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INTRODUCCION

Actualmente la fuga de personal es preocupante en toda organizacion, siendo
necesario analizar, la importancia de estudiar “La rotacion de personal y su
influencia en los objetivos operacionales de la empresa Ofilimpia cantén
Latacunga, provincia de Cotopaxi”, tiene como finalidad solucionar el problema

dentro de la empresa.

Evitar la rotacion de personal en toda empresa es importante, debido que mientras
menos movimiento de personal exista, mayor sera el compromiso de un
colaborador en su puesto de trabajo, mejorando la relacion y compromiso en su

trabajo, aumentando la productividad dentro de la empresa.

En toda organizacion es importante que cada colaborador este identificado con los
objetivos, metas y compromisos que mantiene la organizacion, siendo su finalidad
el cumplimiento de cada uno, los objetivos operacionales que el colaborador

sostenga con la organizacién deba ser cumplidos a corto plazo.

El presente trabajo investigativo consta de seis capitulos, desarrollados de acuerdo
a la norma establecida en la Facultad de Ciencias Humanas y de la Educacion,

para la modalidad de tesis.

El primer capitulo. EI Problema, trata sobre la contextualizacion del problema con
sus enfoques: macro, meso y micro, el andlisis critico, desarrollado en base a
estudios de las causas y consecuencias, estableciendo la prognosis y formulacion
del problema con sus respectivas interrogantes; las delimitaciones del problema en
su contenido, espacio, tiempo, temporal; finalmente se concluira con la

justificacién y objetivos de la investigacion.

En el segundo capitulo. EI Marco Teorico, se realiza un estudio minucioso sobre

los antecedentes investigativos y la fundamentacion Filosofica, y legal, abarcando

1



las categorias fundamentales con una constelacion de ideas con sus respectivas

variables para dar lugar a la hipétesis y sefialamiento de variables.

En el tercer capitulo, se refiere a la metodologia, enfoques: cualitativo,
cuantitativo; la modalidad y tipos de la investigacion, poblacion y muestra,
plantedndose las técnicas e instrumentos y la operacionalizacion de variables, Las
técnicas e instrumentos utilizados en el desarrollo de la investigacion, el plan de
recoleccion de la muestra y el plan para el procesamiento y analisis de la

informacion.

El cuarto capitulo Analisis e interpretacion de resultados incluye tablas, graficos,
analisis e interpretacion, la verificacion de la hipotesis, su planteamiento y la
aplicacion de la formula del Chi cuadrado, se visualiza la zona de aceptacion y

rechazo de la hipotesis.

El quinto capitulo Conclusiones y recomendaciones, en este capitulo se detallan
los puntos claves en las conclusiones y recomendaciones a plantear en la

propuesta.

El sexto capitulo, la propuesta incluye datos informativos de la institucion,
antecedentes de la propuesta, justificacion, objetivos, andlisis de factibilidad,
fundamentacion cientifico — técnica, modelo operativo o plan de accion,
administracion de la propuesta y el plan de monitoreo y evaluacién de la

propuesta.

Finalmente se concluira con la bibliografia y anexos respectivos; especificando el
fundamento documental haciéndose referencia a sitios webs, blogs o portales de

Internet, en los anexos se presentara documentos referentes al trabajo realizado.



CAPITULO |

EL PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1.Tema

“La Rotacion de Personal y su influencia en los objetivos operacionales de la

Empresa Ofilimpia del Canton Latacunga, Provincia de Cotopaxi”

1.2.Planteamiento del Problema

1.2.1. Contextualizacion

Dentro de los problemas que actualmente enfrentan las empresas se encuentra el
aumento de salidas o pérdidas de recursos humanos, en diversas ocasiones, una
elevada rotacion de personal representa mayores cargas administrativas para las
empresas, costos de capacitacion, disminucién en su produccion promoviendo un
inadecuado ambiente laboral, las empresas no tienen el control sobre el indice de
rotacion que presentan, si el indice es bajo surge estancamiento y envejecimiento
del personal, mientras el indice es elevado se presenta demasiada fluidez que

genera una insuficiente estabilidad laboral dentro de las empresas.

En Ecuador la rotacion ha estado presente desde afios atras simplemente no se ha
dado importancia necesaria respecto al tema, el constante cambio de personal
aparece en el Ecuador, en empresas que no invierten en el bienestar de sus
trabajadores debido que mantiene el pensamiento que el colaborador es un recurso
y varias de las veces se lo trata como tal, impulsando a que el colaborador busque
un ambiente en el que sea tratado como es, por lo tanto algunas de las empresas

existentes en nuestro pais marcan un porcentaje de rotacion significativo.



En la provincia de Cotopaxi, surgen empresas nuevas con el pensamiento de
obtener mayores recursos econémicos, materiales y humanos. Al ser nuevas el
trato al personal no es el adecuado, influyendo negativamente en el desempefio
laboral, repercutiendo en el cumplimiento de los objetivos operacionales de la
empresa Ofilimpia del canton Latacunga, incitando al colaborador a no sentirse
identificado con la organizacion generando la salida del puesto de trabajo, creando

una serie de vacantes dentro de la organizacion.

“Segun INEC, “Cotopaxi al ser una provincia con mas del 25% de
su poblacion analfabeta: siendo el 10,2% hombres y el 20,1%

mujeres; el 7.5% del sector urbano y el 25,0% del sector rural”

Es dificil que las empresas reconozcan al colaborador como alguien que
pueda ocupar un puesto fijo dando como resultado el cambio de personal,

afectando de esta manera a la organizacion, colaborador y cliente.

Las empresas no concientizan que la rotacion representa un costo alto, surgiendo
tiempo perdido en la produccion o servicios, incumplimiento de objetivos
generales, costos en procesos de seleccion, capacitacion y aprendizaje del nuevo
personal, teniendo a su vez la mala imagen de la empresa por la salida y entrada

de personal a los puestos de trabajo.

“Segun INEC, “en la ciudad de Latacunga la rotacion de personal
es un problema visible debido a que un 44,6 % de personas se
dedican a trabajar por cuenta propia, desarrollando sus propios
negocios, un 20, 2% de personas se dedican a trabajar en
empresas privadas debido a su rentabilidad laboral accediendo a

desarrollarse en actividades desconocidas.”

Es asi que Ofilimpia al ser una empresa nueva dedicada a la prestacion de

servicios a diferentes instituciones, presenta personal que varia constantemente,
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debido que las personas contratadas desconocen las actividades que se realiza,
generando movimiento de personal, originando un estancamiento con las
actividades efectuadas hacia el cumplimiento de una serie de objetivos y metas

planteadas.
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1.2.2. Anélisis Critico

En la empresa Ofilimpia del canton Latacunga es persistente la rotacion de
personal generando inconvenientes entre los colaboradores surgiendo un
inadecuado clima laboral entre cada &rea y cada colaborador de la organizacion,
manteniendo asi una comunicacién ineficiente entre colaboradores, dando como

resultado que cada miembro no se sienta identificado con su puesto de trabajo.

Al ser una empresa nueva las expectativas de un ascenso es escaso, debido a que
en cargos altos existen personas capacitadas y muy apreciadas por los duefios de
la organizacion, ocasionando que el personal no quiera mantenerse en la

organizacion debido que no tienen la esperanza de crecer y hacer carrera en esta.

El constante movimiento del personal genera que la empresa este contratando y
entrenando al nuevo personal con el fin que cada colaborador contratado se
informe mas sobre su trabajo y realice de mejor manera las actividades asignadas,
esto genera a la empresa altos costos por las cancelaciones de antiguos y nuevos
contratos generando en la empresa gastos extras.

Por la necesidad de contratar personal y llenar las vacantes disponibles se procede
a incorporar personal sin experiencia y conocimiento alguno para desempefiarse
en el puesto de trabajo, generando de esta manera una reduccion de la

productividad laboral, evitando asi que la empresa cumpla sus metas propuestas.

1.2.3. Prognosis

De continuar la empresa sin una clara identificacion, estimacién, valoracion y un
control de la rotacion de su personal, podra ocasionar un bajo desempefio laboral,
a su vez provocara peérdidas tanto de tiempo, materiales, econdmicos y humanos,
y si no se busca solucion alguna traerd una serie de inconvenientes, los empleados

estaran desmotivados, estos problemas genera en la organizacion altos costos
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econdémicos generando la reduccidon de productividad siendo perjudicial a la
empresa ya que estos aspectos con el pasar del tiempo ocasionara que no se
cumpla los objetivos planteados tanto a corto y largo plazo, debido a que el
personal de la empresa rota constantemente dando asi el surgimiento a serios

problemas dentro y fuera de la organizacion.

Al no tener interés alguno del porque surge la rotacion de personal dentro de la
empresa esta puede venir a la quiebra motivo por el cual se pueda proceder al
cierre dejando una serie de personas desempleadas y dando una mala imagen de la
organizacion y de las personas que laboraron dentro de esta.

1.2.4. Formulacion del problema

¢De qué manera la alta rotacién de personal influye en el cumplimiento de los
objetivos operacionales de la empresa Ofilimpia del canton Latacunga, provincia

de Cotopaxi?

1.2.5. Preguntas directrices

e Como afecta la rotacion de personal en el cumplimiento de los objetivos
operacionales en la empresa Ofilimpia del cantén Latacunga, provincia de

Cotopaxi?

e ;Qué estrategias se deberian implementar para evitar la rotacion de
personal de la empresa Ofilimpia del cantén Latacunga, provincia de

Cotopaxi?

e ;Establecer una alternativa de solucion al problema de rotacion de
personal en la empresa Ofilimpia del cantdén Latacunga, provincia de

Cotopaxi?



1.2.6. Delimitacién de la investigacion

1.2.6.1. Delimitacién de contenido

e Campo: Empresarial

e Area: Psicologia Industrial

e Aspecto: Rotacion de personal, objetivos empresariales.

1.2.6.2. Delimitacion Espacial

La investigacion se desarrollara en los espacios fisicos de la Empresa Ofilimpia

ubicada en la ciudad de Latacunga.

1.2.6.3. Delimitacion Temporal

La investigacién tendra lugar durante el periodo Octubre 2013 — Julio 2014

1.2.7. Unidades de observacién

Personal Administrativo

e Gerente

e Secretaria de gerencia

e Jefe de Talento Humano
e Asistente de ndmina

e Contadora

e Supervisor de zona

e Recepcionista



e Jefe de bodega y despacho

Personal Operativo

e Personal de limpieza
e Personal mantenimiento de equipos

e Mensajeros

1.3. Justificacién

La investigacion resalta su interés al investigar las causas y efectos que genera la
rotacion del personal, determinando los factores que ocasionan el problema
teniendo como finalidad , buscar posibles soluciones para corregir y evitar futuros
contratiempos, permitiendo asi el desarrollo de la empresa y el cumplimiento de

sus objetivos generales.

Su importancia radica en conocer el problema y analizarlo a profundidad con
llevando al mejoramiento empresarial, estimulando la confianza, seguridad en el
ambito laboral tanto del personal administrativo como del personal operativo,
permitiendo de esta manera que el colaborador brinde un adecuado trato al cliente

con eficiencia y eficacia.

La utilidad tedrica - préactica radica en que es un estudio que servird como
documento bibliogréfico y practico como guia para la realizacion e implantacion
de un manual de funcione, para evitar la rotacion de personal en industrias,

empresas y negocios.

La investigacion es novedosa, debido que contribuira con el cumplimiento de la
vision, mision de la empresa, fomentando los valores principales que maneja la
empresa permitiendo el cumplimiento de los objetivos operacionales propuestos

ya sean a corto o largo plazo.



La investigacion es de impacto, debido que antes no se habia elaborado un
manual de funciones dentro de la empresa, motivo por el cual genera
pensamientos de duda entre el personal que labora dentro de este siendo una
propuesta desconocida, pero a su vez ayudara a mejorar las actividades que realiza

el personal dentro de su puesto de trabajo.

El trabajo investigado es factible porque la investigadora posee los conocimientos
suficientes para dar seguimiento al problema investigado, accediendo a la
informacion suficiente tanto bibliografica, recursos tecnoldgicos y econdmicos
necesarios, con disponibilidad de tiempo para culminar con el trabajo de grado y

solucion de problema.

Los beneficiarios son los trabajadores de la empresa Ofilimpia tanto
administrativo como operativo, los clientes a los cuales se presta servicios,
igualmente los estudiantes de la Facultad de Ciencias Humanas y de la Educacion
de la Universidad Técnica de Ambato, ademéas los lectores con interés de
consultar sobre el problema que se puede presentar en distintas empresas a nivel

nacional.

1.4. Objetivos

1.4.1. Objetivo General

Investigar como la rotacion de personal influye en los objetivos operacionales de

la empresa Ofilimpia del Canton Latacunga, Provincia de Cotopaxi.

1.4.2. Objetivos Especificos

e Diagnosticar como afecta la rotacion del personal en la empresa Ofilimpia

del canton Latacunga, provincia de Cotopaxi.



e Analizar si se cumplen los objetivos operacionales la empresa Ofilimpia

del canton Latacunga, provincia de Cotopaxi.
e Elaborar como alternativa de solucidon al problema planteado un manual de

funciones para disminuir la rotacion del personal de la empresa Ofilimpia

del canton Latacunga, provincia de Cotopaxi.

10



CAPITULO I

MARCO TEORICO

2.1. Antecedentes Investigativos

Realizando un recorrido por las principales bibliotecas de la Universidad Técnica
de Ambato, se encuentran trabajos similares, en la Facultad de Ciencias

Administrativas carrera Organizacion de Empresas, se citan las siguientes.

Tema: La alta rotacion de personal incide en el servicio al cliente de la empresa

“RoddomePharmaceutical S.A” en la ciudad de Ambato

Autora: Jessica Verénica Paz Abril

Director: Ing. MBA. José Herrera

Objetivos

o Diagnosticar que impacto tiene la alta rotacion de personal en la empresa
“RoddomePharmaceutical S.A” de la ciudad de Ambato.

e Analizar el nivel actual del servicio a los clientes de la empresa
“RoddomePharmaceutical S.A” para que exista la necesidad de efectuar

mejoras en el reclutamiento y seleccion de personal.

e Proponer el disefio de un manual de reclutamiento y seleccion de personal,
mediante un proyecto de investigacion, que determine la factibilidad de
mejorar el servicio al cliente de la empresa “RoddomePharmaceutical

S.A”.
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Conclusiones

e Definiendo el problema dentro de la empresa RoddomePharmaceutical S.A de
como influye el alto indice de rotacion de personal en el servicio a sus
clientes, esto se da por diferentes variables relacionadas con la rotacion, tales
como la insatisfaccion en el trabajo, la presion del trabajo, entre otras que

conllevan a que el personal abandone la organizacion.

e Existe un porcentaje muy alto de cambios frecuentes del personal en la
empresa RoddomePharmaceutical S.A, rota de uno a tres meses, lo que
demuestra un alto indice, por lo que se ven afectadas en cliente en su atencion
y por su parte la empresa en las ventas de medicamentos ocasionando pérdidas
y desprestigios de la misma.

Recomendaciones

e Se recomienda la implementacién de un manual de reclutamiento y
seleccion de personal donde no solo se busca cubrir un puesto sino ir mas
alla, es decir lograr el crecimiento y desarrollo tanto en el &mbito personal

de los empleados como beneficios para la empresa.

e Se recomienda buscar estrategias de motivacion adecuados en el cual
participen los empleados a fin de que reduzca la inestabilidad laboral,
mejore su rendimiento y se sienta con entusiasmo al realizar sus

actividades diarias en la empresa “RoddomePharmaceutical S.A”.

Este trabajo aporta la investigacion del tema , permitiendo conocer una serie de
problemas que surge dentro de ‘“RoddomePharmaceutical S.A” la cual es casi
similar al problema de Ofilimpia, dando como solucion el disefio de un manual de
reclutamiento y seleccién de personal con el fin de contratar personal capacitado
en cada area a laborar.
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A su vez se encontré el tema:La rotacion del personal operativo y su incidencia en

la entrega del producto de la microempresa “produmetalicos”

Autora: Cristina Soledad LlamboCuji

Director: Ing. Mentor Cérdova.

Objetivos

Identificar las causas por las que se da una alta rotacion de personal en la

microempresa “Produmetalicos”

Identificar las necesidades que requiere el personal para cumplir con la

entrega del producto al mercado.

Proponer un manual de Reclutamiento y Seleccion de personal en la
microempresa para evitar la inestabilidad laboral y cumplir con la entrega

oportuna del producto.

Conclusiones

La microempresa cuenta con una herramienta basica en cuanto a la
seleccion de personal, la mayoria de sus obreros ingresaron mediante

recomendaciones en lo que incide sus conocimientos en el campo laboral.

Existe un nimero reducido de obreros que trabajan mas de un afio en la
microempresa con lo que se demuestra un alto indice de rotacion del
personal, la misma que afecta la productividad de la microempresa,
ocasionando pérdidas en la produccién y desprestigio de la misma.

Las tareas que son asignadas varias ocasiones no son entregadas en el

tiempo estimado por lo que la falta de incentivos, propician a los
13



empleados abandonar su lugar de trabajo obteniendo una falta de recursos
humanos que colabore a cumplir con el trabajo en el tiempo establecido.

Recomendaciones

Disefiar un manual de reclutamiento y selecciéon de personal adecuado
para obtener el recurso humano idoneo que llene la necesidad de la
microempresa, donde no solo se busque cubrir un puesto sino ir mas alla,
es decir lograr el crecimiento y/o desarrollo tanto persona como

beneficios para la microempresa.

Realizar un plan de motivacion a fin de que el personal se sienta con
entusiasmo al realizar sus actividades y evite pensar en abandonar la

microempresa.

Buscar estrategias de motivacion adecuadas en la cual participe los
empleados a fin de que reduzca la inestabilidad laboral, mejore su
rendimiento y se sientan con entusiasmo al realizar sus actividades diarias

en la microempresa.

La falta de motivacion es uno de los factores que influye a la rotacién dentro de

esta empresa, motivo por el cual se ha buscado solucién para enfrentar este

problema, se procede a disefiar un manual de reclutamiento y seleccion de

personal con el fin que el nuevo personal contratado se desempefie de la mejor

manera dentro de la empresa contrarrestando el problema de rotacion de personal.

Se encuentra en la Facultad de Ciencias Humanas y de la Educacion carrera de

Psicologia Industrial, se cita lo siguiente:
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La desercion laboral y su influencia en la imagen de la empresa carrocerias Picosa
S.A.

Autora: Diana Elizabeth Ortega Simbaria

Director: Ing. Paul Acosta

Objetivos

e Apreciar la cantidad de desercion laboral en el periodo Febrero-Mayo del
2009.

e Establecer la relacion entre la desercion laboral y la imagen de la empresa.

e Proponer alternativas de solucién al problema de la desercién laboral y su

influencia en la imagen de carrocerias Picosa.
Conclusiones
e Se concluye que los trabajadores se sienten mayormente motivados
cuando reciben estimulos de tipo econémicos, permitiendo satisfacer sus

necesidades y la de sus familiares.

e Para la sociedad la empresa es vista como una organizaciéon de calidad

gracias a los afios de tradicion.

e Los colaboradores esperan encontrar mejores oportunidades de empleo,

por lo que estan dispuestos a abandonar la organizacion.
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Recomendaciones

e Mantener una buena imagen empresarial y no perder el prestigio que la

organizacion se ha ganado por afos.

e Estimular de manera adecuada a los trabajadores y mejorar el clima no
solo en cuanto se refiere a su economia sino también a la superacion en el

ambito personal y laboral.

e Enfrentar los desafios de la juventud incluyen mejorar la oferta y
demanda entre educacién y mercado laboral, programas de uso de nuevas
tecnologias, esquemas flexibles del sistema educativo para favorecer
permanencia, criterios de equidad de género y etnia en el salario y

educacion sobre sexualidad.

