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1. EL PROBLEMA

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

A escala mundial, los procedimientos administrativos y tecnoldgicos
vienen a transformarse en rutinas que al paso del tiempo se van
modificando con el desempefio mismo de las tareas cotidianas, el
creciente grado de especializacion, como consecuencia de la division del

trabajo.

Asi pues, los manuales de procedimientos, representan una alternativa
para este problema; ya que, son de gran utilidad en la reduccion de
errores, en la observancia de las politicas del organismo, facilitando la
capacitacion de nuevos empleados, proporcionando una mejor y mas

rapida induccion a empleados en nuevos puestos.

En este sentido, las organizaciones con visidn globalizada, estan en la
blusqueda constante de mejora continua en los procedimientos que
ayuden a la completa realizacién de funciones a cabalidad y dentro de
estas herramientas se cuenta con uno de los mas utilizados como son: los

manuales.

En Ecuador, para las empresas es una necesidad establecer manuales de
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procedimientos; ya que, las organizaciones han progresado con esta
herramienta con el hecho de simplificar de control la manera de realizar

sus labores.

Para lograrlo, se debe trabajar en el perfeccionamiento de los métodos
para el tratamiento de cada uno de las circunstancias que se puedan
presentar en el desarrollo de las actividades realizadas en el area de
Recursos Humanos; para ello, necesitan de una correcta organizacion de
Sus operaciones, como via para el cumplimiento de sus metas, las que se

pueden alcanzar con la insercion de un Manual de Procedimientos.

Los elementos que se han venido explicando anteriormente respaldan el
presente trabajo. Es por ello que el resultado del mismo es la propuesta
de un Manual de Procedimientos para el area de Recursos Humanos de
la Microempresa Mc Lainz que constituya una herramienta en la

salvaguarda de los recursos humanos.

La Microempresa Mc Lainz actualmente presenta una problematica
relacionada en el area de Recursos Humanos como consecuencia a la
falta de coordinacion y control del personal, debido a que no cuenta con
un documento formal que le indique las actividades en los procesos de
seleccion, contratacion y capacitacion del personal.

1.1.1 FORMULACION DEL PROBLEMA
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Teniendo en cuenta lo planteado anteriormente surge la siguiente

pregunta de investigacion:

¢Cuales son los lineamientos para la elaboraciéon de un manual de
politicas y procedimientos para el area de recursos humanos de la
microempresa Mc Lainz del canton Simoén Bolivar de la provincia del

Guayas?

1.1.2 SUBPREGUNTAS
¢,Cudles son las caracteristicas del proceso el area de recursos humanos
de la microempresa Mc Lainz del canton Simén Bolivar de la provincia del

Guayas?

¢,Cudles son los elementos del proceso en el area de recursos humanos
de la microempresa Mc Lainz del cantén Simén Bolivar de la provincia del

Guayas?

¢, Cuales son los lineamientos pertinentes en la elaboracion del manual de
politicas y procedimientos en el area de recursos humanos de la
microempresa Mc Lainz del canton Simén Bolivar de la provincia del

Guayas?

1.2 OBJETIVOS

14



1.2.1 OBJETIVO GENERAL

Disefiar un Manual de Procedimientos aplicado al Area de Recursos
Humanos de la microempresa Mc Lainz, que contribuya a la eficiencia y
eficacia de las operaciones; el control de los recursos, a disposicion de la
organizacion; la confiabilidad de la informacion y el cumplimiento de las

leyes, reglamentos y politicas establecidas.

1.2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
= Diagnosticar la situacion actual del Area de Recursos Humanos en

la microempresa Mc Lainz.

» |dentificar los pasos a seguir para cada proceso de seleccion,
contratacion, induccion, capacitacion y control del personal en la

microempresa Mc Lainz.

= Preparar el Disefio del Manual de Procedimientos aplicado al Area

de Recursos Humanos la microempresa Mc Lainz.

1.3  JUSTIFICACION
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La microempresa Mc Lainz posee una cantidad importante de personal,
siendo esta, la que posee mayor relevancia en el Cantén Simoén Bolivar, lo
cual provoca que sus actividades requieran mayor control en el desarrollo

de las mismas.

Es por eso que la importancia de contar con manuales de procedimientos
permitira llevar a la microempresa Mc Lainz a desarrollar las funciones del
proceso administrativo como planear, organizar, dirigir y controlar de una
manera mas eficaz las actividades que se designa a cada uno de los

miembros de la organizacion.

Este conjunto de actividades responde a la esencia del procedimiento
administrativo, lo que va a permitir realizar a cabalidad las labores o

actividades para estandarizar la operatividad de la misma.
Lo interesante del siguiente Manual de Procedimientos para el Area de
Recursos Humanos, es que se busca a que contribuya a mejorar la

eficacia y eficiencia en la seleccion y desarrollo de los mismos para

salvaguardar la operatividad de la empresa.

Asi mismo, para el Area de Recursos Humanos es indispensable, porque
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le permitira contar con una herramienta para obtener informacién rapida y
oportuna puesto que con el mismo se lleva el control en cada uno de los

procedimientos.

Igualmente; para el encargado del Area resultara beneficioso porque le
permitira mejorar sus funciones para realizar eficazmente lo

correspondiente al personal.

De este modo, se espera que para los nuevos empleados con la
implantacion de este Manual de Procedimientos, no surjan inconvenientes
ni deficiencias internas en el Area de Recursos Humanos. El cual también

facilitara la informacién clara y precisa.

CAPITULO I
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2. MARCO TEORICO

2.1 Fundamentacion Teorica

LA ADMINISTRACION Y EL PROCESO ADMINISTRATIVO

Definicion

La administracion es la coordinacion de los recursos humanos, materiales
y técnicos a través del proceso administrativo a fin de lograr los objetivos

de una organizacion.

Caracteristicas
La administracion posee ciertas caracteristicas inherentes que la

diferencian de otras disciplinas:

a) Universalidad. Se da en cualquier grupo social y es susceptible de

aplicarse lo mismo en una empresa de cualquier tipo.

b) Valor Instrumental. Dado que su finalidad es eminentemente préctica,
la administracién resulta ser un medio para lograr un fin y no un fin en si

misma: mediante esta se busca obtener determinados resultados.

c) Unidad Temporal. La administracion es un proceso dindmico en el que
todas sus partes existen simultaneamente.

d) Amplitud del Ejercicio se aplica en todos los niveles o subsistemas de
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una organizacion formal.

e) Especificidad. La administracion, no puede confundirse con otras
disciplinas afines como en ocasiones ha sucedido con la contabilidad o la

ingenieria industrial.

f)  Interdisciplinariedad. La administracion es afin a todas aquellas

ciencias y técnicas relacionadas con la eficiencia en el trabajo.

0) Flexibilidad. Los principios administrativos se adaptan a las

necesidades propias de cada grupo social en donde se aplican.

Importancia
Los argumentos mas relevantes que fundamentan la importancia de esta

disciplina son los siguientes:

1. La administracién se da dondequiera que existe un organismo social,
aunque légicamente sea mas necesaria cuanto mayor y mas complejo

sea este.

2. El éxito de un organismo social depende, directa e inmediatamente, de

su buena administracion, y soélo a través de esta, de los elementos

materiales, humanos, etc. con que ese organismo tiene.
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3. Para las grandes empresas la administracion técnica o cientifica es
indiscutible y esencial, ya que por su magnitud y complejidad simplemente

no se podria actuar si no fuera a base de una administracion técnica.

4. Simplifica el trabajo al establecer principios, métodos y procedimientos,

para lograr mayor rapidez y efectividad.®

5. A través de sus principios la administracion contribuye al bienestar de
la comunidad, ya que proporciona lineamientos para optimizar el
aprovechamiento de los recursos, para mejorar las relaciones humanas y
generar empleos, todo lo cual tiene mdultiples connotaciones en diversas

actividades del hombre.

El Proceso Administrativo
Es el conjunto de fases o etapas sucesivas a través de las cuales se
efectia la administracion, mismas que se interrelacionan y forman un

proceso integral.

1.- Munch Galindo Lourdes, Fundamentos de Administracion, Ed. Trillas, México, 2008.

Cuando se administra cualquier empresa existen dos fases: una
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estructural, en la que a partir de uno o mas fines se determina la mejor
forma de obtenerlos, y otra operativa, en la que se ejecutan todas las
actividades necesarias para lograr lo establecido durante el periodo de

estructuracion.

A estas dos fases se les llama: mecanica y dinamica de la administracion.
La fase mecanica es la parte tedrica de la administracion. Mientras que la

dindmica se refiere a como manejar de hecho el organismo social.

Etapas del Proceso Administrativo

Planeacion. La planeacion supone fijar metas y encontrar formas para
alcanzarlas. Por lo general, la toma de decisiones es un componente de la
planeacion porque se deben hacer elecciones como parte del proceso

para terminar los planes.

Organizacion e integracion. Organizar es el proceso de asegurar la
disponibilidad de los recursos humanos y financieros necesarios para
llevar a cabo un plan y alcanzar las metas de la organizacion. En esta
etapa se agrupan las actividades en departamentos o alguna otra

subdivision.

Por su parte, integrar al personal implica que se cuente con los recursos
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humanos necesarios para alcanzar las metas de la organizacion.

Liderazgo. Es la capacidad de influir sobre los deméas con el propésito de
alcanzar las metas de la organizacion. El liderazgo involucra decenas de
procesos interpersonales: motivar, comunicar, entrenar y mostrar a los

miembros de un grupo la forma en que pueden alcanzar sus metas.

Control y evaluacion. El control es asegurarse de que el desempeiio se
ajusta a los planes. Se trata de comparar el desempefio real con un
pardmetro predeterminado. Si existe una diferencia significativa entre el
desempefio real y el deseado, el administrador debe tomar medidas

correctivas.?

Definicion y sefialamiento de cada una de las etapas

Planeacion

Esta etapa conduce a mejorar la productividad, la calidad y los resultados
financieros; sin embargo, en ocasiones puede interferir en la
espontaneidad de la organizacion para obtener el éxito, debido a que

obstruye la vision periférica.

2.- Munch Galindo Lourdes, Fundamentos de administracion, Ed. Trillas, México,
2008.
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Es importante dejar cierto margen en el plan para capitalizar lo

inesperado.

Se conocen tres tipos de planeacion:
1. La planeacion estratégica consiste en establecer planes maestros que

conforman el destino de la empresa.

2. La planeacion tactica traduce los planes estratégicos a planes y metas

especificos, que son mas para una unidad organizacional particular.

3. La planeaciéon operativa identifica los procedimientos y las acciones

especificas que se requieren en los niveles inferiores de la organizacion.

Dentro de la planeacion se debe definir la situacién presente, establecer
los fines y objetivos, predecir las ayudas y los obstaculos para alcanzar
las metas, desarrollar planes de accion para lograrlos, formular

presupuestos e implantar y vigilar los planes.

La Planeacion Directiva es un proceso que comprende las siguientes

fases:

e Reconocer un problema. Existe un problema, necesita hacerse una

eleccion, o hay un obstaculo para alcanzar una meta empresarial.
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4)

Identificar alternativas. Se hace un esfuerzo sistematico por identificar
las opciones disponibles. Por lo general, existe un nimero limitado de
alternativas, restringidas, ademas, por el tiempo y los recursos

monetarios.

Especificar las fuentes de incertidumbre. Se efectia un analisis
cuidadoso de los posibles sucesos que pueden ocurrir. Hasta donde
es posible, quiza existan probabilidades o posibilidades asociadas con

estos sucesos.

Escoger un criterio. Se elige el criterio conforme al cual se evaluaran
las alternativas. Pueden escogerse criterios tales como la utilidad, el
margen global de contribucién, la tasa de rendimiento o el valor actual

neto.

