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RESUMEN

La investigacion surgio ante la necesidad que presentaba la empresa Clutch y
Repuestos Libertad, al no contar con una base técnica que le permitiera
administrar al recurso humano de forma adecuada, es decir con

procedimiento sistematizado

El fin primordial de la investigacion consistié en disefiar un sistema que sirva
como una herramienta para que la empresa pueda administrar a su recurso
humano y asi mejorar el funcionamiento de la misma. Ademas, otro de los
propositos que se fijaron fue la determinacion de las funciones de una unidad
de recursos humanos, de tal forma que permitan a la empresa obtener,
mantener y desarrollar a su personal idoneo. Por otra parte, también se trazo
el objetivo de establecer los pasos que conforman los procesos de
reclutamiento, seleccién, contratacion e induccion para que Clutch y

Repuestos Libertad obtenga a las personas que considere idoneas al puesto.

Para llevar a cabo la investigacién se utiliz6 el método deductivo, ya que nos
permitié obtener la opinion y el conocimiento de cada uno de los empleados
de Clutch y Repuestos Libertad, en cuanto a las deficiencias que existian y la
forma en que se realizaba la administracion de recursos humanos, de manera
que esto nos permitié determinar las posibles soluciones. Para obtener dicha
informacion fue necesario elaborar un instrumento que nos permitiera
detectar los vacios actuales y de esta manera proceder a presentar posibles

soluciones al area de recursos humanos.

Entre los resultados obtenidos destacan: realizar las funciones de recursos
humanos con un fundamento técnico, a fin de garantizar la efectividad en los
resultados por parte de todo el personal. Es decir, siguiendo el respectivo

procedimiento y utilizando el formulario de apoyo para cada funcion.

La existencia de un encargado de velar por el cumplimiento y los

procedimientos necesario para llevar a cabo todas las funciones de



administracion de recursos humanos, la definicion de los puestos y lineas de
autoridad, la elaboracion de los manuales de descripcion de puestos, de
induccidén y evaluacion del desempefio.

Obtencidn del personal idéneo para cada puesto de trabajo y al mismo tiempo
se alcanzaran en menor tiempo los objetivos del puesto y de la empresa.
Contar con documentacion de respaldo sobre todas las funciones de recursos

humanos.

Ademas la empresa reconoci6 el valor que tiene el area de recursos humanos
dentro de su funcionamiento.



INTRODUCCION

Dada la oportunidad de aportar una posible solucion al problema de como
administrar al recurso humano en la empresa Clutch y Repuestos Libertad, se
desarrollé la investigacion con el fin de disefiar un sistema que se encargara
de proporcionar las herramientas técnicas que faciliten el desempefio de las
actividades relacionadas al recurso humano, y asi mejorar el funcionamiento

de la empresa.

En el capitulo uno se desarrolla la parte teérica sobre las generalidades de la
empresa Clutch y Repuestos Libertad y sobre la administracion de recursos,
asi mismo contiene el fundamento tedrico de cada una de las funciones,
ademés se da a conocer el marco legal que rigen a las funciones de
contratacién, capacitacion, sueldos y salarios, prestaciones sociales, higiene y

seguridad.

En el capitulo dos se presenta la investigacion de campo realizada en la
empresa Clutch y Repuestos Libertad, es decir, la situacién actual de la
administracion de recursos humanos en la empresa, los objetivos que rigieron
la investigacion, importancia, metodologia de la investigacion y los resultados

de dicho estudio.

En el capitulo tres se presenta la propuesta del sistema para administrar el

recurso humano, el cual tiene como fin primordial que el encargado de llevar



cabo las funciones de recursos humanos se auxilie al utilizar en cada una de
ellas sus respectivos formularios, lo cual representa una guia para realizar las
actividades diarias, asi también se incluyen los manuales de analisis de
puestos, induccion, evaluacion del desempefio, ademas se presentan las

etapas del plan de implementacion, los recursos necesarios y el cronograma.



CAPITULO I:

“MARCO DE REFERENCIA SOBRE ASPECTOS GENERALES DEL SISTEMA PARA LA
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS COMO HERRAMIENTA ESENCIAL
PARA MEJORAR EL FUNCIONAMIENTO DE LA EMPRESA CLUTCH Y REPUESTOS
LIBERTAD”

A. GENERALIDADES DE LA EMPRESA CLUTCH Y REPUESTOS LIBERTAD

1. Antecedentes

CLUTCH Y REPUESTOS LIBERTAD, fue fundada en el afio de 1998 con iniciativa del
Sr. Juan Gregorio Gonzalez, contando con un capital de $ 4,000.00, bajo la
finalidad de ofrecer una alternativa de consumo para satisfacer las necesidades
de los demandantes de repuestos automotrices en general.

Nace inicialmente de manera informal, debido a la inseguridad de fracasar.

Sus primeras instalaciones surgen en un pequefio local alquilado cerca del punto
de buses de la ruta 150 y 151, que ademas es parada de buses de otras rutas.
Esto permitié que dichas rutas fuesen sus primeros clientes.

Con el fin de ampliar su mercado y mejorar la atencién al cliente, la empresa se
traslada en 1999 a nuevas instalaciones ubicadas en la 72 avenida sur N° 3-7B de
la ciudad de Santa Tecla, en el nuevo edificio propio se efectuaron obras de
construccion a fin de mejorar el funcionamiento de la empresa. Buscando otras
expectativas, se negocié la compra de un predio que colinda en la parte trasera
del edificio, con el objetivo de ser un parqueo para los clientes y resguardo de
equipo de trabajo, lugar que se aprovecha para poder completar el servicio al
cliente ofreciendo a la vez una opcion en el area automotriz.

La empresa se dedica a la distribucion y venta de repuestos y lubricantes de
vehiculos livianos y pesados, en una diversidad de marcas, catalogados de

primera calidad.



Posteriormente en el afio 2000, con el deseo de prestar un servicio completo en
el area automotriz se crea el area de clutch y frenos, equipandose de maquinaria
necesaria para llevar acabo tales fines.

La gama de vehiculos pesados esta orientada a las marcas como CATERPILLAR,
INTERNATIONAL, CUMINS, MERCEDES, FORD, ISUZU, HINO Y MACK.

La empresa al iniciar sus operaciones contaba con dos personas encargadas de las
ventas y su funcionamiento; al transcurrir el tiempo se fueron sumando poco a
poco mas personas, por lo que a la fecha cuenta con 12 empleados con el fin de
atender las necesidades de los clientes.

Dichos empleados estan distribuidos de la siguiente forma: 4 en el departamento
administrativo, 3 en el departamento de ventas y 5 en el departamento de
operaciones. En cada departamento existe un jefe el cual tiene Ila
responsabilidad de tomar las decisiones pertinentes. Sin embargo, en caso de
decisiones de peso deben consultarse con el propietario quien toma la decisién

final.

Cabe mencionar que la empresa no cuenta con un organigrama, ni una unidad
especifica de recursos humanos, por lo que el desarrollo de estas funciones se
llevan a cabo por el propietario, desarrollando dichas funciones en base a su
juicio y en su caso existen deficiencias en los procesos respectivos.

De este modo hacemos referencia en aquellas funciones que se realizan
informalmente debido a la falta de conocimiento. Es decir, que para reclutar al
personal se elabora y publica un anuncio en el periédico, posteriormente al
haber interesados se les programa hora y fecha de entrevista. Dentro de la
seleccion se recibe el curriculum, efectian la entrevista y finalmente deciden
contratar al mas idoneo para el puesto, notificAndole la fecha de inicio de
labores. Llegado el dia acordado le dan la bienvenida, lo presentan con los
compafieros de trabajo y le muestran las instalaciones. Con respecto a la
contratacion deben cumplir un mes de prueba, si es aceptado se inscribe en la
planilla del Instituto Salvadorefio del Seguro Social (1.S.S.S.). Para asignar los

salarios Unicamente se hace un sondeo del mercado laboral. En cuanto al tipo de



prestaciones que se ofrecen en la empresa estdn el seguro social, AFP,
vacaciones, aguinaldos, horas extras, préstamos, descuentos en los articulos de
la empresa, festejos.

Ademas, cabe aclarar que no cuentan con manuales, formatos o instrumentos
que faciliten realizar las funciones relacionadas al recurso humano de forma

eficiente.

Mision

Proporcionar una alternativa para todo aquel que necesite un repuesto o
servicios de clutch y frenos de distintas clases de automotores, a precios
competitivos. Logrando satisfacer las diferentes necesidades de nuestros clientes

con mayor calidad y duraciéon en nuestros productos y servicios.

Vision
Ser una de las mejores empresas distribuidoras de repuestos y reconstructoras de
clutch y frenos de distintas clases de automotores, orientada a ofrecer calidad y

duracioén en nuestros productos y servicios para ser reconocidos a nivel nacional.

Objetivo

Satisfacer de una manera eficiente y eficaz las necesidades de clutch y frenos de
distintas clases de automotores, con un ofrecimiento de calidad en cada
producto y servicio, por medio de personal altamente calificado y la puesta en

practica de valores como honestidad, honradez y amabilidad.

Valores
Responsabilidad: Compromiso de cumplir nuestras obligaciones dando lo mejor
de cada uno, tomando decisiones justas y a tiempo que ocasionen el minimo

impacto negativo.



Honestidad: Fomentar un trato ético y profesional hacia clientes y empleados,
rechazando toda propuesta incorrecta que vaya en contra de nuestros principios

y valores éticos, morales y espirituales.

Compromiso con calidad: Promover la excelencia como meta en el trabajo que
se realiza, a traveés de la busqueda de la perfeccion del servicio al eliminar en lo

posible los defectos e imperfecciones.

Espiritu de servicio: Fomentar y estimular la colaboracion de todo el personal

dentro y fuera de la Empresa.

Comunicacién positiva: Generar un ambiente propicio al diadlogo, graficando las

ideas valiosas y oportunas que faciliten el entendimiento de las personas.

Respeto: Profesar el respeto de la dignidad humana de todas las personas con las

que interactuamos.

Trabajo en equipo: Unir esfuerzos para el logro de nuestros objetivos, en un
ambiente de confianza, comunicacion y respeto; compartiendo conocimiento,

experiencia e informacion.

Clasificacion
Anteriormente la empresa estaba clasificada como pequefia, sin embargo a partir
del afio 2006 debido a los movimientos de ventas, el Ministerio de Hacienda la

clasifica como mediana empresa.

Tipo de empresa
De acuerdo a la naturaleza de las actividades de la empresa, esta catalogada

como comercial y de servicios.
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B. MARCO TEORICO RESPECTO A LA ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS

1. Aspectos generales de la administracion del recurso humano

1.1 Antecedentes

Los constantes cambios y trasformaciones en las que se ven envueltas las
organizaciones actuales, ha conllevado a adaptar las estructuras anticuadas y
rigidas a sistemas avanzados y flexibles. La gestion de recursos humanos ha

pasado a ser una funcion eminentemente estratégica y dindmica que proyecta en



el factor humano su principal clave de éxito. Es decir que para las organizaciones
se vuelve una necesidad disponer de una fuerza de trabajo que le genere una
ventaja competitiva, ya que participan en la ejecucion de cambios estratégicos,
existiendo asi concordancia entre las actividades y la estrategia de la

organizacion.

Todo ello, ha obligado a los directores de las organizaciones, a establecer
sistemas y procesos adaptativos a las nuevas estructuras, necesitando de
técnicas que le permitan afrontar y vencer los retos a los que se ven sometidas
las organizaciones, lo que ha traido consigo una elevada flexibilidad en el campo

de los recursos humanos.

Sin embargo, y pese a que el andlisis y descripcién de puestos de trabajo no se
ha considerado un medio comunmente aceptado para implementar el nivel de
flexibilidad deseado en las organizaciones, la practica ha demostrado su
utilidad, siempre que se le dote de la versatilidad y capacidad de adaptacion
adecuada, determinado como una herramienta basica para el establecimiento
de toda politica de recursos humanos. Pues casi todas las actividades
desarrolladas en el area de recursos humanos se basan de uno u otro modo en

la informacion que proporciona este procedimiento.

1.2 Definiciéon de Administracidon de Recursos Humanos

Existen diferentes autores que han abordado la administracién de recursos
humanos, cabe mencionar que algunos de ellos lo denominan como
administracion de personal, otros lo nombran administracion del talento humano,
enfoques mas recientes le llaman administracion de personas, administraciéon de
seres humanos. Sin embargo para fines de esta investigacion le denominaremos
administracion de recursos humanos o administracion de personal.

Para Harold Koontz y Heinz Weihrich, la administracion de personal consiste en

“Ocupar y mantener los puestos de la estructura organizacional. Esto se realiza



mediante la identificacion de los requerimientos de fuerza de trabajo, el
inventario de las personas disponibles y el reclutamiento, seleccién,
contratacion, ascenso, evaluacion, planeacion de carreras, compensacion vy
capacitacion o desarrollo tanto de candidatos como de empleados en funciones a

fin de que puedan cumplir eficaz y eficientemente sus tareas”.!

Para el Lic. Alexis Serrano la administracion de personas se define como “La
forma sistematica de planificar, organizar, integrar, dirigir y controlar con ética
todas las acciones necesarias, que permitan obtener, formar, desarrollar,
compensar, aprovechar, evaluar y conservar al ser mas valioso de las
organizaciones: las personas, a fin de lograr una capacidad distintiva para

éstas”.?

Por otra parte, después de haber analizado algunos puntos de vista, podemos
definir la administracion de recursos humanos como una serie de funciones
determinantes para alcanzar el logro de los objetivos de la organizacion, debido
a que representa un proceso sistematico capaz de planear, reclutar, seleccionar,
contratar, inducir, entrenar, etc., al personal de la empresa para que desarrollen

eficientemente sus actividades.

1.3 Importancia de la Administracion de Recursos Humanos

Entre los beneficios que se podrian obtener si se lleva a cabo una buena
administracion de recursos humanos tenemos:

- Obtener mejores resultados por medio de las personas.

- Garantizar la obtencién de las personas en el momento oportuno.

- Atraer a las personas mas capacitadas del mercado.

- Desarrollar el potencial de las personas en beneficio mutuo.

'Koontz, Harold y Heinz Weihrich. “Administraciéon”. Onceava Edicion. Editorial Mc Graw Hill.
México 1998, Pag. 378.

2Serrano, Alexis. “Administracién de Personas”. Primera Edicion. Editorial Talleres Graficos UCA.
2007. Pag. 6.



- Dar asesoria a los mandos de linea en cuanto a la gestion de las
personas.
- Motivar, orientar y apoyar a las personas.

- Se convierte en un apoyo de asesoria para la gerencia general.?
1.4 Obijetivos de la Administracién de Recursos Humanos”

Segun José Ramirez, en su articulo titulado: “Administracion de Recursos
Humanos”, se refiere a cuatro objetivos principales que persigue la

administraciéon de recursos humanos.

1.4.1 Objetivos sociales

La contribucion de la Administracion de Recursos Humanos a la sociedad se basa
en principios éticos y socialmente responsables. Cuando las organizaciones
pierden de vista su relacion fundamental con la sociedad, no sélo faltan
gravemente a su compromiso ético, sino que generan también tendencias que
repercuten en su contra en forma inevitable. Una de sus responsabilidades es el
hecho de brindar fuentes de empleo a la sociedad, donde las personas se puedan

desarrollar y contribuir al crecimiento de la organizacion.

Se puede concluir que este tipo de objetivo se refiere a que las organizaciones
estan obligadas a dar un trato digno a las personas que laboran para ellas, ya que
en ocasiones se pierde el enfoque humano y son tratadas como objetos. Ademas,

deben constituirse de manera legal y no crear falsas expectativas a las personas.

3Serrano, Alexis. “Administracién de Personas”. Primera Edicion. Editorial Talleres Graficos UCA.
2007. Pag. 6.

“www.monografias.com/trabajos42/administracion-recursoshumanos/
administracién -recursos-humanos.shtml



1.4.2 Objetivos organizacionales

El administrador de Recursos Humanos debe reconocer que su actividad no es un
fin en si mismo; solamente un instrumento para que la organizacion logre sus
metas fundamentales. El departamento de Recursos Humanos existe para servir a
la organizacion proporcionandole y administrando el personal que apoye a la

organizacion para cumplir con sus objetivos.

Tener un buen control dentro de las funciones directivas y administrativas de una

organizacion.

Se entiende que tanto el administrador de recursos humanos como los demas
miembros de la organizacion no deben buscar su propio beneficio, sino que de

manera conjunta alcanzar los objetivos de la organizacion.

1.4.3 Objetivos funcionales

Mantener la contribucion de los Recursos Humanos en un nivel adecuado a las
necesidades de la compafiia es otro de los objetivos fundamentales de la
Administracion de Recursos Humanos. Cuando las necesidades de la organizacion
se cubren insuficientemente o cuando se cubren en exceso, se incurre en

dispendio de recursos.

Este objetivo quiere decir que debe existir un equilibrio en todas las funciones de
la organizacion, ya que no deben inclinarse todos los esfuerzos a un éarea
especifica, debido a que todas las é&reas son importantes dentro de la

organizacion.

1.4.4 Objetivos individuales

La Administracion de Recursos Humanos es un poderoso medio para permitir a
cada integrante lograr sus objetivos personales en la medida en que son
compatibles y coinciden con los de la organizacion. Para que la fuerza de trabajo

se pueda mantener, retener y motivar es necesario satisfacer las necesidades
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individuales de sus integrantes. De otra manera es posible que la organizacion

empiece a perderlos o que se reduzcan los niveles de desempefio y satisfaccion.

Se concluye que no debe dejarse de lado estos objetivos, ya que cada persona
tiene sus propias necesidades tanto econdémicas como de superacion y por lo
tanto la organizacién en la medida que pueda suplirlas obtendra personas con un

mejor rendimiento.

1.5 Politicas
Para el Lic. Alexis Serrano, en su libro titulado: “Administracion | y Il . Define a
las politicas de la siguiente manera: “Son guias o lineamientos de carecer
general, que indica el marco dentro del cual los jefes y subordinados podran

tomar decisiones, utilizando su iniciativa y buen juicio. Es decir, que las politicas

gufan hacia el logro de los objetivos ".°

1.5.1 Politicas de provisién de recursos humanos®

¥ Donde reclutar, como y en qué condiciones reclutar los recursos humanos
que la organizacién requiera.

7 Criterios de seleccién de recursos humanos y estandares de calidad para
la admision.

/¥ Como integrar con rapidez y eficacia los nuevos miembros en el ambiente

interno de la organizacion.

Serrano Alexis. “Administracion | Y II” Primera Edicion. Editorial Talleres Graficos UCA. El
Salvador 2000. Pag. 82.

® Chiavenato, Idalberto. “Administracién de Recursos Humanos”. Quinta Edicién. Editorial Mc
Graw Hill. Colombia 2000. P4g.161, 163, 164, 165.
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1.5.2 Politicas de aplicacion de recursos humanos

#¥ Como determinar los requisitos basicos de la fuerza laboral para el

desempefio de las tareas y funciones.

7% Criterios de planeacion, distribucién y traslado interno de recursos
humanos.
#¥ Criterios de evaluacion de la calidad y la adecuacion de los recursos

humanos mediante evaluacién de desempefio.

1.5.3 Politicas de mantenimiento de recursos humanos

¥ Criterios de remuneracion directa de los empleados.

/¥ Criterios de remuneracion indirecta de los empleados.

/¥ Como mantener motivada la fuerza laboral, con la moral en alto,
participativa y productiva dentro del clima organizacional adecuado.

/¥ Criterios de higiene y seguridad relativos a las condiciones fisicas y
ambientales.

¥ Buenas relaciones con sindicatos y representantes del personal.

1.5.4 Politicas de desarrollo de recursos humanos

¥ Criterios de diagndsticos y programacién de preparacion y rotacion
constante de la fuerza laboral.

/¥ Criterios de desarrollo de recursos humanos a mediano y largo plazo.

#¥ Creacion y desarrollo de condiciones capaces de garantizar la buena

marcha y la excelencia organizacional.

1.5.5 Politicas de control de recursos humanos

#¥+ Como mantener una base de datos capaz de suministrar la informacién
necesaria para realizar los analisis cuantitativos y cualitativos de la fuerza

laboral disponible en la organizacion.
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#¥ Criterios para mantener auditoria permanente a la aplicacion y la
adecuacién de las politicas y los procedimientos relacionados con los

recursos humanos de la organizacion.

1.6 Ubicacion del area de recursos humanos dentro de la

organizacion

El primer elemento que nos dird como piensa una organizacion sobre sus propios
recursos humanos, es la ubicacién que tiene esta area en su estructura. Si tiene
un “jefe de personal” que reporta al gerente administrativo, esto significa que la
empresa solo se ocupa de liquidar los sueldos de sus empleados y otros temas de
indole administrativa.

Si por el contrario tiene un &rea con un gerente del mismo nivel que el
comercial, el industrial o el de operaciones, que reporta al gerente general, nos

encontramos con una organizacion que valora y cuida sus recursos humanos.

1.7 Aspectos de linea y de staff en la administracion de recursos

humanos
Linea Staff
El gererte de Recursos Humanos El gererte de Recursos Humanos
esta autorizado para supervisar el asiste v asesora alos gerertes de
trabajo de sus subordinados y es linea.

responsatle del cumplimiento de
los ohjetivos de la omanizacian.

Fuente: Internet,www.gestiopolis.com/recursos3/docs/rh/admonrhpvz.htm

Desde este punto de vista, el area de Recursos Humanos es en un sentido lineal

y en el otro staff. A su vez, todos los demas gerentes de una empresa
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pertenecen de alguna manera a Recursos Humanos, porque deben seleccionar a

su gente, entrenarla, capacitarla y evaluarla.

En sintesis:
Recursos Humanos es lineal dentro de su area -en relacion con su propio equipo

de gente- y es staff respecto de las otras gerencias de la empresa.

1.8 Gestion del talento humano’

Hace algun tiempo se conocia al area encargada de administrar al talento
humano como administracién de personal, posteriormente pasé a ser la
administracion de recursos humanos, hoy se habla de la gestion del talento

humano, del capital humano o del area de aprendizaje organizacional.

Talento Humano

Al hablar de talento humano no solo el esfuerzo o la actividad humana quedan
comprendidos en este grupo, sino también otros factores que dan diversas
modalidades a esa actividad: conocimientos, experiencias, motivacion, intereses

vocacionales, aptitudes, actitudes, habilidades, potencialidades, salud, etc.

Gestion del talento humano
Consiste en una serie de decisiones, acerca de la relacién de los empleados que

influye en la eficacia de éstos y de las organizaciones.

Importancia de la gestion del talento humano

Aun cuando los activos financieros, del equipamiento y de planta son recursos
necesarios para la organizacion, los empleados (el talento humano) tienen una
importancia sumamente considerable, debido a que el talento humano

proporciona la chispa creativa en cualquier organizacion.

" www.monografias.com/trabajos16/talento-humano/talento-humano.shtml
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La gente se encarga de disefar y producir los bienes y servicios, de controlar la
calidad, de distribuir los productos, de asignar los recursos financieros, y de
establecer los objetivos y estrategias para la organizacion. Sin gente eficiente es

imposible que una organizacién logre sus objetivos.

Desarrollo de una filosofia propia de la gestion del talento humano

Las acciones de las personas siempre estan basadas en sus suposiciones basicas;
esto es particularmente cierto en relacion con la administracion de personal. Las
suposiciones basicas con respecto a las personas, pueden ser, si se les puede
tener confianza, si les desagrada el trabajo, si pueden ser creativas, por qué
actian como lo hacen y la forma en que deben ser tratadas, comprenden una
filosofia propia de la administracion de personal. Todas las decisiones sobre el
personal que se tomen (la gente que se contrate, la capacitacién que se les

ofrece, las prestaciones que se le proporcionen) reflejan esta filosofia béasica.

¢Como se desarrolla una filosofia asi? En cierta medida, eso es algo que se tiene
de antemano. No cabe la menor duda de que una persona trae consigo a su
trabajo una filosofia inicial basada en sus experiencias, educacion vy
antecedentes, sin embargo, esta filosofia no estd grabada en piedra. Debe
evolucionar continuamente en la medida en que la persona acumula nuevos

conocimientos y experiencias.

Finalmente, en nuestro medio alin no existen las condiciones propicias para

tratar a los empleados como socios.

2. Funciones de la unidad de recursos humanos

2.1 Planeaciodn
2.1.1 Definiciéon

Segun Stephen P. Robbins y Mary Coulter, en su libro titulado: “Administraciéon”.

Define la planeacion como:
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v “Es el proceso mediante el cual la gerencia se asegura que tiene el
ndamero y tipo correcto de persona, en los lugares exactos, el momento
preciso; y que son capaces de completar las tareas que ayudan a la
organizacion a cumplir sus objetivos generales de manera eficaz y

eficiente”.®

En cambio, William B. Werther y Keith Davis, en su libro titulado:
“Administracién de Personal y Recursos Humanos. La define como:

v’ “Es una técnica para determinar en forma sistematica la provision y

demanda de empleados que tendra una organizacién”.’

Al determinar el numero y el tipo de empleados que seran necesarios, el
departamento de recursos humanos puede planear sus labores de reclutamiento,

seleccidn, capacitacion y otras mas.

Esta permite al departamento de recursos humanos suministrar a la organizacion
el recurso humano adecuado en el momento adecuado. Por ello se convierte en

una actividad altamente prioritaria.

2.1.2 Importancia®®

A través de ella se pueden prever lo que va a suceder en el futuro, es decir, la
direccion superior debe anticiparse a los acontecimientos y asi programar su
produccién presupuestar sus gastos, preparar, estimar el nimero y tipo correcto

de personal.

®Robbins, Stephen P. y Mary Coulter. “Administracién”. Quinta Edicion. Editorial Prentice Hall
Hispanoamérica, S.A., México 1996. Pag.378.

*Werther, William B. y Keith Davis. “Administracion de Personal y Recursos Humanos”. Cuarta
Edicion. Editorial Mc Graw Hill. México 1995. Pag.110.

©html.rincondelvago.com/planeacion-de-rrhh.html
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Con una planeacion eficiente y exacta del personal, se eliminan el exceso de
contratacion y capacitacion y, al mismo tiempo la organizacién se asegura de

tener empleados idoneos, disponibles cuando se necesiten.

Las organizaciones realizan una planeacion de personal para mejorar su eficacia,
eficiencia y productividad por un largo periodo.
2.1.3 Proceso de planeacién™

De acuerdo con Gary Dessler, en su libro titulado “Administracion de Personal”,

describe este proceso de la siguiente forma:
Pronosticar las necesidades de personal

Se debe tomar en cuenta varios aspectos, tales como: la demanda esperada para
el producto o servicio, estimar las ventas y estimar la cantidad de personal

requerido para alcanzar ese volumen de produccién.
Entre otros aspectos a tomar en consideracién tenemos:

% La rotacion de personal proyectada (como resultado de las renuncias y

despidos).

% La calidad y las habilidades de sus empleados (en relacion con las

necesidades cambiantes que espera para su organizacion).

% Las decisiones para mejorar la calidad de los productos o servicios, 0 para

entrar en nuevos mercados.

% Los cambios tecnoldgicos y de otro tipo que son resultado del aumento de

productividad.
% Los recursos financieros disponibles para su departamento.

Algunos de los métodos para predecir las necesidades futuras de empleo son:

1 Dessler, Gary. “Administracion de Personal”. Octava Edicion. Editorial Pearson Educacion.
México 2001, Pag. 124-126,133.
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= Analisis de las tendencias.
= Analisis de razon.
» Diagrama de dispersion.

» Pronostico computarizado.

Pronosticar la oferta de candidatos internos

El inventario de calificaciones facilita los pronésticos de la oferta de candidatos
internos. Los inventarios de calificaciones contienen datos relativos a cuestiones
como el desempeiio anterior del empleado, el grado de estudios, la viabilidad de

su ascenso, los cuales se compilan mediante un sistema manual o computarizado.

Existen varios tipos de sistemas manuales para llevar registros de las
calificaciones de los empleados, entre estas estan: graficas de personal sustituto

y fichas de sustitutos al puesto.

Con respecto a los sistemas computarizados, muchas empresas computarizan esta
informacion mediante una serie de paquetes de sistemas para hacerlo. El
programa, después de recorrer su banco de posibles candidatos, proporciona al

gerente una lista impresa de candidatos calificados.

Pronosticar la oferta de candidatos externos

Se requiere que se pronostique las condiciones generales de la economia, las

condiciones del mercado local y las condiciones del mercado de las ocupaciones.

Mercado laboral

Situacion de olerta Situacion de demanda
de empleos de empleos
Mmoo -- b
0>D Oferta y demanda de empieos 0<D

Fuente: Idalberto Chiavenato. “Administracion de Recursos Humanos”. Colombia. Editorial Mc
Graw Hill. 2000 Pag.186.
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2.2 Andlisis y descripciéon de puestos

2.2.1 Definiciéon

Andlisis de puestos

Segun R.Wayne Mondy y Robert M. Noe, en su libro titulado: “Administracion de
recursos humanos”  dice: “Es el proceso sistematico de determinar las
habilidades, deberes y conocimientos necesarios para desempefiar puestos en

una organizacion”.?

Descripcion de puestos
“Lista de las obligaciones de un puesto, las responsabilidades, el reporte de la
relacion, las condiciones laborales y las responsabilidades de supervision del

mismo”. 13

Especificacion del puesto
“Es una declaracién de los conocimientos, habilidades y aptitudes que necesita

una persona para desempefiar el trabajo”.*

2.2.2 Etapas del analisis de puestos™

Segun Idalberto Chiavenato, en su libro titulado: “Administracién de Recursos

Humanos™ explica las etapas del analisis de puestos de la siguiente manera:

2Mondy, R. Wayne y Robert M. Noe. “Administraciéon de recursos humanos”. Sexta Edicion.
Editorial Prentice-Hall Hispanoamericana, S.A. México 1997. Pag.92

Bpessler, Gary. “Administracion de Personal”. Octava Edicion. Editorial Pearson Educacion.
México 2001. Pag. 84.

1Sherman, Arthur; George Bohlander y otro.”Administracion de Recursos Humanos”.Onceava
Edicion. Editorial Internacional Thomson Editores, S.A. de C.V. México 1998.Pag. 44

®Chiavenato, Idalberto. “Administracion de Recursos Humanos”. Quinta Edicién. Editorial Mc
Graw Hill. Colombia 2000. Pag.343-346.
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Etapa de planeacién: fase en la que se planea todo el trabajo de andlisis de
puestos; es una fase de oficina y laboratorio. La planeacion del analisis de
puestos requiere los siguientes pasos:

v" Determinacion de los puestos que deben describirse, analizarse e incluirse
en el programa de analisis.

v' Elaboracion del organigrama de puestos y ubicacién de los puestos en
éste.

v Elaboracion del cronograma de trabajo, que especifique por donde se
iniciara el programa de analisis.

v Eleccion del (de los) método (s) de analisis que va(n) a aplicarse.

v Seleccion de los factores de especificaciones que se utilizaran en el
analisis, basada en dos criterios: criterio de universalidad y criterio de
discriminacién. El primero se refiere a que estén presenten los factores de
especificacién en la totalidad de los puestos que se analizaran o por lo
menos en un 75% para comparar las caracteristicas ideales de los
ocupantes; el segundo hace énfasis en que los factores de especificacion
deben variar segun el puesto, es decir, que no pueden ser constantes o
uniformes, ya que hay requisitos que se deben cumplir en un determinado
puesto.

v' Dimensionamiento de los factores de especificaciones. Determinar el
campo o amplitud de variacion de cada factor dentro del conjunto de
puestos que se pretende analizar. La amplitud de variacion corresponde a
la distancia comprendida entre el limite inferior (minimo)y el limite
superior(maximo)que un factor presenta en un conjunto de puestos.

v' Gradacion de los factores de especificacion. Consiste en transformarlos de

variable continua en variable discreta y discontinua.

