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Glosario

Analisis de Puesto: Proceso mediante el cual se obtiene informacion acerca de
puestos, al definir sus deberes, tareas o actividades de trabajo.

Ausentismo: Es la suma de los periodos en que, por cualquier motivo, los
empleados se retardan o no asisten al trabajo en la organizacion.

Baja por Mutuo Acuerdo: Forma de extinguir el vinculo laboral mediante un
acuerdo celebrado entre ambas partes.

Descripcién de Puesto: Es una relacion por escrito de qué hace el trabajador,
como lo hace y bajo qué condiciones se realiza el trabajo.

Induccion: Es el proceso formal para familiarizar a los empleados de reciente
ingreso con la organizacion, sus puestos y unidades de trabajo.

Mision: Es el proposito principal que justifica la existencia de la organizacion en
la realidad.

Periodo de Prueba: Segun la Ley 20.744, el Contrato de Trabajo por tiempo
indeterminado, se entendera celebrado a prueba durante los primeros TRES (3) meses
de vigencia. Cualquiera de las partes podra extinguir la relacion durante ese lapso sin
expresion de causa, sin derecho a indemnizacién con motivo de la extincion, pero con
obligacién de pre avisar.

Puesto de trabajo: Conjunto de actividades y deberes relacionados.

Reclutamiento: Proceso de localizar e invitar a los solicitantes potenciales a
solicitar las vacantes existentes o previstas.

Renuncia: Acto juridico unilateral y receptivo que no requiere la conformidad o el
consentimiento del empleador.

Rescision de Contrato: Hace referencia al negocio juridico en el que se deja sin
efecto mediante declaracion judicial, un negocio, contrato o acto juridico.

Rotacién de Personal: Fluctuacion laboral que refleja los movimientos de
entradas y salidas definitivas de trabajadores en una organizacién durante un periodo

de tiempo.
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Seleccion de Personal: Proceso de buscar entre los candidatos reclutados a los
mas adecuados para los puestos disponibles.

Subsistema de Prevision: Contempla los procesos que permiten a la
organizacion prepararse 0 que puede ser trabajado con anticipacion para atender las
necesidades de RR. HH. adecuadamente.

Subsistema de Provision: Son los procesos responsables de los insumos
humanos, y comprenden todas las actividades de Investigacion de Mercado,
Reclutamiento y Seleccion de Personal.

Valores: Sélidas y perdurables creencias y principios en los que se basa la
empresa para tomar sus decisiones.

Vision: Declaracion acerca hacia donde se dirige la empresa y lo que puede
llegar a ser en el futuro.

Encuesta: Es un tipo de cuestionario cuyas preguntas estan formadas de modo
tal que el interrogado debe seleccionar solo una de las respuestas entre la cantidad
limitada de opciones.

Entrevista: Forma directa de interacciéon social que tiene por objeto recolectar

datos para una indagacion
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Introduccién

Actualmente en el ambito de las organizaciones, uno de los problemas que
enfrentan en su gestion, es la Rotacion de Personal; Es un problema cada vez mas
frecuente, por lo que las empresas buscan resolver sus efectos y tratar las causas, para
de esta manera lograr una disminucién en el indice respectivo. Esto resulta necesario,
ya que la estabilidad de los empleados trae beneficios en la produccion o prestacion de
servicios a mediano y largo plazo.

Para la realizacion de este trabajo de intervencion, nos enfocamos en la empresa
ISCOT SERVICES S.A.

Una de las manifestaciones del Departamento del RR. HH. de dicha empresa, es
gue tienen un alto indice de Rotaciéon de Personal. En algunas oportunidades, los
empleados que se desvinculan, han dejado entrever que no se han sentidos
identificados con su puesto de trabajo, 0 se han encontrado con situaciones distintas a
las pensadas cuando fueron reclutados. Esto es una preocupacion para quienes tienen
a cargo la gestion del personal.

Sabemos que existen diversas razones que pueden llevan a un alto indice de
Rotacion, algunas que pueden ser propias de la empresa, y otras del contexto; pero que
hay herramientas que usadas con enfoque sistémico, pueden paliar dicha situacién. Por
ejemplo, implementar una correcta Descripcion de puestos, (tarea del Subsistema de
Prevision de RR. HH.), que a la vez nos permita llevar a cabo un correcto proceso de
Reclutamiento y Seleccidon de Personal, y posteriormente realizar una Induccion exitosa
(tareas propias del Subsistema de Provision de RR. HH.), puede ayudar a disminuir
finalmente un indice de rotacién alto, ya que esta situacion es incumbencia del
Departamento de RR. HH.

Pensamos que se pueden realizar aportes desde el Subsistema de Provision,
teniendo en claro cual es el mejor postulante, si sabemos a quién buscar, como

incorporarlo en mejores condiciones a su puesto de trabajo y a la organizacién, vy
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finalmente retenerlo en la empresa, disminuyendo finalmente con su implementacion,

los efectos de un alto indice de rotacion.

Otra de las razones que pensamos como problematica es la falta de un
Programa de Induccion del Personal, a la organizacion y al puesto de trabajo
(Subsistema de Provision de RR. HH.), pero con la mirada puesta en ello cuando se
planifica.

Ademas, y atendiendo a las multiples causas de la Rotacién de Personal,
también se puede trabajar en otros aspectos como acciones desde RR. HH.
tendientes a la mejor integracion del personal.

La informacién para el realizar el trabajo, fue recogida gracias a la posibilidad
de ser parte de la empresa temporalmente, lo cual nos ayudo a la hora de recolectar
datos y realizar entrevistas. Asi, pudimos observar “desde adentro” como funciona la
organizaciéon en si. De esta manera podemos acercar un pre-diagnostico, en base a

las siguientes herramientas y aportes:

o Entrevistas

. Archivos e informes proporcionados por la Empresa
J Observaciones en el campo

. Encuestas

Construccién de la demanda

Nuestro objetivo del Trabajo de Grado es realizar ciertas propuestas con el fin de

satisfacer las necesidades de la organizacion. Durante el primer acercamiento con la

empresa buscamos conocer cuales eran los problemas — defectos que obstaculizan el

cumplimiento de objetivos. A nivel gerencial nos informaron que el principal problema

gue se presenta en la organizacién es la fluctuacion de entrada y salida de personal a la

empresa ocasionando consecuencias negativas tanto en lo social como en lo

econdémico. Socialmente creando una inestabilidad que repercute en los trabajadores y

en la satisfaccion de los clientes. EconOmicamente generando costos de seleccion

e
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induccion de los nuevos ingresos. Por ello buscamos que nuestra intervencion logre
disminuir el grado de rotacion haciendo hincapié en herramientas propias de los

subsistemas de Prevision y Provision.

IS©r

Limpieza, Mantenimiento
y Gestion de Servicios

Presentacion de la empresa

Para abordar nuestro Trabajo de Grado decidimos adentrarnos en la
problematica de la empresa ISCOT SERVICES S.A. La misma presta servicios, en
mayor medida de limpieza, pero también de mantenimiento y gestion. Esta abocada al
compromiso de crear valor para lograr la satisfaccion de sus clientes.

Nacida en lItalia en la década del ochenta, ISCOT SERVICES S.A es una
sociedad por acciones asentada en América a partir de sus sedes en Brasil y Argentina.
Lider en la prestacion de servicios de limpieza, mantenimiento y gestion de
maquinarias, instalaciones civiles (oficinas), industriales y hospitalarias.

En Argentina, inicio su actividad en la planta de Fiat AutoArgentina S.A el 31 de
agosto de 1996, consolidando desde entonces su creciente expansion en el sector
industrial, administrativo, comercial y de servicios; contando para ello con tecnologia
avanzada, eficiente organizacién y calificados RR. HH.

Su principal funcion es ofrecer a empresas pertenecientes a diferentes sectores
paquetes personalizados, sistemas de trabajo integrados que brindan soluciones
eficaces a los Requerimientos del Mercado.

ISCOT SERVICES S.A. cuenta con una Casa Central que se ubica en la

provincia de Cdrdoba, especificamente en barrio Parque Horizonte. La cede se
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encuentra en nuestra provincia por el motivo de haber tenido como primer cliente (en
Argentina) a Fiat Auto S.A.

Desde la Casa Central se lleva a cabo el control general de todos los servicios
gue se encuentren dentro de la provincia de Cordoba y Argentina. En algunos servicios,
generalmente los mas grandes (respecto a la dotaciébn de personal), cuentan con un

referente quien esta en contacto permanente con el personal de la casa central.

Dotacién del Personal de ISCOT SERVICES S.A.

La empresa cuenta con un total de 1234 empleados en Argentina. Dentro de la
ciudad de Cdrdoba la cantidad de trabajadores prestando su servicio es de 613,
ademas de los 40 empleados que se encuentran en la casa Matriz realizando trabajos

administrativos.

Clientes

En la actualidad presta servicios en diferentes provincias, entre la cuales
podemos nombrar a Cordoba, Santa Fe, Rosario, Buenos Aires, San Juan entre otras,
por lo cual su cartera de clientes es muy amplia y variada destacandose en importantes
organizaciones de rubros diferentes como lo son del Sector Metalurgico, de Salud

(hospitalario), de Servicios, entre otros.

Principales Clientes:

D<M .o 1 FRYES .
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Mision, Visién, Valores Empresariales

Misién

La Misién es el propésito principal que justifica la existencia de la organizacién en
la sociedad. Es el fin global de la organizacién el cual debe estar en armonia con los
valores y expectativas de las partes interesadas.

Desde la optica de RR. HH., el tener claramente definida a la misién y velar por
ella, comunicarla a los actores sociales de la empresa y de ese modo focalizar en la
importancia del quehacer organizacional y de las razones para que el personal se
sienta parte de la empresa y de algin modo coparticipe como dador de satisfaccion de
necesidades y expectativas de la gente y de las organizaciones de la sociedad en la
gue la empresa esta inserta.

En nuestra opinién, la misién de la empresa resulta uno de los aspectos mas
importantes a definir ya que va a representar la finalidad de la organizacion, es decir, el
porqué de su existencia. A pesar de que definirla sea algo sumamente necesario para
gue tenga validez y se pueda llevar a la realidad es necesario formalizarla y darla a
conocer a todos los niveles de la organizacion para que sus esfuerzos estén
correctamente direccionados. Es muy comun que la definicién esté plasmada en la
documentacion de la empresa pero consideramos algo fundamental que estos
conceptos no permanezcan ocultos sino que se lleven a cabo las tareas rutinarias
teniendo en cuenta el aporte de estas al origen de la organizacion, a su finalidad.

Con respecto a esto, la mision que declara ISCOT SERVICES S.A. es

“Crear espacios limpios, ordenados y seguros con profesionalismo y tecnologia;

estableciendo valores diferenciales para nuestros accionistas, colaboradores, clientes,

comunidad y proveedores; respetando el medio ambiente”
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Para lograr la Mision trabaja continuamente en el compromiso con sus clientes,
RR. HH. y accionistas con el fin de satisfacerlos en sus necesidades y expectativas y

optimizar permanentemente sus servicios y su sistema de calidad.
Vision

La vision es una declaracion acerca hacia donde se dirige la empresa y lo que
puede llegar a ser en el futuro; Aclara la direccion a largo plazo y la intencién de su
estrategia (Bohlander, Snell y Sherman, 2001).

La vision de ISCOT SERVICES S.A. es:

“Ser la empresa lider de servicios globales en Argentina y en el mundo. Esto

significa proveer calidad excepcional en nuestro servicio, sinérgica y empéticamente

con la sociedad y el medio ambiente”.

Valores

Siguiendo con los autores Bohlander, Snell y Sherman los valores centrales son:
Sdlidas y perdurables creencias y principios en los que se basa la empresa para tomar
sus decisiones.

ISCOT SERVICES S.A. se guia por los siguientes principios para crear valores
diferenciales:

e Excelencia Operacional.

e Compromiso con el Cliente.

e Etica Comercial.

e Cumplimiento Legal.

e Calidad del servicio y procesos.

e Mejora Continua.
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e Respeto por los RR. HH.

e Respeto por el Medio Ambiente.
e Seguridad de las personas.

¢ Incorporacion de tecnologia.

e Responsabilidad social empresarial.

Politica de Calidad

“Nuestra Politica de Calidad se fundamenta en la participacion activa y

responsable de todos los que integramos ISCOT y en el compromiso asumido por cada

uno de nosotros en crear valores diferenciales, con el objetivo de mejorar

continuamente nuestros servicios y nuestro sistema de calidad.”

Politica Ambiental

Nos comprometemos a prevenir y reducir continuamente los impactos
ambientales negativos que puedan generarse en nuestras actividades, basados en los
siguientes principios:

e Cumplir con la legislacién, reglamentaciones ambientales y otros
requisitos legales aplicables.

e Minimizar los riesgos ambientales de las actividades que se realizan en la
empresa y en las instalaciones del cliente, implementando procedimientos
y métodos con riesgo controlado.

e Controlar la generacibn de residuos, su recoleccion, trasporte y
disposicion final, fomentando la reutilizacién y reciclaje.

e Promover mayor responsabilidad ambiental a nuestros colaborados,

proveedores y clientes.
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Buscar un constante perfeccionamiento de nuestros procesos y servicios
con una vision ambiental, como asi también del profesionalismo de
nuestra gente.

Proveer y promover el intercambio de informacion con clientes

proveedores a fin de adecuar las practicas ambientales.

Para la creacion de valores diferenciales, ISCOT SERVICES S.A. se guia por los

siguientes principios:

Actividades

La motivacién, el compromiso y la cooperacion del personal para lograr
desarrollar las actividades cada dia mejor.

El trabajo en forma segura y con actitudes ambientalmente correctas.

El compromiso con el cumplimiento de la legislacion en términos laborales
e impositivos.

La busqueda de la optimizacion en el uso de los recursos y la mejora de

los procesos

La actividad principal que desarrolla la empresa es la prestacion de servicios de

limpieza, mantenimiento y gestion de maquinarias e instalaciones civiles e industriales;

siendo sus primordiales tareas las siguientes:
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/\/ Limpieza, Mantenimiento y Gestion de Instalaciones Productivas.\

v Limpieza, Mantenimiento y Gestion de Pre y Post eventos.

v Limpieza, Mantenimiento y Gestion de Espacios Verdes.

v Limpieza, Mantenimiento y Gestion de Centros de Salud.

v Limpieza, Mantenimiento y Gestion de Espacios Comerciales.

v' Limpieza, Mantenimiento y Gestion de Cabinas e Instalaciones de
Pintura.

v' Gestion y Limpieza Final de Obras.

( Fumigacion, Desinfeccién y Control de Plagas. /

Areas de la Casa Matriz

La Casa Matriz de ISCOT SERVICES S.A. se encuentra localizada en la
Provincia de Cérdoba ya que es en esta Provincia donde obtiene su primer cliente.
Desde esta oficina se toman las decisiones generales de la empresa hacia todas las
demas provincias.

Esta compuesta por las siguientes areas:

Area Compras: Se encargan de contactar los proveedores, revisar presupuestos,
encargados del proceso de compra de la maquinaria que necesita operaciones, de
uniformes para el personal de la Casa Central, etc.

Area Contable: Lleva a cabo el control de las finanzas de la empresa, tiene a su
cargo el area de liquidacion de sueldos y todas las entradas, salidos de dinero.

Area Operaciones: Se encarga del contacto con los clientes y con los mandos
medios para que el servicio funcione correctamente. Tiene la responsabilidad de
comunicar al Area de Seleccion las necesidades de personal que se requieran en los

servicios. Es el nexo entre el servicio y RR.HH.
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Area Comercial: Se ocupan de ampliar la cartera de clientes, definir el
presupuesto del servicio, entre otros.

Area Seguridad e Higiene y Calidad: Seguridad se encarga del seguimiento de
los accidentes y enfermedades y de la prevencion de los mismos. A su vez se busca
concientizar al personal para que conozcan los riesgos de trabajo. Visitan los servicios
con frecuencia para revisar las instalaciones y para llevar control del uso de los
elementos de proteccion personal. Calidad tiene la responsabilidad de llevar a cabo las
auditorias internas de la empresa, también de cumplir con los requisitos para lograr las

certificaciones 1SO.
Organigrama
La empresa ISCOT SERVICES S.A cuenta con un organigrama de la Casa

Matriz donde refleja la estructura misma y sus relaciones de acuerdo a la jerarquia de

las posiciones.
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PRESIDENCIA

Direccion General

Responsable de
Responsable de Contabilidad y Responsable

RR. HH. Finanzas Comercial

Personal Administrativo

Responsable de
Calidad

Figura 1. Organigrama General ISCOT Services S.A.

[Fuente: Empresa ISCOT Services S.A]
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Area de RR. HH en ISCOT SERVICES S.A

El Area de RR. HH. es esencial en esta empresa ya que, al brindar un servicio,
es indispensable contar con una buena Gestion de los RR. HH. Al decir esto, nos
referimos a que el contacto con el cliente debe ser de alta calidad; Esto va a depender
directamente de como el personal de RR. HH. lleve a cabo sus funciones.

A continuacion daremos una breve explicaciéon de las areas que integran RR.
HH.:

Seleccion y Reclutamiento: Pre-seleccion de curriculum, contacto con el
candidato, entrevistas, selecciéon del candidato, firma del contrato, entrega de
indumentaria, preparacién de legajo y archivos, reclamo de documentacion necesaria,
se encargan del seguimiento de los examenes pre-ocupacionales. Tramitar la
documentacion de ingreso (Alta temprana), ART y Seguro de Vida, recepcion de las
Evaluaciones de Desempefio.

Administracion de RR. HH.: Control y seguimiento del ausentismo, permanente
contacto con el médico empresarial debido a las enfermedades. Se encarga de otorgar
las vacaciones, recepcion de recibos de sueldo, carga de novedades.

Capacitacion y Comunicacion: Tiene la responsabilidad de la Induccién del
Personal, lleva a cabo los registros de las capacitaciones realizadas y programadas, se
encarga de la revista de la empresa.

Area legal: Se lleva a cabo la recepcion de oficios, renuncias, sanciones,
elaboran las notificaciones mediante cartas documento a aquellas ausencias
injustificadas, contacto con escribanos y baja de personal. Se encuentra muy vinculada
con Administracién de Personal.

Area liquidacion de sueldos: Cumplen la funcion de revisar las liquidaciones de
sueldo mensuales de todo el personal, recepcion de novedades.

El responsable del area de RR. HH. se encarga principalmente de la supervision
del trabajo llevado a cabo en las areas a su cargo. Es decir, que debe ser capaz de

coordinar en forma eficaz el trabajo conjunto de las mismas. Las funciones principales
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son: verificar Rotacion de Personal, presupuesto anual del area, capacitaciones
técnicas, ausentismo, carpetas médicas y enfermedades laborales. Por otro lado se
ocupa de llevar a cabo las relaciones laborales y negociaciones. Es esta persona quien
tiene relacion directa con el directorio, alineando los objetivos generales con los

especificos del &rea
Organigrama de RR. HH.
Este organigrama refleja Unicamente el Area de RR. HH. la que se encuentra

ubicada en la casa matriz de ISCOT SERVICES S.A. Desde aqui se dividen en diversas
areas para llevar a cabo las actividades de RR. HH.

Responsable del Area de RR.HH.

4 \/ \/ N\ [ )
Reclutamiento Administracion
Capacitacion » Legales
y Seleccion de Personal y
Liquidacion
. VAN VAN O\l J

Figura 2. Organigrama de RR.HH. en ISCOT Services S.A
[Fuente: ISCOT Services S.A]
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CAPITULO I

JUSTIFICACION Y PLANTEAMIENTO DE PROBLEMA
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Presentacién del Problema

Nuestro proyecto de grado es de Intervencion ya que como menciona la Lic.
Raquel Elida Sans es Un trabajo de tipo profesional que implica la realizacion de un
proyecto cuya finalidad es generar una propuesta creativa de mejoramiento o cambio
organizacional en el Area de los RR. HH.

Para la Recoleccion de Datos utilizamos un Enfoque Multimodal, es decir un
enfoque cuantitativo y cualitativo.

Enfoque cuantitativo: Se basa en la medicion numérica de datos, utilizamos este
enfoque con el fin de obtener informacién objetiva de la realidad de la empresa. Este
enfoque incluye la encuesta la cual se realiza en funcién de un cuestionario siendo éste
el documento béasico para la recoleccibn de datos. Otra de las herramientas
cuantitativas de recoleccién de datos son los archivos proporcionados por la empresa:
informacion brindada por el personal propio de la empresa.

Enfoque cualitativo: Recoleccion de datos no numéricos, es subjetivo. Utilizamos
como método cualitativo la observacion: interpretacién de la realidad percibida. Otra
herramienta del enfoque cualitativo es la entrevista, la cual hace referencia a un
intercambio comunicativo entre dos o mas personas con el fin de obtener opiniones,
informacion relevante por parte de empleados de la organizacion.

Estas herramientas de Recoleccion de Datos nos fueron de mucha utilidad
debido a que nos permitid lograr un analisis mas completo. De esta manera pudimos
interpretar la realidad en la que se encuentra la empresa.