Considerar preferencias de riesgo. Se toma en consideracion el

punto hasta el cual la direccion esta dispuesta a elegir una alternativa

riesgosa. De manera equivalente, la direccion considera la proporcion
entre el riesgo y el rendimiento. ¢Qué mayor rendimiento es necesario
gue brinde una alternativa riesgosa para que pueda justificar su riesgo

inherente?
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5) Evaluar alternativas. A la luz del menu de opciones en el paso 2, las
fuentes de incertidumbre identificadas en el paso 3, el criterio establecido
en el paso 4 y las preferencias del riesgo precisadas en el paso 5

determinan el resultado final asociado con la alternativa.

6) Elegir la mejor alternativa. La evaluacion de alternativas en el paso
5, junto con una cuidadosa consideracion de los objetivos y las metas de

la empresa, tiene como resultado la eleccion de una alternativa.

7) Implantar el curso de accién seleccionado. Se implantan las
acciones aprobadas para iniciar la alternativa escogida. Ninguna decision
eficaz sera posible a menos que se lleven a cabo acciones eficaces que la

hagan realidad.?

Organizacion
Organizar es una de las bases del proceso administrativo. La actividad de

organizar depende de los planes de la empresa. Consiste en:

3.- Gomez Ceja Guillermo, Planeacién y organizacion de empresas, Ed. Mc Graw-
Hill, México, 2004.

a) La subdivision de una empresa en unidades de trabajo manejables

(es decir, divisiones y departamentos),
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b) La asignacion o delegacion de responsabilidades administrativas v,

c) La definicién del lugar de las decisiones.

La estructura organizacional generalmente se presenta en organigramas,
dividida en unidades o departamentos de linea o de staff. Las unidades de
“staff” pueden ser:

a) de asesoria Unicamente

b) de asesoria principalmente, pero con autoridad funcional dentro de su
area de pericia.

c) de consultoria'y

d) requeridas para ciertas aprobaciones seleccionadas de linea y de

“staff”.

Existen factores internos y factores externos que influyen en la estructura

organizacional.

Factores Internos

= Enfoque conceptual adoptado - toma de decisiones centralizadas
contra toma de decisiones descentralizada, con mayor delegacion de
autoridad.

= Espacio de control (el nimero de empleados que reportan a un
supervisor)

= Diversidad de productos y clase de operacion
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Tamafio de la organizacion
Caracteristicas de los empleados (profesionistas, empleados de

oficina, trabajadores)

Factores Externos

Tecnologia (cémo se transfieren los insumos a las salidas de
produccién)

Caracteristicas del mercado (estabilidad, extension, tipos de clientes)
Dependencia del medio ambiente (competencia, restricciones

legales, reglamentacion, proveedores y efectos del extranjero).

Direccion

a. Su proposito principal consiste en establecer la estructura formal de la

Institucion vigilando ademas la administracion de acuerdo con las
proyecciones establecidas por los niveles de autoridad localizados en
esta funcion, fijacién y evaluacién de objetivos por parte del consejo

administrativo.

Evalla efectividad de sus estrategias para tratar de obtener mejores

resultados.

Fases o etapas
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= Que se delegue autoridad, ya que administrar es “hacer” a través
de otros”.

= Que se ejerza esa autoridad, para lo cual deber precisarse sus
tipos, elementos, clases etc.

= Que se establezcan canales de comunicacion, a través de los
cuales se ejerza, y se controles sus resultados.

= Que se supervise el ejercicio de la autoridad, en forma simultanea

a la ejecucion de las ordenes.

Control

Es la medicién y correccion de las actividades de los subordinados con el
fin de asegurarse de que los hechos se ajusten a los planes. Mide el
desempefio en comparacion con las metas y los planes, muestra donde
existen desviaciones negativas y, al poner en marcha acciones para

corregirlas, ayuda a asegurar el logro de los planes.

Medios de Control:
1. Presupuesto de gastos
2. Registros de horas laborales perdidas.

3. Los registros de inspeccion.

Proceso de control
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Establecimiento de estdndares u objetivos. Se trata de puntos
seleccionados en todo un programa de planeacion en los que se realizan
mediciones del desempeiio para indicar a los gerentes la forma en que
avanzan las cosas sin tener que evaluar cada paso la ejecucion de los

planes.*

Existen diferentes tipos de estdndares entre los cuales tenemos los

siguientes:

» Estandares Fisicos: Son mediciones no monetaria y son comunes

en el nivel de operacion.

» Estandares de Costos: Asignan valores monetarios a los costos de

las operaciones.

» Estandares de Capital: Tiene que ver con el capital invertido en la

empresa mas que con los costos de operacion.

4.- Anda Gutiérrez Cuauhtémoc, Administracion y Calidad, Ed. Limusa, México,
2009.
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= Estandares de Ingresos: Surgen de asignar los valores monetarios

a las ventas.

» Estandares de Programas: Un programa para seguir formalmente
el desarrollo de nuevos productos o un programa para mejorar la

calidad de una fuerza de ventas.

Tipos de Control
Insumo o Entrada: Control Preliminar o anticipado, Prevé los problemas
Procesos: Control concurrente, corrige los problemas Productos o Salidas:

Control posterior o retroalimentacion.®

Evaluacion

Esta etapa del proceso administrativo se integra de manera paralela a la
de control ya que ambas llevan a cabo la Comparacion del desempefio
con el estandar establecido asi como la Observacion del desempefio y

consecuentemente una Accidn correctiva.

Dentro de esta etapa algunas de las fases que se llevan a cabo son:

= Evaluacion de la actuacion

5 Martinez Cantl Ricardo, Etapas del desarrollo administrativo, Ed. Didgenes,
México, 1984.
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Como su nombre lo indica, mide la efectividad de los miembros de la
empresa, con base en estandares de actuacion que evalltan resultados
teniendo en cuenta factores tales como: rotacion, ausentismo, pérdidas
por desperdicio, quejas de consumidores, reclamaciones de clientes,
coeficientes de mano de obra, quejas de los subordinados, comparieros y

supervisores, informes de cumplimiento de objetivos y otros mas.

= Evaluacion de sueldos y salarios

Este tipo de evaluacién responde a la pregunta ¢son los salarios de la
empresa equitativos y justos? Algunas de las medidas mas usualmente

utilizadas para efectuar este tipo de evaluaciéon son:

 Estudios de salarios de la empresa en relacion con encuestas

regionales de salarios en empresas similares.

Estudios de incentivos promedio en relacion con la productividad.

Presupuestos de salarios

Evaluacion de puestos

Evaluacion de desarrollo

Dicha evaluacion puede efectuarse mediante el estudio de ciertos indices:
Productividad. Estudios de productividad antes y después del

entrenamiento.
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Desarrollo del personal. Carrera de ascensos y contribucién del elemento
humano en aspectos de creatividad y productividad, en relacién con los

cursos de capacitacion.

ELEMENTOS BASICOS DE LA INTEGRACION DE RECURSOS

HUMANOS

Valuacion de Puestos

La valuacion de puestos, es una técnica que consiste en un conjunto de
procedimientos sistematicos para determinar el valor relativo de cada
puesto. Se tiene en cuenta las responsabilidades, habilidades, esfuerzos

y las condiciones de trabajo.

El objetivo de la evaluacion de puestos es decidir el nivel de las

remuneraciones.

Los métodos o formas mas comunes para hacer la valuacion de puestos

son:

» Jerarquizacion de puestos: Cada puesto se integra en una escala
subjetiva, de acuerdo con su importancia relativa en comparacion con
los otros. Estas son jerarquizaciones generales. Estas jerarquizaciones
no establecen diferencias entre los puestos. Las escalas de

compensacion econémica que se basan en jerarquizaciones amplias
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garantizan que los puestos mas importantes sean mejor pagados, pero
debido a la falta de precision, los niveles de pago resultantes pueden

ser distorsionados.

Graduacion de puestos: Consiste en asignar a cada puesto un grado.
Es decir se ubican los puestos en niveles o clases. En este método se
hace previamente un andlisis de los puestos a evaluarse, de tal
manera que de acuerdo a las responsabilidades del puesto se
establecen las categorias. La descripcion que mas se acerque a la
descripcibn de puesto determina la graduacidon o clasificacion.
Garantiza que los Colaboradores mas importantes recibiran una
compensacion mas alta.

Comparacion de factores: este método requiere que el comité de
evaluacion de puestos compare los componentes esenciales de cada
puesto. Los componentes esenciales son los factores comunes a
todos los puestos en evaluacion, por ejemplo: el grado de
responsabilidad, capacitacién, esfuerzo mental, esfuerzo fisico y
condiciones laborales. Cada uno de estos factores se compara (uno a

uno) respecto al mismo factor en otros puestos.®

6.-

Arias Galicia Fernando L. y Heredia Espinosa Victor, Administracion de recursos

humanos: para el alto desempefio, Ed. Trillas, México, 2006.
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Se basa en los siguientes pasos:
a. ldentificacion de los factores esenciales.
b. Seleccién y determinacion de los puestos claves.
c. Adscripcion de salarios para puestos esenciales.
d. Ubicacion de los puestos esenciales en una tabla de comparacion
de factores.

e. Evaluacion de otros puestos.

Analisis de Puestos
Procedimiento para establecer las obligaciones y las habilidades que
requiere un puesto y el tipo de persona que se debe contratar para

ocuparlo.

El andlisis de puestos produce informacion acerca de lo que entrafa el
puesto y las caracteristicas humanas que se requieren para realizar estas
actividades. A continuacion, esta informacion de la descripcion y la
especificacion del puesto se usan para decidir el tipo de personas que se
habran de reclutar y contratar asi como para disefiar los programas de
capacitacion y desarrollo. Sirve para describir obligaciones que no se han

asignado.

Es esencial para estimar el valor de cada puesto y la compensacion

correspondiente.
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Esto se debe a que la remuneracion (como salario y bonos) suele
depender de aspectos como el grado de estudios y de habilidades
requeridos para el puesto, los peligros para la seguridad y el grado de

responsabilidad.

Descripcién de Puestos
Lista de las obligaciones de un puesto, las responsabilidades, el reporte
de relacién, las condiciones laborales y las responsabilidades de

supervision del mismo; es resultado del andlisis de puesto.

La descripcién de puestos contiene las siguientes secciones:
+ La identificacion del puesto

* Resumen del puesto

* Las responsabilidades y obligaciones

» Estandares del desempefio

+ Condiciones laborales

+ Especificaciones del puesto

Evaluacion del Desempefio

Es el proceso mediante el cual se crea un ambiente laboral en el que las
personas pueden desempefarse al maximo en sus capacidades y dentro
de todo proceso se requiere una evaluacion, ya sea para estimular o

juzgar el valor, la excelencia y/o las cualidades de alguna persona.
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La responsabilidad por la evaluacion del desempefio humano puede
atribuirse al gerente, al empleado, a ambos, al equipo de trabajo, al
organo de gestion de personal o0 a un comité de evaluacion del

desempefio.

La evaluacion del desempefio comienza por la preparacion del futuro
buscando una orientacion hacia fines negociados y establecidos con
anterioridad, dotarlo con todos los medios necesarios para conseguirlo de
manera adecuada, rodearlo de mediciones apropiadas y comparativas v,
sobre todo, darle coherencia con retroalimentacion y evaluacion

continuas.

La evaluacion del desempefio es un asunto que se ha hecho para lograr
una verificacion real de sus efectos mediante la inspeccion de calidad en
la linea de montaje. En la evaluacion del desempefio es necesario ubicar
causas Yy establecer perspectivas de comun acuerdo con el evaluad,
recibiendo una retroalimentacibn adecuada para reducir discrepancias

con respecto a su actuacion en la organizacion.’