Etapa de preparacion: en esta fase se aprestan las personas, los esquemas y los
materiales de trabajo:
v" Reclutamiento, seleccion y entrenamiento de los analistas de puestos que

conformaran el equipo de trabajo.
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v' Preparacion del material de trabajo (formularios, folletos, materiales,
etc.).

v Disposicion del ambiente (informes a la direccion, a la gerencia, a la
supervision y a todo el personal incluido en el programa de andlisis de
puestos).

v" Recoleccién previa de datos (nombres de los ocupantes de los puestos que
se analizaran, elaboracién de una relacion de los equipos, herramientas,

materiales, formularios, etc., utilizados por los ocupantes de los puestos).

Etapa de ejecucion: en esta fase se recolecta todos los datos relativos a los
puestos que van a analizarse y se redacta el analisis.
v' Recoleccion de datos sobre los puestos mediante el(los) método(s) de
andlisis elegido(s) con el ocupante del puesto o con el supervisor
inmediato.

v' Seleccion de los datos obtenidos.

(\

Redaccion provisional del analisis, hecha por el analista de puestos.

v' Presentacion de la redaccion provisional del andlisis al supervisor
inmediato, para que la ratifique o la rectifique.

v" Redaccion definitiva del analisis del puesto.

v" Presentacion de la redaccion del analisis del puesto, para la aprobacién(al

comité de puestos y salarios, al ejecutivo o al organismo responsable de

oficializarlo en la organizacién).

2.2.3 Métodos de descripcién y analisis de puestos™®

Observacion directa: es uno de los métodos mas utilizados por su eficiencia. El
andlisis se efectlua observando al ocupante del puesto de manera directa y
dinamica, en pleno ejercicio de sus funciones, mientras el analista del puesto

anota los datos claves de su organizacion en la hoja de analisis de puestos.

®Chiavenato, Idalberto. “Administracién de Recursos Humanos”. Quinta Edicién. Editorial Mc
Graw Hill. Colombia 2000. Pag.336-342.
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Ventajas

Veracidad de los datos obtenidos.
= No requiere que el ocupante del puesto deje de realizar sus labores.
= Aplica en puestos sencillos y repetitivos.

= Correspondencia adecuada entre los datos obtenidos y la formula bésica

del analisis de puestos.

Cuestionario: para realizar el analisis se solicita al personal que efectué un
cuestionario de analisis de puestos y registre todas las indicaciones posibles

acerca del puesto, su contenido y sus caracteristicas.

Ventajas

= Los ocupantes del puesto y sus jefes directos pueden llenar el cuestionario

conjunta o secuencialmente.
» Es el mas econdmico para el analisis de puestos.

= Abarca mas personas, pues el cuestionario puede ser distribuido a todos

los ocupantes del puesto y devuelto con relativa rapidez.

» Es ideal para analizar puestos de alto nivel sin afectar el tiempo ni las

actividades de los ejecutivos.

Entrevista: es una guia de preguntas que el analista hace al ocupante del puesto,
si estd bien estructurada puede obtenerse informacion acerca de todos los
aspectos del puesto. Recolecta los elementos relacionados con el puesto que se
pretende analizar mediante un acercamiento directo y verbal con el ocupante o

con su jefe directo.



22

Ventajas

Los datos relativos a un puesto se obtienen de quienes lo conocen mejor.
»= Hay posibilidad de analizar y aclarar todas las dudas.

= Es el de mejor calidad y el que proporciona mayor rendimiento en el
analisis.

» Puede aplicarse a cualquier tipo o nivel de puesto.

2.3 Reclutamiento
2.3.1 Definiciéon

Para R. Wayne Mondy y Robert M. Noe,en su libro “Administraciéon de Recursos
Humanos” el reclutamiento es:“El proceso de atraer individuos de manera
oportuna, en numero suficiente y con los atributos necesarios, y alentarlos para
que soliciten los puestos vacantes en una organizacion”.’

En esta funcion podemos mencionar en términos sencillos que se realiza cuando
existe una vacante, debido a factores como renuncia, despido, muerte,
enfermedad; por lo que es necesario buscar los medios més adecuados para

atraer una posible persona que pueda ocupar el puesto.

2.3.2 Tipos*®

Al hablar de reclutamiento existen dos formas de llevarlo a cabo tal y como se
explica en el libro que lleva por titulo: “Administracién de recursos humanos”

cuyo autor es Idalberto Chiavenato.

YMondy, R. Wayne y Robert M. Noe. “Administracién de recursos humanos”. Sexta Edicién.
Editorial Prentice-Hall Hispanoamericana, S.A. México 1997. P4g.150

18 Chiavenato, Idalberto. “Administracién de Recursos Humanos”. Quinta Edicion. Editorial Mc
Graw Hill. Colombia 2000. P4g.221, 223-225, 230.



23

Reclutamiento interno

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

horizontal) o trasferidos con promocion (movimiento diagonal)”.
Ventajas
= ES mas econdmico para la empresa.
= ES mas rapido.
= Presenta mayor indice de validez y seguridad.
= Es una poderosa fuente de motivacion para los empleados.
= Aprovecha las inversiones de la empresa en entrenamiento de personal.

= Desarrolla un sano espiritu de competencia entre el personal.

Reclutamiento externo

“El reclutamiento externo opera con candidatos que no pertenecen a la
organizacion. Cuando existe una vacante, la organizacion intenta llenarla con
personas de afuera, es decir, con candidatos externos atraidos por las técnicas

de reclutamiento”.

Ventajas
= Trae *sangre nueva” y nuevas experiencias a la organizacion.
= Renueva y enriguece los recursos humanos de la organizacion.

= Aprovecha las inversiones en capacitaciéon y desarrollo de personal

efectuadas por otras empresas o por los propios candidatos.
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2.3.3 Medios de reclutamiento

Son las formas o mecanismos que utilizan las organizaciones para llegar a las

fuentes de reclutamiento, entre estos estan:

Anuncios. Es la informacion o transmision de un mensaje a través de un medio
de comunicacion, y entre estos tenemos: La prensa escrita, la radio y la

television.

Carteles. Los que se colocan en determinados lugares tales como universidades,
empresas, gremio de profesionales, periédicos murales y otros, que contienen las

especificaciones del candidato por reclutar.

Las paginas “Web”. Internet se ha convertido en un medio muy usual para

reclutar personas. Una de las paginas mas comunes es WWW.tecoloco.com.®

2.3.4 Fuentes de reclutamiento?®®

Las fuentes de reclutamiento son los lugares en donde se supone estaran
localizados los candidatos para la vacante que la organizacion ofrece. Existen
fuentes internas y fuentes externas, las primeras incluyen: al inventario de
recurso humano, banco de datos de solicitantes y recomendaciones entre
empleados. Entre las fuentes externas tenemos:

Agencias publicas de colocacién, agencias privadas de colocacion, agencias para
reclutamiento de ejecutivos, instituciones educativas, recomendaciones de los
empleados, solicitudes y curriculos sin previo anuncio, organizaciones
profesionales, agencias de colocacion de empleados eventuales,

subcontrataciones.

¥Serrano, Alexis. “Administracion de Personas”. Primera Edicién. Editorial Talleres Graficos UCA.
2007. Pag. 77-78.

%0 Sherman, Arthur; George Bohlander y otro.”Administracién de Recursos Humanos”.Onceava
Edicion. Editorial Internacional Thomson Editores, S.A. de C.V. México 1998.Pag. 96-103.
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Fuente: Idalberto Chiavenato. “Administracién de Recursos Humanos”. Colombia. Editorial Mc
Graw Hill. 2000 P4g.218.

2.4 Seleccion

2.4.1 Definicion
De acuerdo con William B. Werther y Keith Davis, en su libro titulado:
“Administracion de Personal y Recursos Humanos” se refiere a la seleccion como:
“Una serie de pasos especificos que se emplean para decidir qué solicitantes
deben ser contratados. El proceso se inicia en el momento en que persona
solicita un empleo y termina cuando se produce la decisién de contratar a uno de

los solicitantes”.?

Sin embargo, nosotras lo definimos como una funcién de la administracion del
recurso humano que se encarga de aplicar técnicas para elegir entre un
candidato y otro, de tal manera que se determine contratar al mas idoneo al

puesto.

2.4.2 Importancia

Radica en asegurar desde el inicio del proceso de seleccion que los candidatos a

evaluar posean habilidades, cualidades y conocimientos fundamentales para que

“Werther, William B. y Keith Davis. “Administracién de Personal y Recursos Humanos”. Cuarta
Edicion. Editorial Mc Graw Hill. México 1995. Pag.155.
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las empresas puedan contratar el personal idoneo para ocupar los puestos

adecuados.??

2.4.3 Pasos del proceso de seleccion

Segun William B. Werther y Keith Davis, en su libro titulado: “Administracion de
Personal y Recursos Humanos” listan y describen los pasos para llevar a cabo el

proceso de seleccidn:

v Recepcion preliminar de solicitudes
Pruebas de idoneidad

Entrevista de seleccion

Verificacion de datos y referencias
Examenes médicos

Entrevista con el supervisor

Descripcion realista del puesto

NN N N N N

Decision de contratar.?®

Recepciodn preliminar de solicitudes.
No es mas que una cita entre el candidato y la oficina de personal o con la
peticién de una solicitud de empleo. En esta parte se puede considerar aspectos

tales como la cortesia y gestos adecuados de relaciones publicas.

Se puede llegar a la conclusion con este primer paso de rechazar al candidato y
no entregarle la solicitud de empleo si no es un candidato potencial para la

empresa.

%2 Garcia Luna, Oscar Mauricio, Ana Lilian Sanchez Menjivar y otros. “Propuesta de un modelo de
seleccion para empresas medianas distribuidoras de repuestos automotrices en el municipio de
San Salvador”. 2000. Pag. 6.

“Werther, William B. y Keith Davis. “Administracién de Personal y Recursos Humanos”. Cuarta
Edicion. Editorial Mc Graw Hill. México 1995. Pag.161.
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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 y otras son ejercicios que simulan las condiciones de trabajo.

- Pruebas Psicologicas.

Se enfocan en la personalidad. Se encuentran entre las menos confiables, su
calidez es discutible, porque la relacion entre personalidad y desempefio con
frecuencia es muy vaga y subjetiva.

Dentro de estas pruebas psicoldgicas tenemos:

Nombre de la Prueba Aplicacion Tipo de Candidato

Ejecutivos,
gerentes y
supervisores

Mide la

Inventario Psicoldgi liforni .
entario Psicoldgico (California) personalidad.

Guia Guilford. Zimmerman del Mide la

. Personal de venta
Temperamento personalidad.

Mide la habilidad | Ejecutivos,
I6gica y de gerentes y
raciocinio. supervisores

Evaluacion critica del raciocinio
Watson-Glaser

- Pruebas de conocimiento.
Son mas confiables, porque determinan informacién o conocimiento que posee el
examinado; sin embargo, debe cerciorarse de que el conocimiento que se esta

midiendo es realmente acorde con la vacante que se pretende llenar.
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Nombre de la Prueba Aplicacion Tipo de Candidato

Mide el conocimiento de
Prueba de supervision. las practicas de
supervision.

Gerentes,
supervisores

Prueba sobre el liderazgo. Mide el conocimiento de

técnicas de liderazgo. Gerentes,

supervisores

Mide la habilidad verbal,

: Solicitantes no
Prueba general de aptitud | espacial y numérica.

calificados

- Pruebas de desempeiio
Miden la habilidad de los candidatos para ejecutar ciertas funciones de su
puesto. Con frecuencia, la validez de la prueba depende de que el puesto incluya

las funciones a desempefar.

Ny Tipo de
Nombre de la Prueba Aplicacion Candidato
Prueba Stromberg de Mide la coordinacion Dependientes de
destreza fisica. almacenes

Mide la habilidad para
trabajar con nombres vy | Oficinistas
nameros.

Prueba de oficinistas
(Minnesota)
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Mide la respuesta a
demandas que simulan el
ambiente de trabajo.

Prueba de simulacion de
trabajo

Gerentes,
profesionales

Entrevista de Seleccion

Consiste en una platica formal y en profundidad, conducida para evaluar la
idoneidad para el puesto que tenga el solicitante.
La entrevista de seleccion constituye la técnica mas ampliamente utilizada, su
uso es casi universal entre las compafias latinoamericanas y se adapta a la
seleccion de empleados no calificados, profesionales gerenciales y directivos.
Permiten también la comunicacién en dos sentidos: los entrevistadores obtienen

informacion sobre el solicitante y el solicitante la obtiene sobre la organizacion.

Tipos de entrevista

- Entrevista no estructurada

- Entrevista estructurada

- Entrevista mixta

- Entrevista de Solucion de Problemas

- Entrevista de provocacion de tension

Verificacion de Datos y Referencias

Este campo incluye tanto las referencias personales como las de trabajo asi como
la verificacion de los datos que el candidato proporciond.

Se trata de saber la confiabilidad y la informacién que contiene la solicitud de

empleo por medio de llamadas telefonicas.

Examenes médicos
Existen poderosas razones para llevar a la empresa a verificar la salud de sus

futuros empleados antes de tomar la decision de contratarlos. Estos examenes se
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realizan con el fin de que no ingresen a la empresa empleados con enfermedades

contagiosas 0 para evitar accidentes laborales.

Entrevista con el supervisor

Con frecuencia, el supervisor o el Gerente de Departamento interesado es el que
tiene en ultima instancia la responsabilidad de contratar o no al candidato, ya
que al evaluar algunos aspectos tales como: habilidades y conocimientos

técnicos, el Gerente puede ver la idoneidad del candidato.

Descripcidn realista del puesto
Este paso tiene la finalidad de proporcionarle al candidato familiarizacién con el

equipo o los instrumentos que se van a utilizar en su lugar de trabajo.

Decision de contratar

La decision de contratacion del solicitante pone el final al proceso de seleccion,
cuya responsabilidad puede ser tanto del Gerente o del Supervisor de la Unidad
qgue requiere al personal; como también puede ser el encargado de seleccionar al
personal, si es éste el que toma la decision de contratarlo.

Con los solicitantes que no fueron contratados se debe mantener archivados los
documentos ya que posteriormente puede surgir una plaza idénea para este

candidato.

2.5 Contratacion
2.5.1 Definiciéon

Para el Lic. Alexis Serrano, en su libro “Administracion de personas” la
contratacion se define como: “El conjunto de actividades que tiene por objetivo
que la incorporacion de personas se realice apegado a la ley y a las condiciones

generales de trabajo previamente establecidas.
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El instrumento que se utiliza para concretizar la contratacion de una persona se
denomina contrato de trabajo".?*

En el Codigo de Trabajo se define al Contrato Individual de Trabajo como aquél
por virtud del cual una o varias personas se obligan a ejecutar una obra, 0 a
prestar un servicio, a uno o varios patronos, institucion, entidad o comunidad de
cualquier clase, bajo la dependencia de éstos y mediante un salario.?

Para nosotras la contratacion es el momento, en el cual el patrono y el

trabajador acuerdan o pactan las condiciones de la relacién laboral.

2.5.2 Importancia

La contratacion genera derechos y obligaciones para el patrono y los

trabajadores, al mismo tiempo se estipulan reglas que ambos deben cumplir.

Asi mismo la contratacion es un factor sumamente importante para las relaciones
de trabajo, ya que estas deben de elaborarse en forma escrita tomando en

cuenta los aspectos legales para evitar cualquier tipo de conflicto.?®

2.5.3 Tipos
Los tipos de contrato se pueden clasificar de la siguiente manera:

Contratacion sector privado:
Contrato individual de trabajo.
Contrato Colectivo de trabajo. Se celebra entre uno o varios sindicatos de

trabajadores, por una parte, y un patrono, por la otra.

%serrano, Alexis. “Administracion de Personas”. Primera Edicion. Editorial Talleres Graficos UCA.
2007. Pag. 99.

> www.conamype.gob.sv/cajadeherramientas/mipymes/leyes/trabajo.pdf
*Hernandez Hernandez, Javier Edgardo. Edgard Rigoberto Leiva Martinez y otros. “Disefio de la

unidad de recursos humanos en las medianas empresas dedicadas a la confeccién de ropas de
vestir, ubicadas en el municipio de mejicanos, departamento de San Salvador”. 2006. Pag. 42-43
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Contratacion sector publico:
Ley de salario
Contrato indefinido de trabajo

Contrato por servicios profesionales®’

2.6 Induccién de Personal
2.6.1 Definiciéon

Para Harold Koontz y Heinz Weihrich en su libro “Administracion” la induccién
es: “Dotar a los nuevos empleados de informacion preliminar sobre la empresa,

sus funciones, sus tareas, y su personal”.?®

En cambio para el Lic. Alexis Serrano la induccion es: “El conjunto de actividades
que se realizan, con el fin de guiar al nuevo trabajador en la incorporacion

répida a su trabajo y a su medio ambiente”.?

Por otra parte, para nosotras la induccion se refiere a la orientacién otorgada al

nuevo trabajador en su adaptacion al puesto y a la empresa.

2.6.2 Importancia

Los programas de induccion en las empresas son de suma importancia porque
ayudan al nuevo trabajador a su adaptacion en la misma. Disminuye la gran
tension y nerviosismo que lleva consigo el nuevo trabajador, ya que tiende a

experimentar sentimientos de soledad e inseguridad.

Z’serrano, Alexis. “Administracion de Personas”. Primera Edicion. Editorial Talleres Graficos UCA.
2007. Pag. 99.

%Kkoontz, Harold y Heinz Weihrich. “Administracién”. Onceava Edicién. Editorial Mc. Graw Hill.
México. 1998. Pag. 409.

2Serrano, Alexis. “Administracion de Personas”. Primera Edicion. Editorial Talleres Graficos UCA.
2007. P4g. 100.
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Al desarrollar un buen programa de induccion se reduce el numero de despidos,

abandonos, quejas y malos entendidos y por lo tanto se reducen los costos.*®
2.6.3 Objetivos

El objetivo principal de la induccién es brindar al trabajador una efectiva
orientacion general sobre las funciones que desempenfiard, los fines o razén social
de la empresa y organizacion y la estructura de ésta. La orientacion debe
perseguir estimular al nuevo empleado para que pueda integrarse sin obstaculos
al grupo de trabajo de la organizacién. Exige, pues, la recepcion favorable de los
compafieros de labores que pueda lograrse una coordinacion armonica de la

fuerza de trabajo.

Los nuevos trabajadores no son los Unicos destinatarios de éstos programas,
también debe darsele a todo el personal que se encuentre en una situacién total
o parcialmente desconocida para ellos, como por ejemplo el personal que ha sido
transferido a diferentes posiciones dentro de la organizacion y para quienes
ascienden a otros puestos. La responsabilidad de llevar a cabo el proceso de
induccidn y orientacion puede corresponder tanto al supervisor como al jefe de

personal.®

2.6.4 Programa de induccién®

Todo programa de induccién debe comprender la siguiente informacion de

manera general:

Informacion sobre asuntos organizacionales:

% www.monografias.com/trabajos42/reclutamiento-seleccion/reclutamiento-
seleccion2.shtml#inducc

1 www.monografias.com/trabajos42/reclutamiento-seleccion/reclutamiento-
seleccion2.shtml#inducc

%2 Chiavenato, Idalberto. “Administracién de Recursos Humanos”. Quinta Edicién. Editorial Mc
Graw Hill. Colombia 2000. Pag.284.
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Mision y objetivos béasicos de la organizacion

Politicas

Como se organiza y estructura la empresa

Distribucion fisica del area que utilizara el nuevo miembro
Principales productos y servicios de la organizacion

Normas y reglamentos internos

NN N N N SN

Procedimientos de seguridad en el trabajo
Beneficios:

v" Horario de trabajo, de descanso y de comida
v Dias de pago y anticipos salariales

v Beneficios sociales ofrecidos por la organizacion
Presentacion:

v" A los superiores y los colegas de trabajo
Deberes de los cargos:

Responsabilidades béasicas confiadas al nhuevo empleado

v

v' Tareas del puesto

v" Objetivos del puesto
v

Vision general del puesto

2.7 Entrenamiento y desarrollo
2.7.1 Definicién

Para la Licda. Maria C. De Sousa De R., en su articulo titulado: “Analisis de
necesidades de entrenamiento basado en el modelo de competencias”. Se refiere al
entrenamiento y desarrollo como: “El proceso mediante el cual la empresa estimula

al trabajador a incrementar sus conocimientos, habilidades y destrezas para
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aumentar la eficiencia en la ejecucion de las tareas y asi contribuir a su propio

bienestar y al de la institucién”.*

Entendemos por entrenamiento aquellas acciones tomadas para ensefar a los
empleados como realizar el trabajo y a la vez ayudarles a desarrollar las

habilidades para que logren un mejor desempenio.

2.7.2 Objetivos

Los principales objetivos que persiguen el entrenamiento y desarrollo son los

siguientes:

% Preparar personal para la ejecucion inmediata de las diversas tareas
peculiares de la organizacion.

¢+ Proporcionar al personal oportunidades para el continuo desarrollo en sus
cargos actuales, como en otras funciones para las cuales la persona puede
ser considerada.

% Cambiar la actitud de las personas, para crear un clima mas satisfactorio
entre empleados, aumentar la motivacion y hacerlos mas receptivos a las

técnicas de supervision y gerencia.*

2.7.3 Importancia

El entrenamiento puede ser esencial para asegurar una ejecucion satisfactoria
del trabajo, e igualmente constituye una herramienta fundamental para efectuar
los planes de carrera, transferencias, promociones y cambios originados por

nuevas tecnologias.

Asimismo, el entrenamiento se orienta a lograr el desarrollo organizacional, por
lo que es necesario preparar a los individuos para que éstos sean capaces de

desempefiar cargos mas elevados de los que actualmente ejercen.

*\www.monografias.com/trabajos14/mocom/mocom.shtml

* www.monografias.com/trabajos11/mocapac/mocapac.shtml?monosearch
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Por lo anterior, se puede afirmar que la importancia de un sistema de
entrenamiento eficiente radica en que éste permite al personal de la empresa
desempenar sus actividades con el nivel de eficiencia requerido por sus puestos
de trabajo, lo cual consecuentemente, contribuye a su autorrealizacion y al logro

de los objetivos organizacionales.*

2.7.4 Proceso de entrenamiento®®

El proceso de entrenamiento consta de las siguientes etapas:
Diagnéstico de la situacion
Se realiza a través del inventario de necesidades de entrenamiento, lo cual se
determina a través de:
* Logro de los objetivos de la organizacion
* Determinacion de los requisitos basicos de la fuerza laboral
* Resultados de la evaluacion de desempefio
* Analisis de problemas en la produccion
* Analisis de problemas de personal

* Analisis de informes y otros datos

Decision en cuanto a la estrategia

Se lleva acabo por medio de la programacion de entrenamiento, que a su vez
surgen las siguientes preguntas:

¢A quién entrenar?, ;COmo entrenar?, ;En qué entrenar?, ;Donde entrenar?,

¢Cuando entrenar?, ;Cuanto entrenar?, ;Quién entrenara?

Implementacion o accion
Se refiere a la aplicacion de los programas por la asesoria, por la linea o en

conjunto.

* www.monografias.com/trabajos14/mocom/mocom.shtml

*Chiavenato, Idalberto. “Administracion de Recursos Humanos”. Quinta Edicién. Editorial Mc
Graw Hill. Colombia 2000. Pag.562.
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Evaluacion y control
Se refiere al seguimiento, verificacion o medicién, comparacion con la situacion

actual con la situaciéon anterior.

¢ N ~ - N
Implementacion

» Logro de los objetivos |

de la organizacion [
* Determinacion de 1os
| requisitos basicos de
1 la fuerza laboral I
* Resultados de la eva-,

= Seguimiento o

+ A quién entrenar
. » Verificacion S

Como entrenar
* En qué entrenar
+ Donde entrenar
+ Cuando entrenar

0 Diagnostico | Decision en cuanto L Evaluacion

I de la situacion I a estrategia I 0 accion Il y control

' inventarioc | Programacion : : Ejecucion : ' Evaluacion ‘ '

" | denecesidades |  de % del ¥ de los resultados ——
| entrenamiento | | |del entrenamiento

| |

|

programas por la
asesoria, por la
linea o en conjunto

o medicién :
« Comparaciondela |
situacion actual con | |

|
|
|
.+ Aplicacion de los
|

|
|
|
]
de entrenamiento| | | entrenamiento
|
|
|
|
|
! Cuanto entrenar

luacion de desempefo | ! | la situacion anterior

» Quién entrenara

|
| .
|+ Andlisis de problemas | ™ N2 - - M e e - - - - ’
enla produccion (& prior f . iy ‘
' oa p%c:‘en‘on] o : I Retroalimentacion
:- Analisis de problemas | Resultados satistactorios
de personal

T . . |
+ Analisis de informes ‘

y otros datos _,'

T Retroalimentacion
Resultados insatisfactorios

— —

Fuente: Idalberto Chiavenato. “Administracién de Recursos Humanos”. Colombia. Editorial Mc
Graw Hill. 2000 P4g.562.

2.8 Evaluacion del desempefio
2.8.1 Definicion

William B. Werther y Keith Davis, en su libro titulado: “Administracion de
Personal y Recursos Humanos” definen a la evaluacion del desempefio como: “El
proceso por el cual se estima el rendimiento global del empleado. La mayor
parte de los empleados procuran obtener retroalimentacion sobre la manera en
gue cumple sus actividades y las personas que tienen a su cargo, la direccién de
otros empleados deben evaluar el desempefio individual para decidir las acciones

que deben tomar”.*’

$"Werther, William B. y Keith Davis. “Administraciéon de Personal y Recursos Humanos”. Cuarta
Edicion. Editorial Mc Graw Hill. México 1995. P4g.231.
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Sin embargo, para nosotras significa medir los resultados que ha obtenido el

trabajador en el desarrollo de su trabajo con respecto a los objetivos trazados.

2.8.2 Ventajas

+ Mejora el desempefio, mediante la retroalimentacion.

+ Politicas de compensacion: puede ayudar a determinar quiénes merecen
recibir aumentos.

+ Decisiones de ubicacion: las promociones, transferencias y separaciones se
basan en el desempefio anterior o en el previsto.

+ Necesidades de capacitacion y desarrollo: el desempefio insuficiente
puede indicar la necesidad de volver a capacitar, o un potencial no
aprovechado.

+ Planeacion y desarrollo de la carrera profesional: guia las decisiones sobre
posibilidades profesionales especificas.

+ Imprecisién de la informacion: el desempefio insuficiente puede indicar
errores en la informacion sobre el andlisis de puesto, los planes de
recursos humanos o cualquier otro aspecto del sistema de informacion del
departamento de personal.

+ Errores en el diseiio del puesto: el desempefio insuficiente puede indicar
errores en la concepcion del puesto.

+ Desafios externos: en ocasiones, el desempefio se ve influido por factores
externos como la familia, salud, finanzas, etc., que pueden ser

identificados en las evaluaciones.®

*®Werther, William B. y Keith Davis. “Administracién de Personal y Recursos Humanos”. Cuarta
Edicion. Editorial Mc Graw Hill. México 1995. Pag.233.
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2.8.3 Elementos®®

Los elementos que forman parte de la evaluacién del desempefio, segun William

B. Werther y Keith Davis, en su libro “Administracion de Personal y Recursos

Humanos™.son los siguientes:

Estandares de desempefio:

La evaluacion requiere de estandares del desempefio, que constituyen los
pardmetros que permiten mediciones mas objetivas. Se desprenden en
forma directa del andlisis de puestos, que pone de relieve las normas

especificas de desempefio mediante el analisis de las labores.

Mediciones del desempefio:

Son los sistemas de calificacion de cada labor. Deben ser de uso facil, ser
confiables y calificar los elementos esenciales que determinan el
desempefio. Las observaciones del desempefio pueden llevarse a cabo en
forma directa o indirecta. Ademas, las mediciones pueden ser objetivas y

subjetivas.

Elementos subjetivos del calificador:

Las mediciones subjetivas del desempefio pueden conducir a distorsiones
de la calificacion. Estas distorsiones pueden ocurrir con mayor frecuencia
cuando el calificador no logra conservar su imparcialidad en varios
aspectos: los prejuicios personales, efecto de acontecimientos recientes,
tendencia a la medicion central, efecto de halo o aureola, interferencia

de razones subconscientes.

¥ Werther, William B. y Keith Davis. “Administracién de Personal y Recursos Humanos”. Cuarta
Edicion. Editorial Mc Graw Hill. México 1995. Pag.235-239.
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2.8.4 Métodos

2.8.4.1 Métodos de evaluaciéon basados en el desempefio

durante el pasado.*

Los métodos de evaluacion basados en el desempefio pasado tienen la ventaja de
versar sobre algo que ya ocurrio y que puede, hasta cierto punto, ser medido. Su
desventaja radica en la imposibilidad de cambiar lo que ocurrié. Las técnicas de

evaluacion mas comunes son:
Escalas de puntuacion:

El evaluador debe conceder una evaluacion subjetiva del desenvolvimiento del
empleado en una escala que vaya de bajo a alto. La evaluacién se basa
Unicamente en las opiniones de la persona que confiere la calificacion. Se
acostumbra conceder valores numéricos a cada punto, a fin de permitir la

obtencidn de varios computos.
Lista de verificacion:

Requiere que la persona que otorga la calificacion seleccione oraciones que
describan el desempefio del empleado y sus caracteristicas. El evaluador suele
ser el supervisor inmediato. Independientemente de la opinidn del supervisor, el
departamento de personal asigna puntuaciones a los diferentes puntos de la lista
de verificacién, de acuerdo con la importancia de cada uno. El resultado recibe

el nombre de lista de verificacion con valores.
Método de selecciéon forzada:

Consiste en evaluar el desempefio de los individuos mediante frases descriptivas

de alternativas de tipo de desempefio individual. En cada bloque o conjunto

0 Werther, William B. y Keith Davis. “Administracién de Personal y Recursos Humanos”. Cuarta
Edicidn. Editorial Mc Graw Hill. México 1995. Pag.241-243,248
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compuesto de dos, cuatro o més frases, el evaluador debe elegir por fuerza solo

una o dos, las que més se apliquen al desempefio del empleado evaluado.

