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a. TITULO
PLAN DE ADMISION PARA EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL EN LA EMPRESA “PROVE MUEBLE” DE LA CIUDAD DE LOJA



b. RESUMEN

Con el presente trabajo se pretende dar una valiosa contribucion a la empresa
PROVE MUEBLE con la finalidad de impulsar el mejoramiento del personal que
labora en la misma, el interés como investigadora es tratar de encontrar una

posible solucion a los problemas que presenta la empresa.

El principal problema que adolece la empresa Prove Mueble es La falta de un
Plan de Admision para el Reclutamiento y Seleccion de Personal en la empresa
qgue ha impedido cumplir eficientemente sus objetivos empresariales

Esta investigacion tiene como objetivo Elaborar un Plan de Provision de
Personal para la empresa que permita disponer de trabajadores calificados
para el cumplimiento de los objetivos empresariales, a través de la realizacion
de un diagndstico de la situacion actual de la empresa PROVE MUEBLE sobre
la administracion de personal, definir politicas que permita la toma de
decisiones en la contratacién del personal y disefiar un Proceso Provision de

Personal acorde a los requerimientos de la empresa.

Cuenta con materiales y métodos como Inductivo que se lo utilizé en la
realizacion del diagnéstico situacional de la empresa, Deductivo que sirvié de
guia en la realizacion de la problematica, Analitico se lo utilizé en la en la
tabulacion de encuestas y entrevistas realizadas al personal de la empresa,
Técnicas de Observacion, entrevista, encuestas y procedimientos se pudo
determinar las falencias que presenta la empresa al momento de seleccionar y

contratar el personal.

En la presente investigacion se pudo concluir que de las 16 personas
encuestadas 8 personas que representan al 50% del personal laboran menos
de 1 afio y tan solo 4 personas que representan el 25% llevan trabajando mas
de 5 afos lo que determina que en la empresa existe Una alta rotacion de
personal. De los 16 encuestados 10 personas que representan al 62%
sostienen que la empresa no cuenta con un manual de reclutamiento y

seleccién de personal.



Luego de haber hecho un analisis riguroso de la informacion obtenida se pudo
recomendar a la empresa que aplique un proceso técnico de reclutamiento y
seleccion de personal que permita contratar al personal idoneo, calificado y
eficaz para desempefarse en el puesto. Ademas se recomendd entre otras
cosas la utilizacion de un manual de bienvenida que le permita al personal

reclutado conocer mejor a la empresa que ingresa a trabajar.



SUMARY

The present work aims to make a valuable contribution to the company PROVE
MUEBLE in order to promote the improvement of staff working in the same,
interest as a researcher is trying to find a possible solution to the problems

presented by the company.

The main problem the company suffers Prove Furniture is the lack of a Plan of
Admission for Recruitment and Selection in the company that has prevented

efficiently meet their business objectives

This research aims to develop a staffing plan for the company that makes
available qualified to fulfill business objectives workers, through the realization
of a diagnosis of the current situation of the company PROVE about managing
FURNITURE staff, define policies that allow decision-making in the recruitment
of staff and design a staffing according to the requirements of the business

process.

Account materials as inductive methods he used in conducting the situational
analysis of the company, Deductive that guided in the realization of the
problem, Analytical it used in the tabulation of surveys and interviews conducted
staff the company, observing techniques, interview, surveys and procedures
could determine the weaknesses present the company when selecting and
hiring staff.

In the present study it was concluded that of the 16 respondents 8 people
representing 50% of staff work less than one year and only 4 people who
represent 25% have worked more than five years which determines that the
company There is a high turnover. Of the 16 respondents 10 people
representing 62% claim that the company does not have a manual recruitment

and selection of staff.

After making a thorough analysis of the information obtained could recommend

the company to apply a technical process of recruitment and selection of
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personnel allowed to hire the qualified personnel, qualified and efficient to serve
in the post. Also recommended among other things the use of a welcome
manual that allows the staff recruited to better understand the company entering

work.



c. INTRODUCCION

En La actualidad, la gestion del talento humano en el desarrollo de las
actividades de una empresa es de vital importancia, pues en base a esto se
lograra la evolucién y competitividad de la misma, por lo tanto, es necesario
considerar al talento humano como un factor vital que genera eficiencia y
calidad, a partir de un plan de reclutamiento y seleccibn de personal que
promueva el ingreso de trabajadores altamente capacitados para desarrollar
de manera eficiente sus destrezas y habilidades y que sean capaces de
colaborar con alto nivel de compromiso entre la empresa y ellos, para asi de
esta manera cumplir con los objetivos empresariales los mismos que

conllevaran a un Desarrollo Organizacional éptimo.

Como egresada de la Carrera de Administracion de Empresas de la
Universidad Nacional de Loja; y como parte del desarrollo empresarial
propongo un PLAN DE ADMISION PARA EL RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL EN LA EMPRESA “PROVE MUEBLE” DE LA
CIUDAD DE LOJA, el mismo que contiene el procedimiento de reclutamiento y
seleccion de personal, normas y funciones que debe cumplir el trabajador, asi

como también un modelo de contrato de trabajo.

Los objetivos propuestos en la investigacion son: Diseflar un manual de
Reclutamiento y Seleccion de personal en la empresa Prove Mueble. Elaborar

un diagnéstico interno de la situacion actual de la empresa.

Ademas se encuentra estructurado por el marco referencia sustentado que
muestra conceptos bases que sirvieron de guia en la realizacion de y la

investigacion y serviran de orientacion al lector.

Se muestra también los diferentes materiales y métodos que se empleé en la
investigacion, especificando los métodos investigativos que se utilizd y que
ayudaron en la realizacion de la misma, se determin0 la poblacion y la
muestra; asi como también se establecid las técnicas e instrumentos que se

utilizaron en la recoleccién de informacion.
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Se presenta los resultados obtenidos a través de la entrevista y encuestas

realizadas al personal.

Contiene un Discusion que presenta el analisis de toda la informacion obtenida
en la investigacion de campo, se muestra las conclusiones que se pudo

establecer en la investigacion.

Luego de haber hecho un andlisis riguroso de la informacion obtenida se
planteé las recomendaciones que contribuirdn a mejorar el desempefio del

personal.

Se muestra la bibliografia que contiene las diferentes fuentes donde se obtuvo
cierta informacion; Anexos que contiene el formato de las encuestas y
entrevista realizada finalmente se muestra un indice que dara mayor facilidad

de manejo del documento.



d. REVISION DE LITERATURA
1. ADMINISTRACION DE PERSONAL EN LAS EMPRESAS.
1.1. DEFINICION

“La administracion de personal es el proceso administrativo que persigue la
satisfaccion de los objetivos organizacionales contando para ello una estructura
a través del esfuerzo humano coordinado.”

“La administracion es la disciplina que contribuye el modo de lograr que las
cosas se hagan de mejor manera posible, a través de los recursos
disponibles con el fin de lograr los objetivos.

La administracion comprende la coordinacion de talento humano y materiales

para conseguir los objetivos”

1.2. DEFINICION DE RECURSOS Y TALENTO HUMANO

“Los recursos son elementos que, administrados correctamente permiten

alcanzar los objetivos y existen 3 tipos:

v Recursos Materiales.- aqui quedan comprendidos el dinero, las
instalaciones fisicas, la maquinaria, los muebles, las materias primas,
etc.

v Recursos técnicos.- bajo este rubro se lista los sistemas,
procedimientos, organigramas, instructivos, etc.

v' Talento Humano.- no es solo el esfuerzo o la actividad humana quedan
comprendidos en este grupo, sino también otros factores que dan
diversas modalidades a esta actividad: conocimientos, experiencias,
motivacion, intereses vocacionales, aptitudes, actitudes, habilidades,

potencialidades, salud, etc.”

' Guia de investigacion de la UNIVESIDAD NACIONAL DE LOJA del Mddulo VII denominado
“La Gestion del Talento Humano” Pag. 15 Ario 2011-2012.

2, CHIAVENATO, | (2001), Gestién del Talento Humano, Primera Edicién, Cia. Editorial
Continental

3 Guia de investigacion de la UNIVESIDAD NACIONAL DE LOJA del Médulo VII denominado
“La Gestion del Talento Humano” Pag. 15 Aiio 2011-2012.
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1.3.FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL

1.3.1. Funcién de empleo

“Su objetivo principal es lograr que todos los puestos sean cubiertos por

personal idéneo de acuerdo a una planeacién de recursos humanos las sub-

funciones son las siguientes:

v

v

Reclutamiento.- buscar y atraer solicitantes capaces para cubrir las
vacantes que se le presenten.

Seleccidn.- analizar las habilidades y capacidades de los solicitantes a
fin de decidir, sobre bases objetivas, cuales tienen el mayor potencial
para el desempefio de un puesto y posibilidades de un desarrollo futuro
tanto personal como de la organizacion.

Induccion.- dar toda la informacién necesaria al nuevo trabajador y
realizar las actividades pertinentes para lograr su rapida incorporacion a
los grupos sociales que existan en su medio de trabajo, a fin de lograr
una identificacion entre el nuevo miembro y la organizacion y viceversa.
Integracion.- asignar a los trabajadores a los puestos en que mejor
utilicen sus caracteristicas. Buscar un desarrollo integral y estar
pendiente de aquellos movimientos que le permitan una mejor posicion
para su desarrollo, el de la organizacion y el de la colectividad.
Vencimiento de contratos de trabajo.- llegado al caso de contratos de
trabajo, esto debera hacerse en la forma mas conveniente tanto para la

organizacién como para el trabajador de acuerdo a la ley.

1.3.1.1. Modelos de Planeaciéon de Personal

Modelo basado en la demanda estimada del producto o servicio.-
las necesidades de personal son una variables independiente de la
demanda estimada de producto, esta influida por variaciones en la
productividad, la tecnologia, la disponibilidad de recursos financieros
externos e internos, y la disponibilidad de personas en la organizacion.
Modelo basado en segmentos de cargos.- Se centra en el nivel
operacional de la empresa, se utiliza en empresas de gran tamafo.
Modelo de situacion de puestos claves.- se lo llama organigramas de

carreras, que son una presentaciéon visual de quien sustituye a quien en
9



la organizacion, ante la eventualidad de que exista una vacante en el
futuro.

v" Modelo basado en el flujo de personal.- intenta caracterizar el flujo de
las personas hacia dentro de la organizacion, en esta hacia afuera de
ella.”

v “Modelo de planeacion integrada.- es el mas amplio y totalizante y se
toma en cuenta los siguientes aspectos como: volumen de produccion
planeado, cambios tecnolégicos que alteran la productividad del
personal, condiciones de oferta y demanda, y comportamiento de la

clientela y planeacién de carreras en la organizacion.

2. RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

2.1.Concepto
“Es el conjunto de técnicas y procedimientos orientados a atraer candidatos
potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la
organizacién. Es el proceso mediante el cual se consigue el personal necesario
que reuna los requisitos y exigencias descritas para cada caso, permitiendo y
facilitando una seleccion eficiente y eficaz

2.2.Proceso de Reclutamiento

El Proceso de Reclutamiento se inicia cuando empieza la busqueda, y termina
cuando se recibe las solicitudes de empleo. Se obtiene asi un conjunto de
solicitudes, del cual posteriormente se elige al nuevo o nuevos empleados

En general, los reclutados llevan a cabo varios pasos. El reclutador identifica
las vacantes mediante la plantacion de talento humano ya que el plan de
talento humano puede mostrarse util porque ilustra las vacantes actuales y las
gue se complementan a futuro, por lo que permite actuar en forma practica al
poseer informacién de las necesidades de personal presentes y futuras. Para
gue el reclutamiento resulte eficientemente y eficaz se debe tomar en

consideracion los siguientes aspectos:

*. CHIAVENATO, | (2001), Gestién del Talento Humano, Primera Edicién, Cia. Editorial
Continental Pé&ginas: 209, 210, 211, 212, 213 y 214.
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El estudio, justificacion y aprobacion tanto del puesto de trabajo como de su

financiamiento. Levantamiento, andlisis de las situaciones, problemas vy

relaciones laborales.”

©)

“Plan de desarrollo o de carrera previsto para el puesto.
La informacion requerida.
Plan de capacitacion o entrenamiento indispensable

La experiencia exigida.

2.3.MEDIOS DE RECLUTAMIENTO

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 través de multiples técnicas de reclutamiento.

2.3.1. 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 traslados (movimiento

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

interno puede implicar:

v

v
v
v

Transferencia de personal

Ascensos de personal

Trasferencias con ascensos de personal
Programas de desarrollo de personal

2.3.1.1. Ventajas del Reclutamiento Interno

Las principales ventajas que pueden derivarse del reclutamiento interno son:

v

Es mas econdmico para la empresa, pues evita gastos de anuncios de
prensa u honorarios de empresas de reclutamiento, costos de recepcion
de candidatos, costos de admisién, costos de integracién del nuevo

empleado, etc.

v' Es mas rapido, evita las frecuentes demoras de reclutamiento externo, la

expectativa por el dia que se publicara el anuncio de prensa, la espera

Tesis: Disefio del proceso de reclutamiento y seleccion de Personal, basado en el modelo de
competencias, para El departamento de capital humano de pepsico/frito Lay. Autor:Luis Felipe
Chamorro Vizcaino. Afio: Marzo 2010 Quito — ecuador

11



de los candidatos, la posibilidad de que el candidato escogido deba
trabajar durante el periodo de preaviso en su actual empleo, la demora

natural del propio proceso de admisién, etc.”®

2.3.2. 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 externos atraidos por las técnicas
de reclutamiento.
El reclutamiento interno incide sobre candidatos reales o potenciales,
disponibles 0 empleados en otras organizaciones y puede implicar una o0 mas
de las siguientes técnicas de reclutamiento:
Archivos de candidatos que se presentan espontaneamente o en otros
procesos de reclutamiento

v Candidatos presentados por empleados o la empresa.
Carteles o anuncios en la porteria de la empresa.
Contactos con sindicatos y asociaciones gremiales.
Conferencias y charlas en universidades y empresas.
Términos de cooperacion mutua.

Anuncios en diarios revistas radio etc.

NN N N N RN

Agencias de reclutamiento.

2.3.2.1. Ventajas del Reclutamiento Externo
El reclutamiento externo ofrece las siguientes ventajas.

v Trae “sangre nueva” y nuevas experiencias a la organizacién. La
entrada de talento humano ocasion siempre una importacion de
ideas nuevas Yy diferentes enfoques acerca de los problemas internos
de la organizacion y, casi siempre una revision de la manera como se
conducen los asuntos dentro de la empresa. Con el reclutamiento

externo, la organizacion como sistema se actualiza con respecto al

Tesis: Disefio del proceso de reclutamiento y seleccion de Personal, basado en el modelo de
competencias, para El departamento de capital humano de pepsico/frito Lay. Autor:Luis Felipe
Chamorro Vizcaino. Afio: Marzo 2010 Quito — ecuador
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ambiente externo, y se mantiene al tanto de lo que ocurre en otras
empresas.

Renueva y enriguece los talento humano de la organizacién sobre
todo cuando la politica es recibir personal que tenga idoneidad igual o
mayor gue la existente en la empresa.

Aprovecha las inversiones en capacitacion y desarrollo de personal
efectuadas por otras empresas o por los propios candidatos. Esto no
significa que la empresa deja de hacer estas inversiones de ahi en
adelante, sino que usufructia de inmediato el retorno de la inversion ya
efectuada por los demas, hasta tal punto que muchas empresas
prefieren reclutar afuera y pagar salarios mas elevados para evitar
gastos adicionales de capacitacion y desarrollo y obtener resultados

de desempefio a corto plazo.”’

2.3.3. Reclutamiento Mixto

“En este tipo se reclutamiento se lo puede hacer de tres maneras:

3.

Inicialmente.- reclutamiento externo seguido del reclutamiento interno,

en caso de que aquel de los resultados deseables.

Inicialmente.- reclutamiento interno, seguido de reclutamiento externo,

en caso de que no presente resultados deseables.
v Reclutamiento externo e interno.- cuando la empresa estamas
preocupada por llenar la vacante existente sea a través de entrada o a

través de transformacion de recursos humanos.

SELECCION DE PERSONAL

3.1. Concepto

La seleccion del personal es una actividad de comparacion o confrontacion, de

eleccion, de opcién y decision, de filtro de entrada, de clasificacion y por

consiguiente restrictiva.”®

3.2. Recoleccién de Informacién acerca del Cargo.

Manual de Recursos Humanos Autor Federico Gan Afio 2007 - Pagina 232
8. Guia de investigacion de la UNIVESIDAD NACIONAL DE LOJA del Médulo VII
denominado La Gestion del Talento Humano” Pdg. 70, 73,75, 76. Ao 2011-2012
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“La recoleccién de informacién acerca del cargo que se pretende suplir
puede ser de cinco maneras:

v Descripcion y analisis del cargo. inventario de los aspectos intrinsecos
(contenido del cargo) y extrinsecos (requisitos que debe cumplir el
aspirante al cargo o factores de especificaciones) del cargo. Cual quiera
que sea el método de analisis empleado, lo importante para la seleccion es
la informacién con respecto a los requisitos y caracteristicas que debe
poseer el aspirante el cargo para que el proceso de seleccion se centre en
ellos.

v Aplicacién de la técnica de los incidentes criticos. Consiste en que
los jefes directos anotan sistematica y rigurosamente todos los hechos y
comportamiento de los ocupantes de cargo considerado, que han
producido un mejor o peor desempefio en el trabajo. Esta técnica identifica
las caracteristicas deseables (que mejoran el desempefio) y las no
deseables (que empeoran el desempefio) en los nuevos candidatos, pero
presentan el inconveniente de fundamentarse en la opinion del jefe
inmediato. Ademas es dificil definir con exactitud lo que el jefe inmediato
considere comportamiento deseable o no deseable.”

v “Requerimiento de personal. Verificacion de los datos consignados en
el requerimiento, a cargo del jefe inmediato, especificado los requisitos y
las caracteristicas del aspirante al cargo. Cuando la empresa no tiene un
sistema de analisis de cargos, el formulario de requerimiento de personal
debera tener espacios adecuados donde el jefe inmediato pueda
especificar esos requisitos y esas caracteristicas. Todo el proceso de
seleccion se basara en esos datos.

v' Andlisis del cargo en el mercado. Cuando se trata de un cargo nuevo,
sobre el que la empresa no tiene una definicion a priori, ni el mismo jefe
directo, existe la opcion de verificar en presas semejantes los cargos
comparables, su contenido, los requisitos y las caracteristicas de sus
ocupantes.

v' Hipotesis de trabajo. En caso de que no pueda explicarse ninguna de

las alternativas anteriores, debe recurrirse a la hipotesis de trabajo, es decir

Manual de Recursos Humanos Autor Federico Gan Afio 2007 - P4gina 232
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una prediccién aproximada del contenido del cargo y su exigibilidad con
relacion al ocupante (requisitos y caracteristicas necesarias) como
simulacion inicial.”*°

3.3. Técnicas de seleccion
Se lo realiza en base 10 pasos
Pasol. Recepcion preliminar de solicitudes.- este se realiza de dos
maneras: la organizacion elige a sus empleados y los empleados potenciales
eligen entre varias empresas. La eleccidn inicia con una cita entre el candidato
y la oficina de personal o con una peticion o solicitud de empleo.
Paso 2. Pruebas de idoneidad.- estas son instrumentos para evaluar la
compatibilidad entre los aspirantes y los requerimientos del puesto y pueden
ser de 4 cuatro tipos:

a) Pruebas psicolégicas.- se enfocan en la personalidad, se
cuentan entre las menos confiables, su validez es discutible
porque la relacion entre personalidad y desempefio con
frecuencia es muy vaga y subjetiva.

b) Pruebas de conocimientos.- son mas confiables, porque
determinan informacion o conocimientos que posee el examinado,
se debe cerciorar que el conocimiento que se estd midiendo es
realmente acorde con la vacante que se pretende llenar.

c) “Pruebas de desempeiio.- miden la habilidad de los candidatos
para ejecutar ciertas funciones de su puesto.

