo y de

deméas miembros de la empresa.

Los procesos de retencién implican una serie de cuidados muy especiales, entre los que
sobresalen los planes de compensacién monetaria, beneficios sociales, seguridad y la higiene,

relaciones laborales, y también del clima organizacional.

Los procesos de desarrollo de personal representan inversiones efectuadas en las personas y de
la empresa en las actividades de capacitacion, de adiestramiento, formacion de personal y
desarrollo organizacional. Deben de ser: Planeados estratégicamente y de basarse en una

adecuada Deteccion de Necesidades (DNC).

El andlisis de los componentes demostré que las diferentes areas de la empresa poseen un
desempefio apropiado y cumple con las normas y objetivos internos. Evaluamos que la misma
tiene una debilidad en los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccién del
pernal de la empresa. De igual forma, la compafiia expone un ejercicio eficiente y un
comportamiento positivo en relacion a las variables a nivel macroeconémico. El buen desarrollo

del sector a nivel regional ha logrado que la empresa se beneficie.
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15.- CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

15.1.- Conclusiones

El diagnostico situacional que se empleo fue practico y de gran ayuda para la realizacion del
presente trabajo ya que nos facilité mediante las entrevistas y el llenado de las encuestas el poder
realizar el trabajo, mostrandonos cuan necesarios es la implementacion, mejora y uso de los
procedimientos internos, y otras que ayuden al buen desarrollo del proceso de admision de
personal. Se logro identificar los problemas por los cuales atraviesa la institucion, dandonos a
conocer las debilidades por las cuales pasa y no dejan que se cumpla con lo programado, segln

las normas que se deberia de cumplir a su cabalidad.

Se identificar las lineas de direccionamiento en la empresa por encontrarse totalmente legalizada
cumple con todas las obligaciones y ello brinda confianza en sus empleados, ademéas se
encuentra totalmente amparada por sus respectivas pélizas, sus empleados no han enfrentado
eventos traumaticos propios de su labor, cumplen con estrictos horarios de trabajo, sin embargo
éstos, son rotativos, lo cual en parte es un inconveniente para adelantar estudios o actividades
de otro tipo. Otro inconveniente para llevar a cabo programas de bienestar por parte de la entidad

es constituido por la ubicacion de los cuerpos de vigilancia.

Se propuso una planeacion estratégica de recursos humano para la empresa ya que es
fundamental que este proceso inicie con un anélisis objetivo y realista del escenario actual de la
empresa pero siempre con miras hacia el futuro de manera ambiciosa, presentando retos y
crecimiento y buscando cumplir con la misién para la cual fue creada la empresa y a su vez
avanzar en el camino hacia la vision establecida. Para este trabajo implica todas las actividades
relacionadas con planeacion de manera estratégica de recursos humanos, investigacion de

mercados, de reclutamiento, de seleccién de personal de contratacion e induccion.

Un plan estratégico es una herramienta importante para tu empresa ya que provee una vision de
como se pueden realmente alcanzar las metas y objetivos establecidos desde un panorama
general hasta uno mas detallado en el que se puedan conocer las actividades que deberan realizar

los miembros de tu equipo para lograr el éxito conjunto.

59



15.2.- Recomendaciones

Se recomienda que Seguridad Napoles se apropie del proceso de seleccion y reclutamiento del
personal, ya que esto les permitira tener un mayor acierto y conocimiento de su personal, mayor
calidad del servicio, evitar costos por nueva seleccion, baja rotacion y para los empleados

seguridad y pertenencia hacia la empresa.

Se considera que es importante que la empresa cuando contrate a un empleado inmediatamente
le brinde una induccion general de la empresa, le haga entrega del reglamento interno de trabajo
y le comunique cuéles son sus derechos, deberes y obligaciones de la empresa con él y del
empleado con la empresa, para lograr que el trabajador tenga un mejor conocimiento de sus
funciones, aumente su productividad, se sienta parte de la organizacion, tenga mayor sentido de
pertenencia, mas tranquilidad y menos ansiedad; para que lo anterior sea posible se recomienda

elaborar manuales de procedimientos y manuales de funciones.

La empresa ARMUS Ltda. Puede mejorar su comunicacion interna por medio de plegables y la
intranet, para que el personal este informado de lo que estd haciendo y hard la empresa,
equilibrar la relacién trabajador empresa, hacer mas amable el sitio de trabajo con el fin de lograr

un clima favorable que contribuya con el buen desempefio de los empleados de la empresa.

Se encontr6 que la empresa Seguridad ARMUS Ltda. no cuenta con una unidad de recursos
humanos establecida, sin embargo, su tamafio y condicion financiera precisan y permiten su
creacion, se sugiere la creacion de la Unidad o Jefatura de Talento Humano para integrar a la
organizacion, canalizando el potencial humano a fin de conseguir los objetivos esperados,
mayores niveles de efectividad en un entorno cada vez mas competido y valor agregado para la

empresa, sus socios y cliente
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APENDICE A
GUIADEENTREVISTA

Muy buenos dias, necesito unos minutos de su tiempo para completar la presente entrevista,
para conocer recabar informacion de la empresa, esta informacidén serd utilizada para la

recoleccion de informacion.

1. ¢ En qué fecha inicio sus actividades la empresa?

R.

2. ¢ Desde la fecha de inicio hasta la actualidad cual fue la historia de la empresa?
R.

3. ¢De qué forma se encuentra organizada su empresa?

R.

4. ; Cudl es el proceso que sigue la empresa para la contratacion del personal?
R.

5.- ¢ Utilizan formato de guia de entrevista?

R.

6.- ¢Han aplicado algin manual administrativo en la empresa?

R.