Obliga al evaluador a seleccionar la frase mas descriptiva del desempefio del
empleado en cada par de afirmaciones que encuentra. Con frecuencia, ambas

expresiones son de caracter positivo o negativo.
Método de categorizacion:

Lleva al evaluador a colocar a sus empleados en una escala de mejor a peor. En
general, se sabe que unos empleados superan a otros, pero no es sencillo
estipular por cuénto. Este método puede resultar distorsionado por las
inclinaciones personales y los acontecimientos recientes, si bien es posible hacer

que lleven a cabo la puntuacién dos o mas evaluadores.
Método de distribucién forzada:

Se pide a cada evaluador que ubique a sus empleados en diferentes
clasificaciones. Por norma general, cierta proporcion debe colocarse en cada

categoria. Las diferencias relativas entre los empleados no se especifican.

2.8.4.2 Métodos de evaluacion basados en el desempefio a

futuro

Se centran en el desempefio venidero mediante la evaluacion del potencial del

empleado o el establecimiento de objetivos de desempeiio.

Administracion por objetivos: Consiste en que tanto el supervisor como el

empleado establecen conjuntamente los objetivos de desempefio deseables. Lo
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ideal es que estos objetivos se establezcan por acuerdo mutuo y que sean

mensurables de manera objetiva.*

2.9 Administracion de sueldos y salarios

2.9.1 Definiciéon

William B. Werther y Keith Davis, en su libro titulado: “Administracion de
Personal y Recursos Humanos” definen a la administracion de sueldos y salarios
(Compensaciéon) como: “La gratificacion que los empleados reciben a cambio de
su labor. La administracion del departamento de personal a través de esta
actividad vital garantiza la satisfaccion de los empleados, lo que a su vez ayuda a
la organizacibn a obtener, mantener y retener una fuerza de trabajo

productiva.*?

Sin embargo, para nosotras la administracion de sueldos y salarios es aquella que
busca el equilibrio en Ila asignacion de los salarios, examinando las
remuneraciones dentro y fuera de la empresa, de modo que no haya

insatisfaccion entre los empleados.

Ademaés, el Codigo de Trabajo en el articulo 119, define al salario como: “La
retribucion en dinero que el patrono estd obligado a pagar al trabajador por los

servicios que le presta en virtud de un contrato de trabajo”.*

2.9.2 Objetivos

Con el establecimiento o mantenimiento de estructuras de salarios equilibradas,

la administracion de salarios se propone alcanzar los siguientes objetivos:

“Werther, William B. y Keith Davis. “Administracién de Personal y Recursos Humanos”. Cuarta
Edicidn. Editorial Mc Graw Hill. México 1995. P4g.251

“2\Werther, William B. y Keith Davis. “Administracién de Personal y Recursos Humanos”. Cuarta
Edicidn. Editorial Mc Graw Hill. México 1995. Pag.290

3 www.conamype.gob.sv/cajadeherramientas/mipymes/leyes/trabajo.pdf
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e« Remunerar a cada empleado de acuerdo con el cargo que ocupa;

o Recompensarlo adecuadamente por su empefio y dedicacion;

e Atraery retener a los mejores candidatos para los puestos;

« Ampliar la flexibilidad de la organizacion, dandole los medios adecuados
para la movilidad del personal y racionalizando las posibilidades de
desarrollo y de carrera;

e Lograr que los empleados acepten los sistemas de remuneracion adoptados
por la empresa;

e Mantener equilibrio entre los intereses financieros de la organizacion y su

politica de relaciones con los empleados.*

2.9.3 Proceso de administracion de salarios*

Se desarrolla mediante los siguientes pasos:

Evaluacion de puestos

Es un medio de determinar el valor relativo de cada puesto dentro de la
estructura organizacional y, por tanto, la posicién relativa de cada puesto en la
estructura de puestos de la organizacion. Entre los métodos utilizados para

elaborar la evaluacion de puestos tenemos:

Método de comparacién de factores

Es una técnica que utiliza el principio de jerarquizacién. Es una técnica analitica
por cuanto los puestos se comparan mediante factores de evaluacion, este
método exige los siguientes pasos:

- Eleccion de los factores de evaluacion.

- Definicion del significado de cada uno de los factores de evaluacion.

*Chiavenato, ldalberto. “Administracion de Recursos Humanos”. Quinta Edicién. Editorial Mc
Graw Hill. Colombia 2000. Pag.414.

% Chiavenato, Idalberto. “Administracién de Recursos Humanos”. Quinta Edicién. Editorial Mc
Graw Hill. Colombia 2000. Pag.415-448
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- Eleccion de los puestos de referencia.

- Jerarquizacién de los factores de e valuacion.

- Evaluacion de factores en pospuestos de referencia.

- Montaje de la matriz de jerarquizacion y evaluacion de factores.

- Escala comparativa de puestos.

Método de evaluacidon por puntos

Llamado también por evaluacion de factores. Esta técnica es analitica y
cuantitativa, la primera se debe a que las partes componentes de los cargos se
comparan mediante factores de evaluacién, mientras que en la segunda se
asignan valores numéricos (puntos) a cada elemento del puesto y se obtiene un
valor total de la suma de valores numéricos. Ademas, exige los siguientes pasos:

- Eleccion de los factores de evaluacion.

- Ponderacion de los factores de evaluacion.

- Montaje de la escala de puntos.

- Montaje del manual de evaluacion de puestos.

- Evaluacion de los puestos mediante el manual de evaluacion.

- Trazado de la curva salarial.

- Definicién de franjas salariales.

Clasificacion de puestos
Busca facilitar no solo la administracion salarial, sino permitir también que cada
clase de puesto tenga un tratamiento genérico en términos de salarios,
beneficios sociales, regalias y ventajas, sefiales de estatus, etc.
La clasificacion de puestos se realiza de manera arbitraria. Con el propésito de
establecer salarios, las series suelen dividirse en grados o grupos de puestos a los
que se atribuyen franjas de clases de salarios con limites maximos y minimos.
Entre los criterios para clasificar los puestos se encuentran:

- Clasificacion por puntos

- Clasificacion por puestos de carrera

- Clasificacién por grupo ocupacional
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- Clasificacién por area de servicio

- Clasificacion por categoria

Investigacion salarial

Antes de definir las estructuras salariales de la empresa, es conveniente
investigar y analizar los salarios de la comunidad.

Para la implementacién de una investigacion de salarios

se debe tener en cuenta:

Seleccidén de los cargos de referencia

Los cargos de referencia son los elegidos para representar el mercado de trabajo
y para representar la estructura de salarios de la empresa. También representan
muestras del mercado de salarios externos y de la estructura interna de salarios

de la empresa.

Seleccidén de las empresas participantes

Se realiza en base a ciertos criterios, tales como:
- Localizacion geografica de la empresa
- Sector industrial de la empresa
- Tamario de la empresa

- Politica salarial de la empresa

Recoleccion de datos

Consiste en recolectar informacion para la investigacion,
la cual puede llevarse a cabo por los siguientes medios:

- Cuestionarios

- Visitas y en consiguiente intercambio personal de informacion

- Reuniones de asociaciones de empresas 0 asociaciones de gremios

- Cartas

- Llamadas telefénicas
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Tabulacién y Tratamiento de los datos

Teniendo ya los datos del mercado, la empresa los tabulard y les aplicara el
tratamiento estadistico de los datos para posibilitar la comparacion con sus

propios salarios y verificar si su esquema es satisfactorio o necesita correcciones.

Politica Salarial
Es el conjunto de principios y directrices que reflejan la orientacion y la filosofia
de la organizacion en lo que corresponde a la remuneracion de sus empleados. La
politica salarial es dindmica y evoluciona, se perfecciona al aplicarla en
situaciones que cambian con rapidez. Una politica salarial debe contener:

- Estructura de puestos y salarios

- Salarios de admisién para las diversas clases salariales

- Prevision de reajustes salariales, los cuales pueden ser: colectivos e

individuales (por promocién, por adecuacion y por méritos)
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Fuente: Idalberto Chiavenato. “Administracién de Recursos Humanos”. Colombia. Editorial Mc
Graw Hill. 2000 P&g.562.

2.10 Prestaciones sociales
2.10.1 Definicién

R. Wayne Mondy y Robert M. Noe, en su libro que se titula: “Administracion de

Recursos Humanos”. Definen las prestaciones sociales como: *“Las
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compensaciones financieras que no suelen pagarse de manera directa al

empleado y buscan el bienestar general de los empleados”.*®

Por otra parte, comprendemos como prestaciones a todos los beneficios
adicionales que se brindan a los empleados, tanto obligatorios como voluntarios;

de tal manera que se pueda incentivar el esfuerzo realizados por ellos.

2.10.2 Tipos

Para el Lic. Alexis Serrano, en su libro titulado: “Administraciéon de Personas”,

las prestaciones se clasifican y describen de la siguiente manera:

2.10.2.1 De acuerdo a la exigencia.

Legales: son las exigidas por la legislacion laboral y tiene para la empresa un

caracter obligatorio, tal como: aguinaldo, vacaciones, pension o AFP, ISSS, etc.

Voluntarios: son beneficios que la empresa otorga al personal y que no son
exigidos por la ley, son voluntarios por parte de la organizacién. Pueden ser:

seguro de vida o médico, cuota alimenticia, subsidio de transporte, etc.

2.10.2.2 De acuerdo a la naturaleza.

Monetarios: se conceden a través de su equivalente en dinero, como: bonos,

pension, subsidio en medicinas, préstamos, etc.

No monetarios: se ofrecen bajo la figura de servicios y representan ventajas o
comodidades para el personal, como: cafeteria para el personal, asistencia

médica-hospitalaria, club social en la playa, etc.

%6 Mondy, R. Wayne y Robert M. Noe. “Administracién de recursos humanos”. Sexta Edicion.
Editorial Prentice-Hall Hispanoamericana, S.A. México 1997. P4g.396.



48
2.10.2.3 De acuerdo a los objetivos.

Asistenciales: proporcionan ciertas condiciones de seguridad ante situaciones
imprevistas: seguro meédico hospitalario, servicios odontoldgicos, asistencia

pediatrica, préstamos personales, etc.

Recreativos: condiciones de descanso o recreacion, excursiones, “salud mental™.

Club recreativo, musica ambiental, festejos, etc.

Supletorios: buscan beneficiar al personal mejorando su calidad de vida a través
de proporcionarles mayores comodidades: servicio de transporte o subsidio al

mismo, estacionamiento privado, cafeteria, etc.*’

2.11 Higiene y seguridad ocupacional
2.11.1 Definicion

R. Wayne Mondy y Robert M. Noe, en su libro titulado: “Administracion de
Recursos Humanos”. Definen como higiene a: “Las condiciones que permiten a
los empleados de estar libres de enfermedades fisicas o emocionales”.*®

Sin embargo, consideramos que la higiene ocupacional son todas aquellas
acciones tomadas con el fin de prevenir a los empleados de posibles
enfermedades generadas, por causa de las condiciones en que realizan el

trabajo.

Cabe mencionar, que el Codigo de Trabajo, en el articulo 317 define como

accidente de trabajo: “Toda lesion organica, perturbacién funcional o muerte,

que el trabajador sufra a causa, con ocasién, o por motivo del trabajo...”.*

4Serrano, Alexis. “Administracion de Personas”. Primera Edicién. Editorial Talleres Graficos UCA.
2007. Pag. 201.

“Mondy, R. Wayne y Robert M. Noe. “Administracién de recursos humanos”. Sexta Edicién.
Editorial Prentice-Hall Hispanoamericana, S.A. México 1997. Pag.432.
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2.11.2 Condiciones de trabajo

Para Idalberto Chiavenato, en su libro: “Administracion de Recursos Humanos™.
Las condiciones de trabajo son: “Las circunstancias fisicas en las que el empleado
se encuentra cuando ocupa un puesto en la organizacion. Es el ambiente fisico

que rodea al empleado mientras desempefia un puesto.>

Entendemos por condiciones de trabajo, a las condiciones del lugar como del
ambiente, en las cuales los empleados desarrollan sus actividades y que pueden
repercutir en su desempeno.

Enrique Benjamin Franklin F., en su libro: “Organizacion de Empresas”. Describe
algunos elementos de las condiciones de trabajo, entre los mas importantes se

encuentran: [luminacion, ruido y condiciones atmosféricas.

En cuanto a la iluminacion.

Tanto el exceso como la insuficiencia de luz pueden resultar perjudiciales en el
rendimiento de los empleados.

En principio se aconseja la luz difusa con preferencia a la iluminacion directa,

para evitar contrastes entre las zonas de sombra y las iluminadas con intensidad.

En cuanto a la temperatura ambiente.

Los margenes mas recomendables para desarrollar actividades administrativas
suelen establecerse entre los 18° y 22°C.

Ademas de instalaciones capaces de mantener una temperatura adecuada, el
empleo de colores convenientes puede contrarrestar psicolégicamente el exceso

0 defecto de la temperatura dominante.

9 www.conamype.gob.sv/cajadeherramientas/mipymes/leyes/trabajo.pdf

% Chiavenato, Idalberto. “Administracién de Recursos Humanos”. Quinta Edicién. Editorial Mc
Graw Hill. Colombia 2000. Pag.482.
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En cuanto a la insonorizacion.

A parte de los efectos psicoldgicos que causa la permanencia continua en un
local ruidoso (fatiga, irritabilidad, etc.), también puede llegar a afectar la
calidad del trabajo, en especial cuando se trata de actividades que requieren

concentracion o estudio.”

2.11.3 Seguridad en el trabajo

Para R. Wayne Mondy y Robert M. Noe, en su libro titulado: “Administracion de
Recursos Humanos”. Se refieren a la seguridad como: “La proteccion de los
empleados de lesiones ocasionadas por accidentes relacionados con el trabajo.
Los accidentes y enfermedades de los empleados pueden reducir de manera
drastica la efectividad de una compafiia y el estado de animo de los

empleados”.*

No obstante, comprendemos como seguridad en el trabajo a las medidas
tomadas, con el fin de proteger a los empleados de accidentes producidos ya sea
por imprudencia de los empleados, negligencia del patrono o fallas en la

maquinaria, etc.

2.12 Auditoria de recursos humanos
2.12.1 Definicién

Para Enrique Benjamin Franklin F., en su libro “Auditoria Administrativa”. Define
la auditoria administrativa como: “El examen integral o parcial de una
organizacion con el proposito de precisar su nivel de desempefio y oportunidades

de mejora.*

*'Franklin F., Enrique Benjamin. “Organizacién de Empresas”. Segunda Edicién. Editorial Mc Graw
Hill. México 2004. Pag. 161-162.

2 Mondy, R. Wayne y Robert M. Noe. “Administracién de recursos humanos”. Sexta Edicién.
Editorial Prentice-Hall Hispanoamericana, S.A. México 1997. P4g.432.

*Franklin F., Enrique Benjamin. “Auditoria Administrativa”. Primera Edicion. Editorial Mc Graw
Hill. México. 2001. Pag. 12.



51

La auditoria es un sistema de revision y control para informar a la administracion
sobre la eficiencia y la eficacia del programa que se lleva a cabo, en especial
cuando ese programa esta descentralizado.>

Entendemos por auditoria de recursos humanos, a una serie de procedimientos
que se llevan a cabo para determinar las deficiencias que existen en las
funciones de recursos humanos, a fin de corregirlas y mejorar la ejecucion de las

mismas.

2.12.2 Proceso de la auditoria administrativa®

Dentro del proceso de la auditoria administrativa se encuentran las siguientes

etapas:

Planeacion

Son los lineamientos de caracter general que norman la aplicacion de la auditoria
administrativa, para garantizar que la cobertura de factores prioritarios, las
fuentes de estudio, la investigacion preliminar, el proyecto de auditoria y el

diagnéstico preliminar sean suficientes, pertinentes y relevantes.

Instrumentacion

En esta etapa se tienen que seleccionar y aplicar las técnicas de recoleccion que
se estimen mas viables; de acuerdo con las circunstancias propias de la auditoria,
la medicidén que se empleara, el manejo de los papeles de trabajo y evidencia,

asi como la supervision necesaria para mantener una coordinacion efectiva.

**Chiavenato, ldalberto. “Administracion de Recursos Humanos”. Quinta Edicion. Editorial Mc
Graw Hill. Colombia 2000. Pag.652.

*Franklin F., Enrique Benjamin. “Auditoria Administrativa”. Primera Edicién. Editorial Mc Graw
Hill. México. 2001. Pag. 56, 64, 73, 80,88.
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Examen

Consiste en dividir o separar elementos, componentes para conocer la
naturaleza, las caracteristicas y el origen de su comportamiento. El
procedimiento consta de los siguientes pasos: conocer el hecho que se analiza,
describir ese hecho, descomponerlo para percibir todos sus aspectos y detalles,
revisarlo criticamente para comprender mejor cada elemento, ordenar cada
elemento de acuerdo con el criterio de clasificacion seleccionado, definir las
relaciones que opera entre cada elemento, identificar y explicar su

comportamiento con el fin de entender las causas que lo originaron.

Informe
Se consignan los resultados de la auditoria; identificando claramente el area,
sistema, programa, proyecto auditado, el objeto de la revision, la duracion,

alcance, recursos y métodos empleados.

Seguimiento

Observaciones que se producen como resultado de la auditoria que debe
sujetarse a un estricto seguimiento. Este no se limita a la determinacion de
observaciones o deficiencias, sino a aportar elementos de crecimiento a la

organizacion.

SEGUIMIENTO

Fuente: Enrique Benjamin Franklin F. “Auditoria Administrativa”. México. Editorial Mc Graw Hill.
2001. Pag. 415
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2.12.3 Patrones de evaluacion

Patron es un criterio o un modelo que se establece previamente para permitir la
comparacién con los resultados o con los objetivos alcanzados. Por medio de la
comparacion con el patron pueden evaluarse los resultados obtenidos y verificar

que ajustes y correcciones deben realizarse.*
Entre los patrones utilizados tenemos:

Patrones de cantidad: son los que se expresan en nameros o en cantidades,
como numero de empleados, porcentaje de rotacion de empleados, nUmero de

admisiones, indice de accidentes, etc.

Patrones de calidad: son los que se relacionan con aspectos no cuantificables,
como métodos de seleccion de empleados, resultados de entrenamiento,

funcionamiento de la evaluacion del desempefio. Etc.,

Patrones de tiempo: consisten en la rapidez con que se integra el personal
recién admitido, la permanencia promedio del empleado en la empresa, el

tiempo de procesamiento de las requisiciones de personal, etc.

Patrones de costo: son los costos directos e indirectos, de la rotacion de
personal, de los accidentes en el trabajo, de los beneficios sociales, de las

obligaciones sociales, de la relacién costo-beneficio del entrenamiento.”’

C. MARCO LEGAL

Existen algunas leyes, codigos y reglamentos que de alguna manera regulan

ciertas actividades que se encuentran relacionadas a la administracion de los

*Chiavenato, Idalberto. “Administracién de Recursos Humanos”. Quinta Edicion. Editorial Mc
Graw Hill. Colombia 2000. P4g.652-653.
*www.wikilearning.com/patrones_de_evaluacion_y_control_en_recursos_humanos-wkccp-16630-
6.htm
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recursos humanos, entre ellas se encuentran: la Constitucion de la Republica de
El Salvador, el Cddigo de Trabajo y el Reglamento General Sobre Seguridad e

Higiene en los Centros de Trabajo.

1. En cuanto al derecho al trabajo.
La constitucioén politica establece en el Art.2 que “Toda persona tiene derecho a
la vida, a la integridad fisica y moral, a la libertad, a la seguridad, al trabajo, a
la propiedad y posesion, y a ser protegida en la conservacion y defensa de los
mismos”
La Constitucion garantiza y protege el derecho al trabajo en el Art. 37. “El
trabajo es una funcion social, goza de la proteccién del Estado, y no se considera

articulo de comercio™.

Asimismo, se hace mencion a la libertad que tienen las personas para llevar a
cabo el trabajo que deseen en el Art. 9, el cual cita de la siguiente manera:
“Nadie puede ser obligado a realizar trabajos o prestar servicios personales sin
justa retribucion y sin su pleno consentimiento, salvo en los casos de calamidad

publica y en los demas sefialados por la ley”.

Ademas, en Art. 38 y parrafo 1° garantiza que el trabajo se regulara, a través de
otro instrumento legal: “El trabajo estara regulado por un Cédigo que tendra por
objeto principal armonizar las relaciones entre patronos y trabajadores,
estableciendo sus derechos y obligaciones. Estara fundamentado en principios
generales que tiendan al mejoramiento de las condiciones de vida de los

trabajadores...”

1.1 En relacion a la contratacion
De acuerdo con el Cbédigo de Trabajo, en el articulo 17 se denomina como
“Contrato individual de trabajo, cualquiera que sea su denominacion, es aquél

por virtud del cual una o varias personas se obligan a ejecutar una obra, 0 a
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prestar un servicio, a uno o varios patronos, institucion, entidad o comunidad de

cualquier clase, bajo la dependencia de éstos y mediante un salario”.

Ademas, en el articulo 23 del Codigo de Trabajo, se establece que “El contrato
escrito contendra:

1) Nombre, apellido, sexo, edad, estado civil, profesion u oficio, domicilio,
residencia y nacionalidad de cada contratante;

2) Namero, lugar y fecha de expedicion de las cédulas de identidad personal de
los contratantes; y cuando no estuvieren obligados a tenerla, se hara mencién de
cualquier documento fehaciente o se comprobara la identidad mediante dos
testigos que también firmaran el contrato;

3) El trabajo que bajo la dependencia del patrono, se desempefiara, procurando
determinarlo con la mayor precisién posible;

4) El plazo del contrato o la expresion de ser por tiempo indefinido; en el primer
caso deberé hacerse constar la circunstancia o acontecimiento que motivan el

contrato a plazo;...”

1.2 En relacion a la capacitacion.
La constitucion de la Republica contempla el en Art. 53 que “El derecho a la
educacién y a la cultura es inherente a la persona humana; en consecuencia, €s
obligacion y finalidad primordial del Estado su conservacién, fomento y
difusion...”.
En el articulo 56 puntualiza que todos los habitantes de la Republica tienen el
derecho y el deber de recibir educacion parvularia y basica que los capacite para
desempefiarse como ciudadanos utiles...”.
Ademas, en el Art. 40 siempre de la constitucion, especifica que: “Se establece
un sistema de formacion profesional para la capacitacion y calificacién de los
recursos humanos.
La ley regulara los alcances, extension y forma en que el sistema debe ser puesto

en vigor...”
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Segun la Ley de Formacion Profesional en su Art. 1 El Instituto Salvadorefio de
Formacion Profesional (INSAFORP) tiene como responsabilidad la direccion vy
coordinacion del Sistema de Formacion Profesional, para la capacitacion y

calificacion de los recursos humanos.

Por otra parte en su Art.2 se menciona el objetivo del INSAFORP, el cual es
“Satisfacer las necesidades de recursos humanos calificados que requiere el
desarrollo econémico y social del pais y propiciar el mejoramiento de las

condiciones de vida del trabajador y su grupo familiar.

Para cumplir con los objetivos indicados, el INSAFORP podra utilizar todos los

modos, métodos y mecanismos que sean aplicables a la formacién profesional.”

En el Art.4. de la misma ley establece que a la formacion profesional tienen
acceso todos los sectores. Posteriormente afirma que el Consejo Directivo del
Instituto determinara el momento y forma en que los diferentes sectores de

actividad productiva se iran incorporando a este sistema.

Una de las atribuciones del INSAFORP es dictar normas y evaluar y aprobar los
programas de formacion profesional, tanto en el ambito publico como en el

privado, esto lo expresa en el literal d) de su Art.6.

El Codigo de Trabajo en su Art. 12, garantiza el principio de igualdad que
contempla a la formacién profesional (ensefianza de habilidades directamente
relacionadas con la preparacion para una profesion o actividad laboral concreta),
lo cual se relaciona con la capacitacion, por lo que cita: “El Estado velara por el
respeto de los principios de igualdad de oportunidades y de trato en el empleo y

la ocupacion, incluyendo el acceso a la formacion profesional”.

1.3 En relacién a los sueldos y salarios.
La constitucion en el Art. 38 y ordinal 2° establece que: “Todo trabajador tiene

derecho a devengar un salario minimo, que se fijara periédicamente. Para fijar
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este salario se atender& sobre todo al costo de la vida, a la indole de la labor, a
los diferentes sistemas de remuneracion, a las distintas zonas de produccion y a
otros criterios similares. Este salario debera ser suficiente para satisfacer las
necesidades normales del hogar del trabajador en el orden material, moral y

cultural...”

De acuerdo con el Cdédigo de Trabajo, los articulos que contemplan lo
relacionado al salario van desde el 119 al 143, de entre los mas relevantes se

pueden citar:

Art. 119.- “Salario es la retribucién en dinero que el patrono estd obligado a
pagar al trabajador por los servicios que le presta en virtud de un contrato de
trabajo.

Considérase integrante del salario, todo lo que recibe el trabajador en dinero y
que implique retribucion de servicios, cualquiera que sea la forma o

denominacion que se adopte,...”

Art. 120.- “El salario debe pagarse en moneda de curso legal™.

Art. 123.- “Los trabajadores que en una misma empresa o establecimientos y que
en idénticas circunstancias desarrollen una labor igual, devengaran igual

remuneracion cualquiera que sea su sexo...”

Art. 127.- “El pago del salario debe ser oportuno, integro y personal”.

Art. 138.- “Todo patrono esta obligado a llevar planillas o recibos de pago en que
consten, segun el caso, los salarios ordinarios y extraordinarios devengados por
cada trabajador; las horas ordinarias y extraordinarias laboradas en jornadas
diurnas o nocturnas; y los dias habiles, de asueto y de descanso en que

laboren...”
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1.4 En relacién a las prestaciones sociales.
Algunos de los articulos que se relacién con las prestaciones sociales, que deben
recibir los empleados se encuentran:
En la constitucion establece en el Art. 50 que: “La seguridad social constituye un
servicio publico de caracter obligatorio. La ley regulara sus alcances, extension y
forma.
Dicho servicio sera prestado por una o varias instituciones, las que deberan
guardar entre si la adecuada coordinacién para asegurar una buena politica de
proteccion social, en forma especializada y con O6ptima utilizacion de los
recursos.
Al pago de la seguridad social contribuirdn los patronos, los trabajadores y el

Estado en la forma y cuantia que determine la ley...”

En el articulo 51, se habla de algunos beneficios que deben recibir, debido a la
naturaleza del trabajo realizado, el cual cita de la siguiente manera: “La ley
determinara las empresas y establecimientos que, por sus condiciones especiales,
qguedan obligados a proporcionar, al trabajador y a su familia, habitaciones
adecuadas, escuelas, asistencia médica y demas servicios y atenciones necesarios

para su bienestar”.

En el Codigo de Trabajo sefiala las obligaciones que tiene los patronos, en cuanto
a las prestaciones por enfermedad en el articulo 307.

Con respecto a las prestaciones por maternidad, se regula por medio del articulo
309.

Ademas, se establece la obligacién de ayuda en caso de muerte en el articulo
313, el cual consiste en entregar a las personas que dependian econémicamente

del trabajador una cantidad equivalente a sesenta dias de salario basico.

1.5 En relacion a la higiene y seguridad ocupacional
La Constitucion establece en el Articulo 1 que se reconoce a la persona humana

como el origen y el fin del Estado. Es obligacion asegurar a los habitantes de la
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Republica, el goce de la salud. En el Articulo 65 relativo a la salud publica y
asistencia social se reconoce que la salud es un bien publico y que el Estado y las
personas estan obligados a velar por su conservacion y restablecimiento.

Ademas, en el articulo 43 se contempla que los patronos estan obligados a pagar
indemnizacion, y a prestar servicios médicos, farmacéuticos y demas que
establezcan las leyes, al trabajador que sufra accidente de trabajo o cualquier

enfermedad profesional.

En el codigo de trabajo se detalla las obligaciones correspondientes tanto para
los trabajadores como para los patronos, a fin de evitar enfermedades o

accidentes de trabajo, los cuales se describen a continuacion:

En cuanto a las obligaciones de los patronos:

Art. 314.- Todo patrono debe adoptar y poner en practica medidas adecuadas de
seguridad e higiene en los lugares de trabajo, para proteger la vida, la salud y la
integridad corporal de sus trabajadores, especialmente en lo relativo a:

1°) Las operaciones y procesos de trabajo;

2°) El suministro, uso y mantenimiento de los equipos de proteccion personal;...”

En cuanto a las obligaciones de los trabajadores:

En el Art. 31 y numeral 11: “Observar estrictamente todas las prescripciones
concernientes a higiene y seguridad establecidas por las leyes, reglamentos y
disposiciones administrativas; y las que indiquen los patronos para seguridad y

proteccion de los trabajadores y de los lugares de trabajo...”

Art. 315 “Todo trabajador estara obligado a cumplir con las normas sobre
seguridad e higiene y con las recomendaciones técnicas, en lo que se refiere: al
uso y conservacion del equipo de proteccion personal que le sea suministrado, a
las operaciones y procesos de trabajo, y al uso y mantenimiento de las

protecciones de maquinaria...”.
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Haciendo mencion de algunos articulos que contiene el Reglamento General
sobre Seguridad e Higiene en los Centros de Trabajo y que estan relacionados con
las condiciones de trabajo, tenemos:

En cuanto al inmueble hace mencion en el articulo 6, sobre el color de paredes y
techos de preferencia deben ser claros y mates, que contrasten con las
maquinas, muebles y que no disminuyan la iluminacion. El Art. 7 indica que las

paredes y techos deben tener la solidez necesaria.

En lo referente a la iluminacién, el Art. 11 establece que debe darse preferencia
a la luz solar difusa que penetre por tragaluces y ventanas. Cuando esta no sea
suficiente debe iluminarse todo el lugar de trabajo con luz artificial suficiente,
sin que se proyecten sombras, se produzcan deslumbres o dafios a la visiéon de los
operarios, como los establece el art. 12 del mismo.

Con respecto a la ventilacion, el art. 13 exige que sea suficiente para no poner
en peligro la salud de los trabajadores. Especificamente el Art. 17 hace mencion,
que debe disponerse de dispositivos que eviten que polvos, vapores, humos,
emanaciones o gases contaminen el aire y pongan en peligro la salud de los
trabajadores.

En cuanto al orden y aseo de los locales, el Art. 47 especifica que el piso debe
estar siempre limpio y libre de objetos que puedan causar caidas o algun
accidente; ademas, el Art. 48 indica que la labor de limpieza debe realizarse
diariamente y fuera de las horas de trabajo para evitar molestias o
incomodidades en los trabajadores. El Art. 49 especifica que los desperdicios y la
basura deben ser recolectados en recipientes herméticos o en lugares aislados o

cerrados.