La discriminacion, la falta de motivacion entre otros son factores significativos
para la desercién laboral dentro o fuera de las empresas, debido que el personal no
se siente seguro, identificado, resguardado por la organizacién, por lo cual se

realiza un plan de motivacion con la finalidad de mejorar el clima organizacional.

2.2. Fundamentacion Filoséfica

Segn Thomas Kunk el paradigma es un esquema basico de interpretacion de la
realidad. Comprende supuestos teoricos, leyes, modelos y adopten la comunidad

cientifica.

Por lo que se utiliza el paradigma critico proposito, debido que al constituirse en
un problema social la critica se evidencia en los factores que aguejan la rotacion
del personal administrativo y operativo con su incidencia en el cumplimiento de

los objetivos operacionales, surgiendo la necesidad de formular alternativas de
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cambio que permita a la empresa fortalecer sus oportunidades en el entorno y

generar un desarrollo organizacional estable en el mercado.

La investigacion proporcionara que el personal de la empresa Ofilimpia se sienta
en un ambiente laboral satisfactorio permitiendo asi minimizar la rotaciéon del
personal y mejorar su rendimiento en las actividades que desempefian como
trabajadores comprometiéndose a evitar los retrasos en la produccion de servicios

y a su vez el cumplimiento de los objetivos operacionales propuestos.

2.2.1. Fundamentacion Epistemoldgica

El ser humano es el inico “recurso” pensante e interactuante dentro y fuera de la
organizacion debido que exterioriza conocimientos sociales, psicoldgicos e
historicos, es por ello que se lo debe atesorar y encaminarlo de la mejor manera en
beneficio de la empresa, la sociedad y de ellos mismos, por lo tanto las empresas
deben buscar métodos adecuados para impulsar y proteger al personal que trabaja

dentro de la empresa.

En toda organizacion lo primordial es el recurso humano debido que es un ser
social, pensante y racional, el cual contribuira con ideas beneficiosas para la
organizacion siendo el motor principal para lograr el cumplimiento de las metas
planteadas, permitiendo que Ofilimpia crezca como empresa logrando el

reconocimiento a nivel nacional.
2.2.2. Fundamentacién Axioldgica
“Segin Hartman, R. (1986) “la ciencia del valor debe basarse en términos

primarios de valor al igual que la mecanica se basa en términos primarios de

movimiento.”
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Los valores son fundamentales en todo aspecto de nuestra vida, siendo el motor
principal en las actividades que realicemos, por lo cual Ofilimpia se basa en
valores principales y fundamentales como lo es el respeto, honestidad,
responsabilidad entre otros, he ahi la importancia de practicarlos dentro de la
empresa, mediante los valores principales que maneja la empresa se puede brindar

un mejor servicio tanto dentro como fuera de la empresa.

2.2.3. Fundamentacion Ontologica

“Segun Weigand, A. (1997) “Una ontologia esuna base de datosque describe
losconceptosméas importantes del mundooalgin dominio, algunas de sus

propiedades ycomo los conceptosse relacionan entre si”.

En algunas empresas el personal se cierran por lo que no puede surgir, es asi que
Ofilimpia genera un ambiente de crear y desarrollar una mentalidad abierta a los

cambios siendo planificada adecuadamente.

2.2.4. Fundamentacion Psicoldgica

Segun Garcia (1985), en la rotacion del personal hay dos elementos a los cuales se
le debe prestar gran atencién: la fluctuacion potencial y las transferencias internas.

El movimiento de personal dentro de las empresas es preocupante, cuando existe
una fluctuacién potencial ayudara a conocer los problemas o las causas por la cual
surge la entrada y salida de personal, mientras que las transferencias internas
ayuda a reducir las necesidades internas de la fuerza de trabajo.

2.3. Fundamentacion Legal

La investigacion se sustentara en una estructura legal contemplada en el:
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Cddigo de trabajo:

Capitulo IV:

De las obligaciones del empleador y del trabajador

Art.42 Obligaciones del empleador.- son obligaciones del empleador:

1. Pagar las cantidades que correspondan al trabajador, en los terminos del

contrato y de acuerdo con las disposiciones de este Cadigo;

2. Instalar las fabricas, talleres, oficinas y deméas lugares de trabajo,
sujetandose a las medidas de prevencion, seguridad e higiene del trabajo y
demas disposiciones legales y reglamentarias, tomando en consideracion,
ademas, las normas que precautelan el adecuado desplazamiento de las

personas con discapacidad;

3. Indemnizar a los trabajadores por los accidentes que sufrieren en el trabajo
y por las enfermedades profesionales, con la salvedad prevista en el Art.
38 de este Cadigo;

4. Establecer comedores para los trabajadores cuando éstos laboren en
namero de cincuenta 0 mas en la fabrica o empresa, y los locales de
trabajo estuvieren situados a mas de dos kilometros de la poblacién mas

cercana,

5. Establecer escuelas elementales en beneficio de los hijos de los
trabajadores, cuando se trate de centros permanentes de trabajo ubicados a
mas de dos kilémetros de distancia de las poblaciones y siempre que la
poblacion escolar sea por lo menos de veinte nifios, sin perjuicio de las

obligaciones empresariales con relacion a los trabajadores analfabetos;
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6.

Si se trata de féabricas u otras empresas que tuvieren diez 0 mas
trabajadores, establecer almacenes de articulos de primera necesidad para
suministrarlos a precios de costo a ellos y a sus familias, en la cantidad
necesaria para su subsistencia. Las empresas cumplirdn esta obligacion
directamente mediante el establecimiento de su propio comisariato o
mediante la contratacion de este servicio conjuntamente con otras
empresas 0 con terceros.

Los empresarios que no dieren cumplimiento a esta obligacion seran
sancionados con multa de 4 a 20 ddlares de los Estados Unidos de
América diarios, tomando en consideracion la capacidad econémica de la
empresa y el nimero de trabajadores afectados, sancién que subsistird

hasta que se cumpla la obligacion;

Llevar un registro de trabajadores en el que conste el nombre, edad,
procedencia, estado civil, clase de trabajo, remuneraciones, fecha de
ingreso y de salida; el mismo que se lo actualizard con los cambios que se

produzcan;

Art. 44.- Prohibiciones al empleador.- Prohibese al empleador:

a)

b)

d)

Imponer multas que no se hallaren previstas en el respectivo reglamento

interno, legalmente aprobado;

Retener mas del diez por ciento (10%) de la remuneracién por concepto de

multas;

Exigir al trabajador que compre sus articulos de consumo en tiendas o

lugares determinados;

Exigir o aceptar del trabajador dinero o especies como gratificacion para

que se le admita en el trabajo, o por cualquier otro motivo;
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€)

Cobrar al trabajador interés, sea cual fuere, por las cantidades que le

anticipe por cuenta de remuneracion;

Art. 45.- Obligaciones del trabajador.- Son obligaciones del trabajador:

a)

b)

d)

f)

a) Ejecutar el trabajo en los términos del contrato, con la intensidad,

cuidado y esmero apropiados, en la forma, tiempo y lugar convenidos;

Restituir al empleador los materiales no usados y conservar en buen estado
los instrumentos y Utiles de trabajo, no siendo responsable por el deterioro
que origine el uso normal de esos objetos, ni del ocasionado por caso
fortuito o fuerza mayor, ni del proveniente de mala calidad o defectuosa

construccion;

Trabajar, en casos de peligro o siniestro inminentes, por un tiempo mayor
que el sefialado para la jornada méxima y adn en los dias de descanso,
cuando peligren los intereses de sus comparieros o del empleador. En estos
casos tendra derecho al aumento de remuneracion de acuerdo con la ley;
Observar buena conducta durante el trabajo;

Cumplir las disposiciones del reglamento interno expedido en forma legal;

Dar aviso al empleador cuando por causa justa faltare al trabajo;

Art. 46.- Prohibiciones al trabajador.- Es prohibido al trabajador:

a)

Poner en peligro su propia seguridad, la de sus comparieros de trabajo o la
de otras personas, asi como de la de los establecimientos, talleres y lugares

de trabajo;
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b) Tomar de la fabrica, taller, empresa o establecimiento, sin permiso del
empleador, Utiles de trabajo, materia prima o articulos elaborados;

c) Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la accién de

estupefacientes;

d) Portar armas durante las horas de trabajo, a no ser con permiso de la

autoridad respectiva;

e) Hacer colectas en el lugar de trabajo durante las horas de labor, salvo

permiso del empleador;

f) Usar los utiles y herramientas suministrados por el empleador en objetos
distintos del trabajo a que estan destinados;

g) Hacer competencia al empleador en la elaboracion o fabricacion de los

articulos de la empresa;

h) Suspender el trabajo, salvo el caso de huelga; e,

i) Abandonar el trabajo sin causa legal.

Capitulo X

Del desahucio y del despido.

Art. 184.- Del desahucio.- Desahucio es el aviso con el que una de las partes hace

saber a la otra que su voluntad es la de dar por terminado el contrato.
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En los contratos a plazo fijo, cuya duracion no podra exceder de dos afios no
renovables, su terminacion debera notificarse cuando menos con treinta dias de
anticipacion, y de no hacerlo asi, se convertird en contrato por tiempo indefinido.

El desahucio se notificara en la forma prevista en el capitulo "De la Competencia

y del Procedimiento”.

Art. 185.- Bonificaciones por desahucio.- En los casos de terminacion de la
relacién laboral por desahucio solicitado por el empleador o por el trabajador, el
empleador bonificara al trabajador con el veinticinco por ciento del equivalente a
la Ultima remuneracion mensual por cada uno de los afios de servicio prestados a

la misma empresa o empleador.

Art. 192.- Efectos del cambio de ocupacion.- Si por orden del empleador un
trabajador fuere cambiado de ocupacion actual sin su consentimiento, se tendra
esta orden como despido intempestivo, aun cuando el cambio no implique mengua
de remuneracion o categoria, siempre que lo reclamare el trabajador dentro de los

sesenta dias siguientes
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2.4. Categorias Fundamentales
Grafico N. 2: Categorias Fundamentales
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Elaborado por: Adriana Elizabeth Borja Soria
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Gréfico N. 3: Constelacion de ideas. Variable Independiente
Constelacion de ideas. Variable Independiente
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Gréfico N. 4: Constelacion de ideas. Variable dependiente.
Constelacion de ideas. Variable dependiente
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2.4.1 VARIABLE INDEPENDIENTE

2.4.1.1. Gestion del Talento Humano

Segun Chiavenato (2002) “El contexto de la gestion del talento humano esta
conformado por las personas y las organizaciones. Las personas pasan gran parte
de sus vidas trabajando en las organizaciones, las cuales dependen de las personas

para operar y alcanzar el éxito” p.p. 4-8

Por una parte, el trabajo consume tiempo considerable de la vida y del esfuerzo de
las personas que dependen de él para subsistir y alcanzar el éxito personal.
Separar el trabajo de la existencia de las personas es muy dificil, casi imposible,
debido a la importancia y el efecto que tiene en ellas. En consecuencia, las
personas dependen de las organizaciones en que trabajan para alcanzar sus

objetivos personales e individuales.

Crecer en la vida y tener éxito casi siempre significa crecer dentro de las
organizaciones. Por otra parte, las organizaciones dependen directa e
irremediablemente de las personas, para operar, producir bienes y servicios,
atender a los clientes, competir en los mercados y alcanzar los objetivos generales

y estratégicos.

Es seguro que las organizaciones jamas existirian sin las personas que les dan
vida, dinamica, impulso, creatividad y racionalidad. Las dos partes mantienen una
elacion de mutua dependencia que les permite obtener beneficios reciprocos. Este

es un ejemplo de simbiosis duradera entre personas y organizaciones.

En este contexto es dificil establecer una separacién entre el comportamiento de
las personas y el de las organizaciones. Estas operan a través de las personas que

forman parte de ellas, que deciden y actdan en su nombre. Para definir a las
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personas que trabajan en las organizaciones se han empleado diversos términos:
funcionarios, empleados, personal, trabajadores, obreros, recursos humanos,
colaboradores, asociados, talentos humanos, capital humano, capital intelectual,

etc.

Casi siempre esos términos se utilizan de manera vaga e imprecisa para referirse a
las personas que traban en las organizaciones. Muchas organizaciones clasifican
los funcionarios en trabajadores mensuales (empleados) y trabajadores por horas
(obreros) para referirse al personal que trabaja en las oficinas y en las fabricas,

respectivamente.

Las organizaciones presentan variedad increible. Pueden ser industrias, comercios,
bancos, entidades financieras, hospitales, universidades, tiendas, entidades
prestadoras de servicio; pueden ser grandes, medianas o pequefias en cuanto a su
tamafo, pueden ser publicas o privadas en cuanto a su propiedad. Casi todo lo que
la sociedad necesita se produce en las organizaciones. Vivimos en una sola
sociedad de organizaciones, pues nacemos en ellas, aprendemos en ellas, nos
servimos de ellas, trabajamos en ellas y pasamos la mayor parte de nuestras vidas

en ellas.

Hasta hace poco tiempo la relacion entre personas y organizaciones se
consideraba antagonica y conflictiva, pues se creia que los objetivos de las
organizaciones (por ejemplo, lucro, productividad, eficacia, maximizacion de la
aplicacion de recursos fisicos y financieros, reduccién de costos) eran
incompatibles con los objetivos de las personas (por ejemplo, mejores salarios y
beneficios, comodidad en el trabajo, tiempo libre, seguridad en el trabajo y en el

empleo, desarrollo y progreso personal.
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Definicion de gestion del talento humano

La gestion del talento humano es un area muy sensible a la mentalidad que
predomina en las organizaciones. Es contingente y situacional, pues depende de
aspectos como la cultura de cada organizacion, la estructura organizacional
adoptada, las caracteristicas del contexto ambiental, el negocio de la organizacion,
la tecnologia utilizada, los procesos internos y otra infinidad de variables

importantes.

Aspectos fundamentales de la gestion moderna de personas

La gestion del talento humano se basa en tres aspectos fundamentales:

1. Son seres humanos: estan dotados de personalidad propia profundamente
diferentes entre si, tienen historias distintas y poseen conocimientos,
habilidades, destrezas y capacidades indispensables para la gestion
adecuada de los recursos organizacionales. Son personas y no meros

recursos de la organizacion.

2. Activadores inteligentes de los recursos organizacionales: elementos
importantes de la organizacién, capaces de dotarla de inteligencia, talento
y aprendizaje, indispensables en su constante renovacion y competitividad
en un mundo de cambios y desafios. Las personas son fuentes de impulso

propio y no agentes pasivos, inertes y estaticos.

Socios de la organizacién: son capaces de conducirla a la excelencia, las personas
invierten en la organizacion esfuerzo, dedicacion, responsabilidad, compromiso,

riesgos, etc.

Segun Azocar (2013) “La Gestion de Talento Humano se refiere a una actividad

que depende menos de las jerarquias, 6rdenes y mandatos, y sefiala la importancia
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de una participacion activa de todos los trabajadores de la empresa. El objetivo es
fomentar una relacion de cooperacion entre los directivos y los trabajadores para
evitar los frecuentes enfrentamientos derivados de una relacion jerarquica

tradicional”.

Cuando la Gestion de Talento Humano funciona correctamente, los empleados se
comprometen con los objetivos a largo plazo de la organizacion, lo que permite

que ésta se adapte mejor a los cambios en los mercados.

La Gestion de Talento Humano implica tomar una serie de medidas, entre las que
cabe destacar: el compromiso de los trabajadores con los objetivos empresariales,
el pago de salarios en funcion de la productividad de cada trabajador, un trato
justo a éstos, una formacién profesional continuada y vincular la politica de
contratacion a otros aspectos relativos a la organizacion de la actividad como la

produccién, el marketing y las ventas.

Algunas empresas llevan a cabo parte de estas medidas, pero son pocas las que las
aplican todas de forma simultdnea. La aplicacion de estas medidas es
independiente del sector industrial al que pertenezca la empresa: asi, compafiias
tan distintas como IBM, Marks & Spencer y Mc Donalds aplican esta politica
empresarial, al igual que varias empresas del sector publico. Existe tres clases
fundamentales de relaciones empresario-trabajadores.

Por lo general, la negociacion colectiva es el proceso de negociacion entre
empresarios y sindicatos de trabajadores para establecer de modo conjunto los
niveles salariales y las condiciones laborales, pero este tipo de colectivismo se
aplica cada vez menos en los paises con politicas econdmicas ultraliberales. El
segundo tipo es la aplicacion de las politicas de Gestion de Talento Humano.

Sin embargo, el tercer tipo es el mas comun: la organizacion jerarquica en la que
los gestores o directivos imponen sus decisiones de forma independiente de la

negociacion colectiva o la Gestién de Talento Humano. Permitir la participacion
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de los trabajadores en la toma de decisiones y en la organizacion de la actividad
implica darles informacion adicional y consultarles sobre como deben

desarrollarse estas actividades.

La clave de la Gestion de Talento Humano reside en que la comunicacion fluya
del nivel superior al nivel inferior y viceversa. No basta con breves reuniones ni

con una transmision de drdenes de los gestores a los trabajadores.

La participacion activa de los trabajadores requiere la creacion de grupos de
reflexion para solucionar los distintos problemas y reuniones periddicas entre

éstos y los gestores de la empresa.

Estas reuniones subrayan la importancia del control de calidad de los bienes y
servicios producidos por la compafiia. Esa participacion permite que la empresa
aproveche al maximo la preparacion de sus trabajadores, asi como sus iniciativas.
De esta forma, se fomenta, en ciertos casos, una relacion de confianza entre el

empresario y sus subordinados.

El segundo elemento de la Gestién de Talento Humano implica relacionar los
salarios con la productividad de cada trabajador. En vez de pagar un salario
homogéneo en funcién del trabajo a realizar, como ocurre cuando se aplica la
negociacion colectiva, el salario se establece en funcion de la productividad de
cada uno y de la buena marcha de la empresa. Los trabajadores reciben un pago

por obra o rendimiento.

El reparto de parte de los beneficios y de acciones entre los trabajadores asegura
la vinculacién de la remuneracidon laboral con el buen funcionamiento de la

compafiia.

Cuando se reparten beneficios entre los trabajadores se paga un suplemento en

funcién de la situacién financiera de la empresa, que puede consistir en acciones
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que no han de ser vendidas antes de un periodo determinado, lo que ayuda a que
los empleados se preocupen por la situacion de la empresa.