Consideramos, desde la oOptica de los recursos humanos, que el problema
principal que detectamos en ISCOT SERVICES S.A es registrar un elevado indice de
Rotacién de personal.

Se decidio realizar un analisis profundo de la informacion otorgada por personal
de la organizacion, y de elementos que nos aportan a la conclusion de que existen

varias causas que conllevan a este problema de rotacion de personal; algunas propias
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de la empresa, y otras que pueden ser atribuidas al entorno. Un indice de rotacion alto
es atendible desde de varias causas posibles
Identificamos temas que pueden influir en la Rotacion de Personal de la
organizacion, los cuales desarrollaremos durante el Trabajo:
e Ausencia de un correcto y detallado Andlisis de puestos, haciendo pie en
la Descripcion de Puestos, dentro del Subsistema de Prevision de RR.
HH.
e Falta de un programa eficiente e integrador de Induccién dentro del
Subsistema de Provision.
e Integrar las tareas de todos los subsistemas para tratar de disminuir el

indice de rotacion.

Justificacion

Nos basamos en las herramientas de Recoleccién de Datos para analizar el
problema de la empresa. Luego de revisar esta informacion llegamos a la conclusion de
que realmente existe un alto grado de rotacién y eso lleva a que varios aspectos de la
organizacion se vean perjudicados. Por un lado, crea un clima laboral de inestabilidad
entre el personal y por el otro, reduce la calidad en la prestacion de los servicios de la
empresa.

En el desarrollo del Trabajo analizaremos dos factores que pueden llegar a
influir: La ausencia de un Analisis de puestos, con especial énfasis en la Descripcion
de Puestos detallado, actualizado y ajustado a los requerimientos de los clientes, y la
falta de un Programa de Induccién; de esta manera podremos hacer propuestas de

intervencion.
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Objetivos

General

Elaborar una propuesta de intervencion orientada a herramientas que una vez
implementadas, ayuden a disminuir el indice de rotacion de personal; trabajado desde
el Subsistema de Provision de RR. HH., pero integrando el resto de los subsistemas.

Especificos

o Reducir la incertidumbre del empleado brindandole la informacion
necesaria de su puesto de trabajo; y satisfacer las expectativas en cuanto a su
insercion en la empresa.

o Realizar Analisis de Puestos, elaborando la Descripcion de Puestos de
cada rubro de servicios que brinda la empresa.

. Disefiar un Programa de Induccién.

. Proponer la entrevista de desvinculacion como acciéon comun para el Dpto.
de RR. HH.
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MARCO TEORICO
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Administracion de RR. HH.

La administracion constituye la manera de lograr que las cosas se hagan de la
mejor forma posible, con los recursos disponibles, a fin de alcanzar los objetivos. La
administracion incluye la coordinacion de RR. HH. y materiales para lograr las metas.

En esta concepcion se configuran cuatro elementos basicos (Chiavenato, 2011):

1. Alcance de los objetivos

2. Por medio de las personas
3. Mediante técnicas

4, En una organizacién

Basicamente, la tarea de la administracion es integrar y coordinar recursos
organizacionales, muchas veces cooperativos, otras veces en conflicto, como personas,
materiales, dinero, tiempo, espacio, etc., hacia los objetivos definidos, de manera tan
eficaz y eficiente como sea posible.

La administracion es fundamental para lograr el éxito en una organizacion,
principalmente si hablamos de la Administracion del Personal. Comprendemos que
logrando un buen manejo de las personas que forman parte de la empresa se esta
invirtiendo en ventajas competitivas sostenibles. Los RR. HH. pueden considerarse
valiosos ya que son los mismos empleados quienes utilizan de los demas recursos para
llevar a cabo sus actividades, y la manera en que las lleven a cabo sera determinante
para la organizacion. Ese es el desafio que enfrentan los administradores de RR. HH.,
guienes a partir del capital humano deben incrementar la productividad reduciendo
costos y aumentando las ganancias organizacionales.

El proposito de la Administracion de los RR. HH. es mejorar las contribuciones
productivas del personal a la organizacion de manera que sean responsables desde un
punto de vista estratégico, ético y social (Werther y Davis, 1996).

Para realizar esta funcion, los gerentes operativos y los departamentos de RR.
HH. necesitan alcanzar objetivos mudultiples, que en ocasiones pueden ser

contradictorios. Los objetivos de caracter social, corporativos, funcionales y personales,
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deben lograrse, pero solo de manera que estén en consonancia con la organizacion a la
que sirven. Estos objetivos se logran mediante diversas actividades de RR. HH.
enfocadas a obtener, mantener, utilizar, evaluar y retener una fuerza de trabajo
eficiente. Estas actividades son responsabilidades de todos los gerentes de la
organizacion, aunque algunas o muchas de ellas pueden delegarse a especialistas del
Departamento de Personal.

Las actividades de Administraciéon de RR. HH. pueden concebirse en términos de
sistemas de acciones interrelacionadas. Cada actividad afecta a las otras de manera
directa o indirecta.

Siguiendo a los autores (Werther y Davis, 1996), Las actividades de la
Administracion de RR. HH consisten en acciones que se llevan a cabo para
proporcionar una fuerza de trabajo adecuada y para mantenerla. Esta actividad se
denomina Planeacion de los RR. HH.

Reclutamiento: Para contar con solicitantes de empleo que contribuyan a
resolver las necesidades futuras de personal.

Seleccién de Personal: Por medio de este proceso se escoge a las personas que
cubre las necesidades que la Planeacion de los RR. HH.

Orientacion y Capacitacion: Para que los nuevos empleados puedan
desempeiiarse con efectividad.

Ubicacion: Incluyen posibilidades de transferencia, promocién, reduccion de nivel
e incluso de determinacién o separacion.

Desarrollo: Gracias a este, los integrantes de la organizaciéon adquieren nuevos
conocimientos y habilidades.

Evaluacion: Permite estimar la forma en que cada persona cumple con sus
responsabilidades e indica si las actividades de RR. HH. se efectian de manera
adecuada.

Compensaciéon: En forma de sueldos y salarios, incentivos y prestaciones como
vacaciones y pélizas de seguros de cobertura contra riesgos de diversos tipos.

Relaciones industriales: Relaciones del personal con la organizacion.
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Relaciones obrero-patronales: Cuando el personal estd descontento, puede
asociarse y llevar a cabo acciones de caracter colectivo.

Retroalimentar: El Departamento de Personal debe realizar una evaluacion de
sus actividades; esta evaluacion contribuye a alcanzar objetivos de caracter corporativo,
funcional y personal.

La responsabilidad de administrar de manera eficiente los RR. HH. Corresponde
al gerente de cada uno de los departamentos o unidades de la empresa.

Cada gerente debe participar activamente en la Planeacién, Seleccion,
Orientacion, Capacitacion, Desarrollo, Evaluacion, Compensacion y otras actividades,
aunque es posible y recomendable que para ello reciban el apoyo y la asesoria del
Departamento de Personal.
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I. SUBSISTEMA DE
PREVISION DE RR. HH.

Planificacion de RR. HH.

Descripcion de Puestos

1l. SUBSISTEMA DE PROVISION DE RR.HH.
Reclutamiento de RR. HH.
Seleccion de Personal

Induccidn, Orientacion y Capacitacion al
Ingreso

11l. SUBSISTEMA DE
MANTENIMIENTO DE
RR.HH.

Administracién de Salarios

Administracién de
Beneficios Sociales

IV. SUBSISTEMA DE
DESARROLLO DE RR. HH.

V. SUBSISTEMA DE
CONTROL DE RR. HH. Capacitacion y Desarrollo del

Auditoria de la

Personal

Administracién de RR. HH. Evaluacion de Desempefio

Planificacion de la Carrera
Profesional

Figura3. Sistema de Administracion de RR. HH.

[Fuente: Guia de Estudio “Administracion de RR. HH”, IUA (Instituto Universitario Aeronautico)]
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Subsistema de Previsién

Como mencionan Susana Barrionuevo y Carlos Norry, en la Guia de Estudio
“Administracion de RR. HH.” Del IUA, el Sistema de Previsién contempla los procesos
que permiten a la organizacion prepararse o que puede ser trabajado con anticipacion
para atender las necesidades de RR. HH. Adecuadamente (Bohlander, Snell y
Sherman, 2001). El objetivo fundamental es determinar cudles son las necesidades que
la organizacion tiene de gente que le provea el factor trabajo.

El Area de RR. HH. en una empresa debe tomar una actitud proactiva ante los
problemas y circunstancias que se le presenten. Una manera de ser proactivos es
dedicarle tiempo y atencién al Subsistema de Prevision para anticiparse de esta forma a
las necesidades que existen de personal y que estas se ajusten a la realidad. Para que
esto suceda la informacion de la demanda de personal debe ser actualizada ya sea
mediante el contacto con la persona interesada o manteniendo una base de datos
adecuada.

A su vez, para que estas necesidades se vean satisfechas de manera eficiente
es oportuno que exista una comunicacion fluida entre los responsables de buscar el
perfil adecuado para la vacante y los encargados o jefes de linea que supervisan
aquella area de trabajo desde donde surge la necesidad de personal.

El Subsistema de Prevision comprende los procesos que debemos hacer bien y
oportunamente para que la organizacion pueda luego seleccionar las personas para el
lugar que se corresponda con su perfil e insertarlas en tiempo oportuno y luego
capacitarlas, desarrollar su potencial, en casos planificar su carrera, evaluar sus
resultados y realimentar el sistema.

Creemos que para realizar una correcta seleccion a la hora de cubrir una vacante
es de gran importancia haber hecho antes una correcta Planificacién del Personal. De
esa manera la seleccion estard basada tanto en los datos del puesto como las

caracteristicas que debe tener la persona a ocuparlo de forma que se adecue al perfil
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optimo. Por otro lado, el tiempo es limitado, por lo que el responsable de seleccién y los

involucrados en el proceso deben cubrir estas necesidades de manera inmediata.

Planeamiento de RR.HH.

Actualmente las empresas buscan su ventaja competitiva en la calidad del factor
humano mientras que en el pasado se buscaba esta competitividad en tecnologia
avanzada.

Este es el fundamento de la formacién continua, la necesidad que las empresas
y también los/las trabajadores/as tienen de contar con instrumentos que les permitan
operar con mayores garantias de éxito en el mercado, mejorando sus conocimientos y
su capacidad de adaptacion a las exigencias de un entorno en permanente cambio
(Navarro Dominichelli, 2000)

Definicién

El Planeamiento de RR. HH. es el proceso de anticipar y prevenir el movimiento
de personas hacia el interior, dentro de ésta y hacia afuera. Su propdsito es utilizar
estos recursos con tanta eficacia como sea posible, donde y cuando se necesiten, a fin
de alcanzar las metas de la organizacion. Otros propositos especificos de la Planeacién
de RR. HH. incluyen anticipar periodos de escasez y de sobre oferta de mano de obra;
Proporcionar mayores oportunidades de empleo a las mujeres, a las minorias y a los
discapacitados y organizar los programas de capacitacion de empleados (Bohlander,
Snell y Sherman, 2001).

Coincidimos en que la Planificacion de RR. HH. es de suma importancia en todas
las empresas en donde el ingreso y egreso de empleados es algo constante. A su vez,
es una herramienta de utilidad al momento de planificar y organizar estratégicamente la

falta de oferta de trabajo y el exceso de la misma. Ademas, influye en todos los
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subsistemas que se encuentran en el area de RR. HH. y en toda la organizacion en su
conjunto.

Planificar RR. HH. servira tanto para un buen manejo de empleados como para
la mejora de los procesos de Reclutamiento y Seleccion. Por lo tanto se podra lograr un
mayor control en la rotacion de las personas que forman parte en una organizacion.

A nivel estratégico, es importante el Planeamiento de RR. HH. para proyectar el
futuro de la organizacion y realizar planes que permitan alcanzarlos.

Cuando en una empresa no existe una Planificacion adecuada de RR.HH.,
puede llevar a consecuencias negativas, como costos innecesarios y un escaso
desarrollo del empleado dentro de la organizacion, sintiéndose con la necesidad de
rotar hacia otra empresa.

Los autores de afirman que los tres elementos fundamentales del proceso son
pronosticar la demanda de los RR. HH., analizar la oferta y equilibrar las
consideraciones de oferta y demanda (Bohlander, Snell y Sherman, 2001).

Para prever las necesidades de personal de la organizacion es importante contar
con informacion actualizada del mercado externo, realizar un andlisis exhaustivo de los
requisitos del personal que se necesitara en un futuro y definir la cantidad de ingresos
para cumplir con los objetivos organizacionales. A su vez el responsable de RR. HH.
debe tener en cuenta el grado de rotacion interna o externa que pueda existir en la
empresa para trabajar siendo consciente de esta realidad y en la medida de lo posible
controlarla o reducirla.

Desde un enfoque sistémico la empresa es un sistema abierto que precisa de un
equilibrio entre la entrada y salida de recursos. Es por esta razon que se requiere de
una correcta gestion de los RR. HH. de una empresa. Al decir gestién nos referimos a
un control por parte de los encargados del Area de RR. HH. que logren en cierta
medida una prevision (a tiempo) de los recursos necesarios para poder disponer de
ellos en tiempo y forma y a su vez que exista una prevision de la salida de empleados
manteniendo el porcentaje dentro de lo considerado como necesario. Para que esto se
lleve a cabo el personal del Area de RR. HH. debe desarrollar una base de datos
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actualizada de los posibles candidatos. La misma puede ser utilizada para contrarrestar
la rotacién pronosticada y reducir los tiempos de busqueda brindando el personal
idéneo en el tiempo oportuno.

Este tema de Rotacion de Personal afecta en gran medida a las empresas por lo

que requiere un profundo analisis:

Rotacion externa del Personal

Néstor Rasello y Verdnica Zuliani en la Guia de Reclutamiento y Selecciéon del
IUA, citado en Noya, Diez y Bosal (1997), afirman que la Rotacion de Personal es el
egreso que debe ser reemplazado y que hubiera sido deseable evitar. Coincidimos con
los autores ya que cualquier empleado que abandone la empresa ya sea por decision
propia o desvinculacion de la firma desestructura el funcionamiento normal de las areas
afectadas.

Esto sucede debido a que existe una gran cantidad de organizaciones en donde
el personal fluctia entre empresas buscando una mejor posibilidad tanto para la
empresa como para el empleado.

En la actualidad el rubro limpieza se ve afectado por la inestabilidad laboral por lo
que es esencial contar con procedimientos eficientes de reclutamiento para satisfacer
las grandes dotaciones que suelen demandar.

Para lograr esta gestion y lograr mayor estabilidad es necesario vincular los
objetivos de la empresa con los objetivos de los empleados para producir beneficios
mutuos que logren la satisfaccion del empleado en el puesto y asi generar la estabilidad

en el mismo y lograr el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Causas de la Rotacion del Personal

Actualmente las organizaciones atraviesan por periodos de inestabilidad

respecto al personal que forma parte de la empresa. Esta realidad afecta al desempefio
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de la organizacion y a los trabajadores debido a que se pierden los RR. HH. en los
cuales se invirtio. El personal vive con incertidumbre, por lo que consideramos
importante identificar las causas que originan esta Rotacion de Personal.

La fluctuacion laboral refleja los movimientos de entradas y salidas definitivas de
trabajadores en una organizacion durante un periodo de tiempo. Se dice que la rotacion
o fluctuacién puede ser real o potencial, la primera es la salida consumada ante lo cual
no se puede tomar ninguna medida pues el trabajador ya se ha marchado, el segundo
tipo de salida esta relacionada con el deseo latente del trabajador de marcharse el cual
no se ha hecho efectivo por no haber encontrado aquél empleo que reuna los requisitos
que esta buscando y que se corresponda con las expectativas que esa persona tiene
(Cuesta, 1990).

Muchas organizaciones sufren este conflicto de rotacion y su intento de reducirla
sin identificar las verdaderas razones por la cual el personal decide abandonar el
puesto de trabajo o la empresa desvincularlos. Usualmente cuando esto sucede los
superiores lo justifican atribuyéndoles la falta de responsabilidad a sus empleados
cuando probablemente la principal razén sea un desajuste entre el empleado y el jefe
directo. Otra de las razones que conlleva a una fluctuacion de personal puede ser la
filosofia de la organizacion, el entrenamiento incorrecto del empleado, la poca
remuneracion salarial, las politicas de la organizacién que debilitan la satisfaccion por el
trabajo, malas condiciones econdmicas y financieras de la organizacién. Respecto al
entrenamiento incorrecto consideramos que es importante que la empresa cuente con
programas de capacitacion regulares, para de esta manera, mantener al personal apto
para desarrollar sus tareas de la mejor manera y para que se vea motivado a continuar
con su aprendizaje y enriquecer su puesto de trabajo.

Por otro lado, se debe contemplar un grado de rotacién (inevitable) debido a las
adversidades del entorno. Es decir, al ser causas ajenas pueden preverse pero no
anularse. Dentro de aquellas razones que producen desercion de un puesto de trabajo
son:

e Movilidad por motivos de enfermedades.
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e Accidentes.

e Muerte.

e Envejecimiento.
e Oftros.

Uno de los métodos mas eficientes para obtener una respuesta en cuanto a la
causa del egreso del personal es la entrevista de salida, es decir cada vez que un
empleado se va de la empresa, es necesario realizarle una entrevista para enumerar
las causas por la cual se desvincula de la misma. Esta entrevista servira tanto para
conocer el porqué de la rotacion y a su vez permitira conservar al empleado (en la

medida de lo posible) si es que el mismo se dispone a ello.

Medicion de Rotacion de Personal

En vista de que los valores de rotacién son acumulables, la medicion de la
rotacién deberia hacerse en lapsos de tiempo prolongados, cada 6 o 12 meses.

Interpretando la formula podemos deducir que representa el porcentaje de
rotacion en determinado tiempo. Se calcula dividiendo la cantidad de egresos sobre la
cantidad de personal total anterior a esos egresos, o en definitiva a las altas efectivas
en ese periodo. Si tomaramos como medida de tiempo un afio el calculo se interpretaria
como la cantidad total de egresos durante ese afio determinado sobre el total de altas
efectivas en el transcurso de ese afio por cien. Esto daria como resultado el porcentaje
de rotacion en ese afio.

Los datos de la Rotaciéon del Personal pueden ser utilizados también para
proyectar la demanda de los empleados que se necesitaran. El indice de Rotacién esta
determinado por el nimero de trabajadores que salen de la organizacion y aquellos que
ingresan a la misma en un cierto periodo de tiempo. Lo méas importante es obtener una
Rotacién de Personal controlada para futuras tomas de decisiones organizacionales.
Para ello, es necesario implementar indices para toda la empresa y en cada sector de

la misma
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_ Egresos
I.LR. = X 100

Personal Anterior

Figura 4. Formula para la Medicién de la Rotacion del Personal.
[Fuente: Guia de Estudio “Reclutamiento y Seleccién de RR. HH.”, IUA (Instituto Universitario
Aeronautico)]

Costos de la Rotacion de Personal

La Rotacién de Personal aunque sea muy frecuente en la actualidad, conlleva
una serie de costos los cuales en reiteradas ocasiones no son tomados en cuenta para
evaluar su conveniencia.

Muchos de los costos de la Rotacién de Personal son muy significativos pero no
son visibles. Es por ello, que existen muchas organizaciones que Unicamente miden los
costos cuantificables pero dejan de lado otros costos muy valiosos. Respecto a esto no
toman en consideracion todos los recursos invertidos en el personal y finalmente, al
retirarse de la empresa, el empleado se los lleva consigo. El proceso de reemplazar a
un empleado es lento y costoso. Por lo general los costos se pueden dividir en tres
categorias: los costos de separacion del empleado que se va, los costos e reemplazo y
los costos de capacitacion para el nuevo empleado (Bohlander y Snell, 2013)

Consideramos que un alto indice de Rotacién trae consigo elevados costos para
la organizacion por lo cual la reduccion del indice de Rotacion de Personal puede
simbolizar un enorme ahorro para las organizaciones, tanto desde el punto de vista
financiero al lograr desaparecer o reducir los costos generados por la alta rotacion,
como desde el punto de vista productivo al tener una mejor integracion del personal. Y

por supuesto esta reduccion también trae beneficios para la sociedad, ya que ocasiona
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mayor estabilidad y seguridad laboral lo que se ve reflejado de manera positiva en el
circulo familiar de cada uno de los trabajadores.

Enfoque Sistémico de la Rotacion

Segun Valencia (2007), una organizacion se considera como un sistema abierto.
Tiene ciertas limitaciones que la diferencian de otros sistemas, pero tiene que recibir
constantemente, un flujo de insumos del ambiente externo (personas, materias primas,
informacion, dinero y otras similares) para lograr objetivos organizacionales. Para
sobrevivir y crecer una organizacion tiene que ser productiva. Debe devolverle a su
ambiente externo, ciertos productos (bienes y servicios) para justificar su existencia y
obtener el apoyo que necesita. Debe creer o generar algo de valor.