7.- Dessler Gary, Administracion de recursos humanos, Ed. Pearson Educacion,
México, 2009.
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Cuando un programa de evaluacién del desempefio esta bien planeado,
coordinado y desarrollado, proporciona beneficios a corto, mediano y

largo plazos. En general se pueden numerar los siguientes:

. Beneficios para el jefe. Evaluar mejor el desempefio y el
comportamiento de los subordinados, con base a un sistema de medicién

capaz de neutralizar la subjetividad.

» Beneficios para el subordinado. Saber las disposiciones o medidas del
jefe para el mejoramiento de su desempefio y las que el propio

subordinado debe tomar por su cuenta.

» Beneficios para la organizacion. Dar mayor dinamica a su politica de
recursos humanos, ofreciendo oportunidades a los empleados,
estimulando la productividad y mejorando las relaciones humanas en el

trabajo.®

8.- Arias Galicia Fernando L. y Heredia Espinosa Victor, Administracion de recursos
humanos: para el alto desempefio, Ed. Trillas, México, 2006.
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Fuentes de Reclutamiento

Reclutamiento es un conjunto de procedimientos orientados a atraer e
identificar candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar
cargos dentro de la organizacion, de los cuales mas tarde se seleccionara

alguno para efectuarle el ofrecimiento de empleo.

La diferencia entre reclutamiento y seleccién es que el primero es la
convocatoria de candidatos y la seleccion es una actividad de clasificacion
donde se escoge a aquellos que tengan mayor probabilidad de adaptarse
al cargo ofrecido para satisfacer las necesidades de la organizacion y del

perfil.

Importancia
La importancia del reclutamiento radica en que por medio de este se
suministra a la organizacion la materia prima béasica (candidatos) para su

funcionamiento.

Las organizaciones estan compitiendo cada vez mas sobre la base de los
talentos y capacidades de sus empleados, lo cual ha originado que el

reclutamiento busque trabajadores a nivel global.®

9.- Mondy, Wayne R., Administracion de recursos humanos, Ed. Prentice Hall/Pearson,
México, 2005.
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= Reclutamiento Interno

El reclutamiento es interno cuando, al presentarse determinada vacante,
la empresa intenta llenarla mediante la reubicacion de sus empleados, los
cuales pueden ser ascendidos (movimiento vertical) o trasladados

(movimiento horizontal) o transferidos con ascenso (movimiento diagonal).

El reclutamiento interno exige una intensa y continua coordinacion e
integracion del 6érgano de reclutamiento con las demas dependencias de

la empresa, e incluye varios sistemas.

Reclutamiento Externo
El reclutamiento externo opera con candidatos que no pertenecen a la

organizacion.

Cuando existe una vacante, la organizacion intenta llenarla con personas
de afuera, es decir, con candidatos atraidos por las técnicas de

reclutamiento.

Este tipo de reclutamiento incide sobre candidatos reales o potenciales,

disponibles o empleados en otras organizaciones y puede implicar una o

mas de las siguientes técnicas de reclutamiento:
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= Archivos de candidatos que se presentan espontdneamente o en otros
procesos de reclutamiento.

= Candidatos presentados por empleados de la empresa.

= Contactos con universidades, escuelas, entidades estatales,
directorios académicos, centros de investigacion empresa-escuela,
etc.

*= Anuncios en medios impresos o electrénicos.

= Agencias de reclutamiento.

Medios de Reclutamiento

Se ha comprobado ya que las fuentes de reclutamiento son las areas del
mercado de recursos humanos exploradas por los mecanismos de
reclutamiento. Es decir, el mercado de recursos humanos presenta
diversas fuentes que la empresa debe identificar y localizar, con el
propésito de atraer candidatos que suplan sus necesidades, a traves de

multiples técnicas de reclutamiento.

El mercado de recursos humanos estd conformado por un conjunto de
candidatos que pueden estar empleados (trabajando en alguna empresa)

o disponibles (desempleados).

Los candidatos empleados o disponibles pueden ser reales (los que estan

buscando empleo o pretenden cambiar el que tienen) o potenciales (los
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gue no estan interesados en buscar empleo). Los candidatos empleados,

sean reales o potenciales, estan trabajando en alguna empresa. Esto

explica los dos medios de reclutamiento: el interno y el externo

anteriormente explicados.

Técnicas de Reclutamiento

Consulta de los archivos de candidatos. Los candidatos que se
presentan de manera espontanea 0 que no fueron escogidos en
reclutamientos anteriores han de tener un curriculo o una solicitud de

empleo debidamente archivada en el érgano de reclutamiento.

Candidatos presentados por empleados de la empresa. También es un
sistema de reclutamiento de bajo costo, alto rendimiento y bajo indice

de tiempo.

Carteles 0 anuncios en la empresa. Es también un sistema de bajo
costo, aunque su rendimiento y rapidez de resultados dependen de
factores como localizacion de empresa, proximidad a lugares donde
hay movimiento de personas, proximidad a las fuentes de
reclutamiento, visualizacion facil de los carteles y anuncios, facilidad

de acceso, etc. En este caso, el vehiculo es estatico.
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Contactos con sindicatos y asociaciones gremiales. Aunque no exhibe
el rendimiento de los sistemas presentados, tiene la ventaja de
involucrar otras organizaciones en el proceso de reclutamiento, sin que
se eleven los costos. Sirve mas como estrategia de apoyo, que como

estrategia principal.

Contactos con universidades y escuelas, entidades estatales,
directorios académicos, centros de integracion empresa-escuela, para

divulgar las oportunidades ofrecidas por la empresa.

Conferencias y charlas en universidades y escuelas, destinadas a
promover la empresa y crear una actitud favorable describiendo la
organizacion, sus objetivos, su estructura y las oportunidades de
trabajo que ofrece, a través de recursos audiovisuales (peliculas,

diapositivas, etc.).

Contactos con otras empresas que actdan en el mismo mercado, en
términos de cooperacion mutua. En algunos casos, estos contactos
llegan a formar cooperativas u organismos de reclutamiento
financiados por un grupo de empresas, que tienen mayor cobertura

gue si operan por separado.
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Viajes de reclutamiento o otras localidades. Muchas veces, cuando
mercado local de recursos humanos esta ya bastante explorado, la
empresa puede apelar al reclutamiento en otras ciudades o

localidades.

Anuncios en diarios y revistas. El anuncio de prensa se considera una
de las técnicas de reclutamiento mas eficaces para atraer candidatos.
Es mas cuantitativo que cualitativo, puesto que se dirige a un publico
general, cobijado por el medio de comunicacion, y su discriminacion

depende del grado de selectividad que se pretende aplicar.

Agencias de reclutamiento. Con el fin de atender pequefias, mediana y
grandes empresas, ha surgido una infinidad de organizaciones

especializadas en reclutamiento de personal.

Algunas se especializan en reclutamiento de ingenieros; otras, en

personal de procedimiento de datos, incluso en secretarias y otro tipo de

cargos. El reclutamiento a través de agencia es uno de los mas costosos,

aunque esté compensado por factores relacionados con tiempo

rendimiento.

Reclutamiento Virtual

La velocidad y la amplitud de las reservas de talento que ofrece internet

hacen que el proceso de reclutamiento sea mas eficiente y rentable.
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Basicamente, el reclutamiento por internet amplia las opciones de empleo
individuales y mejora el proceso de reclutamiento de las empresas la
antigua tarea de alinear a los candidatos con los puestos ha cambiado

radicalmente.

Desafortunadamente el reclutamiento por internet cambia con tanta
rapidez que es casi imposible mantenerse al dia. Constantemente se
crean nuevos sitios web algunos sitios se fusionan otros se expanden y

otros desaparecen.

Internet

Es enorme sistema de muchas computadoras conectadas alrededor del
mundo que usan personas y empresas para comunicarse entre si. La web
(World Wide Web) es el sistema de documentos conectados en internet,
que contiene una frecuencia imagenes a color video y sonido, donde se

puede buscar informacion sobre un tema en particular.

Aunque estos dos términos difieren en varios aspectos se usaran

indistintamente en este texto.

El proceso de reclutamiento virtual

Cuando internet participa en el proceso de reclutamiento la definicion no

cambia en si misma. Sin embargo las palabras incluidas en la definicion
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pueden adquirir diferentes significados por ejemplo en forma oportuna,
puede significar en un mes o dos con los métodos de reclutamiento
tradicionales con internet oportuno puede ser en una semana, un dia o

casi inmediatamente.

Ahora considere el término en nimero suficiente y vea el poder de internet
es posible identificar un gran nimero de solicitudes calificados, sobre todo
en épocas de desempleo elevado el reclutamiento por internet puede
identificar con eficacia los solicitantes tanto activos como pasivos si

analizamos.

Existen muchas formas de investigar a los candidatos para determinar si
pueden las competencias adecuadas para el empleo, por ultimo solicitar
empleo en una organizacién es facil, las personas se pueden despertar a
media noche, decidir cambiar de empleo y tener listos nuevos curriculos

para revision antes de irse a dormir.

Las empresas también pueden colocar nuevos anuncios de empleos en
sus paginas iniciales en cualquier momento. Tanto los empleados como
los empleadores estan adoptando internet y es probable que esta

tendencia aumente drasticamente en el futuro.
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Limitaciones del reclutamiento por virtual

Seria poco sabio que los profesionales de los recursos humanos
dependieran Unicamente del internet para atraer candidatos del verdadero
valor del reclutamiento de internet en su inmediatez y habilidad para
interactuar digitalmente con candidatos potenciales los empleadores
pueden anunciar empleados en el sitio web de una empresa o en sitios de
web de empleos, esta plataforma sin papeleo ofrece a las empresas una

manera de identificar profesionales talentosos.

Los buscadores de empleo pueden comunicarse a través de correo
electronico e incluso presentar entrevistas en linea aunque internet puede
ser valioso tiene ciertas limitaciones potenciales que se deben tomar en

cuenta.

Reclutamiento interno virtual

Internet es un sistema de computadoras que permite a las personas
comunicarse entre si dentro de una organizacion en el pasado, muchos
empleados descontentos, descubrian que existia un puesto vacante en
otro ubicacion mucho tiempo después de que este se habia ocupado con
frecuencia, los anuncios de empleo no llegaban a los tableros de anuncios
de todas las ubicaciones este enfoque ha cambiado en muchas empresas

del pais y a nivel internacional.
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Con el uso de internet el enfoque de formato comuin permite que cada
solicitante sea evaluado en forma equitativa muchas organizaciones han
logrado que todos sus empleados completen una forma de solicitud
estancada en este caso el candidato simplemente llena su solicitud y la

presenta al solicitar un puesto vacante.

La distancia no es un factor importante cuando se usa internet para el
reclutamiento interno, suponiendo que existan varias solicitudes
calificadas, la empresa tiene la opcion de usar la teleconferencia para
realizar la investigacion inicial, o bien esta investigacion puede dar como

resultado una conversacion y contraccion inmediata.

El sitio web corporativo
Las personas que desean tener un empleo en una organizacién en
particular descubren el sitio web corporativo. Revisar un sitio web es una

manera de ser un buscador de trabajo inteligente.

Deseas estar seguro de que sera la cultura adecuada y de que es la
empresa que buscas, te da la oportunidad de dar un vistazo al mercado y
meterte al anonimato, al mismo tiempo. Los buscadores de empleo deben
tratar de obtener algunas conclusiones sobre la empresa al evaluar su

sitio web.
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Su presentacion es una ventana al profesionalismo de la empresa y muy
posiblemente a su éxito, del mismo modo que un Curriculum es la ventana
a lo que uno es. Un sitio web no es facil de crear que sea facil de usar y
que produzca buenos resultados, toma tiempo y experimentacion. Crear

un sitio verdaderamente exitoso.