Estas politicas implican que ambas partes participan del riesgo y de los beneficios
de la compafiia. Las organizaciones que aplican la Gestion de Talento Humano
dedican parte de sus recursos a la seleccion de personal y a la formacion
profesional de éste. Intentan contratar a trabajadores que puedan ocupar diferentes

puestos en vez de aplicar estrictas demarcaciones de cada tipo de trabajo.

Los trabajadores deben poder adaptarse a los cambios en las condiciones
laborales, negociando de modo periddico el numero de horas laborales. Estas
organizaciones pretenden eliminar las tradicionales jerarquias que distinguen entre
trabajadores de cuello blanco y operarios u obreros. Los empleados deben recibir
el mismo trato en cuanto a modalidades de pago, fijacion de objetivos y otros

beneficios, como los bonos de comida o los vales de restaurante.

Para Chiavenato la persona dentro de la organizacién es fundamental de igual
manera para Azécar lo fundamental dentro de toda empresa es la persona. Es asi
que para los dos autores sin el capital humano la empresa no podria surgir y a su
vez la persona sin una empresa no podria cumplir sus aspiraciones u objetivos

personales.

Cuando una empresa funciona bien y trata al personal de la manera adecuada
brindandole los beneficios correspondientes esta respondera de la mejor manera

identificindose con la empresa y con sus objetivos a cumplir.

2.4.1.2. Administracion de Talento Humano

Segtn Chiavenato (2000) “La administracion de recursos humanos (ARH) es un
area de estudio relativamente nueva. El profesional de recursos humanos es un

ejecutivo que se encuentra en organizaciones grandes y medianas. Sin embargo, el
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area de recursos humanos es perfectamente aplicable a cualquier tipo y tamafio de
organizacion”. P.p.112-115

Caracter multivariado de la Administracion de Recursos Humanos

La Administracion de Recursos Humanos es un area interdisciplinaria: comprende
necesariamente conceptos de psicologia industrial y organizacional, de sociologia
organizacional, de ingenieria industrial, de derecho laboral, de ingenieria de la
seguridad, de medicina en el trabajo, de ingenieria de sistemas, de informatica,

etc.

Los asuntos que suelen tratar en la administracion de recursos humanos se
relaciona con una multiplicidad enormes de campos del conocimiento: y habla de
la aplicacion e interpretacion de pruebas psicoldgicas y de entrevistas, de
tecnologia del aprendizaje individual y de cambios organizacionales, nutricién y
alimentacion, medicina y enfermeria, servicio social, planes de vida y carrera,
disefio de los puestos y de la organizacion, satisfaccion en el trabajo, ausentismo,
salarios y gastos sociales, mercado, ocio, incendios y accidentes, disciplina y
actitudes, interpretacion de leyes laborales, eficiencia y eficacia, estadistica y
registros / certificacion, transporte para el personal, responsabilidad a nivel de

supervision, auditoria y un sinnimero de asuntos diversos.

Los asuntos tratados tanto por la Administracion de Recursos Humanos se
refieren tanto a aspectos internos de la organizacion (enfoque introvertido de la
ARH), como a aspectos externos o ambientales (enfoque extravertido de la ARH).
Algunas de las técnicas de la Administracion de Recursos Humanos se aplican

directamente a las personas que constituyen los sujetos de su aplicacion.

Algunas de las técnicas de la Administracion de Recursos Humanos apuntan a la
obtencion y suministros de datos, mientras que otras son basicamente decisiones

gue se toman sobre los datos. La ARH se puede referir tanto a nivel individual
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como a los niveles grupal, departamental, organizacional e incluso ambiental de la

organizacion.

El caracter situacional de la Administracion de Recursos Humanos

No existen leyes o principios universales para la administracion de recursos
humanos. La ARH es situacional, es decir, depende de la situacion organizacional:
del ambiente, la tecnologia empleada en la organizacion, las politicas y directrices
vigentes, la filosofia administrativa preponderante, de la concepcion que se tenga
en la organizacion acerca del hombre y su naturaleza y, sobre todo, de la cantidad
y calidad de recursos humanos disponibles. A medida que varian estos elementos
cambia también la forma de la organizacion. Se debe a ello el caracter situacional
de la ARH, que no se compone por técnicas rigidas e inmutables, sino por técnicas
altamente flexible y adaptable, sujeto a un desarrollo dinamico.

Segun Rodriguez (2002), “La administracion del talento humano
se puede definir como La planeacion, organizacion, direccion y
control de los procesos de dotacion, remuneracion, capacitacion,
evaluacion del desempefio, negociacion del contrato colectivo y
guia de los recursos humanos idoneos para cada departamento, a
fin de satisfacer los intereses de quienes reciben el servicio y las

necesidades del personal”. P.p.7-8

Estos procesos se suelen encontrar en una forma u otra en la mayoria, si no es que

en toda clase de organizacion.

Algunos de estos procesos de la administracion de recursos humanos se pueden
describir de manera directa. Otros son mucho mas complicados; sin embargo,
cada proceso de administracion de personal es un complejo flujo de sucesos con

objetivos especificos que los diferencian entre si.
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Objetivo De La Administracién De Recursos Humanos

La administracion de recursos humanos consiste en la planeacion, reclutamiento,
seleccion, administracion de sueldos, capacitacion, relaciones laborales, higiene y
seguridad en las organizaciones. Los recursos humanos de una organizacion
constan de los empleados de todos los niveles, sin importar sus funciones, que
realizan todas las actividades propias del organismo social. Un organismo social
puede ser una empresa industrial, una dependencia pablica, un hospital, un hotel,

una universidad, una linea aérea, etcétera.

El sistema de recursos humanos tiene diversos objetivos, entre los principales

estan los siguientes:

1. Regular de manera justa y técnica las diferentes fases de las relaciones
laborales de una organizacion, para promover al maximo el mejoramiento de

bienes y servicios producidos.

2. Lograr que el personal al servicio del organismo social trabaje para lograr los

objetivos de este.

3. Proporcionar a la organizacion una fuerza laboral eficiente para el logro de sus

planes y objetivos.

4. Elevar la productividad del personal, para promover la eficacia y eficiencia de

la direccion.

5. Coordinar el esfuerzo de grupos de trabajo, para proporcionar unidad de

accion en la consecucién de los objetivos comunes.

6. Satisfacer los requisitos minimos de bienestar de los trabajadores, para crear

condiciones satisfactorias de trabajo.
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7. Alcanzar hasta su mas alto nivel la realizacion tanto del trabajador como la del

patron.

Resolver eficazmente los problemas que se susciten antes de establecer la relacion
laboral, durante la prestacion de los servicios y al término de dicha relacién

laboral, para sostener adecuadas relaciones de trabajo.

Tanto para Chiavenato y Rodriguez la administracion de recursos humanos es
fundamental dentro de una organizacion, debido que esta area se encarga de las
partes principales para un adecuado funcionamiento de la organizaciéon ya que
mediante esta se administra, selecciona, cuida, protege, etc a todo el personal que

se encuentra dentro de la organizacion.

2.4.1.3. Planificacion Del Talento Humano

Segn Moncada (2013), La planificacion del talento humano es indispensable ya
que es una herramienta transversal a toda la compafiia y se alinea con los planes
generales de la empresa haciéndola mas eficiente y apropiada para el
reclutamiento del personal mejorando la eficacia, eficiencia y productividad.

Etapas de la planeacion:

1.-Evaluacién de los recursos humanos actuales Condicion de los recursos

humanos Analisis de empleos Descripcion del puesto
2.-Satisfaccion de las necesidades futuras La mision, objetivos y estrategias son

las que determinan las necesidades futuras de los recursos humanos. Segln sea la

demanda de productos y servicios surgira la demanda de empleados.
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3.- Pronosticos de la demanda y la oferta en la Planificacion, exploracion del
entorno en la planificacion del potencial humano. Se evaluara el entorno de
desempefio del personal, a través de la elaboracion de programa de evaluacion.
Pronosticos de la demanda: Es una estimacién de la cantidad y tipo de personas
que se necesitaran en relacion a las necesidades futuras de la empresa en el

desarrollo de estrategias y planes futuros.

Pronosticos de la oferta: es la cantidad y tipo de personas que existe dentro y fuera
de la empresa y que puedan ocupar posibles puestos cuando se necesite 0
remplace nuevo personal. La planeacion estratégica es el proceso mediante el cual
se exponen la vision y la mision de la empresa, analiza la situacion interna y
externa de la empresa, estableciendo los objetivos generales, estrategias y planes
estratégicos para alcanzar los objetivos .Por tanto se realiza a nivel de la

organizacion en un enfoque global y es proyectada a largo plazo.

La gestion humana y la relacion que se establece en una organizacion inciden
directamente en su disefio, estructura procesos y productos establecidos en la
planeacion estratégica en donde se determinara como el comportamiento
organizacional esta intimamente relacionado con la gestion humana, en la que las
acciones de las personas tienen un impacto en las organizaciones. Por lo que si se
visualiza desde una perspectiva sistémica en la que todo el proceso esta
relacionado con otros de forma interdependiente y posibilita el equilibrio y éxito
del sistema, la gestion humana se convierte en la piedra angular de la
organizacion, ya que afecta al conjunto de bases administrativas y toma de
decisiones, establecer estrategias en la organizacion siendo uno de los factores
determinantes que posibiliten el incremento de la competitividad.

Es necesario que el area de talento humano opere con las areas del planeamiento
estratégico para lograr desarrollar acciones de la planeacion estratégica con el
recurso humano. La Planeacion del Talento humano debe surgir de la estrategia a

nivel corporativo y su dependencia a ella. Siendo esta de caracter proactivo y
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teniendo una visién a corto, mediano y largo plazo y esté dirigida al componente

humano de la organizacion.

Segin Reinoso (2010), La Planeacion del Talento Humano contribuye
significativamente al proceso de direccion estratégica, pues aporta los medios para
alcanzar los resultados esperados del proceso de planificacion. Las demandas y
necesidades de recursos humanos derivan de la planeacion estratégica y operativa,
y luego son comparadas con las necesidades existentes. Para ello se elaboran

programas de reclutamiento, capacitacion y reasignacion.

La direccion estratégica puede concebirse como una estructura tedrica para la
reflexion acerca de las grandes opciones que se fundamentan en una nueva cultura
organizacional y una actitud de la direccion, donde ya no se trata de copiar las
dificultades traidas de un entorno turbulento, sino de ir a su encuentro donde se

huye de lo improvisado en busca de lo analitico y lo formal.

La planeacion del talento humano considera la aplicacion del proceso bésico de
planificacion a las necesidades de recursos humanos de una organizacion. Todo
plan de recursos humanos, para que sea eficaz debe basarse en los planes
operativos a largo plazo de la organizacion. Su logro dependera del grado en el
que el departamento de recursos humanos pueda integrar la planificacion efectiva
de personal en el proceso de planificacion global de la empresa.

Para integrar los Recursos Humanos a la planeacidn estratégica se puede:
Suministrar un FODA de Recursos Humanos: Los cambios constantes del entorno
modifican el estado de la organizacion, y es necesario que se conozca el ambiente

social, demogréafico y sindical, ya que influyen directamente en el ambiente

interno como la organizacion del trabajo y de los empleados.
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Asegurar que los asuntos de Recursos Humanos se estudien en cada una de las
cuatro etapas del proceso de decision; objetivos, tacticas, evaluacion y eleccion.
Alinear las préacticas de la gerencia del talento humano en funcién de la tactica y

hacerlas coherentes.

El andlisis FODA es una herramienta que permite conformar un cuadro de la
situacion actual de la empresa u organizacion, permitiendo de esta manera obtener
un diagnoéstico preciso que permita en funcion de ello tomar decisiones acordes
con los objetivos y politicas formulados. ElI término FODA es una sigla
conformada por las primeras letras de las palabras Fortalezas, Oportunidades,
Debilidades y Amenazas (en inglés SWOT: Strenghts, Weaknesses, Oportunities,
Threats). De entre estas cuatro variables, tanto fortalezas como debilidades son
internas de la organizacidn, por lo que es posible actuar directamente sobre ellas.
En cambio las oportunidades y las amenazas son externas, por lo que en general

resulta muy dificil poder modificarlas.

A medida que las organizaciones planean su futuro, los gerentes de recursos
humanos deben preocuparse de mezclar la planeacién de recursos humanos con la

planeacidn estratégica de negocios.

Un planeacion exitosa de recursos humanos ayuda a elevar la capacidad
organizacional; es decir, la capacidad de la organizacion para actuar y cambiar, en

busca de una ventaja competitiva sostenida.

Una vez que se ha determinado la Estrategia, es necesario eslabonar las diferentes
unidades de la organizacién, areas funcionales, procesos, departamentos, equipos
y personas hacia dicha estrategia, proceso que se denomina alineamiento

estratégico.

De tal forma, que podemos definir el concepto de alineamiento como: “Vincular a

las diversas unidades y departamentos hacia la estrategia de la organizacion,
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Ilegando en este proceso de vinculacion, hasta el nivel del empleado, de tal forma
de asegurar que el trabajo, actuaciones, decisiones y el comportamiento diario de
todos los individuos, de todas las areas, de todos los niveles, todos los dias, esté

directamente ligado a apoyar la estrategia de la organizacion”

La filosofia central del alineamiento estratégico, es que “las personas hacen y se
involucran tnicamente en aquello que creen que es correcto”, por esta razon es
que cada uno de los diferentes empleados deben estar adecuadamente vinculados
y alineados en el logro de metas comunes de la organizacion, para que realmente
se involucren personalmente en el logro de los resultados esperados por la

organizacion.

La planeacion de recursos humanos y la planeacion estratégica se tornan eficaces
cuando entre ambas existe una relacion reciproca e interdependiente. En esta
relacién, el equipo de alta direccion reconoce que las decisiones de planeacion

estratégica afectan aspectos de recursos humanos y a su vez éstos los afectan.

El error mas frecuente consiste, en principio, en centrarse en las necesidades a
corto plazo y no coordinar sus planes con los de la organizacién a largo plazo.
Este error es una consecuencia natural de la falta de integracion entre la
planeacion estratégica y la planeacién de recursos humanos. La falta de
integracion provoca que la planeacion de recursos humanos tome medidas para

resolver problemas a corto plazo.

Todos los directivos de una organizacion, en especial los de linea deben
considerar a la planeacidn estratégica como una de las responsabilidades mas
importantes. En la actualidad, esto no ocurre asi, puesto que la mayoria de los
directivos consideran a la planeacion del talento humano como algo que queda por
hacer una vez que se ha hecho todo lo demés; incluso consideran que es una
obligacion solo del departamento de recursos humanos. Pero sin embargo la PRH

no es una funcién propia sélo del departamento de recursos humanos, puesto que
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la mision de este consiste en ayudar a los directores a elaborar sus planes
respectivos y a integrarlos en un plan general. Son estos directivos, los que deben
aportar los datos basicos para elaborar este plan. Se requiere un esfuerzo conjunto

con el departamento de recursos humanos.

Para Moncada la planeacion del talento humano se basa en disefiar programas y
procedimientos para el capital humano los cuales contribuiran en un mejor
desempefio, desenvolvimiento del personal dentro de la empresa, mientras que
para Reinoso la planeacion de talento humano se basa en elaborar un plan el cual
sea eficaz permitiendo asi que los colaboradores cumplan con los objetivos de

corto y largo plazo de la empresa con la identificacion de FODA.

2.4.1.4. Rotacion de Personal

Segun Rodriguez J. (2002), Otro fendmeno relacionado con el flujo de personal,

es la rotacion de personal.

“Puede definirse como: el nimero de trabajadores que salen y vuelven a entrar, en
relacion con el total de una empresa, funcion, departamento o puesto.” p.p. 426-

427

Hay que aclarar que no se debe considerar como parte de la rotacion el nimero de
trabajadores que salen pero no son sustituidos por otros, pues en este caso puede
tratarse de reajuste o contratacion de la empresa. Del mismo modo, sefiala Reyes
Ponce, si determinada cantidad de empleados entra a la organizacién pero no para
sustituir a otros que se fueron, tampoco se deben considerar como parte de la

rotacion, porque en este caso se trata de un crecimiento de la organizacion.

Control de la rotacion. Las acciones necesarias para controlar la rotacion
involuntaria son muy diferentes a las actividades requeridas para controlar la

rotacion voluntaria. Las actividades administrativas difieren dependiendo del tipo
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de rotacion involuntaria. Por ejemplo, si la direccion superior ha estado
despidiendo a gran numero de empleados podrian tomarse varias medidas. Si las
terminaciones se deben a infracciones a las reglas, podria emprenderse un estudio
de las politicas que conducen a las terminaciones. Quiza las politicas son
irrazonablemente duras, 0 quiza los supervisores son demasiados estrictos en la
aplicacion de las reglas. Las terminaciones involuntarias excesivas debidas a una
mala actuacion a una mala actuacion deben conducir a examinar el proceso de

seleccion.

La rotacion voluntaria presenta todavia otro conjunto de situaciones que la
direccién de personal debe considerar. Esto, como en el caso del ausentismo, es

causado por muchos factores.

Medicién de la rotacion de personal. El término tasa de rotacion de personal se
refiere al nimero de trabajadores que empiezan y que dejan de trabajar para una
organizacion. La tasa de rotacidn de personal para una organizacion puede ser un
indicador importante de la eficiencia con que se desempefian las distintas
funciones de dotacion de personal.

Para medir las tasas de cambio de personal se recomienda la férmula siguiente:

NUmero de separaciones durante el mes X 100

NUmero de empleados en némina durante el mes

Por ejemplo, si hubiera 18 renuncias durante el mes y el nimero total de
empleados en némina durante este mes fuera de 220, la tasa de rotacion seria:
(Rodriguez J. , 2002)

18

- 0
220 X 100=8.1%

Segtin Chiavenato (2000), “Al descender de un macroenfoque (aspecto ambiental

del mercado) a un microenfoque (aspecto organizacional), resulta importante
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destacar otros aspectos de la interaccion organizacion-ambiente. Uno de los
aspectos mas importantes de la dindmica organizacionales es la rotacion de

recursos humanos o turnover.”

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

dictar disposiciones o establecer predicciones.

Como todo sistema abierto, la organizacion de caracteriza por el flujo incesante de
recursos necesarios para desarrollar sus operaciones y generar resultados. Por una
parte, la organizacion “importa” recursos y energia del ambiente (materias primas,
equipos, maquinas, tecnologia, dinero, financiacion, perdidos de clientes,
informaciones, personal, agua, energia eléctrica, etc.) los cuales son procesados y
transformados dentro de la organizacion. Por otra parte, la organizacion “exporta”
al ambiente los resultados de sus operaciones y de sus procesos de transformacion
(productos acabados o servicios, materiales usados, desechos, basura, equipos
obsoletos que deben sustituirse, resultados operacionales, utilidades, entregas a
clientes, informaciones, personal, contaminacién, etc.). Entre los insumos que la
organizacion ‘“importa” del ambiente y los resultados que “exporta” a ese
ambiente debe existir cierto equilibrio dindmico capaz de mantener las
operaciones del proceso de transformacién en niveles satisfactorios y controlados.
Si los insumos son mayores que las salidas, la organizacion congestionan sus
procesos de transformacion y acumula el inventario de productos terminados. Por

el contrario, si los insumos son mucho menores que las salidas, la organizacion no
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cuenta con recursos para operar las transformaciones y seguir produciendo

resultados.