Afirmamos esto ya que al ser un sistema abierto se debe equilibrar la cantidad de
insumos entrantes con los resultados. Aplicando esta teoria especificamente a la
Rotacion de Personal es necesario que se regule la entrada y salida de recursos para

gue de esta manera se mantenga la productividad.

La Rotacién en el Entorno

Las industrias actuales existen en un entorno globalizado, lo que significa que
son sistemas en permanente intercambio con su ambiente. Analizaremos
especificamente el rubro de limpieza. Este sector se caracteriza por la gran cantidad de
Rotacion de Personal debido a diversas causales.

Este tipo de organizaciones contratan grandes cantidades de personal quienes
deben cubrir ciertos requisitos basicos para el ingreso. Muchos de los empleados que
son contratados ven este trabajo como una posibilidad para satisfacer sus necesidades
basicas y en el momento en el que se les presenta una oferta mejor remunerada optan
por abandonar su puesto de trabajo. A su vez, gran cantidad de ellos tienen la
posibilidad de llevar a cabo sus oficios en sus tiempos libres o de recibir planes del
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estado con una remuneracion similar sin cumplir un horario fijo de empresa. Otra de las
razones que desfavorece a retener el personal es que estos no poseen un plan de
carrera ya que en este tipo de trabajo es poco comun que las personas puedan
ascender a puestos superior o rotar de puestos mas abarcativos.

Un tema que influye en la Rotacion de Personal es el ausentismo por parte de los
empleados:

Ausentismo

Tanto el ausentismo como la rotacidn (renuncias o despidos) generan
incertidumbre en la empresa y se requiere de flexibilidad y rapidez de respuesta. Es por
esta razon que muchas empresas buscan reducir ambas para asi tener un mayor
control y no tener pérdidas.

Como afirma Chiavenatto (2000) el ausentismo es el término empleado para
referirse a las faltas o inasistencias de los empleados al trabajo. En sentido mas amplio
es la suma de los periodos en que, por cualquier motivo, los empleados se retardan o
no asisten al trabajo en la organizacion. EI mismo afirma que las principales causas del

ausentismo son las siguientes

/ Enfermedad comprobada \

Enfermedad no comprobada

Razones familiares
Retardos involuntarios por fuerza mayor

. Faltas voluntarias por motivos personales
. Dificultades y problemas financieros

. Problemas de transporte

. Baja motivacion para trabajas

Escasa supervision de la jefatura

k 0.Politica inadecuada de la organizacion /

1
2
3
4
5
6
7
8
9
1
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Para realizar una efectiva planificacion de RR. HH. es necesario contar con un
Analisis y Descripcion de Puestos detallado de manera que cubra las necesidades de

puesto actuales y futuras.

Antecedentes del Analisis y Descripcion de los Puestos de Trabajo

El Andlisis y Descripcion de Puestos posee una importante repercusion en la
historia del trabajo (Werther y Davis, 1990). Es por este motivo que a continuacion
vamos a realizar un breve resumen de la misma.

La administraciéon y sus funciones principales siempre han sido fundamentales
para lograr la coordinacion de las actividades del ser humano, podemos resaltar que
desde época primitiva en donde los hombres comenzaron a formar grupos para
alcanzar sus objetivos ya que de manera individual resultaban inalcanzables. Lo que
genero ademdas un gran cambio fue la organizacién y la division de trabajo en los
modelos existentes para gestionar personas.

La forma de considerar la Gestion de RR. HH. ha cambiado de acuerdo con la
dindmica del desarrollo social, influenciado por sucesos y filosofias como la revolucion
industrial, la administracion cientifica y la psicologia industrial.

Los estudios preliminares en el Analisis y Descripcién de Puestos coinciden con
la Revolucion industrial en Europa.

La Revolucion Industrial estuvo caracterizada por el desarrollo rapido de la
tecnologia de produccion, la division y especializacion del trabajo, la produccion en
masa. Y con ella aparecieron métodos cientificos aplicados a la ingenieria de
produccion y el desarrollo computarizado de control.

Como uno de los resultados de la Revolucién Industrial, los empleados
comenzaron a discutir colectivamente temas de interés mutuo y surgen los sindicatos
que influyeron notablemente en las relaciones entre empleados y patrones. El

sindicalismo contribuyé a la expansion de programas de beneficio para los empleados,
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a la definicion clara de las obligaciones laborales y a la estructuracién y definiciéon de
salarios.

De forma paralela a la Revolucién Industrial surgié la administracion cientifica
quien fue pionero en el tema Frederick Taylor quien hizo un intento por investigar
métodos de produccion y montaje y establecer la manera mas eficiente para realizar un
trabajo. La administracion cientifica se enfocd en la Gestion de los RR. HH., en el
disefio y planificacion basados en técnicas para la administracion. Algunos afios
después se hizo evidente que muchos de los problemas administrativos existentes eran
el resultado de fendmenos humanos en vez de mecéanicos. Este reconocimiento
impulso la intervencién del psicdlogo industrial en el mundo del trabajo, introduciéndose
la idea de que los trabajadores tenian necesidades emocionales y psicoldgicas que
debian considerarse en el trabajo, convirtiéendose la satisfaccion del trabajador y el
compromiso del trabajo en aspectos importantes, mejorando asi algunos aspectos
relacionados con la gestién del personal como la seleccion, capacitacion.

En la medida en la que fueron cambiando las relaciones con los empleados, las
personas fueron mas valiosas, los métodos y funciones de los RR. HH. se convirtieron

en aspectos claves de las organizaciones.

Andlisis y Descripcién de los Puestos de Trabajo. Concepto y Finalidades.

Dentro del Subsistema de Prevision de RR. HH. es importante contar con ciertas
herramientas que mejoren el reclutamiento y la seleccion del empleado con mas
exactitud. Una de estas herramientas es el Analisis y Descripcion de puestos.

Antes de comenzar con ello consideramos importante definir a que llamamos
Puesto de Trabajo.

Segun los autores Bohlander, Snell y Sherman (2001) se considera Puesto de
Trabajo a un conjunto de actividades y deberes relacionados. De manera ideal, las
obligaciones de un puesto deben constituirse por unidades naturales de trabajo

similares y relacionadas. Deberan ser claras y distintas de las de otros puestos para



46
Trabajo de Grado
Instituto Universitario Aeronautico
Licenciatura en RR. HH.

reducir al minimo los malos entendidos, el conflicto entre los empleados y permitirles
saber que se espera de ellos.

El Puesto de Trabajo determina en gran medida el rol que las personas juegan
en las organizaciones. Esto hace que se espere un determinado comportamiento en un
individuo por el simple hecho de ocupar un determinado puesto de trabajo.

Para que el profesional pueda actuar de manera pro-activa necesita informacion
sobre los RR. HH. que su empresa tiene en la actualidad y los que necesitan obtener.
Es por ello que el Dpto. de Personal debe contar con aquella informacién disponible del
puesto para lograr los objetivos propuestos.

Si el Dpto. de Personal carece de esa informacion, dificilmente podra redisefnar
un puesto, reclutar nuevos empleados, capacitar los actuales, determinar niveles

adecuados de compensacion y cumplir otras funciones.

Analisis de Puestos

Siguiendo a los autores Bohlander, Snell y Sherman (2001), el Analisis de Puesto
es el proceso mediante el cual se obtiene informacién acerca de puestos, al definir sus
deberes, tareas o actividades de trabajo. El procedimiento supone realizar una
investigacion sisteméatica de los puestos siguiendo varios pasos predeterminados, que
se especifican con anticipacion al estudio. Cuando se termina, el Analisis de Puestos da
como resultado un informe escrito que resume la informacion obtenida del estudio. Su
propésito final consiste en mejorar el desempefio y la productividad organizacionales.

La importancia del Analisis de Puestos tiene que ver con la posibilidad que le
brinda a la organizacion de definir qué es lo que se va a realizar en un puesto de trabajo

y qué caracteristicas deben tener sus ocupantes.
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Procedimientos para un buen Analisis de Puestos

Un elemento fundamental sin el cual el Andlisis de Puestos no podria llevarse a
cabo es la informacién. A partir de esta informacion recaudada y su respectivo analisis
se dara lugar a la descripcion de dichos puestos. Es por ello que consideramos que su

tratamiento es un paso determinante.

Obtencién de informacion para el Analisis de Puestos

Segun Werther y Davis (1996), cuando el analista posee un grado adecuado de
conocimiento del entorno y los empleados comprenden el objetivo de la labor de
obtener informacién para el Analisis de Puestos, el analista:

e |dentifica los puestos que es necesario analizar
e Elabora un cuestionario para el Analisis de Puestos
e Obtiene informacion para el Andlisis de Puestos

Identificacion de Puestos: Antes de obtener informacion especifica, los analistas
identifican los distintos puestos que existen en la organizacién. Si se efectué antes un
Andlisis de Puestos, los analistas deben tener acceso a los registros anteriores para
identificar muchos de los puestos de la compafiia.

Luego de la Identificacion de los Puestos necesarios para analizar, es
fundamental el andlisis de la informacién que se disponga de dicho puesto para de esta
manera reconocer sus particularidades y comenzar a darles un orden. Estas
particularidades del puesto se pueden resumir en varios puntos que desarrollamos a
continuacion.

Siguiendo a los autores mencionados anteriormente, el Analisis de Puestos debe
brindar informacién acerca de:

o Nivel e Identificacion: Identificacion clara del puesto y como encaja dentro

de un departamento y una division de la organizacion.
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o Deberes y Responsabilidades: El formulario debe establecer el propdsito u
objetivo del puesto, acciones a llevar a cabo y condiciones en que se efectdan, asi
como las areas de responsabilidad. Es conveniente definir con precision las areas de
responsabilidad, incluyendo si la persona es responsable de la toma de decisiones, el
control del flujo general del trabajo, la organizacion, la planeacién a futuro y otras
funciones generales.

. Caracteristicas Individuales y Condiciones de Trabajo: caracteristicas
que debe poseer una persona para llevar a cabo cierto trabajo, formacion académica,
experiencia, habilidades y aptitudes especiales. Informacién del entorno en que se
realiza el trabajo.

. Niveles de Desempefio: Niveles de desempefio empleados para evaluar el
alcance de los objetivos de los empleados. Supervisores y expertos pueden fijar los

niveles de desempeio adecuado y razonable.

Obtencion de Datos

Segun los autores Susana Barrionuevo y Carlos Norry en la Guia de Estudio de
“Administracion de RR. HH.” del IUA, para realizar la obtencién de datos necesarios
para el Analisis de Puesto existen diversos métodos. Consideramos que la forma de
recopilar dicha informacién y la veracidad de la misma son fundamentales para el
resultado final en la Descripcion del Puesto, es por esta razon que en este punto
gueremos desarrollar las diversas formas de recaudar dicha informacion y a su vez sus
puntos fuertes y débiles para de esta manera a la hora de llevar a cabo el Analisis de
Puestos realizar una eleccion efectiva de acuerdo a los tiempos, costos disponibles de
la empresa en cuestion.

1. Entrevistas Estructuradas

La entrevista la lleva a cabo el analista para trabajar personalmente con la
persona o el pequefio grupo que pueden proporcionarle informacién relevante sobre

algun puesto.
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Resulta practico basarse en un cuestionario general con el agregado de algunas
preguntas puntuales que abarquen las variantes concretas que presente el puesto.

Las entrevistas son muy confiables por la participacion personal del analista en
una accioén “cara a cara” con los trabajadores. Esto es una ventaja.

Una desventaja es el tiempo que insume lo cual vuelve costoso el relevamiento.
Cuando son muchos los Puestos de Trabajo a relevar, es una limitacion importante.

Las entrevistas deben abarcar al trabajador y a su supervisor o jefe segun el
caso.

2. Observacion

Se trata de observar el comportamiento de un trabajador o de un grupo de
trabajadores realizando las diversas tareas que componen un trabajo.

Es posible utilizar este método junto a la entrevista en el lugar de trabajo. Es (util
para trabajos rutinarios ya que permite observar las partes esenciales en poco tiempo.
Amplia informacion a la entrevista y permite captar informacién que suele no
explicitarse en la entrevista con el trabajador.

Si no se lo aplica complementando a la entrevista, resulta muy discutible como
método a utilizar dado que resulta lento, costoso y puede inducir a errores. Salvo casos
excepcionales, no es recomendable para el Andlisis de Puestos.

Se trata de un método de mayor aplicacion para los ingenieros cuando realizan
estudios de tiempos y movimientos.

3. Cuestionarios

Se usan a fin de obtener datos sobre los Puestos de Trabajo y sus tareas asi
como las actitudes del trabajador.

Puede utilizarse para conocer la apreciacién que los trabajadores realicen sobre
los niveles de dificultad e importancia de las tareas que realizan, y la frecuencia con que
las llevan a cabo.

Cada pregunta del cuestionario debe ir asociada a una escala cuantitativa que

permita medir la importancia del factor trabajo o su frecuencia.



50
Trabajo de Grado
Instituto Universitario Aeronautico
Licenciatura en RR. HH.

Esta opcion suele informatizarse aunque resulta mas costoso. En particular
cuando el nimero de cuestionarios a procesar es mas significativo.

4, Participacion

El analista asume las tareas y responsabilidades del trabajador en su ocupacion.

5. Auto-Descripcién del Trabajo

Consiste en una descripcion comprensiva del trabajo realizado por el trabajador.
Se aprovecha la perspectiva y experiencia del mismo para poder distinguir:

- En primera instancia, los elementos que integran su puesto de trabajo.

- En segundo lugar, los diversos niveles de dificultad e importancia de las
principales tareas y funciones.

Revisién de la agenda de trabajo también llamada bitacora de trabajo aludiendo
a la libreta de registro famosa entre los capitanes de barcos a lo largo de las travesias.

El trabajador registra informacion en un diario de forma periédica, indicando las
actividades y tareas que lleva a cabo, la frecuencia con las que realiza y el tiempo que
ocupa en cada una.

Se trata de un método de dificil aplicacion porque es costoso en tiempo y
ademas resulta complejo para conseguir la disposicion del trabajador a tal efecto.

6. Medios Audiovisuales

Registro de imagenes de las actividades, operaciones y técnicas de un Puesto
de Trabajo y de las tareas asociadas, a fin de conseguir una observacion repetida de la
informacion registrada que permite un andlisis exacto de dicho Puesto de Trabajo.

7. Estudios de los Registros Existentes

Andlisis interno del conjunto de documentacion y registro relacionados con la
descripcion, valoracién, evaluacion, programas de formacion e incidencias asociadas a
un puesto de trabajo en el seno de la empresa.

Analisis realizados por organismos competentes en relacion a la estructura

ocupacional y perfiles profesionales.
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8. Grupo de Trabajo

Consiste en organizar un grupo de discusion “adhoc” con miembros calificados
integrantes en primer lugar del area de RR. HH. y de las diferentes areas de la
organizacién, en particular del area de operaciones que habitualmente es la que tiene
mayor cantidad de trabajadores, con la salvedad que no siempre tienen el mayor
namero de puestos de trabajo afectados a los procesos del &rea. Todo depende del
nivel de tecnologia incorporado y del disefio. Puede agregarse algun representante
legal.

El grupo trabaja para la definicién y valoracién de perfiles profesionales de los
Puestos de Trabajo y Andlisis de las tareas de los mismos.

Los resultados obtenidos por el grupo permiten avanzar en la definicién vy
evaluacion de planes de formacion continua, a través de un modelo participativo
regalado y transparente.

Una vez identificados los puestos para luego analizar la informacién obtenida
comienza la etapa de darle un orden y formalizar dicha informacién dando lugar a la

Descripcién de Puestos que definiremos a continuacion.
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Entrevistas
Estructuradas

Grupo de Trabajo Observacion

Estudio de los OBTENCION Participacion
Registros DE DATOS
Existentes

Cuestionarios

Auto-Descripcion
de Puesto

Medios

Audiovisuales

Figura 5. Métodos de Obtencion de Datos para la realizacion de un Analisis de Puestos
[Fuente: Cuadro conceptual realizado por alumnas del presente Proyecto de Grado]
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Descripcion de Puestos de Trabajo

Dessler (1993) sefiala que una Descripcion de Puesto es una relacion por
escrito de qué hace el trabajador, cdmo lo hace y bajo qué condiciones se realiza el
trabajo. Esta informacion se utiliza a su vez para redactar una Especificacién del
Puesto. En esa, se listan conocimientos, habilidades y aptitudes requeridas para
desempeiniar el trabajo satisfactoriamente

Es decir, es el documento formalizado en donde se especifican todas las tareas
y responsabilidades que debera tener un empleado a la hora de realizar su trabajo en
un determinado puesto, recogiendo toda la informacién obtenida mediante el Andlisis de
Puesto. Creemos que una Descripcion de Puesto serd necesaria para formalizar y
planificar las actividades laborales en una organizacion.

En una Descripcion de Puestos se detallan (Werther y Davis, 1996)

. ¢Qué hacen los trabajadores?: Tareas, funciones o actividades que
ejecutan en el desempefio del puesto

. ¢Como lo hacen?: Recursos que utilizan, métodos que emplean, manera
como ejecutan cada tarea.

o ¢Para qué lo hacen?: Objetivos que pretenden conseguir, proposito de
cada tarea.

Junto a esto se han de especificar los requisitos y cualificaciones necesarias
para que el trabajador realice las tareas con una cierta garantia de éxito.

Dessler (1993), sefala que aunque no exista un formato normalizado para
redactar descripciones de puestos, la mayoria contiene secciones acerca de:

- Identificacion del Puesto

La seccion de Identificacién del Puesto contiene varios tipos de informacion. La
seccion de status del puesto en la descripcién permite una identificacion rapida del
status exento 0 no exento de ese puesto. El codigo de Puesto permite tener una
referencia facil de todos los empleos; Cada puesto en la organizacion debe ser

identificado con un codigo, pues representan caracteristicas importantes del empleo
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como la clase salarial a la que pertenece. La fecha se refiere al momento en que se
escribio esa descripcion. El titulo del supervisor inmediato aparece también en la
seccion de identificacion. La seccion de identificacion con frecuencia contiene también
informacion referente al salario o escala de pago del puesto. El espacio de grado /nivel
se refiere al grado o nivel de la posicion.

- Resumen de Puesto

El Resumen del Puesto debe describir la naturaleza general del puesto listando
solo sus funciones o actividades principales.

- Relaciones

La Declaracion de Relaciones muestra las interacciones del empleado con otras
personas dentro y fuera de la organizacion.

- Responsabilidad y Deberes

Cada una de las responsabilidades principales del puesto debe ser listada por
separado con una o dos frases que la describan.

- Autoridad

Otra seccion debe definir los limites de la autoridad del trabajador, incluyendo
sus limitaciones en la toma de decisiones, la supervision directa de otros trabajadores y
las limitaciones presupuestarias

- Criterios de Desempefio

Algunas descripciones de puesto también contienen una seccion de criterios de
desemperio, la cual indica basicamente que también se espera que el empleado cumpla
con cada una de las principales responsabilidades y deberes que aparecen en la
descripcion.

- Condiciones de Trabajo y Ambiente

La descripcion contendra también una lista de las Condiciones de Trabajo
especiales a que esta sujeto el puesto. Podria incluir elementos tales como nivel de
ruido condiciones peligrosas o calor.

- Especificaciones de Puesto
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La Especificacion del Puesto toma la descripcion del mismo y responde a la
pregunta ¢Qué experiencia y caracteristicas humanas son necesarias para hacer bien
este trabajo? Esto muestra el tipo de persona que se debe reclutar y las cualidades que
se le deben examinar o un documento completamente separado; con frecuencias se
encuentra en la parte posterior de la descripcion.

Podemos decir entonces, que las Descripciones de Puesto varian segun la
organizacién y el puesto especificado, por ese motivo se dice que no existe un formato
determinado, ya que sus partes dependeran de la cantidad de actividades que conlleve
el puesto asi como también del nivel de responsabilidades del empleado, cantidad de

personas a cargo, efc.
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DESCRIPCION DEL

PUESTO FUENTES DE DATOS
Tareas - Andlisis de Puesto
Deberes u Obligaciones Empleado Supervisor

Responsabilidades

| |

s DATOS DEL PUESTO FUNCIONES DE RR.

HH.
Tareas . Reclutamiento
Normas de Desempefio Seleccié
Responsabilidades eleccion
. . Capacitacion Y
Conocimiento Requerido
Habilidades Requeridas Desarro!lp
Experiencia Necesaria =l o
P Desempefio

Contexto del Puesto
Deberes
Equipo Utilizado

Administracion de
Compensaciones

4

METODOS PARA

RECABAR DATOS ESPECIFICACIONES DEL
PUESTO
Entrevistas
Cuestlonquos Requerimientos de
Observaciones Habilidades
Registros Exigencias Fisicas
Diccionario de Puestos Requerimientos de

Conocimientos
Habilidades Necesarias

Figura 6. Proceso de Analisis del Puesto (Bohlander, Snell y Sherman, 2001)
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Subsistema de Provisiéon

Chiavenato (2011) sefala que los Procesos de Provision se relacionan con el
suministro de personas a la organizacién. Son los procesos responsables de los
insumos humanos, y comprenden todas las actividades de Investigacion de Mercado,
Reclutamiento y Seleccion de Personal.