Paso 3. Entrevista de seleccién.- consiste en una platica formal y en

profundidad conducida a evaluar la idoneidad para el puesto que tenga el

solicitante. Este procedimiento comprende 5 pasos:™**

e “Preparacion.- no debe ser improvisada ni hecha a la carrera,
esta tendra un tiempo definido y requiere de preparacion.

e Ambiente.- preparar el ambiente es un paso del proceso de la

entrevista que merece un realce especial para neutralizar los
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posibles ruidos o interferencias internas que puedan perjudicar la
entrevista. Es de dos tipos
» Fisico.- el local de la entrevista debe ser confortable y estar
dedicado solo a ese fin, sin ruidos ni interrupciones. Puede
ser una sala pequefa, aislada y libre de la presencia de
otras personas que puedan interferir.
= Psicoldgico.- el clima de la entrevista debe ser ameno y
cordial. No deben existir recelos o temores ni presiones de
tiempo.

e Desarrollo de la entrevista.- es la etapa fundamental del
proceso en que se obtiene la informacion que ambos actores,
entrevistador y candidato desean. La entrevista involucra dos
personas que inician un proceso de relacion interpersonal cuyo
nivel debe ser bastante elevado y dinamico.

e Terminacién de la entrevista.- debe ser abierta y desarrollada
libremente sin obstaculos ni timideces, es un conversacion cortes
y controlada.

e Evaluacién del candidato.- a partir del momento que el
entrevistado salga del lugar, el entrevistador debe realizar la tarea
de evaluacion del candidato, puesto que los detalles esta frescos
en su memoria.

Paso 4. Verificacion de datos y referencias.- los especialistas en personal
recuren a la verificacién de datos y referencias. Son muchos los profesionales
gue muestran escepticismo con respecto a las referencias personales.

Paso 5. Examen Médico.- es conveniente que el proceso de seleccién incluya
un examen médico del solicitante, existen poderosas razonas para verificar la
salud de su futuro personal: desde el deseo de evitar el ingreso de un individuo
gue padezca una enfermedad contagiosa y va a convivir con el resto de los
empleados, la prevencion de accidentes pasando por el caso de personas que
se ausentaran con frecuencia debido a sus constantes quebrantos de salud.
Paso 6.Entrevista con el Supervisor.- en la gran mayoria de las empresas

modernas es el supervisor inmediato o el gerente del departamento interesado
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quien tiene en ultimo termino la responsabilidad de decidir respecto a la
contratacion de nuevos empleados.”*?

“Paso 7.Descripcion realista del puesto.- cuando el solicitante tiene expectativa
equivocadas sobre su futura posicion, el resultado es practicamente nulo, la
tasa de rotacion del personal disminuye cuando se advierte claramente a los
futuros empleados sobre las realidades de su futura labor.

Paso 8. Decision de Contratar.- la decisién de contratar al solicitante sefala el

final del proceso de seleccion.

4. CONTRATACION DE PERSONAL
4.1.Definicion de contratacion de personal
“Es formalizar con apego a la ley, la futura relacion de trabajo para garantizar
los intereses, derechos y deberes tanto del trabajador como de la empresa.
4.2.Formalizacién del contrato de trabajo
En el momento de entrar a formar parte de una organizacion, es el empresario
el que debe informarte sobre las condiciones de prestacion de tu ejecucion
laboral, asi como de los elementos esenciales del contrato.
4.3.Clasificacién de los contratos de trabajo
v Los contratos a tiempo parcial, fijo discontinuo y de relevo.
Los contratos para la realizacién de una obra o servicio determinado.
Los contratos para la formacion.
Los contratos en précticas.
Los contratos de trabajo a domicilio.

NN

Los contratos de los trabajadores contratados en Espafia al servicio de

empresas espafiolas en el extranjero.

v' Los contratos por tiempo determinado (temporales) cuya duraciéon sea
superior a cuatro semanas.

En el contrato de trabajo celebrado por escrito, deberdn constar los

siguientes apartados:

v Identidad de las partes del contrato de trabajo.

v" El domicilio social de la empresa o, en su caso, el domicilio del

empresario y el centro de trabajo donde se prestan los servicios.

2, Guia de investigacion de la UNIVESIDAD NACIONAL DE LOJA del Médulo VII denominado
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v El tipo de contrato que se celebra.

<\

El periodo de prueba.
v' La fecha de comienzo de la relaciéon laboral y, en caso de que sea
temporal, la posible duracién.
v El grupo profesional, categoria o nivel profesional al que pertenece el
trabajador.
v La cuantia del salario base inicial y de los complementos salariales, asi
como la periodicidad de su pago.
v' Laduracién vy la distribucién de la jornada ordinaria de trabajo.
v La duracién de las vacaciones.
v Los plazos de preaviso que estan obligados a respetar el empresario y el
trabajador en el supuesto de extincién de contrato.
v" El Convenio Colectivo aplicable a la actividad.
v El contrato debe ser firmado por ambas partes.
El contrato de trabajo no tendr& validez aunque se den todos y cada uno de los
requisitos anteriormente expuestos, si se celebré con falta de consentimiento,
bajo coacciones 0 amenazas y también en el caso de que el contrato tuviese
por objeto la realizacion de servicios imposibles o ilegales.
Una vez firmado, siempre se ha de proporcionar al trabajador una copia del
contrato de trabajo.
Una vez celebrado el contrato de trabajo, los trdmites burocraticos necesarios
corren a cargo de la empresa contratante:
v' Afiliacion y/o alta en la Seguridad Social dentro de los 5 dias anteriores a
la fecha de comienzo del contrato.
v' Registro en el Servicio Publico de Empleo Estatal en los 10 dias

siguientes a la misma fecha.

4.4.Duracion del contrato de trabajo
Un contrato de trabajo puede ser por tiempo indefinido (fijjo) o por una duracion
determinada (temporal), en los supuestos en que sea posible legalmente.”*
“En principio todo contrato de trabajo es indefinido y a jornada completa, salvo

gue en el contrato de trabajo se establezca lo contrario.

B www.donempleo.com » Recursos y consejos
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Las normas que regulan cada tipo de contrato temporal, establecen cual es la

duracion minima y maxima del contrato.

4.4.1. El periodo de prueba
Por periodo de prueba se entiende aquel espacio de tiempo en que se
comprueba la aptitud del trabajador para el desempefio de un puesto de trabajo
determinado, y en consecuencia, si es conveniente o no la celebracién de un
contrato de trabajo.
El establecimiento de un periodo de prueba es optativo y de acordarlo, se
debera reflejar por escrito en el contrato.
Su duracion maxima se establecera en los Convenios Colectivos, y en su
defecto la duracion no podra exceder de 6 meses para los técnicos titulados, y
de 2 meses (llegando a los 3 meses en empresas de menos de 25
trabajadores) para el resto de los trabajadores.
Durante este periodo se podra rescindir la relacion laboral por voluntad de
cualquiera de las partes, sin necesidad de alegar causa alguna y sin preaviso,
salvo pacto en contrario, y sin que nazca para el trabajador derecho a
indemnizacion alguna.
Durante el periodo de prueba, el trabajador tendra los mismos derechos y
obligaciones correspondientes al puesto de trabajo que desempefie, como Ssi

fuera de plantilla.”**

4.5. Contratacién individual y colectiva

v' Contrato Individual.- es aquel que en virtud del cual un sujeto se obliga
a prestar a otro un trabajo personal subordinado, cualquiera que sea su
forma de denominacién mediante el pago de un salario.

v' Contrato Colectivo.- es un convenio celebrado entre uno o varios
sindicatos de patrones, con objeto de prestar un trabajo en uno o mas

establecimientos.”®
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5. “MANTENIMIENTO DE RECURSOS HUMANOS

Compensacion (administracion de salarios) y Planes de beneficios sociales,
forman parte de un sistema de recompensas que la organizacion brinda a sus
miembros, con el fin de mantenerlos satisfechos y motivados, e inducirlos a
permanecer en la organizacién y sentirla suya este aspecto es lo que se
conoce sociolégicamente el empoderamiento de las organizaciones por lo que
en muchas instituciones se acostumbra mencionar que todos los empleados

pertenecen a una gran familia.

5.1.RECOMPENSAS Y CASTIGOS

El sistema de recompensas incluye un paquete total de beneficios que la
organizaciéon pone a disposicion de sus miembros, y los mecanismos y
procedimientos para distribuir estos beneficios.

El sistema de castigos incluye una serie de medidas disciplinarias tendientes a
orientar el comportamiento de las personas que se desvian de las rutas
esperadas, asi como impedir que se repitan; 0, en casos extremos, a castigar
su reincidencia (suspensiones del trabajo) o separar de la compariia de los

demas al responsable (desvinculacién de la organizacion).

5.2. TIPOS DE RECOMPENSAS

» Aguellas que pueden estar directamente vinculadas al criterio de los
objetivos de realizacion empresarial, como la ganancia o la pérdida.
Aunque se limita a pocos individuos —directores y gerentes-, este criterio
encierra, en potencia, un valor motivacional auténtico.

» Aguellas que se aplican en virtud del tiempo de servicio del empleado y
que se conceden de manera automatica en ciertos intervalos.

» Aquellas que alcanzan una pequefia proporciéon de individuos de
desempefio excepcional, situados en determinada franja salarial. En
este caso, las recompensas exigen diferenciacion en el desempefio e
implican mejoramiento salarial con auténtico valor motivacional.

» Las que contemplan resultados departamentales, divisionales o
globales, objetivamente cuantificables. Estas recompensas se
comparten dentro del grupo, en términos de porcentaje proporcional a la

base salarial de cada uno.
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Un individuo puede ser recompensado no soélo en funcidon de su contribucion

personal en la consecucién

5.3. PRINCIPIOS DEL SISTEMA DE RECOMPENSAS Y CASTIGOS.

» Retroalimentacion: refuerzo positivo del comportamiento deseado.

» Concatenacion de las recompensas y de los castigos con los resultados
esperados.

» Concatenacion de las recompensas y de los castigos con una

concepcion amplia del cargo.

Desempefio. Cuando el castigo se utiliza con persistencia para mejorar el
desempefio, muchas veces se convierte en una recompensa: la recompensa se

otorga cuando no se castiga por no tener cierto desempefio.

La recompensa o incentivo es alguna gratificacion, tangible o intangible, a
cambio de la cual las personas se hacen miembros de la organizacion y, una
vez en la organizacion, contribuyen con tiempo, esfuerzo u otros recursos

validos.'®

6. “Sistemas de terminacién del contrato de trabajo

En derecho comparado, existen al menos tres sistemas diferentes por los

cuales puede regularse la terminacion del contrato de trabajo:

e Libre despido: el empleador es libre para despedir al trabajador cuando
lo estime conveniente, incluso sin expresién de causa. Este sistema en
general no es aceptado por la doctrina, debido a la gran incertidumbre
que introduce en el trabajador, al no tener una garantia minima de que
conservara su trabajo el dia de mafana, y que incluso puede afectar su
productividad.

e Despido regulado: en principio el empleador tiene cierta libertad para
despedir al trabajador, pero para hacerlo debe cefirse a una serie de

exigencias legales (como expresion de causa, notificaciones, expedicion

16 . .. . P
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de comprobantes de pago de obligaciones y otras) que garanticen los
derechos del trabajador. Es el sistema mas utilizado.

Despido por Clausula: el trabajador no puede ser despedido si en el
contrato de trabajo se establece que la relacién laboral puede terminar
por quiebra de empresa, muerte o enfermedad contagiosa; asi mismo
cualquier otra accion o caso fortuito que contemple el contrato. Este
régimen es mas propio de los funcionarios publicos que de la empresa
privada.”*’

17
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e.

MATERIALES Y METODOS

Para la realizar el presente trabajo se utilizaron los diferentes materiales y

métodos que permitieron la realizaciébn del mismo los que se presentan a

continuacion.

1. Materiales

Para la realizacion del presente trabajo se utilizé los siguientes materiales de

oficina los mismos que se presentan a continuacion: lapiz, esferos, borrador,

resmas de papel bond, computadora, impresora, tinta de computadora,

impresora, cd, flash memory, carpetas, entre otras.

2. Métodos de Investigacion.

Se utilizaron los siguientes métodos:

3.

2.1.

2.2.

2.3.

Método Inductivo. Se lo emple6 como instrumento de trabajo, es un
procedimiento en el que, comenzando por los datos, se acaba llegando
a la teoria. Por tanto, se asciende de lo particular a lo general. Este
meétodo se lo utilizé en la realizacion del diagnostico de la situacion
actual de la empresa.

Método Deductivo. La deduccion va de lo general a lo particular, es
aguel que parte de los datos generales para deducir por medio de
razonamiento l6gico varias suposiciones. Este método se lo utilizé en la
realizacion de la problemética, y en la elaboracion de las propuestas.
Método Descriptivo- Analitico. Es un método de investigacion de los
objetos que nos permite separar algunas de las partes del todo para
someterlas a estudio independiente. Este método se lo utilizé en la
tabulacion de las encuestas y entrevistas que se realiz6 al personal que
labora en la empresa Prove Mueble

Técnicas de Investigacion.

3.1.

3.2.

Observacion Directa. Se define como una técnica que tiene por objeto
la captacién de las caracteristicas que presentan los objetos. Esta
técnica se la utilizé para elaborar el diagnéstico de la situacion actual,
asimismo sirvié de guia para la elaboracion de la problemaética.

Entrevistas.- estd vinculado al verbo entrevistar que es la accion de

desarrollar una charla con una o mas personas con el objeto de hablar
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sobre ciertos temas. Esta técnica se la aplicé al gerente de la empresa y
sirvio para la elaboracion de la problemética y para la elaboracion de
una propuesta. (Ver Anexo 2)

3.3.Encuestas.- es una técnica basada en entrevistas a un numero
considerable de personas utilizando cuestionarios que permitan indagar
sobre la informacion requerida. Esta técnica se la aplicoé a todo el
personal de la empresa Prove Mueble. (Ver Anexo 1)

3.4.Procedimiento.- para realizar el presente trabajo se identific6 el
problema principal que adolece la empresa a través de la realizacion de
encuestas y entrevistas que permitieron recabar informacion de la
empresa, lo que permitid realizar un analisis de los mismos y poder
mediante una propuesta disminuir los problemas que presenta la

misma.

Poblacion y Muestra.- La poblacion considerada para la presente

investigacion esta comprendida por el personal que labora en PROVE MUBLE

Fuente: REGISTRO DE PROVE MUEBLE.

Elaboracion: La Autora
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f. RESULTADOS
Luego de haber realizado la entrevista realizada al gerente de la empresa
PROVE MUEBLE, se pudo obtener la siguiente informacion:
Empresa Prove Mueble
Nombre: Manuel Fernando Ochoa Jara
Cargo: Gerente-Propietario
Nivel de Educacion: Secundaria
Estado Civil: Casado

1. ¢Cuantos afos lleva trabajando en la empresa?

La empresa viene funcionando desde el afio 2000, yo soy la persona que creo
la empresa. Este negocio surgio por las ganas de independizarme y pasar de
ser un empleado a ser mi propio jefe, el mantenerme en el mercado ha sido
muy dificil actualmente.

2. ¢Qué profesion desempefia dentro de la empresa?

Soy el gerente de la empresa pero como duefio en ocasiones me toca hacer de
todo cuando el personal de la empresa falta, como empecé con este negocio
solo loa verdad desempefiar todas las funciones no me resulta dificil.

3. ¢La empresa cuenta con personal calificado para el manejo
del Recurso Humano?

La mayor parte de los trabajadores son estudiantes, profesionales y algunos de
ellos ingresaron a trabajar con experiencia adquirida en otras empresas.

4. ¢Cuando la empresa realiza un proceso de Reclutamiento y
Seleccion de Personal que factores toma en consideracion
en el Recurso Humano?

La mayoria de ocasiones se fija en el Curriculum gque tenga el candidato, el
nivel de preparacion de los mismos, cuenta aspectos como imagen, presencia
y actitudes.

5. ¢Qué medio de comunicacion la empresa utilizar para
solicitar personal?

El que mas utilizo al momento de pedir personal es los anuncios por radio
porque no implican gastos, pero el que me ha permitido obtener mejores
resultados definitivamente es el anuncio por periddico, ya que se ha logrado

conseguir personal mas acorde al perfil que busca la empresa.
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6. ¢Al momento de solicitar personal que aspectos debe reunir
un aspirante?
La forma de expresion, la forma de contestacion de las preguntas, el criterio
propio que tenga y las ganas de trabajar que demuestre.
7. ¢Considera usted que al momento de reclutar el personal la
empresa proporcionainformacién necesaria?
No la persona encargada de recibir las carpetas no estd autorizada a dar
informacion hasta el momento de la entrevista
8. ¢En las entrevistas de seleccion proporcionan la
informacion necesaria al candidato?
Se proporciona informacion al momento de la entrevista, son aspectos
puntuales o los de mayor importancia que el aspirante desea conocer como
son: sueldo apercibir, horario de trabajo y funciones que deben realizar.
9. ¢La empresa prepara con anticipacion las entrevistas las
entrevistas a ser ejecutadas por los candidatos?
Mas que preparacibn de la entrevista, me ha servido las preguntas
espontaneas en base a la experiencia que tengo al momento de calificar a
personal y durante mis afios de trabajo me ha sido suficiente para saber elegir
al personal y aunque me ha costado en ocasiones me he equivocado pero esto
ha sido lo que me ha permitido mejorar al momento de contratar personal.
10.¢,Cual es la frecuencia con que la empresa recluta y
selecciona personal?
Se lo realiza casi siempre de tres a cuatro veces en el afio debido a que el
personal dura el periodo a prueba que es de 1 a 2 meses y demuestra muchas
falencias que a pesar de que se les corrige no sabe enmendar errores, lo que
ocasiona pérdidas para la empresa, y esto se debe a la poca facilidad que las
persona tienen para escuchar y captar las ordenes que se les da.
11.;,Cémo se verifica la informacion proporcionada por los
candidatos al puesto?
La verdad no se verifica esa informacién porque es suficiente con lo que
demuestra el aspirante durante la semana de pruebas que se le realiza antes

de contratarlo.
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12.;Existe alta rotacidon de personal en la empresa?
Si existe porque considero que las personas que desempefian bien su cargo
deben ser ascendidas y las otras que no desempeiian deben ser

lamentablemente despedidas.