7.- ¢En cuales departamentos la aplican?

R.
8. ¢La empresa realiza capacitaciones contantes al persona?

R.



9.- ¢ Tiene la empresa saldn de conferencias o reuniones?

R.

10.- ¢ Tiene la empresa algiin documento donde se registren las capacitaciones al personal?

R.

11.- ¢Siendo la persona de mayor jerarquia en la empresa, le beneficiaria una  disefio de
planificacion estratégica de recursos humanos, que, dentro de sus actividades, se encargue

de desarrollar cambios en las actitudes de los empleados?

R.

Muchas gracias.



APENDICE B

GUIADEENTREVISTA

Muy buenos dias, necesito unos minutos de su tiempo para completar la presente entrevista,
para conocer recabar informacion de la empresa, esta informacion serd utilizada para la

recoleccion de informacion.
1. ¢ En que fecha inicio sus actividades la empresa?

La empresa se fund6 el 01 de marzo del 2014, bajo la iniciativa de 4 Comandantes de la marina,

y la misma fecha inicio sus actividades como empresa de seguridad y vigilancia privada.

2. ¢ Desde la fecha de inicio hasta la actualidad cual fue la historia de la empresa?

R. Antes de entrar al mercado se realiz6 un estudio de mercado lo cual se obtuvo un cien por
ciento de demanda y posteriormente se entrd con tan solo ocho personales operativos los cuales
pertenecian a la empresa, hoy en dia la empresa se encuentra con 27 personal activo trabajando

en diferentes puestos de trabajo.
3. ¢De qué forma se encuentra organizada su empresa?

R. La empresa se encuentra organizada de forma jerarquica como ser de mi persona que es el

jefe regional, el contador, coordinador de operaciones, supervisores, y agentes de seguridad.
4. ¢ Cudl es el proceso que sigue la empresa para la contratacion del personal?

R. los procesos que la empresa se rigen es un en reglamento interno los cuales se realizan una

pequefia entrevista y una evaluacion segln el puesto de trabajo que se ejecutara.

5.- ¢ Utilizan formato de guia de entrevista?

R. Si utiliza un formato que es sobre seguridad fisica

6.- ¢Han aplicado algin manual administrativo en la empresa?

R. si se aplica un manual interno dentro la empresa donde el trabajador pueda orientarle las

actividades y labores que realizaran dentro la empresa



7.- ¢ En cuales departamentos la aplican?

R. Se la aplica en la parte administrativa y muy poco en la parte operativa donde el trabajador

tiene que cumplir con su funciones designadas.
8. ¢La empresa realiza capacitaciones contantes al persona?

R. La empresa realiza capacitaciones muy pocas veces esto es debido a que el trabajador se

retira al segundo o tercer mes de trabajo lo cual esto trae perjuicios a la empresa.

9.- ¢ Tiene la empresa salén de conferencias o reuniones?

R. Si contamos con salon mediano donde se realizan las reuniones y capacitaciones a los

trabajadores de la empresa.

10.- ¢ Tiene la empresa algiin documento donde se registren las capacitaciones al personal?

R. La empresa no cuenta con registros de capacitacion al personal es debido a la inexistencia

del area de recursos humanos dentro de la empresa.

11.- ¢Siendo la persona de mayor jerarquia en la empresa, le beneficiaria una disefio de
planificacion estratégica de recursos humanos, que, dentro de sus actividades, se encargue

de desarrollar cambios en las actitudes de los empleados?

R. Como empresa si necesita un plan estratégico de recursos humanos lo cual nos beneficiaria

mucho en el area administrativa como en la parte operativa que son los trabajadores.

Muchas gracias.
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Tabla 6

ANEXO 1

FICHA DE OBSERVACION

Ficha de observacién

DATOS GENERALES
Nombre de la ARMUS LTDA.
empresa
qctividad Seguridad fisica y vigilancia
Area inspeccionada | Administrativa y operativa
Tarea a desarrollar Observacion
N° Aspecto observado Sl NO MAS O
MENOS
1 El tamafio del area de trabajo es suficiente X
2 La iluminacion y ventilacion es adecuada X
3
Es correcta la ubicacion de las areas de trabajo X
4 Se realiza capacitacion constante X
5 Existe orden y limpieza en el rea de trabajo X
6 Se aplican normas de seguridad y salud en el area X
de trabajo
7 Se trabaja en equipo en la Empresa X
8 Se observa que los trabajadores hacen bien su X
trabajo
9 Se aprecia satisfaccion laboral de los trabajadores X
10 Hay Interrupciones por parte de los otros X
trabajadores

Fuente: Elaboracion propia




ANEXO 2

Fichas Bibliograficas

Autor: Chiavenato ldalverto

Fecha: 2011

Titulo del articulo o capitulo: Administracion de recursos humanos
Edicion: 5°edicion

Editorial: : Mcgraw-hill

P&gina:386

Figura 13
Fuente Elaboracion Propia

Autor: William, B.

Afio: 2008

Titulo del articulo o capitulo: Administracion de recursos humanos
Edicion: 6ta Edicion

Editorial: Mc.Graw-Hill

Pag. 104

Figura 14
Fuente Elaboracion Propia



ANEXO 3

Fotografias del trabajo de investigacion.

Figura 15. Ingresando a la institucion de Armus Ltda. Para levantar datos
Fuente Elaboracién Propia

\n

Figura 16. Entrevista, recoleccion y levantamiento de informacion
Fuente Elaboracién Propia



Figura 17. Elaboracion de la investigacion
Fuente Elaboracién Propia

Figura 18. Elaboracion de la investigacion en la of. Armus Ltda.
Fuente Elaboracion Propia