Riesgos profesionales
El articulo 316 del Codigo de Trabajo determina que:”Se entienden por riesgos
profesionales, los accidentes de trabajo y las enfermedades profesionales a que

estan expuestos los trabajadores a causa, con ocasion, o por motivo del trabajo”.
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Art. 317.- “Accidente de trabajo es toda lesion organica, perturbacion funcional
0 muerte, que el trabajador sufra a causa, con ocasién, o por motivo del trabajo.
Dicha lesion, perturbacion o muerte ha de ser producida por la accién repentina

y violenta de una causa exterior o del esfuerzo realizado...”

D. Marco conceptual

Administracion: proceso de disefiar y mantener un ambiente en que las personas
trabajen juntas para lograr propdésitos eficientemente seleccionados. Koontz,

Harold. “Administraciéon”. Onceava Edicién. Editorial Mc Graw Hill. México. 1998.

Pag. 777.

Autoridad funcional: derecho que se delega en una persona o departamento
para controlar procesos, practicas, politicas u otros asuntos especificos
relacionados con actividades que llevan a cabo personal de otros departamentos.
Koontz, Harold. ‘“Administracion”. Onceava Edicion. Editorial Mc Graw Hill.
México. 1998. Pag. 778.

Autoridad de staff: es aquella que existe entre unidades que brindan
informacion técnica o conocimientos especializados a unidades de linea. Franklin
F., Enrique Benjamin. “Organizacion de Empresas”. Segunda Edicidn. Editorial Mc
Graw Hill. México 2004. Pag. 355.

Comité: grupo formal de personas que se reune periodicamente para analizar y
resolver problemas o atender aspectos con un fin determinado. Franklin F.,
Enrique Benjamin. “Organizacion de Empresas”. Segunda Edicion. Editorial Mc
Graw Hill. México 2004. Pag. 358.
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Eficacia: consecucion de objetivos; logro de los efectos deseados. Koontz,
Harold. “Administracion”. Onceava Edicion. Editorial Mc Graw Hill. México. 1998.

Pag. 780.

Eficiencia: logro de los fines con la menor cantidad de recurso. Koontz, Harold.

“Administracion”. Onceava Edicion. Editorial Mc Graw Hill. México. 1998. Pag.
780.

Empresa: organizacion de una actividad econémica que reune los elementos de
capital y trabajo para orientar sus relaciones hacia la produccion de bienes o

servicios hacia el mercado. Franklin F., Enrigue Benjamin. *“Auditoria

Administrativa”. Primera Edicién. Editorial Mc Graw Hill. México. 2001. Pag. 549.

Funcion: conjunto de actividades asignadas a cada una de las unidades
administrativas que integran una institucién, definidas a partir del ordenamiento
que la crea. Franklin F., Enrique Benjamin. “Auditoria Administrativa”. Primera
Edicion. Editorial Mc Graw Hill. México. 2001. P4g. 550.

Informe del comité de evaluacion: integrado y preparado por las personas que

evaluan el entorno laboral de toda organizacion. Werther, William B. y Keith

Davis. “Administracién de Personal y Recursos Humanos”. Cuarta Edicion.
Editorial Mc Graw Hill. México 1995. Paq.471.

Metodologia: disposicion légica de pasos tendientes a conocer o resolver
problemas o realizar estudios por medio de un anélisis fundamentado en un
método. Franklin F., Enrique Benjamin. “‘Auditoria Administrativa”. Primera
Edicion. Editorial Mc Graw Hill. México. 2001. P4g. 552.

Organizacion: funcion administrativa que consiste en ensamblar y coordinar los

recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos para alcanzar
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resultados. Franklin F., Enrigue Benjamin. “Organizacion de Empresas”. Seqgunda
Edicion. Editorial Mc Graw Hill. México 2004. Pag. 363.

Programa: conjunto de metas, politicas, procedimientos, reglas, asignaciones de
tareas, pasos a seguir, recursos a ampliar para ejecutar un determinado curso de
accion. Koontz, Harold. “Administracion”. Onceava Edicion. Editorial Mc Graw
Hill. México. 1998. P4g. 784.

Prondstico: método de prediccion de la manera en que las variables modificaran
el futuro. Franklin F., Enriqgue Benjamin. “Organizacion de Empresas”. Segunda
Edicion. Editorial Mc Graw Hill. México 2004. Pag. 364.

Staff: relacién en un puesto organizacional donde la tarea al titular es dar
consejos 0 asesoria a alguna otra persona. Koontz, Harold. “Administracién”.
Onceava Edicion. Editorial Mc Graw Hill. México. 1998. Pag. 785.

Toma de decisiones: seleccion de un curso de accion entre varias opciones;
seleccién relacional de un curso de acciéon. Koontz, Harold. “Administracion”.
Onceava Edicion. Editorial Mc Graw Hill. México. 1998. Pag. 786.
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CAPITULO II:
“DIAGNOSTICO SOBRE LA SITUACION ACTUAL DE LA ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS EN LA EMPRESA CLUTCH Y REPUESTOS LIBERTAD”
A. OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION
1. Objetivo general
Investigar la situacion actual de la administracion de recursos humanos en la
empresa Clutch y Repuestos Libertad que sirva como guia para disefiar el
sistema.
2. Objetivos especificos
2.1 Identificar como se llevan a cabo las funciones de recursos

humanos para conocer las deficiencias en cada una de ellas.

2.2  Conocer los instrumentos y procedimientos que se utilizan en las

funciones para determinar si son los mas adecuados.

2.3 Analizar y evaluar los resultados obtenidos en la investigacion de

campo a fin establecer las acciones a seguir.

B. IMPORTANCIA DE LA INVESTIGACION

El disefio de un sistema para la administracion del recurso humano representa un

conjunto de instrumentos técnicos (politicas, normas, reglas, métodos,

procedimientos) necesarios para dirigir a las personas que se encuentran
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laborando en la organizacién bajo cualquier modalidad contractual. Es por ello
que es importante brindarle mayor atencion a los resultados que genera el
funcionamiento del recurso humano y asi darle solucién a las deficiencias que se
han venido presentando por la falta del sistema.

Ademas, la investigacion contribuye con la empresa en proporcionar un estudio
que refleje la necesidad de contar con una unidad de recursos humanos y delegar
a una persona que se encargue de las funciones de planeacion, analisis y
descripcion de puestos, reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion,
entrenamiento y desarrollo, evaluacion del desempefio, sueldos y salarios,
beneficios sociales, higiene y seguridad y auditoria de recursos humanos con el

fin de beneficiar a los que conforman la empresa.

C. METODOLOGIA EMPLEADA PARA LA INVESTIGACION

1.Método de investigacion

1.1 Deductivo
El método utilizado durante el desarrollo de la investigacion es el método
deductivo, ya que este permite partir de lo general hacia lo particular; es decir
se parte de la administracion de recursos humanos en general hacia un caso
concreto en la empresa Clutch y Repuestos Libertad, por lo que se ha tomado en
cuenta la opinion o el conocimiento de los empleados, de como se lleva a cabo la
administracion de recursos humanos, de manera que se pueda identificar las
deficiencias y ofrecer una posible solucion a través del disefio del sistema de

recursos humanos.
2.Tipo de investigacion
2.1 Segun la clase de datos

La investigacion realizada es de tipo cuantitativa, ya que esta resulta ser la mas

adecuada para realizar una prueba de hipdtesis.
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2.2 Segun la fuente de informacidén

2.2.1 Primarias
Se utiliz6 la encuesta como fuente de informacion primaria, debido a que

proporciona datos mas actuales y certeros acerca del fenomeno en estudio.

2.2.2 Secundarias
Este tipo de investigacion se basa en fuentes de segunda mano, es decir
informacion ya procesada.
Se necesito de informacidn contenida en libros, tesis y otros documentos, ya que

fue necesario sustentar de manera teoérica el desarrollo del tema.

2.3 Segun la finalidad de los resultados
El tipo de investigacion realizada se denomina como aplicada, ya que el objetivo
de este tipo de investigacién es poner en practica los resultados que se
obtuvieron y de esta manera poder dar respuesta a los problemas que dieron

origen al estudio.

2.4 Segun el involucramiento de los sujetos investigador-
investigados

Se llevo a cabo una investigacion participativa, debido a que se utilizaron

encuestas para recabar informacion a través de los empleados, permitiendo asi

una interaccion entre los investigadores y las personas investigadas.

3.Disefo de la investigacion
El disefio de investigacion utilizado para disefiar el sistema de administraciéon de
recursos humanos ha sido de tipo no experimental, debido a que no ha existido
una manipulacion de la variable independiente, por parte de las investigadoras.
Ademéas, se denomina como disefio transversal, ya que para recolectar
informacion de los empleados de Clutch y Repuestos Libertad por medio de la

encuesta, fue preciso realizarlo en una sola ocasion.
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4.Unidades de analisis
Los empleados de todos los departamentos de la empresa Clutch y Repuestos
Libertad conformaron las unidades de andlisis para la realizacion de la

investigacion.

5.Técnicas e instrumentos de investigacion

5.1 Técnica utilizada

5.1.1 Encuesta

Se utilizé para obtener informacién de los sujetos de estudio, es decir de todos
los empleados de Clutch y Repuestos Libertad.

Fue necesario la utilizacibn de esta técnica, ya que consiste en recopilar
informacion sobre una parte de la poblacién denominada muestra, por ejemplo:
datos generales, opiniones, sugerencia, 0 respuestas que se proporcionen a
preguntas formuladas sobre los diversos indicadores que se pretenden explorar a
través de este medio. Cabe aclarar que nuestra muestra equivale a la poblacion,

debido a que es un total de 12 personas.

5.2 Instrumento utilizado

5.2.1 Cuestionario

Fue el instrumento utilizado para recolectar la informacién y obtener respuestas
sobre el problema en estudio. Se elaboraron preguntas cerradas y abiertas, las
primeras presentan las alternativas de respuesta a continuacion de la pregunta.
Se hacen cuando existe suficiente informacion para cerrarlas y si el numero de
respuestas posibles es reducido.

En las preguntas abiertas las respuestas no estuvieron escritas, ya sea porque es
dificil conocerlas con precisién o porque se requiere de opiniones expresadas en
forma mas amplia sobre algunos temas, haciendo necesario dejar un espacio

adecuado para la respuesta.
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6.Poblacion y muestra de la investigacion

6.1 Poblacion
Nuestra poblacion en la investigacion de campo son todos los empleados de las
diferentes areas de la empresa Clutch y Repuestos Libertad ubicada en Sta.

Tecla.

6.2 Muestra
En esta investigacion la poblacion esta representada por doce personas por lo
gue no fue necesario determinar una muestra para estudiar las caracteristicas de
dicha poblacion.
Por lo tanto la muestra equivale a la poblacion, ya que es un namero finito de

personas.

CARGO NUMERO DE PERSONAS

. Propietario 1

. Clutchero

. Rectificador

. Remachador

. Vendedor de mostrador

. Jefe dpto. de operaciones

. Vendedor de campo

. Cajero

O©| 00 Nl o O &~ W N

. Contador

10. Jefe dpto. de ventas

11. Jefe dpto. de administrativo

N I I RS S B S

12. Mecanico

TOTAL

=
N
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7.Procesamiento, andlisis e interpretacion de la informacion
Como consecuencia de tener una muestra muy reducida, fue mas sencillo y
economico valerse de procedimientos manuales o mecanicos para la realizacion

de esta fase.

7.1 Tabulacion
Para realizar la tabulacion se utilizaron hojas de Excel, en las que se concentré
la informacidn, colocando en el lado izquierdo las alternativas de cada pregunta,
posteriormente a cada alternativa se le colocé la frecuencia y luego se totalizé.
Finalmente, se obtuvo el porcentaje correspondiente a cada alternativa.
A continuacioén se presenta el disefio de las tablas:

Categoria Fa %

Total 100

En el caso de las preguntas que tenian multiples alternativas de respuesta, las

frecuencias no fueron totalizadas.

7.2 Anadlisis e interpretacion de los datos
Una vez obtenidos los resultados a traves del instrumento, se elaboraron graficas
para facilitar el analisis e interpretacion de los mismos.
Todos estos resultados dieron la pauta para disefiar el sistema de administracion

de recursos humanos.

D. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL DE LA EMPRESA CLUTCH Y
REPUESTOS LIBERTAD.
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1. Planeacioén

Dicha funcion de alguna manera es llevada a cabo en la empresa, tal como lo
refleja la pregunta niumero cuatro y la numero siete, ya que es el propietario
quien se encarga de provisionar a la empresa de recurso humano, en el momento
gue necesita ocupar el puesto y estimar el nimero de empleados necesarios para

llevar a cabo las funciones.

Sin embargo, no hay establecido un proceso que le permita anticiparse a
acontecimientos futuros en caso de renuncia, despidos, o en el momento de
requerir mas personal cuando haya mayor demanda de trabajo. Segun datos

obtenidos en la pregunta numero ocho.

En consecuencia, contratan personal que no ha sido evaluado correctamente, por
la urgencia de ocupar el puesto, ademas la planeacion al no contar con un
proceso previamente establecido, genera que se sobrecarguen ciertos puestos
por la ausencia de personal y asi llevar a cabo aquellas actividades a las que se

dedica la empresa.

2. Andlisis y descripcion de puestos

La empresa no cuenta con un manual, sin embargo existen tres departamentos
especificos de trabajo, el de administracion, el de ventas y el de operaciones, en
el primero poseen por escrito las funciones, las responsabilidades, los requisitos
que deben cumplir, los cuales fueron disefiados por iniciativa del propietario y el
apoyo del contador.

Por otra parte el personal de la empresa no posee las funciones escritas, las
responsabilidades, el perfil para ocupar el puesto, los jefes inmediatos y los
cargos que estan bajo sus mandos y otros aspectos propios de un manual de
descripcion de puestos, por lo que, no tienen claras sus funciones principales y
hacen actividades que no corresponden a su puesto generando una sobrecarga de

funciones a algunos empleados.
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Ademas, no estan definidas las lineas de autoridad y esto genera dificultad a la
hora de tomar decisiones. Todo lo anterior hace referencia a las preguntas

namero dieciséis y diecisiete.

3. Reclutamiento
La empresa si lleva a cabo la funcion de reclutamiento y la forma de atraer
candidatos a los puestos vacantes en la empresa, es por medio de anuncios en el
periodico y referencias, tal como lo expresa la pregunta nimero nueve. Cabe
mencionar que dentro de la empresa no existe reclutamiento interno, es decir,
los empleados no pueden aspirar a escalar a determinados puestos, por ser una
empresa pequefa y que se requiere de personal especializado. De acuerdo a las

respuestas obtenidas en la pregunta nimero diez.

Por otra parte al verse en la falta de un empleado, se recurre a delegar y
recargar temporalmente las funciones de algunos empleados en relacion al tipo
de trabajo, para cumplir con las obligaciones de la empresa, mientras se

contrata a un nuevo empleado.

4. Seleccion
La funcién de seleccion en la empresa se efectla de cierto modo tal como lo
expresa los resultados de la pregunta numero once, sin embargo no toma en
cuenta pasos especificos del proceso de seleccion, sino que la llevan a cabo con
la recepcién de llamadas telefdnicas, en las que se programa una entrevista con
el aspirante, para verificar que cumpla con los requisitos y cuente con los

conocimientos necesarios para el puesto.

Por otra parte no cuentan con una guia de entrevista que le facilite la obtencién
de la informacion del aspirante, tampoco tienen establecidos los criterios para la
seleccidn, sino que queda a juicio del propietario a quien contratar, de manera

gue pueda ser o no la persona indicada.
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5. Contratacion
La empresa lleva a cabo la funcion de contratacion, la forma de hacerlo no es
escrita, sino fijando las condiciones de la relacion laboral a través de un acuerdo
mutuo. Lo anterior hace referencia a resultados de la pregunta numero doce. De

esta manera es como se incorpora el nuevo trabajador a la empresa.

6. Induccion

La induccién en la empresa se lleva a cabo y lo realizan mostrando las
instalaciones al nuevo trabajador, como también presentandolo con sus
compaferos de trabajo, se indica cuales van a ser sus funciones y cuales son sus
herramientas de trabajo, para disminuir cierta tension de parte del nuevo
empleado y generar confianza. Segun lo antes mencionado se obtuvo de la
pregunta ndmero catorce y quince.

Sin embargo, la empresa no ha elaborado un programa de induccion que facilite

dicha funcion y genere mejores resultados.

7. Entrenamiento y desarrollo
Segun la pregunta dieciocho y diecinueve en una ocasion la empresa implemento
la capacitacion con el objetivo de incrementar los conocimientos de los
empleados y asi aumentar la eficiencia en la ejecucién de las tareas.
Sin embargo, dicha capacitacién no fue impartida a todos los empleados, debido

a que en el tiempo que se ejecutd no contaban con algunos de ellos.

Y en la pregunta nimero veinte indica que el tema de la capacitacion impartida
fue de “Atencion al cliente” y posterior a esa el personal no ha sido capacitado
en otra area.

La poca implementacion de capacitaciones es por la falta de un programa,
enfocado a mejorar el desempefio de los empleados y en consecuencia los
resultados de la empresa.

Ademas cabe mencionar que la empresa actualmente no aporta al INSAFORP.
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8. Evaluacion del desempefio
La pregunta numero veintiuno indica que en la empresa la evaluacion del
desemperio la realizaron en una ocasion utilizando un método de evaluacion ya
establecido, el cual reflej6 resultados que permitieron una apreciacion positiva
0 negativa del desempefio de los trabajadores, a pesar de contar con dicho
método, no se continud implementandolo como una forma de comparacion de
resultados y asi mismo un mecanismo de control, para tomar medidas
correctivas, que beneficien o perjudiquen directamente al empleado. Dicho
proceso fue aplicado a todos los empleados, sin embargo se han ido incorporando

nuevos empleados los cuales aun no pertenecian a la empresa en ese tiempo.

Por otra parte, la evaluacién del desempefio al no llevarse a cabo con cierta
frecuencia no permite identificar necesidades de capacitacién, también tomar
decisiones en cuanto a posibles mejoras de salarios o incentivos. En relacion a lo
anterior es informacion obtenida de la pregunta nimero veintitrés.

Sin embargo, en esta funcion el propietario realiza una evaluacion personalizada
al detectar una falta por parte del empleado, convocandolo a una reunion para

corregir dicha falta.

9. Sueldos y salarios
De alguna manera se lleva a cabo al igual que otras funciones, pero no poseen
algun tipo de procedimiento que les indique como realizar esta funcion de la
mejor manera; ya que los sueldos son asignados durante la entrevista de

seleccién a criterio del entrevistador.

Los empleados parecen estar conformes con el salario que les brinda la empresa
de acuerdo a resultados obtenidos de la pregunta numero veinticuatro, pero no
todos conocen los criterios que ésta utiliza para el aumento o asignacion de los
sueldos. La pregunta numero veinticinco indica algunos criterios que la empresa
emplea actualmente para dicha asignacion como lo son: habilidad, experiencia,

afos de permanencia, comportamiento, desempefo, responsabilidad y agilidad.
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De acuerdo con la pregunta niumero veintiséis cabe mencionar que los sueldos se
encuentran al igual que el mercado laboral, comparado con otras empresas de

igual rubro.

10. Beneficios sociales
Actualmente la empresa proporciona a sus empleados beneficios adicionales a los
de ley segun lo expresan las preguntas numero veintisiete y veintiocho, tales
como: descuentos en productos de la empresa, préstamos, anticipos, transporte
en horas no laborales y actividades recreativas.
Esta funcion de alguna manera se lleva a cabo ya que comparado con otras
empresas solamente proporcionan a sus empleados las exigencias o beneficios de

ley.

11. Higiene y seguridad

Segun la pregunta numero veintinueve en ésta funcion existen deficiencias, ya
que la empresa no cuenta con un programa de higiene y seguridad, afectando
principalmente al area de operaciones, que es ahi donde se realizan tareas mas
riesgosas, ya que los empleados manipulan maquinaria y herramientas que por
mal uso, descuido o desperfectos pueden sufrir accidentes de trabajo. Por el tipo
de trabajo el personal del departamento operativo esta expuesto al polvillo,
grasa, gasolina, metales, basura originada por el block de la friccion, entre otros.
Las preguntas treinta y treinta y uno revelan que la mayoria de empleados
califican de regular la higiene y las condiciones ambientales.

En cuanto a la seguridad, segun las preguntas numero treinta y tres y treinta y
cuatro los empleados cuentan con un equipo de proteccion a fin de evitar un
accidente de trabajo, entre los implementos que utilizan se encuentran: gafas
para soldar, guantes para cargar objetos pesados, gabachas para evitar
ensuciarse. Sin embargo, existen otros implementos que no se utilizan y son

necesarios.
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12. Auditoria
En cuanto a la auditoria de recursos humanos, se lleva a cabo de manera
incompleta, ya que se realizan algunas evaluaciones de forma eventual, es decir
gue no existe un programa que establezca como y cada cuanto tiempo realizarlo,
lo que permitiria detectar y mejorar posibles fallas en menor tiempo.
Segun la pregunta numero treinta y cinco la auditoria no se realiza en todas las
funciones de recursos humanos, sino en las que se creen mas importantes, a
través de reuniones de trabajo.
Ademés segun la pregunta numero treinta y ocho los aspectos en los que la
empresa esta fallando en relacion al recurso humano son:
No verificar que continlen capacitando de manera mas continua.
No verificar que la evaluacion del desempefio se lleve a cabo con mas frecuencia.
No verificar que los empleados utilicen los implementos de trabajo, igualmente
al deteriorarse sustituirlos.
No exigir que cada jefe de cada departamento presente un informe general de

dicho departamento, entre otros.

E. CONCLUSIONES

Clutch y Repuestos Libertad no cuenta con una gerencia, area o departamento de
recursos humanos que se encargue de realizar las funciones correspondientes al
recurso humano y le permita obtener mejores resultados por medio de la
administracion de su personal, debido a que no se le tomaba la importancia
necesaria a dicha administracion. Asimismo, no se tenia idea de las
consecuencias que se podian ocasionar, al cometer ciertos errores como: no
contratar a la persona idénea, no tener claras las funciones de cada puesto, no
evaluar el desempefio periddicamente, no capacitar al personal oportunamente,

todo lo anterior con el tiempo pueden llegar a ser catastréficos en la empresa.
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El encargado de realizar las funciones de recursos humanos en Clutch y Repuestos
Libertad es el propietario, debido a que el conoce perfectamente los

movimientos de la empresa y la naturaleza de la misma.

Para realizar la planeacion de recursos humanos, la empresa Clutch y Repuestos
Libertad analiza cada uno de los departamentos y de acuerdo a la necesidad que
se presente por diversos factores, se decide aumentar o distribuir la cantidad de
empleados en determinado departamento. Dichos empleados deben ser capaces
de completar las tareas que ayudan a la organizacion a cumplir sus objetivos

generales de manera eficaz y eficiente.

La empresa Clutch y Repuestos Libertad unicamente utiliza para el reclutamiento
los medios de: anuncios en el periddico y referencias. Es decir que cuando existe
una vacante la organizacion intenta llenarla con personas de afuera

constituyendo este el reclutamiento externo.

En la funcion de seleccion la empresa Clutch y Repuestos Libertad utiliza las
etapas de examen de conocimiento y entrevista, obviando una serie de pasos
especificos que se emplean para decidir qué solicitantes deben ser contratados.
El proceso se inicia en el momento en que una persona solicita un empleo vy

termina cuando se produce la decision de contratar a uno de los solicitantes.

La empresa Clutch y Repuestos Libertad no emite un contrato de trabajo al
momento de seleccionar al candidato adecuado, lo cual impide que no exista un
respaldo escrito para ambas partes. Sin embargo realiza de alguna manera esta
funcion de contratacion, la forma de hacerlo no es escrita, sino fijando las

condiciones de la relacion laboral a través de un acuerdo mutuo.

El tipo de induccion que la empresa Clutch y Repuestos Libertad utiliza es a
través de un recorrido en la empresa y presentando al nuevo empleado con sus

comparfieros de trabajo. Actualmente no cuenta con un manual de induccion.
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En el analisis y descripcion de puestos, la empresa Clutch y Repuestos Libertad
solamente ha elaborado de manera escrita las funciones y responsabilidades de
los puestos del departamento administrativo. Sin embargo, no se han actualizado

debido a la redistribuciéon de funciones que ha existido.

En cuanto a la capacitacion la empresa Clutch y Repuestos Libertad, no cuenta
con un plan que le permita realizarlo de manera periédica. No obstante, los
empleados fueron capacitados en una ocasion por una institucién. Esto puede
constituir una debilidad para la empresa ya que impide al personal desempefiar
sus actividades con el nivel de eficiencia requerido por sus puestos de trabajo, lo
cual consecuentemente, contribuye a su autorrealizacion y al logro de los

objetivos organizacionales.

La funcién de evaluacion del desempefio, es realizada por el propietario de
manera personalizada, es decir que al detectar una falta cometida por el
empleado es convocado a una reunion.

Ademas, al igual que la capacitacion, la empresa solamente en una ocasion

utilizé un método escrito para evaluar el desempefio de todos los empleados.

En cuanto a los sueldos y salarios, la asignacion es por medio de criterios tales
como: habilidad, experiencia, afios de permanencia, comportamiento,
desempefio, responsabilidad y agilidad.

La empresa no cuenta con normas y procedimientos tendientes a establecer o

mantener estructuras de salarios equitativas y justas.

La empresa Clutch y Repuestos Libertad, en cuanto a la higiene y seguridad no
cuenta con un conjunto de medidas técnicas, educativas, médicas y psicoldgicas
empleadas para prevenir accidentes y eliminar las condiciones inseguras del

ambiente.
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La auditoria se realiza de manera eventual e incompleta, es decir que se evaluan
solo algunas funciones de recursos humanos que consideran méas importantes, lo

cual no permite ejercer un buen control de las mismas.

F. RECOMENDACIONES

Se recomienda a la empresa Clutch y Repuestos Libertad, tomar en consideracion

los siguientes puntos:

Realizar las funciones de recursos humanos con un fundamento técnico, a fin de
garantizar la efectividad en los resultados por parte de todo el personal. Es
decir, siguiendo el respectivo procedimiento y utilizando el formulario de apoyo

para cada funcion.

Que el jefe del departamento administrativo realice las funciones de
administracion de recursos humanos con ayuda del propietario, debido a que
este cuenta con las bases teodricas y el propietario con la experiencia en dicho

rubro.

Planear la cantidad de personal que se necesitara durante el afio, de acuerdo a
los registros de los movimientos del personal ocurridos en el periodo anterior, a

fin de contar con los empleados en el momento oportuno.

Crear una base de datos de aspirantes a ocupar determinado puesto de trabajo,
la cual sirva como primera opcion de los medios de reclutamiento y de esta
manera se puedan reducir tanto costos como tiempo, al evitar contratiempos,

sobrecarga de funciones, tiempo de entrega de trabajos, entre otros.

Que la empresa realice el proceso de seleccion de manera completa y
sistematica, de tal forma que pueda asegurarse que los candidatos a evaluar

posean habilidades, cualidades y conocimientos fundamentales para que la
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empresa pueda contratar el personal idéneo para ocupar determinado puesto de

trabajo.

Emitir un contrato de trabajo al momento de decidir incorporar a la empresa a
un nuevo empleado, en el cual se establezcan las condiciones de trabajo, y sirva

como respaldo para ambas partes en determinada circunstancia.

Elaborar un manual de induccion para que la incorporacion del nuevo empleado
se realice de forma mas completa y a la vez se facilite la adaptacién de éste a la

empresa.

Elaborar el analisis y descripcién de puestos en todos los departamentos de la
empresa, de manera que se listen las obligaciones del puesto, las
responsabilidades, las relaciones de coordinacion, las condiciones laborales y las
responsabilidades de supervision del mismo; con el fin de detallar de manera
especifica cada una de sus funciones de las cuales son responsables; y ademas

gue no exista una sobrecarga de funciones.

Crear un plan anual de capacitacion, a fin de proporcionar a los empleados los
conocimientos necesarios en aquellas areas que necesitan reforzarse o
mejorarse, de tal manera que puedan incrementar su eficiencia y desempefio en

las actividades diarias, asi como el logro de los objetivos de la empresa.

Evaluar el desempeio del personal dos veces al afio, para que se puedan tomar
decisiones en cuanto a los resultados obtenidos en dicha evaluacion; de ser un
desempefio favorable la empresa puede considerar un aumento salarial. En caso

contrario, la empresa puede optar por capacitar o cambiar de personal.

Tomar en cuenta el procedimiento y los criterios para la asignacion o aumento de

sueldos, de tal manera que el personal de la empresa los conozca.
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Crear un programa de higiene y seguridad que permita a los empleados estar
libres de enfermedades fisicas y evitar accidentes de trabajo, permitiendo asi

que el empleado pueda desenvolverse mejor y que la empresa evite imprevistos.

Crear mecanismos de control, de manera que la empresa pueda dar seguimiento
o evaluar todas las actividades o funciones relacionadas con el recurso humano,

a fin de mejorar constantemente y lograr que la organizacion sea eficiente.
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CAPITULO llI:
“PROPUESTA DE UN SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS EN
LA EMPRESA CLUTCH Y REPUESTOS LIBERTAD”

A. OBJETIVOS DEL SISTEMA

1. General

Disefiar el sistema de administracion de recursos humanos a través de bases
técnicas que le permitan a la empresa llevar a cabo de manera sistematica la

gestioén de las personas.

2. Especificos

2.1 Presentar los formatos necesarios en aquellas funciones que se

requiera para facilitar la ejecucion correcta de las mismas.

2.2 Dar a conocer los procedimientos necesarios en cada funciéon del
sistema de administracion de recursos humanos de manera que sean

faciles de aplicar y al mismo tiempo evitar imprevistos.

2.3 Presentar el plan de implementacion del sistema de administracion
de recursos humanos para que la empresa pueda ponerlo en marcha

y asi mejorar el funcionamiento de la empresa.

B. BENEFICIOS DEL SISTEMA

Con la elaboracion del sistema de recursos humanos, la empresa Clutch vy
Repuestos Libertad contard con bases técnicas que le permitan desarrollar de
manera sistematica las funciones de recursos humanos. Dichos beneficios se

mencionan a continuacion:
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7+ Obtener el personal idoneo para cada puesto de trabajo y al mismo tiempo
se alcanzaran en menor tiempo los objetivos del puesto y de la empresa.

7 Implementar los procedimientos de las funciones de recursos humanos, a fin
de reducir tiempo y costos.

#F+ Contar con documentacién de respaldo sobre las funciones de recursos
humanos.

fi* Obtener a través de la capacitacion, un personal capaz de desarrollar sus

habilidades y ser mas eficiente.

7+ Mejorar las medidas de seguridad, lo cual evitara accidentes de trabajo.

C. DISENO DEL SISTEMA

Con el objetivo de proporcionar a la empresa Clutch y Repuestos Libertad, un
sistema que contribuya a realizar las funciones de recursos humanos
correctamente y de esta manera mejorar su funcionamiento. Por ésta razén se
propone el siguiente disefio del sistema para la administracion del recurso

humano.
1. Planeacién de personal en la empresa Clutch y Repuestos Libertad
1.1 Introduccién
La planeacion en la administracion de personas implica ser efectivos en la
provision oportuna de las personas necesarias y adecuadas que la empresa
requiere en un momento determinado; al realizar esta provision la empresa
integrara los objetivos de la misma.