13.¢,Cuéles cree usted que son las causas para que exista
rotacion de personal?
La poca responsabilidad que algunos d los empleados me han demostrado al
momento de realizar las funciones encomendadas, la falta de comunicacion de
algunos de ellos y en ocasiones la impuntualidad al trabajo.
14.¢Cuéles de los siguientes aspectos cree usted que ocasiona
la rotacién de personal?
Sin duda alguna son gastos de publicidad y perdidas de ventas debido a la falta
de responsabilidad que demuestran algunos trabajadores por un lado no se
entrega a tiempo los pedidos del cliente y por otro el personal de ventas tiene
poca importancia por vender y cumplir las metas establecidas por la empresa.
15.¢La empresa cuenta con personal calificado para el
cumplimiento de sus tareas?
Cuenta con personal preparado pero algunos de ellos no son los
suficientemente responsables
16.¢Con gue frecuencia se capacita al personal en la empresa?
Dos veces al afio
17.¢La empresa brinda algun tipo de incentivo o recompensa
por el trabajo que cumple el personal?
Al personal de ventas se le da comisién por meta cumplida
18.¢;Conoce usted si existe satisfaccion en sus clientes con el
personal que la empresa cuenta?

Si existe satisfaccion
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Los resultados obtenidos al aplicar las encuestas al personal que labora en la

empresa Prove Mueble de la ciudad de Loja se presentan a continuacion

1. Nivel de Educacién

Cuadro N-02 EI Nivel de Educacion
Nivel Frecuencia Porcentaje
Primaria 3 19%
Secundaria 6 37%
Superior 7 44%
Total 16 100
Fuente: Encuesta. Pregunta N-1

Elaboracion: La Autora

GRAFICO N-01 SOBRE EL NIVEL DE
EDUACION

44,00% H PRIMARIA

W SECUNDARIA
SUPERIOR

Fuente: Cuadro N-02
Elaboracion: La Autora

Andlisis e interpretacién

En la informaciéon se determina que 7 personas que representan al 44% del
personal que labora en la empresa tienen titulo de nivel superior; 6 personas
qgue representan al 37% tienen nivel primario; y 3 personas que representan al
19% tienen nivel secundario.

Se observa que, la mayoria de trabajadores de la empresa tienen un nivel de
educacién Superior, lo cual les permite incorporarse al mundo laboral de mejor
manera, debido a que su formacién les permite captar de mejor manera las

instrucciones para el desarrollo laboral.
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2. Estado Civil

Cuadro N-03 El estado civil
Estado Civil Frecuencia Porcentaje

Soltero 9 56%
Casado 6 38%
Viudo 0 0
Divorciado 1 6%
Total 16 100
Fuente: Encuestas Preguntas N-2

Elaboracion: La Autora

GRAFICO N-02 Estado Civil

6,00%
0% ’

W SOLTERO

m CASADO
VIUDO

m DIVORCIADO

Fuente: Cuadro N- 03
Elaboracion: La Autora

Andlisis e Interpretacion

De las 16 personas encuestadas 9 personas que representan el 56% son
solteros; 6 personas que representan el 38% son casados; el 0% son viudos;
1 persona que representa el 6% es divorciada.

En el cuadro anterior se observa que el mayor porcentaje de personal es
de estado civil soltero, lo cual supone que se trata de colaboradores sienten
la necesidad de trabajar, ya sea por adquirir experiencia laboral o por pagar
sus estudios, oportunidad que debe ser aprovechada por la empresa, para
ganar su confianza y asegurar su estabilidad. La tercera parte de empleados
son casados, es un indicador de responsabilidad personal y laboral debido a

las obligaciones adquiridas.

29



3. ¢Cuantos afios lleva trabajando en la empresa?

CUADRO N-04 Afios que labora en la empresa
Aios Frecuencia Porcentaje
De 1 a2 afios 8 50%
De 3 a 5 afios 4 25%
De 5 a 10 afios 4 25%
Total 16 100%
Fuente: Encuestas Pregunta N-3

Elaboracion: La Autora

GRAFICO N-03 Afios que trabaja en la empresa

25%

H De 1a12 Meses
m De 1a5afios

De 5 a 10 afios

Fuente: Cuadro N-04
Elaboracion: La Autora

Andlisis e Interpretacién

Se muestra que de los 16 encuestados 8 personas que representan al 50% del
personal labora menos de un afio en la empresa; 4 personas gque representan
el 25% lleva trabajando de 2 a 5 afos; y las 4 personas restantes que
representan el 25%, laboran de 5 a 10 afios en la empresa.

Esto refleja que la mayor parte de trabajadores en la empresa no tienen una
estabilidad laboral en la misma ya que son personal nuevo, el personal que
labora mas de 5 afios son personas allegadas al gerente por tratarse de una

empresa familiar.
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4. ;Como ingreso a trabajar en la empresa?

CUADRO N-05 Como ingreso Trabajar en la empresa
Reclutamiento Frecuencia Porcentaje

Solicitud de empleo 0 0%
Anuncio por periodico 8 50%
Agencia de empleo 0 0%
Otros 8 50%

Total 16 100
Fuente: Encuesta. Pregunta N-4

Elaboracion: La Autora

0% GRAFICO N-04 Como ingreso a trabajar en la empresa
()

\

m Solicitud de empleo
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Fuente: Cuadro N-05
Elaboracion: La Autora

Andlisis e Interpretacién
De las 16 personas encuestadas 8 personas que representan el 50%
contestaron que la manera en que ingresaron a la empresa fue por un anuncio
en el periddico; y las 8 personas restantes que representan al 50% fueron
reclutados por otros medios.
La mitad de la personas fueron contratadas por el periédico, ya que es un medio
de comunicacion masivo y genera una amplia expectativa en el mercado
ocupacional, y se encuentra conformado por una amplia diversidad de
personas que desarrollan oficios, ocupaciones y estan a la espera de la
oportunidad de demostrar sus aptitudes, la otra mitad esta conformada por 2
hijos, hermano y esposa del duefio, sobrino, ya que es una empresa de caracter
familiar, otros fueron contratados por recomendaciones de personas allegadas al
gerente.
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5. ¢Existe rotacion de personal en la empresa?

CUADRO N- 06 Existe rotacion de personal en la empresa
Detalle Frecuencia Porcentaje
Siempre 1 69%
Nunca 5 31%
Total 16 100
Fuente: Encuestas Pregunta N-5

Elaboracion: La Autora

CUADRO N-05 Existe rotacion de personal en la empresa

B SIEMPRE
m NUNCA

Fuente: Cuadro N-06

Elaboracion: La Autora

Andlisis e Interpretacion

Se determina que de la 16 personas encuestadas 11 personas que representa
al 69% sotienen que en la empresa siempre existe rotacion de personal; las 5
personas restantes que representan al 31% son personal estable que laboran
de 2 afos en adelante la mayor parte de ellos son personas allegadas al
gerente.

La mayor parte de las personas encuestada sostienen que la rotacion de
personal se debe al bajo compromiso de los colaboradores con la empresa,
por tanto es muy frecuente que se genere un alto indice de rotacion, algunos
de ellos tambien manisfestaron que no existe un buen ambiente laboral dentro
de la empresa. De esta manera la empresa debe establecer un alineamiento de
recursos empresariales orientados a la proyeccién de un buen ambiente de

trabajo y estabilidad laboral.
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6. ¢Cuales de los siguientes factores cree ud que son la causa para que se presente

rotacién de personal en la empresa?

CUADRO N- 07 Factores que ocasionan la rotacion de personal en la empresa
Detalle Frecuencia Porcentaje

Bajos Sueldos 4 25%
Ambiente Laboral 8 50%
Horarios de trabajo 1 6%
Otros 3 19%
Total 16 100,00
Fuente: Encuestas Pregunta N-6

Elaboracion: La Autora

GRAFICO N-06 Causas por las que existe rotacién de personal en la
empresa
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Fuente: Cuadro N 07

Elaboracién:  La Autora

Andlisis e Interpretacién

Se determina que 9 personas que representan al 50% sostienen que la
rotacion se debe al ambiente laboral; 4 personas que representan el 25%
contestaron que se debe a los bajos sueldos; 1 persona que representa el 6%
considera que se debe a los horarios de trabajo; y 3 personas que
representan el 19% restante considera que se debe a otras causas.

En el cuadro anterior se observa que el mayor porcentaje de encuestados
consideran que la rotacion de personal se debe al ambiente laboral que se
percibe en la empresa, ya que este no es el adecuado y genera gran presion
al empleado, otros consideran que se debe a los sueldos que se perciben en
relacion al cargo realizado y las horas de trabajo que dedican, de esta manera

la empresa no genera incentivos que promueva al personal.
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7. ¢Previo a ser contratado le realizaron alguna entrevista?

CUADRO N- 08 Previo a ser contratado le realizaron alguna entrevista
Entrevista Frecuencia Porcentaje
Sl 9 56%
NO 7 44%
Total 16 100
Fuente: Encuestas Pregunta N-7

Elaboracion: La Autora

GRAFICO N-07 Previo a ser contratado le realizaron un entrevista

m Sl
mNO

Fuente: Cuadro N 08
Elaboracion: La Autora

Andlisis e Interpretacién

Se observa que 9 personas que representan el 56% del personal encuestado,
manifiesta que si le realizaron una entrevista antes de ser contratado; 7
personas que representan el 44% restante no le realizaron ninguna entrevista.
Se determina que la mayor parte de encuestados si se le realiz6 una entrevista
antes de ser contratado, la misma que fue efectuada por el gerente en donde
se le explicé al aspirante horarios en entrada y salida y el sueldo a percibir, la
parte restante del persona que no se le realizd una entrevista antes de ser
contratado sostienen que eran personas de confianza del gerente y ya
conocian algunos de las funciones de la empresa, algunos de ellos ya tenian

experiencia adquirida por gue no necesitaron de mayores indicaciones
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8. E nlaentrevista de seleccion que la empresa efectud el ambiente fue?

CUADRO N-09 En la entrevista realizada el ambiente fue
Ambiente Frecuencia Porcentaje
Agradable 8 89%
Desagradable 1 1%
Total 9 100
Fuente: Encuestas Pregunta N-8

Elaboracion: La Autora

GRAFICO N-08 Ambiente en la entrevista de seleccion

H Agradable

M Desagradable

Fuente: Cuadro N-09
Elaboracion: La Autora

Andlisis e Interpretacién

Se observa que 8 personas que representan el 89% del personal encuestado,
manifiesta que el ambiente fue agradable; 1 persona que representan al 11%
restante manifiesta que el ambiente fue desagradable.

Se determina que la mayor parte de entrevistados sostienen que el ambiente al
momento de la entrevista fue agradable ya que se cre6 un entorno adecuado
entre el entrevistador y el entrevistado, las preguntas efectuadas son
relacionadas al cargo y se escuchdé detenidamente las respuestas
proporcionadas por el candidato, con lo que se demuestra que la empresa se
ha preocupado por la imagen de la misma al realizar esta fase importante del
proceso de seleccion para si generar confiabilidad en el mercado en el que se

desenvuelve.
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9. ¢Cuando ud acudié a la entrevista de seleccion, le proporcionaron informacion de

la empresa?
CUADRO N-10 Le proporcionaron informacion de la empresa
Entrevista Frecuencia Porcentaje
Sl 1 69%
NO 5 31%
Total 16 100
Fuente: Encuestas Pregunta N-9

Elaboracion: La Autora

GRAFICO N-09 Le proporcionaron informacién sobre la empresa

LN
mNO

Fuente: Cuadro N-09
Elaboracion: La Autora

Andlisis e Interpretacion

Segun la informacion obtenida 5 personas, que representan al 31% de los
encuestados no recibieron ningun tipo de capacitacion inicial; 11 personas que
representan al 69%, restante si recibieron capacitacion inicial.

Por tanto, se determina que la mayor parte de empleados si recibieron
capacitacion inicial con informacion suministrada paulatinamente que no era de
buena calidad o no fue comunicada con claridad lo que les ha ocasionado que
en el desarrollo de las actividades tengan inconvenientes; por lo que se
establece que la base informativa de la empresa es limitada generando esto
no solo desconocimiento sino un criterio abstracto del aspirante hacia la
empresay el puesto, razon por la cual deberia la empresa utilizar un manual de
bienvenida y funciones para el personal nuevo para de alguna manera reducir

este inconveniente.
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10. Existe en la empresa un proceso de reclutamiento y seleccion de personal?

Cuadro N-11 Existe en la empresa un proceso de reclutamiento y seleccion de
personal
Entrevista Frecuencia Porcentaje
Sl 6 38%
NO 10 62%
Total 16 100

Fuente: Encuestas Pregunta N- 10
Elaboracion:  La Autora

GRAFICO N-10 Existe un proceso de reclutamiento y seleccion de
personal

m Sl
mNO

Fuente: Cuadro N-12
Elaboracion: La Autora

Analisis e Interpretacion

De los 16 encuestados 10 personas, que representan el 62% indican que la
empresa no cuenta con un proceso de reclutamiento y seleccion de personal; 6
personas que representan el 38%, restante sostienen que la empresa si tiene
un proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

Se determina que en la mayor parte de empleado que labora en la empresa
sostienen que no cuenta con un proceso de reclutamiento y seleccion
adecuado puesto que ellos han ingresado por parentesco o amistad con el
gerente, en este grupo también se encuentran los que no contesta a la
pregunta, un menor porcentaje de empleados considera que la empresa si
realiza un proceso de reclutamiento y seleccién de personal puesto que ellos
han pasado por pruebas ejecutadas por el gerente para poder ingresar a la

empresa.
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11. ¢Las pruebas que le realizaron para la seleccion del cargo fueron?

CUADRO N-12 Tipo de pruebas que le realizaron en la empresa

Parametros Frecuencia Porcentaje
Técnicas 8 50%
Fisicas 0 0%
Psicoldgicas 2 12%
Ninguna 6 38%
Total 16 100,00
Fuente: Encuestas Pregunta N-11

Elaboracion: La Autora

GRAFICO N-11 Pruebas que le realizaron en la empresa
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Fuente: Cuadro N-12
Elaboracion: La Autora

Andlisis e Interpretacion

De los 16 encuestados 8 personas, que representan a 50%, sostiene que la
empresa se realizaron pruebas técnicas; 6 personas que representan al 38%,
sostienen que no se realizaron ningun tipo de pruebas; 2 personas que
representan al 12% restante, sostiene que se realizaron pruebas psicoldgicas.
Se determina que la mayor parte de encuestados sostienen que para ingresar
a trabajar en la empresa se les realiz6 pruebas técnicas que consistian en
aprenderse precios y nombres de los productos que la empresa elabora,
efectuandose un analisis del candidato poco objetivo, otro porcentaje sostiene
gque no se realizd ninguna prueba puesto que tenian los suficientes
conocimientos para desempenfiar su trabajo y finalmente otros manifiestan que
se les realizé pruebas psicolégicas para evaluar la actitud que tenian para

asumir los cargos asignados.
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12. ;Por cual de las siguientes formas cree ud que fue seleccionado?

CUADRO N-13 Por cual de la siguientes formas cree ud que fue seleccionado
Detalle Frecuencia Porcentaje
Experiencia Laboral 8 50%
Test de Inteligencia 3 19%
Destrezas y Habilidades 5 31%
Total 16 100
Fuente: Encuesta Pregunta N-12

Elaboracion: La Autora

GRAFICO N-12 Formas por las que fue contratado
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H Test de Inteligencia
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Fuente: Cuadro N-13
Elaboracion: La Autora

Anélisis e Interpretacion

De los 16 trabajadores 8 personas, que representan al 50% de los encuestados
indican que fueron seleccionados por la experiencia laboral; 5 personas que
representan el 31%, fueron seleccionados por las destrezas y habilidades que
demostraron; 3 personas que representan el 19% restante, fueron
seleccionados en base a una pruebas técnicas.

Se determina que la mayor parte de encestados fueron seleccionados por la
experiencia laboral que tenian, siendo este un factor que acerca al profesional
de una forma directa o indirecta a su actividad puesto que algunos de los
cargos en la empresa necesitan de experiencia, otros fueron seleccionados en
base la actitud y ganas de trabajar que demostraron en la pruebas realizadas
por el gerente; la empresa considera que la inteligencia y habilidad del personal
nuevo se lo puede ir modelando hasta conseguir que pueda adaptarse al
pensamiento del gerente y poder asi cumplir los objetivos propuestos por la

empresa
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13. ¢Cree ud que al momento de ser seleccionado le proporcionaron informacion?

CUADRO N-14 Cree usted que al momento de ser seleccionado para el trabajo le
proporcionan
Detalle Frecuencia Porcentaje

Informacién del cargo S 31%
Capacitacién Inicial 4 25%
Ninguna 7 44%
Total 16 100
Fuente: Encuestas Pregunta N-13

Elaboracion: La Autora

GRAFICON-13 Al momento de contratarlo le proporcionan

B Informacion del cargo
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Ninguna

Fuente: Cuadro N-14
Elaboracion: La Autora

Anélisis e Interpretacion

Se observa que 7 empleados que representan el 44% de los encuestados no
han recibido ningun tipo de capacitacién; 5 empleados que representan el
31%, si recibieron informacién sobre el cargo que iban a desempefiar en la
empresa; 4 trabajadores que representan el 25% restante, si recibieron
capacitacion inicial sobre el cargo que iban a desempefar.

Se pudo establecer que la mayor parte de empleados no reciben informacién ni
del cargo ni de la empresa afectando a su desempefio laboral y por ende al
servicio al cliente, algunos de estos contaban con experiencia adquirida en
otras empresas por lo que no necesitaron de mayor informacion, otros
encuetados manifestaron que si recibieron capacitacion pero que la
informacién obtenida no fue explicada con claridad , con lo que se determiné
gue la empresa no cuenta con un manual de funciones que oriente al personal

nuevo.
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14. ; Al momento de ser seleccionado le explicaron los beneficios que la empresa

otorga?
CUADRO N-15 Le explicaron los beneficios que la empresa otorga.
Detalle Frecuencia Porcentaje
Sl 10 62%
NO 6 38%
Total 16 100
Fuente: Encuestas Pregunta N-14

Elaboracion: La Autora

GRAFICO N-14 Le explicaron los beneficios que la empresa otorga

m Sl

mNO

Fuente: Cuadro N-15
Elaboracion: La Autora

Andlisis e Interpretacion

De la informacion recolectada 10 personas, que representan el 62% de los
encuestados sostienen que si se les explico de los beneficios que la empresa
otorga; 6 personas que representan el 38% restante, sostienen que no se les
explico sobre beneficios que otorga la empresa.