Consideramos que es necesario contar con un Subsistema de Provision que le
de soporte al Subsistema de Prevision en cuanto a satisfacer las necesidades
pronosticadas de personal. Como mencionamos anteriormente, la organizacion es un
sistema en el cual entran un flujo de insumos (RR. HH.), los mismos deben generar
valor y devolver al ambiente externo ciertos resultados. Estos RR. HH. deben ser
reclutados y seleccionados conscientemente para que logren los objetivos propuestos
por la organizacion.

Para ello daremos una breve explicacion de los procesos que se encuentran

dentro de éste Subsistema: Reclutamiento, Seleccién e Induccién.

Reclutamiento

A la hora de reclutar candidatos para un puesto vacante debemos contar con la
descripcion de dichos puestos con el fin de utilizarla como base para buscar al

personal que mejor se acomode al perfil.

Definicion

Segun los autores Bohlander, Snell y Sherman (2001), se denomina
Reclutamiento al proceso de localizar e invitar a los solicitantes potenciales a solicitar
las vacantes existentes o previstas. Durante este proceso, se hacen esfuerzos por

informar plenamente a los solicitantes respecto a las aptitudes requeridas para
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desempefiar el puesto y las oportunidades profesionales que la organizacién puede
ofrecer a sus empleados.

Siguiendo a los autores mencionados en el parrafo anterior, Gary Dessler (2009)
agrega que el paso previo para realizar un Reclutamiento y Seleccion de Personal es
contar con un Analisis y Descripcion de Puestos que definan las obligaciones y
requisitos de dichos puestos de la empresa.

Tipos de Reclutamiento

El suministro de personal puede ser interno o externo:

> El interno tiene que ver con aquellas empresas que deciden cubrir sus
vacantes mediante promociones o transferencias de puestos dentro de la
organizacion

1. Promocién: Ascenso en la escala jerarquica, con un aumento de
autoridad y nivel de responsabilidad.

2. Transferencia: Movimiento lateral dentro de la organizacién donde se
mantiene el nivel de autoridad y responsabilidad pero cumpliendo tareas difieren

Existen diferentes métodos para la eleccibn de candidatos internos a la
organizacion. Los mismos requieren de un sistema para localizar a los candidatos mas
calificados y permitir que esos mismos empleados que se consideran calificados
soliciten la vacante.

Los métodos que proponen los autores Bohlander, Snell y Sherman (2001) son:

. Sistema de Registro por Computadora: Estos sistemas de informacion
permiten que una organizacion filtre toda su fuerza de trabajo en cuestion de minutos a
fin de ubicar los candidatos apropiados para una vacante interna.

. Requisicion de Puestos: Publicacion de avisos sobre vacantes y
mantenimiento constante de listas de empleados que buscan ascensos. Estos avisos se
publican generalmente en la web o mediante correo electrénico de la empresa,

permitiendo que la informacion llegue a todo el personal.
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En la Guia de Estudio de Reclutamiento y Seleccidén del IUA, Néstor Rasello y
Veronica Zuliani afirman que el reclutamiento interno es mas econdmico, rapido, se
dispone de mas antecedentes y suele incentivar a los empleados, desarrollandose una
sana competencia si es bien trabajado.

Desde el punto de vista econémico, se puede agregar que es una forma de

aprovechar las inversiones hechas en capacitacion

Reclutamiento Interno Reclutamiento Externo

Ventajas Ventajas

+ Posibilidad de un Plan de < Aporta de Nuevas ldeas

Carrera en la Organizacion
++ Motivacion Personal

+» Recompensa por
Desempefio Anterior

+ Ahorro en Capacitacién

DESVENTAJAS

+« Imposibilidad de cubrir
Puestos de niveles medios y

superiores

y Enfoque a la
Organizacion.

“ Aprovechamiento de
Inversiones en
Capacitacion y Orientacion.
“ Renueva y Enriquece a
los RR. HH. De la

Organizacion

DESVENTAJAS

+» Facilidad de cambio de
trabajo
+» Costos Elevados

% Inseauridad

Figura 7. Ventajas y Desventajas del Reclutamiento Interno y Externo.
[Fuente: Cuadro conceptual realizado por alumnas del presente Proyecto de Grado]
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Reclutamiento Externo

Existen diferentes causas por las cuales se decide reclutar y seleccionar
candidatos externos a la organizacion como por ejemplo cuando no existen suficientes
candidatos internos, o cuando no existen candidatos que cumplan con las aptitudes
necesarias para cubrir dicho puesto.

En este caso es necesario recurrir al mercado laboral el cual varia segun el tipo

de puesto que se va a cubrir y el monto de las compensaciones.

Fuentes de reclutamiento externo (Bohlander,Snell y Sherman 2001):

Existen diversas fuentes de reclutamiento externo entre las mismas podemos
mencionar las mas usadas:

* Anuncios: Es uno de los métodos mas comunes de atraer solicitantes.
Periddicos, revistas, radio, television, los anuncios en via publica, los carteles y el
correo electrénico. Tienen la ventaja de llegar a una mayor cantidad de posibles
solicitantes.

» Solicitudes y Curriculos que llegan solos: Reciben solicitudes y curriculos no
pedidos de personas que quizd sean buenas oportunidades de empleo.

* Internet: Serie de sitios Web disponibles para que los solicitantes envien su
curriculo y para que los posibles patrones detecten candidatos calificados.

* Recomendaciones de los Empleados: Los gerentes han descubierto que, por
lo general, la calidad de los solicitantes recomendados por los empleados es bastante
elevada, ya que vacilan en recomendar a personas que acaso no funcionen.

» Agencias para Reclutamiento de Ejecutivos: Ayudan al patrén a encontrar a la
persona adecuada para un puesto.

» Agencias Publicas y Privadas de Contratacion.

» Sindicatos: Algunos sindicatos cuentan con bolsas de trabajo que pueden

proporcionar solicitantes, en particular para las necesidades a corto plazo.
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En varios casos, las organizaciones deciden hacer un reclutamiento mixto donde
ambos se complementen, para lograr asi, un mejor procedimiento que aporte a la
organizacién una ventaja competitiva en cuanto a la obtencién y retencion de personal

calificado
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EMPRESA DE
CONSULTORIA EN
RR. HH
MERCADO INTERNO
INFORMAL
Transferencias
Promocion Amigos de empleados
recomendados
METODOS DE
RECLUTAMIENTO
FORMAL ANUNCIOS
Oficinas de Empleo Periédicos
Espontaneos Revistas
- Especializados
Colegios Centros de Estudios
Sindicatos

Figura 8. Métodos de Reclutamiento.
[Fuente: Guia de Estudio “Métodos y Técnicas de Investigaciéon Social”, IUA (Instituto Universitario
Aeronautico)]
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Seleccion del Personal

Néstor Rasello y Veronica Zuliani, basandose en los autores Noya, Diez y Bozal
(1997) en su libro “Seleccion de Personal, Sistema Integrado” mencionan en la Guia de
Estudio de “Reclutamiento y Seleccion” del IUA, que dentro del Subsistema de
Provision podemos encontrar la Seleccion de Personal, al ser el paso posterior al
Reclutamiento de Recursos Humanos. Ambas son fases de un mismo proceso: el
Ingreso de Personas a la Organizacion

El Reclutamiento se encarga del incremento de la entrada, es una actividad de
invitacion. En cambio la seleccion es un sistema de comparacion, de eleccion y procura
filtrar esa entrada. Podemos relacionar estos procesos con la rotacion ya que es
inevitable y por lo tanto se presentan vacantes que deben cubrirse con solicitantes
internos o externos a la organizacion.

Chiavenato (2011) define a la Seleccion de Personal como el proceso de buscar
entre los candidatos reclutados a los mas adecuados para los puestos disponibles con
la intencién de mantener o aumentar la eficiencia o desempefio del personal, asi como
la eficiencia de la organizacion.

Coincidimos en su definicion debido a que los RR. HH. correctamente
seleccionados segun su perfil agregaran valor a los resultados obtenidos. Ademas
existen grados de dificultad en la seleccion del personal que va a depender del puesto a
cubrir, de acuerdo al grado de especializacion principalmente. Esto es asi de manera
gue el personal encargado del proceso de seleccion debera profundizar en aptitudes y
habilidades como en conocimientos y experiencias, realizando un analisis minucioso de
los datos para dar con el perfil adecuado a esas especificaciones. A pesar de ello,
creemos que las contrataciones en masa conllevan ciertos riesgos a considerar: se
corre el riesgo de que una proporcidén del personal rote por lo que es dificil mantener

estos indices controlados y adelantarse al cambio.
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Proceso de Seleccion

Tal como el Reclutamiento la Seleccidon variarAd de acuerdo a si se trata de
seleccion de manera interna o externa. Por otro lado, buscamos presentar una serie de
pasos a cumplir para llevar a cabo el proceso de Seleccién, eso no significa que en las

empresas se apliquen de esta manera.

Decisién de Contratar Paso 8
Descripcién Realista de Paso 7
Piliestn
Entrevista con el Supervisor Paso 6
Examen Médico Paso 5

Verificacion de Datos y
Referencias Paso 4

Entrevistas de Seleccién

Paso 3
Pruebas de Idoneidad Paso 2
Recepcion Preliminar de Paso 1

Solicitudes

Figura 9. Pasos en el Proceso de Seleccion. (Werther y Davis, 1996)
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Paso 1: Recepcion preliminar

El Proceso de Seleccion se realiza en dos sentidos: por una parte, la
organizacion elige a sus empleados; por la otra, los empleados potenciales eligen entre
varias empresas. La seleccion se inicia con una cita entre el candidato y la oficina de
personal o con la peticion de una solicitud de empleo.

El candidato empieza a formarse una opinion de la organizacién a partir de ese
momento.

Paso 2: Administracion de Examenes

Las pruebas de idoneidad son instrumentos para evaluar la compatibilidad entre
los aspirantes y los requerimientos del puesto. Algunas de estas pruebas consisten en
examenes psicoldgicos; otras son ejercicios que simulan las condiciones de trabajo

Paso 3: Entrevista de Seleccion

La entrevista de Seleccion consiste en una platica formal y profunda, conducida
para evaluar la idoneidad del solicitante para el puesto. El entrevistador se fija como
objetivo responder a dos preguntas generales: ¢Puede el candidato desempeiar el
puesto? ¢ COmMo se compara respecto a otras personas que lo han solicitado?

Paso 4: Verificacion de Referencias y Antecedentes

¢Qué tipo de persona es el solicitante? ¢Es confiable la informacién que
proporcion6? En opiniébn de las personas que interactuaron con él, ¢Como se
desenvolvié? Para responder a estas preguntas, los especialistas en personal recurren
a la verificacion de datos y referencias.

Paso 5: Evaluacion Médica

Es conveniente que el proceso de seleccion incluya un examen médico del
solicitante. Existen poderosas razones que llevan a la empresa a verificar la salud de su
futuro personal: desde el deseo natural de evitar el ingreso de un individuo que padece
una enfermedad contagiosa y que va a convivir con el resto de los empleados, hasta la
prevencion de accidentes, pasando por el caso de personas que se ausentaran con

frecuencia a causa de sus constantes quebrantos de salud.
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Paso 6: Entrevista con el Supervisor

En casi todas las empresas modernas es el Supervisor inmediato o el Gerente
del departamento interesado quien en ultimo término tiene la responsabilidad de decidir
respecto a la contratacioén de los nuevos empleados.

Paso 7: Descripcion Realista del Puesto

Cuando el solicitante tiene expectativas equivocadas respecto a su futura
posicion, el resultante es negativo practicamente en todos los casos.

Paso 8: Decision de Contratar

La decision de contratar al solicitante sefiala el final del proceso de seleccion.
Esta responsabilidad puede corresponder al futuro supervisor del candidato o al
departamento de personal.

Entrevista de Seleccion

Las Entrevistas de Seleccién ocupan un papel importante a la hora de elegir un
candidato. El tipo de entrevista dependera de acuerdo al puesto que se quiera cubrir, de
los métodos que se utilizan para obtener informacion, etc.

A continuacion explicaremos brevemente los diferentes tipos de entrevistas que
se pueden utilizar en el proceso de seleccion.

> Entrevista No Dirigida: Entrevista en la que el candidato tiene la libertad de
decidir el curso de la discusién, mientras que el entrevistador trata de no influir en los
comentarios del candidato. No sigue un procedimiento establecido, suelen utilizarse
para entrevistar a puestos de alto nivel.

> Entrevista Estructurada: Se utilizan una seria de preguntas pre-
establecidas (con base en el Analisis de Puestos) y un conjunto de respuestas para
clarificar las contestaciones del solicitante.

> Entrevista Situacional: Se plantea al candidato un caso hipotético y se le
pregunta como responderia. Luego se evalla la respuesta con base a ciertos

parametros establecidos con anticipacion.
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> Entrevista de Grupo: ElI candidato se redne con tres a cinco
entrevistadores que preguntan por turnos. Luego los entrevistadores exponen sus

observaciones sobre la idoneidad del candidato.

Entrevista de Salida

Toda relaciéon laboral finaliza en algdn momento: puede ocurrir mediante una
renuncia, un despido o por una cuestion de jubilacion.

El especialista en RR. HH. debe prestarles atencion a las tres cuestiones de
desvinculacion. Por ello, existe un tipo de entrevista antagdnica llamada entrevista de
egreso o salida de personal.

En este sentido Alles (2004) indica que si bien es fundamental la induccion de
una persona al momento de su ingreso, es muy importante que las empresas
implementen como politica la entrevista de salida. Es decir que toda persona que se
retire de la compafiia, cualquiera sea su nivel y motivo de desvinculacion, pase por una
instancia de entrevista. La misma debe estar a cargo de una persona del area de RR.
HH. con el nivel suficiente como para detectar mensajes ocultos o temas profundos que
requieran experiencia para ser desentrafiados.

En los casos criticos, por el nivel de la persona involucrada es preciso que el
encargado de la entrevista sea el maximo nivel posible, idealmente el director de RR.
HH.

Estamos de acuerdo con la autora citada anteriormente en que una organizacion
debe contar con una Entrevista de Salida. Consideramos que este instrumento puede
tener en cuenta ciertas consideraciones en un futuro, ya que el objetivo de la
herramienta es conocer cuales son los motivos por los que se retira un empleado. Es
importante trabajar en las respuestas del entrevistado para evitar un posible aumento

de la rotacion de personal.
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La Entrevista de Salida puede brindar informacion util para los puestos, ya que
nos brindaréd retroalimentacion para iniciar nuevas busquedas o elaborar un mejor

analisis de puesto con el fin de retener los empleados.

Capacitacién al Ingreso

Las organizaciones deben dar especial atencion y dedicacion a la capacitacion
de su personal ya que realizando buenas y oportunas capacitaciones se lograra mayor
productividad y calidad del producto/servicio que se ofrezca.

Antes de comenzar a desarrollar la Capacitacion en el Ingreso del Personal
gueremos dar lugar a la realidad a la que se enfrenta un individuo al ingresar a un
nuevo ambito laboral. El nuevo empleado probablemente ingrese inseguro, con
incertidumbres y ajeno a la empresa. Existen muchas empresas que evitan este primer
paso de acercamiento a la misma considerandolo una pérdida de tiempo y un costo
innecesario. Esta etapa es determinante ya que ayudara a que el empleado se sienta
bienvenido y con buena predisposicion para trabajar en la empresa, de otra manera se
podrian desatar una serie de eventos o circunstancias negativas que, aungue no sean
visibles, a la larga provoque pérdidas en la empresa y en la imagen que el individuo

tenga de la misma.
Definicién:

La Induccién es el proceso formal para familiarizar a los empleados de reciente
ingreso con la organizacién, sus puestos y unidades de trabajo. Algunos de los
beneficios de la induccidn que reportan los patrones con mayor frecuencia incluyen los

siguientes (Bohlander, 2001):

. Rotacién Menor
. Aumento de Productividad
. Mejora en la Moral de los Empleados

. Costos mas Bajos de Reclutamiento y Capacitacion
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. Se facilita el aprendizaje

. Menor ansiedad en los nuevos empleados.

Estamos de acuerdo que los empleados deben recibir una orientacion al ingresar
a un ambiente ajeno a ellos. El nuevo empleado se encontrara frente a personas,
normas, procedimientos y demds, desconocidos por completo. Resulta positivo
comenzar a introducirlo en la cultura de la empresa, brindarle la informacién suficiente
para que conozca el &mbito de la misma y explicarle bajo qué normas trabajara, con
quienes y para quienes.

Mientras le dediquen tiempo y esfuerzo a los nuevos empleados para que se
sientan bienvenidos, es probable que se identifiquen con la organizacion y se vuelvan
miembros valiosos de la misma.

La induccién se diferencia de la propia capacitacion en cuanto a que acentua el

por qué y la capacitacion en el qué y como.

Programas de Induccién

Werther y Davis (2008), sefialan que los Programas de Induccion ofrecen una
excelente herramienta para lograr la ubicacion correcta del personal [...]. Las personas
que siguen el programa de induccién aprenden sus funciones de manera mas rapida,
ya que el nivel de ansiedad desciende mucho entre los asistentes al programa de
induccion, factor que contribuye en forma definitiva a permitir que los recién llegados se

concentren en la labor de aprender las nuevas tareas.
Socializacion
Puede decirse que un programa de induccion logra su objetivo en la medida en

gue consigue acelerar y facilitar la socializacién de los nuevos empleados. En el ambito

de la induccion y ubicacidon del nuevo integrante del equipo de trabajo, la
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socializaciones el proceso mediante el cual el empleado empieza a comprender y
aceptar los valores, normas y objetivos de la organizacion.

Chiavenato (2000) indica que existen diversos métodos para promover la
socializacion entre los nuevos empleados y los antiguos:

o Planeacion del Proceso Selectivo: Esquema de entrevistas de seleccion
mediante el cual el candidato puede conocer su futuro ambiente de trabajo, la cultura
predominante de la organizacion, los colegas, las actividades desarrolladas, los
desafios y recompensas a la vista, el gerente y el estilo de administracion puesto a la
practica. Se trata de permitir que el candidato antes de ser admitido, obtenga
informacion y sepa como funciona la organizacion y cdmo se comportan las personas
gue conviven en ella.

. Contenido Inicial de la Tarea: El gerente puede asignarle al nuevo
empleado tareas retadoras y capaces de garantizarle el éxito al comienzo de la carrera
de la organizacidén, y entregarle después tareas mas complejas y cada vez mas
exigentes. El empleado principiante tiende a incorporar altos patrones de desempefio y
expectativas positivas respecto a las recompensas que pueda obtener si su desempefio
es excelente.

o Papel del Gerente: El gerente puede designar a un supervisor para que
se encargue de ser el tutor del nuevo empleado y lo oriente y lo guie durante el periodo
inicial en la organizacion.

o Entregar al nuevo empleado una descripcion clara de la tarea que
debe desempefiar.

o Suministrar toda la informacion técnica de como realizarla.

o Proporcionar retroalimentacion adecuada al nuevo empleado sobre la
calidad de su desempefio.

o Grupos de Trabajo: La aceptacion del grupo es fuente fundamental de

satisfaccion de las necesidades sociales. Ademas, los grupos de trabajo influyen
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bastante en las creencias y actitudes de los individuos frente a la organizacion, asi
como en la manera de cOmo comportarse.

J Programas de Integracion: Entrenamiento intensivo inicial dirigio hacia
los nuevos miembros de la organizacion para familiarizarlos con el lenguaje habitual de
la organizacion, los usos y costumbres internos (cultura organizacional), la estructura de
la organizacion (Areas o departamentos existentes), los productos o servicios, la mision
de la organizacion y los objetivos organizacionales

Bohlander, Snell y Sherman (2001) en su libro “Administracion de RR. HH.”,
explican que para tener un programa de induccion bien integrado, es fundamental la
cooperacion entre el personal de linea y administrativo. Por lo general, el Dpto. de RR.
HH. es responsable de coordinar las actividades de induccion y de brindar a los
empleados de reciente ingreso informacion sobre las condiciones de empleo,
compensaciones, prestaciones y otras areas que no estan directamente bajo la
direccién de un supervisor.

Creemos que el supervisor tiene un papel muy importante en un programa de
induccion. Es la persona encargada de ayudar al ingresante y de guiarlo con los

companieros de trabajo (lograr un trabajo en equipo).



Trabajo de Grado
Instituto Universitario Aeronautico
Licenciatura en RR. HH.

72

CAPITULO V
METODOLOGIA
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Desarrollo

Disefio Metodologico

El objetivo de este capitulo es explicar la finalidad y la metodologia de nuestro
Trabajo de Grado, como asi también definir las fuentes utilizadas para llegar al
problema principal del proyecto.