Por consiguiente, la entrada y salida de recursos deben mantener entre si
mecanismos homeostaticos capaces de autor regularse, mediante comparaciones
entre ellos y garantizar un equilibrio dindmico y constante. Estos mecanismos de

control se denominan retroaccién o retroalimentacion (feedback).

En la actualidad, uno de los problemas que preocupan a los ejecutivos del area de
recursos humanos de las organizaciones es precisamente el aumento de salidas o
pérdidas de recursos humanos, situacion que hace necesario compensarlas

mediante el aumento de entradas.

Este flujo de entrada y salida de personal se denomina rotacion de personal o
turnover. En toda organizacion saludable, es normal que se presente un pequefio
volumen de entradas y salidas de recursos humanos, lo cual ocasiona una rotacion

vegetativa, de simple conservacion del sistema.

La rotacion de personal puede estar destinada a dotar al sistema con nuevos
recursos (mayores entradas que salidas) para impulsar las operaciones y
acrecentar los resultados o reducir el tamafio del sistema (mayores salidas que
entradas) para disminuir las operaciones y reducir los resultados.

Sin embargo, a veces de retiros por decision de los empleados aumenta

notablemente. Cuando el mercado laboral es competitivo y tiene intensa oferta, en

general aumenta la rotacion de personal.
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indice de rotacion de personal

El célculo del indice de rotacion de personal se basa en la relacion porcentual,
entre el volumen de entradas y salidas, y los recursos humanos disponibles en la

organizacion durante cierto periodo.

1. En el calculo del indice de rotacion de personal para efectos de la planeacion
de RH, se utiliza la ecuacion.
_A=D x100
2

indice de rotacion de personal = PE

Donde:

A= admisiones de personal durante el periodo considerado (entradas)

D=desvinculacién de personal (por iniciativa de la empresa o por decision de los

empleados) durante el periodo considerado (salidas).

PE= promedio efectivo del periodo considerado. Puede ser obtenido sumando los

empleados existentes al comienzo y al final del periodo, y dividiendo entre dos.

El indice de rotacion de personal expresa un valor porcentual de empleados que
circulan en la organizacion con relacién al promedio de empleados. Por ejemplo,
si el indice de rotacion de personal es 3% de personal, esto significa que la
organizacién puede contar con s6lo 97% de su fuerza laboral en ese periodo. Para
poder contar con el 100%, la organizacion necesitaria planear un excedente de 3%

de personal para compensar el flujo de recursos humanos

Tanto para Rodriguez como para Chiavenato la rotacion de personal se basa en la

entrada y salida de personal dentro de una empresa ya sea en un puesto 0
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departamento, siendo este un problema que afecta Gltimamente a todas las

empresas.

La rotacion de personal se puede medir mensual o anualmente, debido que hay la
facilidad de medir la entrada y salida de personas mediante una férmula que se
basa en dividir las salidas con el numero total existentes en la empresa para 100

dando como resultado el porcentaje de rotacion.

NUmero de separaciones durante el mes X 100

NUmero de empleados en némina durante el mes

En Ofilimpia durante el mes de julio existid 6 renuncias y el nimero total de

empleados en ndmina durante este mes fue de 57, la tasa de rotacion seria:

x 100=10.5%
57

2.4.2. Planeacion Estratégica

Segtin Chiavenato (2011) “La planeacion estratégica es el proceso que sirve para
formular y ejecutar las estrategias de la organizacion con la finalidad de instalarla,

segun su mision, en el contexto en el que se encuentra.” p.p. 26-28

Para Drucker “la planeacion estratégica es el proceso continuo, basado en el
conocimiento mas amplio posible del futuro considerado, que se emplea para
tomar decisiones en el presente, las cuales implican riesgos futuros en razén de los
resultados esperados; es organizar las actividades necesarias para poner en
practica las decisiones y para medir, con una reevaluacion sistematica, los

resultados obtenidos frente a las expectativas que se haya generado”.
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Un proceso de planeacion estratégica eficaz no debe ser formal y burocratico, sino

que debe iniciar con preguntas tan simples como éstas.

1 ¢Cual es la situacion presente de la organizacion? ;Cudl es su desempefio

con los clientes y frente a los competidores?

2 Si no se aplicara cambio alguno, ¢cémo sera la organizacion dentro de un

afo? ¢Dentro de dos, cinco o diez afios?

3 Si las respuestas a las preguntas anteriores no fueran aceptables, ¢qué

decisiones deberian tomar los administradores? ¢ Queé riesgos entrafiarian?

Necesidad de una planeacion estratégica

La evidencia demuestra que, por lo general, las organizaciones que planean su
estrategia registran un desemperfio superior al de las que no lo hacen. Las que
tienen éxito procuran que su estrategia case debidamente con las condiciones del
entorno externo. Asimismo, la estrategia define la estructura y los procesos
internos de la organizacion con la expectativa de que produzcan efectos muy

positivos en su desempefio.

La planeacion tiene tres niveles: el estratégico, el tactico y el operativo.

1. Planeacion estratégica: es la mas amplia y abarca a la organizacion entera.

Sus caracteristicas son:

e Horizonte de tiempo: proyeccion a largo plazo, incluyendo consecuencias

y efectos que duran varios afos.
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Alcance: comprende la organizacion como un todo con todos sus recursos
y areas de actividad, y se preocupe por alcanzar los objetivos a nivel

organizacional.

Contenido: genérico, sintético y comprensivo.

Definicion: esta en las manos de la alta gerencia de la organizacion y

corresponde al plan mayor, al que se subordinan el resto de planes.

Planeacion tactica: es la que abarca a cada departamento o &rea de la

organizacion. Sus caracteristicas son.

Horizonte de tiempo: proyeccion a mediano plazo, por lo general es anual.

Alcance: abarca a cada departamento, con sus recursos especificos, y se

preocupa por alcanzar los objetivos del mismo.

Contenido: es menos genérico y mas detallado que el de la planeacién

estratégica.

Definicion: estd en manos del nivel intermedio correspondiente a cada

departamento de la organizacion.

Planeacion operativa: es la que abarca cada tarea o actividad especifica. Sus

principales caracteristicas son:

Horizonte de tiempo: proyeccion a corto plazo, es inmediata.

Alcance: abarca cada tarea o actividad de forma aislada y se preocupa por

alcanzar metas especificas.
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e Contenido: detallado, especifico y analitico.

e Definicidn: estd en manos del nivel operativo y se concentra en cada tarea

0 actividad.

Segun Naranjo (2011), La planeacion estratégica “es una poderosa herramienta de
diagnostico, andlisis, reflexion y toma de decisiones colectivas, acerca del que
hacer actual y el camino que deben recorrer en el futuro las comunidades,
organizaciones e instituciones”. No solo para responder ante los cambios y las
demandas que les dispone el entorno y lograr asi el maximo de eficiencia y
calidad de sus intervenciones, sino también para proponer y concretar las

transformaciones que requiere el entorno. p.p. 24-27
Tipos y niveles de planeacion
1. Si nos centramos en la temporalidad podremos clasificar la planificacion
en funcion de su duracion. Estas clasificaciones pueden ser variables de
acuerdo con diferentes autores, y no suele existir mucha coincidencia,

pueden ser:

e Corto plazo: normalmente un afio 0 menos. Suele ser el periodo de proyectos o

planes operativos.

e Mediano plazo: de tres a cinco afios. Es usado para proyectar tendencias y

resultados esperados.

e Largo plazo: diez afios 0 méas. Para planificaciones de este espacio temporal se

asume un ambiente externo relativamente estable.
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2. Si hablamos de la amplitud del enfoque o nivel, existe:

Nivel estratégico. Es el nivel més elevado y habitualmente se refiere a la
planificacion realiza por quien ocupa los niveles superiores de la estructura
organizacional. A este nivel se fijan los objetivos generales, los politicos y los
principios inspiradores de las actividades y de la conducta de la organizacion,
se indican las lineas fundamentales de los programas méas importantes para la

vida de la organizacién, se enuncian los tiempos y los plazos.

Nivel tactico. Define los objetivos especificos y los objetivos para los distintos
departamentos, sectores y areas de la organizacion. Las lineas de accion a las
que atenerse, para alcanzar los objetivos deseados, elaborar las normas de
accion y los programas operativos detallados, estudiar y decidir los medios y
recursos a emplear, establecer los procedimientos, normas, tiempos. Los

programas estan formados por proyectos.

Nivel operativo. O corto plazo estos periodos son formulados para cada
trabajador de la organizacién y deben alcanzarse en menos de un afio. A partir
de estos se determina qué es lo que cada miembro de la empresa deberia
alcanzar con las actividades que desempefia. Estos se establecen en base a los
objetivos tacticos y los generales, para que exista una coherencia y sean

eficientes.

Para Chiavenato la planeacion estratégica se basa en formular y generar tacticas

para beneficios de la organizacién, mientras que para Naranjo la planeacion

estratégica se basa en analizar, diagnosticar sobre la toma de decisiones

colectivas. En si para los dos autores planeacion estratégica se basa en elaborar

pasos para cumplir un fin determinado dentro de la empresa.
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2.5.Hipotesis

La Rotacion de Personal influye en los objetivos operacionales de la Empresa

Ofilimpia del Cantén Latacunga, Provincia de Cotopaxi.

2.6. Seflalamiento de variables

2.6.1. Variable independiente
Rotacion de personal

2.6.2. Variable dependiente

Obijetivos Operacionales
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CAPITULO 11l

METODOLOGIA

3.1.Enfoque

Los enfoques que se utilizaran para el estudio del problema propuesto son:

3.1.1. Enfoque Cualitativo

El enfoque cualitativo evalla el desarrollo natural de los sucesos, es decir, no hay

manipulacion ni estimulacién con respecto a la realidad (Corbetta, 2003).

El enfoque se basa en métodos de recoleccion de datos no estandarizados ni
completamente predeterminados. No se efectua una medicion numérica, por lo
cual el andlisis no es estadistico. El investigador cualitativo utiliza técnicas para
recolectar datos, como la observacion no estructurada, entrevistas abiertas,
revision de documentos, discusion en grupo, evaluacién de experiencias
personales, registro de historias de vida, e interaccién e introspeccion con grupos

o comunidades. (Hernandez et al., 2003; p. 9)

3.1.2. Enfoque Cuantitativo

Para la investigacion se procederd a la recoleccion de datos los cuales
fundamentan la medicion. Debido a que los datos son producto de mediciones se
representan mediante numeros (cantidades) y se deben analizar a través de

métodos estadisticos.

En una investigacion cuantitativa se pretende generalizar los resultados

encontrados en un grupo o0 segmento (muestra) a una colectividad mayor
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(universo o poblacién). También se busca que los estudios efectuados puedan
replicarse. (Hernandez et al., 2003; p. 5)

3.2. Modalidades de Investigacion

3.2.1. Modalidad Bibliografica - Documental

La Investigacion se manejara con esta modalidad debido que se acudira a fuentes
de informacion secundaria como libros, revistas especializadas, publicaciones,
maodulos, internet, con el fin de profundizar mas la informacién sobre el problema

propuesto y una mejor comprension

3.2.2. Modalidad De Campo

Se trabajara con la modalidad de campo debido que el investigador acudira al
lugar en donde se producen los hechos para interactuar y recabar informacion de
una realidad o contexto determinado, teniendo una mejor realidad del problema.

3.2.3. Modalidad De Investigacion Social o Proyecto Factible

Ademaés de las modalidades anteriores el trabajo de grado asume la modalidad de

proyecto factible porque se planteard una propuesta de solucidn al problema.

3.3. Nivel o tipo de investigacion

La presente investigacion estd conformada por tres tipos de investigacion, que
durante todo un trayecto de estudios se los fueron estudiando y poniéndolos en

practica para ubicarnos en diferentes escalones de conocimiento cientifico, que

son los siguientes:
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3.3.1. Nivel Exploratorio

Se planted un problema basado en las necesidades de la empresa Ofilimpia, la
cual es un problema poco investigado. Por lo tanto se iniciara una investigacion

hipotética del problema sin detectar sus causas y efectos.

3.3.2. Nivel Descriptivo

Esta investigacion trabaja sobre realidades de hechos, y su caracteristica
fundamental es la de presentarnos una interpretacion correcta de los resultados

proyectados.

Por lo que acudimos a técnicas explicitas para la recoleccion de informacion esta
son: observacion, entrevista y cuestionarios y otros documentos que permitieron
obtener referencias del tema que se ha investigado dentro de un marco de tiempo

y espacios especificos.

3.3.3. Nivel por Asociacion De Variables

Medir la relacion entre las variables rotaciébn de personal y objetivos
operacionales sera el proposito fundamental al momento de la investigacion y la
ejecucion del presente proyecto, dentro de la exploracién cientifica y la estadistica
inferencial para poder analizar, interpretar y ofrecer resultados deseados.

3.4. Poblacién total y muestra

La poblacién considerada para la presente investigacion esta comprendida por el

personal que labora en Ofilimpia.
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Cuadro N. 1: Poblacion y muestra

Empresa Unidades de Analisis | Frecuencia Porcentaje
Administrativos 8 13,8
“Ofilimpia”
Colaboradores 50 86,2
TOTAL 58 100%

Fuente: Empresa Ofilimpia

Elaborado por: Adriana Elizabeth Borja Soria

Por lo expuesto en el numeral anterior, en este caso, la muestra es equivalente a la

poblacion ya que no pasa de 100 elementos.
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3.5. Operacionalizacion de las Variables

3.5.1. Variable independiente: Rotacion de Personal
Cuadro N. 2: Operacionalizacién de las Variables

CONCEPTUALIZACION

Rotacién de Personal

Se refiere a la fluctuacion de
personal entre una organizacion y
su ambiente, se define por el
volumen de personas que ingresan
en la organizacion y el de las que
salen de ella. Por lo general, la
rotacion de personal se expresa
mediante una relacién porcentual
entre las admisiones y los retiros
con relacion al niamero promedio
de trabajadores de la
organizacion, en el curso de cierto
periodo. Casi siempre la rotacion
se expresa en indices mensuales o
anuales con el fin de permitir
comparaciones, para desarrollar
diagnosticos, promover
disposiciones, inclusive  con
caracter de prediccion.

Fuente: Empresa Ofilimpia

CATEGORIAS

Fluctuacion de
personal

Ambiente

Volumen de
Personas

indice

Periodo

INDICADORES

Administrativos
Operativos

Favorable
Desfavorable

Entradas
Salidas

Contratados
Despedidos

Anual
Mensual
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ITEMS BASICOS

¢Con que frecuencia ha visto usted gque se
cambia el personal de la empresa Ofilimpia?

¢ Qué tipo de ambiente cree Ud. que existe
dentro de la empresa?

¢Qué apreciacion tiene sobre el cambio
frecuente del personal de la empresa
Ofilimpia?

¢Se siente conforme que la empresa
Ofilimpia cambie su personal con
frecuencia?

¢Con qué frecuencia se mide el nivel de
rotacion en la empresa?

TECNICAS

Técnica
Capacitacion
Instrumento
Encuesta dirigida a
personal

Administrativo y
Operativo



3.5.2. Variable dependiente: Objetivos Operacionales

CONCEPTUALIZACION | CATEGORIAS

Objetivos Operacionales

O corto plazo, estos
periodos son formulados
para cada trabajador de la
organizacion 'y  deben
alcanzarse en menos de un
afo. A partir de estos se
determina qué es lo que
cada miembro de Ila
empresa deberia alcanzar
con las actividades que
desempefia. Estos se
establecen en base a los
objetivos tacticos y los
generales, para que exista
una coherencia y sean
eficientes.

Fuente: Empresa Ofilimpia
Elaborado por: Adriana Elizabeth Borja Soria

Cuadro N. 3: Variable independiente: Recuperacién Pedagdgica

Periodo

Vision

Equipos de
trabajo

INDICADORES

Corto, mediano,

largo
Satisfaccion del

cliente

Ambiente de
trabajo
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ITEMS BASICOS

¢ Cuales son los objetivos generales de
la organizacion?

¢La empresa tiene determinada las
funciones para su personal?

¢La empresa realiza programas o
eventos de integracion?

TECNICAS E
INSTRUMENTO
S

Técnica
Capacitacion

Instrumento
Encuesta dirigida
personal
Administrativo y
Operativo



3.6. Técnicas e instrumentos

3.6.1. Técnicas

Es fundamental analizar las técnicas que seran utilizadas en el tema investigado:
la rotacion de personal y su influencia en los objetivos operacionales de la
empresa Ofilimpia del cantdon Latacunga, posibilitando al investigador el

acercamiento y acceso a su conocimiento.

3.6.1.1. La observacion

Esta es una de las técnica que consiste en observar la rotacion de personal y el
cumplimiento de los objetivos operacionales, la cual ayudara a recolectar
informacion, registrarla y posteriormente llegar a un andlisis; técnica aplicada al
personal administrativo y operativo de la empresa Ofilimpia del canton

Latacunga, provincia de Cotopaxi.

3.6.1.2. La encuesta

Ayudara a recopilar datos por medio de un cuestionario previamente disefiados,
con el fin de conocer mas sobre el problema de rotacion de personal y el
cumplimiento de los objetivos operacionales de la empresa Ofilimpia del cantén

Latacunga, provincia de Cotopaxi.

3.6.2. Instrumentos

Los instrumentos de investigacion ayudan a la recoleccion de informacion
permitiendo conocer las opiniones de los colaboradores de la empresa Ofilimpia

sobre el problema de la rotacion de personal, siendo utilizada en la presente la

encuesta.
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3.6.3. Ficha de observacion

Es uno de los instrumentos que contiene la investigacion de campo, la cual
contribuye a registrar datos sobre la rotacion de personal y como estos fluyen en
el cumplimiento de los objetivos operacionales de la empresa Ofilimpia del
cantén Latacunga, provincia de Cotopaxi.

3.6.4. Cuestionario
Es un instrumento de investigacidn, cuyo proposito es obtener informacion sobre
un tema a investigar a través de preguntas que conlleven a respuestas claras, de

esta manera se podré analizar de mejor manera el problema a investigar.

3.6.5. Validez y confiabilidad

e La validez y confiabilidad de los instrumentos aplicados en la investigacion

fueron aprobados por un experto.

e Los instrumentos empleados en la investigacion ayudaran a medir el problema

investigado.

e A través de los instrumentos aplicados se obtuvo los mismos resultados

existiendo un adecuado grado de aceptacion del problema investigado.
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3.7. Plan para la recoleccion de la informacion

Cuadro N. 4: Plan para la recoleccion de la informacion

PREGUNTAS BASICAS

EXPLICACION

1. ¢Para qué?

Para investigar la rotacion de personal y su
influencia en los objetivos operacionales de la
canton

empresa Ofilimpia del Latacunga,

provincia de Cotopaxi.

2. ¢De qué personas u

objetos?

8 Administrativos

50 Colaboradores

3. ¢Sobre qué aspectos?

Rotacion de personal

Objetivos Operacionales

4. ¢ Quién? ;Quiénes?

La investigadora: Adriana Elizabeth Borja Soria

5. ¢Cuando? 2013-2014

6. ¢ Donde? Empresa Ofilimpia, canton Latacunga, provincia
Cotopaxi

7. ¢ Cuantas veces? Dos: Pilotaje.