Se determina que la mayor parte de los encuestados sostienen que la empresa
si les explicé los beneficios que iban a tener como trabajadores tales como el
sueldo, seguro, vacaciones, entre otros, otro porcentaje manifestd que no se
les explic6 de beneficios porque eran empleados que iban a trabajar por obra y
llegaron a acuerdos mutuos sobre el sueldo que iban a percibir por lo que no
les interesaba los beneficios de ley.
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15. {Se le presentan dificultades al momento de realizar sus actividades en la

empresay cuales son?

CUADRO N-16 Se le presentan dificultades al momento de realizar sus
actividades
Detalle Frecuencia Porcentaje
Sl 12 75%
NO 4 25%
Total 16 100
Fuente: Encuestas Pregunta N-15

Elaboracion: La Autora

GRAFICO N-15 Se le presentan dificultades al momento de
realizar sus actividades en la empresa

LN
mNO

Fuente: Cuadro N-16
Elaboracion: La Autora

Andlisis e Interpretacién

En la informacion recabada se observa que 12 personas que representan el
75% de las personas encuestadas sostienen que si se presentan dificultades al
momento de realizar; 4 personas que representan el 25% restante, sostienen
gue no le presentan dificultades.

Se determina que la mayor parte de la personas encuestadas manifiestan que
se le presentaron inconvenientes en la realizacion de sus actividades ya sea
por la falta de material o en ocasiones por el ambiente de trabajo en el que
tienen que desarrollarse, en menor porcentaje de empleados sostienen que no
se presentaron inconvenientes ya que son empleados que trabajan por obra y
no tienen un horario regular en la empresa, por lo que no perciben

directamente el ambiente laboral de la empresa
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16. ¢La empresa lo capacita?

CUADRO N-17 La empresa lo capacita
Detalle Frecuencia Porcentaje
Sl 6 38%
NO 10 62%
Total 16 100
Fuente: Encuestas Pregunta N-16

Elaboracion: La Autora

GRAFICO N-16 La empresa lo capacita
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Fuente: Cuadro N-17
Elaboracion: La Autora

Andlisis e Interpretacién

En la informacion obtenida se observa que 10 personas que representan el
62% de los encuestados no reciben ningun tipo de capacitacion por parte de la
empresa; 6 personas que representan el 38% restante, sostienen que la
empresa si lo capacita internamente.

Se determina que la mayor parte de encuestados indican que no existe un
proceso de capacitacion en la empresa, lo cual limita el desarrollo de
sus capacidades y destrezas, influyendo esto en su rendimiento laboral, de
esta manera se toma en consideracion que para las empresas u
organizaciones, la capacitacion del personal es un factor muy importante ya
gue promueve el desarrollo integral del personal y el desarrollo de la
organizacién, ademas fortalece el conocimiento técnico necesario para el mejor
desempeiio de las actividades laborales, otro porcentaje de encuestados

sostiene que la empresa si lo capacita aunque esta es una cifra pequefia.
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17. ¢Con que frecuencia la empresa lo capacita?

CUADRO N-18 Con qué frecuencia lo capacitan en la empresa

Detalle Frecuencia Porcentaje
Mensual 0 0%
Trimestral 3 19%
Semestral 1 6%
Anual 2 12%
Nunca 10 63%
Total 16 100,00
Fuente: Encuestas Pregunta N-17

Elaboracion: La Autora

GRAFICO N-17 Con que frecuencia lo capacitan en la empresa
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Fuente: Cuadro N -18
Elaboracion: La Autora

Anélisis e Interpretacion

Se observa que 10 personas que representan el 63% de los encuestados
nunca han recibido ninguna capacitacion por parte de la empresa; 2 personas
que representan el 12%, reciben capacitacion cada afio; 1 persona que
representa el 6%, recibe capacitacion cada seis meses; y 3 personas que
representan el 19%, que corresponden al personal de ventas reciben
capacitacién cada tres meses.

Se evidencia que la mayor parte de empleados nunca han recibido capacitacion
por parte de la empresa unos indican que son personal nuevos y otros
sostienen que no realizan trabajos regulares dentro de la misma, por lo que
capacitacion en la empresa es escasa por lo que el desarrollo de las tareas y

de la empresa se ve afectado.
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18. ¢Cree ud que la capacitacion recibida influye en la realizacion de su trabajo

CUADRO N-19 Cree ud que la capacitacion recibida influye en la realizacion de su

trabajo
Detalle Frecuencia Porcentaje

Mucho 0 0%
Medianamente 5 31%
Poco 1 6%
Nada 10 63%
Total 16 100,00
Fuente: Encuestas Pregunta N-18
Elaboracion:  La Autora
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Fuente: Cuadro N-19
Elaboracion: La Autora

Andlisis e Interpretacién

Se observa que 10 empleados que representa el 63% de los encuestados

consideran que para permanecer en la empresa deberian ganar buenos

salarios; 5 personas que representan el 31% contestaron que deberia la

empresa darles estabilidad laboral; persona que representa el 6% restante

contestaron que la empresa deberia capacitarlos

Se determina que la mayor parte de encuetados consideran que para trabajar

indefinidamente en la empresa deberian recibir sueldo justos en base a las

horas que laboran y al trabajo realizado.
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19. ¢Qué le gustaria que la empresa le proporcione para que usted no abandone su

trabajo
CUADRO N-20 Beneficios que el gustaria recibir por parte de la empresa para no
abandonar su trabajo
Detalle Frecuencia Porcentaje
Buenos Sueldos 9 56%
Uniformes 0 0%
Capacitacién 2 13%
Estabilidad 5 31%
Total 16 100,00
Fuente: Encuestas Pregunta N-19

Elaboracion: La Autora
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Fuente: Encuestas Pregunta N-20
Elaboracion: La Autora

Andlisis e Interpretacion

Se observa que 9 personas, que representan al 56% sostienen que la empresa
deberia pagar buenos sueldos para quedarse en la empresa; 5 personas que
representan el 31%, considera que la empresa deberia dar estabilidad laboral
para quedarse en la empresa; 2 personas que representan el 13% de los
encuestados, sostienen que la empresa deberia brindarles capacitacion.

Se determina que la mayor parte de empleados considera que para quedarse
en la empresa se deberia pagar buenos los sueldos, que vayan acorde al
trabajo cumplido y a las horas laboradas, otra parte considera que se deberia

dar capacitacion para un mejor rendimiento en la empresa.
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20. ;Agregue una opinion que a usted le agradaria que PROVE MUEBLE Ile

proporcione para sentirse motivado y contento en el trabajo?

CUADRO N-21 Opinién de mejora para la empresa
Detalle Frecuencia Porcentaje
Pago Puntual 8 50%
Bar- Cafeteria 2 12%
Beneficios de ley 4 25%
No contesta 2 13%
Total 16 100,00
Fuente: Encuestas Pregunta N-20

Elaboracion: La Autora

GRAFICO N-20 Mejoras para la empresa
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Fuente: Cuadro N-21
Elaboracion: La Autora

Andlisis e Interpretacion

Se observa que 8 personas que representan el 50% de los encuestados,
contestaron gque en la empresa se deberia pagar puntualmente los sueldos; 4
personas que representan el 25%, sostienen que deberian pagar todos los
beneficios de ley; 2 personas que representan al 12%, no contesta a la
pregunta; 2 personas que representan el 13%, sostiene que la empresa
deberia implementar un bar- cafeteria. SE determina que la mayor parte de
encuestados sostienen que para quedarse en la empresa a laborar

indefinidamente se deberia pagar puntualmente los sueldos.
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g. DISCUSION

Luego de haber analizado la informacion recabada en las encuestas y

entrevista realizada al personal de empresa se presenta el siguiente

diagnéstico de Prove Mueble

1. DIAGNOSTICO SITUACIONAL DE LA EMPRESA PROVE MUEBLE

La investigacion se realizé en la Empresa PROVE MUEBLE de la ciudad de
Loja, por tanto se tomara como referencia para realizar la entrevista y
encuestas al personal de la empresa que constan en el cuadro que presento a
continuacion

NOMINA DE TRABAJADORES DE LA EMPRESA PROVE MUEBLE

N- NOMBRES Y APELLIDOS CARGO Nivel de Instruccidn
1| Manuel Fernando Ochoa Jara Gerente Bachiller
2 | Rogin Vinicio Tapia Quezada Asesor Legar Superior- Abogado
3 | Karla Alexandra Cueva Paladines | Secretaria Bachiller
4 | Diana Bereniz Loaiza Granda Contadora Superior- Ingeniera en
Contabilidad
5 | Patricia Jaqueline Malla Pintero | Auxiliar de Superior- Ingeniera en
Contabilidad Contabilidad
6 | Karen Andrea Quezada Loaiza Jefe de Ventas Superior- Ingeniera
Comercial
7 | Ana Paula Romero Montafio Vendedora Estudiante Universitaria
8 | Gladys Estefania Apolo Cérdova |Vendedora Estudiante Universitaria
9 | Maria José Benavides Minga Vendedora Estudiante Universitaria
10 | Jesica Paulina Granda Granda Vendedora Superior- Ingeniera en
Administracion Publica
11 | José Ramiro Pinta Pinta Lacador Primaria
12 | Jhony Paul Ochoa Lépez Tapizador Primaria
13 | Mario Hernan Ochoa Jara Tapizador Bachiller
14 | David Fernando Ochoa Ldpez Maestro Bachiller
Carpintero
15 | Carlos Alfredo Pefa Salazar Soldador Bachiller
16 | José Manuel Ochoa Pineda Guardian Primaria
17 | José Euclides Loaiza Cordero Chofer Primaria

Fuente: Registro de La empresa PROVE MUEBLE
Elaboracion: La Autora
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1.1. Sintesis Histoérica

CREACION DE LA EMPRESA

La empresa Prove Mueble es de caracter familiar cuyo duefio absoluto es el Sr
Manuel Fernando Ochoa Jara gerente de la misma, inicia su actividad
comercial el 24 de Agosto del 2002, en las calles Pio Jaramillo y Abraham
Lincoln, esta dedicada a la comercializacion de muebles de oficina, en el 2003
el propietario decide ampliar un poco mas sus ventas por lo que adquiere
tecnologia y se dedica a ensamblar los muebles. En el 2005 se establece una
sucursal en el Juan José Pefia y 10 de Agosto. Sus ventas le han permitido
ampliar la linea de productos, para el 2007 la empresa ya contaria con una
linea de productos para el hogar como son juegos de comedor, camas,
veladores, entre otros.

Prove Mueble es una empresa privada dirigida por sr Fernando Ochoa, ubicada

en el sector Textil

ORGANIZACION DE LA EMPRESA

La empresa esta administrada por el Sr. Manuel Fernando Ochoa Jara, el
departamento de contabilidad estd integrado por: la Ing. Diana Loaiza que
cumple la funcién de contadora, la Ing. Patricia Jacqueline Malla Pintero que

cumple con la funcién de Auxiliar de contabilidad.

El departamento de ventas se encuentra integrado por la Ing. Karen Andrea
Quezada Loaiza que cumple la funcion de Jefa de Ventas, Ana Paula Romero
Montafio, Gladys Estefania Apolo Cérdova, Maria José Benavides Minga y
Jesica Paulina Granda Granda que cumplen la funcibn de secretarias-

vendedoras.

En el departamento de Produccién encontramos a José Ramiro Pinta Pinta,
Jhony Paul Ochoa Lopez, Mario Hernan Ochoa Jara, David Fernando Ochoa
Lopez, Carlos Alfredo Pefia Salazar, José Manuel Ochoa Pineda y José
Euclides Loaiza Cordero, que cumplen con la funcién de Lacador, Tapizador,

Maestro Carpintero, Soldador, Guardian y Chofer respectivamente.
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HORARIOS DE TRABAJO

El horario de entrada de los trabajadores es de 8:00 a 13:00 y de 14:00 a
16:00, 4 de los 7 trabajadores de la empresa no tienen un sueldo fijo ya que es
personal trabaja por obra, el resto de ellos perciben el sueldo béasico, en el
caso del departamento de ventas a mas de sueldo basico recibe comision de
ventas por meta cumplida siendo este una forma de incentivo que tiene la

empresa en forma de recompensa del esfuerzo realizado.

PRODUCCION Y DISTRIBUCION DE LA EMPRESA

La empresa distribuye sus productos en toda la provincia de Loja y de Zamora
Chinchipe; cuenta con una variedad de mobiliario de oficina como son
escritorios, sillones, sillas, anaqueles, archivadores. Papeleras, basureros, sofa
de espera, también cuenta con mobiliario para el hogar como son camas,

veladores, consolas, aparadores, etc.

TECNOLOGIA DE LA EMPRESA

La tecnologia que la empresa utiliza es moderna, cuenta con cuatro taladros
eléctricos, 2 maquinas pos formadoras, 2 maquinas de coser manuales, 1
maquina de coser puff, 2 tupi, 1 cortadoras, 2 comprensores, 2 soldadora Mig,

1 caladora, 6 prensas, 1 maquina de disefio, etc.

DESCRIPCION DE LOS CARGOS

Dentro de la empresa cada trabajador cumple con las funciones asignadas al
momento de la contratacion, de tal manera las funciones que desempefian en
la empresa cada trabajador se especifica a continuacion: El Gerente, supervisa
todo el funcionamiento de la empresa tanto en produccion como en ventas. La
contadora y Auxiliar Contable lleva temas referentes a facturas cobranzas y
pagos dentro de la empresa y todo lo que engloba la contabilidad. La
Secretaria se encarga de tomar pedidos, realizar oficios, contestar el teléfono,
El Jefe de Ventas es la responsable de cumplir con la meta mensual de ventas
organizando y controlando al personal de ventas. El personal de Ventas que
esta integrado por 4 personas se encargan de realizar las ventas, dar las
facturas al cliente y recibir el dinero de las ventas, El Departamento de

Produccion esta integrado por Los Tapizadores, Lacador, Soldador y
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Maestro Carpintero los mismos que cumplen con las funciones especificas
que el cargo denota, este departamento dirigido por el gerente quien controla
la calidad del producto final y organiza los procesos productivos asi como
también el tiempo y las tareas encomendadas a los mismos. Estas funciones
no estan plasmadas en un documento escrito por lo que se propone un
MANUAL DE FUNCIONES que le permita al personal tener claro las
responsabilidades que conlleva el cargo de cada uno ocupa dentro de la

empresa

NIVEL DE EDUCACION

En la informaciéon se determina que 7 personas que representan al 44% del
personal que labora en la empresa tienen titulo de nivel superior; 6 personas
qgue representan al 37% tienen nivel primario; y 3 personas que representan al
19% tienen nivel secundario. Se observa que, la empresa no cuenta con
proceso de reclutamiento y seleccion de personal, por lo tanto se propone un

modelo de Requisicién de Personal y un modelo de convocatoria de personal.

FORMAS DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

En cuanto al reclutamiento la empresa lo realiza a través de prensa escrita y
radial el 50% del personal fueron reclutados por este medio, y otro 50% fueron
reclutados por recomendaciones de familiares y amigos, En la empresa no se
ha realizado Procesos de Reclutamiento y Seleccion de Personal, razon por la
cual, el rendimiento y productividad no esta en el nivel esperado por lo
tanto se propone una proceso de reclutamiento que incluye un modelo de
convocatoria, una guia de preguntas para realizar una entrevista, un modelo de

solicitud de empleo

El proceso de seleccion empleado por la empresa se evidencio que no se
utiliza las técnicas establecidas del mismo; entre las que se destacan ausencia
de pruebas de seleccion, ausencia de revision de documentacion del

aspirante, falta de preparacion de entrevistas.

Al momento de seleccion no se aplican pruebas psicolégicas y de

conocimientos que permitan evaluar la actitud, capacidad, y profesionalismo
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que tendra el futuro aspirante, ademas de aspectos de la personalidad que

marca una pauta en la realizacion de sus tareas.

La empresa no cuenta dentro de su estructura con la unidad de Talento
Humano, razon por la cual, todas las actividades referentes al manejo de
personal no se hace de una manera técnica, ha ocasionado en la empresa que
no exista una planeacion, organizacion, desarrollo, coordinacion y control de
las actividades que realizan en la empresa para poder promover un

desemperio del personal por lo que se propone un Manual de Funciones

CONTRATACION

La empresa no cuenta con un departamento de Recursos Humanos que pueda
orientar al personal al momento de la contratacion la cual es una debilidad que
se deberia corregir, la mitad del personal que labora en la empresa han
presentado su hoja de vida para ingresar la otra mitad corresponde a familiares
y amigos del gerente, los mismos que han sido sometidos a una entrevista
mientras que los primeros se sometieron a 1 mes de prueba en el cual se

evalla actitudes y destrezas.

INDUCCION

En la empresa cada uno de los trabajadores es responsable de la maquinaria,
materiales, y Utiles entregados para desarrollar sus actividades, la mayor parte
de estos son responsables por su trabajo, es decir cada uno de los empleados
deben responder por la hora de ingreso y salida, llevar correctamente el
uniforme, cabe recalcar que cada uno de ellos es supervisado por el gerente de
forma verbal, pero en ocasiones al personal de nuevo ingreso no le dan un
informacion clara y precisa de las funciones que debe realiza el 69% de los
empleados que ingresaron a trabajar recibieron informacién, pero el 31% no la
recibieron, por lo tanto ocasiono que en el desarrollo de las actividades tengan
inconvenientes por lo tanto se propone un manual de Bienvenida para que el

personal pueda conocer la informacion relevante de la empresa .