Tomando como referencia el libro “Metodologia de la Investigacion” del autor
Hernandez Sampieri Ed. Mac Graw Hill que forma parte de la bibliografia mencionada
en la Guia de Estudio de la asignatura Métodos y Técnicas de Investigacion Social
donde la Lic. Raquel Elida Sans define que plantear problemas de investigacion e
intervencidon, es analizar aquellas areas que ofrecen dificultades o manifiestan
carencias y buscar toda aquella informacion que pudiera aportar para el esclarecimiento
de las mismas, formularse preguntas y observar la realidad empirica para ser capaces
de analizar el problema, aportar soluciones posibles y anticipar su evolucion.

Nuestro Trabajo de Grado es una Propuesta de Intervencion, ya que buscamos
generar una propuesta de mejoramiento o solucion al problema encontrado en el marco

de la gestion de recursos humanos

Caracteristicas del Disefio Metodoldgico

Se considera que la Indagacion es exploratoria debido a que buscamos indagar
en ciertos campos desconocidos o poco estudiados de la organizacion, es explicativa
porque buscamos una respuesta de los factores causales y descriptivos ya que
apuntamos a un mejor conocimiento del fendmeno o realidad que se estudia.

Definimos la metodologia como Multimodal en razén de que utilizamos ambos

enfoques: cuantitativo y cualitativo
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Tipo de indagacion Explicativa, Descriptiva
Metodologia Multimodal (Cuantitativo- Cualitativo)
Técnicas de Entrevistas

Recoleccion de Datos
Cuestionarios

Archivos proporcionados por la empresa

Observacion

Figura 10. Disefio Metodolégico. [Fuente: Guia de Estudio “Métodos y Técnicas de Investigacion Social”,
IUA (Instituto Universitario Aeronautico)]

Como ya nombramos anteriormente la informacion fue recolectada mediante
distintos métodos. Comenzaremos por explicar una herramienta muy utilizada en

nuestro proyecto: la entrevista.
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Entrevistas

Seleccionamos la entrevista como técnica de investigacion debido a que
consideramos que dicha herramienta nos da la posibilidad de adentrarnos de una
manera mas completa y personal del individuo entrevistado.

Disefiamos diversos tipos de entrevistas tanto individuales como grupales. Cada
entrevista fue realizada con un representante de cada area, fundamental para nuestro
analisis de rotacion, induccion, analisis de puestos, entre otros. Para ello, entrevistamos
a personal de las areas de Seleccion, Capacitacion y Legales.

Planificamos las siguientes entrevistas:

1. Entrevista individual:

. Es la comunicacion que se da entre el entrevistador y entrevistado con el
objetivo de obtener cierta informacién ya sea de tipo personal o no.

. Las entrevistas fueron realizadas a distintos referentes de la organizacion
y fueron de manera individual.

. Consideramos que entrevistando individualmente el dialogo es mas
abierto, podemos observar sus puntos de vista y se genera un clima de confianza.

Las personas entrevistadas individualmente fueron:

. Directivos: Este tipo de entrevistas fueron de caracter formal con una
guia de preguntas ya establecidas, se tuvo que definir un dia de la reunién debido al
horario acotado que tienen. Al entrevistar al Director General de ISCOT SERVICES
S.A, nos brindd informacion acerca de la empresa, su historia, Mision, Cultura
Organizacional , objetivos, etc.

. Responsables de RR. HH: Dichas entrevistas fueron de caracter informal
con preguntas ya establecidas pero también con preguntas abiertas debido a que
contamos con tiempo suficiente y asi poder aprovechar la posibilidad de conocer al
personal desde otros ambitos. El objetivo fue obtener informaciéon acerca de los
procesos que se llevan a cabo dentro de cada area. (Reclutamiento y Seleccion,

Capacitacion y Legales).
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2. Entrevistas grupales:

. Consiste en exponer a un grupo de personas a una pauta de entrevista
donde el entrevistado no es un individuo sino varias personas.

. Con este tipo de entrevista grupal buscamos conocer cOmo se relacionan
las distintas &reas y generar un didlogo mas dindmico que las entrevistas individuales.

« Diseflamos entrevistas grupales teniendo en cuenta aquellas personas que
tienen un puesto de mucha antigiedad en la empresa y nos pueden brindar datos
importantes. Definimos antigiiedad a las personas que tengan como minimo cinco afios
en su puesto de trabajo. Es por ello que entrevistamos a los representantes de las
areas de Seleccion, Legales y Capacitacion:

La entrevista grupal con los representantes de las distintas areas fue llevada a
cabo en un ambito informal fuera de la organizacion. Cada representante podia aportar
su idea sobre las demas areas y contar cual es su relacion.

Decidimos entrevistar a la Coordinadora de Seleccion fundamentando por su
posicion dentro de la empresa y considerando que es quien mas conoce la tematica
del Trabajo de Grado. Fue util que nos cuente como es el proceso de Reclutamiento y
Seleccion en la organizacién, con qué herramientas cuenta el area y como abarcan el
problema que lleva la empresa de Rotacion de Personal. Ella tiene el primer contacto
con los empleados en su ingreso y es quien recibe los pedidos respecto a personal de
los diversos clientes.

Con respecto a la Coordinadora de Legales, pudimos obtener datos sobre
cuales son los motivos mas frecuentes por los que un empleado se retira de la
organizaciéon, como es el procedimiento de desvinculacion y como repercute la Rotacion
del Personal en su area. Consideramos indispensable entrevistar a la Responsable de
ésta area debido a que, lleva el seguimiento de la desvinculacién de los empleados y se
encarga de recibir las cartas documento de renuncias.

Estos datos nos fueron de utilidad para analizar con mas detenimiento los
procesos que se llevan en cada area y cuales son los detalles que encontramos para

mejorar.
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1. Entrevistas Semi-Estructuradas:

e Se definen como aquellas entrevistas que presentan un grado de mayor
flexibilidad debido a que parten de preguntas planeadas, que pueden ajustarse a los
entrevistados.

« Si bien teniamos una guia de los temas a tratar quisimos dar un espacio para

que surjan diversos temas importantes entre las distintas areas.

Otras Herramientas Usadas

Otros métodos que consideramos que se adaptan a nuestro Trabajo son:

o Observacién directa: Si bien utilizamos principalmente entrevistas, encuestas
y documentacion proporcionada por ISCOT SERVICES S.A, fue muy util llevar a cabo
la observacion tanto en los servicios como en la casa matriz para darle un cierre a esta
informaciéon y formar una opinibn personal de la organizacion. Basandonos en la
informacion recolectada de las entrevistas realizadas buscamos ver si coincidia con el
dia a dia de los empleados.

Por otro lado, la observacion fue fundamental a la hora de realizar un Analisis de
Puestos que nos brinde informacién para formalizar la Descripcién de Puestos debido a
que la observacion nos permitié identificar las tareas que se realizan en dicho puesto de
trabajo y posteriormente proponer un modelo mas ajustado a las necesidades de la
empresa. Recordemos que esta herramienta tiene una dindmica propia fundamentada
en la retroalimentacion que nos da la gestion de RR. HH.

Para definir los puestos de operarios con los que hemos trabajado, decidimos
analizar los tres rubros con los que trabaja ISCOT SERVICES S.A. Los tipos de
servicios que presta la organizacion son:

« Limpieza Civil: Limpieza que se realiza en lugares como oficinas, farmacias,

entre otros.
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e Limpieza Industrial: Limpieza que se lleva a cabo en plantas industriales,
dentro de las que se encuentran las organizaciones: Fiat Auto Argentina S.A, General
Motors, Gestamp, etc.

e Limpieza Hospitalaria: La misma se realiza dentro de los hospitales; en
organizaciones tales como Hospital Aeronautico, Hospital Privado y Hospital Espafiol.

Decidimos trabajar con esos rubros porque la empresa se dedica exclusivamente
a prestar sus servicios de limpieza tanto en lo Civil, Industrial y en lo hospitalario,
poniendo a disposicion a sus empleados para que cumplan con las expectativas de los
clientes. Ademas, seleccionamos estos puestos de operarios para trabajar debido a su
alto grado de rotacion en la empresa.

A la hora de observar los puestos pudimos acceder facilmente al Hospital
Aeronautico, ubicado en la calle Av. Colén 479. Tuvimos la oportunidad de ir al servicio,
realizamos un recorrido por el establecimiento acompafiadas por la encargada de los
operarios de ISCOT SERVICES S.A que prestan su servicio de limpieza en este
hospital. Contamos con una libreta de anotaciones que nos permitié llevar un
seguimiento de las tareas, principalmente de los sectores no restringidos.

La Encargada de la seccion, nos brindé una breve explicacion sobre los puestos
de trabajo y tareas que se realizan diariamente en el servicio.

Con respecto al rubro industrial, no tuvimos la posibilidad de acceder al servicio
Fiat Auto Argentina S.A debido a la documentacién requerida para el ingreso. Sin
embargo, tuvimos la posibilidad de contactarnos con la Responsable de RR. HH de la
planta de Fiat y con el Supervisor del servicio.

Por ultimo para realizar la Descripcion del puesto de Operario Civil pudimos
observar las tareas que realiza uno de los empleados de la Casa Matriz, llevamos un
anotador para registrar las tareas que observamos en el transcurso de una mafana:
Limpieza de bafios, oficinas, exteriores, entre otros.

e Encuestas: Al utilizar esta herramienta nuestra finalidad fue obtener datos
cuantificables sobre los principales temas de nuestro Trabajo de Grado como: Puesto

de trabajo, ausentismo e Induccion. Dichas encuestas fueron dirigidas a personal
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operario (Fiat Auto Argentina S.A) y entregadas a la referente de RR. HH. de ISCOT
SERVICES S.A quien se encuentra trabajando en la planta. Una vez respondidas de
manera anonima, las recolectd y las recogimos por la oficina central para analizar las
respuestas y plasmarlas en el diagnaostico.

Las encuestas a Supervisores (rubro Industrial, Civil y Hospitalario) fueron
dirigidas a la Responsable de Reclutamiento y Seleccion quien se encargé de
entregarlas y posteriormente recolectarlas.

e Archivos proporcionados por la empresa: La organizaciéon nos brindd un
archivo con los datos de la Rotaciéon de Personal que hubo en el 2014, pudimos
comparar la Rotacion que hubo en los diferentes meses del afio e identificar el
porcentaje de indice de Rotacion que soportan. EI mismo archivo nos permitié analizar
y sacar conclusiones sobre el movimiento que hubo de personal en los distintos rubros
donde la empresa presta su servicio de limpieza.

El Responsable de Capacitacion nos brindé el Manual de Induccion (Anexo):
denominado aquel archivo donde se presenta la organizacibn a los nuevos

trabajadores.
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Proceso de Recoleccién de
Datos

l Se inicia

Indagacion Explicativo -
Descriptiva

sera:

1 La metodologia utilizada

Multimodal

l La recoleccién sera a través de:

v v v (

Entrevistas Cuestionarios Observacion

Archivos
Proporcionados
por la Empresa

— .

Grupos Focales

Cerradas
(Estructuradas)
— .
l Los Instrumentos seran:
Cuestionario de Analisis Guia de Preguntas Cuestionario de
de Puestos Estructuradas

Descripcion de
Puestos

Figura 11. Metodologia Utilizada.
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Continuando con el trabajo planificado para realizar el diagndstico de la situacion
inferida, realizaremos el andlisis de las encuestas a operarios de la empresa ISCOT
SERVICES S.A que se desempefian prestando servicios en el sector operativo del
servicio Fiat Auto Argentina. Realizamos el estudio con este personal debido a que es
una industria muy particular donde la organizacion cuenta con una mayor proporcion

de sus empleados en ese servicio.

Metodologia: Campo de estudio

Las encuestas fueron dirigidas a 20 operarios de limpieza (de un total de 260) de
la empresa ISCOT Services S.A que prestan servicio en la planta Fiat Auto Argentina
S.A ubicada en Parque Industrial Ferreyra Ruta 9km. 695 (5123) Cordoba.

Sectores dentro de Fiat Auto Argentina S.A

Fiat Auto Argentina S.A se divide en plantas donde se realizan distintos tipos de

limpieza que explicaremos a continuacion:

1. Limpieza Técnica: Se realiza en aquellas actividades que se llevan a cabo
cuando los equipos y lineas estan fuera de funcionamiento, es decir cuando no se esta
produciendo, los sectores donde se realiza esta limpieza son:

e« Sector Montaje: Limpieza de las cadenas transportadoras donde se
encuentra montado el auto, va circulando el vehiculo mientras se le van colocando las
piezas, mientras la maquinaria no esta activa se limpian la estructura y los equipos.

e Sector Pintura: Se realiza durante la noche cuando la planta no esta
funcionando. Limpian las cabinas de pintura donde se pintan los vehiculos, limpian
paredes, vidrios de las cabinas y las pistolas con las que se pinta las grillas de piso,
ademas se limpian las cubas (piletas que tienen distintos fluidos por donde pasa el

vehiculo)
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e Sector Mecénica: consiste en limpiar las maquinas por dentro, se limpian
las paredes internas etc.

1. Limpieza Civil: Limpieza de oficinas, sala de capacitacion, cocina, escritorios,
incluye barrer, lavar el piso, vidrios, etc.

2. Limpieza de Periferia: Incluye parquizacién y espacios verdes, corte de
césped, podado de &rboles, regado, traslado de los residuos a una isla llamada
ecologica.

3. Distribucién de Insumos: Una vez que el Supervisor realiza los pedidos
necesarios, se realiza la compra y llega al pafiol. Los encargados de cada sector
buscan los elementos que necesitan y el pafiolero lleva un seguimiento de las entregas.
También realiza la entrega de los elementos de proteccion personal

Principalmente trabajamos con el servicio Fiat Auto Argentina S.A debido a que
cuenta con una gran proporcion de personal de la empresa ISCOT SERVICES S.A. El
objetivo de este andlisis es abordar e indagar sobre los siguientes temas:

Indagamos sobre estos tres aspectos porque consideramos que en ellos se
encuentra los motivos del principal problema de Rotacion de Personal.

o Puesto de trabajo: En este item preguntamos acerca de la conformidad del
operario con su puesto de trabajo, si tiene conocimiento de los objetivos, de habilidades
y tareas que requiere. También indagamos sobre la conformidad del empleado con el
trato de su Supervisor.

e Ausentismo: Buscamos conocer si el empleado se ausent6 o llegd tarde
alguna vez al trabajo y conocer cuéles son sus razones.

e Induccion: Dentro de la encuesta se indago si en los respectivos puestos de
trabajo se requiere de una induccion y si al trabajador le parece Gtil que se lleve a cabo.

Consideramos que estos items son los que se vinculan con el problema principal
de rotacion de personal. A través de la herramienta de la encuesta buscamos abarcar
aguel personal que se encuentra en periodo de prueba como aquel en planta

permanente.
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Figura 12. Lugar: Unidad Montaje, pisos. Empresa: Fiat Auto Argentina. Actividad: Lavado de pisos y
pasillos internos, con lavadora de pisos.
[Fuente: http://iscot.com/]
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Figura 13. Lugar: Cabinas de pintura. Empresa: Fiat Auto Argentina. Actividad: Limpieza técnica de
cabinas de pintura.
[Fuente: http://iscot.com/]
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Figura 14. Lugar: Centro de mecanizado. Empresa: Fiat Auto Argentina. Actividad: limpieza técnica de
centros de mecanizado.
[Fuente: http://iscot.com/]
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Figura 15. Lugar: Edificio Corporativo, Hall de entrada. Empresa: Aguas Cordobesas Actividad:
Limpieza civil.
[Fuente: http://iscot.com/]
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Figura 16. Lugar: Espacios verdes Fiat. Empresa: Fiat Auto Argentina. Actividad: Mantenimiento de
espacios verdes, corte de césped con tractor y plataforma desmalezadora.
[Fuente: http://iscot.com/]
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Encuesta a operarios de Fiat Auto Argentina S.A:

Realizamos encuestas para obtener datos de ciertos temas mencionados
anteriormente. La informacion encuestada nos ayudara para realizar el diagnéstico. Las

encuestas se encuentran en el Anexo del Trabajo.

Representacion grafica de las encuestas

Se presentan a modo de grafico las respuestas de las encuestas realizadas al
personal de limpieza de ISCOT SERVICES S.A que presta servicios en el Sector
Operativo de la planta Fiat Auto Argentina S.

Puesto de Trabajo
Este cuestionario se llevd a cabo con personal de ISCOT SERVICES S.A que

presta servicios en los sectores de Pintura, Mecanica, Civil, Periferia, Distribucion de

insumos y Montaje de la planta Fiat Auto Argentina.
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Grafico 1. Distribucién por area de la dotacion de empleados de ISCOT Services S.A

area a la cual pertenecen
M rintura M Mecinica M Periferia M Distribucion de insumos [l Montaje
Tabla 1. Valores
SECTOR CANTIDAD DE
OPERARIOS

Pintura 4
Montaje 3
Distribucion de Insumos 1
Periferia 9
Técnico Civil 0
Mecanica 3
Total 20
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Este grafico representa la totalidad de los sectores a los que pertenecen los
empleados encuestados con sus respectivos porcentajes (Ver Gréfico 1).

Como observamos el personal reconoce el sector donde opera. La mayoria de
los encuestados pertenece al sector Periferia continuando con Sector Pintura, Mecanica
y Montaje, por ultimo Distribucion de insumos.

Realizaremos un andlisis de cada &rea en particular para poder interpretar de

una forma mas completa y detallada los resultados:

Sector Periferia:

El 45% de los empleados encuestados de la empresa ISCOT SERVICES S.A
que desempeiian su trabajo en la planta Fiat Auto Argentina pertenecen al Sector
Periferia de la planta. Este porcentaje es equivalente a 9 (nueve) empleados, es decir
que el personal de este sector representa la mayoria del personal encuestado (Ver
Grafico 2).

Sector Pintura:

El 20% de los empleados encuestados de la empresa ISCOT SERVICES S.A
gue desempefian su trabajo en la planta Fiat Auto Argentina pertenecen al sector
Pintura de la planta. Este porcentaje es equivalente a 4 (cuatro) empleados
encuestados de un total de 20 (Ver Grafico 3).

Sector Mecanica:

El 15% de los empleados encuestados de la empresa ISCOT SERVICES S.A
que desempeiian su trabajo en la planta Fiat Auto Argentina pertenecen al sector
Mecanica de la planta. Este porcentaje es equivalente a 3 (tres) empleados de 20
encuestados (Ver Gréfico 4).

Sector Distribucién de Insumos:

El sector de Distribucion de Insumos representa el 5%(equivale a un empleado)
del total de 20 encuestados (Ver Grafico 5).

Sector Montaje:



91
Trabajo de Grado
Instituto Universitario Aeronautico
Licenciatura en RR. HH.

El 15% de los empleados encuestados de la empresa ISCOT SERVICES S.A
que desempefian su trabajo en la planta Fiat Auto Argentina pertenecen al sector
Montaje. Este porcentaje es equivalente a 3 encuestados de un total de 20(Ver Gréfico
6).

Grafico 2. Sector Periferia

area a la cual pertenecen

B Fintura W Otros




Trabajo de Grado
Instituto Universitario Aeronautico
Licenciatura en RR. HH.

92

Grafico 3. Sector Pintura

area a la cual pertenecen

B Periferia M Otros

Grafico 4. Sector Mecéanica

AREA A LA CUAL PERTENECEN

B Mecanica W Otros




93
Trabajo de Grado
Instituto Universitario Aeronautico
Licenciatura en RR. HH.

Grafico 5. Sector Distribuciéon de Insumos

AREA A LA CUAL PERTENECEN

M Distribucion de insumos [l Otros

Grafico 6. Sector Montaje

AREA A LA CUAL PERTENECEN

M Distribucion de insumos [l Otros
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Conclusiones de las Encuestas

Analizando estos datos, un 80 %, es decir, la mayoria de los encuestados se
encuentra conforme con su puesto de trabajo. Estos porcentajes equivalen a que 16 de
los 20 operarios encuestados se encuentran satisfechos mientras que 4 de ellos se
sienten insatisfechos en su puesto de trabajo (Ver Gréfico 7).

De acuerdo a las encuestas respondidas por los empleados del Sector Operativo
un 70% equivalente a 14 empleados (de un total de 20), no reconoce cuales son las
habilidades de su puesto. En sus respuestas se puede interpretar que confunden lo que
son las habilidades con las tareas del puesto (Ver Grafico 8).

Solamente un 30%, que representan 6 de los empleados encuestados, pudieron
nombrar con claridad las habilidades que requiere su puesto de trabajo.

Haciendo una lectura del gréfico la mayoria del personal encuestado responde
conocer los objetivos y tareas del puesto que ocupa. Un 30%, es decir 6 (seis) de 20
demuestran tener alguna dificultad en reconocerlas (Ver Grafico 9).

Las respuestas fueron similares a la pregunta anterior, a un 40% que representa
a 8(ocho) de los empleados encuestados se le dificulta o desconoce las tareas,
funciones, actividades que debe realizar en su puesto de trabajo. Un 60%, equivalente
a 12 (doce) empleados, puede reconocer aquellas funciones, tareas de su puesto. Cabe
destacar que algunos respondieron con mas detalle que los demas trabajadores (Ver
Gréfico 10).