Encuesta general.

8. ¢Qué técnicas de | Laobservacion, la encuesta
recolecciéon?
9. ¢Con qué? Cuestionario

10. ¢ En qué situacién?

Horarios de descanso, cambios de turnos y citas

previas con directivos.

Fuente: Empresa Ofilimpia

Elaborado por: Adriana Elizabeth Borja Soria
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3.8. Plan para el procesamiento y analisis

Para la elaboracion de esta investigacion se procedié a la recoleccion de

informacidn sustentada por:

Lectura cientifica.- la misma fue utilizada para adquirir conocimientos
fundamentales para el desarrollo de la investigacion y el entendimiento del

problema de estudio.

La observacion.- mediante la observacion se pudo obtener informacion de primer
plano y asimilar de la mejor manera a los actores de la empresa Ofilimpia y su

entorno social, organizacion y comercial.
Entrevista.- mediante esta herramienta de destreza se pudo obtener informacion
valiosa para descubrir que esta sucediendo en realidad, dentro de Ofilimpia y

determinar posibles soluciones.

3.9. Procesamiento

Una vez obtenido los resultados se desarrollara la solucion al problema de

la siguiente manera.

e Descripcion de las personas que van hacer investigadas.

e Seleccidn de la técnica que se va a utilizar para de la recoleccion de la

informacion.

e Apreciacion de la informacion recogida, suprimiendo la informacion que

No sea necesaria.
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3.10. Andlisis

Analisis de los resultados estadisticos, destacando tendencias o relaciones
fundamentales de acuerdo con los objetivos e hipotesis.

Interpretacion de los resultados, con apoyo del marco tedrico, en el

aspecto pertinente.

Comprobacidn de hipotesis para la verificacion estadistica.

Establecimiento de conclusiones y recomendaciones.
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CAPITULO IV
Anélisis e interpretacion de resultados
4.1. Andlisis de resultados de la encuesta aplicada al personal operativo

Pregunta N°1.;Con qué frecuencia ha visto Usted que se cambia el personal de la
empresa?
Cuadro N. 5: Cambio de personal

Frecuencia Porcentaje
Validos SEMANAL 8 16,0
QUINCENAL 8 16,0
SEMESTRAL 24 48,0
ANUAL 10 20,0
Total 50 100,0

Fuente: Encuesta aplicada al personal operativo
Elaborado por: Adriana Elizabeth Borja Soria

Grafico N. 5: Cambio de personal

& Con qué frecuencia ha visto Usted que se cambia el personal de la empresa?
W sEMANAL

E cuircEMNAL
ClsEMESTRAL
[P

Anélisis:
De los encuestados el 48% del personal manifiestan que el cambio de personal se

presenta semestralmente, mientras que un 16% manifiesta que el cabio de

personal se presenta semanal y quincenalmente.

Interpretacion:

En toda organizacion es importante la entrada y salida del personal, el problema
de; la rotacion de personal da como resultado un descontento por parte de los
colaboradores del area operativa por el cambio de personal debido que deben

empezar desde cero con el nuevo personal contratado.
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Pregunta N.2

Cuadro N. 6: ambiente

¢ Qué tipo de ambiente cree Usted que exista dentro de la empresa?
Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Viélidos | BUENO 5 10,0 10,0 10,0
MOLESTO 17 34,0 34,0 44,0
REGULAR 28 56,0 56,0 100,0
Total 50 100,0 100,0

Fuente: Encuesta aplicada al personal operativo
Elaborado por: Adriana Elizabeth Borja Soria

Grafico N. 6: Ambiente

&Que tipo de ambiente cree Usted que exista dentro de la empresa?
I sUEND
HrmaLo
OreEcULAR

Anélisis:

El 56% del personal encuestado manifiesta que el ambiente dentro de la
organizacion es regular, mientras que un 34% expresa que el ambiente de trabajo
es molesto, existiendo un porcentaje bajo del 10% manifestando que el ambiente

de trabajo es bueno.

Interpretacion:

El ambiente en toda organizacién es fundamental e importante para el colaborador
siendo este uno de los factores més importante ya que la mayor parte del tiempo
de sus vidas los colaboradores pasan en el trabajo por lo cual deberia existir un

adecuado ambiente laboral.
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Pregunta N° 3

Cuadro N. 7: Programas de integracion

¢La empresa realiza programas o eventos de integracion?

Frecuencia | Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Validos | NUNCA 5 10,0 10,0 10,0
DE VEZ EN 28 56,0 56,0 66,0
CUANDO
CASI SIEMPRE 15 30,0 30,0 96,0
A MENUDO 2 4,0 4,0 100,0
Total 50 100,0 100,0

Fuente: Encuesta aplicada al personal operativo
Elaborado por: Adriana Elizabeth Borja Soria

Grafico N. 7Programas de integracion

éLa empresa realiza programas o eventos de integracion?
I raurac e
B DE WEZ EN CUANDO

O cas SIEMPRE
B 2 MERUDO

Andlisis: Dentro de Ofilimpia un 56% manifiesta que esta actividad se la realiza
de vez en cuando, mientras que una parte muy baja que representa el 4% afirma

gue a menudo se realizan eventos de agrupacion.

Interpretacion:

Es importante que todas las organizaciones realicen programas de esparcimiento
con los colaboradores con el fin que este tenga un momento de sano
esparcimiento  realizando actividades seglin la ocasion con el fin que el

colaborador disfrute de momentos de agradables en compafiia de su familia.
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Pregunta N°4

Cuadro N. 8: Remuneracién

¢Cree Usted que una de las causas de rotacion en la empresa, se debe a la remuneracion?

Frecuencia | Porcentaje Porcentaje Porcentaje
vélido acumulado
Vélido | NUNCA 3 6,0 6,0 6,0
S DE VEZEN 29 58,0 58,0 64,0
CUANDO
CASI SIEMPRE 11 22,0 22,0 86,0
A MENUDO 7 14,0 14,0 100,0
Total 50 100,0 100,0

Fuente: Encuesta aplicada al personal operativo
Elaborado por: Adriana Elizabeth Borja Soria

Gréafico N. 8: Remuneracién

£ Cree Usted que una de las causas de rotacion en la empresa, se debe ala
remuneraciéon?

I raurac e,

I DE wEZ EM CUAMNDO
Ol casi SIEMPRE
I 2 MEMNUDS

Analisis:
Un 58% de colaboradores manifiestan que de vez en cuando este factor es
causante de la rotacion dentro de la empresa, mientras un 6% dice lo contrario.

Interpretacion:

La remuneracion es un factor importante dentro del trabajo es asi que la parte
salarial marca un papel fundamental para cada colaborador debido que es una
obligacion del empleador cancelar lo justo segun sus horas de trabajo, por lo cual
el colaborador reconoce esa cancelacién segun lo dicta la ley.
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Pregunta N° 5

Cuadro N. 9: Cambio frecuente

¢ Qué apreciacion tiene Usted sobre el cambio frecuente de personal?
Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje
vélido acumulado
Validos | BUENO 7 14,0 14,0 14,0
MALO 18 36,0 36,0 50,0
REGULAR 25 50,0 50,0 100,0
Total 50 100,0 100,0

Fuente: Encuesta aplicada al personal operativo
Elaborado por: Adriana Elizabeth Borja Soria

Gréafico N. 9: Cambio frecuente

Andélisis:

£ Que apreciacion tiene Usted sobre el cambio frecuente de personal?

N sUENS
BE raaLo

O REGULAR

El 50% del personal no tienen una apreciacion ni buena ni mala sobre el cambio

frecuente del personal dentro de la empresa, mientras un 36% opina que estos

cambios son malos o desfavorables para Ofilimpia.

Interpretacion:

La entrada y salida del personal dentro de un puesto de trabajo es preocupante,

siendo significativo para sus compafieros de trabajo debido que la mayor parte de

la vida se pasa dentro del trabajo y con compafieros de esta.
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Pregunta N°6

Cuadro N. 10: Abandono del puesto de trabajo

¢Por qué motivo cree Usted que el personal abandona su puesto de trabajo?
Frecuenci | Porcentaj Porcentaje Porcentaje
a e vélido acumulado
Vélido | REMUNERACION 13 26,0 26,0 26,0
BAJA
FALTA DE 29 58,0 58,0 84,0
MOTIVACION
MEJOR PROPUESTA 8 16,0 16,0 100,0
DE TRABAJO
Total 50 100,0 100,0

Fuente: Encuesta aplicada al personal operativo
Elaborado por: Adriana Elizabeth Borja Soria

Gréfico N. 10: Abandono del puesto de trabajo

iPor qué motivo cree Usted que el personal abandona su puesto de trabajo?
Bl REMUNERACION BAJs

B FALTA DE MOTI 2ACION
O MEJOR PROPUEST.A DE
TRASAID

Anélisis: La falta de motivacion se presenta en un 58% causando que la mayoria
de veces el personal abandone su puesto de trabajo, mientras que el 16%
manifiesta que la salida es un mejor propuesta de trabajo.

Interpretacion:

Para todo colaborador a lo largo de su vida profesional casi siempre va aparecer
diferentes motivos para su entrada y salida dentro de una empresa, existiendo una
serie de motivos como la motivacién, mejores posibilidades de un mejor empleo o

a su vez por una remuneracion baja.
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Pregunta N°7

Cuadro N. 11: Cambio de personal

¢Esté de acuerdo que la empresa esté cambiando de personal con frecuencia?

Frecuencia | Porcentaje Porcentaje Porcentaje
vélido acumulado
Vélido | NUNCA 6 12,0 12,0 12,0
s DE VEZ EN 28 56,0 56,0 68,0
CUANDO
CASI SIEMPRE 9 18,0 18,0 86,0
A MENUDO 7 14,0 14,0 100,0
Total 50 100,0 100,0

Fuente: Encuesta aplicada al personal operativo
Elaborado por: Adriana Elizabeth Borja Soria

Gréfico N. 11: Cambio de personal

iLEsta de acuerdo que la empresa este cambiando de personal con frecuencia?
W rauraca
B OE “VEZ EN CUANDC
O casi SIEMPRE
B o rErMUDO

Anélisis:
Un 56% del personal esta de acuerdo que de vez en cuando la empresa cambie el

personal, un 14% manifiesta que el cambio de personal se lo haga a menudo.

Interpretacion:

Muchas veces el cambio de personal es favorable, en otras ocasiones no es asi que
se ve reflejado dentro de la opinién de los colaboradores que trabajan dentro de
Ofilimpia, muchas veces el cambio de persona es beneficioso debido que

presentan nuevas ideas de cambio.
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Pregunta N° 8

Cuadro N. 12: Funciones determinadas

¢La empresa tiene determinada las funciones para su personal?
Frecuencia | Porcentaje Porcentaje Porcentaje
vélido acumulado
Vélido | NUNCA 1 2,0 2,0 2,0
s DE VEZ EN 34 68,0 68,0 70,0
CUANDO
CASI SIEMPRE 12 24,0 24,0 94,0
A MENUDO 3 6,0 6,0 100,0
Total 50 100,0 100,0

Fuente: Encuesta aplicada al personal operativo
Elaborado por: Adriana Elizabeth Borja Soria

Grafico N. 12: Funciones determinadas

élLa empresa tiene determinada las funciones para su personal?

I raurCe,

B DE VEZ EM CUAMNDO
C casl SIEMPRE

I 2 MEMNUDO

Anadlisis:

Un 68% del personal manifiesta de vez en cuando se les entrega las actividades o
funciones que deben cumplir en su puesto de trabajo, mientras que un porcentaje
del 2% manifiesta que nunca se le determinaron las funciones de su puesto de

trabajo.

Interpretacion: Las funciones que un colaborador mantenga dentro de la empresa
son primordiales, todo colaborador debe estar al tanto de las actividades que le
corresponde hacer de esta manera los colaboradores se sienten identificados con

su puesto de trabajo e identificados con la empresa.
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Pregunta N° 9

Cuadro N. 13: Nivel de rotacion

¢Con qué frecuencia se mide el nivel de rotacién en la empresa?

Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje
vélido acumulado
Vélidos | SEMANAL 3 6,0 6,0 6,0
QUINCENA 8 16,0 16,0 22,0
L
MENSUAL 19 38,0 38,0 60,0
ANUAL 20 40,0 40,0 100,0
Total 50 100,0 100,0

Fuente: Encuesta aplicada al personal operativo
Elaborado por: Adriana Elizabeth Borja Soria

Gréafico N. 13: Nivel de rotacion

Anadlisis:

Los colaboradores manifestaron en un 40% que el nivel de rotacion se mide

&Con qué frecuencia se mide el nivel de rotacion en la empresa?
I sEMANAL

B cuircEMaL
CImENSUAL
I AruAL

anualmente, mientras que un 38% contesto que se lo realiza mensualmente.

Interpretacion: La rotacién de personal es un problema serio para toda
organizacion por lo tanto debe llevar un control de las personas que entran y salen
de la organizacion para conocer cual es el nivel de rotacion que se presenta cada

cierto tiempo y conocer si el plan para evitar este problema ayuda a controlar

dicho problema.
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Pregunta N° 10

Cuadro N. 14: Objetivos

é¢Cumple la empresa con los objetivos plateados?

Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje
vélido acumulado
Viélidos | NUNCA 3 6,0 6,0 6,0
DE VEZ EN CUANDO 19 38,0 38,0 44,0
CASI SIEMPRE 20 40,0 40,0 84,0
A MENUDO 8 16,0 16,0 100,0
Total 50 100,0 100,0

Fuente: Encuesta aplicada al personal operativo
Elaborado por: Adriana Elizabeth Borja Soria

Gréfico N. 14: Objetivos

ZCumple la empresa con los objetivos plateados?
Wl raurac e

B DE “EZ EN CLANDO
C cas SIEMPRE
2 PMERUDO

Andlisis:

El cumplimiento de los objetivos que mantiene la empresa es fundamental, es asi

que Ofilimpia en un 40% casi siempre cumple con los objetivos propuestos,

mientras que un 6% manifiesta que nunca se cumple con los objetivos planteados.

Interpretacion: En toda empresa es importante la elaboracion de objetivos,

metas, tanto para los colaboradores como de la empresa, con el fin que cada

miembro de esta se comprometa a cumplirlas para poder lograr el crecimiento

tanto profesional como de la empresa.
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ENCUESTA APLICADA AL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Pregunta N°. 11

Cuadro N. 15: Superacion

¢Ha visto interés de superacion por parte del colaborador en su puesto de trabajo?

Frecuencia | Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Vélidos | CASI 5 62,5 62,5 62,5
SIEMPRE
A MENUDO 3 37,5 37,5 100,0
Total 8 100,0 100,0

Fuente: Encuesta aplicada al personal administrativo
Elaborado por: Adriana Elizabeth Borja Soria

Gréfico N. 15: Superacion

éHa visto interés de superacion por parte del colaborador en su puesto de

Anadlisis:

Toda persona siempre busca superarse dentro del puesto que ocupa, es asi que un

62,5% del personal que trabaja en Ofilimpia busca la superacién dentro de esta,

rabajo?

W C oS SIEMPRE

B 2 mMErNUDO

mientras que un 37,5 del personal no lo hacen muy seguido.

Interpretacion: La superacién tanto personal como profesional es vital para cada
persona, debido que siempre se esta con la expectativa de ser mejor cada dia, con
la posibilidad de crecer profesionalmente y llegar a conseguir un buen puesto de

trabajo
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Pregunta N° 12

Cuadro N. 16: Ambiente

¢ QUuEé tipo de ambiente cree Usted que exista dentro de la empresa?
Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje
vélido acumulado
Vélidos | MALO 2 25,0 25,0 25,0
REGULAR 6 75,0 75,0 100,0
Total 8 100,0 100,0

Fuente: Encuesta aplicada al personal administrativo
Elaborado por: Adriana Elizabeth Borja Soria

Grafico N. 16: Ambiente

&Que tipo de ambiente cree Usted que exista dentro de la empresa?

. ras o
B REGUL AR

Anadlisis:

Desde el punto administrativo el ambiento dentro de la empresa en un 75% es
regular, manteniendo la misma perspectiva del punto operativo, mientras que un

25% manifiesta que es malo dejando afuera el buen ambiente.
Interpretacion:

El ambiente que se mantenga dentro de toda organizacién es importante para todo
colaborador, debido que un ambiente adecuado permitird que el colaborador se
desarrolle de mejor manera dentro de la organizacion y asi en su puesto de trabajo,
mientras que un ambiente desfavorable permitira que el colaborador no se sienta a
gusto de trabajar adecuadamente en su puesto de trabajo.
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Pregunta N° 13

Cuadro N. 17: Programas de integracion

¢La empresa realiza programas o eventos de integracion?
Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje
vélido acumulado
Vélidos | CASI 6 75,0 75,0 75,0
SIEMPRE
A MENUDO 2 25,0 25,0 100,0
Total 8 100,0 100,0

Fuente: Encuesta aplicada al personal operativo
Elaborado por: Adriana Elizabeth Borja Soria

Grafico N. 17: Programas de integracion

La empresa realiza programas o eventos de integracion?

I CAS SIEMPRE
B A MEMUDC

Andélisis:

Un 75% del personal administrativo expresa que casi siempre se realiza
programas 0 eventos segin el momento u ocasion, mientras que un 25%

manifiesta que a menudo se realiza eventos dentro de la organizacion.
Interpretacion:

Es importante que dentro de toda organizacién se realice actividades o programas
de esparcimiento, con el fin que cada colaborador disfrute y pase momentos
agradables con sus comparieros de trabajo y con su familia incentivando a ponerse
la camiseta por la empresa.
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Pregunta N° 14

Cuadro N. 18: Determinacién de funciones

¢La empresa tiene determinada las funciones para su personal?
Frecuencia | Porcentaje Porcentaje Porcentaje
vélido acumulado
Vélidos | CASI 7 87,5 87,5 87,5
SIEMPRE
A MENUDO 1 12,5 12,5 100,0
Total 8 100,0 100,0

Fuente: Encuesta aplicada al personal operativo
Elaborado por: Adriana Elizabeth Borja Soria

Grafico N. 18: Determinacién de funciones

ilLa empresa tiene determinada las funciones para su personal?

I Cas1 SIEMPRE
= 2 mMEMUDS

Anadlisis:

Es importante que cada colaborador esté informado e instruido de las actividades
que tiene que realizar, el 87,5% de administrativos manifiestan que casi siempre
se asigna las actividades pertinentes a los colaboradores, mientras que el 12,5%

manifiesta que a menudo se le entrega las actividades a cumplir.
Interpretacion:

Es importante que toda area administrativa siempre tenga elaborado las funciones
que cada colaborador debe cumplir dentro de la organizacion debido que cada

cargo cumple o mantiene funciones diferentes, con diferentes responsabilidades.
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Pregunta N° 15

Cuadro N. 19: Remuneracioén

¢Cree Usted que una de las causas de rotacion en la empresa, se debe a la remuneracion?

Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje
vélido acumulado
Vélidos | NUNCA 1 12,5 12,5 12,5
CASI SIEMPRE 5 62,5 62,5 75,0
A MENUDO 2 25,0 25,0 87,5
Total 8 100,0 100,0 100,0

Fuente: Encuesta aplicada al personal administrativo
Elaborado por: Adriana Elizabeth Borja Soria

Grafico N. 19: Remuneracion

i Cree Usted que una de las causas de rotaciéon en la empresa, se debe a la
remuneracion?

U

B cAs| SIEMPRE
C1 & rmeErMUuDO

B rAL A PERUDS

Anadlisis:

Un 62,5% del personal administrativo manifiesta que casi siempre la
remuneracion puede ser una de las causas para que se origine la rotacion de

personal, mientras que un 12,5% tienen opiniones diversas.
Interpretacion:

La remuneracion es uno de los factores mas importantes dentro de toda empresa,
debido que una remuneracion adecuada, permitira que el colaborador se sienta a
gusto con su trabajo y pago por las actividades que este desempefie dentro de la
organizacion.
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Pregunta N° 16

Cuadro N. 20: Cambio frecuente

¢ Qué apreciacidon tiene Usted sobre el cambio frecuente de personal?

Frecuencia | Porcentaje Porcentaje Porcentaje
vélido acumulado
Vélidos | MALO 2 25,0 25,0 25,0
REGULA 6 75,0 75,0 100,0
R
Total 8 100,0 100,0

Fuente: Encuesta aplicada al personal operativo
Elaborado por: Adriana Elizabeth Borja Soria

Grafico N. 20: Cambio frecuente

Andlisis:
Un 75% del personal administrativo manifiesta que el cambio frecuente de

personal en regular, es decir mas o menos beneficioso para la organizacion,

£ Qué apreciacion tiene Usted sobre el cambio frecuente de personal?

[ [F N
BEREGULAR

mientras que el 25% afirma que es malo.

Interpretacion: En toda organizacion el cambio constante del personal afecta de
manera severa a la empresa, debido que cubrir la vacante del puesto desocupado

tarda, y a su vez es costoso debido que se debe cancelar a la persona saliente y a la

nueva persona contratada se la debe entrenar de la mejor manera.
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Pregunta N° 17

Cuadro N. 21: Abandono del puesto

¢Por qué motivo cree Usted que el personal abandona su puesto de trabajo?
Frecuenci | Porcentaj Porcentaje Porcentaje
a e vélido acumulado
Vilid REMUNERACION 5 62,5 62,5 62,5
0s BAJA
BAJA MOTIVACION 1 12,5 12,5 75,0
MEJOR PROPUESTA 2 25,0 25,0 100,0
DE TRABAJO
Total 8 100,0 100,0

Fuente: Encuesta aplicada al personal administrativo
Elaborado por: Adriana Elizabeth Borja Soria

Gréfico N. 21: Abandono del puesto

&Por gquée motivo cree Usted que el personal abandona su puesto de trabajo?
B REMUNERACION B.a.18

ElF ALTA DE MOTR ACIOR

CIMEJOR PROPUEST A DE
TRABAJIC

Anélisis: Existe distintos criterios sobre el porqué las personas abandonan su
puesto de trabajo, un 62,5% que representa al personal administrativo manifiesta
que la remuneracion baja es un factor por el cual existe el abandono del lugar o
puesto de trabajo, mientras que un 12,5% manifiesta que la falta de motivacion

influye en la rotacion.

Interpretacion: El abandono del puesto de trabajo dentro de una empresa es
grave y puede surgir por diferentes factores ya sean internos o externos,
provocando en los colaboradores una insatisfaccion con su puesto de trabajo y a la

vez con la empresa.
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Pregunta N° 18

Cuadro N. 22: Cambio frecuente

¢Esté de acuerdo que la empresa esté cambiando de personal con frecuencia?

Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje
vélido acumulado
Vélidos | NUNCA 1 12,5 12,5 12,5
CASI 6 75,0 75,0 87,5
SIEMPRE
A MENUDO 1 12,5 12,5 100,0
Total 8 100,0 100,0

Fuente: Encuesta aplicada al personal administrativo

Elaborado por: Adriana Elizabeth Borja Soria

Grafico N. 22: Cambio frecuente

Andélisis:

Con un 75% del personal manifiesta que casi siempre estd bien el cambio de

i Esta de acuerdo que la empresa este cambiando de personal con frecuencia?
[ [T

HEcAas SIEMPRE
[ & mEMUDO

personal, mientras que un 12,5% no comparten esta opinion.

Interpretacion: Muchas veces el cambio de personal es favorable, es asi que se
ve reflejado dentro de la opinidn del personal administrativo los cuales estan de
acuerdo que la empresa cambie el personal, debido que los nuevos colaboradores
presentan nuevas ideas de cambio y por lo general personal nuevo muchas veces
es favorable dentro de la organizacion.
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Pregunta N° 19

Cuadro N. 23: Nivel de rotacion

¢Con qué frecuencia se mide el nivel de rotacion en la empresa?

Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje
vélido acumulado
Vélidos | MENSUA 1 12,5 12,5 12,5
L
ANUAL 7 87,5 87,5 100,0
Total 8 100,0 100,0

Fuente: Encuesta aplicada al personal administrativo
Elaborado por: Adriana Elizabeth Borja Soria

Gréafico N. 23: Nivel de rotacion

Andlisis.

El personal administrativo manifest6 en un 87,5% que el nivel de rotacion se mide

i Con que frecuencia se mide el nivel de rotacion en la empresa?

W MENSUAL
(== AN BN

anualmente, mientras que un 12,5% contesto que se lo realiza mensualmente.

Interpretacion:

Es importante que toda empresa mida el nivel de rotacion que mantiene para
conocer la situacion de personas que estan en constante movimiento, con la
finalidad de saber si los colaboradores se sienten a gusto o no dentro de la

empresa.
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Pregunta N° 20

Cuadro N. 24: Cumplimiento objetivos

¢Cumple la empresa con los objetivos plateados?

Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje
vélido acumulado
Vélidos | NUNCA 2 25,0 25,0 25,0
CASI SIEMPRE 5 62,5 62,5 87,5
A MENUDO 1 12,5 12,5 100,0
Total 8 100,0 100,0

Fuente: Encuesta aplicada al personal administrativo
Elaborado por: Adriana Elizabeth Borja Soria

Grafico N. 24: Cumplimiento objetivos

ECumple la empresa con los objetivos plateados™?
I rorce,
B cas SIEMPRE
O & mEMNUDC

Anélisis:

El cumplimiento de los objetivos que mantiene la empresa es fundamental, es asi
que mediante la encuesta podemos darnos cuenta que la empresa Ofilimpia en un
62,5% casi siempre cumple con los objetivos propuestos, mientras que un 12,5%

afirma que a menudo se cumple con los objetivos planteados.

Interpretacion: Para toda organizacién es importante mantener objetivos claros y
faciles de cumplir, pero para el cumplimiento de estos objetivos es fundamental
que el personal que forma parte de la empresa se sienta comprometido con esta e
se identifique con cada objetivos ya sea largo mediano o corto plazo.
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4.2. Verificacion De La Hipotesis

4.2.1. Planteamiento de la hipdtesis

H1 (Hipotesis Alterna): La rotacion de personal incide significativamente en los
objetivos operacionales de la empresa Ofilimpia del Canton Latacunga, Provincia
de Cotopaxi.

HO (Hipdtesis Nula): La rotaciéon de personal no incide significativamente en
los objetivos operacionales de la empresa Ofilimpia del Canton Latacunga,
Provincia de Cotopaxi.

4.2.2. Seleccién de nivel de significacion

Para la verificacion de la hipotesis se utilizara el nivel de a=0.05

4.2.3. Descripcion de la poblacion

Se ha tomado como referencia para la investigacion de campo la poblacion de la

empresa Ofilimpia.

4.3. Modelo matematico

HO:O=E
Ha: O£E
Donde:

X2 = Chi cuadrado
Y = Sumatoria.
O = Frecuencia observada

E = Frecuencia esperada.
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4.4. Modelo estadistico

XZ=Z(O;E)2

4.4.1. Nivel de significacion, grados de libertad resta de decision

o= 0.05
Gl=(f-1) (c-1)
GI= (4-1) (4-1)
GI=(3) ()

Gl=9 =16.919 grados de libertad

N. 25: Distribuciones del Chi?

o/p 0,001 0,0025 0,005 0,01 0,025 0,05 0,1

1 10,8274 9,1404 17,8794 06,6349 5,0239 3,8415 2,055
2 13,815 11,9827 10,5965 9,2104 1,37(8 5,9915 4,0052
3 16,266 14,3202 12,8381 11,3449 9,3484 71,8147 6,2514
4 15,4662 16,4238 14,8602 13,2767 11,1433 9,4877 17,7794
3 20,5147 18,3854 16,7490 15,0863 12,8325 11,0705 9,2363
6 22,4575 20,2491 18,5475 16,8119 14,4494 12,5916 10,6446
7 24,3213 22,0402 20,2777 18,5453 16,0128 14,0671 12,017
8 26,1239 23,7142 21,9549 20,0902 17,5345 15,5073 13,3016
¢ 21,8767 25,4625 23,5893 21,666 19,0228 16,919 14,6837
10 29,5879 27,1119 25,1681 23,2093 20,4832 18,307 15,9872

Fuente: www.famaf.unc.edu.ar/~ames/proba2011/tablachicuadrado.pdf

Elaborado por: Adriana Elizabeth Borja Soria

84




4.5. Datos y célculos estadisticos

Cuadro N. 26: Frecuencia observada

FRECUENCIAS
OBSERVADAS

PREGUNTAS

CASI

SIEMPRE

A
MENUDO

DE VEZ EN
CUANDO

NUNCA

TOTAL

¢Laempresa
realiza
programas o
eventos de

integracion?

15

11

28

58

¢ Cree usted que
una de las
causas de
rotacion de
personal se
debe a la

remuneracion?

32

15

58

¢Esta de
acuerdo que la
empresa
cambie de
personal con

frecuencia?

10

14

30

58

¢Cumple la
empresa con los
objetivos
planteados?

25

22

58

TOTAL

82

37

95

18

232
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Cuadro N. 27: Frecuencia esperada

FRECUENCIAS

ESPERADAS

PREGUNTAS

CASI
SIEMPRE

A
MENUDO

DE VEZ EN
CUANDO

NUNCA

TOTAL

¢Laempresa
realiza
programas o
eventos de

integracion?

20,5

9,25

23,75

4,5

58

¢ Cree usted
gue una de las
causas de
rotacion de
personal se
debe a la

remuneracion?

20,5

9,25

23,75

4,5

58

¢Esta de
acuerdo que la
empresa
cambie de
personal con

frecuencia?

20,5

9,25

23,75

4,5

58

¢Cumple la
empresa con
los objetivos

planteados?

20,5

9,25

23,75

4,5

58

TOTAL

82

37

95

18

232

Fuente: Encuesta

Elaborado por: Adriana Elizabeth Borja Soria

86




Cuadro N. 28: Calculo matematico

Calculo Matematico

0. F.E (F.O.-F.E) "2 (F.O.-
F.E)"2/
F.E.

15 20,5 30,2500 1,4756
32 20,5 132,2500 6,4512
10 20,5 110,2500 5,3780
25 20,5 20,2500 0,9878
11 9,25 3,0625 0,3311
6 9,25 10,5625 1,1419
14 9,25 22,5625 2,4392
6 9,25 10,5625 1,1419
4 4,5 0,2500 0,0556
5 4,5 0,2500 0,0556
4 4,5 0,2500 0,0556
5 4,5 0,2500 0,0556

TOTAL 137,000 340,7500 19,5690

Decisién Final

Como el valor calculado es mayor que el establecido por la tabla estadistica, es
decir que, 19,5690 es mayor a 16,919 se acepta la hipotesis alterna que en su texto
dice:

La rotacién de personal incide significativamente en los objetivos operacionales

de la empresa Ofilimpia del Canton Latacunga, Provincia de Cotopaxi.
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Zona de rechazo de la hipotesis nula

| ZONA !

' ACEP\ |

' ACION

'V H1
ZONA DE : | o= 0.05
RECHAZO ' '
H1 ! !

X%= 16,91 X%.= 19,56
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CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. Conclusiones

Se concluye gque no se cumple a cabalidad las funciones establecidas afectando
en el cumplimiento de los objetivos operacionales de la empresa Ofilimpia,
existiendo un 19,56% de rotacion de personal siendo un nivel significativo

por lo cual se puede analizar como un factor que influye de manera negativa.

El desconocimiento de las actividades que tienen que realizar el personal
dentro de sus puestos de trabajo, afectan en el desarrollo empresarial de
Ofilimpia siendo uno de los factores més significativos dentro de la
organizacion, motivo por el cual surge el descontento de las actividades a

realizarse, generando de esta manera entradas y salidas de la empresa.

El insuficiente cumplimiento con los objetivos operacionales genera falta de
motivacion a los colaboradores de la empresa Ofilimpia motivo por el cual el
personal se siente insatisfecho desmotivado dentro de la empresa y en sus

puestos de trabajo.

La inexistente elaboracién de un manual de funciones dentro de la empresa
Ofilimpia no existen un plan para disminuir los niveles de rotacion y con
esto genera la falta de compromiso con la empresa y los objetivos que esta

mantiene.
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5.2. Recomendaciones

Es necesario informar a los colaboradores sobre la existencia de rotacion y
disminuir los niveles del mismo a través de diferentes programas que logren la
interaccion 'y mejoren la comunicacion entre compafieros, ademas de
capacitar a los colaboradores sobre la importancia de cumplir los objetivos

gue mantiene la empresa.

Mejorar la planificacién de las actividades que cada puesto requiere para que
el colaborador se sienta identificado con estas y a su vez se sienta identificado
con la empresa, permitiéndole asi el cumplimiento de metas, objetivos a corto

o largo plazo.

Fomentar programas de union y compafierismo entre compafieros y entre sus
familiares con el fin que cada colaborador se sienta motivado y a gusto en la
empresa permitiéndole asi desempefiarse de una mejor manera dentro y fuera

de esta.

Comunicar sobre el planteamiento de un manual de funciones con la vision de
cumplir los objetivos que mantiene la empresa tanto para los clientes como
para el personal con el fin que cada colaborador conozca las actividades que

debe realizar.
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CAPITULO VI

PROPUESTA
Tema
Elaborar un manual de funciones para disminuir el nivel de rotacion del personal
de la empresa, permitiendo el cumplimiento de los Objetivos Operacionales de la

Empresa Ofilimpia.

6.1. Datos Informativos

6.1.1. Unidad ejecutora:

Empresa Ofilimpia

6.1.2. Beneficiarios:

Colaboradores y clientes de Ofilimpia

Beneficiarios directos:

Personal administrativo y operativo

Beneficiarios indirectos:

Clientes

6.1.3. Ubicacion

Pais: Ecuador.

Regién: Sierra.
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Provincia: Cotopaxi

Canton: Latacunga
Parroquia: La Matriz
Comunidad: Personal de Ofilimpia

6.1.4. Equipo técnico responsable

Director:Ing. Giovanni Altamirano

Investigadora: Adriana Elizabeth Borja Soria

6.2. Antecedentes de la Propuesta

La propuesta tiene como antecedentes la investigacion realizada sobre; la rotacion
de personal como factor influyente en los objetivos operacionales de los
colaboradores de la empresa Ofilimpia, en el que se determin6é que si existen
niveles de rotacion dentro de la empresa y que esta a su vez influye de manera
negativa en el cumplimiento de los objetivos operacionales. La incorrecta
planificacion de las funciones que los colaboradores deben realizar dentro de sus
puestos de trabajo, es uno de los factores que afecta de manera directa al personal
y a la empresa, al igual que un ambiente de trabajo incomodo, poco hospitalario
impide el incumplimiento de los objetivos planteados siendo uno de los

principales factores que influyen de manera negativa en la rotacion de personal.
La empresa Ofilimpia no ha realizado antes ningin programa para disminuir el

nivel de rotacion. De esta manera se considera como una propuesta necesaria la

cual va a ayudar a disminuir el nivel de rotacion de personal dentro de la empresa,
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el mismo que fomentard un cambio en el comportamiento de los colaboradores y

en la actitud en su trabajo.

Se lograra que los directivos, la parte administrativa y tanto la parte operativa de
la organizacion se involucren mas con los objetivos, metas, principios planteados
dentro y fuera de la organizacion y que se desarrolle una conducta provechosa en
ambas direcciones, lo cual dard como resultado el desarrollo organizacional, las
relaciones interpersonales mejoraran provocando una adecuada comunicacion
entre los miembros que integran la organizacién y que vivan un cambio interno
que se lo expresard generando excelentes resultados de manera interna vy

externamente.

6.3. Justificacién

La presente propuesta tiene su trascendencia en la elaboracion, socializacion de un
manual de funciones, debido que es importante que toda organizacién cuente con
uno, debido que esté ayudara a asignar de la mejor manera el personal adecuado

segun el perfil que requiera el puesto.

La propuesta es novedosa y necesaria debido que en toda organizacion es
importante que conste un manual de funciones en sus distintas areas, debido que
mediante este manual se puede conocer las actividades que cada colaborador debe
cumplir segun su puesto de trabajo, manteniendo un adecuado desempefio

individual y organizacional.

Es importante recalcar que un manual va a contribuir a la realizacién de mejor
manera de las actividades que el colaborador realice en su puesto de trabajo, esto
ayudara a aumentar la comunicacion entre el personal operativo y administrativo,
permitiendo asi fomentar el trabajo en equipo, el desarrollo y cumplimiento de
los objetivos y metas planteadas en la organizacion permitiendo el logro de una

mision gratificante y una vision enriquecedora.
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El tema tiene utilidad necesaria para informacion general y sobre todo permitir el
desarrollo de habilidades y conocimientos de los empleados que forman parte de
la empresa Ofilimpia, beneficiando su desarrollo personal y su rendimiento dentro

de la empresa y fuera de ella.

Los beneficios que obtendrda Ofilimpia al aplicar un manual de funciones, sera
beneficioso tanto para su personal como para los clientes que utilizan sus
servicios, permitiendo el aumento de su productividad , mejorando el rendimiento
de cada colaborador mejorando el servicio logrando asi ganar prestigio y una

excelente imagen tanto dentro como fuera de la provincia.
6.4.0bjetivos
6.4.1. Objetivo General
Elaborar un Manual de funciones para disminuir el nivel de rotacion del personal
de la empresa, y fortalecer el cumplimiento de los Objetivos Operacionales de la
Empresa Ofilimpia.
6.4.2. Objetivos Especificos
e Planificar un manual de funciones para disminuir el nivel de rotacion del
personal de la empresa, y fortalecer el cumplimiento de los Objetivos
Operacionales de la Empresa Ofilimpia.
e Socializar la tematica del manual de funciones contribuyendo a disminuir

el nivel de rotacion del personal de la empresa, fortaleciendo el

cumplimiento de los Objetivos Operacionales de la Empresa Ofilimpia.
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e Evaluar la efectividad de los trabajadores de la empresa Ofilimpia a través
del manual de funciones, disminuyendo el nivel de rotacion del personal
de la empresa, fortaleciendo el cumplimiento de los Objetivos

Operacionales de la Empresa Ofilimpia.