CAPACITACION

La capacitacidbn es muy importante, ya que permite mantener al personal con
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conocimientos actualizados, por ello la empresa PROVE MUEBLE se encarga
de capacitar al personal continuamente en temas de ventas y produccién es
decir dicha capacitacion la realizan de forma trimestral, la capacitacion para el
personal de ventas lo realiza la Jefe de Ventas, mientras que para la parte de
produccion lo realizan los proveedores de materia prima y maquinaria uno de

ellos es la empresa EDIMKA.
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2. LA PROPUESTA
2.1. Titulo
PLAN DE ADMISION PARA EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL EN LA EMPRESA “PROVE MUEBLE” DE LA CIUDAD DE LOJA

2.2. Presentacion
La empresa viene funcionando durante 14 afios, otorgando a las instituciones
publicas y privadas un producto de excelente calidad; la perseverancia de su
gerente ha permitido posicionarse en el mercado, la falta de personal estable
no ha permitido un crecimiento y desarrollo en los cuatro ultimos afios como el
crecimiento que la empresa tuvo en los primeros afios razon por la cual es de
vital importancia presentar una propuesta que abarque sistema de seleccién e
induccion de personal idoéneo para la empresa.
La presente propuesta tiene como objetivo fundamental elaborar un
procedimiento para el reclutamiento y selecciéon de Personal en la empresa,
gue ordene metodolégicamente el proceso sobre la base de los perfiles de
cargos, aportando asi un nuevo procedimiento, que delimite las funciones a
las actividades de Reclutamiento y Seleccidn, para asi potencializar el efecto
en el incremento de la calidad del ingreso al empleo y el mejoramiento de los
indicadores de la gestion empresarial, para llegar a la meta propuesta.
Es prioritario establecer un Plan de Reclutamiento y la Selecciéon de Talento
Humano, que se constituya en un factor importante en la empresa, para
contar con personal que tenga capacidades, habilidades y destrezas que
garanticen un desempefio eficiente en determinado puesto.
En lo referente a la productividad y el manejo del capital humano, la empresa
debe contar con las personas idoneas para que la misma este posicionada en
el mercado competitivo, por tanto, la coordinacién, direccion, motivacion y
satisfaccion del personal son aspectos cada vez mas importantes en la Cultura
Organizacional;, para asi mejorar el desempefo, lograr la satisfaccién del
trabajador y obtener una actitud positiva para minimizar la rotacion de
personal, ausentismo, aparicion de conflictos y en otras areas esenciales de la
organizacion.
Se pretende entonces, generar un Clima Organizacional agradable que se

constituya en un componente multidimensional de elementos, que puedan
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descomponerse en términos de estructuras organizacionales, modos faciles de
comunicacién, estilos de Liderazgo de la direcciéon, para que todos los
elementos mencionados logren un adecuado ambiente laboral, donde
prevalezcan sus propias caracteristicas, que en cierto modo presenta, la
personalidad de la empresa e influye en el comportamiento de los individuos

en el trabajo.

2.3. OBJETIVOS DEL PLAN
e Diseflar un Manual de Reclutamiento y Seleccion de personal para la
empresa PROVE MUEBLE.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Elaborar instructivos para la Direccién de Talento Humano a través de
politicas de Reclutamiento y Seleccion de Personal

e Disefiar un Proceso Provision de Personal acorde a los requerimientos

de la empresa.

2.4. Composiciéon de plan
La presente propuesta consta de un plan de Admision, un Manual para el
Reclutamiento y Seleccion de personal contendrd& un conjunto de
procedimientos que buscan atraer candidatos potenciales, calificados, capaces
y con actitud para ocupar un cargo que pueda cubrir las necesidades de la
empresa, de acuerdo a los requerimientos y especificaciones del puesto de
trabajo, por ello, es conveniente establecer un programa de Planificacion de
Personal para proveer necesidades futuras, busqueda de candidatos que se
sientan atraidos por la organizacién y comprometidos con la misma, y a la vez
se pueda realizar una evaluacién y seleccion y lograr su integracion en la
empresa, de tal manera que se establece como punto de partida las siguientes

fases:

2.4.1. Fuentes de Abastecimiento de personal
Las fuentes de obtencién de postulantes o lugares donde se localizaran a los
candidatos posibles, serdn los puntos de referencia, hacia las cuales la

empresa hace llegar las ofertas de trabajo, segun sus necesidades o
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puestos vacantes, de esta manera la empresa ha establecido las siguientes
fuentes de reclutamiento:

¢ Colaboradores dentro de la propia empresa

* Recomendaciones de colaboradores

¢ Mercado Laboral
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2.5. CREACION DE UN ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Cuadro N-35 Organigrama Estructural de la empresa PROVE MUEBLE

GERENTE
ASESOR LEGAL
JEFE DE, CONTADORA JEEE DE VENTAS
PRODUCCION

MAESTRO AUXILIAR VENDEDORA 1
CARPINTERO CONTABLE

AYUDANTE VENDEDORA 2

| |
TAPIZADOR VENDEDORA 3
SOLDADOR VENDEDORA 4
GUARDIAN CHOFER
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Para la administracion de recursos humanos es de vital importancia la
situacién organizacional de una empresa, el ambiente de trabajo, la tecnologia
empleada en por la organizacion, las politicas y sobretodo la calidad de los
recursos humanos con los que cuente la empresa a medida que estos
elementos cambian, varia también la manera de administrar los recursos en la

organizacion.

De ahi la importancia de que la empresa cuente con un Jefe de Recursos
Humanos, por ello propongo la creaciéon de un Departamento de Recursos
Humanos en la empresa PROVE MUEBLE, este sera util puesto que la persona
encargada de este departamento realizara el proceso de reclutamiento,
seleccion de personal, pruebas y test, verificacion de antecedentes, certificados
meédicos, elaboracién de un plan de capacitacion y una correcta valoracion y

descripcion de puestos.

2.6. PROCESO DE RECLUTAMIENTO

2.6.1.1. Requisicion de Personal

La requisicion de personal surgird de la necesidad de cubrir puestos
vacantes. Las vacantes tienen su origen en la desvinculacion de un
colaborador, pudiendo ser consecuencia del cese de personal, creacion de
nuevos puestos en estos casos por cualquiera que sea las causas de
requerimiento de personal el gerente debera recibir la ficha que se muestra a
continuacién para verificar en los archivos si existe un candidato adecuado
disponible sino se debe ser reclutado por las técnicas de reclutamiento

indicadas.
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De Departamento: Ventas Fecha de Emision
Para |Area de Recursos Humanos 08 /JULIO /2015
Fecha/Recibido

09 /JULIO /2015

Requisicion de Empleo
Nombre del puesto: Vendedora Cantidad Categoria
1

(3 | Por Reemplazo
Registro fecha/salida Nombre Puesto
I
I
I

@B | Por aumento del Personal
Causas del aumento del personal: Apertura de una sucursal de empresa en las calles Bernardo
Valdivieso y Azuay esq.

Fuente: Idialberto Chiavenato; Administraciéon de Recursos Humanos
Elaboracion: La Autora

2.7. RECLUTAMIENTO

El reclutamiento es un conjunto de procesos cuya finalidad es atraer candidatos
potencialmente calificados y capacitados para ocupar una vacante dentro de la
empresa. Para que el reclutamiento sea eficaz debe atraer a un buen namero

de candidatos para ello propongo los siguientes modelos de reclutamientos:
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Modelo de convocatoria para Asesor Legal

&

DoovnE
MUEBLE

Se requiere contratar los servicios profesionales de un ASESOR LEGAL para la
empresa PROVE MUEBLE.
REQUISITOS:
e Tener titulo profesional de Abogado
e Disponibilidad de tiempo
e Experiencia minima 3 afios. Presentar referencias laborales
e Habilidad de resolver conflictos
e Facilidad de palabra.
e Habilidad de Comunicacion
e Presentar originales y Fotocopias de la cedula de ciudadania
e Presentar referencias personales

e Ser responsable

El aspirante debe presentar su curriculo vitae en forma detallada con fotografia

actualizada.
OFRECEMOS:

> Excelente remuneracion
> Buen Ambiente Laboral

» Beneficios de Ley

Los profesionales interesados y que cumplan los requisitos, entregar la
documentacién en sobre cerrado en la Empresa Prove Mueble, Av. Pio Jaramillo
Alvarado 22-88 y Abraham Lincoln o enviar al correo electrénico

provemueble@hotmail.com
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Modelo de convocatorias para SECRETARIA

Do OVE

MUEBLE

Se requiere contratar los servicios profesionales de una SECRETARIA
parala empresa PROVE MUEBLE.

REQUISITOS:

Tener titulo de Bachiller o Universitario a fines

Disponibilidad de tiempo Completo

Experiencia minima 1 afio en trabajos relacionados. Presentar
referencias laborales

Tener Buena presencia

Facilidad de palabra.

Habilidad de Comunicacion

Presentar originales y Fotocopias de la cedula de ciudadania

Presentar referencias personales

Ser responsable

El aspirante debe presentar su curriculo vitae en forma detallada con
fotografia actualizada.

OFRECEMOS:

> Excelente remuneracion
> Buen Ambiente Laboral

» Beneficios de Ley

Los profesionales interesados y que cumplan los requisitos, entregar la
documentacion en sobre cerrado en la Empresa Prove Mueble, Av. Pio
Jaramillo Alvarado 22-88 y Abraham Lincoln o enviar al correo electronico
provemueble@hotmail.com
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Modelo de convocatorias para CONTADORA

MUEBLE

Se requiere contratar los servicios profesionales de una Contadora para
la empresa PROVE MUEBLE.

REQUISITOS:

Tener titulo profesional de Contador/@

Disponibilidad de tiempo Completo

Experiencia minima 4 afios. Presentar referencias laborales
Habilidad para analizar informacion y redactar informes
Facilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales
Uso y manejo del equipo de computacion y comunicacion
Presentar originales y Fotocopias de la cedula de ciudadania
Presentar referencias personales

Ser responsable

El aspirante debe presentar su curriculo vitae en forma detallada con

fotografia actualizada.
OFRECEMOS:

» Excelente remuneracion
> Buen Ambiente Laboral

> Beneficios de Ley

Los profesionales interesados y que cumplan los requisitos, entregar la
documentacion en sobre cerrado en la Empresa Prove Mueble, Av. Pio
Jaramillo Alvarado 22-88 y Abraham Lincoln o enviar al correo electrénico

provemueble@hotamil.com
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Modelo de convocatorias para Auxiliar de contabilidad

MUEBLE

Se requiere contratar los servicios profesionales de una Auxiliar de
Contabilidad para la empresa PROVE MUEBLE.

REQUISITOS:
e Tener titulo profesional de Contador/@ o carreras a fines
¢ Disponibilidad de tiempo Completo
e Presentar referencias laborales
e Habilidad para analizar informacion y redactar informes
¢ Facilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales
¢ Uso y manejo del equipo de computacién y comunicacion
e Presentar originales y Fotocopias de la cedula de ciudadania
e Presentar referencias personales

e Ser responsable

El aspirante debe presentar su curriculo vitae en forma detallada con

fotografia actualizada.
OFRECEMOS:

» Excelente remuneracion
> Buen Ambiente Laboral

> Beneficios de Ley

Los profesionales interesados y que cumplan los requisitos, entregar la
documentacion en sobre cerrado en la Empresa Prove Mueble, Av. Pio

Jaramillo Alvarado 22-88 y Abraham Lincoln o enviar al correo electrénico

provemueble@hotmail.com
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Modelo de convocatorias para Jefe de ventas

DD OVE

MUEBLE

Se requiere contratar los servicios profesionales de un Jefe de Ventas para la
empresa PROVE MUEBLE.

REQUISITOS:

Tener titulo profesional de Administracion de Empresas o a fines
Disponibilidad de tiempo Completo

Experiencia minima 3 afios en trabajos relacionados

Determinacion para lograr cualquier meta y objetivo con su equipo.
Entusiasmo y actitud para poder enfrentar los obstaculos profesionales.
Paciencia y tolerancia ante las adversidades

Sinceridad y honradez con su trabajo y con la empresa.

Presentar referencias laborales y Personales

Facilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales

Presentar originales y Fotocopias de la cedula de ciudadania

El aspirante debe presentar su curriculo vitae en forma detallada con

fotografia actualizada.
OFRECEMOS:

> Excelente remuneracioén
» Buen Ambiente Laboral

> Beneficios de Ley

Los profesionales interesados y que cumplan los requisitos, entregar la
documentacion en sobre cerrado en la Empresa Prove Mueble, Av. Pio
Jaramillo Alvarado 22-88 y Abraham Lincoln o enviar al correo electronico

provemueble@hotmail.com
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Modelo de convocatorias para VENDEDORA

Do OVE

MUEBLE

Se requiere contratar los servicios profesionales de una VENDEDORA
parala empresa PROVE MUEBLE.

REQUISITOS:

Tener titulo de Bachiller o Universitario a fines

Disponibilidad de tiempo Completo

Experiencia minima 1 afio en trabajos relacionados. Presentar
referencias laborales

Tener Buena presencia

Facilidad de palabra.

Habilidad de Comunicacion

Presentar originales y Fotocopias de la cedula de ciudadania

Presentar referencias personales

Ser responsable

El aspirante debe presentar su curriculo vitae en forma detallada con
fotografia actualizada.

OFRECEMOS:

» Excelente remuneracion
> Buen Ambiente Laboral

> Beneficios de Ley

Los profesionales interesados y que cumplan los requisitos, entregar la
documentacion en sobre cerrado en la Empresa Prove Mueble, Av. Pio
Jaramillo Alvarado 22-88 y Abraham Lincoln o enviar al correo electrénico

provemueble@hotmail.com
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Modelo de convocatorias para LACADOR

Do OVE

MUEBLE

Se requiere contratar los servicios profesionales de una LACADOR para
la empresa PROVE MUEBLE.

REQUISITOS:
e Disponibilidad de tiempo Completo
e Experiencia minima 1 afio en trabajos relacionados. Presentar
referencias laborales
e Edad maxima 35 afos
e Presentar originales y Fotocopias de la cedula de ciudadania
e Presentar referencias personales

e Ser responsable y puntual

El aspirante debe presentar su curriculo vitae en forma detallada con

fotografia actualizada.
OFRECEMOS:

> Excelente remuneracioén
» Buen Ambiente Laboral

> Beneficios de Ley

Los profesionales interesados y que cumplan los requisitos, entregar la
documentacion en sobre cerrado en la Empresa Prove Mueble, Av. Pio
Jaramillo Alvarado 22-88 y Abraham Lincoln o enviar al correo electronico

provemueble@hotmail.com
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Modelo de convocatorias para TAPIZADOR

Do OVE

MUEBLE

Se requiere contratar los servicios profesionales de una TAPIZADOR
parala empresa PROVE MUEBLE.

REQUISITOS:

Disponibilidad de tiempo Completo

Experiencia minima 1 afio en trabajos relacionados. Presentar
referencias laborales

Edad maxima 35 afos

Presentar originales y Fotocopias de la cedula de ciudadania

Presentar referencias personales

Ser responsable y puntual

El aspirante debe presentar su curriculo vitae en forma detallada con

fotografia actualizada.
OFRECEMOS:

> Excelente remuneracioén
» Buen Ambiente Laboral

> Beneficios de Ley

Los profesionales interesados y que cumplan los requisitos, entregar la
documentacion en sobre cerrado en la Empresa Prove Mueble, Av. Pio
Jaramillo Alvarado 22-88 y Abraham Lincoln o enviar al correo electronico

provemueble@hotmail.com
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Modelo de convocatorias para MAESTROS CARPINTERO

Do OVE
MUEBLE

Se requiere contratar los servicios profesionales de una MAESTRO
CARPINTERO para la empresa PROVE MUEBLE.

REQUISITOS:

Disponibilidad de tiempo Completo

Experiencia minima 3 afios en trabajos relacionados. Presentar
referencias laborales

Edad maxima 35 afos

Presentar originales y Fotocopias de la cedula de ciudadania

Presentar referencias personales

Ser responsable y puntual

El aspirante debe presentar su curriculo vitae en forma detallada con

fotografia actualizada.
OFRECEMOS:

> Excelente remuneracioén
» Buen Ambiente Laboral

> Beneficios de Ley

Los profesionales interesados y que cumplan los requisitos, entregar la
documentacion en sobre cerrado en la Empresa Prove Mueble, Av. Pio
Jaramillo Alvarado 22-88 y Abraham Lincoln o enviar al correo electronico

provemueble@hotmail.com
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Modelo de convocatorias para SOLDADOR

Do OVE

MUEBLE

Se requiere contratar los servicios profesionales de una SOLDAADOR
parala empresa PROVE MUEBLE.

REQUISITOS:

Disponibilidad de tiempo Completo

Experiencia minima 1 afio en trabajos relacionados. Presentar
referencias laborales

Edad maxima 35 afos

Presentar originales y Fotocopias de la cedula de ciudadania

Presentar referencias personales

Ser responsable y puntual

El aspirante debe presentar su curriculo vitae en forma detallada con

fotografia actualizada.
OFRECEMOS:

> Excelente remuneracioén
» Buen Ambiente Laboral

> Beneficios de Ley

Los profesionales interesados y que cumplan los requisitos, entregar la
documentacion en sobre cerrado en la Empresa Prove Mueble, Av. Pio
Jaramillo Alvarado 22-88 y Abraham Lincoln o enviar al correo electronico

provemueble@hotmail.com
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Modelo de convocatorias para GUARDIAN- BODEGUERO

Do OVE
MUEBLE

Se requiere contratar los servicios profesionales de un GUARDIAN-
BODEGUERO para la empresa PROVE MUEBLE.

REQUISITOS:
e Disponibilidad de tiempo Completo
e Experiencia minima 3 afio en trabajos relacionados. Presentar
referencias laborales
e Presentar originales y Fotocopias de la cedula de ciudadania
e Certificado de antecedentes
e Presentar referencias personales

e Ser responsable y puntual

El aspirante debe presentar su curriculo vitae en forma detallada con

fotografia actualizada.
OFRECEMOS:

> Excelente remuneracioén
» Buen Ambiente Laboral

> Beneficios de Ley

Los profesionales interesados y que cumplan los requisitos, entregar la
documentacion en sobre cerrado en la Empresa Prove Mueble, Av. Pio
Jaramillo Alvarado 22-88 y Abraham Lincoln o enviar al correo electronico

provemueble@hotmail.com
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2.8.SELECCION
2.8.1. CREACION DE UN MODELO DE SOLICITUD DE EMPLEO

Es un texto donde es expone en forma resumida datos como: bibliogréficos, nivel de estudios,

experiencia laboral cargos ocupados, etc.

Fotografia
Importante:

Llenar la siguiente solicitud a mano y letra imprenta.

En caso de ser contratado, el presente documento formarda parte de su archivo
personal, por lo tanto llénela cuidadosamente y con datos correctos.

Nombres DIANA BERENIZ

Apellidos LOAIZA GRANDA

Cédula 1900156748

Direccion LA ARGELIA

Teléfono 2570407

Lugar y Fecha de Nacimiento LOJA, 06 DE MARZO 1984

Edad 31

Sexo FEMENINO

Estado Civil CASADA

E-mail Dianalgranda1984@hotmail.com
[Educacion ]

Primaria UNIDAD EDUCATIVA LAPROCIUNCULA

Secundaria UNIDAD EDUCATIVA LAPROCIUNCULA

Superior UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA

Maestrias

Titulos Obtenidos INGENIERA EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA
T

Empresa: CAMEL Cargo: AUXILIAR CONTABLE

Tiempo que labor6: 2 ANOS Desde Hasta
[Referenciaspersonales |

Nombres y Apellidos :Pablo Vivanco Ojeda Telf. 2576687

Nombres y Apellidos :Edisson Tuapanta Telf. 2572014

Todos los datos constantes en esta hoja de solicitud son verdaderos y no he ocultado ningun
acto o hecho, por lo que asumo cualquier responsabilidad, acepto que este documento sea
anulado en caso de comprobar falsedad alguna y me sujeto a las normas establecidas por
PROVE MUEBLE.