1.2 Instrumento de planeacion

Ante la necesidad o falta de un instrumento para la planeacion del personal de la

empresa Clutch y Repuestos Libertad, a continuacién se muestra un método de
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planeacion anual de recursos humanos basado en el flujo de personal, el cual
consiste en la verificacion historica y el seguimiento del flujo de entradas, salidas
y cambios de depto., los cuales permiten predecir, a corto plazo las necesidades
de personal por parte de la empresa.

Este instrumento debera realizarse entre diciembre y enero.

., Repuestos
'&& =
(¢ “SBIBERTAD | p| ANEACION DE RECURSOS HUMANOS DEL PERIODO

(1) (2) (3) (4) (5) (6)
No. RENUCIAS | CAMBIO | DESPIDOS | EMPLEOS | TOTAL
DEPTO. INICIAL ) DE () NUEVOS =
AREA (+)
)
Admon.
Ventas
Operativo

1.3 Instrucciones de uso del instrumento de planeacion

En la columna (1): colocar la cantidad de empleados con la que se inicia en el
periodo planeado.

En la columna (2): colocar el nimero de empleados que renunciaron en el periodo
finalizado.

En la columna (3): colocar el numero de empleados que por diversos motivos
fueron cambiados del depto. de trabajo.

En la columna (4): colocar el numero de empleados que fueron despedidos
durante el periodo finalizado.

En la columna (5): colocar el nimero de empleados que fueron contratados en el
lapso del periodo finalizado.

En la columna (6): colocar el numero total de empleados resultantes de la

operacion de los numerales del 1 al 5.
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2. Manual de andlisis y descripcién de puestos en la empresa Clutch y

Repuestos Libertad

2.1 Introduccion

El andlisis y descripcion de puestos consiste en la narracion detallada de lo que se

hace en el puesto lo cual permite esclarecer a cada empleado sus funciones y

responsabilidades, de manera que se facilite la ejecucion y supervision de las

actividades.

2.2 Objetivo general

¥ Que cada empleado de Clutch Y Repuestos Libertad conozca con claridad
cada una de las funciones, responsabilidades y requerimientos de su puesto
de trabajo, con el fin que cada uno pueda responsabilizarse por cada tarea
encomendada y, finalmente mejoren su desempefio a fin de alcanzar los

objetivos de la empresa.

2.3 Objetivos especificos

/¥ Contar con una base tedrica a la hora de realizar la evaluaciéon del
desempefio, es decir que una vez establecido el objetivo del puesto, las
funciones y responsabilidades, se facilite la eleccion de los factores a

evaluar.

#¥ Proveer el perfil del puesto a la persona encargada de realizar el
reclutamiento de personal, para que seleccione de forma mas acertada al

candidato idéneo.
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#¥ Determinar de acuerdo a la naturaleza del puesto las funciones que
corresponden a cada uno, de manera que se pueda evitar la sobrecarga de

funciones.
#F Solicitar a los empleados la presentacion de informes de resultados
obtenidos en determinado periodo, a fin de compararlos con los objetivos

tanto de su puesto como de la empresa.

2.4 Organigrama

Gerente
General
&
[ p N |
Departamento Departamento Departamento
Administrativo de Ventas de Operaciones
g J

4 _ )\ 4 ) 4 .,

Caja Ventas de Seccion de
Mostrador Clutch
\ J \\ J \

( . )\ 4 ) 4 .,
Contabilidad || Ventas de [ Seccion de
Campo Rectificado

\\ J J \
[ Seccion de
Remachado
\ J
., N\

] Seccion de
Mecanica

Fecha: septiembre/07
Elaborado por: Grupo de tesis

Autorizado y aprobado por: Propietario




2.5 Andlisis y descripcion del puesto “Jefe dpto. administrativo™

86

PAGINA :
sp Repuestos =
c}& J_LIBERTAD MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

DE

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe dpto. administrativo
Departamento  : Administrativo

Jefe Inmediato : Gerente General
Supervisa a : Cajero y contador
Ubicacion fisica : 22 planta

No. de ocupantes : 1

Il. OBJETIVO DEL PUESTO
Velar para que cada area de la empresa pueda encaminarse a alcanzar los objetivos de la empresa, en
el menor tiempo posible y sobretodo con eficiencia y calidad en el trabajo.

IIl. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Supervisar cada area de trabajo a fin de mejorarlas constantemente y proporcionar las herramien-
tas necesarias para poder llevar a cabo todas las funciones.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIARIAS :

Mantener limpia y ordenada el area de trabajo.

Recibir el corte y efectivo al cajero.

Revisar detenidamente todos los movimientos del corte y contabilizarlos.

Llevar las remesas al banco e ingresarlas al libro de bancos.

Registrar los quedan en las cuentas x pagar.

Archivar por correlativo de quedan las cuentas por pagar.

SEMANALES:

Elaborar los pagos a proveedores.

Llamar y revisar los clientes que no registran movimientos de ventas.

Proporcionar todo tipo de papeleria a los encargados de cada area de trabajo.

Abonar los quedan cancelados y actualizar y conciliar los documentos.

Ordenar y entregar toda la papeleria de la semana al contador.

QUINCENAL:

Ir al super y mantener un suministro de insumos para el personal y los clientes.

Revisar y pagar la planilla de sueldos.

Realizar conciliacion de facturas de clientes.

MENSUAL.:

Elaborar un informe de ganancias.

Elaborar un informe de entradas y salidas de efectivo.

Elaborar un expediente de cada empleado que contenga: contrato individual de trabajo, permisos, prés-
tamos, dias faltados, fallas o errores, evaluaciones de desempefio.

Elaborar un informe de gastos de buses.

Archivar informes entregados por cada area de trabajo.

Cancelar recibos, pago a cta., iva, alcaldia, préstamo, casa.

Revisar la declaracion de iva, libros de compras,ventas, balanzas de comprobacion entre otros.
Buscar mecanismos de mejora en las ventas.

EVENTUALES:

Elaborar una base de datos de aspirantes a ocupar un puesto de trabajo.

Resolver problemas de facturacion , mal registro de cortes, u otro problema que se presente.
Elaborar y actualizar las manuales necesarios: descripcion de puestos, manual de bienvenida etc.
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Atender visitas de proveedores o clientes.

Realizar arqueos de caja.

Elaborar publicidad, volantes o brochurs.

Buscar mecanismos negociacion de precios con los proveedores.

V. RESPONSABILIDAD
Alcanzar los objetivos de la empresa, evaluar al personal y documentacion en general.

VI. REQUISITOS

ESTUDIOS FORMALES:

Haber cusado tercer afio en la carrera de administracion de empresas u otras afines.
CONOCIMIENTOS:

Conocimiento en el area administrativa y recursos humanos.

HABILIDADES:

Iniciativa y capacidad para resolver problemas, rapidez, ingeniosidad, concentracion,capacidad de trabajar
bajo presidn, trabajo en equipo,estabilidad emocional.

ACTITUDES:

Responsabilidad, cooperacion, compromiso, disposicion, positivismo, honradez, iniciativa, agilidad, pun-
tualidad ,superacion, dinamica, buenas relaciones interpersonales, fluidez verbal.

EXPERIENCIA:

Cuatro afios en puestos similares.

VII. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTALES:

lluminacién y ventilacion adecuadas, temperatura ambiente, adecuado nivel de ruido.

MAQUINARIA Y EQUIPO QUE UTILIZA:

Computadora, impresoras, calculadora, teléfono, fax, fotocopiadora, contémetro.

ESFUERZO FiSICO:

Subir y bajar gradas constantemente, movilidad manual, exposicion visual por tiempo prolongado.
ESFUERZO MENTAL:

Concentracion, habilidad numérica,capacidad de analisis,habilidad para generar documentos que faciliten
los procedimientos y resultados.

FECHA QUE SE REALIZO EL ANALISIS Y LA DESCRIPCION DEL PUESTO:

F. F.
REALIZO: APROBO:
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2.6 Analisis y descripcion del puesto “Cajero”

PAGINA : 1
oy &IBR%”“IQS'%AD MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
ol DE 2

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Cajero

Departamento : Administrativo

Jefe Inmediato : Jefe dpto. administrativo
Ubicacion fisica : Sala de ventas

No. De ocupantes : 1

Supervisa a : Ninguno

IIl. OBJETIVO DEL PUESTO
Resguardar el efectivo, siendo este el eje principal de los movimientos de la empresa con el fin de cono-
cer elnivel de rentabilidad que puede existir.

ll. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Cobrar las facturas de ventas diarias, cobrar via telefonica o personalmente a los clientes y repaldar
todas las entradas y salidas de efectivo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIARIAS :

Cobrar las facturas de ventas diarias ya sea consumidor final o crédito fiscal.

Revisar los correlativos de todos los documentos.

Contar detenidamente el efectivo de los clientes y dar su respectivo cambio.

Verificar que las facturas de crédito estenfirmadas y contegan el nombre de la persona que recibio.
Recibir y elaborar notas de abono de las facturas a cancelar ya sea del cliente o vendedor de campo.
Mantener limpia y ordenada su area de trabajo.

Elaborar vales de caja, comisiones, compras sin factura, anticipos segun sea el caso.

Verificar que los empleados firmen la plentilla de anticipos cuando lo soliciten.

Registrar cada uno de los gastos realizados durante el dia.

Llamar a los clientes que tienen facturas vencidas.

Realizar al final del dia el corte respectivo con todos los documentos de respaldo de entradas y salidas
de efectivo.

Entregar el corte para revision con su respectiva remesa.

Anotar facturas que lleve el vendedor de campo para firma o cobro y luego al recibirlas y verificar si esta
todo en orden.

Mantener cambio de efectivo para vueltos.

Llevar el control de combustible de cada vehiculo.

Guardar en su respectivo folder las facturas pendientes de pago de los clientes.

Mandar a sacar quedan a empresas que lo requieran.

Ingresar y estar pendientes de las facturas contado no canceladas.

Anular facturas y detallar el porque de dicha anulacién.

SEMANALES:

Realizar una conciliacion de cuentas x cobrar a fin de actualizar la plantilla de cobros y evitar errores.
Entregar a proveedores los cheques de pago y verificar que entreguen y firmen los quedan cancelados.
Elaborar quedan verificando si estan ingresadas y firmadas las compras.

Ingresar por correlativo los quedan que se han elaborado.

QUINCENAL:

Elaborar la planilla de sueldos.

Llevar el control de préstamos a los empleados.

MENSUAL:

Totalizar todos los gastos para poder elaborar un informe especifico de gastos.

EVENTUALES:

Elaborar notas de crédito por devoluciones o ajustes de precios.

Recibir los recibos de los servicios de agua, luz, teléfono entre otros.
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V. RESPONSABILIDAD
Todos los documentos, las entradas y salidas de efectivo.

VI. REQUISITOS

ESTUDIOS FORMALES:

Poseer titulo de bachiller técnico vocacional opcién contador.

CONOCIMIENTOS:

Poder manejar el sistema,el equipo de computo, atencion al cliente y controles de efectivo.
HABILIDADES:

Iniciativa y capacidad para resolver problemas, rapidez, ingeniosidad,concentracion,capacidad de trabajar
bajo presidn, trabajo en equipo,estabilidad emocional, fluidez verbal, sociable, relaciones interpersonales.
ACTITUDES:

Responsabilidad, cooperacion, compromiso, disposicion, positivismo, honradez, iniciativa, agilidad, pun-
tualidad, concentracion.

EXPERIENCIA:

Dos afios en puestos similares.

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTALES:

lluminacién y ventilacion apropiadas.

MAQUINARIA Y EQUIPO QUE UTILIZA:

Computadora, calculadora, fax, teléfono,impresoras.

ESFUERZO FiSICO:

Movilidad manual, estar de pie cuando sea necesario.

ESFUERZO MENTAL:

Capacidad de andlisis, légica, concentracion, ingeniosidad, memorizar algun tipo de dato o informacion.

FECHA QUE SE REALIZO EL ANALISIS Y LA DESCRIPCION DEL PUESTO:

F. F.
REALIZO: APROBO:
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2.7 Andlisisy descripcion del puesto “Jefe dpto. de ventas”
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe dpto. de ventas

Departamento : Ventas

Jefe Inmediato : Gerente General

Ubicacion fisica : 12 planta - sala de ventas

No. De ocupantes : 1

Supervisa a : Vendedor de mostrador y vendedor de campo

Il. OBJETIVO DEL PUESTO
Aumentar las ventas y la cartera de clientes através de una buena atencion al cliente, lo cual permita alcan-
zar los objetivos trazados por la empresa.

[1l. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Coordinar las actividades relacionadas con el area de ventas ya sea internas como externas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIARIAS :

Atender al cliente de acuerdo a sus necesidades, mostrando atencion e interés.

Facturar debidamente el producto que se le esta entregando al cliente y empacarlo.

Asegurarse de enviar la factura a caja y que sea cancelada.

Mantener limpia y ordenada su area de trabajo (computadora 2, mueble de catalogos).

Recibir la mercaderia de los proveedores, respaldada con la orden de compra.

Ingresar de manera rapida la compra y posteriormente codificarla y colacarla en su respectivo estante.
En caso de cambios o devoluciones asegurarse de anular la factura o darle la entrada y salida res-
pectiva al inventario.

Coordinar despacho de mercaderia a domicilio.

Consultar con el cajero los clientes que tienen saldos vencidos para no despacharles.

Atender llamadas telefénicas de los clientes.

SEMANALES:

Ordenar y limpiar todos los estantes, de manera que el producto este presentable y no se deteriore.
Actualizar el inventario por estantes.

Revisar existencias y hacer compra a los proveedores de manera controlada y con orden de compra.
Mantener ordenadas las bodegas de lubricantes, repuestos, filtros etc.

EVENTUALES:

Cuando existan promocionales llevar el control y respetar las condiciones de la promocién.

Realizar visitas a los clientes cuando estos ya no nos visitan y darles seguimiento.

Exigir a los proveedores que proporcionen articulos promocionales para los clientes.

Buscar mecanismos para que se conozcan los productos con los que cuenta la empresa y organizar
de mejor forma los muestrarios.

Verificar que categorias de productos son mas rentables para invertir mas en ellas.

Realizar sondeos de productos que actualmente no se comercializan en la empresa.

Elaborar estrategias de venta que permitan que la empresa pueda posicionarse en el mercado.
Realizar promociones de ventas que permitan estimular al cliente y aumentar las ventas.

Realizar informes de ventas mensuales, a fin de comparar los meses y estar preparado ante algunos me-
ses de bajo movimiento.

V. RESPONSABILIDAD
La atencion del cliente, rapidez al ingresar las compras y el inventario.

VI. REQUISITOS

ESTUDIOS FORMALES:

Haber cursado tercer afio en la carrera de mercadeo u otras afines.
CONOCIMIENTOS:

En el area de mercadeo y ventas y la atencion al cliente.
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HABILIDADES:

Iniciativa, capacidad de ser ordenada, estabilidad emocional, toma de decisiones, excelentes relaciones in-
terpersonales, facilidad de palabras, trabajo en equipo, trabajo bajo presién, creatividad.

ACTITUDES:

Responsabilidad, cooperacion, compromiso, disposicion, positivismo, agilidad, puntualidad, buena presen-
tacion, superacion.

EXPERIENCIA:

Dos afios en puestos similares.

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTALES:

lluminacion , ventilacion y espacio adecuadas.

MAQUINARIA Y EQUIPO QUE UTILIZA:

Computadora, impresora, fotocopiadora, fax, calculadora, teléfono.
ESFUERZO FISICO:

Estar de pie en constante movimiento.

ESFUERZO MENTAL.:

Capacidad de analisis, concentracion, creatividad, dominio de precios.

FECHA QUE SE REALIZO EL ANALISIS Y DESCRIPCION DEL PUESTO:

F. F.
REALIZO: APROBO:
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2.8 Analisisy descripcion del puesto “Vendedor de mostrador™
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Vendedor de mostrador
Departamento : Ventas

Jefe Inmediato : Jefe dpto. de ventas
Ubicacion fisica  : 12 planta - sala de ventas
No. De ocupantes : 1

Supervisa a : Ninguno

Il. OBJETIVO DEL PUESTO
Apoyar el area de ventas de manera que la empresa pueda aumentar su rentabilidad y prestigio.

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Vender y promover los productos que comercializa la empresa; por tener una relacion mas directa con el
cliente brindarle confianza y buen trato.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIARIAS :

Atender al cliente de acuerdo a sus necesidades, mostrando atencién e interés.

Facturar debidamente el producto que se le estd entregando al cliente y empacarlo.

Asegurarse de enviar la factura a caja y que sea cancelada.

Rellenar los estantes vacios a medida se vayan agotando los productos.

Limpiar el producto antes de entregarlo al cliente.

En caso de devolucon verificar el producto y la factura de modo que este todo en orden.

Atender al cliente del taller automotriz y asegurarse de completar todos los datos para su respectiva factura-
cién, asimismo consultar si tiene disponible el crédito.

Mantener aceite trasegado embotellado para facilitar la venta.

Consultar con el cajero los clientes que tienen saldos vencidos para no despacharles.

Atender llamadas telefénicas de los clientes y anotar recados en caso de que no este la persona solicitada.
Mantener la sala de ventas limpia, presentable y ordenada.

SEMANALES:

Ordenar y limpiar todos los estantes, de manera que el producto este presentable y no se deteriore.
Verificar cuando se necesite agua purificada para los clientes y para el personal.

EVENTUALES:

En caso de devolucon, dar entrada y salida al producto respectivo.

Ofrecer a los clientes agua, te o café mientras esperan un trabajo.

Exigir a los proveedores que proporcionen articulos promocionales para los clientes.

Realizar limpieza general de las instalaciones.

V. RESPONSABILIDAD
La atencion del cliente, el aseo y el inventario.

VI. REQUISITOS

ESTUDIOS FORMALES:

Poseer titulo de bachiller en cualquier opcion.

CONOCIMIENTOS:

En el area de ventas y la atencion al cliente.

HABILIDADES:

Iniciativa , rapidez, fluidez verbal, concentracién,capacidad de trabajar bajo presién, trabajo en equipo.
ACTITUDES:

Responsabilidad, cooperacién, compromiso, disposicion, positivismo, iniciativa, agilidad, puntualidad.




93

Repuestos

& _A
C‘& €BIBERTAD

PAGINA :
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
DE

EXPERIENCIA:
Dos afios en puestos similares.

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTALES:

lluminacion y ventilaciéon adecuadas, temperatura ambiente, adecuado nivel de ruido.
MAQUINARIA Y EQUIPO QUE UTILIZA:
Computadora, teléfono , fax, calculadora.

ESFUERZO FISICO:

Estar de pie en constante movimiento.

ESFUERZO MENTAL:

Capacidad de analisis, concentracién, creatividad.

FECHA QUE SE REALIZO EL ANALISIS Y LA DESCRIPCION DEL PUESTO:

F
REALIZO:

F.
APROBO:
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2.9 Analisisy descripcion del puesto “Vendedor de campo™
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Vendedor de campo

Departamento : Ventas

Jefe Inmediato : Jefe dpto. de ventas y Jefe dpto. de operaciones
Ubicacion fisica  : Fuera de las instalaciones

No. De ocupantes : 1

Supervisa a : Ninguno

Il. OBJETIVO DEL PUESTO
Dar seguimiento a los clientes actuales y aumentar la cartera de clientes de tal forma que la empresa se
de a conocer en las diferentes zonas del pais.

l1l. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Vender los productos y servicios que comercializa la empresa a los diferentes tipos de clientes, generando
clientes satisfechos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIARIAS :

Limpiar o lavar el vehiculo a utilizar, de manera que este limpio para una buena presentacion.

Revisar el vehiculo antes de salir (solucion, refrigerante, luces, frenos, aceite entre otros).

Oganizar una ruta con anticipacion a manera de reducir el tiempo perdido.

Atender al cliente de acuerdo a sus necesidades, mostrando atencion e interés.

Atender las llamadas celulares solicitando recoger un trabajo.

Entregar las piezas a trabajar en la mesa de trabajo y dar los detalles del trabajo al encargado de operacio-
nes para realizar su respectiva orden.

Continuar la ruta 0 en caso de que las piezas esten de cambio esperarlas.

Estar pendiente de la hora de entrega de los trabajos a fin de no quedar mal con el cliente.

Cuando este listo el trabajo exigir la factura al encargado de operaciones y antes de retirarse revisar si con-
cuerdan los datos con la mercaderia a llevar.

Entregar las facturas de crédito, el pago de las facturas de contado y los obonos de las cuentas por cobrar
al cajero, de manera inmediata.

Entregar de manera expansiva cotizaciones, boletines informativos, tarjetas de presentacion a clientes nvos.
Llamar a los clientes para saludarlos y consultarles si tienen trabajo.

Llevar un registro de control de visitas a los clientes.

Estar pendientes de las cuentas x cobrar de los clientes.

SEMANALES:

Solicitar cotizaciones y tarjetas de presentacion al encargado de operaciones .

Visitar con insistencia empresas nuevas.

Reunirse con el encargado de operaciones para discutir el entorno, los precios, la competencia a fin de me-
jorar constantemente las estrategias de ventas.

EVENTUALES:

Llenar la hoja de actualizacion de datos de los clientes.

Llenar boleta de sugerencias a los clientes que no vengan a la empresa.

Sacar quedan de las facturas pendientes en las empresas que lo exijan.

Estar pendiente del mantenimiento del vehiculo (cambio de aceite, combustible etc.).

Ir a comprar algin material, insumo o herramienta que se le indique.

Cambiar cheques en los diferentes Bancos.

En caso de algin desperpecto del vehiculo fuera de las instalaciones, tratar de resolverlo.

V. RESPONSABILIDAD
La atencion al cliente, rapidez al entregar el trabajo, su presentacion, el vehiculo de la empresa y los docu-
mentos, ya sea facturas, solicitudes de crétito etc..




95

PAGINA - 2
Repuestos 2
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
c&& IBERTAD .
DE 2
VI. REQUISITOS

ESTUDIOS FORMALES:

Poseer titulo de bachiller en cualquier opcion.

CONOCIMIENTOS:

Poder manejar de una manera responsable,en el area de mercadeo y ventas, atencion al cliente y en el
area de clutch y frenos.

HABILIDADES:

Iniciativa y capacidad para resolver problemas, rapidez, ingeniosidad, concentracion,capacidad de trabajar
bajo presion, trabajo en equipo, estabilidad emocional, fluidez verbal, sociable, relaciones interpersonales.
ACTITUDES:

Responsabilidad, cooperacién, compromiso, disposicion, positivismo, honradez, iniciativa, agilidad, pun-
tualidad, concentracion.

EXPERIENCIA:

Dos afos en puestos similares.

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTALES:

De acuerdo a los cambios externos del clima.

MAQUINARIA Y EQUIPO QUE UTILIZA:

Carro, calculadora, folder de cotizaciones, celular y otra papeleria.

ESFUERZO FiSICO:

Manejar en periodos prolongados y cargar piezas pesadas.

ESFUERZO MENTAL:

Capacidad de analisis, concentracion, ingeniosidad, memarizar algun tipo de dato o informacién.

FECHA QUE SE REALIZO EL ANALISIS Y LA DESCRIPCION DEL PUESTO:

F. F.
REALIZO: APROBO:
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe dpto. de operaciones

Departamento : Operaciones

Jefe Inmediato : Gerente General

Ubicacidn fisica  : Primera planta , taller y bodegas.

No. De ocupantes : 1

Supervisa a : Clutchero, rectificador, remachador, vendedor de campo y mecanico

Il. OBJETIVO DEL PUESTO
Atender el area operativa eficientemente a fin de reducir el despedicio de tiempo y reducir los reclamos, lo
cual permitiria brindar un mejor servicio y atencion al cliente.

ll. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Coordinar de manera eficiente los trabajos de clutch y frenos recibidos, a fin de brindar un trabajo de calidad
en el menor tiempo posible.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIARIAS :

Mantener limpia y ordenada su area de trabajo (computadora 1).

Recibir en la mesa de trabajos las piezas de clutch y frenos, que el cliente o vendedor de campo traigan.
Revisar el control de visitas de clientes a vendedor de campo.

Elaborar la orden de trabajo de forma completa y entregar al cliente el detalle de la orden igualmente al
clutchero o remachador segln corresponda.

Proveer al clutchero, rectificador o remachador el material necesario para la elaboracién del trabajo, a través
de una requisicién de material.

Controlar el tiempo que los empleados de su area emplean para efectuar los trabajos de clutch y frenos, de
modo que se cumpla la hora de entrega acordada y no exista un desperdicio de tiempo.

Verificar la calidad del trabajo elaborado por el clutchero, rectificador y remachador para reducir los reclamos
de los clientes.

Elaborar las facturas o comprobantes de crédito fiscal de los trabajos de clutch y frenos para entregarlos al
cliente o vendedor de campo.

Ingresar por correlativo y fecha las ordenes de trabajo en una plantilla, a fin que puedan controlarse para de-
terminado inconveniente de reclamo.

Coordinar los trabajos a domicilio y estar pendiente del vendedor en cuanto tiempo lo realiza.

Descargar orden de requisicion de materiales.

SEMANALES:

Ordenar los estantes que contienen los repuestos de clutch y frenos.

Llamar y dar seguimiento a los clientes del area de clutch y frenos para saludarles, consultar como se les
esta atendiendo y finalmente para averiguar si tienen trabajo.

Hacer pedidos de repuestos de clutch y frenos cuando hayan pocas existencias.

Mantener actualizado el sistema con precios, costos y existencias a fin de contar con dicha informacion en el
momento oportuno.

Elaborar las cotizaciones de clutch y frenos que soliciten los clientes.

Recibir del proveedor la mercaderia de clutch y frenos solicitada con anterioridad.

Ingresar las compras de clutch y frenos en el momento oportuno.
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Control de hierros prestados a los clientes.

Control de mercaderia en consignacion de las diferentes zonas.

EVENTUALES:

Elaborar un reporte de reclamos que contenga dia, duracion, cliente, empleado que realiz6 el trabajo, costo,
tipo de falla y tipo de solucién que se brindo.

Llevar el control del inventario de repuestos de clutch y frenos, zapatas, y la mercaderia de importacion a fin
de mantener el nivel adecuado de existencias.

Elaborar un informe al finalizar cada mes con el propdsito de dar a conocer los resultados obtenidos en su area.
Realizar un sondeo de los precios de clutch y frenos.

Archivar las ordenes de trabajo a fin de contar con informacién de referencia.

IMPREVISTAS:

Llevar los trabajos a domicilio cuando el vendedor de campo este saturado.

Atender los reclamos de los clientes de tal forma que se le de la mejor solucién.

Devolucion de repuestos de clutch y frenos defectuosos.

V. RESPONSABILIDAD
En el desempefio del personal, en la entrega a tiempo del trabajo, en las existencias de repuestos de clutch
y frenos, que el vendedor este ocupado.

VI. REQUISITOS

ESTUDIOS FORMALES:

Poseer titulo de bachiller opcién mecénica industrial o automotriz.

CONOCIMIENTOS:

En el &rea de clutch y frenos, computacion, administracién de inventarios.

HABILIDADES:

Capacidad de coordinacién, capacidad de toma de decisiones, fluidez verbal, negociacion, visién, atencién al
cliente, creatividad, trabajo en equipo.

ACTITUDES:

Compromiso, disposicion, positivismo, amabilidad, paciencia, iniciativa, agilidad, buena presentacion.
EXPERIENCIA:

Dos afios en puestos similares.

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTALES:

lluminacion y ventilacién adecuadas, temperatura ambiente, adecuado nivel de ruido.
MAQUINARIA Y EQUIPO QUE UTILIZA:

Computadora, calculadora, fotocopiadora, impresora, fax, scaner.

ESFUERZO FiSICO:

En constante movimiento, cargar objetos pesados.

ESFUERZO MENTAL:

Execelente razonamiento, capacidad de juicio, dominio de precios.

FECHA QUE SE REALIZO EL ANALISIS Y DESCRIPCION DEL PUESTO:

F. F.
REALIZO: APROBO:
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Clutchero

Departamento : Operaciones
Jefe Inmediato : Jefe dpto. de operaciones
Supervisa a : Ninguno

Il. OBJETIVO DEL PUESTO
Proporcionar un servicio de calidad de manera que la empresa pueda mantener y aumentar el prestigio, y asi
atraer mas clientes.

l1l. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Reconstruir clutches de todo tipo de vehiculos, tanto livianos como pesados con eficiencia y calidad en el
trabajo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIARIAS :

Revisar y recibir con el encargado de clutch las piezas para poder dar un diagnéstico al cliente o vendedor
de campo segun sea el caso.

Exigir al encargado de clutch la entrega de la orden de trabajo con su respectivo detalle.

En caso de saturacion de trabajo coordinar el tiempo de entrega de trabajos con el encargado de clutch.
Desarmar la pieza de clutch e identifcicar los repuestos a cambiar.

Solicitar a través de una requisicién los materiales, los repuestos de clutch o herramienta a cambiar.
Sustituir las piezas y calzar las que adn tengan vida Util.

Entregar al rectificador las piezas a rectificar.

Armar de manera exacta el clutch.

Pintar el clutch y rotularlo con la fecha de elaboracion y nombre de quién elabord.

Llevarlo a la mesa de trabajo junto a la orden de trabajo para su respectiva entrega.

Controlar la existencia de otros insumos ( gasolina, diesel, grasa, pintura, penetrante etc.).

Mantener limpia su area de trabajo y colocar la basura en el lugar apropiado.

Colocar los repuestos de clutch inservibles en un solo lugar.

Llevar el control de todos los trabajos a realizar ( es decir, la hora de entrega, el n° de orden y cliente).
En caso de no existir trabajo, reparar prensas para tenerlas de cambio.

Al final del dia sacar la basura.

SEMANALES:

Revisar su inventario de herramientas.

Limpiar y dar mantenimiento a la maquinaria de su uso.

Limpiar 1 vez x semana y hacer buen uso del bafio sanitario.

Limpiar estante de prensas de cambio que esta ubicado en la sala de ventas.

EVENTUALES:

En caso de sobrecarga de trabajo utilizar para el almuerzo 30 min. 6 45min.

Pintar los resortes en caso de que lo necesiten.

Corregir los problemas de falla del clutch en caso de garantia, de manera rapida y eficiente.
IMPREVISTAS:

Ayudar a entrar o sacar materiales pesados como batrriles etc.

V. RESPONSABILIDAD
En la elaboracién de cada trabajo, en la entrega a tiempo del trabajo, cuidado de las maquinas que utiliza y
su caja de herramientas.

VI. REQUISITOS
ESTUDIOS FORMALES:
Haber cursado sexto grado.
CONOCIMIENTOS:

En el area de clutch y frenos.




HABILIDADES:

Iniciativa para resolver problemas, fluidez verbal, rapidez, ingeniosidad, concentracion, capacidad de trabajar
bajo presion, trabajo en equipo.