Sitios web de empleo generales

El uso de internet para el reclutamiento puede hacer que el proceso sea
oportuno y rentable y ademas proporciona acceso a una reserva mas
amplia de candidatos, esas son las causas principales de la proliferacion

de sitios web, en afos anteriores.

Una de las ventajas de colocar anuncios de empleo en linea en vez de
hacerlo en el periédico, es mucho mayor por dolar pagado las tarifas de
los anuncios en linea varian mucho desde anuncios gratuitos hasta

anuncios de 300 dolares a 10,000.00 délares de anuncios ilimitados.

Las empresas utilizan los sitios web, escribiendo los criterios de empleo,
las habilidades y experiencia indicando su ubicacion geogréafica después
hacen click en busqueda de candidatos y en segundos obtienen una lista
clasificada de curricula de candidatos que coinciden con los requisitos de

la empresa. El nimero de sitios parece aumentar y disminuir.
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Evaluacion

Es emplear diversas herramientas en el proceso de inferir la probabilidad

de éxito en el trabajo a estas también se les denomina predictores y se

integran por:

Solicitud: Consiste en un formato en el cual se piden diversos datos
demograficos como nombre, domicilio, teléfono, escolaridad, empleos

anteriores, etc.

Curriculum vitae: Documento en el cual ademas de los datos de rigor
en una solicitud, comunmente se incluyen otros aspectos de
trascendencia: responsabilidades y logros principales en los puestos
ocupados, razones de cambio de trabajo, etcétera. Al preparar el
Curriculum es necesario aportar la mayor cantidad de informacién
pertinente para dar una imagen completa de las propias experiencias

destrezas y logros.

Entrevista: Forma de comunicacién interpersonal cuyo objetivo
consiste en proporcionar o recabar informacion o modificar actitudes,
con la finalidad de tomar determinadas decisiones. En la
administracion del capital humano se encuentran con mayor frecuencia
la de seleccion, ajuste, confrontacion, resolucion de problemas,
despido, etcétera. Cada entrevista en particular tiene un objetivo

especifico el cual debe estar predeterminado para poder precisar el
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procedimiento a seguir, la informacién previa requerida, el ambiente en

gue realizara y su duracion.

Dentro de la clasificacion de entrevistas se encuentran:

= Entrevista inicial o preliminar

Pretende detectar de manera amplia y en el minimo de tiempo posible los
aspectos mas ostensibles del candidato y su relacion con los
requerimientos del puesto o trabajo; por ejemplo: conocimientos,
experiencia, facilidad de expresion verbal, habilidad para relacionarse,

etc.

= Entrevista técnica

Para la evaluacion técnica se hace necesaria una entrevista con el
responsable del area en la cual se localiza la vacante. De reunir el
candidato los conocimientos y experiencia requeridos de acuerdo con el

area solicitante, se continia con el proceso de seleccion.

= Entrevista de seleccion

Instrumento clave en el proceso de seleccion, lo cual implica el
conocimiento de diversas técnicas para utilizar en la misma, dependiendo
de las caracteristicas del entrevistado y del nivel para el cual se esta

seleccionando. La tarea del entrevistador es preparar el ambiente en el
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cual se realizara la entrevista y el cual puede condicionarse, dependiendo

de las reacciones que del entrevistado se pretende conocer.

Una actitud informal, practica, de “mangas de camisa”, relajada, facilita la
actitud positiva del solicitante; en tanto una actitud agresiva, formal,
reservada, puede ser deseable en otras circunstancias; lo importante es
precisar qué clase de reacciones desea provocar el entrevistador y cuales

son las que realmente esta generando.

Informe de la entrevista: El resultado y las conclusiones de la entrevista,
en relacibn con el objetivo de la misma deben ser redactados
inmediatamente después de concluida, con objeto de no omitir ninguna
informacion que distorsione el resultado logrado. El informe debe ser
claro, concreto e inteligible para quien posteriormente tenga necesidad de

consultarlo.

En algunas organizaciones estan ya sefialados los puntos que debe
contener dicha informacion en una forma disefiada al efecto. Ademas es
también recomendable en los casos de en que se hayan utilizado otros
recursos en la seleccion, adicionales a la entrevista, como en el caso de
las pruebas psicoldgicas, se hara una comparacion entre la informacion

gue ambas reportan para precisar los puntos coincidentes y discrepantes.
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Entrevista inicial computarizada: Las organizaciones colocan un anuncio
en un diario, pidiendo a los solicitantes que se comuniquen a un nimero
de teléfono sin costo para ellos. Responde una grabacién la cual da las
gracias e inicia una serie de preguntas a las cuales el solicitante debe

responder oprimiendo una tecla del teléfono.

Al terminar la computadora da las gracias vy, si el perfil del candidato se
aproxima al buscado, puede darle una cita para una entrevista formal y
para iniciar los tramites. En caso de no aproximarse al perfil deseado, el
aparato guarda los datos del candidato y cada ocasién que aparece una
nueva vacante, compara los datos a fin de poder recuperar los candidatos

interesados.

Una de las ventajas es que la computadora no tiene hora de oficina:

trabaja las 24 horas del dia y los 365 dias del afio.

Por tanto, los candidatos pueden llamar a cualquier momento. Otra
ventaja es la de ahorrar tiempo a los entrevistadores pues cuando llegan
los candidatos ya existe una serie de datos sobre los cuales iniciar la

conversacion asi como una preseleccion.
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En otras palabras, solo se conversa con los candidatos cuya experiencia,
estudios, etc. Se asemejan mas al perfil deseado. Asi pues se ahorra

tiempo para los candidatos y los entrevistadores.

Test: Se integran de la siguiente manera.
* Inventarios de personalidad
» Técnicas proyectivas

* Test de habilidades

Centros de Evaluacion (o Assessment Centers): En este tipo de
predictores se observa el comportamiento de los aspirantes en uno o
varios ejercicios grupales disefiados especificamente para tal fin. Se trata
de observar sus comportamientos ante diversas situaciones. Cada
candidato es evaluado por uno o varios observadores (especialmente
entrenados al efecto) en varias dimensiones. El ejercicio puede durar

algunas horas o varios dias.

Ejercicios de “charola de entrada y salidas”. En estos ejercicios se
presenta al aspirante un simulacro donde se calificaran dimensiones
como: asignacion de prioridades a los problemas, tipo de decisiones
tomadas, efectividad de las decisiones, delegacion, comportamiento ante
las presiones, etcétera. El éxito dependera de la preparacion cuidadosa

de los simulacros y el entrenamiento para calificar los resultados.
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Seleccion de los Recursos

La seleccibn es la eleccion del individuo adecuado para el cargo
adecuado. En un sentido mas amplio, escoger a entre los candidatos
reclutados los mas adecuados, para ocupar los cargos existentes en la
empresa, tratando de mantener o aumentar la eficiencia y el desempefio
del personal, asi como la eficacia de la organizacion. De esta manera, la

seleccion busca solucionar dos problemas fundamentales:

» Adecuacion del hombre al cargo.

« Eficiencia del hombre en el cargo.

Las personas difieren tanto en la capacidad para aprender a realizar una
tarea como en la ejecucion de ella, una vez aprendida. Calcular a priori el
tiempo de aprendizaje y el rendimiento en la ejecucién es tarea de la
seleccion. El proceso selectivo debe suministrar no so6lo un diagnostico,
sino también —en especial- un prondstico respecto de esas dos variables.
No solo debe dar una idea real, sino también una proyeccion de cémo

seran el aprendizaje y la ejecucién en el futuro.

Los criterios de seleccion se basan en lo que exigen las especificaciones

del cargo, cuya finalidad es dar mayor objetividad y precision a la

seleccion del personal para ese cargo.
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Si por un lado estan en el analisis y las especificaciones del cargo que se
proveera que dan cuenta de los requisitos indispensables exigidos al
aspirante por el otro, tenemos candidatos profundamente diferenciados,
entre si, que compiten por el empleo. En estos términos, la seleccion

configura un proceso de comparacion y decision.

Proceso de Seleccion

La seleccion de personal funciona como un proceso compuesto de varias
etapas o fases secuenciales que atraviesan los candidatos. En las
primeras etapas se encuentran las técnicas mas sencillas y econémicas;

al final se hallan las técnicas mas complejas y costosas.

Dado que en general se emplea mas de una técnica de seleccion, las
alternativas disponibles son bastante variadas, de acuerdo con el perfil de

complejidad que exija el cargo vacante.

Entre las principales alternativas de procesos de seleccion se encuentran:
= Seleccibn de una sola etapa. Las decisiones se basan en los
resultados de una sola técnica de seleccion, que puede ser una
entrevista o una prueba de conocimientos. Es el tipo mas sencillo e

imperfecto de seleccion de personal.
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= Seleccién secuencial en dos etapas. Proceso empleado cuando la
informacion estudiada en el primer paso se juzga insuficiente para
aceptar o rechazar al aspirante. Su objetivo es mejorar la eficiencia del
programa de seleccion mediante el plan secuencial, que permite al
responsable de la decision aplicar al candidato otra técnica selectiva.
En la seleccion secuencial en dos etapas se exige una decision
definitiva después de la segunda etapa. Es un proceso sencillo de

seleccion de personal, sujeto a errores y distorsiones.

= Seleccidn secuencial en tres etapas. Proceso de seleccion que incluye
una secuencia de tres decisiones tomadas con base en tres técnicas

de seleccion.

= Seleccién secuencial en cuatro o mas etapas. Emplea mayor cantidad
de técnicas de seleccion. La estrategia de seleccion secuencial
siempre es, en términos utilitarios, superior a la seleccion en una sola

etapa.

La principal ventaja de los planes secuenciales radica en la disminucion
del costo de la obtencion de la informacion, que se efectla por etapas,

segun la necesidad del caso.
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Los métodos secuenciales se recomiendan cuando las pruebas son muy
costosas, como en el caso de las pruebas que exigen examenes y

evaluaciones individualizados.

Si no estuviesen de por medio los gastos en la obtencion de informacion,
seria preferible aplicar el conjunto de pruebas a todos los candidatos, sin
hacer distincién y sin importar el tamafio ni la extension. Tomada la
decision final de admitir al candidato, éste debe ir al examen médico de

admision, y se le revisa su experiencia laboral y profesional.

Examenes de Conocimientos

Suelen desarrollar pruebas de conocimiento del puesto, un tipo prueba de
logros disefiados para medir el nivel de conocimientos de una persona
sobre una posicién en particular. Tienen como objetivo evaluar el grado
de nociones, conocimientos y habilidades mediante el estudio, la practica

0 ejercicio.

Segun la manera como las pruebas se aplique, pueden ser:

= Orales: preguntas y respuestas verbales.

» Escritas: preguntas y respuestas escritas.

= De realizacion: ejecucion de un trabajo, prueba de mecanografia o la

fabricacion de alguna pieza.
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En cuanto al area de conocimientos, las pruebas pueden ser:

= Generales: cuando tienen que ver con nociones de cultura o
conocimientos generales.
» Especificas: cuando indagan conocimientos técnicos directamente

relacionados con el cargo de referencia.

En cuanto a la manera como se elaboran las pruebas de conocimientos,

cuando se realizan por escrito, pueden clasificarse en:

a. Tradicionales: abarcan pocos items, poseen pocas preguntas,
formuladas en el momento del examen, y exigen respuestas largas.
Sus principales deficiencias son la poca extension del campo que

examinan Y la subjetividad de la clasificacion.

Ventajas de las pruebas tradicionales

» Cubren con intensidad un area menor de conocimientos.
+ Evaluan la capacidad de organizar ideas.

» Revelan requisitos dificiles de medir.

+ Ofrecen una calificacion subjetiva.

+ Organizacion rapida.
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Desventajas de las pruebas tradicionales
» Son de correccion dificil, subjetiva y demorada.
» La revision debe hacerla especialistas.