6.5. Andlisis de factibilidad

Al hablar de factibilidad nos referimos a la disponibilidad de recursos necesarios
para llevar a cabo este proyecto con el nivel de posibilidades optimas que nos
permitan la ejecucion de la propuesta de manera adecuada y efectiva, dicho de
esta manera podemos asegurar es cien por ciento factible gracias que se cuenta
con el respaldo de todo el personal administrativo y operativo de la empresa
Ofilimpia, que son quienes brindaran la informacidn necesaria para desarrollar la
propuesta asi como también con el presupuesto que se necesita para llevarlo a

cabo.

6.5.1. Factibilidad Legal

En la parte legal su fundamentacion se basa en el cumplimiento del cddigo de
trabajo, como en los reglamentos internos que posee la empresa, permitiendo
satisfacer cada uno de los requerimientos del personal, mejorando el
comportamiento organizacional permitiendo incrementar la productividad de la

empresa.
6.5.2. Factibilidad Tecnoldgica
La propuesta es factible en el aspecto tecnoldgico, debido que existe la

disponibilidad de todos los medios tecnologicos como lo es; el internet, la

computadora entre otros, los cuales facilitara a la investigacion del problema.
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6.5.3. Factibilidad Organizacional

Es factible la ejecucion de un manual en empresa Ofilimpia de la ciudad de
Latacunga, debido que cuenta con la autorizacion de las autoridades de la empresa
debido que la propuesta ayudara a reducir el indice de rotacion de personal que
presenta la empresa.

6.6. Fundamentacion Técnica

Es importante que para la elaboracion de un manual de funciones, se disponga de
personal profesional que cuente con los conocimientos y habilidades necesarias
para el correcto desarrollo del mismo, para que se pueda utilizar de la mejor
manera.

6.6.1. Tipos de Manuales

Existen diversas clasificaciones de los manuales, a los que se designa con

nombres diversos, pero que pueden resumirse de la siguiente manera:

6.6.1.1. Manuales de historia de la empresa

Segiin George R. Terry, “en su libro, Administracion y control de
oficinas”: “ Muchos patrones sienten que es importante darles a
los empleados informacion con respecto a la historia de la
compaiiia, sus comienzos, crecimientos, logros, administracion y
posicion actuales. Esto le da al empleado una vista introspectiva
de la tradicion y pensamiento que apoya a la empresa con la que

esta asociado.”
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Probablemente contribuye a una mejor comprension, aumenta la moral y
ayuda al empleado a sentir que pertenece, que forma parte de la compafiia.
El darle a un empleado un cuadro del todo, le ayuda a adaptarse a si mismo
dentro del cuadro total. La informacién histérica por lo comun se incluye
como parte de la presentacion a un manual de politicas o de organizacion, o

de un manual de personal.

6.6.1.2. Manuales de organizacion

Estos manuales exponen con detalle la estructura de la empresa y sefialan los
puestos y la relacion que existe entre ellos para el logro de sus objetivos. Explican
la jerarquia, los grados de autoridad y responsabilidad; las funciones y actividades
de los drganos de la empresa. Generalmente contienen graficas de organizacion,

descripciones de trabajo, cartas del limite de autoridad, entre otras cosas.

Segun C.L. Littlefield declara al respecto: “los manuales (de
organizacion) se usa donde se desea una descripcion detallada de
las relaciones de organizacion. Se elabora ordinariamente con
base en los cuadros de la organizacion, los cuales se acompafian de
las descripciones de los diferentes puestos inscritos en el cuadro.

Comunmente se hace la division de los encabezados de estos
manuales en atencién a la funcién general, a las obligaciones y

autoridad y al conjunto de relaciones con los demas.”

6.6.1.3. Manuales de politica

Los manuales de politica, también Ilamados de normas, son la piedra angular ya
gue estudian las reglas de la organizacién. En este tipo de manuales se exponen
los 10 (6 10,000) mandamientos de la compafiia. Segun Kellog, los manuales
muchas veces incluyen una declaracion de objetivos de la empresa y otros

“slogans” que expresan una politica.
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Los manuales de politicas ahorran muchas consultas. Por supuesto, puede haber
manuales de politicas comerciales, de produccion, de finanzas, de personal, etc., 0

uno sobre politicas generales.

6.6.1.4. Manuales de procedimientos

Los manuales de procedimientos, también llamados manuales de operacion, de
practicas, de instruccién sobre el trabajo, estdndar, de rutinas de trabajo, de

tramites y métodos de trabajo.

El manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcion de las
actividades que deben seguirse en la relacion de las funciones de una unidad
administrativa, o de dos o mas de ellas. Incluye ademas los puestos o unidades
administrativas que intervienen, precisando su responsabilidad y participacion.

Ademés se cataloga como el libro de los “comos”. “Como resolver una

reclamacion de un cliente”.

6.6.1.5. Manuales de contenido multiple

Es el manual que contiene material de tipo diverso, lo que hace que los tipos
mencionados no resulten siempre bien definidos. Alguno de los manuales de

oficina parece estar disefiados intencionalmente para varios fines.

6.6.1.6Manuales de técnicas

Es un manual de contenido multiple que trata acerca de los principios y técnicas
de una actividad determinada. Se elabora como fuente basica de referencia para el
organo responsable de la actividad y como informacion general para todo el

personal interesado en esa actividad.
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6.6.1.7. Manuales de puestos

También Ilamado manual individual o instructivo de trabajo, que precisa las
labores, los procedimientos y rutinas del puesto en particular. Por ello, cuando el
manual de puesto no solo contiene la descripcién de las labores sino que explica
como deben ejecutarse, es un manual de organizacion y procedimientos al mismo

tiempo, es decir, es un manual de contenido multiple.

6.6.1.8. Manuales de personal

También Ilamados de relaciones industriales, de reglas y reglamentos de oficina,
manual de empleado, manual de empleo. Los manuales de este tipo, que tratan
sobre administracién de personal, puede elaborarse destinados tres clases de

usuarios:

e Para el personal en general.
e Para los supervisores.

e Parael personal de departamento o unidad de personal.

6.6.1.9. Manuales de produccion o ingenieria

Estos se utilizan para coordinar el control de la produccion, fabricacion,

inspeccion y personal de ingenieria.

6.6.1.10. Manuales de finanzas

Indica las responsabilidades del contador y el tesorero, exigen que den
instrucciones numerosas y especificas a todos aquellos que deben proteger de
alguna forma los bienes de la empresa, para asegurar la comprension de sus
deberes en todos los niveles de la administracion.
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6.6.1.11. Manuales generales

Es usual que un manual no trate solo en un area de actividad exclusivamente, sino
que aborde dos 0 més caracteristicas especificas. Puede darse el caso de que una
empresa tenga un solo manual general, que abarque todos los aspectos

mencionados para los diferentes tipos de manuales

6.6.1.12. Manuales de otras funciones

Dependiendo su importancia de la naturaleza de la empresa que se trate

(correspondencia, intendencia, conserjeria.)

6.6.2. Contenido del manual

El manual de organizacion debe incluir:

o Identificacion

o Nombre oficial del organismo o unidad a que se refiere.
o Titulo y extension del manual (general o especifico).

« Niveles jerarquicos que comprende.

o Lugar y fecha de la elaboracion.

« Numero de revision, en su caso.

« Unidades responsables de su elaboracion.

o Cantidad de ejemplares impresos.

« Indice o contenido
e Prologo y/ o introduccion
e Directorio

o Antecedentes historicos
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o Legislacion o base legal (marco legal)
e Atribuciones
o Objetivo
« Politicas
o Estructura organica
= Principales puestos y unidades que dependen de ella
= Lineas de autoridad y responsabilidad
= Niveles jerarquicos
= Listado
= Organigramas

6.6.3 Como se prepara un manual

El primer paso para preparar un manual es determinar lo que se desea lograr. Para

hacer esto, el interesado se debera hacer las siguientes preguntas:

o ¢Cuédl es el objetivo de la organizacion al crear este manual?

Su propésito puede ser asegurarse de que todos los gerentes sigan ciertas normas

y procedimientos de personal.

o ¢ Qué beneficios proporcionara el manual a los usuarios?
Es probable que el manual permita a los usuarios aprender un nuevo sistema con
rapidez y facilidad, o que sirva como fuente de consulta inmediata para las

preguntas del personal.

e ¢Qué espero yo (o mi departamento) lograr con este manual?
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Ademas de alcanzar los objetivos de la organizacion, el manual debe ayudar
también a su departamento. Si cuenta con un manual, posiblemente tendrd que

hacer maneo preguntas y hacer manos reparaciones.

Cuando este determinado los objetivos del manual, recuerde que todos tiene una
meta en comun: obtener resultados. El propésito del manual es asegurar que sus
usuarios se comporten de una manera especifica, ya sea que se trate de obedecer
las reglas de la compariia o seguir un procedimiento en particular. Si un manual

alcanza esta meta es un éxito definitivo.

6.7. Fundamentacion Tebrica

“Segiin Graham Kellog, “El manual presenta sistemas y técnicas
especificas. Sefiala el procedimiento a seguir para lograr el
trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier otro grupo de
trabajo que desempefia responsabilidades especificas. Un
procedimiento por escrito significa establecer debidamente un

método estandar para ejecutar algun trabajo”

Los manuales de organizacion son elementos basicos de referencia y de auxilio en
la empresa para obtener el control deseado de los esfuerzos del personal. Por
medio de estos manuales pueden proporcionarse al personal sus deberes y
responsabilidades, los reglamentos de trabajo, politicas y objetivos de la empresa,

en una forma sencilla, directa y autorizada.

6.7.1. El porqué de la necesidad de utilizar los manuales

e Proporciona al usuario un sistema de referencia comun y estandarizada. Cada
uno de los interesados posee exactamente la misma informacion y opera

conforme a las mismas reglas.
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Proporcionan documentacion. ElI manual estudia las politicas y los
procedimientos de la organizacion, de modo que esta informacion no queda
simplemente almacenada en el cerebro de unas cuantas personas. Esta
informacién vital no se pierde cuando alguna de las personas claves abandona
la compafia. Ademas, al desarrollar un manual, la empresa a menudo se ve
obligada a aclarar politicas dudosas o mal definidas y a simplificar

procedimientos complejos.

Sirven como un sistema de archivos portatil y facil de usar. Las respuestas a
las preguntas se localizan con rapidez y facilidad sin necesidad de examinar

innumerables hojas de archivo.

Tiene una influencia definitiva. Una politica corporativa claramente
especificada en un manual oficial tiene mas impacto que en un memorando
hecho hace tres afios escondidos en algun lugar del archivo, o cuyo originador

ha dejado la compafiia.

Los manuales ayudan a los usuarios a obrar de acuerdo con los reglamentos

del gobierno y otros cuerpos reguladores.

Los manuales ahorran tiempo y aseguran respuestas exactas. Los empleados
pueden consultar “el libro” en lugar de preguntar a alguien que pueda conocer

la respuesta o no conocer la respuesta correcta.

Los manuales sirven como instrumentos de adiestramiento para nuevos
empleados, ayudandose a conocer correctamente sus funciones desde el
principio. Muchos manuales se desarrollan especificamente como auxiliares

de adiestramiento.

Los manuales reducen la papeleria reuniendo la informacion en un solo lugar.
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6.7.2. Ventajas y desventajas de su uso

6.7.2.1. Ventajas

Logra y mantiene un solido plan de organizacion.

Asegura que todos los interesados tengan una adecuada comprension del plan

general y sus propios papeles y relaciones pendientes.

Facilita el estudio de los problemas de la organizacion.

Sistematiza la iniciacién, aprobacion y publicacién de las modificaciones

necesarias en la organizacion.

Sirve como guia eficaz para la preparacion, clasificacion y compensacion del

personal clave.

Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacion con los demas de la

organizacion.

Evita conflictos jurisdiccionales y yuxtaposicién de funciones.

Pone en claro las fuentes de aprobacion y el grado de autoridad de los diversos

niveles.

La informacion sobre funciones y puestos suele servir como base para la
evaluacion de puestos y como medio de comprobacion del progreso de cada

quien.

Conserva un rico fondo de experiencia administrativa de los funcionarios mas

antiguos.
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e Sirve como guia para el adiestramiento de novatos.

6.7.2.2. Desventajas

e Muchas compafiias consideran que son demasiado pequefias para necesitar un

manual que describa asuntos que son conocidos por todos sus integrantes.

e Algunas consideran que es demasiado caro, limitativo, y laborioso preparar un

manual y conservarlo al dia.

e Existe el temor de que pueda conducir a una estricta reglamentacion y rigidez.

6.7.3. ¢ De quién es la responsabilidad de crear los manuales?

Los encargados de desarrollar los manuales no encajan claramente en el
organigrama de la empresa como sucede con los tesoreros. Algunas veces forman
parte del &rea de servicios administrativos o de comunicaciones de la corporacion.
Sin embargo con demasiada frecuencia estan dispersos por la organizacion y cada

departamento genera sus propios manuales.

Cuando la produccion del anual no esté centralizada, la organizacién termina con
una proliferacion de manuales de todos los tamarfios y formas. Generalmente, cada
manual tiene su propio formato, disefio y estilo y, lo que es peor, hay ocasiones en

las que se contradicen entre si.
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MANUAL DE FUNCIONES

Elaborado por:
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1. Introduccién

En la actualidad es de gran importancia que cada colaborador se sienta
identificado con su puesto de trabajo, por lo cual cada uno de ellos debe conocer

las actividades que involucra su cargo dentro y fuera de la organizacion.

El presente manual de funciones permitird describir las actividades especificas
que debe realizar el colaborador en su puesto de trabajo, teniendo como finalidad
un mejor desempefio dentro de la empresa y en su cargo, evitando de esta manera

el descontento y desconocimiento de las actividades a realizar.

2. Importancia

La elaboracion de un manual de funciones es importante para la empresa
Ofilimpia, debido que el personal que labora dentro de la empresa no conoce bien
las funciones que debe realizar, generando de esta manera descontento con su

puesto de trabajo y con la empresa.

Se ha visto la necesidad de realizar un analisis y descripcién de los cargos que
existe dentro de la organizacién, debido que por el desconocimiento que mantiene
el personal con las actividades a realizar ha generado la entrada y salida de
personal constantemente, esto origina una baja productividad para la empresa y

descontento por parte de los colaboradores.

3. Mision, vision y valores de la empresa Ofilimpia

3.1. Mision

Ofilimpia es una empresa dedicada a la limpieza, mantenimiento y mensajeria

para oficinas, edificios, bancos. Orientada a satisfacer de manera directa las

expectativas de nuestros clientes, brindandoles servicios permanentes con calidad
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y excelencia, convirtiéndonos en un aliado estratégico en el cual nuestros clientes

pueden confiar siempre.

3.2.Visién

Ser la mejor empresa en el area de limpieza y mantenimiento del Ecuador y a su
vez de Latinoamérica, promocionando servicios integrales de limpieza,

mantenimiento y mensajeria con un alto sentido de calidad y profesionalismo.

3.3.Valores

e Responsabilidad

e Confiabilidad

e Trabajo en equipo

e Eficiencia

e Ftica

e Puntualidad

e Excelencia en servicio

e Honestidad

4. Normas de seguridad

e Siempre que se produzca algin derrame, se limpiara inmediatamente y se

comunicara al responsable directo.

e Se colocaran recipientes adecuados en los lugares donde se generen

residuos; éstos se eliminaran diariamente.

¢ No se usaran disolventes peligrosos, ni productos corrosivos en la limpieza

de los suelos, para evitar los peligros que generan estos productos.
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e Se utilizaran ceras o productos antiderrapantes.

e Se sefializaran los suelos humedos para evitar posibles resbalones y caidas.

e Se controlarén especialmente los puntos criticos que generen suciedad.

¢ No se apilaran ni almacenaran materiales o equipos en zonas de paso o de

trabajo.

e Se procurara la limpieza de ventanas para que no dificulten la entrada de

luz natural.

5. AREA ADMINISTRATIVA

5.1. Resumen de Puestos

5.1.1 Gerente

El Gerente de la empresa Ofilimpia es aquel que representa legalmente a la
organizacion, se encarga de fijar politicas operativas, administrativas y de calidad
con el fin de promover las actividades que realiza la empresa. Es aquel que actla
como soporte de la organizacion siendo la imagen principal de estd,
relacionandose con ilustres personas promoviendo la actividad econémica de la

empresa.
5.1.2. Secretaria Gerencia
La secretaria de gerencia es la mano derecha del gerente de Ofilimpia, debido que

se encarga de comunicar, controlar y coordinar la informacion destinada al

gerente, manteniéndolo informado de una manera clara, correcta y actualizada.
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5.1.3. Jefe de talento humano

El jefe de talento humano tiene un papel importante dentro de la organizacion,
puesto que es el encargado de elaborar y controlar un adecuado proceso de
reclutamiento y seleccidn de personal, de mantener una comunicacion adecuada
entre todos los niveles de la organizacion, generando un ambiente adecuado con el

personal que trabaja dentro de la empresa.

5.1.4 Asistente de talento humano

El asistente de talento humano tiene un rol importante dentro de la empresa,
siendo el encargado de revisar, coordinar, controlar la informacién que sera
revisada y examinada por el jefe de talento humano, el asistente es aquel que se
encargara de ejecutar las actividades de apoyo de una manera eficaz y eficiente,

facilitandole de una mejor manera las actividades al jefe de talento humano.

5.1.5. Contadora

El contador es una de las personas mas importantes de la empresa debido que esta
se encarga de analizar, registrar interpretar la informacion financiera, revisando
los ingresos y egresos que mantiene la empresa con el fin de mantener la parte
econdmica apropiada para la cancelacion puntual de sueldos, prestaciones

compras entre otras.

5.1.6 Supervisor de zona

El supervisor de zona es un puesto fundamental, debido que esta se encargara de
controlar, coordinar y vigilar al personal segun el sector de trabajo con la finalidad

de que el colaborador cumpla su trabajo a cabalidad, evitando quejas 0 molestias

de la institucion en la cual se preste los servicios requeridos.
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5.1.7. Recepcionista

Es aquella que se encarga de atender de la mejor manera a clientes que lleguen a
la empresa a solicitar los servicios que esta ofrece, la persona encargada de
recepcion deberd proporcionar informacion y asistencia servicial, cordial y
correcta.

5.1.8. Jefe de despacho

El jefe de despacho es aquella que se encarga de inventariar la mercaderia o
articulos que posee la empresa, a su vez es aquella que se encarga de la recepcion,
almacenamiento y distribucion de insumos.

6.1. AREA OPERATIVA

6.1. Resumen de puestos

6.1.1. Encargados de limpieza

El personal de limpieza es el factor fundamental de la empresa debido que se
encargan de brindar un adecuado servicio de asear los diferentes lugares de
trabajo manteniéndoles en perfecto estado.

6.1.2. Personal de mantenimiento

El personal de mantenimiento es fundamental en toda organizacion, debido que se

encarga de arreglar, mantener de la mejor manera un edificio o lugar de trabajo,

realizando una serie de actividades como de plomeria, albafiileria entre otras.
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6.1.3. Mensajeros

El personal que se encarga de la mensajeria es responsable de retirar y entregar

documentacién importante en diferentes lugares que se lo necesite.