ACTITUDES:

Responsabilidad, compromiso, disposicion, positivismo, amabilidad, paciencia, iniciativa, agilidad, puntualidad
buena presentacion, honradez.

EXPERIENCIA:

Cuatro afos en puestos similares.
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VII. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTALES:

lluminacion y ventilacion adecuadas.

MAQUINARIA Y EQUIPO QUE UTILIZA:

Mesas, taladro de banco, prensa de banco, pulidoras y herramientas.
ESFUERZO FISICO:

Cargar objetos pesados y estar en movimiento.

ESFUERZO MENTAL:

Razonamiento, capacidad de concentracion.

FECHA QUE SE REALIZO EL ANALISIS Y DESCRIPCION DEL PUESTO:

F. F.
REALIZO: APROBO:
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Rectificador y auxiliar de Clutch

Departamento : Operaciones
Jefe Inmediato : Jefe dpto. de operaciones
Supervisa a : Ninguno

Ubicacion fisica  : Taller
No. de ocupantes : 1

IIl. OBJETIVO DEL PUESTO
Brindar un trabajo de calidad, de manera que se pueda evitar cero errores y asi obtener clientes satisfechos.

[ll. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Rectificar todo tipo de piezas de clutch con las medidas pertinentes y reconstruir prensas de todo tipo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIARIAS :

Recibir en la mesa de trabajos las piezas de clutch y frenos, que el cliente o vendedor de campo traigan.
Exigir al encargado de clutch la entrega de la orden de trabajo con su respectivo detalle.

En caso de saturacion de trabajo coordinar el tiempo de entrega de trabajos con el encargado de clutch.
Lavar y soldar piezas en caso de ser necesario.

En caso de saturacion de trabajo ser de apoyo para la reconstruccion de prensas.

Coordinar con el remachador las medidas del tambor, cuando se calzen las zapatas.

Solicitar por medio de una orden de requisicion de materiales los insumos a utilizar.

Llevar el control de todos los trabajos a realizar ( es decir, la hora de entrega, el n° de orden y cliente).
Rectificar tambores, discos de freno, platos, separadores, volantes y piezas industriales.

Llevar las piezas terminadas a la mesa de trabajo ubicada en la sala de ventas junto a la orden de trabajo
para su respectiva entrega.

Mantener limpia su area de trabajo y colocar la basura en el lugar apropiado.

Colocar los repuestos de clutch inservibles en un solo lugar.

Al final del dia asegurarse de sacar la basura.

SEMANALES:

Revisar y dar mantenimiento a los tornos.

Revisar su inventario de caja de herramientas.

Limpiar 1 vez x semana y hacer buen uso del bafio sanitario.

EVENTUALES:

Revisar problemas de fallas en los vehiculos en caso de garantia sobre el trabajo.

V. RESPONSABILIDAD
En la elaboracion de cada trabajo, en la entrega a tiempo del trabajo, cuidado de las maquinas que utiliza 'y
su caja de herramientas.

VI. REQUISITOS

ESTUDIOS FORMALES:

Haber cursado sexto grado.

CONOCIMIENTOS:

En el area de clutch y frenos.

HABILIDADES:

Iniciativa y capacidad para resolver problemas, rapidez, ingeniosidad, concentracion, capacidad de trabajar
bajo presion, trabajo en equipo, estabilidad emocional.

ACTITUDES:

Responsabilidad, cooperacion,compromiso, disposicion,positivismo, honradez, iniciativa, agilidad, puntualidad.
EXPERIENCIA:

Cuatro afios en puestos similares.
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VII. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTALES:

lluminacion y ventilacion adecuadas, temperatura ambiente, adecuado nivel de ruido.
MAQUINARIA Y EQUIPO QUE UTILIZA:

Torno, equipo para soldar.

ESFUERZO FiSICO:

En constante movimiento, cargar objetos pesados.

ESFUERZO MENTAL:

Concentracion.

FECHA QUE SE REALIZO EL ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS:

F. F.
REALIZO: APROBO:
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Remachador
Departamento : Operaciones

Jefe Inmediato : Jefe dpto. de operaciones
Ubicacion fisica : Taller

No. De ocupantes : 1

Supervisa a : Ayudante

Il. OBJETIVO DEL PUESTO
Realizar un trabajo de calidad con el fin de entregar al cliente un servicio eficiente y garantizado, lo cual gene-
re clientes satisfechos.

lll. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Remachar y calzar todo tipo de fricciones para vehiculo liviano, pesado y piezas industriales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIARIAS :

Recibir en la mesa de trabajos las piezas de clutch y frenos, que el cliente o vendedor de campo traigan.
Exigir al encargado de clutch la entrega de la orden de trabajo con su respectivo detalle.

En caso de saturacion de trabajo coordinar el tiempo de entrega de trabajos con el encargado de clutch
para no quedar mal con el cliente.

Solicitar algun tipo de herramienta o insumo por medio de una orden de requisicion de materiales que no sea
el material de friccion.

Remachar y pegar fricciones y piezas industriales con las medidas exactas.

En caso de no tener la medida exacta verficar cual material se puede adaptar.

Colocar la basura en cajas para que se pueda llevar al botadero.

Lavar los hierros que lo ameriten para entregarlo presentable al cliente.

Remachar las fricciones que se han dado de cambio, priorizando el trabajo pendiente.

Llevar las piezas terminadas a la mesa de trabajo ubicada en la sala de ventas junto a la orden de trabajo
para su respectiva entrega.

Mantener limpia su area de trabajo y colocar la basura en el lugar apropiado.

Colocar los repuestos de frenos inservibles en un solo lugar.

SEMANALES:

Limpiar y dar mantenimiento la maquinaria que tiene a su cargo como el horno, remachadora entre otros.
Revisar el inventario de herramientas a manera que este completa, en caso de deterioro reportarlo para que se
pueda sustituir.

Revisar y ordenar las bodegas.

Cuando se hace una compra, tendré que guardar el producto en su respectiva bodega.

Estar pendiente del inventario fisico de friccién y notificar cuando las existencias esten por agotarse.
Limpiar 1 vez x semana y hacer buen uso del bafio sanitario.

EVENTUALES:

Tener un control de los hierros prestados.

Calzar o enderezar algun hierro del cliente.

V. RESPONSABILIDAD
En la elaboracion de cada trabajo, en la entrega a tiempo del trabajo, cuidado de las maquinas que utiliza y
su caja de herramientas.

VI. REQUISITOS

ESTUDIOS FORMALES:

Haber cursado sexto grado.

CONOCIMIENTOS:

En el area de frenos.

HABILIDADES:

Iniciativa y capacidad para resolver problemas, rapidez, ingeniosidad, concentracion, capacidad de trabajar
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bajo presién, trabajo en equipo, estabilidad emocional.
ACTITUDES:
Responsabilidad, cooperacién, compromiso, disposicién, positivismo, honradez, iniciativa, agilidad,
puntualidad.
EXPERIENCIA:

Cuatro afios en puestos similares.

VII. CONDICIONES DE TRABAJO
AMBIENTALES:

lluminacion y ventilacién adecuadas.
MAQUINARIA Y EQUIPO QUE UTILIZA:

Taladro, remachadora, esmeriladora, avellanadora.
ESFUERZO FiSICO:

En constante movimiento, cargar objetos pesados.
ESFUERZO MENTAL.:

Concentracioén, coordinacion.

FECHA QUE SE REALIZO EL ANALISIS Y DESCRIPCION DEL PUESTO:

F. F.
REALIZO: APROBO:
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Contador

Departamento : Administrativo
Jefe Inmediato : Jefe dpto. administrativo
Supervisa a - Ninguno

Ubicacion fisica  : 22 planta
No. de ocupantes : 1

Il. OBJETIVO DEL PUESTO
Contribuir con el buen desempefio de la empresa, a través del adecuado registro, analisis y presentacion
de la informacion contable de la misma.

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Registrar correctamente cada una de las operaciones que se realicen en la empresa, de manera que se
cuente con informacion veraz, oportuna y transparente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIARIAS :

Mantener limpia y ordenada el area de trabajo.
Registrar las ventas del dia.

Registrar las salidas de efectivo del dia (anticipos, comisiones, compras de contado, pago de servicios).
Registrar las cuentas por cobrar de cada cliente.
Abonar las facturas de pago de los clientes.
SEMANALES:

Registrar las cuentas por pagar de los proveedores.
Llevar actualizado el libro mayor.

MENSUAL:

Elaborar las declaraciones de iva y pago a cuenta.
Llevar el informe de percepciones y retenciones.
Elaborar un informe analitico de los resultados del mes.
Archivar los documentos en los ampos.

Realizar los libros de compras y ventas.

Cancelar y presentar la planilla del ISSS.
EVENTUALES:

Elaborar la declaracion de renta.

Elaborar cada uno de los estados financieros.
Presentar los estados financieros a la alcaldia, CNR y DIGESTIC.
Presentar el informe anual de retenciones.

Elaborar la declaracion de renta de los empleados.
Realizar el arqueo de caja.

V. RESPONSABILIDAD
Transparencia en el registro y manejo de informacion financiera de la empresa.

VI. REQUISITOS

ESTUDIOS FORMALES:

Poseer titulo de Licenciatura en Contaduria Publica.

CONOCIMIENTOS:

Conocimiento en el area contable, leyes mercantiles, tributarias y laborales.

HABILIDADES:

Iniciativa y capacidad para resolver problemas, rapidez, ingeniosidad, concentracion,capacidad de trabajar
bajo presion, trabajo en equipo,estabilidad emocional, organizacion.
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ACTITUDES:

Responsabilidad, cooperacion, compromiso, disposicion, positivismo, honradez, iniciativa, agilidad, pun-
tualidad ,superacion, dindmica, buenas relaciones interpersonales, fluidez verbal.
EXPERIENCIA:

Cuatro afios en puestos similares.

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTALES:

lluminacion y ventilacion adecuadas, temperatura ambiente, adecuado nivel de ruido.
MAQUINARIA'Y EQUIPO QUE UTILIZA:

Contometro, computadora, impresora.

ESFUERZO MENTAL:

Concentracion, capacidad de analisis, memoria.

FECHA QUE SE REALIZO EL ANALISIS Y LA DESCRIPCION DEL PUESTO:

F. F.
REALIZO: APROBO:
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Mecéanico

Departamento : Operaciones

Jefe Inmediato : Jefe dpto. de operaciones
Ubicaciodn fisica : Taller

No. De ocupantes  :1

Supervisa a : Ninguno

Il. OBJETIVO DEL PUESTO
Prestar un servicio de calidad en el mantenimiento de los vehiculos de la empresa.

lll. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Revisar periddicamente los vehiculos a fin de evitar desperfectos mecanicos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIARIAS :

Mantener ordenada, limpia y en buen estado las herramientas
MENSUAL:

Hacer cambio de aceite a los vehiculos

Cambiar los frenos de los vehiculos

EVENTUALES:

Dar asistencia cuando el vehiculo sufre desperfectos fuera de la empresa
Revisar y corregir problemas de garantia de clutch

Revisar problemas eléctricos.

V. RESPONSABILIDAD
Los vehiculos, la herramienta y corregir los problemas de los clientes.

VI. REQUISITOS

ESTUDIOS FORMALES:

Haber cursado sexto grado.

CONOCIMIENTOS:

En el &rea automotriz y clutch

HABILIDADES:

Iniciativa y capacidad para resolver problemas, rapidez, ingeniosidad, concentracion,capacidad de trabajar
bajo presién, trabajo en equipo,estabilidad emocional.

ACTITUDES:

Responsabilidad, cooperacion, compromiso, disposicion, positivismo, honradez, iniciativa, agilidad,
puntualidad.

EXPERIENCIA:

Cuatro afios en puestos similares.

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO
AMBIENTALES:

lluminacién y ventilacion adecuadas.
MAQUINARIA Y EQUIPO QUE UTILIZA:

Taladro, remachadora, esmeriladora, avellanadora.
ESFUERZO FISICO:

En constante movimiento, cargar objetos pesados.
ESFUERZO MENTAL:

Concentracion, coordinacion.

FECHA QUE SE REALIZO EL ANALISIS Y LA DESCRIPCION DEL PUESTO:

F. F.
REALIZO: APROBO:




107

2.16 Politicas de analisis y descripcion de puestos

A¥ El manual de analisis y descripcion de puestos constituira la base para
asignar funciones y responsabilidades a las personas en cada uno de los
puestos de trabajo.

#¥ El manual de descripcion de puestos sera el instrumento principal para
valorar y clasificar los puestos de trabajo, elaborar perfiles de puestos y
respaldar la evaluacion del desempefio.

¥ El dpto. administrativo hara uso del manual de descripciéon de puestos al
momento de seleccionar a las personas, con el fin que se seleccione las
gue mejor reanan los requisitos del puesto.

/% Al contratar a nuevas personas el dpto. de administracion entregara una
copia de las funciones y responsabilidades del puesto, para el cual haya
sido contratado.

/¥ Se considerard la descripcion de puestos al momento de disefiar los
programas de entrenamiento y desarrollo.

¥ El jefe del dpto. administrativo sera el responsable de actualizar dicho

manual en forma cada afno.

3. Reclutamiento de personal en la empresa Clutch y Repuestos
Libertad

3.1 Introduccién

El reclutamiento es un conjunto de técnicas y procedimientos orientados a atraer
candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar puestos dentro de la
empresa. Para ser eficaz, el reclutamiento debe atraer suficiente cantidad de
candidatos para abastecer de modo adecuado el proceso de seleccion.

El reclutamiento representa para la empresa una de las principales decisiones,
para un buen funcionamiento de la misma, ya que se necesita atraer personas

capaces de cubrir la necesidad existente de personal.
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3.2 Descripcion del procedimiento para el reclutamiento de personal

en la empresa Clutch y Repuestos Libertad

En vista que la empresa Clutch y Repuestos Libertad realiza esta funcion de

manera incompleta, se establecen los pasos a seguir para que puedan realizarla

de manera sistematica.

Paso | Responsable Descripcion Notas Técnicas
01 Jefe del dpto.|Llena y envia formulario de |Requisicion de
gue solicita. requisicion de personal al jefe F)—E;;Z%?:'&e orden de
dpto. administrativo. servicio generalmente
) L denominada solicitud
02 Jefe dpto. | Recibe requisicion de personal. de personal.
administrativo. Base de datos:
Listado de posibles
. aspirantes a ocupar un
03 Verlflcg ' la vacante Y| puesto determinado.
requerimientos del puesto. Fuentes de
04 Verifica base de datos de|Son los lugares en
aspirantes. donde se supone
estaran localizados los
candidatos para la
05 De no encontrar en la base de|yacante que la
datos ubica fuentes y otros medios | organizacién ofrece.
de reclutamiento. Medios de
reclutamiento:
. . Son las formas o
06 Recibe Illamadas de posibles mecanismos que
aspirantes, obtenidas a traves de | yglizan las
otros medios de reclutamiento Y |organizaciones para
programa entrevista. llegar a las fuentes de
reclutamiento.
3.3 Instrumento de requisicion de personal

Este instrumento se utilizard cuando un area de la empresa necesite cubrir un

puesto vacante, ya sea por renuncia, despido, muerte, enfermedad, sustitucion

u otras circunstancias determinadas;

requerimientos que exige el puesto.

el cual describe de manera especifica los
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& = Repuestos REQUISICION DE EMPLEADOS

o “€BIBERTAD

1) AREA QUE SOLICITA:

2)

3)

4) NOMBRE DE LA(S) VACANTE(S):

FECHA DE EMISION

FECHA QUE SE RECIBE

5) NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO:

6) N° DE VACANTES QUE NECESITAN :

7) MOTIVOS POR LOS CUALES SOLICITA PERSONAL.:

() Por sustitucion () Por abandono de actividades

() Por incremento en las actividades () Otros

8) Horario de trabajo: De a y de

9) Semana laboral de horas.

10) Lugar donde se desarrollara el trabajo:

11) Estudios formales necesarios:

12) Manejo de maquinaria y equipo:

13) Habilidades y actitudes que debera poseer el nuevo empleado:

14) Requerimientos personales:
Edad: Minima: Méxima:___
Genero: ()M O)F () No importa
Estado civil: () Soltero(a) () Casado(a) () No importa

15) Responsabilidades:

16) Rango salarial:
Salario sugerido del puesto: De $ AS$
Salario real del puesto: $

17) QUE TAN URGENTE ES: I

18) FECHA EN LA QUE NECESITARA EL PERSONAL NUEVO: I

19)

NOMBRE Y FIRMA AUTORIZACION
QUIEN SOLICITA PERSONAL NOMBRE Y FIRMA DE G. GENERAL

NOMBRE Y FIRMA
JEFE DPTO. ADMINIST.
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3.4 Instrucciones para llenar el instrumento de requisicion de

Personal

a. Colocar el titulo del dpto. en que se necesita el personal.
Escribir la fecha en la que se solicita el personal.
c. El Jefe del dpto. administrativo debera poner la fecha en que recibié la
requisicion.
Colocar el nombre del puesto vacante.
Colocar el nombre del jefe inmediato de dicha vacante.
Poner la cantidad de ocupantes que se necesitan para llenar la vacante.

Marcar de entre las opciones, la razon por la que se solicita personal.

o Q@ 0o o

Colocar el horario o jornada de trabajo durante la cual se desempefiara el

trabajo.

i.  Escribir la cantidad de horas a la semana que demanda el puesto.

j. Explicar en que lugar se llevara a cabo el trabajo.

k. Indicar el nivel de estudios que se necesita para ocupar la vacante.

I.  Escribir el nombre de la maquinaria o equipo que debe saber utilizar.

m. Colocar las habilidades y actitudes que necesita poseer el nuevo empleado.

n. Colocar el rango de edad, el género y estado civil que se requiere para la
vacante.

0. Describir las responsabilidades que implica la vacante.

p. Indicar el salario minimo y maximo que se sugiere en el puesto, asi también
el salario real.

g. Indicar el grado de urgencia para ocupar la vacante.

r. Colocar la fecha promedio en la que se pretende ocupar el puesto.

s. Firmar el documento por las personas correspondientes.

3.5 Fuentes de reclutamiento

3.5.1 Fuentes internas
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® Recomendaciones por el personal: son posibles aspirantes que son

recomendamos por los empleados y que son de su confianza, ademas

conocen del area en el la que existe la vacante.

3.5.2 Fuentes externas

Base de datos de aspirantes: este instrumento sera util como una primera
opcidén, debido a que se tienen registros de todas aquellas personas que
con anterioridad han presentado curriculums o simplemente se han
presentado a solicitar empleo, asi también aquellos aspirantes que
aplicaron a una vacante al enterarse, a través de diferentes medios de
reclutamiento, pero que no fueron seleccionados debido a que de una u
otra forma no llenaron las expectativas del jefe del dpto. administrativo.

La ventaja de esta fuente es reducir tiempo y costos. A continuacion se

muestra el formulario para llevar a cabo el registro:

&&

“DIBERTAD

—  Repuestos

_ BASE DE DATOS DE ASPIRANTES

Fecha de recepcién:

Nombre del aspirante:

Teléfono:

e-mail:

Cursos realizados:

Edad:

Direccioén:

Grado académico:

Experiencia en:

Puesto que solicita:

Referencia personal:

Referencia laboral:

Teléfono:

Teléfono:

¢Por qué no se le contrat6? (En caso que haya seguido el proceso de

seleccion):
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B |nstitutos técnicos: centros educativos en los cuales ensefien actividades

relacionadas con la mecanica automotriz y mecanica industrial.

® Empresas que presten los mismos servicios de clutch y frenos: si existe
comunicacion con alguna persona que labore en una empresa del mismo
rubro, solicitarle informacién sobre posibles aspirantes, debido a que en
ésta area de clutch y frenos, existen dificultades para encontrar mano de

obra especializada.

® Universidades: es una fuente valiosa de aprendices que desean una

oportunidad para explorar y aplicar sus conocimientos.

® Internet: sitios en los cuales hay oferentes y demandantes de empleo.

® Bolsa de trabajo: es una fuente en la que diferentes instituciones se
dedican a servir de intermediarios, es decir que tanto las empresas que
necesitan personal, como las personas en busca de empleo se inscriben

para contactarse.

3.6 Medios de reclutamiento

® Anuncios en el periédico: se considera como una de las técnicas mas
eficaces para atraer candidatos, ya que es posible llegar a un gran nimero

de personas.

® Carteles: al igual que el periddico puede llegar a muchas personas, sin
embargo no todas pueden detenerse para leerlo. Por lo tanto deben

colocar en lugares estratégicos.
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® Paginas web: en las cuales las empresas pueden registrarse colocando sus
ofertas de empleo como por ejemplo: www.computrabajo.com,

www.elempleo.com, entre otros.

3.7 Politicas de reclutamiento

A La requisicion de personal debe ser llenada por el jefe del dpto.
requiriente en forma completa.

7+ La fuente que se utilizard en primera instancia sera la base de datos de
aspirantes, ya que se posee con anticipacion la informacién de los mismos.

/¥ El jefe del dpto. administrativo sera el responsable de llevar a cabo esta
funcion.

/¥ El jefe del dpto. administrativo elaborara el anuncio, el cartel u otra
informacion necesaria para reclutar al personal.

7+ El jefe del dpto. administrativo debera rendir resultados al Gerente
General durante el proceso de reclutamiento.

#¥+ El manual de descripcion de puestos debe ser tomado en cuenta para

establecer el perfil del candidato a requerir.

4. Seleccion de personal en la empresa Clutchy Repuestos Libertad

4.1 Introduccién

La seleccién implica actividades que se realizan para elegir a los candidatos con
las competencias necesarias segun lo demande el perfil del puesto, la eficacia de
la seleccion se demuestra por proveer la persona idonea solicitada.

Es importante, debido a que una mala eleccion dara como resultado una persona
con un desempefio deficiente, ya que poseera las caracteristicas y habilidades
inadecuadas para el puesto. Por otra parte, los costos en los que se incurrira

seran elevados al repetir una y otra vez el mismo proceso.
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4.2 Descripcion del procedimiento para la seleccién de personal en

la empresa Clutch y Repuestos Libertad

Para llevar a cabo de manera ordenada la seleccion de personal y elegir a la
persona idénea para el puesto vacante, se presentan a continuacion los pasos que

se deberan seguir:

Paso |Responsable Descripcion Notas Técnicas
01 Aspirante Se presenta a la empresa con |Entrevista: es un
curriculum en la fecha pactada. instrumento de
seleccion que
. . permite conocer
02 Jefe dpto. Entrega una solicitud de empleo al|personalmente al
administrativo |aspirante. candidato y hacerle
preguntas.
03 Aspirante Llena solicitud de empleo Pruebas: son

examenes para
medir, ya sea la

04 Jefe'd_pto. _ Recipe solicitud de empleo y/o0 capacidad cognitiva
administrativo |curriculum. e inteligencia, las
habilidades fisicas
05 Jefe. del area |Realiza entrevista de profundidad. y momrf‘_z’ '(;" |
solicitante personandad y €

conocimiento que
requiera el puesto.

06 Jefe dpto. Realiza prueba de conocimientos al Solicitud de
administrativo |aspirante y entrega resultados al Jefe |empleo:
dpto. administrativo documento en el

gue se detallan los

) ] datos personales,
07 Investiga las referencias personalesy |japorales, y

laborales del aspirante proporcionadas | académicos del
en la solicitud de empleo. aspirante.

08 Gerente Evalla, analiza y presenta los
General resultados de los aspirantes al
Propietario.

09 Selecciona y llama al candidato mejor
evaluado
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4.3 Formulario de solicitud de empleo

Es un instrumento muy util, ya que proporciona de forma rapida informacién,
sobre antecedentes verificables y por tanto bastante precisos del candidato,
tales como su educacion, experiencia laboral, aptitudes, etc.

Ademés, de manera general nos indica si el candidato posee la educacion y
experiencia necesaria, también revela la estabilidad que el candidato posee en
base al historial de trabajo.

A continuacion se presenta dicho instrumento:
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0&$§_§EIBERTAD SOLICITUD DE EMPLEO

DATOS PERSONALES
Nombre completo:

Edad:

Lugar y fecha de Nacimiento:

116

FOTO
RECIENTE

Direccién actual:

Estado Civil:
Teléfono fijo:
N° DUI :

N° |ISSS:
Nombre AFP:

Posee algin impedimento:
Padece de alguna enferdad:
Cuantos hijos tiene:

Género:

Teléfono celular:

N° NIT:

e-mail :

N° NUP:

¢, Cudl?:

¢, Cudl?:

Nombre del conyuge:

En caso de emergencia avisar a:

Tel:

ESTUDIOS REALIZADOS

Nivel Centro educativo

ARo

Desde

Hasta

1°a 9°

Bachillerato

Nivel Técnico

Universitario

¢ Estudia actualmente?:

Magquinaria y equipo que puede utilizar:

¢, Qué estudia?

SITUACION SOCIAL
¢, Qué le gusta hacer en su tiempo libre?:

¢ Practica algun deporte?: ¢ Cudl?:
¢A qué religion pertenece?:
EXPERIENCIA LABORAL
Empresa Duracion Cargo Sueldo Motivo de retiro
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Nombre Empresa Teléfono
Pretencién Laboral: $
REFERENCIAS PERSONALES

Nombre Teléfono Parentesco

Declaro que la informacién contenida en esta solicitud de empleo es verdadera y autorizo
a la empresa para que efectle las investigaciones que estime necesarias, a fin de com -

probar la veracidad de la misma.

Lugar y fecha

Firma del solicitante

USO EXCLUSIVO DE LA EMPRESA

Fecha de inicio:

Puesto gue ocupara:

Sueldo inicial:

Jefe inmediato:

Observaciones:
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4.4 Guia de entrevista de profundidad

é‘\\ = Repuestos
o <ZBIBERTAD GUIA DE ENTREVISTA DE PROFUNDIDAD
Fecha:
Nombre del aspirante:
Experiencia Laboral
¢Posee experiencia en trabajos anteriores? Si No ] ]

Si no tiene experiencia ;Cuales son las causas por las que no ha trabajado?

¢Podria mencionar las actividades que realizaba en las tres ultimas empresas

donde ud. ha trabajado?

¢Ha trabajado en alguna empresa que preste los mismos servicios?

¢Cuantos afos lleva desempefando su profesion u oficio actual?

De las tareas que ha ejecutado, ¢Por cuéles ha sentido mayor inclinacién o

preferencia? y (Por qué?

Evaluacion Puntuacion
No ha trabajado anteriormente por motivos justificados 25
Tiene experiencia de trabajos en oficios diferentes 50
Tiene suficiente experiencia para el puesto vacante 75
Tiene mas de 2 afios de experiencia, y le gusta lo que hace 100
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Escolaridad

¢Qué nivel de estudios ha finalizado?

¢(Qué clase de cursos adicionales ha tenido oportunidad de recibir?

Evaluacion Puntuacion
Sin la preparacion educativa necesaria para el puesto vacante 25
No posee preparacion educativa, pero tiene la experiencia necesaria 50
Preparacion educativa de acuerdo a los requerimientos del puesto 75
Posee la preparacion educativa suficiente 100

Adaptacioén social

¢Prefiere trabajar solo o en equipo?

¢Por qué razon?

¢Ha pertenecido alguna vez a alguna asociacion, directiva o grupo

organizado?

¢Se integra facilmente a un equipo de trabajo?

¢Qué significa para ud. la amistad?

Evaluacion Puntuacion
Frecuentemente tiene problemas al trabajar en equipo 25
Demuestra interés por la relacion interpersonal 50
Facilidad de adaptarse a las demas personas 0 equipos 75
Persona extrovertida, hace amistad con facilidad 100

Caracter

¢Cuales son sus cualidades mas sobresalientes?
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¢COmMo actua ante la toma de una decision propia?

Evaluacion Puntuacion
Actitud petulante, irritable y agresiva 25
Persona moderadamente agresiva 50
Persona tranquila, duefia de si misma y maneja adecuadamente las 75
situaciones
Excelente dominio de si mismo y adecuada relacion con los demas 100

TOTAL DE PUNTOS:

Nombre y Firma del entrevistador

4.5 Instrucciones de uso de la guia de entrevista de profundidad

La entrevista consiste en una conversacion formal y profunda, conducida para
evaluar la idoneidad del aspirante para un puesto determinado. Asi también, es la
herramienta de seleccion mas utilizada, ya que ofrece la oportunidad de conocer
personalmente al aspirante, hacerle preguntas de una manera que no permiten
las pruebas, formular juicios sobre el entusiasmo o inteligencia del candidato y
también para evaluar aspectos subjetivos de la persona (expresiones faciales,
nerviosismo, etc.)

Antes de la entrevista, el entrevistador debe conocer los siguientes aspectos: el
objetivo de la entrevista, lectura preliminar del curriculum y solicitud de empleo
del aspirante, asi como cualquier otra informacion relevante sobre éste, ademas,
se debe conocer el perfil del puesto a proveer.

A partir del momento en el que el aspirante entrevistado salga del lugar, el
entrevistador debe iniciar de inmediato la tarea de evaluacion del candidato,

puesto que los detalle estan frescos en su memoria. Si no tomo nota debe
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registrar los detalles. Al final deben tomarse ciertas decisiones con relacion al
candidato, si fue rechazado o aceptado.
La evaluacién del candidato se realizara en base a los siguientes aspectos:

Experiencia Laboral

Si el entrevistado responde que nunca ha trabajado se pondera con 25 puntos.

Si el entrevistado responde que tiene experiencia en trabajos anteriores, pero
ninguno relacionado al puesto vacante, se pondera con 50 ptos.

Si el entrevistado responde que tiene experiencia en el puesto vacante, se
pondera con 75 ptos.

Si el entrevistado responde que tiene mas de 2 afios de experiencia y ademas le
gusta lo que hace, se ponderara con 100 ptos.

Escolaridad

Si el entrevistado tiene estudios ligeramente inferiores a los requeridos por el
puesto, se ponderara con 25 ptos.

Si el entrevistado no dispone de estudios en el nivel educativo requerido, sin
embargo posee experiencia en el puesto, se ponderara con 50 ptos.

Si el entrevistado dispone de estudios en el nivel requerido por el puesto y
ademas ha recibido cursos adicionales, se ponderara con 75 ptos.

Si el entrevistado dispone de estudios superiores a los requeridos por el puesto,
se ponderara con 100 ptos.

Adaptacioén social

Si el entrevistado manifiesta que prefiere trabajar individualmente, se ponderara
con 25 ptos.

Si el entrevistado manifiesta que ha trabajado y participado en equipos, se
ponderara con 50 ptos.

Si el entrevistado se adapta con facilidad a los grupos de trabajo, se ponderara
con 75 ptos.

Si el entrevistado es una persona extrovertida, se ponderara con 100 ptos.
Caréacter

Si el entrevistado demuestra una actitud petulante o demasiado tranquilo, se

ponderara con 25 ptos.
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Si el entrevistado demuestra una actitud moderadamente agresiva, se ponderara
con 50 ptos.