Fuente: Administracién de Recursos Humano Autor Idialberto Chiavenato
Elaboracion: La Autora




puesto de trabajo, esta influye en la decision final respecto a la aceptacion o
no del candidato al empleo por eso se propone a continuacion una modelo

de guia para la entrevista.

Antes de que la entrevista termine, el encargado de recursos humanos debe
facilitar informacion basica al postulante tales como: ubicacion de trabajo,
horario, tipo de remuneracion, es decir informaciéon de la empresa y el
puesto de trabajo a ocupar, ya que algunos factores podrian afectar el

interés que el solicitante tiene por el trabajo.
2.8.2.1. Proceso de la entrevista

v' Se los citara a los postulantes indicando la fecha, hora y lugar de la

entrevista
v" Los entrevistadores deben brindar confianza durante la entrevista

v' Se debe tratar de observar aspectos positivos de la personalidad de los

entrevistados

v’ Se debe cerrar la entrevista anuncidndole al candidato que los

resultados y el ganador seran publicados o comunicados oportunamente

v' El personal encargado del proceso debera inmediatamente emitir un

informe de la entrevista.
El Postulante

v" Debe acudir a las entrevista por lo menos 10 minutos antes de la hora

convocada

v Acudir bien presentado fisica, animicamente y con vestuario de acuerdo

a la ocasion.

v' Debe contestar las preguntas en forma serena y observando al

entrevistador

La aplicacion de la entrevista es un filtro inicial en el reclutamiento, seleccion
de personal, asesoria y orientacion del personal, una vez realizada se el
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entrevistador deberd llenar la ficha profesiografica que una ficha de
especificaciones del puesto que contiene atributos psicoldgicos y fisicos que

debe satisfacer la persona que va a desempefiar la vacante.

DiViSION...cviire et
Descripcion del Puesto

Equipo de Trabajo

Escolaridad

Experiencia Profesional

Condiciones de Trabajo

Relaciones Humanas

Tipo de Actividad

Caracteristicas Psicograficas del Ocupante
Caracteristicas Fisicas del Ocupante

Exdmenes o Pruebas por aplicarle
Fuente: Administracién de Recursos Humano Autor Idialberto Chiavenato
Elaboracion: La Autora

En la entrevista de personal se realizara en una forma totalmente estandarizada que contenga
preguntas cerradas y directas que generen informacion concreta acerca del postulante a
continuacion se presenta un modelo de preguntas estandarizadas.
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PREGUNTAS GENERALES
NOMBRES Y APELLIDOS Diana Bereniz Loaiza Granda
Direccion La Argelia
Lugar y Fecha de Nacimiento Loja, 06 de Marzo de 1984
De que religion es Catolica
Estado Civil Casada
Cuantos Hijos Tiene Dos

Que hace en sus tiempos Libres

En qué tipo de actividades le gusta participar

Describa cudl seria su trabajo ideal, en qué tipo de actividades estd interesado
Porque desea trabajar en nuestra empresa

Cuales son sus intereses favoritos

Tiene preferencia por determinados lugares de trabajo

Cual piensa usted que seria un salario adecuado

Cual cree ud que sera su salario en cinco afios y 10 afios

W oo N R WNRE

Qué opinidén tiene ud de los productos de nuestra empresa

10. Describa a su jefe ideal

11. Cudles son sus puntos fuerte y Cuales sus débiles

12. Porque cree que les agrada a sus amigos

13. Planea tomar cursos adicionales. Cuando y Cuales

14. Cudles son los puestos a cargos que mas le han gustado

15. Si pudiera regresar 5 afios atras volveria hacer los mismo o que haria
16. Describa su trabajo anterior

17. Cuantas horas piensa trabajar en su puesto.

Fuente: Administracion de Recursos Humano Autor Idialberto Chiavenato
Elaboracion: La Autora

Después de la entrevista es necesario que el postulante se someta a pruebas o examenes de
conocimientos o habilidades que evallen el aprendizaje obtenido a través del estudio, practica o

ejercicio adquirido que el puesto vacante requiere.
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2.8.3.

MODELO DE CALIFICACION DE LA ENTREVISTA

MODELO DE CALIFICACION DE LA ENTREVISTA

ASPECTOS CALIFICACIONES
0 5 10 15
Puntualidad No llega Impuntual Llega a tiempo | Llega antes
Caracteristicas Palido, Buena Parece enérgico | Excelente
fisicas encorvado condicién Condicion
fisica
Presentacion Descuidado, Limpia y muy cuidadoso | Impecable en
Desaseado buena de su aspecto vestido y aseo
apariencia
Habilidad para | Nosedaa Habla con Se expresa bien | Muy buena
expresarse entender dificultad expresion
Confia en si Indeciso, Muy firme y Firmezay Muy seguro de si
mismo Inseguro decidido decision mismo
Nivel de Inculto, modales Buenos Culto, Refinado
educacion grosero Mediocres Modales en sus modales
Personalidad Incolora e No impresiona | Es agradable Es agradable y
indeterminada atractiva
Total 0 35 70 105
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Test de personalidad

Tiene como objetivo analizar el grado de nocion, conocimientos y habilidades
adquiridas mediante el estudio, la practica, o el ejercicio por eso a continuacién

se propone un modelo de test de personalidad:

TEST DE PERSONALIDAD Sl NO
1. Cree que el dia no tiene bastantes horas para todas las cosas que deberia X
usted hacer
2. siempre se mueve, camina o come con rapidez X
3. Se siente impaciente por el ritmo al que se desarrollan los X

acontecimientos

4. Acostumbra a decir "ah, aja" o "si, si si", "bien, bien" cuando le hablauna | X
persona apremiandola a que acabe de decir lo que tiene que decir

5. Tiene tendencia a terminar las frases de otras personas X

6. Se siente exageradamente irritado incluso rabioso cuando el coche se le X
precede en una carretera rueda a una marcha que usted considera
demasiado lento

7. Considera angustioso tener que hacer cola o esperar turno para conseguir X
una mesa en un restaurante

8. Se impacienta consigo mismo si se ve obligado a realizar tareas repetitivas | X

10. Se esfuerza por pensar o hacer 2 o mas cosas simultaneamente X
11. Mientras disfruta un descanso continua pensando en sus problemas X
laborales

12. Tiene usted el habito de acentuar excesivamente varias palabras que X

considera clave en su conversacion ordinaria

13 Se siente vagamente culpable cuando descansa y no hace nada durante X
varias horas o dias

14 Intenta siempre programar mas y mas cosas en menos tiempo y al X
hacerlo asi deja cada vez menos margen para los imprevistos

15. Se somete a ciertos plazos en su trabajo que con frecuencia son dificiles X
de cumplir

16. Aprieta con frecuencia sus mandibulas hasta el punto de que le rechinan X
los dientes

17. Lleva con frecuencia material relacionado con su trabajo o estudios a su X
casa por la noche

18. Se siente insatisfecho con su actual trabajo X
Fuente: Administracion de Recursos Humano Autor Idialberto Chiavenato
Elaboracion: La Autora
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Investigacion de Antecedentes

En esta etapa la empresa debera verificar la veracidad de la documentacion
presentada por el postulante tanto en la solicitud de empleo como en el
Curriculum vitae, preguntando y constatando los estudios indicados,

experiencia laboral y referencias personales.

Contratacion de Personal. Es el resultado de todo el proceso anterior, en
donde se elabora un contrato de trabajo, el mismo que establece la relacion
juridica entre el trabajador y el empleador, en este consta el compromiso del
trabajador asi como también las responsabilidades que tiene el empleador, es
decir contiene las condiciones laborales que se celebran entre el ganador del

concurso y el representante legal de la empresa.
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MODELO DE CONTRATO DE TRABAJO

PROVE MUEBLE

CONTRATO DE TRABAJO A PRUEBA

En la ciudad de Loja, el 16 de Junio de 2014, comparecen por una parte el
sefior MANUEL FERNANDO OCHOA JARA, gerente de la empresa PROVE
MUEBLE. Al que en adelante se denominard simplemente “El Empleador”, y
por otra parte, el LA Sefiorita XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX a quien en
adelante se denominara simplemente “El Trabajador”, conviene en celebrar, el
presente contrato de trabajo a prueba de conformidad a las estipulaciones

contenidas en las siguientes clausulas:
PRIMERA.- Antecedentes:

a) La empresa PROVE MUEBLE, ratifica expresamente que su giro comercial
es elaboracién y comercializacion de muebles de oficina y hogar, con talento

humano calificados para satisfacer las necesidades de sus clientes.

b) La Empresa PROVE MUEBLE, por necesidades de mayor demanda en la
operacion de su negocio requiere de personal adicional que supla estos
requerimientos, razon por la cual contrata los servicios de la sefiorita
XXXXXXXX XXX XXX XXXKXXXXXXXX.

SEGUNDA.- Clase de trabajo: La empleada se obliga a prestar sus
servicios al empleador en las tareas de Secretaria- Vendedora funciones que
desempeniara fiel, leal y diligentemente, de conformidad con los reglamentos e

instrucciones verbales o escritas del empleador.

TERCERA.- Lugar de trabajo: la sefiorita contratada prestara los servicios

en la ciudad de Loja, en el lugar que le indique el empleador para que ejerza
sus funciones de Secretaria - Vendedora el mismo que se lo realizara en

horarios fijados por el empleador.

CUARTA.- Obligaciones del empleado: Ademas de las obligaciones

establecidas en el Codigo de Trabajo, Reglamento Interno de Trabajo
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de la Empresa, el empleado se obliga adicionalmente a las siguientes:

1. A prestar sus servicios al empleador en calidad de Secretaria -
Vendedora

. A comunicar oportunamente al Empleador todos los inconvenientes que

se puedan presentar durante la realizacion de sus actividades.

. Comunicar al empleador en forma oportuna los datos y novedades que
haya conocido o desarrollado durante su trabajo y que puedan interesar

a ésta para evitar perjuicios.

. A qguardar estrictamente las normas de conducta y de buena

educacién con sus superiores, comparieros, clientes y personas con las

que debe tratar, en razén de su actividad.

. A ingresar puntualmente a sus labores y no salir del trabajo antes del

horario establecido.

. A cumplir estrictamente con todas la disposiciones reglamentaria
contenidas en el Reglamento de la empresa las mismas que deberan

ser conocidas por el nuevo empleado oportunamente.

. A la capacitacion que el Empleador establece para el desempefio de su

trabajo especifico.

QUINTA.- Horario de trabajo: las partes acuerdan las siguientes

condiciones en referencia al horario de trabajo:

1. El horario de trabajo sera de 20 horas semanales, 4 horas diarias, en el
siguiente horario: de 09h00 a 13h00, de 15h00.

2. Ellugar de trabajo sera en el almacén de Exhibicion y venta de la empresa

ubicado en las calles Juna José Pefia y 10 de Agosto

SEXTA.- Plazo: El presente es un contrato de trabajo a prueba de hasta
noventa dias, vencido este plazo, automaticamente se entendera que continua

en vigencia por el tiempo que faltare para completar el afio. A partir del

79




XXXXXX fecha en la que el empleado iniciara la prestacion de sus servicios al

empleador.

SEPTIMA.- Sanciones: de conformidad a lo estipulado en el art. 21 numeral 6
del Codigo de Trabajo, las partes acuerdan expresamente las siguientes
amonestaciones y/o sanciones en caso de incumplimiento por parte de la

trabajadora de los acuerdos incluidos en el presente contrato:
» Amonestacion verbal con constancia en la carpeta de Vida.
» Amonestacion escrita con copia al Ministerio de Trabajo.
Descuento por atrasos a su lugar de labor. Art. 61 de Codigo de Trabajo.
Terminacion del contrato de conformidad a la ley.

Descuento por faltas injustificadas a su lugar de trabajo

asignado e indemnizaciones segun Art. 59 del Codigo de Trabajo.

OCTAVA.- Remuneracion: Por su parte el empleador se obliga a pagar a la
trabajadora por los servicios que ella se obliga a prestarle, la suma mensual
de USD $ XXXX, (XXXX), mas comisiones del por ventas (2%) a partir de la

meta establecida

NOVENA.- Autorizaciones: La Sefiorita XXautoriza expresamente al

Empleador la retenciébn y/o descuento de sus ingresos mensuales y/o

liquidacion de haberes por terminacion de la relacion de trabajo, en los

siguientes casos:

» Anticipos de pago a la Remuneracidon Sectorial Unificada, beneficios de

Ley, u otros ingresos.

Cuotas de pago por préstamos, bienes y/o articulos entregados por

cualquier concepto al empleado.

Por reposicién del valor de herramientas, equipos, uniformes y/u otros
instrumentos entregados bajo responsabilidad del empleado y estos se
hayan extraviado o dejado de ser utiles, por negligencia, descuido o
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mal uso por parte de la empleadora, hasta el monto que establece la

Ley.

En caso de que la trabajadora en razon de sus funciones estuviere a
cargo del cobro de valores y los utilizare en su propio beneficio o no
entregue oportunamente al empleador los mismos,
independientemente de las acciones que la Ley establece para estos

casos.

DECIMA.- Terminacion del contrato: Para todos los fines de terminacion del
Contrato, las partes declaran que se remiten a lo preceptuado en los Art. 14 y
169, numerales primero y segundo del Cédigo del Trabajo, toda vez que la

conclusion del

plazo pactado es de noventa dias de duracién, vencido este plazo las partes
se sujetaran a lo sefialado en el Art. 15 del Codigo de Trabajo. Constituye
causal de terminacién legal lo previsto en la clausula cuarta de este
Contrato, e igualmente encontrandose incurso en lo previsto en la clausula
décima primera “faltas graves”, del mismo.
DECIMA PRIMERA.- Faltas graves: Se consideraran faltas graves cometidas
por el Trabajador y por consecuencia causales para dar por terminado este
Contrato de Trabajo, a las siguientes:
» Negarse a cumplir con su trabajo sin causa justificada;
» No observar las disposiciones emanadas por el Empleador, y las
normas de este Contrato;
No mantener las normas y grados de eficiencia necesarios;
No obedecer las 6rdenes impartidas por el Empleador.

Reclamos justificados al Empleador por parte de terceros y en contra

del Trabajador por faltas cometidas durante la prestaciéon de sus

servicios;

Atentar contra el decoro y las buenas costumbres;

Propagar rumores que atenten el buen nombre, imagen y prestigio
de PROVE MUEBLE, o su representante.

Hacer competencia al EMPLEADOR ofertando servicios iguales de

forma particular o en representacion de otra empresa distinta
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a la del EMPLEADOR.

DECIMA SEGUNDA.- Confidencialidad: La empleada se obliga a guardar

las siguientes politicas de confidencialidad:

A no comunicar a terceros las informaciones técnicas o comerciales que
tengan o conozcan por razones de su trabajo. La contravencion a esta
disposicion se considerard como falta de probidad laboral de la trabajadora,
sin perjuicio de las responsabilidades civiles y penales a las que hubiere lugar.

Toda la informacidbn que se relacione con los procesos administrativos,
operativos, contables, de produccion, de comercializacion, publicitarios y

cualquier otra informacién interna del empleador, son exclusivas de éste, y la

trabajadora no podra retirar en ningln momento o copiar informacion alguna.

DECIMA TERCERA.- Competencia: Las partes se someten a las
estipulaciones contenidas en el Cédigo de Trabajo y demés disposiciones
legales pertinentes y para cualquier controversia, se someten a los jueces y
tribunales de esta ciudad, lugar en donde las partes expresamente fijan su

domicilio.

Las partes se ratifican en las declaraciones contenidas en las clausulas
precedentes, para constancia de lo cual en union del Inspector del Trabajo

suscriben el presente contrato en tres ejemplares del mismo contenido.

EMPLEADOR TRABAJADOR

INSPECTOR DEL TRABAJO




INDUCCION

Es la forma de dar a conocer a todos los empleados nuevos informacion basica
de la empresa, el objetivo es acelerar la integracion del individuo en el menor
tiempo posible al puesto de trabajo.

CRECION DEL MANUAL DE BIENVENIDA

Estimado Compaiiero (@)

Este manual de bienvenida se elaboré con la finalidad de integrarlo(@)como nuevo empleado dela
empresa PROVE MUEBLE, el cual servira de guia paras conocer los valores institucionales que
nos rigen, el reglamento interno de las diferentes areas, las diferentes areas que lo integran, asi
como también las diferentes actividades que se desempefian dentro de esta empresa, entre otra

informacién de interés para conocer mas a la institucién
Bienvenida

PROVE MUEBLE le da la bienvenida a usted que llega a formar parte de esta empresa ya que para
nosotros es motivo de satisfaccion contar a partir de hoy con uno de nuestros comparieros de

trabajo, esperando que se sienta bien
Reseia Historica

Prove Mueble fue creada en el afio 2000 donde su unico duefio es el Sefior Fernando Ochoa Jara,
la empresa se ubico en las calles Pio Jaramillo y Abraham Lincoln, donde funciona actualmente la
fabrica. En el afio 2004 la empresa se amplid un poco méas estableciendo un centro de exhibicion y
venta en las calles Juan José Pefia y 10 de Agosto. La empresa atiende a toda la provincia de Loja
y parte de Zamora Chinchipe, la calidad e innovacién del producto ha permitido posesionarse en el

mercado a lo largo de 14 afios.
MISION:

La empresa Prove Mueble fundamentado en la unién familiar, sirve al cliente superando
permanentemente sus expectativas, produciendo y vendiendo mobiliario de oficina y hogar
excelente calidad y a precios accesibles para sus clientes
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VISION:

La empresa Prove Mueble tiene como reto principal aumentar sus ventas y acaparar el mercado en
un 40% tanto a nivel local como nacional para el afio 2020 siendo conocida por sus productos de

calidad.
VALORES:

Compromiso, Puntualidad, Espiritu de Servicio, Respeto, Humildad, Honradez, Lealtad, Tenacidad,

Disciplina
OBJETIVO

Nuestro Objetivo principal es la fabricacién y comercializacion de muebles de oficina y hogar de la

menor calidad a precios madicos.