6.1.4. Jardinero

Se encarga del mantenimiento y cuidado de los espacios fisicos como jardines,

brindando una mejor imagen de la empresa que solicite sus servicios.
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Cuadro N.29: Puestos por area

AREA ADMINISTRATIVA OPERATIVO

CARGO o Gerente e Encargados de
o Secretaria gerencia limpieza
« Jefe de talento humano e Personal de

Asistente de talento humano
Contadora

Supervisora de zona
Recepcionista

Jefe de despacho

mantenimiento
e Mensajeros
o Bodeguero

e Jardinero

Elaborado por, Adriana Elizabeth Borja Soria

Una vez que se conoce los cargos que existe dentro de la organizacion

procedemos a la elaboracion de las funciones indispensables de cada cargo, el cual

facilitara de mejor manera la realizacion de las actividades del personal en su

puesto de trabajo.
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7. ELABORACION DE FUNCIONES
7.1 AREA ADMINISTRATIVA

CARGO FUNCIONES CONOCIMINETOS | DESTREZAS OTRAS EXPERIENCIA
BASICAS COMPETENCIAS
GERENTE Liderar un adecuado | Administrativas Espiritu Confiabilidad Es aconsejable
proceso de | Gestion de proyectos | emprendedor Integridad que existade 50
planificacion. Servicio al cliente Capacidad de | Empatia 6 aros en
Desarrollar estrategias | Emprendimiento analisis Vigilancia adelante
para alcanzar objetivos. Motivador
Direccionar actividades Trabajo en
departamentales. equipo
SECRETARIA DE | Prepara 'y controla | Redaccion de | Dinamica y | Razonamiento De 2 a 3 afios de
GERENCIA documentacion para la | documentos. activa Atencion a  las | experiencia
gerencia. Idiomas Responsable  y | normas
Lleva controles | Manejo de Word, | dedicada Compromiso
administrativos. Excel Atencion al
Lleva control de la cliente

agenda de gerencia
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JEFE DE | Reclutar y seleccionar | Psicologia industrial | Facilidad de | Etica De 3 a 8 afios de
TALENTO candidatos idoneos. Administracion  de | palabra Empatia experiencia
HUMANO Coordinar  programas | recursos humanos. Trabajo en | Razonamiento

para el fortalecimiento | Gestion de recursos | equipo Confiabilidad

departamental. humanos Motivador

Evaluar la efectividad | Técnicas de | Pensamiento

laboral. entrevista estratégico

Gestiona al personal.
ASISTENTE DE | Colaborar en el | Psicologia industrial | Recopilacion de | Atencion a las|De 1 afio en
RECURSOS diagnéstico de las | Administracion informacion normas adelant
HUMANOS necesidades del | Planificacion y | Facilidad de | Animacién

personal. gestion palabra Vigilancia

Pre-selecciona carpetas
Aplica test y elabora las
entrevistas

Identifica necesidades

de motivacion

Pensamiento

critico

Razonamiento
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CONTADORA Elaborar estados | Contabilidad Habilidad Etica Minimo 3 afios
financieros Auditoria numérica Razonamiento de experiencia
Verificar 'y depurar | Sistemas bancarios Analitico Atencion a las
cuentas contables Trabajo en | normas
Analizar los inventarios equipo
Elaborar declaraciones Trabajo bajo
de ingresos y egresos. presion
SUPERVISORA Dirige  equipos  de | Planificacién de | Trabajo en | Atencion a las | Minimo 2 afios
DE ZONA trabajo personal equipo normas de experiencia
Organiza y planifica el Manejo de | Vigilancia
trabajo en equipo conflictos Apertura al cambio
Planifica  actividades Liderazgo
mensuales

RECEPCIONISTA

Atencion al publico
Entrega de
correspondencia entre

departamentos.

Atencion al cliente

Informéatica

Expresion oral

Trabajo en
equipo
Facilidad de
palabra

Atencion

normas

a

las

Apertura al cambio

Razonamiento

Minimo 1 afio de

experiencia

Elaborado por: Adriana Elizabeth Borja Soria
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7.2.AREA OPERATIVA

CARGO

FUNCIONES BASICAS

CONOCIMINETOS

DESTREZAS

OTRAS
COMPETENCIAS

EXPERIENCIA

Encargados de

limpieza

Aspirados de pisos
alfombrados

Limpieza de pisos duros
Encerado y abrillantado
Limpieza de escritorios, salas
de espera, etc.

Limpieza de computadores,
sumadoras, teléfonos, etc.
Limpieza y desinfeccion de
baterias necesarias
Recoleccion y desalojo de

basura.

Servicio al cliente
Reconocimiento de
materiales a utilizarse
Medidas de proteccion
al utilizar equipos de

limpieza.

Organizacion
Trabajo en equipo

Servicio al cliente

Atencion a las normas
Apertura al cambio
Responsabilidad
Etica

Honestidad

Minimo 6 meses

de experiencia

Personal de

mantenimiento

Velar por el perfecto estado
de orden en las instalaciones
de una oficina o edificio.

Brindar un ambiente estable y

seguro.

Seguridad industrial
Plomeria
Albafiileria
Electricidad

Organizacion
Trabajo en equipo
Manejo de

herramientas

Responsabilidad
Etica
Atencién a las normas

Razonamiento

Minimo 1 afio de

experiencia
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Control de pintura,
iluminacioén, ventilacion
adecuada
MENSAJERIA | Entregar y recoger | Técnicas de mercado Trabajo en equipo | Razonamiento De 1 afio en
documentos importantes de | Atencidn al cliente Organizacion Atencion a las normas | adelante
las diferentes oficinas. Etica
Verificacion de
documentacion
Elaborar rutas de entregas
JARDINERIA | Manipular  maquinaria o | Agricultura Trabajo con la | Atencibnalasnormas |De 1 afio en
herramientas. Relaciones humanas tierra Animacion adelante

Remodelar areas verdes de
edificios y oficinas.
Fumigar y tratar plantas de

edificios y oficinas.

Agronomia

Trabajo en equipo
Facilidad de
ilustraciones  en

areas verdes

Abstraccién

Elaborado por:

Adriana Elizabeth Borja Soria
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8. CONCLUSIONES

Una vez detalladas las principales funciones de cada cargo que existe dentro de la
empresa Ofilimpia, se espera lograr un mejor rendimiento laboral, a su vez los
colaboradores conocerdn las funciones de sus puestos permitiendo una
identificacion con su cargo y con la empresa, motivo por el cual existira
compromiso para el logro de los objetivos operacionales y asi se lograra evitar la

rotacion de personal permitiendo el surgimiento y éxito de la empresa.
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6. 8. Modelo Operativo
Cuadro N. 30. Modelo Operativo

NO. FASE OBJETIVOS METAS ACTIVIDADES RECURSO | RESPONSABL | TIEMPO
S E ANO
Planificar un adecuado | Colaboracion del | Reuniones con los | Humano Investigadora Febrero
PRIMERA manual de funciones a | personal dirigentes de la Adriana Borja 2014
FASE traves del area | administrativo. organizacion, asi | Materiales
PLANIFICA | administrativa de la como con los jefes
CION empresa. departamentales.
Informar a los | Aceptacion de la | Charla sobre los | Humano Investigadora Enero
SEGUNDA | colaboradores sobre las | propuesta objetivos planteados | Técnicos Adriana Borja Febrero
FASE conclusiones de la | planteada. por la organizacion Materiales 2014
SOCIALIZA | investigacion realizada.
CION Socializar sobre un manual Charla sobre los
de funciones beneficios de  un
manual de funciones
Ejecutar un manual de | Realizacién y | Efectuar la aplicacion | Humano Investigadora Marzo
TERCERA | funciones el cual ayude a | aplicacién del | del manual de | Técnicos Adriana Borja Abril201
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FASE disminuir los niveles de | manual de | funciones con cada 4
EJECUCIO | rotacion de los | funciones. uno de los
N colaboradores de la empresa colaboradores de la

Ofilimpia. empresa.

Evaluar la aceptacion y | Disminuir la | Aplicacion de | Humano Investigadora Mayo
CUARTA efectividad del manual de | rotacion de | encuestas sobre la | Materiales Adriana Borja Junio
FASE funciones. personal dentro de | aceptacion del 2014
EVALUACI | Medir los niveles de|la empresa | manual de funciones.
ON rotacion de los | Ofilimpia Elaboracion de

colaboradores después de
aplicar el manual de

funciones.

informes finales.

Fuente: Ofilimpia

Elaborado por: Adriana Elizabeth Borja Soria
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6.9. Administracion de la propuesta
Cuadro N. 31Administracion de la propuesta

INSTITUCION RESPONSABLES ACTIVIDADES PRESUPUESTO | FINANCIAMIENTO
Area Administrativa Establecer un diélogo con el gerente Investigadora:
Investigadora para la aprobacion correspondiente. Adriana Elizabeth
Analizar los resultados de la $50 Borja Soria
investigacion
Socializar la propuesta Empresa: Ofilimpia
Conceder fotocopias de la propuesta
Constituir cronogramas y responsables
Empresa “Ofilimpia” | Investigadora Organizar reuniones.
del cantén Latacunga, | Area Administrativa Administrar responsabilidades al grupo $30 Investigadora:
provincia de Cotopaxi de trabajo. Adriana Elizabeth
Desarrollar actividades en forma Borja Soria
coordinada.
Investigadora Capacitacion al personal:
Area Administrativa Administrativo $40 Investigadora:
Operativo Adriana Elizabeth
Borja Soria
Investigadora Entrega de refrigerios al personal:
Area Administrativa Operativo $116 Investigadora:

Administrativo

Adriana Elizabeth
Borja Soria

Fuente: Ofilimpia

Elaborado por: Adriana Elizabeth Borja Soria
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6.10. Prevision de la evaluacion de la propuesta

Cuadro N. 32. Prevision de la evaluacion de la propuesta

PREGUNTAS BASICAS

EXPLICACION

¢ Quiénes solicitan
evaluar?

La propuesta denominada: manual de funciones
contribuird a disminuir el nivel de rotacion del
personal de la empresa, fortaleciendo el
cumplimiento de los Objetivos Operacionales de
Ofilimpia, puede ser evaluada por:

El personal administrativo.

El personal operativo

Inclusive los clientes

¢Por qué evaluar?

Porque es importante fortalecer el desarrollo de
funciones, apoyando el cumplimiento de los
Objetivos  Operacionales,  estimulando el
comportamiento organizacional, las capacidades
cognitivas, brindando a los trabajadores actividades
especificas para alcanzar el éxito empresarial

¢Para qué evaluar?

Para la ejecucion de tareas especificas, evitando la
pérdida de tiempo, optimizando diferentes recursos,
brindando oportunidades para desempefiar acciones
de forma eficiente, eficaz y productiva, aumentando
la satisfaccion y rendimiento laboral.

¢ Con qué criterios?

Con los criterios de productividad, al reconocer
tareas estimulantes, y avances en un puesto de
trabajo, mediante la designacion de
responsabilidades y evaluacion de avances
conociendo los resultados reales de las actividades
de trabajo, progresando en la autonomia, confianza,
seguridad.

¢Indicadores?

Como indicadores de evaluacion tenemos:
Diagnostico del ambiente laboral, concluyente el
nivel de motivacion de los trabajadores y su
satisfaccion en el trabajo.

Determinacion de  funciones en un ambiente
participativo, donde los empleados demuestran sus
habilidades, destrezas para efectuar tareas con
iniciativa.

¢ Quién evalua?

La evaluacion es efectuada por el personal
administrativo de la empresa, a su vez el personal
operativo que labora dentro de la empresa, los
clientes que utilizan los servicios de Ofilimpia

¢Cuando evaluar?

Se evalla en el momento oportuno, respetando el
horario y cumplimiento de funciones
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¢Coémo evaluar?

La evaluacion se efectia mediante la realizacion del
andlisis e interpretacion de resultados de las
encuestas aplicadas al personal que labora en la
empresa, estableciéndose las conclusiones para una
posterior recomendacion, teniendo como finalidad
mejorar el ambiente laboral.

Fuentes de informacion

KINICKI, Angelo. (2005). Comportamiento
Organizacional. McGraw-Hill.México
CHIAVENTADO, Idalberto. (2000).
Administracién de recursos humanos. McGraw-
Hill.México.

Fuente: Ofilimpia

Elaborado por: Adriana Elizabeth Borja Soria
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Anexo 1. Encuesta dirigida al personal administrativo

Esta encuesta tiene el propdsito de investigar la rotacion de personal en la empresa
Ofilimpia, esto permitira tener conocimientos generales de los aspectos
encuestados. Le pedimos su mas sincera colaboracion, le garantizamos la
confidencialidad de sus respuestas. Solo le pedimos algunos datos generales para

UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y DE LA EDUCACION

analisis estadisticos. Le agradecemos amablemente su participacion.

CUESTIONARIO:

1.

¢Ha visto interés de superacion por parte del colaborador en su puesto de

trabajo?

Nunca (....)
Casi siempre (....)
A menudo (....)

¢Qué tipo de ambiente cree Usted que exista dentro de la empresa?

Bueno (....)
Regular (....)
Malo (....)

¢La empresa realiza programas o eventos de integracion?
Nunca (....)
De vez en cuando (....)
Casi siempre (....)
A menudo (....)

¢La empresa tiene determinada las funciones para su personal?
Nunca (....)
De vez en cuando (-...)
Casi siempre (...
A menudo (....)
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5. ¢Cree Usted que una de las causas de rotacion en la empresa, se debe a la
remuneracion?

Nunca (....)
De vez en cuando (....)
Casi siempre (....)
A menudo (....)

6. ¢Qué apreciacion tiene Usted sobre el cambio frecuente de personal?

Bueno (...
Regular (...
Malo (....)

7. ¢Por qué motivo cree Usted que el personal abandona su puesto de
trabajo?
Remuneracién baja (...
Falta de motivacion (....)
Mejor propuesta de trabajo (....)

8. ¢Esta de acuerdo que la empresa esté cambiando de personal con
frecuencia?
Nunca
De vez en cuando
Casi siempre
A menudo

A~ A~ N

9. ¢Con qué frecuencia se mide el nivel de rotacion en la empresa?

Semanal (....)
Quincenal (....)
Mensual (....)
Anual (...

10, Cumple la empresa con los objetivos plateados?

Nunca

De vez en cuando
Casi siempre

A menudo

)
)
)
)

A~ N N

AGRADECEMOS SU VALIOSA COLABORACION
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UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y DE LA EDUCACION

Esta encuesta tiene el propdsito de investigar la rotacion de personal en la empresa
Ofilimpia, esto permitird tener conocimientos generales de los aspectos
encuestados. Le pedimos su maés sincera colaboracion, le garantizamos la
confidencialidad de sus respuestas. Solo le pedimos algunos datos generales para
analisis estadisticos. Le agradecemos amablemente su participacion.

1. ¢Con qué frecuencia ha visto Usted que se cambia el personal de la

empresa?
Semanal (....)
Quincenal (....)
Semestral (....)
Anual (....)

2. ¢Qué tipo de ambiente cree Usted que exista dentro de la empresa?
Bueno (...
Regular (....)
Malo (....)

3. ¢Laempresa realiza programas o eventos de integracion?
Nunca (....)

De vez en cuando (....)
Casi siempre (...
A menudo (...n)

4. ¢Cree Usted que una de las causas de rotacion en la empresa, se debe a la
remuneracion?

Nunca (....)
De vez en cuando (....)
Casi siempre (....)
A menudo (...

129



5. ¢Qué apreciacion tiene Usted sobre el cambio frecuente de personal?
Bueno (...)
Regular (....)
Malo (....)

6. ¢Por qué motivo cree Usted que el personal abandona su puesto de
trabajo?

Remuneracion baja (...
Falta de motivacion (....)
Mejor propuesta de trabajo (...n)

7. ¢Estd de acuerdo que la empresa esté cambiando de personal con
frecuencia?

Nunca (....)
De vez en cuando (....)
Casi siempre (....)
A menudo (....)

8. ¢Laempresa tiene determinada las funciones para su personal?

Nunca (....)

De vez en cuando (....)
Casi siempre (....)
A menudo (....)

9. ¢Con qué frecuencia se mide el nivel de rotacion en la empresa?

Semanal (....)
Quincenal (....)
Mensual (....)
Anual (....)

10. ¢ Cumple la empresa con los objetivos plateados?

Nunca (....)

De vez en cuando  (....)
Casi siempre (....)
A menudo (....)

AGRADECEMOS SU VALIOSA COLABORACION
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Anexo 3.Logo Ofilimpia

ofilimpiale

limpieza y mantenimiento

La empresa Ofilimpia tiene como finalidad prestar servicios de limpieza,
mantenimiento, mensajeria y jardineria tanto para edificios como oficinas; la
empresa se distingue por los colores celeste y blanco que son simbolos de
limpieza y pureza.

L ] o °o
Limpieza de Oficinas f l
Limpieza de Vidrios y Fachadas Exteriores o ' | m p ' a 9
Lavado Profundo de Alfombras limpieza y mantenimiento

Lavado de Sillas de Tela y Tapiceria

Lavado y Desinfeccién de Cisternas
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Anexo 4.Hoja de Inspeccion

FECHA:

HOJA DE INSPECCION

RESPONSABLE:

HOJA DE INSPECCION:

ASPECTOS A EVALUAR

CALIFICACION

OBSERVACIONES

Bueno Malo

AREAS GENERALES

Patios y alrededores limpios

Vias de acceso limpias y
despejadas

Pisos de entradas y
alrededores

Puertas internas

Puertas externas

Paredes

Ventanas

Escaleras

Servicios Sanitarios

Lavabo

Inodoro

Piso

Ventanas

Bote de basura

Jabdn

Papel higiénico

Zona de Bodegas

Pisos

Paredes

Estantes

Fuente: Ofilimpia
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Anexo5. Personal que labora en la empresa

El personal que trabaja dentro de la empresa Ofilimpia, después de
una jornada de trabajo se les capacito sobre la implementacion de una
manual de funciones que les ayudara a cumplir de mejor manera sus

labores diarias.
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Anexo 6. Personal que labora en la empresa parte mercados

Parte del personal que labora en la seccion comidas de los mercados,
se encuentran con sus respectivos uniformes a su vez fueron
capacitados acerca de la implementacion de un manual de funciones el
cual contribuird a la realizacion de su trabajo de manera eficaz y
eficiente.
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Anexo7. Capacitacion al personal

En la empresa Ofilimpia se ha capacitado al personal sobre el manual
de funciones que se va a plantear contribuyendo al desempefio de los
colaboradores aumentando de esta manera la productividad y

cumplimiento de los objetivos.
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Anexo8. Capacitacion al personal operativo

Dentro de las instalaciones de la empresa Ofilimpia se realizé la capacitacion
correspondiente sobre los beneficios de la implementacion de un manual de
funciones, dando a conocer al personal sobre los diferentes puntos que contiene el
manual, recibiendo una gran aceptacion por parte del personal.
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Anexo 9. Agradecimiento

Un agradecimiento a mis padres, por ser el motor principal en mi vida,
por apoyarme en todos los buenos y malos momentos por los cuales
eh tenido que transcurrir, por ser mi fuerza y fortaleza y ayudarme a
culminar con un logro mas.

137