Si el entrevistado demuestra una actitud tranquila, se ponderara con 75 ptos.

Si el entrevistado demuestra una actitud de dominio en si mismo y adecuada

relacion con los demas, se ponderara con 100 ptos.

TABLA DE EVALUACION DE LA ENTREVISTA
PUNTUACION DESEMPENO ACCION
Hasta 249 ptos. Deficiente Rechazado
De 250 a 299 ptos. Buena Aceptable
De 300 a 349 ptos. Muy bueno Probable
De 350 a 400 ptos. Excelente elegible

4.6 Formulario para verificacion de referencias personales vy

laborales

La utilidad que este formulario nos brinda es la de investigar otros aspectos del
candidato o verificar la veracidad de la informacién proporcionada por el mismo,
a través del testimonio de otras personas que lo conocen o han trabajado
anteriormente con él, de manera que podamos elegir a la persona indicada.

En seguida se presenta el formulario propuesto a Clutch y Repuestos Libertad:
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b — R f
&,& %IB%UE%S AD FORMULARIO PARA VERIFICACION DE REFERENCIAS
= PERSONALES Y LABORALES

FECHA:
NOMBRE DEL CANDIDATO: _ _
EMPRESA O PERSONA QUE PROPORCIONO INFORMACION:

REFERENCIA LABORAL:

1. (Cuanto tiempo estuvo en la empresa?

2. (Como considera su desempefio?

Excelente: Muy bueno: Bueno:
Regular: Malo:

3. (Qué cualidades positivas podria destacar de él o ella:

4. ;Qué actitudes negativas considera que posee?

5. (Lo (a) volveria a contratar? Si: No:
¢Por qué?

COMENTARIOS:

REFERENCIA PERSONAL:

6. ¢(Cuanto tiempo tiene de conocerlo(a)?
. ¢(Qué parentesco tiene con él/ella?

¥
8. (Consume bebidas alcohélicas?
9. (Recomienda a la persona para que sea contratada por nuestra empresa?

COMENTARIOS
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4.7 Politicas de seleccion de personal

A¥ La seleccion de personas para la empresa, se realizara sin considerar
aspectos de sexo, ideas politicas y otros que no tengan que ver con el
desempefio efectivo de la persona.

/¥ Toda persona que aspire a ser miembro de la empresa, debe someterse al

proceso de seleccidn previamente establecido.

»

Al momento de evaluar los resultados de la entrevista y examen practico,
debe realizarse con imparcialidad.

/¥ La informacién proporcionada por el candidato debe ser manejada con
estricta confidencialidad.

4.8 Indicadores del proceso de seleccion

Los indicadores son parametros de medicién que deben impactar y vincularse con
la estrategia de la empresa, es decir que sirven para medir resultados en
términos de tiempo, volumen, calidad y costo. En esta funcion de seleccion los
indicadores aplicables a la empresa Clutch y Repuestos Libertad se detallan a

continuacion.

4.8.1 Tiempo
La medicion del tiempo es relevante en la medida que las selecciones deben
realizarse en el menor tiempo posible, debido a la necesidad de cubrir el puesto
vacante y que no interfiera en el funcionamiento de la empresa. Los indicadores

en el factor tiempo son los siguientes:

¥ Tiempo de respuesta (TR)=FP-FR
TR= Tiempo de respuesta
FP= fecha en que se envidé al primer candidato para entrevista a jefe

requiriente
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FR= fecha en que se recibié la requisicion de personal por parte de jefe
requiriente.

Este calculo se debe hacer sélo con dias habiles.

#¥ Tiempo de inicio: (TI)=FR-FT

TI= tiempo de inicio

FR= fecha en que se recibio la requisicion de personal por parte de jefe
requiriente.

FT= fecha en que el seleccionado empezé a trabajar.

5. Contratacion del personal de la empresa Clutch y Repuestos Libertad

5.1 Introduccioén

Al hablar de contratacién nos referimos a la existencia de un acuerdo entre la
empresa y el candidato seleccionado a través de un documento en el que se
establecen las condiciones laborales. La existencia del contrato es una garantia a
favor del trabajador y su falta serda imputable al patrono, de acuerdo con el

art.18 parrafo 2° del Cadigo de Trabajo.

5.2 Descripcion del procedimiento para la contratacion de personal

en la empresa Clutch y Repuestos Libertad

El procedimiento a realizar en esta funcion de contratacion es corto, pero de
suma importancia al incorporar a un nuevo empleado. Dicho procedimiento se

detalla a continuacion:

Paso | Responsable Descripcion Notas Técnicas
01 Jefe dpto. Llama al candidato seleccionado, si el |Contrato: Es una
administrativo |candidato no esta disponible, convencion o un

acuerdo de
voluntades entre
dos 0 mas partes,

contactar al segundo seleccionado.
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02 Candidato Se presenta a la empresa sobre un dar, hacer
seleccionado o o0 no hacer algo.
segundo

seleccionado.

03 Jefe dpto. Establecen condiciones de trabajo y
administrativo |sueldo.

04 Jefe dpto. Celebran y firma contrato.
administrativo
, Gerente
General y
candidato
seleccionado
05 Indican la fecha y hora de inicio de
labores

5.3 Formulario de contrato individual de trabajo

Existen contratos a plazo y por tiempo indefinido. Pero se debe tener presente,
que de acuerdo con el articulo 20 del Cédigo de Trabajo, se presume la existencia
del contrato individual de trabajo, por el hecho de que una persona preste sus
servicios a otra por mas de dos dias consecutivos. Probada la subordinacion
también se presume el contrato, aunque fueren por menor tiempo los servicios
prestados.

A continuacion detallamos un formulario de contrato individual de trabajo, el

cual serd util para la empresa:
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Repuestos
&0
& —EIBERTAD CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO DE CLUTCH Y

REPUESTOS LIBERTAD

GENERALIDADES DEL TRABAJADOR GENERALIDADES DEL CONTRATANTE
PATRONAL

Nombre: Nombre:

Edad: Sexo: Edad: Sexo:

Estado civil: Estado civil:

Prof. U oficio: Prof. U oficio:

Domicilio: Domicilio:

Nacionalidad: Nacionalidad:

N° DUI: N° DUI:

Lugar y fecha de expedicion: Lugar y fecha de expedicion:

En representacion de Clutch y Repuestos Libertad,

Nosotros: y

(Nombre del patrono) (Nombre del trabajador)

De generalidades arriba indicadas y actuando en el caracter que aparece
expresado, convenimos en celebrar el presente Contrato Individual de Trabajo
sujeto a las estipulaciones siguientes:

1. CLASE DE TRABAJO O SERVICIO

El trabajador se obliga a prestar sus servicios al patrono como:

Ademaés de las obligaciones que le impongan las leyes laborales y su reglamento,
y el Reglamento Interno de Trabajo, tendr4& como obligaciones propias las

siguientes:
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2. DURACION DEL CONTRATO Y TIEMPO DE SERVICIO
El presente contrato se celebra por:

Tiempo indefinido L]

Plazo ]
Cuando la iniciacion del trabajo haya procedido a la celebracién del contrato de
trabajo, el tiempo de servicio se computara a partir de:
(Fecha).

3. LUGAR DE PRESTACION DE LOS SERVICIOS
El lugar de prestacién de los servicios sera en:

Y el trabajador habitara en su residencia.

4. HORARIO DE TRABAJO
De lunes a viernes de 8:00 - 12:00 m. y de 1:00 - 5:00 p.m., sdbados de 8:00 a
1:00 p.m.

5. SALARIOS, FORMA, PERIODO Y LUGAR DE PAGO
El salario que recibird el trabajador por sus servicios serd la suma de:

(Indicar la forma de remuneracién, por tiempo, por unidad

de hora, comisién, tarea, etc.) y se pagara en doélares en Clutch y Repuestos
Libertad, dicho pago se hara de la manera siguiente:

(Semanal, quincenal, mensual) a través de planilla.

6. PERSONAS QUE DEPENDEN ECONOMICAMENTE DEL TRABAJADOR

Nombre: Parentesco: Fecha de nacimiento:
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7. OTRAS ESTIPULACIONES

Este contrato sustituye cualquier otro convenio individual de trabajo anterior, ya

sea escrito o verbal, que haya estado vigente entre el patrono y el trabajador.

En fe de lo cual firmamos el presente documento por duplicado en

(Ciudad) a los dias del mes de

de dos mil

Trabajador Patrono
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5.4 Politicas de contratacion

A+ El empleado que califique en el mes de prueba, quedarad contratado
indefinidamente.

#¥ El empleado nuevo podra ser despedido durante el periodo de prueba, sin
responsabilidad para las partes al no cumplir con las expectativas del
patrono.

#¥+ El empleado debe proporcionar la fotocopia de sus documentos

personales, para ser anexados al contrato.
5.5 Indicadores del proceso de contratacion

En ocasiones las empresas desean conocer el costo por contratacion, para tener
un pardmetro del desembolso realizado en determinada busqueda de personal,
por lo que en seguida se muestra dicho indicador:

#¥ Costo por contratacion (CP)=CP=CU+SP+RD+CE+VI+EM/S
CP= costo promedio de contratacion
CU= costo por publicaciones
SP= salarios del personal de seleccion
RD= reproduccion de formas o documento para seleccién
VI= transporte, pasajes, viaticos y hospedaje
EM=tarifa por examen médico
S= numero de contratados del periodo
El CP se calcula respecto a los costos directos de la seleccién. Si se desea
agregar los costos indirectos se deben agregar al menos dos rubros mas, a
saber: SA=salarios del personal administrativo
PP=Prestaciones del personal (técnicos de seleccion + personal

administrativo)
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6. Manual de Induccién del personal de la empresa Clutch y Repuestos
Libertad

6.1 Introduccion
Al hablar de induccion entendemos que es un programa disefiado para ayudar a
los empleados a acoplarse facilmente dentro de la empresa. Se considera como
un proceso por que el trabajador empieza a comprender y aceptar los valores,
normas y convicciones que se postulan en una empresa.

6.2 Objetivo General

¥ Buscar la adaptacion del empleado a su nuevo puesto de trabajo en la
empresa Clutch y Repuestos Libertad.

6.3 Objetivos Especificos

¥ Dar a conocer a cada nuevo empleado que se incorpora a la empresa

Clutch y Repuestos Libertad la informacion basica sobre la misma.

/¥ Reducir el estrés y la ansiedad en los primeros dias de trabajo con el

apoyo de jefes y compafieros.

¥ Desarrollar actitudes positivas en las personas, respecto a su trabajo,
area, jefes y companieros.

6.4 Descripcion del procedimiento para la induccion de personal en la

empresa Clutch y Repuestos Libertad

Realizar el proceso de induccion es de gran ayuda para las empresas, ya que se

cuenta con un apoyo para brindar la bienvenida a un nuevo empleado a fin que
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se adapte lo antes posible al ambiente de la empresa.

Es por tal motivo que a continuacién se mostraran los pasos que conforman dicho

proceso:
Paso | Responsable Descripcion Notas Técnicas
01 Nuevo Se presenta a la empresa en la fecha y Manual de
empleado hora indicada. induccion: es una
herramienta
) ) ., administrativa que
02 Jefe_dpto. _ Proporciona manual de induccion y se |sjrve para informar
administrativo |lo explica brevemente. a darle a conocer
al nuevo empleado
03 Le presenta a jefe inmediato y demas ; :,r;f&ﬁmdaec;gn
personal de la empresa. empresa.
04 Jefe de dpto. |Muestra instalaciones de la empresay
la ubicacidn fisica de su puesto.
Explica las funciones que
05 desempefara y proporciona
herramienta o equipo que utilizara.
06 Nuevo Inicia labores.
empleado

6.5 Prologo del manual de induccion

En nombre de todo el personal reciba la méas cordial

bienvenida a Clutch y Repuestos Libertad.

Este manual le servira de guia para que conozca algunos de

los aspectos mas relevantes de la empresa, en cuanto a su

historia, deberes y obligaciones, prestaciones, etc.
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Le desea el mayor de los éxitos en sus labores, y nuevamente jbienvenido(a)!, a

nuestra empresa Clutch y Repuestos Libertad.

6.6 Antecedentes

CLUTCH Y REPUESTOS LIBERTAD, fue fundada en el afio de 1998 con iniciativa del
Sr. Juan Gregorio Gonzalez, bajo la finalidad de ofrecer una alternativa de
consumo para satisfacer las necesidades de los demandantes de repuestos
automotrices en general.

Nace inicialmente de manera informal, debido a la inseguridad de fracasar.

Sus primeras instalaciones surgen en un pequefio local alquilado cerca del punto
de buses de la ruta 150 y 151, que ademas es parada de buses de otras rutas.

Esto permitié que dichas rutas fuesen sus primeros clientes.

La empresa se traslada en 1999 a nuevas instalaciones ubicadas en la 72 avenida
sur N° 3-7B de la ciudad de Santa Tecla, en el nuevo edificio propio se
efectuaron obras de construccion a fin de mejorar el funcionamiento de la
empresa. Luego se negocid la compra de un predio que colinda en la parte
trasera del edificio, con el objetivo de ser un parqueo para los clientes y
resguardo de equipo de trabajo, lugar que se aprovecha para poder completar el
servicio al cliente ofreciendo a la vez una opcion en el area automotriz.

La empresa se dedica a la distribucién y venta de repuestos y lubricantes de
vehiculos livianos y pesados, en una diversidad de marcas, catalogados de

primera calidad.

Posteriormente en el afio 2000, con el deseo de prestar un servicio completo en
el area automotriz se crea el area de clutch y frenos, equipandose de maquinaria

necesaria para llevar acabo tales fines.
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6.7 Mision y Vision

Mision

Proporcionar una alternativa para todo aquel que necesite un repuesto o
servicios de clutch y frenos de distintas clases de automotores, a precios
competitivos. Logrando satisfacer las diferentes necesidades de nuestros clientes

con mayor calidad y duracion en nuestros productos y servicios.
Vision
Ser una de las mejores empresas distribuidoras de repuestos y reconstructoras de
clutch y frenos de distintas clases de automotores, orientada a ofrecer calidad y
duracion en nuestros productos y servicios para ser reconocidos a nivel nacional.
6.8 Obligaciones de los empleados
(< Fo
a
e

2 . . .
A D 28) Obedecer las instrucciones que reciban del patrono
A

Los empleados que forman parte de Clutch y Repuestos
Libertad, se encuentran sujetos a las siguientes

obligaciones, segun el art. 31 del Caodigo de Trabajo:

12) Desempeniar el trabajo convenido.

o0 de sus jefes inmediatos en lo relativo al desempefio de sus labores.

3%) Desempeniar el trabajo con diligencia y eficiencia apropiadas y en la forma,
tiempo y lugar convenidos.

42) Guardar rigurosa reserva de los secretos de empresa de los cuales tuvieren
conocimiento por razén de su cargo y sobre los asuntos administrativos cuya
divulgacion pueda causar perjuicios a la empresa.

52) Observar buena conducta en el lugar de trabajo o en el desempefio de sus
funciones.

62) Restituir al patrono en el mismo estado en que se le entregd, los materiales

gue éste le haya proporcionado para el trabajo y que no hubiere utilizado, salvo
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que dichos materiales se hubieren destruido o deteriorado por caso fortuito o
fuerza mayor o por vicios provenientes de su mala calidad o defectuosa
fabricacion.

72) Conservar en buen estado los instrumentos, maquinarias y herramientas de
propiedad del patrono que estén a su cuidado, sin que en ningun caso deban
responder del deterioro ocasionado por el uso natural de estos objetos, ni del
ocasionado por caso fortuito o fuerza mayor, ni del proveniente de su mala
calidad o defectuosa fabricacion.

82) Prestar auxilio en cualquier tiempo que se necesite, cuando por siniestro o
riesgo inminente dentro de la empresa, peligren la integridad personal o los
intereses del patrono o de sus comparieros de trabajo.

92) Someterse a examen médico cuando fueren requeridos por el patrono o por
las autoridades administrativas con el objeto de comprobar su estado de salud.
10%) Acatar las medidas de higiene y seguridad establecidas por las leyes,
reglamentos y disposiciones administrativas; y las que indiquen los patronos para
seguridad y proteccidn de los trabajadores y de sus lugares de trabajo.

11%) Todas las que les impongan este Cddigo y demas fuentes de obligaciones

laborales.

6.9 Prohibiciones de los empleados

Se prohibe a los trabajadores de Clutch y Repuestos Libertad (De acuerdo al art.

32 del Codigo de Trabajo):

1°) Abandonar las labores durante la jornada de trabajo sin

causa justificada o licencia del patrono o jefes inmediatos;
2°) Emplear los utiles, materiales, maquinarias o herramientas
suministrados por el patrono o jefes inmediatos, para objeto distinto de aquél a
gue estan normalmente destinados o en beneficio de personas distintas del
patrono;

3°) Hacer cualquier clase de propaganda en el lugar de trabajo durante el

desempefio de las labores; y
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4°) Portar armas de cualquier clase durante el desempefio de las labores, a

menos que aquéllas sean necesarias para la prestacion de los servicios

6.10 Normas y derechos de los empleados

Horario de trabajo

La jornada laboral para todo el personal

de Clutch y Repuestos Libertad es de lunes

a viernes de 8:00 - 12:00 m. y de

1:00 - 5:00 p.m., sadbado de 8:00 - 1:00 p.m.

Dias de asueto
1° de Enero
,_[! Jueves, viernes y sdbado de Semana Santa.
GD 1° de Mayo, dia del trabajo
"\ 6 de Agosto
e 15 de Septiembre, dia de la independencia
2 de Noviembre, dia de los difuntos

25 de Diciembre, navidad (De conformidad al art. 190 del

Cddigo de Trabajo).

Permisos

Se concedera permiso por escrito y con uno o dos dias de

D]anticipacién, para que se ausente o falte al desempefio de sus

labores, el cual debera ser autorizado por el jefe inmediato en los

siguientes casos:

- Para cumplir con obligaciones familiares como: muerte o
enfermedad de parientes cercanos (conyuge, padres, hijos, hermanos).

- Para cumplir con obligaciones de caracter publico impuestas por la ley o por
disposicién administrativas de autoridad competente (juicios, denuncia, etc.)

- Otros Permisos que se consideren justificables.
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Vacaciones anuales
Todos los empleados tienen derecho a las vacaciones

anuales al cumplir un afio de servicio continuo y su

ﬁ)
)

duracion sera de 15 dias, los cuales seran remunerados

con una prestacion equivalente al salario ordinario

correspondiente a dicho lapso mas un 30% del mismo g
R

(De acuerdo con el art. 177 del Codigo de Trabajo). _

Pago de sueldo
El sueldo se paga de manera quincenal y se
efectdan los siguientes descuentos: ISSS, AFP, anticipos,

préstamos, dias faltados, productos de la empresa.

Aguinaldo

La cantidad minima que se pagara al empleado como

prima en concepto de aguinaldo sera:

- Empleados que tengan 1 afio o mas y menos de 3 afios de servicio, la prestacion

equivalente al salario de 10 dias.

- Empleados que tengan 3 afios 0 mas y menos de 10 afios de servicio, la

prestacion equivalente al salario de 15 dias.

- Empleados que tengan 10 afios 0 mas de servicio, la prestacién equivalente al

salario de 18 dias. (De acuerdo con el Cédigo de Trabajo, art. 198)
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6.11 Prestaciones adicionales a las de ley

Descuentos en productos de la Actividades recreativas

empresa

Anticipos y préstamos

Y2

Licencia por matrimonio
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6.12 Politicas de induccion de personal

-
i

e

A todo empleado nuevo se le entregard el manual de induccion, el cual
contendré la informacidén béasica de la empresa.

El jefe de cada departamento dara el apoyo al empleado nuevo durante
su adaptacion en los primeros dias de trabajo.

Todo el personal antiguo debe mostrar respeto, amabilidad vy
compafierismo para que se facilite el proceso de induccién de un nuevo
empleado.

El encargado del area a la cual pertenezca el empleado nuevo, debe
proporcionarle las herramientas o mobiliario necesario para que

desempefie adecuadamente su trabajo.

6.13 Indicadores del proceso de induccion

de los

iy

Se utilizara un indicador que nos ayude a medir el costo que genera la induccion

empleados nuevos a la empresa Clutch y Repuestos Libertad, por lo que se

detalla a continuacion la formula a utilizar:

Costos de induccion= tiempo de orientacion x (promedio del costo salarial
de los participantes x numero total de personas inducidas) + costos del

area administrativa /nimero total de personas inducidas
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7. Entrenamiento y desarrollo del personal de la empresa Clutch y

Repuestos Libertad

7.1 Introduccion

El aporte por parte de los empleados a la empresa es vital, ya que aunque se
contara con la mejor maquinaria o con el recurso financiero suficiente la
empresa no podria funcionar. Es por ello que es muy importante poseer un
personal capacitado y calificado que con su esfuerzo y desempefio contribuya a

los objetivos de la empresa.
7.2 Objetivo general
¥ Incrementar los conocimientos tedricos y practicos del personal que
labora en la empresa Clutch y Repuestos Libertad, con el propésito de
mejorar el desempefio de cada uno de ellos.
7.3 Objetivos especificos
/¥ Mejorar la eficiencia de Clutch y Repuestos Libertad, a través del
esfuerzo del personal hacia una mejor ejecucién de las actividades que

ésta realiza.

¥ Corregir las deficiencias que se presenten por la falta de capacitacion, a

manera de seguir brindando un excelente servicio a los clientes.

¥ Incrementar la productividad del personal a fin de que exista un mayor

aprovechamiento del tiempo y los recursos.
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7.4 Descripcion del procedimiento para el entrenamiento y desarrollo

de personal en la empresa Clutch y Repuestos Libertad

Para llevar a cabo la capacitacion del personal de forma exitosa se debe seguir

una serie de pasos, los cuales presentamos a continuacion:

Paso | Responsable Descripcion Notas Técnicas
01 Jefe Dpto. |Solicita a jefes de cada dpto. que comuniquen | Capacitacion: es la
Administrati | las necesidades de capacitacion del personal a |2dquisicion de
VO su cardo conocimientos
90. teodricos,
) ) principalmente de
02 Jefe de Analizan y Seleccionan a empleados que a su | caracter técnico,
cada dpto. |criterio necesitan capacitacion, elaborany cientificoy
envian lista de empleados detallando &reas en 232;'2::;?;2’0’ lo
las que se requiere capacitacion. contar en un
) ) i momento
03 Recibe listado de empleados y areas en las determinado con
que se necesita la capacitacion. personal capaz de
desempefiarse con
04 |Jefe Dpto. |Analizay elabora un programa de g]earﬁg%fe'cl'gnc'a
Administrati | capacitacion. Al mismo tiempo lo envia al empresa.
VO Gerente General. Programa: conjunto
de metas,
05 |Gerente Aprueba o rechaza programa de capacitacion. g?(')'c'"e%ai‘;ientos
General Envu'_:l !os re_sultados al jefe dpto. reglas, recursos a
administrativo. emplear y otros
elementos
06 Revisa si esta aprobado o no el programa, si necesarios para
Jefe Dpto. |no esta aprobado lo realiza nuevamente, si lo ||evar§1 cabo un
Administrati | esta, coordina la ejecucion de dicho curso de aceion.
o) programa.
07 Notifica a los jefes de cada depto., la
aprobacién y detalles de la capacitacion.
Elabora una invitacion para cada empleado.
08 Empleado Inicia curso de capacitacion

7.5 Diagnostico de necesidades de capacitacion (DNC)

Instrucciones para llenar el formulario
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Lista de verificacion de necesidades de capacitacion.

En la columna (1) AREAS O TEMAS POR FORTALECER, aparecen temas
generales que pueden necesitar eventos de Capacitacion y Desarrollo.
Estudielos, analicelos y seleccione aquel que a su juicio, necesita el
personal.

En la columna (2), IDENTIFICACION, ponga una (x) que corresponda al area o
tema seleccionada en la columna (1).

En forma breve liste en la columna (3), cuales son los problemas que usted
considera que son provocados por el vacio de capacitacion en las areas
seleccionadas. Pueden ser problemas genéricos o particulares, pero deben
ser problemas que si se logren solucionar con la capacitacién que se
impartird.

En la columna (4), deberd mencionar a que tipo de personal se debe
impartir la capacitacion seleccionada, por ejemplo personal operativo, Jefes
de depto., etc.

En la columna (5), diga cuantas personas requieren de ese tipo de
capacitacion, tomando en cuenta a todo personal que pertenece al depto.
En la columna (6), escriba sin repetir ninguno, los ndmeros del 1 al 10,
tantos como sean las areas que Usted ha escogido en la columna (1). En
esta forma usted esta priorizando los temas de Capacitacion y Desarrollo en
orden de urgencia. La maxima urgencia se representa con el numero 1; la
minima con el numero 10.

En la columna (7), escriba algunos comentarios, requerimientos o ideas para

la seleccion del tema respectivo.

El formulario nimero 2 denominado “ PROPUESTA DE TEMAS O AREAS A

FORTALECER ”, tiene como objetivo recoger las diferentes inquietudes o

propuestas para la capacitacion, que no se encuentren incluidas en el listado del

formulario No.1, teniendo en cuenta que deben ser propuestos temas y areas

gue ocasionen problemas que sean factibles de solucionar con la capacitacion del

personal.
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Repuestos

C}&(& %IBERTAD LISTA DE VERIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION DEPTO:

FECHA _ PUESTO:

NOMBRE:

(€)) @3] 3 4) ) (6) (7

AREAS O TEMAS A FORTALECER IDENTIFICACION | LISTE LOS | IDENTIFIQUE LAS NUMERO DE
PROBLEMAS CATEGORIAS DE | PERSONAS
QUE PROVOCA | PERSONAL A QUE | QUE SE | PRIORIDAD | OBSERVACIONES
LA FALTA DE | DEBE SER | REQUIERE
CAPACITACION | DIRIGIDA FORTALECER

I. CONOCIMIENTOS SOBRE LA EMPRESA
1.1 Misién y Visién de la empresa.

1.2 Conocimientos sobre funciones de RH.

. DESARROLLO DE HABILIDADES
PERSONALES

2.1 Relaciones Humanas.

2.2 Comunicacion interpersonal.

2.3 Trabajo en equipo.

2.4 Motivacion hacia el trabajo.

2.5 Aumento de productividad, mediante
orientacion hacia metas y procedimientos
de trabajo.

2.6 Preparacién para cambios de sistemas

y métodos de trabajo.
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[ll. DESARROLLO ADMINISTRATIVO.

3.1 Liderazgo y Autoridad.
3.2 Toma de decisiones.

3.3 Planificacion de trabajo.
3.4 Control administrativo.

3.6 Administracién de RH.




» - Repuestos
oé&o %IBERTAD LISTA DE VERIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
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DEPTO:
FECHA PUESTO:
NOMBRE:
) @) ®) “4) ©) (6) ™
AREAS O TEMAS A FORTALECER | IDENTIFIC | LISTE LOS | IDENTIFIQUE LAS | NUMERO  DE
ACION PROBLEMAS ~ QUE | CATEGORIAS DE | PERSONAS
PROVOCA PERSONAL A  QUE | QUE SE | PRIORIDAD | OBSERVACIONES
LA FALTA  DE | DEBE SERDIRIGIDA | REQUIERE
CAPACITACION FORTALECER

IV. CAPACITACION TECNICA EN
AREAS ESPECIFICAS.

4.1 Técnicas de negociacion.

4.2 Evaluacién del desemperfio.
4.3 Técnicas para la elaboracion
de informes.

4.4 Técnicas Administrativas.
4.5 Técnicas de ventas.

4.6 Administracion y control
eficiente de inventarios.

4.7 Sistemas de Informacion.

4.8 Hojas electroénicas

4.9 Procesadores de Texto

4.10 Conocimientos basicos
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sobre “..”

4.11 Conocimientos  bésicos
sobre aspectos de “...”

4.12 Técnicas de Analisis vy
Evaluacion.

4.13 Higiene 'y seguridad

ocupacional.

V. METODOLOGIA EDUCATIVA
5.1 Técnicas Did4cticas

5.2 Motivacion en el Aula
5.3 Objetivos de Aprendizaje

5.4 Métodos de ensefianza
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SEMANAS
ACTIVIDADES

Abril

Mayo

Junio

Julio

Septiembr.

Octubre

Noviembre

Diciembre

11234

1

2

3

4

112|134

112(3]4

1. Aumento de productividad,
mediante orientacion hacia
metas y procedimientos de
trabajo

2. Liderazgo y Autoridad

3.Técnicas de ventas

4. Trabajo en Equipo

5. Higiene y seguridad
ocupacional

6. Técnicas Administrativas

7. Administracion y control
eficiente de inventarios
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DURA Ne NO COSTO
- o o
N ACCION DE GRUPO OBJETIVO C. N° DE | CAPACITAC. PPASII PART. TgEfL
CAPACITACION META HRS | ACC. |INT.| EXT. | GRUPO | TOTAL CURSO
Aumento de
productividad,
mediante . L .
1 |orientacion hacia Todo el Mefjorarll,a productividad a t_ra\_/es de la 12 1 X 12 12 $720.00
personal orientacion de metas y procedimientos.
metas y
procedimientos de
trabajo
Liderazgo y | Jefes de | Jefe conozca la forma de ejercer un
2 Autoridad depto. liderazgo efectivo. 6 1 X 4 4 $140.00
Asegurar la comprension y aplicacion de
3 |Técnicas de ventas Personal de | los conocimientos, que pe;rm_lta brindar un 4 1 X 3 3 $48.99
Ventas servicio de calidad, con técnicas modernas
de ventas
4 |Trabajo en Equipo Todo el Orlt_entar al trabajo en equipo para un 8 1 X 12 12 $391.80
personal mejor desarrollo
Higiene y seguridad | Todo el |Mejorar la seguridad en el trabajo,
5 . S . . 16 1 X 12 12
ocupacional personal concientizar sobre las acciones inseguras. $1080.00
Técnicas Jefe de |Brindar los conocimientos sobre técnicas
6 Administrativas depto. innovadoras de administracién 9 1 X 4 4 $180.00
Administracion y | Jefe del | Conocer nuevas tendencias en el manejo
7 |control eficiente de|depto. de|de inventarios que permitan ser mas| 16 1 X 1 1 $210.00
inventarios Ventas eficientes en el puesto de trabajo
TOTALES 63 7 48 48 | $2770.79




7.8 Fuentes de capacitacion

7.8.1 Internas

Los jefes de cada depto. pueden proporcionar el apoyo para poder programar y
realizar capacitaciones dentro de la empresa, siempre considerando las

necesidades de capacitacion existentes en los empleados.

7.8.2 Externas

Las capacitaciones pueden ser impartidas por Fundacion de Apoyo a la Pequefia y
Mediana Empresa(FUNDAPYME) ya que anteriormente ha capacitado algunos de
los empleados. De igual forma el Instituto Salvadorefio de Formacién

Profesional (INSAFORP) debido a que la empresa cotiza a dicha institucion.

7.9 Politicas de entrenamiento y desarrollo de personal

¥ La oportunidad de capacitarse sera para todos los empleados de Clutch y
Repuestos Libertad.