» Revision dificil de los resultados.

b. Objetivas (mediante pruebas objetivas): poseen mayor nimero de
preguntas, abarcan un area grande de conocimientos del candidato y
exigen preguntas breves y precisas, bien definidas en su forma y en su

contenido.

Ventajas de las pruebas objetivas

» Cubren un area mayor de conocimientos.

Evaluacion facil y rapida de los resultados.

Calificaciéon objetiva.
» Graduacion mas rapida.

« Comparaciones mas sencillas.

Desventajas de las pruebas objetivas

» Organizacion demorada.

» Permiten acertar al azar.

« Conceden al candidato minima libertad de expansion.

* No miden profundidad.
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c. Mixtas (se utilizan tanto la forma tradicional como la objetiva): constan,
por lo menos, de una parte objetiva en forma de test y de otra en forma

de preguntas disertativas.

Medicion Psicolégica

Las pruebas psicologicas, son de gran ayuda al departamento de
Recursos Humanos ya que se debe conocer la personalidad del
individuo (candidato) para evaluar su personalidad, y si este tipo de

personalidad se requiere en el puesto a ocupar.

El término test designa un conjunto de pruebas que se aplican a las
personas para valorar su desarrollo mental, sus aptitudes, habilidades,
conocimientos. En realidad, el test es una medida de desempefio o de
realizacion, ya sea por medio de operaciones mentales o0 manuales, de

elecciones o de lapiz y papel.

Los test psicoldgicos constituyen una medida objetiva y estandarizada de

los modelos de conducta de las personas.

La teoria multifactorial de Thurstone definié cerca de siete factores
especificos y destacé un factor general (el factor G), al que denominé
inteligencia, que preside y complementa todas las aptitudes. Construyo

una serie de test para medir cada uno de estos siete factores especificos.
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Los factores especificos son:

Factor V o comprension verbal. Se relaciona con la facilidad en el
empleo adecuado de las palabras. Se le denomina aptitud verbal e
involucra el razonamiento verbal. Los test para el factor V comprenden
lectura, analogias verbales, frases desordenadas, vocabulario, etc.

Factor W o facilidad de palabra (Word fluency). Se relaciona con la

fluidez verbal, es decir con la facilidad de palabra.

Factor N o factor numérico. Se relaciona directamente con la rapidez y

exactitud en célculos numéricos sencillos.

Factor S o de las relaciones espaciales. Es la habilidad para observar

relaciones espaciales en dos o tres dimensiones.

Factor M 0o memoria de asociacion. Es la capacidad de memorizacion

gue puede ser visual, auditiva, entre otras.

Factor P o rapidez de percepcion. Es la habilidad de percibir rapida y

exactamente detalles visuales, o de reconocer rapidamente

semejanzas Y diferencias.

Factor R o de razonamiento. Se puede tratar tanto del razonamiento

inductivo o concreto, como del razonamiento deductivo o abstracto.
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2.2. Marco Conceptual
Productividad: Capacidad de producir satisfactores (sean bienes o

Servicios) con menos recursos.

Liderazgo: Proceso de influir en otros y apoyarlos para que trabajen con
entusiasmo en el logro de objetivos comunes. Es el ejercicio de la
actividad ejecutiva en un proyecto, de forma eficaz y eficiente, sea éste

personal, gerencial o institucional.

Estructura Organizacional: Conjunto de medios que maneja la
organizacion con el objeto de dividir el trabajo en diferentes tareas y lograr

la coordinacion efectiva de las mismas.

Variable dependiente: Propiedad o caracteristica que se trata de cambiar
mediante la manipulacion de la variable independiente. La variable
dependiente es el factor que es observado y medido para determinar el

efecto de la variable independiente.

Variable Dependiente: Es aquella caracteristica o propiedad que se

supone ser la causa del fendmeno estudiado. En investigacion

experimental se llama asi, a la variable que el investigador manipula.
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Autoridad de linea: Autoridad que sanciona o aprueba, directa o
indirectamente, las actividades que tienen lugar en una organizacion; es
mas bien el derecho a mandar. Su rasgo distintivo es su derecho a

ordenar y a controlar todas las fases de las actividades.

Autoridad de Staff: Unidad que presta servicios auxiliares a los

departamentos de linea carece del derecho de mando.

Marketing: Proceso social y administrativo por el cual los grupos e
individuos satisfacen sus necesidades al crear e intercambiar bienes y

servicios.

Empowerment: Herramienta estratégica que fortalece el liderazgo, dando
mayor sentido al trabajo en equipo, permitiendo que la calidad total deje
de ser una filosofia motivacional, desde la perspectiva humana y se

convierta en un sistema radicalmente funcional.

Coaching: Método que consiste en dirigir, instruir y entrenar a una

persona o a un grupo de ellas, con el objetivo de conseguir alguna meta o

de desarrollar habilidades especificas.

Teoria multifactorial de Thurstone: Teoria que menciona que la estructura

mental la conforma una cantidad relativamente pequefia de grandes
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factores, mas o menos independiente entre si, cada uno de los cuales es

responsable de una aptitud.

Factor G: Capacidad de abstraer y deducir.

Test: Conjunto de pruebas y de técnicas que se aplican a un grupo de

personas dentro de una investigacion para conocer datos concretos.

Feedback: Proceso de compartir observaciones, preocupaciones vy
sugerencias, con la intencion de recabar informacion, a nivel individual o
colectivo, para mejorar o modificar diversos aspectos del funcionamiento

de una organizacion.

Licitacién: Proceso a través del cual se obtienen distintas ofertas para la

adjudicacion de un determinado valor.

Presupuestacion: Proceso de consolidacion de las acciones encaminadas
a cuantificar monetariamente los recursos humanos, materiales vy
financieros, necesarios para cumplir con los programas establecidos en
un determinado periodo; comprende las tareas de formulacion, discusion

aprobacion, ejecucion, control y evaluacion del presupuesto.
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2.3  Hipoétesis

2.3.1 Hipotesis general

Disefiando un Manual de Procedimientos para el Area de Recursos
Humanos de la microempresa Mc Lainz, se mejorara la eficiencia y
eficacia de las operaciones; el control de los recursos, a disposicion de la
organizacion; la confiabilidad de la informacion y el cumplimiento de las

leyes, reglamentos y politicas establecidas.

2.3.2 Hipdtesis Especificas.

= Diagnosticando la situacion actual del Area de Recursos Humanos

en la microempresa Mc Lainz se emprenderd los correctivos

necesarios.

= |dentificando los pasos a seguir para cada proceso de seleccion,
contratacion, induccion, capacitaciéon y control del personal en la

microempresa Mc Lainz se lograra mayor coordinacion.

= Disefiando el Manual de Procedimientos para el Area de Recursos

Humanos la microempresa Mc Lainz mejorara su competitividad.
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2.4 Variables

2.4.1 Variable Dependiente

Desempefio del personal de la microempresa Mc Lainz. Integracion
de los empleados al clima organizacional, asimilacion de la cultura

organizacional y el conocimiento de sus funciones.

2.4.2 Variable Independiente

Manual formal de Procedimientos para el Area de Recursos
Humanos. Instrumento de ayuda a los nuevos empleados a sentirse
bienvenidos y a enterarse de lo que es su nueva compafiia referente al

area de Recursos Humanos.
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2.5. Operacionalizacion de la Variable

Objetivos Especificos

Variable Dimension

Indicadores

Diagnosticar la situacion actual
del Area de Recursos Humanos
en la microempresa Mc Lainz.

Identificar los pasos a seguir
para cada proceso de seleccidn,
contratacion, induccion,
capacitacion y control del
personal en la microempresa
Mc Lainz.

Laineficienciaen
el desempefio

* Reclutamiento

del personal

Elementos del
proceso
administrativo

* .
Caracteristicas del Seleccion
proceso * Capacitacion
administrativo :
* Induccion
* Evaluacion
* Planeacion

* Organizacion

* Direccion

* Control

Preparar el Disefio del Manual
de Procedimientos aplicado al
Area de Recursos Humanos la
microempresa Mc Lainz.

Objetivo que se lograra a partir de los resultados obtenidos en los

precedentes
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CAPITULO 1l

MARCO METODOLOGICO

3.1 Modalidad de la Investigacion

La presente investigacion incluy6é actividades de naturaleza descriptiva y
exploratoria (Observar al usuario durante su atencién), combinando
herramientas investigativas tales como: la recopilacion de informacién
secundaria de fuentes como: articulos relacionados, revistas
profesionales y libros, noticias nacionales e internacionales, Internet,

investigaciones previas, entre otros.

Esta informacion secundaria sirve como marco conceptual para la

investigacion.

Por otra parte, también se llevd a cabo un analisis de datos primarios
utilizando un cuestionario como herramientas principal de recopilacion de

datos.

3.2 Tipo de Investigacién

La investigacion se correspondera con un estudio descriptivo, pues de
acuerdo con su proposito, se persigue captar la presencia o ausencia del
evento manual de politicas y procedimientos en la microempresa Mc

Lainz. Es decir, se pretende describir un evento mediante la
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caracterizacibn de sus aspectos mas relevantes en una realidad

especifica con la finalidad de sugerir lineamientos para su mejora.

3.3 Métodos y Técnicas

La investigacion precisa de un plan que permita dar respuesta a ciertos
interrogantes. Este enfoque tiene que estar interrelacionado al problema
en estudio y al tipo de investigacion seleccionada. Este plan definira el
disefio de la investigacion y abarcara los pasos y estrategias para llevarla

a cabo en forma clara y sistematica.

El proceso de recoleccion de informacion es la actividad central del

trabajo de campo, y los medios utilizados para tal fin.

El método aplicado a esta investigacion serd el descriptivo que permitira
tener datos por lo que se realizara una investigacion cuantitativa de tipo

aleatorio por medio de un cuestionario.

3.4 Poblaciéon y Muestra

Una vez que se determind el tipo y disefio de la poblacion, se identificaron
los informantes clave poseedores de la informacién, tanto de la realidad
calificada por el investigador de mejorable, como de aquella que se

pretende modificar.
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Para llevar a cabo la seleccion de la muestra, tenemos que considerar la
poblacién, es decir, el universo en si, del cual se pretende obtener la
muestra representativa, dicho universo debe estar definido en términos de

elementos, unidades de muestreo, alcance y tiempo.

En este caso la poblacién estuvo constituida por los empleados de la
microempresa Mc Lainz del cantobn Simon Bolivar. En total son 20 los
integrantes de la poblacion. Como todos los integrantes de la poblacion
son accesibles para la investigacion, no se realizd técnica de muestreo,
sino se opté por un censo poblacional, que segun Hurtado (2000), se

refiere a la seleccién total de la poblacion para la cual seran validas los

resultados.
DENOMINACION CANTIDAD
Empleados 20
TOTAL 20

3.5 Tratamiento e Interpretacién de Datos

De acuerdo con la metodologia y con el propdésito del estudio, el cual es el
analisis de wuna situacion relacionada con las herramientas de
competitividad, se estimd conveniente seleccionar la técnica encuesta,
debido a que se hace necesaria la interaccion entre el investigador y los
informantes clave. La encuesta es definida por Hurtado (2000, p.434)
como aquella que consiste “en la obtencion de datos de interés mediante

la interrogacién a los miembros de una sociedad”.
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Como instrumento se utilizd el cuestionario que segun Hurtado “es un
instrumento que agrupa una serie de preguntas relativas a un evento,
situacion o tematica particular, sobre el cual el investigador desea obtener
informacion”. Se elaborara un cuestionario con items apropiados a los
indicadores sefalados en el sistema de variables. Para los efectos de esta

investigacion se utilizaréd la modalidad alternativas de seleccion maltiple.