CONTRATACION

Requisitos para ser contratado:

Toda persona que desee ser contratado debe cumplir con los siguientes requisitos:

v" Ser mayor de edad (18 afios)

v" Tener buena conducta y comprobar antecedentes personales

v" Entregar la hoja de vida o solicitud de empleo, asumiendo responsabilidad de todos los
datos consignados dejando a salvo el derecho de la empresa para investigar y verificar la
informacion.

v" Presentar originales y fotocopias de los documentos personales

v" Presentar original y copia de los titulos obtenidos

v" Fotografia actualizada y a color

Si en cualquier momento se descubre alteracion, falsificacion, u obtencién dolosa en los
documentos presentados por el trabajador, una vez que se comprobado tal delito sera separado

inmediatamente de la empresa, previo al tramite correspondiente.
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PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION

Para el proceso de contraccion de nuevo personal el proceso sera siempre por escrito, y solo podra
ser suscrito por el representante legal de la compafia y se debe cumplir con los siguientes

requisitos:

1. Salvo en casos de excepcion el contrato que se realice al personal nuevo tendra una
duracion de 90 dias, tiempo en el cual, el contrato puede darse por finalizado por
cualquiera de las partes contratantes

2. Finalizado el primer contrato se hara un contrato por 1 afios

3. Sial completar el afio la relacion laboral se extenderd, se entendera que es el de caracter

indefinido
TIPOS DE CONTRATO

+ Contrato por tiempo indefinido.- cuando la labor a cumplir es de tipo estable o
permanente y tiene como minimo un afo de duracion

+ Por obra cierta.- cuando se ejecutara una labor determinada por una paga que comprende
las remuneracion total de la misma

+ Por tarea.- cuando se ejecuta una determinada cantidad de obra de trabajo en la jornada o
en un periodo de tiempo previamente establecido

* A destajo.- se lo realiza por partes o por unidades de obras y sera remunerado por cada

una de las partes sin tomar en cuenta el tiempo invertido
ASCENSOS Y VACANTES

Los ascensos lo determinaran las personas autorizadas, el personal debera sujetarse, previo

consentimiento a los procesos internos
DESIGNACION DE LUGAR DE TRABAJO Y LABORES

Para determinar el lugar de trabajo y las funciones que tendra que cumplir el trabajador se lo hara

en base a lo acordado en el contrato de trabajo.
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JORNADA DE HORARIOS DE TRABAJO

= El personal administrativo labora 40 hora semanales, distribuidas en 8 horas diarias, 4 en el
horario de la mafa y 4 en el horario de la tarde.

= El personal de ventas labora en un solo horario en la mafiana o en la tarde trabajando 5
horas diarias dentro de la empresa de lunes a sabado, y horas complementarias destinadas
a visitas de clientes.

= El personal de produccion labora las 8 horas diarias en los dos horarios de lunes a viernes

y el dia sébado lo hace solo en la mafiana
REMUNERACION

PAGOS DE LA REMUNERACION.- seran pagados del 1 al 5 de cada mes se | realizara con
cheques o efectivo de forma directa a cada trabajador, dependiendo del tipo de contrato y forma de

trabajo que este tenga

ANTICIPOS Y PRESTAMOS.- en el caso de anticipos se entregara un maximo del 40% del salario
establecido; en el caso de préstamos por parte de la empresa a los trabajadores se les entregara
en caso de calamidad doméstica, enfermedad grave o accidentes de familiares o parientes y se lo

hara conforme a la capacidad de endeudamiento del solicitante

CALCULO DE REMUNERACION.- La remuneracion se calculara conforme al tipo de contrato
suscrito, al tiempo efectivamente laborado, se pagara las horas suplementarias y/o extraordinarias

en caso de haberlas.
ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y USO DE UNIFORME

PUNTUALIDAD.- Todo el personal de la empresa asistira diariamente en el transcurso de la

semana con puntualidad dentro de los horarios establecidos

REGISTRO DE ASISTENCIA.- la empresa llevar el registro de asistencia por medio de firmas en el
libro de la misma, el que serd manejado y controlado por el gerente mediante las camaras de

seguridad, el personal de ventas se reportara mediante llamada telefonica.
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La omisién de la marcacion de la ahora de entrada y salida sera aplicada una sancion

correspondiente y sera debidamente reportada al gerente y/o jefe de recursos humanos.
INASISTENCIAS FRECUENTES, REPETITIVAS Y/O CONTINUAS

El trabajador que falte injustificadamente a media jornada de trabajo continua, en el curso de la
semana tendra derecho a una remuneracion de seis dias, y el trabajador que faltare

injustificadamente a una jornada de trabajo completa tendra derecho a una remuneracién de 5 dias.

USO DE UNIFORME.- Todo EL personal de la empresa esta obligado a llevar puesto el forme

durante la jornada de trabajo.

PERMISOS Y REEMPLAZOS.- ninguno de los trabajadores podra abandonar su lugar de trabajo
durante la jornada de trabajo sin permiso escrito y firmado por el gerente o jefe de recursos

humanos. Los permisos que se concedan seran imputados a vacaciones.
PERMISOS QUE PUEDEN SER CONCEDIDOS

Permiso por cita medica

Por descanso medico autorizado o dispuesto por el médico del IEES o un privado.

Por parto y periodo de lactancia

v

v

v' Para El ejercicio del sufragio

v

v Por matrimonio, tres dias laborables,.
v

Por calamidad doméstica, la que abarca enfermedad grave o accidente grave de familiares.
VACACIONES

DERECHO A VACACIONES.- A partir del primer afio de servicio, el trabajador tiene derecho

irrenunciable a gozar de 15 dias de vacaciones anuales dispuesto en el cddigo de trabajo

DIFERIMIENTO DE VACACIONES.- L a empresa podra diferir la fecha de vacaciones tomando en
cuenta los imprevistos, la época de actividad productiva, la salida por vacaciones del resto del
personal, si la empresa necesita de un trabajador por tratarse de labores técnicas y para lo cual

sera dificil reemplazarlo.
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OBLIGACIONES

Son obligaciones de los trabajadores y empleados de la empresa PROVE MUEBLE a mas de las

que constan en el Codigo de trabajo las que constan a continuacién:

10.

1.

12.

13.

14.

Velar por la buena imagen y defender los intereses de la empresa

Guardar las relaciones laborales, la debida consideracion, el trato cordial y respeto a los
superiores y comparieros de trabajo.

Abstenerse de cometer o fomentar actos de indisciplina y falta de honradez.

Proporcionar con toda veracidad los datos y documentos exigidos durante la etapa de
contratacion o cuando la empresa requiera.

Realizar el trabajo que le corresponde con toda dedicacion, eficacia y esmero, haciendo
uso de los conocimientos, capacidad y experiencia.

Mantener limpio, aseado, ordenado y libre de objetos personales el sitio de trabajo.
Permanecer durante la jornada de trabajo en el lugar asignado para que desempefie sus
labores, ajustandose a los horarios de trabajo,

Asistir diaria y puntualmente al lugar de trabajo; caso contrario la empresa procedera a
descontar los atrasos por cada 5 minutos $1,00 del salario establecido.

Registrar su asistencia al inicio y terminacion de la jornada de trabajo.

Dar aviso al jefe inmediato de la inasistencia para justificar la misma dentro de la 24 hora
de la falta, caso contrario la empresa descontara el doble del valor del dia segun el sueldo
establecido.

En caso de enfermedad el trabajador esta obligado a dar parte dentro de los tres primeros
dias.

Utilizar durante toda la jornada el uniforme y todos los implementos de vestir otorgados por
la empresa.

Restituir y pagar los dafios, perjuicios o pérdidas que voluntariamente, por negligencia o
por hechos imputables a su responsabilidad debidamente comprobada ocasionare contra la
empresa.

Abstenerse de disponer arbitrariamente de los bienes materiales, equipos en beneficio

personal o de terceros.
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OBLIGACIONES DE LA EMPRESA

La empresa esta obligada a acatar los siguientes lineamientos:

1.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.

Procurar armonia en las relaciones humanas y laborales con todo el personal

Capacitar al personal para un mejor desarrollo profesional

Atender oportunamente los reclamos de los trabajadores

Dar un trato adecuado y respetuoso al personal

Facilitar cuando asi lo requiera el trabajador certificados de trabajo

Mantener las instalaciones completamente dotadas de equipos e implementos en buen
estado

Proporcionar a los trabajadores en forma oportuna y adecuada los implementos,
herramienta, materiales y seguros necesarios para el cumplimiento de sus funciones.
Reconocer y respetar los afios de trabajo, estabilidad del trabajador y los permisos

concedidos.

PROHIBICIONES

Las prohibiciones para los trabajadores o empleados son:

© ° N o O W

Ingresar o permitir el ingreso al area operativa de la planta con nifios

Ingresar o permitir el ingreso de personas, clientes o distribuidores con productos de la
competencia.

Sacar de la empresa cualquier tipo de producto no autorizado

Hacer colectas de dinero durante las horas de trabajo y sin autorizacion alguna.

Abandonar o encargar las obligaciones laborales a otra persona

Interrumpir el trabajo o impedir que otros lo realicen

Realizar labores ajenas a sus funciones.

Proporcionar datos o documentos falsos para ingresar a la empresa

Sustraer de la empresa informacion y documentos por cualquier medio: fotos, filmadoras,
cd.

. Introducir o permitir el ingreso de alcohol, sustancias estupefacientes, armas, pistolas y

demas articulos inflamables.

89




Empresa

PROVE MUEBLE

MANUAL DE
FUNCIONES




CODIGO 15016
MANUAL DE FUNCIONES. //ﬁ

Doovn

Fecha: 15 de Octubre 2015 MUEBLE

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES EN LA EMPRESA PROVE MUEBLE DE LA
CIUDAD DE LOJA

|. IDENTIFICACION

NIVEL JERARQUICO Ejecutivo

TITULO DEL CARGO Gerente General

JEFE INMEDIATO

[I. DESCRPICION GENERAL DEL PUESTO

Planificar, Organizar, Dirigir y Controlar las actividades de la empresa

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES O ACTIVIDADES

Planificar las actividades de la empresa

Dirigir al personal durante las actividades diarias

Tomar decisiones y delegar responsabilidades

Es responsable de que se cumpla con las actividades.

IV. RESPONSABILIDADES

Contadora, Secretaria, Jefe de Ventas,
Maestro Carpintero, Tapizador, Lacador,

PERSONAL A SU MANO Guardian, Chofer.
Es responsable por equipos, accesorios y
MATERIALES Y EQUIPOS materiales de oficina

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo se desempefia en condiciones
normales, en un ambiente limpio y

AMBIENTE DE TRABAJO ordenado

Al realizar el trabajo eventualmente esta en
SEGURIDAD riesgo de estrés laboral

Requiere de minimo esfuerzo fisico pero de
ESFUERZO FISICO O MENTAL maxima concentracion

V. REQUISITOS

EDUCACION Ingeniero Comercial
EXPERIENCIA De 1 a 3 afios en actividades similares
CONOCIMIENTOS Administracion de empresas

Las actividades requieren de inteligencia,
control, observacidn continua, destrezas
HABILIDADES para tomar decisiones y resolver problemas

ELABORACION: LA AUTORA
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|. IDENTIFICACION

NIVEL JERARQUICO Asesor
TITULO DEL CARGO Asesor Legal
JEFE INMEDIATO Gerente

[I. DESCRPICION GENERAL DEL PUESTO

El asesor juridico tiene como papel principal garantizar el cumplimiento de la legalidad en las
operaciones de nuestro negocio y es clave en cualquier estrategia empresarial

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES O ACTIVIDADES

Asesora en la constitucién, gestion y disolucion de cualquier tipo de sociedad mercantil o civil.

Defiende los intereses de nuestra empresa en todo tipo de procedimientos judiciales.

Estudia y resuelve los problemas legales relacionados con la empresa, sus contratos,
convenios y normas legales.

Emite informes juridicos sobre las distintas areas de la empresa.

IV. RESPONSABILIDADES

PERSONAL A SU MANO

Es responsable por equipos, accesorios y
MATERIALES Y EQUIPOS materiales de oficina

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo se desempefia en condiciones
normales, en un ambiente limpio y

AMBIENTE DE TRABAJO ordenado

Al realizar el trabajo eventualmente esta en
SEGURIDAD riesgo de estrés laboral

Requiere de minimo esfuerzo fisico pero de
ESFUERZO FISICO O MENTAL maxima concentracién

V. REQUISITOS

EDUCACION Abogado
EXPERIENCIA De 1 a 3 afios en actividades similares
CONOCIMIENTOS Abogacia

El asesor juridico en la empresa basa su
trabajo en torno a tres procesos;
planificacidn, control y asesoramiento y
HABILIDADES defensa.

ELABORACION: LA AUTORA
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|. IDENTIFICACION

NIVEL JERARQUICO Secretaria
TITULO DEL CARGO Auxiliar
JEFE INMEDIATO Gerente

[I. DESCRPICION GENERAL DEL PUESTO

Las Funciones de una secretaria incluyen el manejo de las comunicaciones verbales y escritas,
la preparacion de documentos, la organizacidn de la oficina y la gestidn de los proyectos.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES O ACTIVIDADES

Recepcidén de documentos, Atender llamadas telefdnicas, Atender visitas.

Archivo de documentos.

Informar sobre todo lo referente al departamento del que depende.

Asimismo, tener conocimiento del manejo de maquinaria de oficina, desde calculadoras hasta
fotocopiadoras, pasando por ordenadores personales y los programas informaticos que
conllevan.

IV. RESPONSABILIDADES

PERSONAL A SU MANO

Es responsable por equipos, accesorios y
MATERIALES Y EQUIPOS materiales de oficina

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo se desempefia en condiciones
normales, en un ambiente limpio y

AMBIENTE DE TRABAJO ordenado

Al realizar el trabajo eventualmente esta en
SEGURIDAD riesgo de estrés laboral

Requiere de minimo esfuerzo fisico pero de
ESFUERZO FISICO O MENTAL maxima concentracion

V. REQUISITOS

EDUCACION Secretaria o a fines
EXPERIENCIA De 1 afio en actividades similares
CONOCIMIENTOS Basicos

Debes ser habil con el uso del equipo de
oficina como las fotocopiadoras, fax,
aparatos de transcripcién y computadoras
HABILIDADES personales.

ELABORACION: LA AUTORA
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|. IDENTIFICACION

NIVEL JERARQUICO Operativo
TITULO DEL CARGO Contadora
JEFE INMEDIATO Gerente

[I. DESCRPICION GENERAL DEL PUESTO

Las Funciones de una secretaria incluyen el manejo de las comunicaciones verbales y escritas,
la preparacion de documentos, la organizacidn de la oficina y la gestidn de los proyectos.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES O ACTIVIDADES

Planificar y coordinar todas las funciones relacionadas con el area contable y de impuestos
con el fin de obtener la consolidacidon de los Estados Financieros y el cumplimiento de las
obligaciones tributarias

Elaborar estados financieros mensuales con informacién oportuna y veridica

Verificar y depurar cuentas contables, Elaborar las declaraciones de impuestos.

Controlar el correcto registro de los auxiliares de contabilidad

IV. RESPONSABILIDADES

PERSONAL A SU MANO Auxiliar de contabilidad
Es responsable por equipos, accesorios y
MATERIALES Y EQUIPOS materiales de oficina

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo se desempefia en condiciones
normales, en un ambiente limpio y

AMBIENTE DE TRABAJO ordenado

Al realizar el trabajo eventualmente esta en
SEGURIDAD riesgo de estrés laboral

Requiere de minimo esfuerzo fisico pero de
ESFUERZO FISICO O MENTAL mdxima concentracion

V. REQUISITOS

EDUCACION Ingeniera en Contabilidad
EXPERIENCIA De 1 a 3 aios en actividades similares
CONOCIMIENTOS Contabilidad

El Contador debe tener alto espiritu de
investigacion en temas contables, de
costos, financieros, administrativos,
gerenciales, laborales, aduanales, de
HABILIDADES desarrollo de sistemas e informaticos,

ELABORACION: LA AUTORA
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I. IDENTIFICACION

NIVEL JERARQUICO Operativo
TITULO DEL CARGO Auxiliar de Contabilidad
JEFE INMEDIATO Contadora

[I. DESCRPICION GENERAL DEL PUESTO

Recibe, examina, clasifica, codifica y efectla el registro contable de documentos

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES O ACTIVIDADES

Revisa y compara lista de pagos, comprobantes, cheques y otros registros con las cuentas
respectivas

Archiva documentos contables para uso y control interno.

Elabora y verifica relaciones de gastos e ingresos. Transcribe informacién contable en un
microcomputador. Recibe los ingresos, cheques nulos y 6rdenes de pago asignandole el
namero de comprobante.

Revisa y verifica planillas de retencion de impuestos.

IV. RESPONSABILIDADES

PERSONAL A SU MANO

Es responsable por equipos, accesorios y
MATERIALES Y EQUIPOS materiales de oficina

CONDICIONES DE TRABAJO

El cargo se ubica en un sitio cerrado,
generalmente agradable y no mantiene
AMBIENTE DE TRABAIJO contacto con agentes contaminantes.

El cargo estd sometido a un riesgo
irrelevante, con posibilidad de ocurrencia

SEGURIDAD baja.
Requiere de minimo esfuerzo fisico pero de
ESFUERZO FISICO O MENTAL maxima concentracion
V. REQUISITOS
EDUCACION Ingeniera en Contabilidad
EXPERIENCIA De 1 a 3 aios en actividades similares
CONOCIMIENTOS Contabilidad

Seguir instrucciones orales y escritas.
Comunicarse en forma efectiva tanto de
manera oral como escrita. Efectuar célculos
HABILIDADES con rapidez y precision.

ELABORACION: LA AUTORA
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I. IDENTIFICACION

NIVEL JERARQUICO

Operativo

TITULO DEL CARGO

Jefe de Ventas

JEFE INMEDIATO

Gerente

[I. DESCRPICION GENERAL DEL PUESTO

Liderar el equipo de ventas, planificando y dirigiendo sus acciones

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES O ACTIVIDADES

Proponer y dirigir las acciones de ventas, considerando las operaciones y recursos humanos

de las sucursales.

Definir y controlar la composicién y metas de ventas en equipos y sucursales

Contralor procesos de facturacidon y servicio de post venta.

Definir incentivos de ventas

IV. RESPONSABILIDADES

PERSONAL A SU MANO

Vendedoras

MATERIALES Y EQUIPOS

Es responsable por equipos, accesorios y
materiales de oficina

CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE DE TRABAJO

El trabajo se desempefia en condiciones
normales, en un ambiente limpio y
ordenado

SEGURIDAD

Al realizar el trabajo eventualmente esta en
riesgo de estrés laboral

ESFUERZO FISICO O MENTAL

Requiere de minimo esfuerzo fisico pero de
maxima concentracion

V. REQUISITOS
EDUCACION Administracion de Empresa o afines
EXPERIENCIA De 1 a 3 afos en actividades similares

CONOCIMIENTOS

Ventas y marquetin

HABILIDADES

Los gerentes de ventas trabajan con
equipos de colaboradores, por lo tanto
debe saber seleccionar y motivar al
personal y tener facilidad de comunicacion.

ELABORACION: LA AUTORA
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|. IDENTIFICACION

NIVEL JERARQUICO

Operativo

TITULO DEL CARGO

Vendedor

JEFE INMEDIATO

Jefe de Ventas

[I. DESCRPICION GENERAL DEL PUESTO

Liderar el equipo de ventas, planificando y dirigiendo sus acciones

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES O ACTIVIDADES

Proponer y dirigir las acciones de ventas, considerando las operaciones y recursos humanos

de las sucursales.