Siguiendo con el analisis de los datos 3 (tres) de 20 empleados que respondieron
la encuesta, es decir un 15% no puede determinar el tiempo aproximado que le lleva
realizar cada tarea que se le asigna ya que dichas tareas varian diariamente. Sin
embargo, al total de los empleados les costd determinar el aproximado de hora
por cada tarea (Ver Grafico 11).

Segun los datos recolectados y analizados un 85% de los encuestados,

equivalente a 17 empleados, se siente conforme con el trato que le brinda el
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Supervisor. Un 15% (tres empleados) no estd conforme y propone mejorar el trato con
su Supervisor, disminuyendo las diferencias que existen entre ellos (Ver Grafico 12).

Inducciéon. Un total de 95% (19 personas) de un total de 20 trabajadores
respondieron que si necesitan una capacitacion del puesto de trabajo al ingresar a la
empresa. Es muy importante este dato ya que esa capacitacion se debera reforzar por
los Supervisores o Encargados en el transcurso del tiempo con el objetivo que no se
vuelva obsoleta dicha capacitacion (Ver Gréfico 13).

Los operarios consideran importante los siguientes temas para la induccion:

e Seguridad e Higiene en el trabajo

e Manejo de productos quimicos o potencialmente perjudiciales para la salud

e Cuidado del medio ambiente

« Manejo correcto de herramientas de trabajo

Tareas de trabajo, recibir una explicacién de las mismas.

Ausentismo. Si hacemos una lectura del grafico podemos interpretar que la
mayoria de los operarios de limpieza se ausentaron alguna vez a trabajar por diferentes
motivos. En cambio el 20% equivalente a 4 de los empleados encuestados
respondieron que nunca se ausentaron en el trabajo (Ver Grafico 14).

De acuerdo a la aplicacién de preguntas cerradas detectamos que mas de un
50% de empleados se ausentan a su puesto por enfermedad. El resto de los empleados
no se presentaron en su puesto de trabajo ya sea por: tramites, licencias (mudanzas,
examenes, etc.) accidentes, suspensiones y otros. El problema existe cuando esas
ausencias no son justificadas por el empleado y provocan un problema para el cliente y
para la empresa en si (Ver Grafico 15).

A partir de los datos obtenidos podemos detectar que un 70% (catorce
empleados) trabajan dias no habiles mientras que el resto 30%, equivalente a seis
operarios encuestados, solo los dias de semana (Ver Gréafico 16).

Por diferentes motivos ya sea por problemas de transporte, enfermedad de
parientes, etc, un 55% (once) de los empleados encuestados declaré que si ha llegado

tarde a trabajar. El resto contesto que nunca ha llegado tarde (Ver Grafico 17).
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El personal encuestado brindé diversas respuestas respecto al motivo de baja

antes del Periodo de Prueba por diferentes motivos:

Faltar al trabajo
No se adaptan al puesto de trabajo.
Mal desempefio

Mala relacién con su supervisor o encargado.

Renuncian por:

Encuentran un trabajo mejor.

Bajas remuneraciones

La ubicacion del trabajo

Inconformidad con el puesto de trabajo.

Grafico 7. Resultado sobre Conformidad con el Puesto de Trabajo

Conformidad con el puesto

Conforme

Disconforme
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Grafico 8.Resultado sobre Reconocimientos de habilidades en el Puesto de Trabajo

¢RECONOCE HABILIDADES QUE EL PUESTO
REQUIERE?
H Cantidad
80%
70%
60%
50%
40%
0% -
20*-1
10%
0% - T
Reconoce Mo reconoce

Grafico 9. Resultado sobre Conocimientos de objetivos y tareas en el Puesto de Trabajo

éconoce objetivos y tareas del puesto?

W Cantidad

i B

Conoce Mo conoce
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Grafico 10. Resultado sobre Conocimientos de Funciones, actividades y tareas en el
Puesto de Trabajo

¢reconoce funciones, actividades y tareas del
puesto?
M Cantidad
1
Puede No puede

Grafico 11. Resultado sobre tiempo en realizar las tareas laborales.

é¢Puede determinar el tiempo que le lleva
realizar sus tareas?

N

Puede No puede
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Grafico 12. Resultado sobre Conformidad con el trato con el Supervisor del Puesto de

Trabajo

¢SE SIENTE CONFORME CON EL TRATO DE SU
SUPERVISOR?

B Cantidad

—

Conforme Disconforme

Grafico 13.

Resultado sobre la necesidad de Induccién al incorporarse al Puesto de

Trabajo

induccidn en el puesto

100%
90%
BO% -
70%

0% A
40% -
30% -
20% -
10% -

. e

Requiere Mo requiere
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Grafico 14. Resultado sobre el ausentismo en el trabajo segun empleados de ISCOT
Services S.A

{Se ausento alguna vez en su puesto?

Se ausentd Mo se ausentd

Grafico 15.Resultado sobre Motivos de ausentismo segun empleados de ISCOT
Services S.A

Motivos de ausentismo

M Accidentc MEnfermedad MLicencia W Tramites MSuspendido M Otros
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Tabla 3. Motivos de Ausencia en el Trabajo

MOTIVO CANTIDAD DE
OPERARIOS

Accidente 3
Enfermedad 13
Licencia 1
Tramites 6
Suspendido 1
Otros 1

Grafico 16. Resultado sobre trabajo durante los fines de semana

Trabaja los fin de semana

20%
10%

Trabaja No trabaja
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Grafico 17. Resultado en base a las llegadas tardes al lugar de trabajo

llegada tarde al trabajo

5i

Cuestionario para Supervisores

Luego de realizar las encuestas a los operarios de limpieza consideramos
importante obtener informacién y otro punto de vista de aquellas personas que ocupan
el puesto de Supervisores. Como la misma palabra indica, se encargan de supervisar
(inspeccionar) que los operarios estén realizando su trabajo de manera correcta.

Para ello, los cuestionarios se entregaron a 7 (siete) Supervisores de
mantenimiento de la empresa ISCOT SERVICES S.A que trabajan para los distintos
servicios. Los mismos son: 5 (cinco) hombres y 2 (mujeres).

Puestos de Trabajo. A simple vista podemos interpretar que todos los
Supervisores respondieron que si estan conformes con su puesto de trabajo (Ver
Grafico 18). Ademas se consideran capaces en la conduccion de su equipo de trabajo
(Ver Gréfico 19)

Por otro lado, el trato con el que mas se identifica la mayoria de los supervisores

es el comunicativo, pero al mismo tiempo alguno de ellos se relacionan de otra forma
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con sus subordinados (Ver Grafico 20). Es importante conocer estos datos ya que nos
permite deducir como es el clima laboral entre los supervisores y los empleados.

Induccion. La incidencia que tienen los supervisores en la induccién del personal
es alta segun los datos obtenidos en los cuestionarios. Solamente un Supervisor indico
que tienen un grado de incidencia medio (Ver Grafico 21).

Por otro lado, el total de los supervisores encuestados respondieron que si les
otorgan algun tipo de induccién al nuevo empleado ademas del que la empresa les
provee (Ver Gréfico 22).

Segun las respuestas de los supervisores un 83% (casi el total) realizan
reuniones con su equipo de trabajo semanalmente. El 17% contestd que realizan
reuniones mensualmente. Los porcentajes fueron redondeados hacia arriba para
realizar el grafico exacto.

Del total de supervisores cinco realizan reuniones semanales, uno diariamente y
uno mensualmente (Ver Grafico 23).

A modo de detalle, esas reuniones semanales las suelen llamar “reuniones de 5
minutos”, en donde se proporcionan Yy refuerzan ciertos temas importantes como

seguridad, higiene, ausentismo, etc.)
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Grafico 18. Conformidad en el Puesto del Trabajo para Supervisores
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Grafico 19. Capacidad de Conduccion de Equipo de Trabajo

éSe considera capaz en la conduccién de su
equipo?
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Grafico 20. Trato interpersonal de los Supervisores hacia su personal a cargo

TRATO CON EL PERSONAL

M Autoritario M Permisivo M Flexible Comunicativo [ oOtro

Tabla 2.
Trato interpersonal de los supervisores hacia los operarios
MODO CANTIDAD DE
OPERARIOS
Autoritario 1
Permisivo 0
Flexible 2
Comunicativo 5
Otros 1
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Grafico 21. Grado de Incidencia de los supervisores en la Induccioén al personal

Grado de incidencia en la induccién
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Grafico 22. Induccién a los nuevos empleados por parte de los Supervisores
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Grafico 23.Frecuencia de Reuniones entre el supervisor y su equipo de trabajo

frecuencia de reuniones con su equipo
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CAPITULO VI
DIAGNOSTICO



109
Trabajo de Grado
Instituto Universitario Aeronautico
Licenciatura en RR. HH.

Diagnostico de Rotacion de Personal

Sistematizacion de datos:

Este apartado esté dedicado a la explicacion de datos recolectados, organizacién
sistematica de datos y de informacién obtenida.

En este capitulo analizaremos toda la informacion obtenida mediante los diversos
métodos como entrevistas, cuestionarios, observacion y documentacioén proporcionada
por la empresa. El objetivo de nuestro analisis es abarcar el problema principal de
rotacion para luego realizar una intervencion que beneficie a la organizacion.

Es importante tomar en consideracion que ISCOT SERVICES S.A tiene
tolerancia a un porcentaje de rotacion ya que lo define como algo necesario.

A continuacién realizaremos un andlisis exhaustivo de aquella informacion
brindada. Los datos comparados han sido proporcionados por la empresa, sobre esa

informacion se ha realizado un trabajo de investigacion documental.

Andlisis de la Rotacién de Personal Segun Tipo de Servicio

A partir de un analisis de la rotacién del afio 2014 logramos identificar que los
egresos de personal varian segun el tipo de servicio para el cual trabajen.

A modo de aclaracién ISCOT SERVICES S.A brinda tres tipos de servicio de
limpieza. Ellos son: Limpieza industrial, limpieza civil y limpieza hospitalaria.

Buscamos analizar por separado estos rubros ya que el nivel de rotacion

dependera de varios factores del propio trabajo.

Como dato importante, el total de egresos del afio 2014 sumando todos los

servicios es de 623
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Por esto, a continuacion representaremos graficamente los porcentajes que
obtuvieron los tres tipos de servicios en cuanto a las bajas del afio 2014.
Grafico 24.

EGRESOS DEL ANO 2014 SEGUN TIPO DE
SERVICIOS
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Este porcentaje de egresos se llevd a cabo tomando en consideracion la
cantidad de clientes de los tipos de servicio. Es decir, el rubro industrial contaba con 19
clientes, el sector hospitalario con 15 y el civil con 10 clientes. Es por esto que el sector
industrial supera a los demas en cuanto a cantidad de clientes y por lo tanto en cantidad
de personal demandado de limpieza.

Al visualizar el grafico la mayoria de los egresos es del sector industrial.
Consideramos que este alto porcentaje se debe a la fluctuacion que hay en la
produccion de acuerdo en el contexto en el que se encuentre nuestro pais y esto influye
en la demanda de personal de limpieza.

A través de archivos proporcionados por la empresa y entrevistas realizadas a
personas que integran el area de RR. HH. pudimos interpretar que en los meses
Diciembre y enero se produce una mayor cantidad de ingresos de personal debido a
gue desde octubre hasta abril comienza el periodo vacacional y se necesitan

reemplazos para cubrir vacantes. Generalmente este personal ingresa bajo la



111
Trabajo de Grado
Instituto Universitario Aeronautico
Licenciatura en RR. HH.

modalidad de Periodo de Prueba y luego que se cumplan los tres meses se produce la
recision de contrato.

La empresa en el afio 2014 tuvo que enfrentar ciertas variaciones en las
industrias por lo que no logré mantener controlada el nivel de rotacion superando el
costo que toleran de dicha rotacion. Debido a esta situacion que se les presentd

optaron por no efectivizar personal.

Contexto Industrial

Anteriormente detallamos que la mayor rotaciébn de personal se produjo en el
sector industrial debido a las fluctuaciones de producciéon propias del sector. Estas
fluctuaciones se presentan principalmente en los sectores autopartistas como Fiat Auto
Argentina S.A, Ford, General Motors, Iveco, entre otros destacados.
En el 2011 la produccién en la industria automotriz fue exitosa en cuanto a volimenes
de produccién y exportaciones. Los afios siguientes esta produccion decrecié y
principalmente en el afio 2014 se dio una crisis debido a ciertos factores como:
inflacién, devaluacion e impuestos. Esto llevo a que se produzcan menores ventas en el
pais y exportaciones principalmente a Brasil.

Este contexto influyé directamente a las demandas de personal de limpieza ya
que la produccién disminuyé y por lo tanto gran parte del personal se vio suspendido. A
partir de esta situacion los niveles de rotacién de personal crecen en este tipo de
industrias y para las empresas que trabajen con ellas.

La empresa de limpieza ISCOT SERVICES S.A tiene como clientes las
siguientes autopartistas: Fiat, General Motors, Iveco, Ford, etc. Ellas se ven afectadas
por este contexto inestable y son las empresas con mayor indice de rotacién por lo
tanto presentan cierta dificultad para controlarlo y disminuirlo.

Frente a esta situacion gran parte de los empleados principalmente los que
ingresaron en Periodo de Prueba son dados de baja y el resto de personal opta por
buscar un trabajo mas estable en el cual no tenga riesgo de ser despedido.
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A diferencia de los hospitales, la empresa mantiene un contrato en el cual esta
estipulada la dotacion fija de personal requerida. Ese nUmero debe mantenerse por lo

cual en este tipo de servicio deberia ser minimo.
Anadlisis de Rotacion de Personal segun motivos de egresos

Analizando los archivos proporcionados por ISCOT SERVICES S.A, logramos
determinar las diversas razones de bajas en la empresa en el transcurso del afio 2014.
Dentro de estos resultados estan incluidos aquellos trabajos eventuales, reemplazos,
baja por mutuo acuerdo (Forma de extinguir el vinculo laboral mediante un acuerdo
celebrado entre ambas partes) y bajas durante el Periodo de Prueba. La Ley define el
Periodo de Prueba como: El contrato de trabajo por tiempo indeterminado, se
entendera celebrado a prueba durante los primeros TRES (3) meses de vigencia.
Cualquiera de las partes podra extinguir la relacion durante ese lapso sin expresion de
causa, sin derecho a indemnizaciéon con motivo de la extincion, pero con obligacién de

pre avisar.

Grafico 25.

Motivos de baja
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Interpretando estos porcentajes consideramos que uno de los motivos
predominantes de baja son las rescisiones de contratos (44%) es decir, que casi la

mitad de personal es desvinculada mediante la rescision de contrato.

Seguimiento Detallado de los Motivos

A partir de una entrevista realizada a la Coordinadora de Legales se lleg6 a la
conclusién de que no existe una herramienta que refleje la razén del egreso.

Como ya mencionamos en el marco tedrico, la autora Martha Alles considera
importante que la empresa implemente una politica de recursos humanos que
contemple la realizacion de una “Entrevista de salida” donde las personas que se retiren
pasen por esta instancia, cualquiera su motivo de desvinculacion.

En este sentido ISCOT SERVICES S.A lleva un seguimiento de los motivos de
egresos sobretodo de los despidos, baja por mutuo acuerdo y las rescisiones de
contrato, originadas por la evaluacion de desemperfio.

En cuanto a las renuncias no se conocen los verdaderos motivos, por lo que
creemos que mediante dicha entrevista de salida se lograria reducir el nivel de rotaciéon
y evitar de esta manera proximas renuncias. Esto permitiria integrar toda la informacion
y planificar cambios en la gestion del personal, con el fin de reternelos, y bajar el indice

de rotacion.
Descripcion de Puestos y su Incidencia en el indice de Rotacién

Siguiendo con un analisis profundo de la informacion brindada por aquellas
entrevistas realizadas a las Coordinadoras de Seleccion y Legales, pudimos notar que
se pueden encarar acciones desde el subsistema de Prevision. Una de ella es
formalizar las “Descripciones de Puestos”. Si bien en reiteradas ocasiones se comenzoé
con la propuesta de definir una Descripcion de Puestos nunca se logré finalizar ni
disponer de los mismos ya que consideraban que era algo muy nuevo para la empresa

y no contaban con una persona que se dedique 100% a esa tarea.
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Existe un proceso de seleccion definido pero que se basa en los conocimientos
de los entrevistadores respecto a los puestos a ocupar. El personal responsable de esta
actividad tiene una antigiiedad de mas de cinco afios en el puesto por lo cual conoce en
gran medida la mayoria de los puestos y sus respectivas tareas y responsabilidades.
De mas esta aclarar que de todas maneras es necesario llevar a cabo previamente un
Analisis de puestos para lograr formalizar una Descripcion de los mismos, por varias
razones que ampliaremos en la propuesta final.

En esta instancia vamos a detallar el proceso de Seleccion que se lleva a cabo
en la empresa ISCOT SERVICES S.A:

Recepcion de » Llamada _
Pre-seleccién telefénica a Entrevista
Cv. - : -
candidatos
. Llamada telefonica Examen pre Documentacion
Seleccion »
3 ISRl ocupacional ingreso/entrega
seleccionado P g 9
A continuacion lo explicaremos brevemente:
1. La empresa como primera instancia recibe los Curriculum ya sea
personalmente o a través de la pagina de Internet de la empresa.
2. Se realiza la pre- seleccion teniendo en cuenta las necesidades del
personal que se requieren.
3. Como tercer paso, una vez pre- seleccionado a los posibles candidatos se

los comunica telefénicamente para coordinar dia y hora para entrevistarlos.
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4. Convocados los candidatos pre - seleccionados se realiza una entrevista
personalmente en la casa matriz, dicha entrevista esta a cargo de la Coordinadora de
Reclutamiento y Seleccion.

5. El siguiente paso es la Seleccion del candidato la cual se realiza de
acuerdo a los conocimientos y experiencias que tenga dicha persona.

6. Ya seleccionado el candidato se lo comunica telefonicamente.

7. Examen pre- ocupacional: Una vez seleccionado debera realizarse ciertos
estudios médicos obligatoriamente para definir si se encuentra apto fisicamente para el
puesto.

8. Como ultima instancia se le entrega la documentacién de ingreso y la
indumentaria para que comience a trabajar.

Como vemos en ningln momento utilizan la informacion de una Descripcion de
Puestos para realizar la entrevista y seleccion del candidato idoneo para un puesto de

trabajo.

Induccién y su Incidencia en el indice de Rotacion

Como mencionamos anteriormente en el marco tedrico Snell y Bohlander (2001)
definen la induccién como el proceso formal de familiarizar a los nuevos empleados con
la organizacion, sus puestos y sus unidades de trabajo.

En ISCOT SERVICES S.A se lleva un proceso de induccion en el cual el
responsable de Capacitacion es quien brinda un curso de aproximadamente una hora y
media en la casa matriz el primer dia de incorporacion del empleado luego de haber
firmado el contrato. La misma se realiza de manera grupal organizando dos tipos de
inducciones una para hospitales y otras para industrial y civil. Una vez realizada la
capacitacion los empleados ingresan en sus respectivos servicios para comenzar sus

tareas.
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En las inducciones que se brindan en la empresa se tratan temas como:
Presentacion de la organizacion (se les entrega un manual de induccion de acuerdo al
rubro), procedimiento de 0-800 para ausentismo, seguridad e higiene, normas ISO, etc.

Segun nuestra observacion y gracias a los datos brindados por el personal de la
empresa pudimos detectar que el proceso de induccion no es muy fuerte como deberia
ser ya que solo se lleva a cabo el primer dia de la empresa y lo proporciona una sola
persona. Como explicamos anteriormente, consideramos que podria ser una de las
causas del problema de rotacién que hay en la empresa.

Por ello, elaboramos una propuesta para reforzar el proceso de induccién y asi
poder evitar que los empleados se retiren de la empresa logrando un mayor
conocimiento y conformidad con su puesto de trabajo. Dicha propuesta sera abordada

en el siguiente capitulo.

Interpretacion de las Encuestas

Analizamos tanto las encuestas de los Supervisores y Operarios de ISCOT
SERVICES S.A. Identificamos ciertas respuestas contradictorias que pretendemos
analizar.

Respecto a las encuestas realizadas a los Supervisores obtuvimos en la mayoria
de las preguntas respuestas positivas. Fundamentamos que esto sucedié debido a que
las respuestas estuvieron sesgadas por la responsabilidad del cargo.

Por otro lado, buscamos analizar con mayor detenimiento y profundidad las
respuestas obtenidas por los Operarios. Llevamos un analisis de ciertas respuestas que
consideramos no acordes con las respuestas de los Supervisores.

Comenzaremos con la pregunta destinada a los Supervisores sobre su
conduccion del equipo (Ver Gréafico 19).Si bien el 100% de los Supervisores se
consideran capaces de dirigir su equipo, probablemente parte de ellos no conduzcan su
equipo de una manera Optima ya que el 15% de los Operarios se encuentran

disconformes con el trato que reciben del mismo. (Ver Grafico 12).
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En la pregunta realizada a los Operarios sobre si reconoce las habilidades que el
puesto requiere (Ver Gréafico 8) un 70% de los empleados no logra reconocerlas.
Detectamos que este alto porcentaje se puede deber a una falta de informacion en el
momento del ingreso respecto a las capacidades necesarias para llevar a cabo las
tareas de dicho puesto. Relacionamos esto con una ausencia de una Descripcion de
Puestos, a partir del cual los empleados podrian disponer de una informacién completa
de su puesto, tanto en responsabilidades, habilidades, conocimientos, entre otros. Esto
le brindaria mayor seguridad en el desempefio de sus tareas.