La informacién sera tabulada e ingresada en una base de datos para su
posterior andlisis, disefio de graficos y cuadros para luego realizar los
andlisis respectivos. Esta informacidn servira para realizar nuestra

investigacion de forma objetiva.

El presente estudio serd de tipo cuantitativo, en el cual, se codificaran
datos y se efectuaran andlisis de matriz de datos utilizando un programa
de cémputo. Con esto se pretende utilizar estadistica descriptiva para
poder obtener la media de cada variable y otros datos estadisticos

requeridos.

Los resultados seran presentados de manera grafica asi como utilizando
tablas y escrita para facilitar todo lo que respecta a la compresién de las
conclusiones de esta tesis. Las graficas y tablas seran elaboradas con la

informacion que se recolecte por medio de encuestas.
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Resultado de las Encuesta a los Empleados

1. ¢Existe enla empresa algun manual de procedimientos en recursos humanos?

Detalle Frecuencia %
Si 2 10%
No 18 90%
Total 20 100%
éExiste en la empresa algun manual de
procedimientos en recursos humanos?
S
E No
Andlisis:
El 90% de los encuestados desconocen si existe un manual de

procedimientos de recursos humanos en la empresa, tan solo el 10% dice

conocer que existe.
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2. ¢éConoce usted la estructura de su organizacion?

Detalle Frecuencia %
Si 6 30%
No 14 70%
Total 20 100%
éConoce usted la estructura de su
organizacion?
M Si
E No
Analisis:

El 70% de los entrevistados no conoce la estructura de su organizacion

tan solo el 30% opina que si conoce la estructura.
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3. ¢Elclimaorganizacional en su trabajo es?

Detalle Frecuencia %
Bueno 5 25%
Regular 11 55%
Malo 4 20%
Total 20 100%

¢El clima organizacional en su trabajo es?

i Bueno
H Regular

i Malo

Andlisis:

El 55% de los encuestados opinan que el clima organizacional de su

trabajo es regular, un 25% bueno y un 20% que es malo.
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4. (Existe una planificacion de personal en su trabajo?

Detalle Frecuencia %
Si 3 15%
No 17 85%
Total 20 100%

éExiste una planificacion de personal en
su trabajo?

M Si

E No

Andlisis:

El 85% de los encuestados opinan que no existe una planificacion de

personal en su trabajo, mientras que el 15% opinan lo contrario.
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5. ¢Conoce usted como si se realiza un analisis y descripcion de puestos ?

Detalle Frecuencia %
Si 5 25%
No 15 75%
Total 20 100%

éConoce usted como si se realiza un
analisis y descripcion de puestos ?

M Si

E No

Analisis:
El 75% de los encuestados no conoce si se realiza un andlisis y

descripcion de puestos en su trabajo, mientras que el 25% dicen que si se

realiza.
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6. ¢Existe procedimientos para reclutamiento de personal?

Detalle Frecuencia %
Si 1 5%
No 19 95%
Total 20 100%

éExiste procedimientos para reclutamiento
de personal?

M Si

E No

Andlisis:

El 95% de los encuestados dice que no existen procedimientos para

reclutamiento de personal, tan solo un 5% opina que si existe.
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7. ¢iExisten programas para capacitacion del personal?

Detalle Frecuencia %
Si 2 10%
No 18 90%
Total 20 100%

éExisten programas para capacitacion del
personal?

o Si

E No

Analisis:
El 90% de los encuestados no conoce si existen programas para

capacitacion del personal, mientras que el 10% si dicen que existe.
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8. (¢Existen programas de induccion de personal?

Detalle Frecuencia %
Si 3 15%
No 17 85%
Total 20 100%
éExisten programas de induccion de
personal?
M Si
H No
Andlisis:
ElIB5% de los entrevistados opinan que no existen programas de

induccion de personal, mientras que el 15% si existen estos programas.
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CAPITULO IV

41 MARCO PROPOSITIVO

4.1.1 Titulo

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA DE
RECURSOS HUMANOS DE LA MICROEMPRESA MC LAINZ DEL

CANTON SIMON BOLIVAR PROVINCIA DEL GUAYAS

4.2 Desarrollo de la Propuesta

Introduccion

En la actualidad, las organizaciones se ven influenciadas por factores
como la globalizacién, el desarrollo tecnoldgico, el constante cambio y la
acelerada busqueda de la calidad y la productividad para subsistir y crecer

en su ambito de negocios.

Esta realidad sitia a las empresas en un escenario de competitividad, el
cual exige establecer estrategias que les permitan contar con ventajas
competitivas efectivas para mantener su posicién en el mercado. Dentro
de este ambiente actual de negocios, el capital humano se constituye
como el elemento esencial de diferenciacion competitiva para cualquier
organizacion, sobre cuyo talento se desarrolla la maxima competitividad,

productividad y rentabilidad empresarial.
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La gestién de personas, entonces, cobra alta relevancia, al enfocarse en
la obtencién, desarrollo, compensacion y bienestar de los colaboradores,
como talento activador de los recursos organizacionales y realizador
efectivo de las operaciones, apoyando la realizacion de procesos de
direccién gerencial y de toma de decisiones bajo criterios de integracion y
unificacion de objetivos, analizando las caracteristicas que presenta el

ambiente particular de trabajo de la organizacion.

No importando el tipo de empresa de la que se hable: lucrativa o no
lucrativa; publica o privada; con o sin animo de lucro; comercial o
industrial, etc., los gerentes deberan considerar que la gestion de su

personal no es mas una opcion o una moda a la cual deben sumarse.

Hoy, las acciones directivas deben estar dirigidas a integrar a los
colaboradores como auténticos socios de la empresa. En virtud de lo
anterior, nuestro equipo de trabajo, conscientes del papel altamente
preponderante que juega el capital humano, presenta el Manual de
Procedimientos para el Area de Recursos Humanos, que se constituye
como una herramienta para proveer un documento de referencia que
abarque las fases del proceso administrativo de la gestion de personas en
las empresas, con un enfoque de aplicacion préactica, el cual se adapte a

la estructura de negocio que la misma posee.
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El Manual de Procedimientos para el Area de Recursos Humanos, se
presenta como una herramienta estratégica de apoyo a la planificacion
empresarial que la empresa realizard para definir el ulterior curso de sus
operaciones y actividades de negocio, para lo cual, se espera que dicho
instrumento sirva con suficiencia y oportunidad, a los directivos, personal
de apoyo, personal de cada departamento, y cualquier otro socio
involucrado con la empresa, de tal forma que se puedan satisfacer
cualesquiera tipo de dudas o necesidades relacionadas con la gestion de

personal a cualquier nivel.

Estructura del Departamento de Recursos Humanos

El Departamento de Recursos Humanos tendra a su cargo la
administracion del personal y las actividades vinculadas a las relaciones
laborales dentro de la empresa, de aspectos como el reclutamiento,
seleccion y socializacion de personal de nuevo ingreso o transferido

dentro de la empresa.

Las actividades abarcaran sistemas de seleccién de personal, evaluacion
de candidatos y procesos de incorporacion laboral. Realizara actividades
de remuneracion del personal, especificamente lo relativo a la planilla y su
pago, beneficios sociales, sistema de compensacion, pensiones y otros
fondos colectivos, tendra a su cargo las actividades dirigidas a capacitar,

entrenar y desarrollar al personal de la empresa.
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Realizara actividades como planes y politicas de capacitacion, analisis y
definicion de puestos, sistemas de evaluacion del desempefio, plan de
carrera, y desarrollo del clima y la cultura de trabajo y realizara
actividades como analisis y prevencion de riesgos, programas de higiene

y seguridad laboral.

Cultura y Clima Organizacional de la Empresa

La cultura de trabajo dentro de la empresa tendra& como proposito
principal, fomentar la integridad de objetivos y propositos de todo su
personal, fomentando las relaciones de cordialidad, trabajo en equipo,
unidos bajo un enfoque comun sobre la realidad del negocio de la
empresa, su proyeccion social, y los beneficios correspondientes para

todos sus integrantes.

Considerando que la cultura es una variable intangible integrada por un
conjunto de supuestos basicos como costumbres, creencias, historias,
valores, principios, ritos, conocimientos, que son dificiles de estructurar de
una forma concreta, la clave para los directivos de la empresa seréa
asegurar que tales elementos que se formen dentro de su estructura,
sean adecuados y valiosos para transmitirlos a sus miembros, segun la

mision de negocio que se ha establecido previamente.
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El clima resultante de esta cultura que se pretende fomentar, se enfocara
en propiciar un ambiente agradable dentro de la organizacién, el cual se
gestionara y medira por ciertas variables como lo son los objetivos,
motivacion, liderazgo, control, toma de decisiones, relaciones

interpersonales, cooperacion.

Al actuar sobre estas variables, se lograr4 orientar las creencias,
percepciones, grado de participacion y actitudes del personal,
determinando su comportamiento, satisfaccion y nivel de eficiencia en el

trabajo.

Los factores del clima organizacional a gestionar dentro de la empresa

seran los siguientes:

= Comunicacion: la forma como se transmite y recibe la informacion
entre empleados, jefes y viceversa, sera estrecha, abundante y
fluida.

= Liderazgo: el proceso de estimular y ayudar a otros a trabajar con
entusiasmo para el logro de los objetivos, sera participativo
centrado en objetivos y trabajo en equipo.

= Motivacion: se alentara la motivacion del personal para que este
realice su mas alto nivel de esfuerzo y pueda lograr las metas de

Su puesto de trabajo.
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= Satisfaccion: se mediran los distintos sentimientos favorables o
desfavorables que el empleado tenga sobre su trabajo.

» Participacion: se alentara el proceso participativo para utilizar la
capacidad total de los empleados para estimular el mayor
compromiso con el éxito de la organizacion.

= Trabajo en equipo: los grupos de trabajo dentro de la empresa,
bajo normas y metas especificas, seran determinantes para la
consecucion de las Metas organizacionales, por lo que este punto

también sera de especial cuidado para la empresa.

Liderazgo Dentro de la Empresa

La empresa, para la direccion del personal en todas sus areas, fomentara
un liderazgo participativo que sea adaptativo a cada situacion particular a
la que se enfrenten los consultores, y que consecuentemente sea
congruente con la estructura de trabajo dentro de la empresa, para lo cual
dicho liderazgo debera tener en cuenta las condiciones de trabajo y cada

persona que ocupa un puesto dentro de cada area.

En ese sentido, el estilo de liderazgo “ideal” de la organizacion sera aquel
que promueva una dualidad de tipo lider-ambiente (que incluye a las
variables organizacionales y a los colaboradores) y otra de tipo lider-
comportamiento del lider. De esa forma se podra actuar tanto en la

preparacion del lider como tal, su comportamiento y practicas directivas,
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como en los distintos elementos del ambiente de trabajo y del personal de

la empresa.

El resultado de las acciones directivas a establecer con respecto a
liderazgo, permitird desarrollar directivos lideres que desarrollen una alta
preocupacion por el talento humano y los recursos materiales de la
organizacion, sin descuidad el primero. Este tipo de lideres trabajaran
para ayudar a la gente a mejorar su compromiso con el negocio,
desarrollando relaciones de confianza y respeto con el personal; también
seran determinantes para maximizar la productividad y competitividad a

través del compromiso comun con la misién y vision de la organizacion.

Planificacion de Recursos Humanos

La empresa considera que la planeacién de recursos humanos es el
proceso de anticipar y prevenir el movimiento de personas hacia el interior
de la organizacion, dentro de ésta, y ademas de hacia fuera, lo cual
permite determinar en forma sistemética la provision y demanda de

empleados que tendra una organizacion.

Objetivos de la Planificacion de Personal
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= Utilizar el capital humano con tanta eficacia como sea posible,
donde y cuando se necesite, al fin de alcanzar las metas de la
organizacion.