Definir y controlar la composicién y metas de ventas en equipos y sucursales

Contralor procesos de facturacién y servicio de post venta.

Definir incentivos de ventas

IV. RESPONSABILIDADES

PERSONAL A SU MANO

Vendedoras

MATERIALES Y EQUIPOS

Es responsable por equipos, accesorios y
materiales de oficina

CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE DE TRABAJO

El trabajo se desempefia en condiciones
normales, en un ambiente limpio y
ordenado

SEGURIDAD

Al realizar el trabajo eventualmente esta en
riesgo de estrés laboral

ESFUERZO FISICO O MENTAL

Requiere de minimo esfuerzo fisico pero de
maxima concentracién

V. REQUISITOS
EDUCACION Administracion de Empresa o afines
EXPERIENCIA De 1 a 3 aios en actividades similares

CONOCIMIENTOS

Ventas y marquetin

HABILIDADES

Los gerentes de ventas trabajan con
equipos de colaboradores, por lo tanto
debe saber seleccionar y motivar al
personal y tener facilidad de comunicacidn.

ELABORACION: LA AUTORA
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|. IDENTIFICACION

NIVEL JERARQUICO Operativo
TITULO DEL CARGO Lacador
JEFE INMEDIATO Gerente

[I. DESCRPICION GENERAL DEL PUESTO

Darle color a la muebles de color

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES O ACTIVIDADES

Lijar el mueble

Masillar y colocar el sellador en cada capa del sellante

Aplicar la laca al mueble

Definir incentivos de ventas

IV. RESPONSABILIDADES

PERSONAL A SU MANO

MATERIALES Y EQUIPOS

Es responsable por equipos, accesorios y
materiales de oficina

CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE DE TRABAJO

El trabajo se desempefia en condiciones
normales, en un ambiente limpio y
ordenado

SEGURIDAD

Al realizar el trabajo eventualmente esta en
riesgo de estrés laboral

ESFUERZO FISICO O MENTAL

Requiere de minimo esfuerzo fisico

V. REQUISITOS

EDUCACION

EXPERIENCIA

De 1 a 3 afios en actividades similares

CONOCIMIENTOS

Lacado

HABILIDADES

Tener conocimientos de mesclas de color y
lacado.

ELABORACION: LA AUTORA
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I. IDENTIFICACION

NIVEL JERARQUICO Operativo
TITULO DEL CARGO Tapizador
JEFE INMEDIATO Gerente

[I. DESCRPICION GENERAL DEL PUESTO

Realizar el patronaje, corte y confeccion de la cubierta exterior del mueble

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES O ACTIVIDADES

Coser los diferentes elementos del mueble

Ejecutar las tareas de patronaje, marcado y corte de las piezas y elementos que componen el
producto a tapizar

Montar y tapizar el mueble, tapizando situando las fundas confeccionadas mediante grapado,
para obtener el aspecto final de cada parte del mueble

Definir incentivos de ventas

IV. RESPONSABILIDADES

PERSONAL A SU MANO

Es responsable por equipos, accesorios y
MATERIALES Y EQUIPOS materia prima utilizada en el tapizado

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo se desempefia en condiciones
normales, en un ambiente limpio y

AMBIENTE DE TRABAJO ordenado
Al realizar el trabajo eventualmente esta en

SEGURIDAD riesgo de estrés laboral
ESFUERZO FISICO O MENTAL Requiere de minimo esfuerzo fisico

V. REQUISITOS
EDUCACION
EXPERIENCIA De 1 a 3 afos en actividades similares
CONOCIMIENTOS Lacado

Tiene la habilidad de reparar o tapizar
piezas individuales o juegos completos
HABILIDADES

ELABORACION: LA AUTORA
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|. IDENTIFICACION

NIVEL JERARQUICO

Operativo

TITULO DEL CARGO

Maestro Carpintero

JEFE INMEDIATO

Gerente

II. DESCRPICION GENERAL DEL PUESTO

Restaurar las estructuras de madera y fodrmica de la organizacion, utilizando los equipos y
herramientas necesarios para contribuir con la preservacién y cuidado de las mismas.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES O ACTIVIDADES

Estima costo, tiempo y materiales necesarios para la realizacion de las labores

Solicita los materiales necesarios para la ejecucion de las labores, sugiriendo en los pedidos

de material los de mas alta calidad en el mercado

Disefia, corta, construye y monta piezas de madera de acuerdo a lo solicitado

Ensambla y ajusta piezas. - Repara y reconstruye objetos variados en madera

IV. RESPONSABILIDADES

PERSONAL A SU MANO

MATERIALES Y EQUIPOS

Es responsable por equipos, accesorios y
materia prima utilizada en la construccidn
de muebles.

CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE DE TRABAJO

El trabajo se desempefia en condiciones
normales, en un ambiente limpio y
ordenado

Al realizar el trabajo eventualmente esta en

SEGURIDAD riesgo de estrés laboral
ESFUERZO FISICO O MENTAL Requiere de esfuerzo fisico
V. REQUISITOS
EDUCACION
EXPERIENCIA De 1 a 3 aios en actividades similares

CONOCIMIENTOS

Construccion de muebles

HABILIDADES

Tiene la habilidad de reparar o y construir
muebles en madera

ELABORACION: LA AUTORA
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|. IDENTIFICACION

NIVEL JERARQUICO Operativo
TITULO DEL CARGO Soldador
JEFE INMEDIATO Gerente

[I. DESCRPICION GENERAL DEL PUESTO

Trabaja en soldaduras simples aplicadas a elementos de acero

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES O ACTIVIDADES

Organizar las tareas previas para el proceso de soldadura y/o corte de materiales

Preparar y operar equipos para realizar uniones soldadas y corte de materiales

Corta y recorta, da forma, dobla, calienta y taladra laminas de metal y/o tubos.

Efectua reparacién y mantenimiento a los equipos y herramientas utilizados en el taller de

herreria

IV. RESPONSABILIDADES

PERSONAL A SU MANO

MATERIALES Y EQUIPOS

Es responsable por equipos, accesorios y
materia prima utilizada en la construccidn
de muebles.

CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE DE TRABAJO

El trabajo se desempefia en condiciones
normales, en un ambiente limpio y
ordenado

SEGURIDAD

Al realizar el trabajo eventualmente esta en
riesgo de estrés laboral

ESFUERZO FISICO O MENTAL

Requiere de esfuerzo fisico

V. REQUISITOS

EDUCACION

EXPERIENCIA

De 1 a 3 afios en actividades similares

CONOCIMIENTOS

Construccion de muebles

HABILIDADES

Tiene la habilidad de reparar o y construir
muebles en metdlicos

ELABORACION: LA AUTORA
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|. IDENTIFICACION

NIVEL JERARQUICO Operativo
TITULO DEL CARGO Guardian
JEFE INMEDIATO Gerente

[I. DESCRPICION GENERAL DEL PUESTO

Mantener el orden y la disciplina del personal en los respectivos puestos de trabajo o
actividades, velando que se cumplan las funciones asignadas

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES O ACTIVIDADES

Llevar el control de los bienes muebles, materiales y suministros de bodega

Llevar el registro de ingresos y egresos del material de bodega

Despachar en forma oportuna los materiales solicitados por las unidades y secciones.

Presentar informes mensuales sobre el movimiento de bodega y Tramitar en forma oportuna
los pedidos de adquisiciones de insumos y materiales que realicen las diferentes areas de la
Empresa

IV. RESPONSABILIDADES

PERSONAL A SU MANO

Es responsable por equipos, accesorios y
MATERIALES Y EQUIPOS materia prima

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo se desempefia en condiciones
normales, en un ambiente limpio y

AMBIENTE DE TRABAJO ordenado
Al realizar el trabajo eventualmente esta en

SEGURIDAD riesgo de estrés laboral
ESFUERZO FISICO O MENTAL Requiere de esfuerzo fisico

V. REQUISITOS
EDUCACION
EXPERIENCIA De 1 a 3 aios en actividades similares
CONOCIMIENTOS Seguridad

Deben ser capaces de comunicarse con
otros en forma clara y concisa, tanto
HABILIDADES verbalmente como por escrito

ELABORACION: LA AUTORA
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MANUAL DE FUNCIONES.

Fecha: 15 de Octubre 2015

CODIGO 15016

&

Doovn
MUEBLE

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES EN LA EMPRESA PROVE MUEBLE DE LA
CIUDAD DE LOJA

|. IDENTIFICACION

NIVEL JERARQUICO Operativo
TITULO DEL CARGO Chofer
JEFE INMEDIATO Gerente

II. DESCRPICION GENERAL DEL PUESTO

Se encarga de transportar el mobiliario de la empresa en buenas condiciones

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES O ACTIVIDADES

Transportar el mobiliario de manera oportuna a los clientes.

Asistir el cargue y descargue, siempre y cuando el cliente lo permita, con el fin de verificar que
el cargue y descargue cumple con las condiciones de seguridad y proteccidn de la carga.

Cumplir con los requisitos de la empresa en cuanto a documentacién y reportes.

Mantener los documentos del vehiculo actualizados y hacerlos llegar a la empresa cada vez

que se requiera

IV. RESPONSABILIDADES

PERSONAL A SU MANO

MATERIALES Y EQUIPOS

CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE DE TRABAIJO

El trabajo se desempefia en condiciones
normales, en un ambiente limpio y
ordenado

SEGURIDAD

Al realizar el trabajo eventualmente esta en
riesgo de estrés laboral

ESFUERZO FISICO O MENTAL

Requiere de esfuerzo fisico

V. REQUISITOS

EDUCACION

EXPERIENCIA

De 1 a 3 afios en actividades similares

CONOCIMIENTOS

Manejo de vehiculos

HABILIDADES

Debe tener conocimientos de la zona,
actitud de servicio y buena presencia.

ELABORACION: LA AUTORA
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h. CONCLUSIONES

Luego de haber realizado el analisis interno de la empresa PROVE MUEBLE
se pudo determinar las siguientes conclusiones:

De 16 encuestadas 8 personas que representan el 50% del personal labora
menos de 1 afio y tan solo 4 personas que representan el 25% llevan
trabajando mas de 5 afos, y todos ellos son familiares del gerente, lo que
determina que en la empresa existe alta rotacion de personal y no se utiliza un
buen proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

En la empresa 11 personas que representan al 69% sostienen que existe alta
rotacion de personal y 5 persona que representan el 31% son personal estable,
lo que determina que en la empresa no hay estabilidad laboral ni un ambiente
de trabajo adecuado.

Se establece que 9 personas que representan el 50% sostienen que la rotacion
de personal se debe al ambiente laboral, las otras personas restantes
sostienen que se deben a los bajos sueldos, con lo que se determind que no
hay buen ambiente laboral en la empresa y en ocasiones genera gran presion a
los empleados.

De las 16 personas encuestadas 10 personas que representan al 62%
sostienen que la empresa no cuenta con un proceso de reclutamiento y
seleccion de personal.

Se concluye que 8 personas que representan al 50% sostienen que fueron
seleccionadas por la experiencia laboral que tenian, 5 personas que
representan el 31% fueron seleccionadas por las habilidades y destrezas que
demostraron, lo que permitié establecer que la empresa si cuenta con personal
calificado para la realizacion de las tareas asignadas.

Se concluye que 7 empleados que representan al 44% no recibieron ningun
tipo de informacion al momento de ser contratado, 5 personas que representan
al 31% si recibieron informacion del cargo 4 personas que representan al 25%
recibieron capacitacion inicial, esto permitio determinar que la empresa no
brindar suficiente informacion del cargo al persona nuevo lo que en ocasiones

implica que el personal cometa demasiados errores.
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I RECOMENDACIONES

Se recomienda la aplicacion de un proceso técnico de reclutamiento y
seleccidon de personal que permita contratar personal idéneo, calificado y eficaz
para desempefarse en el puesto de trabajo y que el perfil buscado sea acorde

a los requerimientos del puesto a ocupar.

Se recomienda que la utilizacion del Plan de Reclutamiento y Seleccion de
personal sirva como una herramienta técnica y administrativa, para que se
desarrollen eficientemente las funciones para reclutar y seleccionar al

personal.

Se recomienda que la empresa Prove Mueble deberia utilizar una manual de
funciones que le permita al personal reclutado orientarse sobre las

responsabilidades que debe cumplir cada puesto de trabajo.

Se recomienda que la empresa se debe disefiar un organigrama estructural
que integre a todos los niveles de la misma, para poder atender los
requerimientos de cada &rea y asi tener un modelo dinAmico de la empresa que

pueda influir en el comportamiento individual y colectivo.

Se recomienda utilizar un proceso de induccién que persiga la adaptacion y
ambientacion inicial, rapida del nuevo trabajador a la empresa y al ambiente

social y fisico donde se va a trabajar.

Se recomienda que la empresa promueva programas motivacionales
encaminados a fortalecer el desarrollo de los integrantes con la finalidad de
generar eficiencia en las tareas asignadas que a posterior se refleje en la
imagen empresarial y en la satisfaccién de los clientes y disminuir el indice de

rotacion de personal.

Se deberia en la empresa disefiar un plan de reclutamiento y seleccion de
personal que permita una correcta identificacién de las vacantes y asi poder

disponer de la informacion relativa a las necesidades del personal.
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Se recomienda que la empresa establezca las bases de seleccion de personal
mediante el disefio de un plan de reclutamiento y seleccién de personal que
permita una efectiva toma de decisiones para asi generar confiabilidad, de
tal manera que la evaluacidn sea sistematica y rigurosa para que el
ocupante del cargo desarrolle sus habilidadesy destrezas eficientemente.

Por los contenidos existentes en el presente trabajo se recomienda a la
empresa PROVE MUEBLE de la ciudad de Loja, tomar en cuenta el presente

trabajo para que sea implementado
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K. ANEXOS
Anexo 1
Encuesta

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
AREA JURIDICA SOCIAL Y ADMINISTRATIVA
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Encuesta Dirigido Al Personal De La Empresa PROVE MUEBLE De La Ciudad
De Loja.

Como estudiante de la CARRERA DE ADMINITACON DE EMPRESAS DE
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA me encuentro desarrollando mi trabajo
de investigacion el mismo que servira para obtener el titulo de ingeniera en
Administracion de empresas y contiene informacion vital sobre la provision de
personal para la empresa por es de vital importancia se sirva llenar las
siguientes encuetas en donde sus respuestas son muy importantes para

alcanzar mi objetivo.
Marque con una x larespuesta segun su criterio informacién

19. Nivel de Educacion

Primaria Secundaria ‘ Superior

20.  Estado Civil
Soltero| Casado Divorciad(J Viudo

3. ¢ Cuéntos afios lleva trabajando en la empresa?

4. ; Cémo ingreso a trabajar en la empresa?

Solicitud de empleo

Anuncio en el periddico
Agencia de empleo

Otro Cual
5. Existe Rotacion de personal en la empresa

s ] No [ ]
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o . ¢Previo a ser contratado realizaron alguna entrevista?

e (EnlaEntrevista de Seleccion que la Empresa le efectud el ambiente fue?

Aeradable ‘ Desagcradable

e ;Cuando usted acudio6 a la entrevista de seleccion, le proporcionaron informacion de la
Empresa?

Si| | No[ |

e ;Existe en la empresa un Proceso de Reclutamiento y Seleccion del Personal?

Sii | No| |

e ;Las pruebas que le realizaron para la Seleccion del cargo fueron?
Técnicas [ Fisicas [ | Psicologicas [ | Ningunal |

e ¢ Porcuél de las siguientes formas cree Ud. que fue seleccionado?

Experiencia Laboral ——
Test de inteligencia !
Destrezas y habilidades =

e ;Cree usted que al momento de ser seleccionado para el trabajo le proporcionan?

Informacion suficiente del cargo [ |
Capacitacion inicial [
Ninguna [
Otras
« Al momento de ser seleccionado le explicaron las funciones del cargo y los beneficios

que la empresa otorga?

SI— No |

Cuales

o (Se le presentan dificultades al momento de realizar sus actividades en la empresa.

Cuales son ?

si ] No ]

e Laempresa lo capacita

Si ] No ]

109



e ¢Con qué frecuencia lo capacitan a Ud. para el mejor cumplimiento de sus obligaciones
en la empresa?
Mensual | Trimestral L] Semestral | Anual = Nunca

e ¢Cree Ud. que la capacitacidn recibida influye en la realizacion de su trabajo?

Mucho [ | Medianamente [ | Pocol | Nada [ |
o ¢ Existe una alta rotacion de personal en la empresa?
Siempre [ ] casi siempre ] nunca [ ]

e ¢Cuales son los factores por los que se presenta rotacion en los puestos de trabajo?

Sueldo Bajos
Demasiada Presion Laboral
Falta de oportunidades de progreso
Politica disciplinaria
Deficiente Capacitacion
Ambiente de trabajo
Todos

o ;Qué le gustaria que la empresa le proporcione para que usted no abandone su trabajo?

Buenos Sueldos .
Uniformes -
Capacitacion
Estabilidad 3

e ;Agregue una opinién que a usted le agradaria que PROVE MUEBLE le proporcione

para sentirse mas motivado y contento en su trabajo?

GRACIAS POR SU COLABORACION
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Anexo 2
Entrevista
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
AREA JURIDICA SOCIAL Y ADMINISTRATIVA
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMULARIO DE ENTREVISTA DIRIGIDO AL GERENTE DE PROVE MUEBLE DE LA
CIUDAD DE LOJA

Como estudiante de la CARRERA DE ADMINITACON DE EMPRESAS DE UNIVERSIDAD
NACIONAL DE LOJA me encuentro desarrollando mi trabajo de investigacion el mismo que
servira para obtener el titulo de ingeniera en Administracién de empresas y contiene informacion
vital sobre la provision de personal para la empresa por es de vital importancia se sirva llenar las

siguientes encuetas en donde sus respuestas son muy importantes para alcanzar mi objetivo.

Marque con una x la respuesta segun su criterio informacion personal

2. Nivel de Educacion

Primaria Secundaria Superior|
2. Estado Civil |
Soltero Casado Divorciado| ‘ Viudo ‘

3. ¢ Cuéntos afios lleva trabajando en la empresa?

6. ¢ Cuando la empresa realiza un Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal que factor
toma en consideracion en el Recurso Humano?

9. ;Considera usted que al momento de reclutar el personal la empresa proporciona la
informacidn necesaria?



10. ;Las entrevistas para la seleccion proporcionan la informacién necesaria al candidato?

16. Cual de los siguientes aspectos cree Ud. que ocasiona la rotacién de personal.
Gastos de mantenimiento

Gastos de publicidad
Pérdida de ventas
Otros

CUBIES. oottt et e et e e e e e e e e e e e e e e e e e
17. La empresa cuenta con personal calificado para el cumplimiento de sus tareas?

19. La empresa brinda algun tipo de incentivo o recompensa por el trabajo que cumple el
personal.

20. ¢Conoce Ud. si existe satisfaccion en el cliente de la empresa con el personal que usted le
proporciona?
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