Con respecto a la induccion podemos deducir que es importante contar con un
plan de induccibn mas eficiente e integrador. Esta consideracién la pudimos ver
reflejada en las respuestas de las siguientes preguntas: ¢ Su puesto de trabajo requiere
de capacitacion al ingreso? ¢ Le fue Gtil para comenzar a trabajar? (Ver Grafico 13)

Las respuestas obtenidas fueron: Un 95% considera que su puesto de trabajo
requiere de una induccion antes de comenzar a trabajar y le parecen de utilidad contar
con esa capacitacion al ingreso.

Analizamos las respuestas relacionadas al ausentismo pudimos observar que la
mayoria de los empleados encuestados se ausentaron en su puesto de trabajo (Ver
Grafico 14).Las razones de estas ausencias fueron la mayoria por enfermedad (Ver
Grafico 15),la realidad de esta situacién es que parte de estos empleados no cumplen
con los requisitos necesarios de presentar la documentacion para que su falta sea
justificada. Esto genera un costo y en muchas ocasiones se precisa de un reemplazo
para llevar a cabo los trabajos requeridos afectando directamente a la Rotacion del

Personal.
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Conclusiones del Diagnostico:

Identificamos diversas conclusiones respecto de los temas centrales de nuestro
trabajo de intervencion. Logramos reconocer realidades organizacionales que afectan el
rendimiento de la empresa e inciden en el indice de rotacion.

o El indice de rotacion de personal de la empresa es elevado.

Con un profundo analisis concluimos en que los servicios con mas alta rotaciéon
son las Industrias. El motivo de ello se pudo relacionar con la inestabilidad del rubro,
razén por la cual la fluctuacion del personal varia dependiendo de la demanda de
mercado. La limpieza Civil y Hospitalaria, en cambio, presentan una situacion laboral
mas estable ya que no existen contrataciones ni despidos masivos en situaciones
normales. Es decir, que estos servicios demandan una cantidad fija de personal de
limpieza manteniéndola en el tiempo.

. Poca efectividad y contenido del Proceso de Induccion.

Si bien en la empresa ISCOT SERVICES S.A. se realiza una induccién, no existe
un programa que sea consistente respecto del contenido del mismo y por ende su
efecto en el comportamiento del empleado. Aunque la induccién a los empleados sea
breve, los mismos la consideran muy importante con la familiarizacion del puesto, razén
por la cual también es necesario generar un programa mas sostenido en el tiempo y
sobretodo que acompafie al empleado en sus primeros dias laborales en la empresa.
Por otro lado, consideramos que el Supervisor deberia tener un rol mas protagonico
debido a que tendra mas contacto con el ingresante en su ambito laboral.

o No cuentan con una entrevista de salida para renuncias.

La empresa no posee una entrevista de salida para las renuncias por lo que en
nuestra opinion dificulta el analisis de las principales razones por las que el personal
abandona la empresa. Este punto es determinante al momento de querer disminuir la
rotacion ya que al conocer los motivos por los cuales las personas deciden abandonar
la organizacion se debe prestar atencion para evitar que suceda lo mismo con demas

trabajadores. Por otro lado, se podria utilizar esa informacion para realizar correcciones
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en la modalidad y funcionamiento de la empresa para que el personal que permanezca
en la empresa lo haga en mejores condiciones y ambiente laboral.

o No cuentan con ninguna estrategia para reducir la rotacion.

La empresa ISCOT SERVICES S.A. posee un alto indice de rotacion laboral. A
pesar de ello, no cuentan con una estrategia para disminuirla asumiendo un margen de
tolerancia para la rotacion de personal. Debido a esto, decidimos intervenir proponiendo
herramientas que fortalezcan tanto el Subsistema de Previsibn como el de Provision.

o No poseen una Descripcién de puestos.

El personal de Recursos Humanos de la empresa no cuenta con el instrumento
Descripcidon de puestos lo cual afecta a varios de los procesos de Administracion de
Personal, como Seleccién, Evaluacion de Desempefio, entre otros.

Tomando en consideracion estas situaciones a las cuales se enfrenta la

empresa, en el proximo capitulo, desarrollaremos ciertas propuestas para mejorarlas.
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CAPITULO VII
PROPUESTA DE INTERVENCION
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Propuesta de Intervencion

Luego de haber realizado un analisis de los problemas principales que afectan a
la empresa, detectamos una gran necesidad de intervenir en ciertas cuestiones:

o Reestructurar el proceso de induccion con el objetivo de mejorar la
satisfaccion del empelado con su puesto de trabajo.

o Realizar una entrevista de salida.

. Realizar un Analisis de Puestos que permita formalizar el instrumento de
Descripcién de Puestos para operarios segun el servicio que provean. Puesto de
Operario Industrial, Operario Civil y puesto Hospitalario.

Propuesta de Intervencion: Programa de Induccion

El proceso de induccién es importante a la hora del ingreso de un empleado en la
organizaciéon debido a que, es en esta instancia donde la persona ingresante se
familiarizara con la empresa.

En esta primera etapa el empleado conocera la organizacion y a su vez
comienza a generar su percepcion respecto de la misma. Muchas empresas no le
dedican el tiempo suficiente ni el valor a este proceso debido a que prefieren ahorrar
tiempos y costos.

Principalmente nuestro plan de induccion se direcciona en la busqueda de mayor
permanencia del empleado en la empresa, de manera de reducir el indice de rotacion.
Decimos esto porque cuando el candidato se siente bienvenido en un ambiente calido,
y se proporciona el tiempo necesario para ensefarle sus tareas principales, estara
predispuesto a comenzar esta nueva etapa de aprendizaje.

ISCOT SERVICES S.A cuenta con un proceso de induccion que se lleva a cabo
luego de que se firma la documentacion correspondiente (contrato) por parte del nuevo

empleado y previo a su ingreso al servicio en que opere.
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El Responsable de Capacitacion es el encargado de brindar la induccion de una
duracion de no méas de dos horas. Las mismas son organizadas de acuerdo al rubro en
el que los empleados presten sus servicios (hospitalario, civil e industrial). Se realiza
generalmente el dia anterior del ingreso del empleado, entregandoles un Manual de
Induccion que el mismo consta de diversos temas referido a la empresa.

Como ya desarrollamos en el diagnéstico el mayor indice de rotacion se da en
los primero tres meses, es decir, en el Periodo de Prueba. Consideramos que es
necesario intervenir en el proceso de induccién para favorecer la permanencia del
personal.

Planteamos que el proceso de induccién se lleve a cabo en un periodo de 2 (dos)
dias:

Dia Uno

Primer Etapa: Para generar un clima relajado y predisponer de buena manera a
los proximos ingresantes consideramos que es necesario comenzar la capacitacion con
un desayuno de presentacion para desestructurar y llamar la atencién de las personas.

El papel que ocupe el Capacitador debera ser:

o Orientar la presentacién de los empleados presentes.
o Entrega del Manual de Induccion.
. Agrupar los empleados segun el tipo de servicio al que ingresen. Este

paso genera mas seguridad en los empleados ya que conocen a sus posibles
comparieros y evacuan incertidumbres entre ellos (tema transporte, etc.)

o Presentar la empresa mediante un video en el cual se explique:

v Historia de la organizacion

v Organigrama general y uno especifico del sector donde operen.

v Reglamento de higiene y seguridad.

Duracion: Una hora y media.

Locacion: Casa Matriz (El Tirol N° 464)
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Segunda etapa:

Dia uno: Una vez ya familiarizados con la Cultura Organizacional es necesario

dar lugar a la explicacion mas especifica de su puesto y sus tareas respectivas. Se

citard a los empleados segun el tipo de servicio en el que ingresan.

Los temas a tratar durante esta segunda etapa seran:

Deberes de conducta.

Procedimiento de ausentismo.

Temas a considerar en las evaluaciones de desempefio.
Responsabilidades propias del puesto

Derechos del trabajador.

Una vez finalizada se dara un espacio especial para que los empleados evacuen

dudas respecto a los temas tratados.

Duracion: Una hora para cada rubro (hospital, industrial y civil)
Locacién: Casa Matriz (El Tirol N° 464)
Dia Dos:

Este segundo dia se plantea una vez que el empleado haya ingresado a su

puesto de trabajo. Proponemos que el encargado le realice un recorrido de la

instalacién y le presente su equipo de trabajo.

Debera proporcionarles a los ingresantes una capacitacion de:

Las tareas que deberan llevar a cabo

Las herramientas que deberan utilizar para ello.
Canales de comunicacion en caso de reclamos
Problemas de trabajo.

Accidentes, etc.



124
Trabajo de Grado
Instituto Universitario Aeronautico
Licenciatura en RR. HH.

Planteamos en esta etapa una modalidad de tutoria:

Asignar un tutor entre los empleados que tenga la funcion de guia o mentor del
nuevo ingresante, en sus tareas y en aquellas necesidades que le surjan.

Alles (2004) en su bibliografia, menciona el concepto “mentoring” como una de
las formas de capacitacién y desarrollo de las personas. EI mismo plantea que una
persona con mayor trayectoria y antigiedad puede ayudar a construir confianza y
mejorar las capacidades en el sentido deseado de la persona a entrenar. Siguiendo a la
autora, mentoring, es la actividad desarrollada por el mentor (Consejero, guia 0 en su
segunda acepcion, educador o maestro. Otra definicion que se le atribuye es persona
de mayor experiencia que ayuda y aconseja a otros con menos experiencia por un
periodo de tiempo.

Es importante que el Supervisor y el Encargado se presenten por lo menos una
vez ese dia para corroborar que el empleado se encuentre desarrollando sus tareas y

acompanarlo.

Este tutor debera cumplir con ciertos requisitos:

v Comunicativo

v Cero ausentismo y suspensiones.

v Actitud de lider.

v Tener una antigiedad superior a un afo.

La seleccion del tutor es conjunta. La decision de elegirlo la realizan sus
comparieros de trabajo junto con el Supervisor cada comienzo de afio.

El tutor recibira reconocimiento de la empresa.

Duracion: jornada laboral completa.

Locacion: Servicio especifico
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PROGRAMA DE INDUCCION

DESAYUNO DE PRESENTACION

Duracién: Una hora y media

Locacion: Casa Matriz (El Tirol n°464)

EXPLICACION DEL PUESTO Y TAREAS

DIA 1 RESPECTIVAS

Duracion: Una hora para cada rubro

Locacién: Casa Matriz (El Tirol n° 464)

RECORRIDO DE INSTALACION Y PRESENTACION
DIA 2

DE EQUIPO. ASIGNACION DE TUTOR
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Duracion: Jornada Laboral Completa

Locacion: Segun Servicio Especifico

Propuesta de Intervencion: Entrevista de Salida

Toda relacion laboral finaliza en algdn momento: cuando una persona renuncia,
cuando es desvinculada por decisién del empleador y cuando llega el momento de su
jubilaciébn o retiro. Los tres casos tienen diferentes repercusiones en la persona
involucrada y en la organizacion, pero los tres por igual requieren la atencién del
especialista en RR. HH.

Consideramos que esta propuesta se vincula con nuestro proposito de reducir la
rotacion de personal en la empresa ya que los resultados de las entrevistas podran ser
tomados en consideracion como retroalimentacién y mejora de los subsistemas, en
especial de los subsistemas de previsidn y provision. Esta propuesta permitird que al
analizar los principales motivos de egreso de la persona en un momento en el cual el ex
empleado puede ser plenamente honesto, sin riesgos ni consecuencias negativas, se
conozca los defectos o falencias al interior de la empresa.

Como plantea la autora Alles (2004) en su libro “Direccién Estratégica de
Recursos Humanos” si bien es fundamental la induccion de una persona al momento de
sSu ingreso, es muy importante que las empresas implementen como politica la
entrevista de salida. Es decir, que toda persona que se retire de la compaifiia,
cualguiera sea su nivel y motivo de desvinculacion, pase por una instancia de

entrevista.
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En ISCOT SERVICES S.A un alto porcentaje de la rotacion de personal se debe
a las renuncias por lo que creemos que esta herramienta servira para conocer las
razones por la cual renuncian los empleados. De esta manera mejorara esos aspectos
gue perjudican al personal y con el objetivo de evitar nuevas renuncias.

Por esta razén proponemos brindarle a la organizacion esta herramienta util con
el fin de reducir la fluctuacion de personal.

Para llevar a cabo esta entrevista de salida se deben tener en cuenta ciertos
aspectos para que el empleado comprenda de manera correcta el fin de la misma y
sienta que su opiniodn es valorada por mas que se retire de la organizacion:

e Se dara lugar a la entrevista de salida en el momento en que el ex empleado
deba volver a la casa matriz para entregar la documentacién, indumentaria de trabajo y
credencial.

e La Responsable o Asistente de RR. HH. debera ser la encarga de recolectar
dicha documentacion y por lo tanto entregar el formulario y entrevistarlo.

e La entrevista se realizara en una oficina donde el ambiente sea tranquilo y
privado.

Proponemos el siguiente formulario de entrevista de salida para los empleados
de ISCOT SERVICES S.A que se retiran de la organizacion por motivo de renuncia.
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ENTREVISTA DE SALIDA

Lo aqui respondido sera tratado de manera andnima y confidencial. Su aporte es valioso
para mejorar ciertas cuestiones, para ello, necesitamos saber los motivos de su egreso

de la empresa.

PUESTO:

Fecha de Inicio:

Fecha de Salida:

Codigo: 0005

Marque con una cruz la respuesta:

¢ Cual o cuales son los motivos que lo llevaron a abandonar la empresa?

Un sueldo superior al actual

Mejor Puesto de trabajo

Lejania al Lugar de trabajo

Disconformidad con el trato de sus supervisores
Probelmas Familiares

Estudios

Disconformidad con el horario

Falta de Motivacion

Otros: (Especifique)

¢ Qué propone a la Empresa para mejorar a futuro?
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Propuesta de Intervencion: Andlisis y Descripcion de Puestos

Citando nuevamente a los autores Bohlander, Snell y Sherman (2001), definen
al Andlisis de Puesto como el proceso mediante el cual se obtiene informacion acerca
de puestos, al definir sus deberes, tareas o actividades de trabajo.

La importancia del Analisis de Puestos tiene que ver con la posibilidad que le
brinda a la organizacién de definir qué es lo que se va a realizar en un puesto de trabajo
y qué caracteristicas deben tener sus ocupantes.

A partir de la obtencién de datos de los puestos se realiza un informe escrito que
resume la informacién obtenida. A este informe el autor Dessler lo denomina
Descripcién de Puestos: es una relacion por escrito de qué hace el trabajador, cémo lo
hace y bajo qué condiciones se realiza el trabajo.

En esta instancia consideramos que el Analisis de Puestos es una herramienta
fundamental que nos permitira poder elaborar el instrumento de Descripcion de
Puestos.

Como mencionamos en el diagnéstico la empresa ISCOT SERVICES S.A nunca
llegé a formalizar una Descripcion de Puestos. Debido a la importancia que esto tiene
en el &mbito de los RR. HH. decidimos elaborar una propuesta para que la Descripcion
de Puestos sea llevada a cabo.

Alcance de la Descripcion de Puestos:

Las descripciones de puestos que desarrollamos se basaron en un puesto de
cada rubro de servicios de limpieza que presta servicios ISCOT SERVICES S.A:

o Operario de limpieza Civil.

o Operario de limpieza Industrial.

o Operario de limpieza hospitalaria.
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Buscamos definir por rubros debido a que sera de utilidad a la hora de realizar
una seleccion para cubrir una vacante ya que la Descripcion de Puestos orientara al
entrevistador de presentar el puesto y obtener una contratacion selectiva.

Relevamiento de datos: Proceso mediante el cual se retne y analizan datos de
una muestra determinada.

Metodologia utilizada:

1. Observacion: Se trata de observar el comportamiento de un trabajador o
de un grupo de trabajadores realizando las diversas tareas que componen un trabajo.

Tuvimos la oportunidad de acercarnos a dos de los tres servicios
correspondientes a cada rubro (Industrial, Civil y Hospitalario). Nos acercamos a los

puestos y observarnos:

o Actividades que realizan diariamente en un periodo de tiempo de 2 horas.
. Observamos también si el empleado trabaja individualmente o en equipo.
o Herramientas que utiliza.

o Personas a cargo y a quien responde.

. Condiciones en las cuales trabaja.

2. Entrevistas abiertas: Es la comunicacion que se da entre el entrevistador y

entrevistado con el objetivo de obtener cierta informacién ya sea de tipo personal o no.
Con este tipo de entrevistas logramos un didlogo mas abierto y se generé un clima de
confianza.

En cada sector visitado se procedié a hablar dos minutos con cada empleado,
donde se pidié una explicacion tedrico — practica de las tareas que realiza y la forma en
gue lo hace. Se not6 una buena predisposicion por parte de los empleados a la hora de
proceder con la explicacion solicitada.

Analisis de los Puestos:

1. Operario de limpieza industrial: El &rea donde se encuentra este puesto
es en Operaciones, pertenece al Departamento de Isla- Carroceria de la empresa Fiat

Auto Argentina.
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Su finalidad principal es realizar y mantener la limpieza general de la planta
mientras la misma se encuentra en funcionamiento.

No tiene ningun puesto a cargo y tiene la obligacion de responder a su
encargado.

Las funciones principales de dicho puesto son: Limpieza de planta, contencién y
limpieza de derrames eventuales, retiro de restos de desolladores y cintas, retiro y
reposiciones de cartones, limpieza y despintado, manejo de barros de pintura, retiro de
viruta y residuos con virutas, recoleccion y disposicion de residuos, manejo de
hidrolavadora y barredora, realizar su trabajo de forma ambientalmente correcta e
informar a su responsable las anomalias que pueden manifestarse durante la
realizacion de la tarea.

Las herramientas que utiliza en el puesto son: Aspiradora, hidrolavadora,
barredora, productos quimicos y articulos de limpieza.

Los conocimientos que exige el puesto de trabajo: Basicos: Secundario completo
o cursos afines. Especificos: Conocimientos en aspectos ambientales, conocimiento de
normas y procedimientos de Seguridad e Higiene laboral, conocimiento de normas y
estructuras organizacionales, conocimiento de los elementos de proteccion personal,
conocimiento en manejo de residuos, conocimiento del procedimiento de contencién de
derrames, conocimiento de los criterios basicos de orden de limpieza, conocimiento de
modo de manipulacion de residuos especiales, conocimiento en el uso de productos
guimicos especificos, politica de calidad, politica ambiental, politica y requisitos del
cliente, conocimientos del criterio de cuidado de las instalaciones del cliente.

Las habilidades exigidas por el puesto: Puntualidad, compaferismo,
comunicacién, autonomia, dinamismo proactivo, trabajo en equipo, orden vy
organizacion.

Experiencias exigidas por el puesto: Minimo un afo.

Condiciones Ambientales: Las tareas se desarrollan en un ambiente donde
priman ruidos y riesgos fisicos. Debe tener conocimiento de los peligros inminentes de
la labor, cuidado en la integridad fisica utilizando correctamente los Elementos de
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Proteccion Personal brindados por la empresa. Responsabilidad sobre los desechos
que origina.

2. Operario de limpieza civil: El puesto se encuentra en el Area
Operaciones, la cual esta en la érbita del Departamento de limpieza civil.

La finalidad del puesto es mantener la limpieza general de oficinas, sectores
administrativos y espacios comunes como auditorio, sala de conferencia-capacitacion,
salas de computacion.

No tiene ningun puesto a cargo y tiene la obligacion de responder a su
encargado.

Las funciones del puesto son: Limpieza de oficinas y salas de conferencia-
capacitaciébn-computacion, auditorio, limpieza de planta, limpieza de vidrios, limpieza de
bafios y bafios con duchas, recoleccion y disposicién de residuos, respetar la colecta
selectiva de residuos, informar a su responsable las anomalias que pueden
manifestarse durante la realizacion de la tarea.

Las herramientas utilizadas: aspiradora, lustradora, lavadora rotativa, productos
quimicos y articulos de limpieza.

Los conocimientos que exige el puesto de trabajo: Basicos: Secundario completo
o cursos afines. Especificos: Conocimientos en aspectos ambientales, conocimiento de
normas y procedimientos de Seguridad e Higiene laboral, conocimiento de normas y
estructuras organizacionales, conocimiento de los elementos de proteccion personal,
conocimiento en manejo de residuos, conocimiento del procedimiento de contencién de
derrames, conocimiento de los criterios basicos de orden de limpieza, conocimiento de
modo de manipulacion de residuos especiales, conocimiento en el uso de productos
guimicos especificos, politica de calidad, politica ambiental, politica y requisitos del
cliente, conocimientos del criterio de cuidado de las instalaciones del cliente.