= Anticipar periodos de escasez y de sobre oferta de personal.

= Proporcionar mayores oportunidades de empleo a las mujeres, a
las minorias y a los discapacitados.

= Organizar los programas de capacitacion de personal.

= Ventajas de la Planificacion de Personal

= Mejorar la utilizacién del talento humano

= Permitir la coincidencia de esfuerzos del departamento de personal
con los objetivos globales de la organizacion

= Economizar en las contrataciones

= Expandir la base de datos del personal, para apoyar otros campos.

= Coadyuvar a la coordinacibn de varios programas, como la
obtencion de mejores niveles de productividad mediante la

aportacion de personal mas capacitado.

Politicas de la Planificacion de Personal

= Contratar al personal mas competente para que se desempefie
dentro de la estructura de la organizacion.

= Realizar una busqueda constante de talento en el entorno externo

de la empresa.
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= La planificacibn de personal debe ejecutarse de tal forma que
permita cumplir con la legislacion laboral vigente.

» La planificacion de personal debe contar con la participacion de
todos los niveles gerenciales dentro de la empresa, para asegurar
su integridad y concordancia.

= El plan de personal debe comunicarse a todos los niveles dentro de
la empresa, en un documento formal debidamente aprobado por la

Gerencia General.

Demanda de Recursos Humanos
La empresa estimard sus necesidades de personal a futuro a fin de
prepararse para llevar a cabo sus estrategias operativas. Este proceso
puede realizarse de manera formal o informal, en ocasiones considerando

las posibles caracteristicas de la oferta de trabajo.

A pesar de que la demanda de personal se ve influida por muchos
aspectos, por lo general estan presentes en el proceso los cambios en el
entorno, en la organizacion y en la fuerza de trabajo. Estos factores deben

considerarse tanto en los planes a corto como a largo plazo.

Analisis y Descripcién de Puestos
Dentro de la estructura de la empresa cada puesto se describirdA como

una unidad de la organizacion, que consiste en un conjunto de deberes y
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responsabilidades que lo distinguen de los demas puestos. Los deberes y

las responsabilidades de un puesto corresponderan al empleado que lo

desempefia, y proporcionara los medios con el que los empleados

contribuiran al logro de los objetivos.

Objetivos de la Descripcion y Analisis de Puestos

Definir y acotar las responsabilidades del trabajador para su
conocimiento y el de la direccion de la empresa.

Establecer las relaciones entre departamentos o puestos.

Ubicar correctamente el puesto dentro del organigrama de la
empresa.

Analizar las cargas de trabajo de las personas y redistribuir o
reasignar contenidos entre diferentes puestos.

Proporcionar informacion sobre las caracteristicas que debe poseer
el candidato/a a ocupar el puesto de trabajo y por tanto resulta de
utilidad a la hora de determinar las fuentes de reclutamiento, esto
es, aquellos lugares, centros, etc., donde es mas probable que
encontremos suficiente nimero de personas que se ajustan a los
requisitos exigidos.

Proporcionar datos suficientes para elaborar el perfil en el que se
especifican las caracteristicas y requisitos tanto profesionales como
personales que debe cumplir el candidato para desarrollar de forma

adecuada las tareas y actividades propias del puesto. Esta
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informacion guiard la eleccion de la bateria de pruebas psicoldgicas
gue se Utilizara para medir las caracteristicas aptitudinales y de
personalidad que buscamos.

Servir de guia para la entrevista de seleccion y para los distintos
procedimientos selectivos que se utilicen

Comparar el ajuste existente entre los requisitos exigidos por el
puesto y los conocimientos, aptitudes y caracteristicas que aporta
el candidato, para determinar la existencia de posibles desajustes
gue indiguen la necesidad de desarrollar acciones formativas
encaminadas a subsanar las carencias y potenciar los aspectos
positivos.

Disefar e implementar los planes de formacion.

Servir como un medio para determinar hasta qué punto la persona
estd desarrollando un rendimiento acorde a lo exigido por el
puesto. Esto cobra especial relevancia si se esta utilizando un
procedimiento de evaluacién por objetivos o por valores.

Ayudar a establecer el sistema de valoracion de puestos a utilizar.

Politicas de la Descripcion y Andlisis de Puestos

El proceso de descripcion y andlisis de puestos esta bajo la
responsabilidad del Coordinador de Recursos Humanos de la

empresa.
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La descripcién y andlisis de puestos, como proceso, se realizara
una vez al aflo, segun el programa de trabajo que proponga el
coordinador de Recursos Humanos, y la correspondiente
aprobacion de la Gerencia General.

Los formatos de descripcion y andlisis de puestos se elaborara,
modificaran y actualizaran, por lo menos una vez al afio.

El personal de la empresa no debe tener acceso a los formatos de
analisis y descripcion de puestos de la empresa.

La descripcion y analisis de puestos dentro de la empresa, no tiene
un método de elaboracion especifico definido. Este variara
dependiendo la naturaleza del cargo que se describa o analice.

Los Jefes de Departamento y personal de apoyo de la empresa,
deberan colaborar en la medida de lo necesario, con las
actividades de andlisis y descripcion de puestos que los involucren,
segun su puesto y ubicacion.

Un descriptor de puestos tendrd vigencia de un afio, y deberéa
contar con la aprobacion expresa del Gerente General y el

Coordinador de Recursos Humanos, quien lo elabora.

Contenido del Manual

El Manual de Procedimientos para el Area de Recursos Humanos de la

empresa esta conformado por las fases del proceso administrativo

necesarias para la gestion de personal, las cuales son: planificacion de
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personal; analisis y descripcidbn de puestos; reclutamiento y seleccion;
induccion de personal; capacitacion y desarrollo; evaluacion del
desempefio; compensaciones Yy beneficios; relaciones internas,
comunicacion, negociacion; asi como lo concerniente a la seguridad e

higiene laboral.

Alcance

El presente Manual, sera de aplicacion para todo el personal que labora
en Mc Lainz y entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion por el
Gerente General, en la fecha en que la Coordinacion de Recursos
Humanos termine su distribucidbn a las areas correspondientes para su

aplicacion.

Objetivo

Proporcionar una herramienta administrativa formal que establezca los
procedimientos a los que habra de sujetarse Mc Lainz, en lo relativo a la
administracion de sus recursos humanos, asi como establecer los
procedimientos a los que debera apegarse para el cumplimiento de sus

funciones.

Objetivos especificos

a. Contar con un documento que contenga los procedimientos

existentes en el Departamento de Recursos Humanos a fin de
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normar la organizacién y el funcionamiento interno de la misma, en
busca de un 6ptimo desempefio.

b. Definir la estructura y los puestos que conforman las diferentes
unidades de organizacion, sus funciones, contactos, niveles
jerarquicos y descripciones.

c. Establecer las responsabilidades de cada puesto segun su
participacion en los diferentes procedimientos.

d. Establecer los principales procedimientos que se realizan, su
propésito, alcance y politicas de operacion.

e. Constituir dicho manual como una herramienta de induccién y
adiestramiento para los empleados de nuevo ingreso.

f. Finalmente construir dicho manual como un mecanismo que
comprometa a todos los miembros de la dependencia a su
cumplimiento y actualizacion constante en la busqueda de la

mejora continua.

Funciones

Coordinacién de Recursos Humanos

Coordinar la aplicacion de métodos de reclutamiento, seleccion y
contratacion de personal mediante mecanismos que permitan contar con
el personal requerido por las unidades administrativas de conformidad con
el perfil del puesto solicitado; asi como administrar y operar los planes y

programas de capacitacion que brinden a los empleados los
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conocimientos, habilidades y aptitudes, que permitan incrementar la
productividad de las funciones encomendadas, a fin de que la institucion

cuente con recursos humanos altamente calificados.

Funciones Especificas:

1. Coordinar y supervisar que el reclutamiento, seleccion y contratacion de
personal se lleve a cabo de conformidad con los lineamientos
establecidos en la Condiciones Generales de Trabajo vigentes en la
Institucion, a fin de propiciar que la empresa cuente con el personal

adecuado en funcion a las necesidades propias de la Institucion.

2. Establecer mecanismos en materia de reclutamiento, seleccion vy
contratacion de personal, mediante la aplicacion de pruebas psicométricas
a fin de brindar a las areas elementos que permitan la toma de decision

mas precisa en torno a la eleccion del candidato.

3. Vigilar que el establecimiento de los canales de reclutamiento,
mediante fuentes internas o externas, se actualice constantemente, a fin

de conformar la cartera de candidatos clasificada por especialidad.

4. Establecer mecanismos que permitan la adecuada integracion de los

documentos del personal de nuevo ingreso a fin de conformar su

expediente respectivo.
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5. Supervisar y coordinar que la informacion asentada por los candidatos
en la solicitud de empleo y entrevista, sea validada a través del estudio

socioeconomico Yy laboral.

6. Supervisar la correcta elaboracion de los nombramientos del personal
de nuevo ingreso, verificando que se recaben las firmas respectivas y la

incorporacion de éste en el expediente personal respectivo.

7. Dirigir, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la

integracion de expedientes de personal y su resguardo.

8. Supervisar y coordinar el proceso de capacitacion para proporcionar

conocimientos, desarrollar habilidades y readecuar aptitudes del personal.

9. Establecer las directrices para la elaboracion y operacion de los planes
y programas de capacitacion a fin de que sean congruentes con los
planes estratégicos de la instituciébn y coadyuven al cumplimiento de los

objetivos de la empresa.

10. Supervisar la instrumentacion de programas tendientes a promover y

fomentar la profesionalizacion del personal de la Institucién, mediante el

otorgamiento de becas.
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11. Aplicar la deteccion de necesidades de capacitacion, a fin de integrar

e instrumentar los planes y programas de capacitacion.

12. Elaborar el proyecto de presupuesto de capacitacion.

13. Elaborar el Plan de Capacitacién de la Institucién y los programas

anuales de cursos y becas para atender necesidades reales.

14. Integrar y actualizar la cartera de instructores internos y externos.

15. Preparar e impartir el Curso de Induccion al personal de nuevo

ingreso, asi como los cursos de introduccion a su area de trabajo.

16. Controlar la asignacion de material didactico y equipo necesario, que
permita el Optimo desarrollo de los cursos que se impartan en la

Institucion.

17. Controlar y coordinar las actividades de participacion de personal en

cursos de capacitacion que se impartan dentro y fuera de las instalaciones

de la Institucion de acuerdo con las necesidades de cada area.

18. Evaluar y revisar las diferentes sedes y aulas para la elaboracion de

los diferentes cursos de capacitacion.
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19. Coordinar las actividades del personal de Mc Lainz, asi como vigilar la
atencion diaria de los accesos a las instalaciones del personal y visitantes,

el cual debera estar plenamente identificado para el ingreso a las areas.

20. Coordinar la logistica de los cursos de capacitacion.

Politicas
Politicas Generales
1. En materia de Recursos Humanos debera apegarse a las Leyes

vigentes en materia laboral.

2. En lo conducente, las areas de Recursos Humanos deberan apegarse

a las Condiciones Generales de Trabajo para el personal de Mc Lainz.

3. El personal y funcionarios de Mc Lainz deberan apegarse en el
desarrollo de sus funciones a las Politicas y Procedimientos que rijan la

actividad que desempeiien.

Politicas para la Planeacion de Recursos Humanos

1. Anualmente, la Coordinacion de Recursos Humanos, elaborara un Plan
de Recursos Humanos, con base en la informacion que reciba de las
distintas areas de Mc Lainz y a las disposiciones presupuestales

aplicables, en el que se determinen las necesidades de recursos
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humanos con que debera contar.