Habilidades exigidas por el puesto: Puntualidad, compafierismo, comunicacion,
autonomia, dinamismo- proactivo, detallista, orden y organizacion.

Experiencias exigidas por el puesto: Minimo un afo.
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Condiciones Ambientales: Las tareas se desarrollan en un ambiente donde
priman ruidos y riesgos fisicos. Debe tener conocimiento de los peligros inminentes de
la labor, cuidado en la integridad fisica utilizando correctamente los Elementos de
Proteccion Personal brindados por la empresa. Responsabilidad sobre los desechos
que origina.

3. Operario de limpieza hospitalaria: El puesto pertenece al &rea Internado
del Hospital Privado. La finalidad del puesto es realizar y mantener la limpieza general
del hospital principalmente en ausencia del paciente.

No tiene ningun puesto a cargo y tiene la obligacion de responder a su
encargado.

Las funciones del puesto son: Limpieza de ceramicos, limpieza de vidrios,
limpieza de muebles, limpieza de camas, siempre primero el colchén, con ciff y
lavandina, limpieza de muebles y sillones, reposicion de papel higiénico y para secado
de manos, reposicion de toallas limpias y limpieza del bafio.

Las herramientas utilizadas en el puesto son: Lavandina, rejilla, gamuza, jabon
liquido, palo de piso, guantes, cepillo, limpiador, desengrasante, limpia vidrios
completos.

Los conocimientos que exige el puesto de trabajo: Basicos: Secundario completo
o cursos afines. Especificos: Conocimientos en aspectos ambientales, conocimiento de
normas y procedimientos de Seguridad e Higiene laboral, conocimiento de normas y
estructuras organizacionales, conocimiento de los elementos de proteccion personal,
conocimiento en manejo de residuos, conocimiento de los criterios basicos de orden de
limpieza, conocimiento en el uso de productos quimicos especificos, politica de calidad,
politica ambiental, politica y requisitos del cliente, conocimientos del criterio de cuidado
de las instalaciones del cliente.

Habilidades exigidas por el puesto: Puntualidad, compafierismo, comunicacion,
autonomia, dinamismo- proactivo, detallista, orden y organizacion.

Experiencias exigidas por el puesto: Minimo un afo.
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Condiciones ambientales: Debe conocer las consideraciones ambientales
especificas a sus actividades.

DESCRIPCIONES DE PUESTO

Llegando a la finalidad del relevamiento de la informacion de los puestos,

presentaremos las tres descripciones propuestas para la organizaciéon
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ISOr

FORMULARIO DE DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO: HOSPITALARIO

Datos del Puesto

Chente: Hospital Privado
Area: Intemado
Diepartamento:

Finafidad del Puesto

Readlizar y mantensr la limpieza generald &l hospital principalments en ausencia del pacients

Crrganigrama

Puesto Inmediate al que reporta; Encangado
Puesto a cargoc Minguno

Funciones de Puesto

- Limpieza de Ceramicos

- Limpieza de Vidrios

Limpiaza de muebles.

Limpieza de camas, siempre primero el colchon, con ciff v
Limpieza de muebles y silones

Re:osu:mn de papel higiénico v para secado de manos.
Reposicion de toallas limpias.

Limpieza del hafio

Hemramientas Utilizadas

Lavandina

Rejila

Gamuza

Jabon Liguido

Palo de Fiso

Guantes

Cepillo

Lempiador
Desengrasante

Limpia Vidrios Completos

Conocimientos Exigidos por el Puesto

Basicos - Secundario Completo /Cursos Afines
Especificos Conocimientos en Aspectos Ambentales

Conocimientos de Normas y Porcedimientos de Seguridad = Higiens Laboral
Conocimiento de Normas y Estructuras Organizacionales

Conocimientos de Elementos de Proteccion Personal

Conocimiento en Mansjo de Residuos

Conocimiento de bos Critenios Basicos de Orden y Limpieza

Pdlitica de Calidad

Palitica Ambiental

Politica y Requisitos del Clientes

Conocimienta del criterio de cuidad de las Instalaciones del Cliente

Idioma Mo Aplica

Formacion Capacitaciones afines al Pueste y Ambientales
Academica

Habilidades Exigidas por el Puesto

Puntualidad
Companerismo
Comunicacion
Autonomia
Dinamismo - Proactive
Orden y Organizacion

Experiencia exigida por el Puesto

Experiendia en Puestos Similares minima 1 afo

Condiciones Ambientales.

DCiebe conocer [as consideraciones ambientales especificas a sus actividades
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ISCOT

FORMULARIO DE DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO: OPERARID DE LIMPIEZA INDUSTRIAL

Datos del Pussto

Clenie: Flat Auto SA
Area Operaciones
Departamento: ki - Camocena

Finalidad dal Pussto

EEEE"" maniener ka IMMeza general EEE] |:-a'||§ TEITTaE 13 MIEMa 58 ENCUenia e
funcionamienio

organigrama

PUEEID INMadatD al que repona:; Encana
Puestn 3 cargo: Ninguno

Funclones de Pussto

Limpleza de Plania

‘Comenclon y Lmpieza de demames eventuales
Reln de resins g2 seladores ¥ eveniiaes
Relim y reposicion de cartones

Limpleza de despintada

Manejo de bames de pinturs

Retno de Wiula v residuos con Vindas
Racoiecsion y Disposicion de raskiucs
Wizn=jo o Hidrokavsdors y barnedors

Reslizar su trabsjo de forma smbientalments cormectn
MCATTIAN 8 5U FESpOnSEDIe kas anomalias que pueden menifestarse durants ja reslizadion
de i taren

Hearamienias Utllizadas

Maql.ill'ﬂﬁu' Hemamienias : MFI"EH-DIE. hidrodavadora, bamadors, producios qur:'ll:aa ¥ arficulics de
limplaza

Relaclonss | & nlvel Funclonal yie a Nivel Extemio

Funciona: Encargado

Conocimisntos Exigldos por 8l Pusato

Easicos c Secundano Compieto [CWE0s Afnes

Especificos - Conocimienios en Aspecios Amblentales
- Conocimienios de Normas y Porcedimientos de Seguidad e Higlens Laboral

Conocimiento de Mommas y Estructuras Organtzacionales
Conocimienios de Elementos de Proteccion Parsona
Conocimienio en Manelo de Rasiducs
Conocimienio del Frocedimienta de Condencion de Demames
Conocimiento de ios Crtenos Basicos de Oroen y LIMpeza
Conocmientn de modo de manipulacion 82 resioucs especlales
Conocimienio en &l Lso de producios qUIMicos especificos
Poilica de Callidad
Poiltica Amiblental
Poiltica y Raquishos ded Clientes
Conocimienio del criterio de culdad de las Instalaclones dal Cllents

Idloma Ho Aglica

Formacion ‘Capacitadionas afines al Puesto y Amblentales
Academica

Hablidades Exlgidas por &l Pussto

Puntualidad
Compaflersmo
‘Comunicacion
Autonomia
Dinamisma - Proaciiva
Trabajo en equipo
Orden y Organizacion

Experlencla sxiglda por el Pussio

Experiencla en Puestos Similares minima 1 afo

Condiclonss Amblentales

Las tareas 52 desamolan en un amblenie donde priman nedos y nesgos Nsicos. Debe tanear
conocimiento de os palignos Inminenies de 13 13dor, culdad en 13 Inegridad fisica wilizando
comectameania ios elematos de protecsion parsonal brindadoes por la empresa. Responsablidad
sobee ks derehos gue origina.
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ISEOT

FORMULARIO DE DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO: OPERARIO DE LIMPIEZA CIVIL

Diatos del Puesto

Cliente: Casa Central
Area: Operaciones
Ciepartamento: Limpieza Civil

Finalidad del Puesto

Wantener [a Impieza general de OfICiNas, SeCciores 0MnISTalivos Y especiics COMUNEs Como
auditorio, sakda de conferencia-capacitacion, salas de computacion

Organigrama

Puesto Inmediato al que reporta: Encargado
Puesto a cango: Minguno

Funciones de Puesto

Limpieza de oficinas y salas de conferencia-capacitacion-com
Limpieza de Planta

Limpieza de Vidrios

Limpieza de banos vy bafios con duchas

Recoleceion y disposicien de residuos

nformar a su responsable las anomalias que pueden

Herramientas Utilizadas

Maguinas { Hemamientas : Aspiradora, lustradora, lavadora rotativa, productos quimicos y articulos
de limpieza

Conocimientos Exigidos por el Puesto

Basicos - Secundano Completo /Cursos Afines

Especificos - Conocimientos en Aspectos Ambientales
- Conocimientos de Momas y Porcedimientos de Seguridad e Higiene Laboral

Conocimientas de Mormmas y Estructuras Onganizacionales
Conocimientos de Elementos de Proteccion Personal
Conocimients en Manejo de Residuos
Conocimienta de los Crterios Basicos de Orden y Limpieza
Conocimienta en el uso de productos quimicos especificos
Puolitica de Calidad
Politica Ambiental
Puolitica y Requisitos del Clientes
Conecimiento gl criteric de cuidad de las Instalaciones del Chente

dioma Mo Aplica

Farmacion Capacitaciones afines al Pussto y Ambientales
Academica

Habilidades Exigidas por el Puesto

Puntualidad
Companiersmo
Comunicacion
Autcnomia

Dinamismo - Proactivo
Dietallista

QOrden y Organizacién

Experiencia exigida por el Puesto

Experiencia en Puestos Similares minima 1 afio

Condiciones Ambientales

Las tareas se desarrollan en un ambiente amigable y agradable sin cambios vanables en
termperatura ni condiciones fisicas. Debe tener conocimientos de los peligros inminentes de la labor,
cuidado en |a itnegridad fisica utilizando comectamente los elementos de proteccion persona
brindados por la empresa. Respensabfidad sobre bos desechos aue onaina
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CAPITULO VIII

CONCLUSION
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Nuestra conclusion como futuras profesionales en RR. HH.

Luego de desarrollar el contenido del Trabajo de Grado logramos comprender de
manera integral los temas tratados en la misma, llevando a la practica profesional, la
teoria adquirida en el transcurso de nuestra carrera de Licenciatura de Recursos
Humanos. Esta instancia fue de aprendizaje pero sobre todo de adquirir experiencia
previa a nuestra practica profesional.

Logramos cumplir nuestros objetivos de intervencién a través de los andlisis
realizados, entrevistas, encuestas, observacion, llevados a cabo en los distintos
sectores de la organizacion.

Creemos que este trabajo de campo y las propuestas realizadas serdn un gran
aporte a la empresa ISCOT SERVICES S.A. aportandoles otra perspectiva del modo de
llevar adelante los procesos. Nuestro proposito no es Unicamente realizar un trabajo de
campo sino que deseamos lograr aportar nuestros conocimientos y ver plasmadas
nuestras propuestas en la realidad de la empresa.

Si bien el problema de rotacion de personal es el foco de nuestra intervencion,
sabemos que no es un problema que se pueda anular sino que mediante nuestro aporte
buscamos que se reduzca el indice. La empresa logrard de esta manera tenerla
presente como un problema real y buscar la manera de enfrentarla siendo flexible y
adaptable.

A modo de cierre podemos concluir que las propuestas realizadas para el
Subsistema de Provision, pero integrando y con una mirada puesta en el Subsistema de
Prevision (pues el motivo del trabajo estd enfocado en provision), pueden de alguna
manera darle valor a la gestion de RR. HH. para que el trabajador se sienta seguro en
Su puesto, y no decida abandonar la organizacion, brindandole al trabajador seguridad
en su puesto de trabajo.

Nuestro proposito como equipo de RR. HH. a largo plazo es realizar un
seguimiento de los resultados de las acciones de mejora propuestas para la

organizacion.



140
Trabajo de Grado
Instituto Universitario Aeronautico
Licenciatura en RR. HH.

Si finalmente la empresa acepta nuestra propuesta y la implementa, creemos
que se aportard a un manejo mas eficaz del personal a la organizacion una vez que
hayan optado incorporar las herramientas propuestas. Si la empresa las utiliza

correctamente creemos que se lograra el manejo eficaz del personal.
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CAPITULO IX
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CAPITULO X

ANEXOS
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Anexo |

IS

ISCOT SERVICES 5.A

OPERARIOS DE MANTENIMIENTO

Esta informacion se utiizara para & dagnestico del Proyedo de Grade de alumnas de 1a camesa de RR. HH. Del Instituto Universitanc
Aeronautico. Dicha informacion sera rabaada de manera anonima. &5 decir, gue las respuestas seran tratas con suma confidencialidad

FECHA

HORA

LUGAR

SEXO Femening
Masculing

ESTADO Concubnato

CIVIL Casado
Soltero
Con Hijos

PUESTO DE TRABAD

Tareas y Responsabilidades propias de su actnidad laboral

1. Indique con una oruz el sector operative al cual pertenece

Pintura

Montzge
Distribucion de Insumaos
Perderi

Mecanica

2. ; Esta Conforme con su Puesto de Trabajo?

Conforme
Disconforme

3. i Conoce cuales son las habilidades que requiere el puesto que usted ocupa? ;Cudles son?

Reconoce
Mo Reconooe

4. i Conoce usted los objetivos del puesto?

Conoce
Mo conoce

3. En el caso que se le pregunte, podria usted nombrar tareas, funciones, actividades que debe realizar en su puesto de rabajo?
Cudles Son?

Puede
Mo Puede

6. ;Puede determinar el iempo aproximado que be lleva realizar las tareas un dia normal de trabajo? Especifique tiempo

Pusde
Mo Puede
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7. i Se siente conforme con el trato de su supervisor? En el caso en que no este conforme, ; Que propondria para mejorar la
i iy

Conforme

Diecont

Altematva

INDUCCION

Momento del

1. £ Su puesto de trabajo requiere de capacitacion al ingreso? ;Le fue itil para comenzar a trabajar?
Requere
No requiers

2. ; Qué temas considera que son importantes a la hora de que le brinden capacitacion al ingreso?

AUSENTISMO

3. £ Se ausento alguna vez en su puesto de trabajo?

Se ausentd
No se

4. ; Cudles son las principales razones por las que se ausentd en su puesto de trabajo?

Accidente
Enfermedad
Licznca
Tramites

Otros

5. ¢ Usted trabaja los fines de semana?

Sl
NO

6. ¢ Usted ha llegado tarde alguna vez? Nombre motivos

=

|Motivos:

7. ¢Cual cree Usted que son los motivos por lo cual renuncian las personas o se les da de baja al departamento de RR. HH.,
antes que finalice su periodo de prueba?

Les agradecemos por dedicarle su tiempo y disponibilidad a la realizacion de este cuestionario
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Is©Or

ISCOT SERVICES S A

OPERARIOS DE MANTENIMIENTO

Esta informacion se utilzara para & diagnostico del Proyecto de Grado de aluminas de |a camrera de RR. HH. Del instituto Universitaro
Aeronautico. Dicha informacion sera trabaiada de manera anonma, es decir, que [as respuestas seran tratas con suma confidencialidad

FECHA

HORA

LUGAR

SEXO Femenino
Masculino

ESTADO Concubnato

CIVIL Casado
Soltero
Con Hijos

PUESTO DE TRABAJO

Tareas y Responsabilidades propias de su actividad laboral

1. ;Se siente conforme con su puesto de trabajo?

Conforme
Disconforme

2. Respecto a |a Induccion de su equipo, ;Se idera capaz?

Capaz
Incapaz

3. ;Como definiria su trato con el personal

Autortano
Pemisivo
Flexibie
Comunicativo
Otro

INDUCCION

Familiarizacion del nusvo colaborador con su puesto de trabaio

1. ;Cual es el grado de incidencia que tiene usted en la induccion del personal?

ALTO
MEDIO
BAJO

2. Ade de la Induccion que la empresa le da al nuevo empleado, Usted como supenisor ;Le brinda algun tipo de Induccion
al ingresante?

Sl
NO

3. ;Cada cuanto realizan reuniones con su equipo?

Semanalme
Cada 15dias
Diariamente

Les agradecemos por dedicarle su tiempo y disponibilidad a la realizacion de este cuestionario




Trabajo de Grado
Instituto Universitario Aeronautico
Licenciatura en RR. HH.

148

Anexo Il
PROGRAMA DE INDUCCION
ISCOT SERVICES 8.A
JFECHA
DIlA UNO
1 ETAPA DESAYUNO DE
PRESENTACION
DURACION - SOOHS A1300HE
LOCACION Caza Matrtz
1 Entrega de Manual de Induccion
2 Agruparse en Grupos segin tpo de servicio
3 Prezentscion de is Empresa
4 Histora de |a organizacien
£ Organigrama generyl y 088 sector
£ Entrega de Regamento de Higiene y Seguridad
ALMUERZO GRUPAL
JOuracion: 1345 HE AITDO RS
2CETAPA EXPLICACION DEL PUESTO Y
TAREAS RESPECTIVAS
JOEEATE GRUPAL
-  Debder=s de Conduca
-  Procedimiento de Ausentizmo
- Temas aconsiderar en las Evauaciones de Desempefio
-  Responzabilcades propias del pueso
. Derechos o trabajador
DIA DOS
RECORRIDO DE INSTALACION Y PRESENTACION DE EGUIPO
Duracion Jomadca Labory Comple®
Locacion Segln senvicio espadfico
Recomico de i inshiacion
Prezentscion de Grupo de Trabyjo
Expicacion de 0 siguente:

Las treas que deberan levar a cabo

Las hermmientas que deberan utiizar para elo
Canales de comunicacion en Ca30 de reclamos
Accidentes laborzies

eic
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Anexo Il

Entrevistas

Puesto: Director General

1. ¢A qué rubro pertenece la organizacion y que servicios ofrece?

2. ¢De donde proviene ISCOT SERVICES S.A y en qué provincias opera
actualmente?

3. ¢Cudles son sus principales clientes?

4. Con respecto a la Cultura Organizacional, ¢puede especificar la Mision,
Vision y valores que representan a la empresa?

5. ¢Cudles son los objetivos que persigue la empresa?

6. ¢Las decisiones son centralizadas?

7. ¢En qué areas se divide la organizacion.

Puesto: Coordinadora de Reclutamiento y Seleccion de RR. HH

1. ¢Cudl es la dotacién de personal actualmente?

2. Expligue brevemente el proceso de Reclutamiento y Seleccion de la
organizacion.

3. ¢Cuentan con un Analisis y Descripcién de Puestos? (Si no poseen esta
herramienta ¢ crees que afecta en cierto modo en la empresa?)

4. Con respecto a la Rotacion de Personal ¢La empresa soporta algun indice
de Rotacion?

5. ¢Como cree que se presenta la Rotacion de personal en los rubros
industriales, hospitalarios y civiles?

6. Segun datos proporcionados por la empresa, los meses de Enero, Julio y
Diciembre de 2014 se detectaron gran cantidad de altas. ¢ Por qué cree que se dio esta

situacion?
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a) Con respecto a las bajas del afo, el primer semestre presenta mas de un

10% mayor de egresos respecto al segundo semestre. ¢ Considera que esto sucede por

alguna razon en particular?

b) Dentro de este primer semestre el mes que presenta mayor rotacion es el

mes de Mayo. ¢Qué situacion afrontd la empresa ese determinado mes?

c) Observamos que en el mes de Julio el indice de rotacion es menor. ¢ Por qué

dicho mes cuenta con pocos egresos? ¢Se puede decir que buscan tomar este mes

como referente en cuanto a la rotacion?

Puesto: Responsable de Capacitacién

N o g M wDdE

Puesto:

1
2
3.
4

5.

¢, Como es el procedimiento de Induccion?

¢,Cuanto tiempo dura la Induccion a los empleados?

¢ Los temas a tratar son los mismos para los tres tipos de servicios?
¢ Quiénes son las personas involucradas en este procedimiento?

¢, Qué temas se abordan?

¢En qué lugar se lleva a cabo la Induccion?

¢, Se lleva registro de las mismas?

Coordinadora de Legales

¢, Cual es el objetivo de su puesto de trabajo?

¢En qué consiste el area de Legales?

¢, Cual es el promedio mensual de egresos en la organizacion?

¢, Cual es el motivo principal por el que las personas egresan de la empresa?

¢ Considera que actualmente existe una Rotacion de Personal? Si la

respuesta es afirmativa, ¢ COmo cree que repercute en su area?

6.

¢, Como es su relacion con el area de Reclutamiento y Seleccion?
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7. Al momento del egreso del empleado ¢utilizan alguna herramienta para
conocer los motivos de baja?

Puesto: Operario Industrial

¢A qué servicio y &rea pertenece?
¢ Cudl es la finalidad de su puesto?
10. ¢ Tiene personal a cargo? ¢A quién debe responder?
11. Explique las principales actividades de su puesto de trabajo.
12. ¢ Qué herramientas utiliza para llevar adelante sus tareas?
13. ¢Qué conocimientos y habilidades exige su puesto?
14. Con respecto al ambiente (ruido, iluminacion) ¢ Cuéles son sus condiciones

de trabajo?
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Anexo IV

ISCOT SERVICES S.A
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