2. Anualmente, en la fecha establecida por la Coordinacién de Recursos
Humanos deberdn trabajar coordinadamente en el proceso de
programacion-presupuestacion para la elaboracion del Presupuesto de
Recursos Humanos para el siguiente afio mismo que debera ser aprobado

en primera instancia por el Gerente General.

3. La Unica Unidad facultada para aplicar movimientos de personal y
cambios de adscripcion de plazas es la Gerencia General a través de la

Coordinacion de Recursos Humanos.

4. Coordinacién de Recursos Humanos deberd llevar el control de las

plazas y mantener actualizado el tabulador de sueldos.

5. La Coordinacion de Recursos Humanos elaborardn estadisticas
semestrales sobre aspectos tales como rotacién de personal, antigliedad

en el empleo, promociones, etc.

6. La Coordinacion de Recursos Humanos, debera mantener actualizado
el perfil y la descripcion de cada uno de los puestos que conforman la
estructura organica de Mc Lainz. Para tal efecto, la Coordinacion de

Recursos Humanos, revisara los perfiles y descripcion de puestos con las
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diversas Unidades Administrativas que integran Mc Lainz para su

actualizacion periodica.

7. La Coordinacion de Recursos Humanos, mantendra actualizado el

Inventario de Recursos Humanos de Mc Lainz.

Para el Reclutamiento del Personal
1) La Coordinacion de Recursos Humanos, serd la responsable de
establecer las técnicas y fuentes de reclutamiento que seran utilizadas

para la integracion de la cartera de candidatos.

2) El reclutamiento de candidatos estara a cargo de la Coordinacion de
Recursos Humanos y se iniciara a solicitud de las Unidades
Administrativas mediante deteccién independiente realizada para integrar

una Base de Candidatos.

3) La Coordinacion de Recursos Humanos debera mantener una cartera

de candidatos en forma ordenada y confidencial, con la finalidad de cubrir

las posibles vacantes.

4) Las caracteristicas con las que deberan cumplir los candidatos se

apegaran en lo general al perfil del puesto autorizado.
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Para la Seleccion del Personal
1) Para iniciar el procedimiento de Seleccién, la Jefatura de
Administracion a través de la Coordinacion de Recursos Humanos,

solicitara a los candidatos la siguiente documentacion basica:

* Solicitud de empleo; y/o
* Curriculum vitae con fotografia;

+ Copia de su identificacion oficial (Pasaporte).

2) La Coordinacion de Recursos Humanos, determinara las baterias
psicométricas que se aplicaran de acuerdo con cada puesto, asi como el
tipo de investigacion de antecedentes laborales y datos generales que

aporte el candidato.

3) Las areas solicitantes seran las encargadas de evaluar que el
candidato cumpla con los requerimientos técnicos que demande la

vacante de que se trate.

4) La Coordinacion de Recursos Humanos, preparara una sintesis de la
evaluacion general efectuada a los candidatos y la remitird en forma
confidencial al titular del area solicitante, a fin de que éste seleccione al

candidato a ocupar el puesto.
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5) Los candidatos deberan someterse y completar satisfactoriamente el

siguiente proceso de seleccion:

= Entrevistas de seleccion.

= Exadmenes psicométricos.

= Entrevistas técnicas en el area solicitante.

» Examenes de conocimientos técnicos que determine el area
solicitante, si asi lo considera el area.

= Examen médico (sélo para nuevo ingreso).

»= Encuesta socioecondémica (so6lo para nuevo ingreso).

= Referencias personales y profesionales (sélo para nuevo ingreso).

Para la Contratacion del Personal
1) El proceso de Contratacion del personal de nuevo ingreso estara a

cargo de la Coordinacion de Recursos Humanos.

2) El proceso de Contratacion estara compuesto por la recepcion, revision
y cotejo de la documentacién complementaria a la presentada durante el
proceso de seleccion, misma que debera integrarse al expediente del
empleado, el que quedara en custodia de la Coordinacion de Recursos

Humanos.
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= El candidato seleccionado debera presentar, en original y copia, la
siguiente documentacion:

= |dentificacion oficial (Pasaporte vigente).

= Acta de nacimiento.

= En su caso, acta de matrimonio y de nacimiento de sus hijos y
dependientes econémicos.

= Comprobante de domicilio (recibo de agua, luz, teléfono, o
impuesto predial).

= En su caso, Cédula Profesional, o comprobante, o certificado del
grado de estudios alcanzados.

= Dos cartas de recomendacion de empleadores anteriores o en su

defecto de dos personas que no sean familiares.

3) La Coordinacion de Recursos Humanos sera responsable de la
elaboracion de las credenciales de identificacion como empleado de Mc
Lainz asi como de tramitar el alta del ingreso ante el IESS, en caso de no

estar registrado en éste.

4) El personal de nuevo ingreso debera completar la entrega de toda la

informacion y documentacion requerida para su contratacion al menos 5

dias habiles antes de su fecha de ingreso a la empresa.
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Para la baja del personal

1) La baja de los trabajadores se generara por los siguientes motivos:
* Renuncia.
= Muerte.

* Incapacidad fisica o mental

2) Los Titulares de las areas procuraran que las renuncias se presenten
por lo menos con 15 dias de anticipacion a efecto de verificar los posibles
adeudos del trabajador. En el caso de que la Coordinacion de Recursos
Humanos reciba una renuncia, procedera a dar aviso inmediato al Area de

adscripcion del trabajador.

3) La Coordinacion de Recursos Humanos debera de notificar al personal
a su cargo, de la liquidacion o finiquito del personal, a fin de llevar a cabo
las acciones correspondientes:

» Prestaciones

= Asistencia

=  NOomina

4) En caso de que no sea renuncia y una vez que tenga conocimiento de
la Baja del personal, la Coordinacion de Recursos Humanos debera
ponerse en contacto con el empleado, a fin de que inicie los tramites de

liberacion de su finiquito.

103



5) La Coordinacion de Recursos Humanos procedera a efectuar los
célculos del finiquito del trabajador en lo concerniente a descuentos
pendientes de aplicar, gratificacibn anual y sueldos devengados y no
pagados; lo anterior, de acuerdo con las disposiciones vigentes en la
materia. Con esta informacion, elaborara una carta de finiquito que

presentara para firma del trabajador.

Para la reubicacion de personal

1) El empleado sujeto a la reubicacion debera cumplir cabalmente con el
perfil de puesto y requisitos establecidos para dicha vacante. Asimismo,
deberd cumplir con las politicas establecidas para el Reclutamiento y

Seleccion que sean aplicables.

2) Los cambios de reubicacion deberan ser firmadas tanto por el titular del

area que transfiere como por el de la que recibe.

3) Las reubicaciones soOlo procederan una vez que se autorice la

modificacion a la estructura organizacional, para lo cual deberan cubrirse

los requisitos que marque la Coordinacion de Recursos Humanos.
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Para la contratacion por honorarios
1) Las solicitudes de contratacién por honorarios a requerirse deberan ser
presentadas por el Titular del area solicitante a la Coordinacion de

Recursos Humanos.

2) En caso de que se decida cambiar a un empleado del régimen de
honorarios, dicho movimiento deberd ajustarse a las politicas de la
contratacion formal del personal, previa entrega de terminacion de

contrato por honorarios.

Para la administracion de némina y otros pagos
1) La Coordinacion de Recursos Humanos debera realizar los calculos

gue se requieran para determinar el pago por concepto de némina.

2) La ndbmina debera ser calculada por lo menos 5 dias hébiles antes de

la fecha de pago;

3) El calculo de la némina debera realizarse conforme a las leyes y

regulaciones aplicables tanto en materia administrativa, como en el ambito

fiscal y de seguridad social correspondiente.

Para la Capacitacion del Personal

1) Mc Lainz considera que la capacitacion constituye un derecho y a su
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vez una obligacion para sus empleados y funcionarios, lo que elevara la

eficiencia en la prestacién de sus servicios y su calidad de vida.

2) Las é&reas seran responsables de asegurarse que el personal a su
cargo se actualice y asista a los cursos, por lo que facilitaran vy

promoveran su asistencia a los cursos programados.

3) Los cursos de capacitacion se programaran de acuerdo a la deteccion

de necesidades.

4) La Coordinacion de Recursos Humanos, podra emitir convocatorias
para la seleccion de los participantes, estableciendo las bases de
participacion para que el personal forme parte de los programas de

capacitacion.

5) Las éareas seran responsables de asegurarse que el personal a su
cargo se actualice y asista a los cursos que cubran los requerimientos de
su puesto, por lo que facilitaran y promoveran su asistencia a los cursos

programados

6) Los mecanismos a través de los que se impartira la capacitacion al

personal de la empresa seran los siguientes:
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Capacitacion Interna.- Cursos, seminarios, conferencias, asesorias, etc.,
mismos que seran organizados por la Coordinacion de Recursos
Humanos, en conjunto con las &reas correspondientes de acuerdo con las
necesidades y requerimientos de las mismas. Esta capacitacion podra ser
impartida por el personal de la empresa o por personal externo, y sera
proporcionada en las instalaciones de la empresa preferentemente
durante el horario de labores. Los cursos, seminarios, conferencias,
asesorias, etc. podran estar dirigidos a satisfacer las necesidades

generales del area o por especialidad.

Capacitacion Externa.- Cursos, seminarios, conferencias, asesorias,
etc., que seran organizados por la Coordinacion de Recursos Humanos,
en conjunto con las &reas correspondientes de acuerdo con las
necesidades y requerimientos de las mismas. Esta capacitacion podra ser
impartida por Institutos, Universidades, Escuelas, Asociaciones, Colegios,
empresas y personas fisicas dentro o fuera de la Provincia. Esta

capacitacion se podra recibir fuera del horario de labores.
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4.3 Conclusiones

De la presente investigacion se desprenden una serie de resultados
relevantes, no solo para entender el papel que juegan los Manuales de
Procedimientos en el Area de Recursos Humanos, sino incluso, para
valorar el grado de coherencia interna de la organizacion y administracién

del personal en la empresa.

Asi que concluimos que, un Manual de Procedimientos es fundamental
para los procesos de una empresa; ya que sin ellos, se pierde tiempo muy
valioso, al igual que se desaprovechan tanto recursos financieros como

humanos.
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4.4 Recomendaciones

Definitivamente la falta de un Manual formal de Procedimientos para el
Area de Recursos Humanos ocasiona una ineficiencia en el desempefio
del personal de Mc Lainz, ya que sin este el administrador de Recursos
Humanos no contara con una herramienta que le ayude a dirigir

adecuadamente el recurso humano que tiene a su cargo.

Por otra parte se considera importe que ademas de poseer esta
herramienta el administrador de recursos humanos debe poseer vision
estratégica, capacidad concertadora, integradora, innovadora y sobre todo
desarrollar su estilo de liderazgo que se ajuste a las necesidades y
requerimientos de la cultura organizacional de la empresa en que

desempefie.

Asimismo, es importante que tenga capacidad para adaptarse

rapidamente a los cambios del ambiente, tomando los cursos de accion

mas conveniente para solucionar los problemas que se le presenten.
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ANEXOS



Anexo 1
Cuestionario

UNIVERSIDAD TECNICA DE BABAHOYO
FACULTAD DE ADMINISTRACION FINANZAS E INFORMATICA

éExiste en la empresa algun manual de procedimientos en recursos humanos?
]

No -

éConoce usted la estructura de su organizacion?

Si

[

NO

¢El clima organizacional en su trabajo es?

Bueno

Regular

O

Malo
éExiste una planificacion de personal en su trabajo?
-

No -

éConoce usted como si se realiza un analisis y descripcion de puestos ?
Si

No

éExiste procedimientos para reclutamiento de personal?

-
No -

éExisten programas para capacitacion del personal?
-

No -

éExisten programas de induccion de personal?

Si

No
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