/¥ Los temas de capacitacion seran acorde a las necesidades que presenten
los empleados y a las areas que se deban mejorar.

/¥ El jefe de cada depto. debe identificar las necesidades de capacitacion y
las deficiencias que existan en cada uno de los empleados a fin de
corregirlas.

/¥ Los horarios de capacitacion se programaran después de la jornada
laboral o durante los fines de semana, a fin de no interferir con el ritmo
de trabajo.

/¥ El jefe del depto. serd responsable de dar seguimiento a los resultados
obtenidos después de la capacitacion, a fin constatar el aprovechamiento

de la misma.



7.10 Formulario de seguimiento a la capacitacion

Repuestos

@
0’& —EIBERTAD FORMULARIO DE SEGUIMIENTO A LA CAPACITACION

1) Nombre del evento:

2) Participante:

3) Depto:

4) Fechas de realizacién del evento:

Inicio: Fin:

5) N° de horas:
6) OBJETIVOS A ALCANZAR: la capacitacion le ayudara a mejora
Area de trabajo L] Multiplicar conocimientos

A nivel de empresa 1 Otros (especifique):
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7) Estos objetivos deberan ser formulados entre el jefe del depto. y el

empleado.
o o Resultados | Periodo de | Nivel de
No. Objetivos Actividades L
Esperados | Realizacion | Avance %
1
2
3
4
Firma del Participante: Firma del Jefe:

Fecha de elaboracion:
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7.11 Instrucciones de wuso del formulario de seguimiento a la

capacitacion

Escribir el nombre de la capacitacion.

Anotar el nombre del empleado que recibio la capacitacion.
Colocar el nombre del depto. al que pertenece.

Escribir la fecha en la fue realizada la capacitacion.
Colocar el total de horas que comprendio la capacitacion.

Marcar la alternativa en la que considere que la capacitacion le ayudara.

N g s e

Formular los objetivos que se esperan que el empleado logre una vez
finalizada la capacitacion.

8. Firmar el formulario y poner la fecha de finalizacion.

7.12 Indicadores del proceso de entrenamiento y desarrollo

En esta funcion de entrenamiento y desarrollo la empresa Clutch y Repuestos
Libertad podréa aplicar los indicadores de tiempo y calidad, los cuales se detallan

a continuacion:

7.12.1 Tiempo

#¥ Oportunidad de entrega (OE) = CFP/CP
OE= oportunidad de entrega
CFP= numero de cursos realizados en la fecha prevista

CP = Numero de cursos programados en el periodo

7.12.2 Calidad

¥ Cambio en el desempefio (CDM) = CDD - CDA/CDA

CDM= cambio en el desempefio



152

CDD= nivel de desempefio medido al menos 90 dias después de la
capacitacion

CDA= nivel de desempefio medido antes de la capacitacion

8. Evaluacion del desempefio del personal de la empresa Clutch y

Repuestos Libertad
8.1 Introduccion
La evaluacion del desempefio no es un fin en si misma, sino un instrumento para
lograr resultados positivos en el personal de la empresa. El anélisis debe
orientarse a la productividad que el personal obtiene en un periodo determinado,
sin ser afectado por los gustos o preferencias personales del evaluador.
8.2 Objetivo general
#¥+ Medir el desempefio obtenido por los empleados de Clutch y Repuestos
Libertad con el propdsito de detectar y mejorar las areas en las que se
esté fallando.

8.3 Objetivos especificos

¥ Tomar acciones correctivas en cuanto al desempefio deficiente que algin

empleado pueda mostrar.

#¥ Utilizar los resultados obtenidos por los empleados para fundamentar las

necesidades de capacitacion, aumentos salariales y despidos.

/¥ Incrementar la comunicacién e interrelacion entre empleados y jefes.
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8.4 Descripcion del procedimiento para la evaluacion del desempefio de

personal en la empresa Clutch y Repuestos Libertad

Es importante establecer el procedimiento que se debe seguir al realizar la
evaluacion del desempefio, si se desean obtener resultados objetivos. Ademas, se

recomienda realizarla cada seis meses. En seguida se detalla cada uno de los

pasos:
Paso | Responsable Descripcion Notas Técnicas
01 Jefe depto Prepara propuesta de evaluacién del |Evaluacion del
Administrativo |desempefio y la remite al Gerente desempefio: mide
General. el rendimiento del
empleado, su
02 Gerente potencial de
General Recibe, analiza, autoriza y envia desarrollo, la
propuesta de evaluacién del calidad del servicio
desempeﬁo. que brinda y el
03 aporte que éste da
. . ., a la empresa.
Jefe depto Recibe la autorizacion y prepara el
Administrativo | material necesario para llevar a cabo
dicha evaluacion.
04
Envia el material a utilizar para la
evaluacion, a cada jefe de depto.
05
Jefe de depto. |Reciben material e inician la
evaluacion y calificacién al personal
bajo su cargo.
06
Envian al Jefe depto Administrativo
Las evaluaciones hechas.
07
Jefe depto Recibe y realiza las evaluaciones.
Administrativo |Evalla a los jefes de depto.
08
Envia todos los resultados al
propietario
09
Gerente Recibe los resultados y al mismo
General tiempo evalla y califica al Jefe depto
Administrativo
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10
Se entrevista con cada empleado para
darle el resultado individual de su
evaluacion.
11
Propone y envia
Jefe depto Recomendaciones para mejorar el
Administrativo |desempefio del personal.
12
Recibe el informe de
Gerente recomendaciones y autoriza, luego lo
General envia al Jefe depto Administrativo
13
Procede a efectuar recomendaciones.
Jefe depto Mejora los programas de capacitacion.
Administrativo
Archiva el formulario de evaluacién en
el expediente de cada empleado.

8.5 Método de evaluacion

El método a emplear para evaluar el desempefio del personal de Clutch y
Repuestos Libertad es el de Escala discontinua con descripcion de factores y
asignacion de puntos, el cual consiste en juzgar el desempefio en términos de
determinados factores relativos al trabajo y al comportamiento del empleado en
cada periodo; para cada factor se establece una escala de juicios; es decir, que
cada factor de valoracion esta subdividido e cierto numero de grados, entre los
cuales el evaluador seleccionara el que a su criterio representa mejor el nivel
alcanzado por el empleado en el factor correspondiente.

Cada factor tiene un valor en puntos y para cada grado se establece un puntaje
especifico. El desempefio total del empleado por lo tanto se obtiene al sumar los
puntos obtenidos en todos los actores considerados.

La interpretacion de la calificacion se hara ubicando el puntaje total obtenido
por el empleado en uno de los cinco rangos siguientes, a cada cual corresponde

una categoria o nivel global de desempefio:
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Rango
de Categoria Interpretacion
puntos
Empleado con rendimiento sobresaliente por su alta
calidad de trabajo. Se relaciona perfectamente con el
Excelente
personal de cualquier nivel jerarquico, en su
81-100 | (E)=10
comportamiento se rige por admirables principios
pros. personales, por normas y reglamentos establecidos por
la empresa.
Su rendimiento es superior al promedio. Sus relaciones
Muy interpersonales en el trabajo son muy satisfactorias.
Bueno Muestra cualidades personales y principios que lo
o1 - 80 (MB) =8 | distinguen de la mayoria de empleados. Actua con
ptos. mucha lealtad, disciplina y responsabilidad respecto a
las exigencias de su puesto y las normas de la empresa.
Su rendimiento es igual al promedio. Sus relaciones
interpersonales en el trabajo son normalmente
satisfactorias, muestra cualidades personales vy
Bueno (B)
41- 60 | principios iguales al promedio de empleados. Actla con
= 6 pros. lealtad, disciplina y responsabilidad en relacion a las
exigencias rutinarias de su puesto y las normas de la
empresa.
Rinde a un nivel bajo del promedio, en cantidad y
Regular | calidad. Sus relaciones interpersonales y de autoridad
21 - 40 (R) =4 | presentan dificultades leves y esporadicas. Como
ptos. trabajador muestra moderada disciplina,
responsabilidad y lealtad.
Deficiente | Su rendimiento en el trabajo es claramente deficiente.
0- 20 (D) =2 | Presenta frecuentes conflictos en relaciones sociales y

ptos.

de autoridad. Hay indicios claros de indisciplina,
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irresponsabilidad y deslealtad. No cumple con el minimo
de exigencia en su puesto y usualmente desafia las

normas y reglamentos de la empresa.

8.6 Instrumento para la evaluacion del desempefio en la empresa Clutch

y Repuestos Libertad

El formulario para realizar la evaluacion del desempefio se muestra a

continuacion:

'& Repuestos
o —EIBERTAD EVALUACION DEL DESEMPERNO
Fecha: Empleado:
Puesto: Jefe Inmediato:

Criterios a Evaluar

1. CALIDAD EN EL TRABAJO
Se refiere al cuidado, nitidez y exactitud con que se realiza el X | Puntos
trabajo, utilizando adecuadamente los recursos y eliminando el

desperdicio en términos materiales, tiempo y costo.

E. Trabajo por encima del rendimiento normal 10

MB. No comete errores. Trabaja con precision y oportunidad 8

B. Eventualmente comete errores que son facilmente 6
Corregidos

R. Casi siempre es necesario que rectifique su trabajo 4

D. Nunca hace bien su trabajo 2
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2. PRODUCTIVIDAD

Se refiere al rendimiento de trabajo efectivo generado por el Puntos
empleado, durante un tiempo estipulado. Es decir mas trabajo
en menor tiempo, manteniendo la calidad del mismo.
E. Conoce a la perfeccion su trabajo lo que le permite 10
realizar en menor tiempo del asignado
MB. Cumple con los trabajos asignados, siempre esta al dia 8
B. Cumple con el trabajo que le es asignado, algunas veces se 6
atrasa
R. Con frecuencia alcanza a cumplir con la cantidad de 4
trabajo asignado, siempre esta atrasado
D. Nunca cumple con la cantidad de trabajo, ni con el tiempo 2
asignado
3. RESPONSABILIDAD
Se refiere al grado de compromiso, dedicacion, interésy Puntos
preocupacion que tiene el empleado en la ejecucion de sus
funciones y ante la empresa.
E. Cumple con las responsabilidades de su puesto y otras que 10
le son encomendadas, ademas es puntual y no falta
MB. Demuestra interés y cumple con las actividades de su 8
puesto de trabajo, su horario y asistencia esta dentro de lo
normal
B. Cumple con sus funciones, sin embargo a veces no logra 6
concluirlas oportunamente y en ocasiones llega tarde
R. Algunas veces no cumple con las responsabilidades de su 4
puesto de trabajo, usualmente llega tarde o no asiste
D. Nunca cumple con sus funciones y siempre llega tarde 2
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4. INICIATIVA'Y CREATIVIDAD
Se refiere a la capacidad de efectuar innovaciones, de Puntos
anticiparse y de aportar ideas espontaneamente en las
actividades y situaciones que plantea el trabajo.
E. Excelente para hacer mejoras en el trabajo, y siempre esta 10
desarrollando las ideas nuevas
MB. Aporta nuevas ideas de vez en cuando para mejorar la 8
calidad de su trabajo
B. Aporta alguna idea solo cuando se lo piden 6
R. Rara vez contribuye con ideas constructivas, ain cuando se 4
le solicita
D. No aporta nuevas ideas, su trabajo es rutinario 2
5. CUMPLIMIENTO DE NORMAS E INSTRUCCIONES
Se refiere al cumplimiento de normas y reglas de la empresa. Puntos
E. Acata las normas e instrucciones, es disciplinado 10
MB. Cumple con las normas y reglamentos vigentes sin 8
dificultad
B. Cumple ordenes e instrucciones, en algunas ocasiones 6
presenta problemas de disciplina
R. Incumple algunas normas y reglamentos 4
D. Siempre incumple las normas y reglamentos 2
6. RELACIONES INTERPERSONALES
Se refiere al mantenimiento de relaciones efectivas de trabajo, Puntos
tanto con jefes, comparieros de trabajo y clientes.
E. Excelentes relaciones con jefes, comparieros y clientes 10
MB. Mantiene relaciones estables con jefes, compafieros y 8
clientes
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B. Las relaciones con jefes, compafieros y clientes son 6
aceptables
R. Las relaciones con jefes, compafieros y clientes provocan 4
guejas ocasionalmente
D. Malas relaciones con jefes, compafieros y clientes 2
provocan quejas ocasionalmente
7. DISCRECION
Se refiere a la actitud del empleado frente al manejo de Puntos
informacion relacionada con su puesto de trabajo y la empresa.
E. Totalmente reservado en el manejo de informacion de su 10
trabajo y de la empresa, por lo que siempre se considera
digno de confianza
MB. Es reservado en el manejo de informacién de su trabajo y 8
de la empresa, no comete indiscrecion
B. Mantiene la reserva necesaria en relacion a la informacion 6
de su trabajo, eventualmente comete alguna indiscrecion
R. Es reservado solo cuando se lo solicitan 4
D. Indiscreto relacionado con su trabajo, no se puede confiar 2
en él
8. COOPERACION
Se refiere a la colaboracion de los empleados frente a funciones Puntos
extra de su puesto de trabajo.
E. Se ofrece a cooperar con tareas que beneficien a la 10
empresa y a su persona
MB. Ocasionalmente coopera con actividades de la empresa, sin 8
solicitarselo
B. Coopera con tareas adicionales de su puesto, solo cuando 6
se le pide




160

R. Rara vez coopera con actividades adicionales 4
D. Nunca esta dispuesto a cooperar, aunque sea para su 2
propio beneficio
9. ORDEN Y LIMPIEZA
Se refiere al desarrollo de actividades encaminadas a mantener Puntos
en las condiciones adecuadas su puesto de trabajo, herramientas
0 equipo que esté a su cargo.
E. Es notable es aseo y orden en su trabajo. Se preocupa por 10
guardar y limpiar su equipo, mobiliario y herramientas de
trabajo.
MB. Generalmente mantiene ordenado y limpio su lugar de 8
trabajo. Guarda y limpia su equipo, mobiliario y
herramientas de trabajo.
B. Algunas veces se observa ordenado y limpio. Su equipo, 6
mobiliario y herramientas de trabajo los deja limpios y el
lugar donde trabaja.
R. El lugar de trabajo esta desordenado y sucio. Limpia solo
cuando se dan indicaciones. 4
D. El lugar de trabajo esta muy sucio y no se puede transitar.
No limpia su equipo, mobiliario y herramientas de trabajo y 2
los deja tirados.
10. HABILIDAD PARA PLANIFICAR
Se refiere a la habilidad para establecer un orden o secuencia en Puntos
cuanto a las actividades de su puesto de trabajo, de manera que
realice su trabajo en el tiempo indicado.
E. Sobresale en sus habilidades para planificar y organizar el 10
trabajo de su area.
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MB. Planifica y organiza muy bien el trabajo se su area. 8

B. Planifica y organiza el trabajo justo para cumplir la rutina. 6

Tiene dificultades en tareas nuevas.

R. A veces planifica y organiza el trabajo rutinario, pero tiene 4

dificultades en situaciones nuevas.

D. Tiene muchas dificultades para planificar y organizar su 2

trabajo. Casi siempre improvisa.

8.7 Tabla de puntuacion

CRITERIO CALIFICACION

. Calidad en el trabajo

. Productividad

. Responsabilidad

. Iniciativa y creatividad

. Cumplimiento de normas y reglas

. Relaciones interpersonales

. Discrecién

. Cooperacion

O©| O Nl O O &~ W N

. Orden y limpieza

10. Habilidad para planificar

TOTAL PUNTOS

Evaluador Evaluado
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Instrucciones de uso:

1.

Llene los datos generales que contiene la hoja de calificacion: fecha,
empleado, puesto y jefe inmediato.

Lea el primer criterio de la lista con sus respectivas alternativas. Luego,
analice el significado del criterio y el de cada una de las alternativas.
Cuando haya decidido, marque con una X, una alternativa en el cuadro
que corresponde.

Continué contestando los siguientes criterios, siguiendo el mismo
procedimiento, cuidando de contestarlos todos.

Cuando haya terminado, puede hacer una revision. Si al efectuar la
revision, cree que debe cambiar una respuesta proceda de la siguiente
manera: encierre en un circulo la alternativa que desee anular y marque
nuevamente con una X la nueva alternativa; de lo contrario queda
invalido el documento con otro tipo de enmendadura.

Trasladar a la tabla de puntuacion el puntaje obtenido en cada criterio,
luego sume. Finalmente ubique la categoria de evaluacion que le

corresponde al evaluado.

8.8 Politicas de evaluacion del desempefio

Ve

g

e

Seran sujetos de evaluacion todos los empleados de Clutch y Repuestos
Libertad, excepto el Gerente General.
Se establecen periodos semestrales de evaluacion del desempefio, al
final de cada cual se obtendrd por cada empleado una calificacién del
desempefio durante el mismo. Dicha calificacién se hara del conocimiento
del Gerente General de la empresa.
Los periodos a evaluar seran:

De enero a Junio (en la primera semana de junio)

De julio a Diciembre (en la primera semana de diciembre)
Al inicio de cada afio, los jefes de cada depto. deberan determinar las

metas de desempefio de los empleados a su cargo.
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La evaluacion del desempefio de cada empleado sera hecha por el jefe de
cada depto. de trabajo; los jefes de cada depto. seran evaluados por el
Jefe depto administrativo y este ultimo sera evaluado por el Gerente
General.

El Gerente General obtendra todos los resultados de la evaluaciéon y se
reunira con cada uno para dar los resultados.

Con el propésito de corregir oportunamente las deficiencias en el
desempefio, y a efecto de asegurar en la medida posible que la
calificacion de cada periodo corresponda fielmente al real desempefio del
empleado durante el mismo, todos los jefes de depto. (evaluadores)
deberan efectuar un seguimiento permanente del desempefio de los
subalternos y realizar por lo menos una calificacion parcial a mediado del
periodo de evaluacién, registrando el resultado para ser considerado al
momento de la calificacién global del periodo.

Todo empleado en periodo de prueba, ya sea que se trate de un nuevo
empleado o que haya cambiado de puesto, sera evaluado al final del
periodo de prueba que se haya establecido, sin perjuicio de las

correspondientes calificaciones semestrales ya definidas.

8.9 Indicadores de la evaluacion del desempefio

Los indicadores son parametros de medicion que deben impactar y vincularse con
la estrategia de la empresa, es decir que sirven para medir resultados en
términos de tiempo, volumen, calidad y costo. En esta funcion de evaluacién del
desempefio los indicadores aplicables a la empresa Clutch y Repuestos Libertad

se detallan a continuacion.

8.9.1 Volumen

#¥ Cobertura evaluativo(CEV)= NPE/TP

CEV= cobertura evaluativo
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NPE= nimero de personas evaluadas

TP= total de trabajadores

8.9.2 Costos

#¥ Costo promedio de la evaluacion (CPE)= CPV/TPE
CPE= costo promedio de la evaluacion
CPV= costos del programa de evaluacién

TPE= total de personas evaluadas

9. Sueldos y salarios del personal de la empresa Clutch y Repuestos
Libertad

9.1 Introduccion
En consecuencia, la administracién de salarios puede definirse como el conjunto
de normas y procedimientos tendientes a establecer o mantener estructuras de

salarios equitativas y justas en la empresa.

9.2 Manual de valuacion de puestos de la empresa Clutch y Repuestos
Libertad

9.2.1 Objetivo General

7¥ Proporcionar informaciéon real y sistematica para determinar el valor

relativo de los puestos de trabajo dentro de la empresa.

9.2.2 Objetivos especificos

7 Establecer criterios técnicos y objetivos en la valoracion de puestos de la

empresa Clutch y Repuestos Libertad.
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#¥ Establecer un sistema de promocion y por categorias y salarios de acuerdo
a las exigencias y necesidades de Clutch y Repuestos Libertad.

74 Propiciar el ajuste salarial de acuerdo a las especificaciones de los
puestos.

#¥ Establecer bases técnicas para la administraciéon de remuneraciones.

£ Establecer una clasificacion de los puestos existentes de acuerdo al grado

de importancia de toda la empresa.

9.2.3 Procedimiento para la valuacion de puestos

1. Para la integracién del Comité seran tres miembros, constituidos por el
jefe de depto administrativo, el jefe de depto. donde se evaluard y el
Gerente General.

2. Revisar cuidadosamente todas las descripciones de los puestos a evaluar,
las cuales deben ser proporcionadas por el depto. administrativo, a fin de
que los miembros del comité en la reunion evaluativo cuenten con toda la
informacion.

3. Realizar una calificacion de acuerdo a los factores de evaluacion en forma
individual, en donde lo Unico que el evaluador hara es asignar el grado que
estime pertinente a cada factor en funcion de la descripcion del puesto.

4. Realizar una evaluacién en conjunto tomando como base las calificaciones
individuales; cuando haya consenso en el grado a asignar debera resolverse
con mayoria simple, hasta completar la evaluacién de todos los factores
de cada puesto y proceder de forma homogénea con todos los puestos de
esa area de trabajo, debiendo firmar cada evaluacion todos los miembros
del comite.

5. Enviar al depto. administrativo, las hojas de evaluacion debidamente
firmadas por cada miembro del comité evaluador y si es necesario agregar

cualquier observacion que contribuya a mejorar el proceso.
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9.2.4 Método de valuacién por puntos
Este método se considera el mas perfeccionado y utilizado de los métodos para
evaluacién de puestos. Es una técnica cuantitativa en donde se asignan valores
numéricos (puntos) a cada elemento o aspecto del cargo, y se obtiene un valor

total por la suma de valores numéricos.

9.2.5 Instrumento de valuaciéon de puestos en la empresa Clutch y

Repuestos Libertad

@ Repuestos
& —EIBERTAD VALUACION DE PUESTOS
Fecha: Evaluador:
Puesto: Depto.:

Ponderacion de factores de valuaciéon

Factor Grado Puntaje

1. Intelectuales

Educacién formal

Experiencia y entrenamiento

Iniciativa y creatividad

2. Responsabilidad

Por supervision de personal

Por manejo de dinero, equipo, materiales,

herramientas

Por manejo de informacion confidencial

Por contactos externos

3. Esfuerzo

Mental

Fisico
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4. Condiciones de trabajo

Riesgos en el ambiente fisico de trabajo

TOTAL

FIRMA: PUNTOS 100%
Descripcion de factores
EDUCACION FORMAL
Se refiere a la evaluacion de conocimientos adquiridos en Grado | Puntos
programas de educacion formal, que debe poseer el ocupante
del puesto para desempefiar satisfactoriamente las funciones
del puesto. Hace referencia al nivel educativo que el puesto
requiera.
Requiere estudios completos a nivel de segundo ciclo (6° A 25
grado)
Requiere titulo de bachillerato, secretariado comercial, B 50
contador o estudios técnicos a nivel de bachillerato
Titulo de técnico especializado o estudios equivalentes de C 75
tercer afio de una carrera universitaria
Graduado universitario de una carrera profesional D 100
EXPERIENCIA'Y ENTRENAMIENTO
Se refiere al tiempo promedio necesario para que un Grado | Puntos
empleado pueda desempefiar satisfactoriamente las funciones
del puesto.
Menos de seis meses A 25
De seis a doce meses B 50
De uno a tres afos C 75
De tres afos en adelante D 100
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INICIATIVA'Y CREATIVIDAD

Se refiere al grado de iniciativa y creatividad que requiere el Grado | Puntos
puesto para ser desempefiado eficientemente

No requiere creatividad e iniciativa A 25
Ocasionalmente requiere creatividad e iniciativa B 50
Frecuentemente requiere creatividad e iniciativa C 75
Permanentemente requiere creatividad e iniciativa 100
RESPONSABILIDAD POR SUPERVISION DE PERSONAS

Se refiere a la responsabilidad que el puesto tiene por la Grado | Puntos
cantidad de personas que tiene bajo un puesto

Menos de tres personas A 25
De tres a seis personas B 50
De seis a nueve 75
De nueve en adelante 100
RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE DINERO, MAQUINARIA DE

VALOR, MATERIALES, EQUIPO E INSTRUMENTOS CUANTIOSOS | Grado | Puntos
Se evalla el puesto de acuerdo a los montos que se manejan.

Dichos montos y equipos son estratégicos para la empresa

Menos de $ 300.00 A 25
De $ 300.00 a $ 1,000.00 B 50
De $1,000.00 a $ 5,000.00 C 75
De $5,000.00 en adelante D 100
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RESPONSABILIDAD POR DATOS CONFIDENCIALES

Se refiere a la responsabilidad por guardar o manejar Grado | Puntos
informacion confidencial. Considerar el tipo de informacién

manejada y probable perjuicio que pueda ocasionarse por su

descubrimiento.

Acceso no autorizado a ninguna informacién confidencial A 25
Acceso restringido a informacién semiconfidencial, cuyo B 50
descubrimiento seria de poca importancia.

Acceso restringido a informacion semiconfidencial, cuyo C 75
descubrimiento podria ocasionar algun trastorno a las

operaciones de la empresa.

Accesos frecuentes a informacion confidencial, cuyo D 100
descubrimiento podria ocasionar trastornos a las operaciones

de la empresa o podria ocasionar una pérdida econémica.

RESPONSABILIDAD POR CONTACTOS EXTERNOS

Se refiere a la frecuencia que el puesto requiere, en cuanto a | Grado | Puntos
tener contactos en periodos de tiempo, a fin de poder

desarrollar su trabajo efectivamente

Menos de tres veces al mes A 25
De tres a diez veces al mes B 50
De diez a veinte veces al mes C 75
De veinte veces en adelante D 100
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ESFUERZO MENTAL

Se refiere al grado de esfuerzo fisico y frecuencia de esfuerzo | Grado | Puntos
mental que el puesto requiere para ser desempefado

adecuadamente.

No requiere esfuerzo mental A 25
Ocasionalmente requiere esfuerzo mental B 50
La mayoria de veces requiere esfuerzo mental C 75
Permanentemente requiere esfuerzo mental D 100
ESFUERZO FISICO

Se refiere al grado de energia y frecuencia de esfuerzo fisico Grado | Puntos
que el puesto requiere para ser desempefiado adecuadamente

No requiere esfuerzo fisico A 25
Ocasionalmente requiere esfuerzo fisico B 50
La mayoria de veces requiere esfuerzo fisico C 75
Permanentemente requiere esfuerzo fisico D 100
RIESGOS POR EL AMBIENTE FISICO DE TRABAJO

Se refiere a determinar las consecuencias en un puesto de Grado | Puntos
trabajo, por estar expuestos a enfermedades y riesgos, por

contacto de materiales, sustancias y otras circunstancias

inherentes al mismo.

No esta expuesto a ningun riesgo A 25
Ocasionalmente esta expuesto a riesgos B 50
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La mayoria de veces estd expuesto a riesgos C 75

Permanentemente esta expuesto a riesgos D 100

Resumen de puestos evaluados del depto. administrativo

Puesto Jefe  depto. | Cajero Contador
Factor administrativo
G P G P G P

Educacion formal

Experiencia y entrenamiento

Iniciativa y creatividad

Responsabilidad por supervisiéon de

personas

Responsabilidad por
manejo de dinero, maquinaria de
valor, materiales, equipo e

instrumentos cuantiosos

Responsabilidad por datos

confidenciales

Responsabilidad por contactos

externos

Esfuerzo mental

Esfuerzo fisico

Riesgos por el ambiente fisico de

trabajo

TOTAL




Resumen de puestos evaluados del depto. de ventas
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Puesto

Factor

Jefe depto.

ventas

Vendedor
de

mostrador

Vendedor

de campo

G P

Educacién formal

Experiencia y entrenamiento

Iniciativa y creatividad

Responsabilidad por supervision de

personas

Responsabilidad por
manejo de dinero, maquinaria de
valor, materiales, equipo e

instrumentos cuantiosos

Responsabilidad por datos

confidenciales

Responsabilidad por contactos

externos

Esfuerzo mental

Esfuerzo fisico

Riesgos por el ambiente fisico de

trabajo

TOTAL

Resumen de puestos evaluados del depto. de operaciones

Jefe depto.

Puesto |operaciones.

Clutchero

dor

Rectifica

Remacha

dor

Mecanico

Factor G P

P G

G P




173

Educacioén formal

Experiencia y

entrenamiento

Iniciativa y

creatividad

Responsabilidad
por supervision de

personas

Responsabilidad
por

manejo de dinero,
maguinaria de
valor, materiales,
equipo e
instrumentos

cuantiosos

Responsabilidad
por datos

confidenciales

Responsabilidad
por contactos

externos

Esfuerzo mental

Esfuerzo fisico

Riesgos por el
ambiente fisico de

trabajo

TOTAL
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9.2.6 Instrucciones para el instrumento de valuacion de puestos

1. Llene los datos generales que contiene la hoja de valuacién de puestos:
fecha, puesto, evaluador y depto. que evalla.

2. En la ponderacion de factores, el comité evaluador ponderara a cada uno
de los cuatro factores de acuerdo con su importancia relativa. Se le
asigna un porcentaje cuya suma constituya el 100%.

3. Lea el primer factor de la lista con sus respectivas alternativas. Luego,
analice el significado del criterio y el de cada una de las alternativas.
Cuando haya decidido, detalle la respuesta en el cuadro de ponderacion
de factores en la columna Grado.

4. Continué contestando los siguientes factores, siguiendo el mismo
procedimiento, cuidando de contestarlos todos.

5. Cuando haya terminado, puede hacer una revision.

6. Trasladar los resultados individuales de cada puesto evaluado a la tabla
de resumen de puestos, el puntaje y el grado obtenido en cada factor,

luego sume. Finalmente puede hacer la comparacion por departamentos.

9.2.7 Politicas de Sueldos y Salarios

® Para el aumento de salario se tomaran en cuenta los siguientes Criterios:

¥ El desempefio observado en cada empleado, en cuanto a la calidad de
su trabajo, responsabilidad, el esmero y dedicacion en las tareas
asignadas.

7+ El tiempo que cada empleado tiene de laborar para la empresa.

/¥ La capacidad econémica que en esos momentos posea la empresa, es
decir que pueda realizar los respectivos desembolsos.

/¥ Las calificaciones y resultados obtenidos por el personal en la

evaluacion del desempefio.
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7% El Ultimo periodo en que se realizdé un aumento salarial al personal de

la empresa.

® La planilla de pagos se hara quincenal, si cayere en dia no laboral se

cancelara un dia antes

»

El pago se hara en efectivo con la moneda de curso legal

La valuacion de puestos la realizara anualmente el jede del depto.

.

administrativo.

10. Beneficios sociales del personal de la empresa Clutch y Repuestos
Libertad

10.1 Introduccion
Los beneficios sociales son aquellas facilidades, comodidades, ventajas y
servicios que las empresas ofrecen a sus empleados para ahorrarles esfuerzos y
darles una mejor calidad de vida. La empresa puede financiarlos, parcial o
totalmente. Estos beneficios constituyen medios indispensables para el
mantenimiento de la fuerza laboral dentro de un nivel satisfactorio de moral y

productividad.

10.2 Tipos de beneficios sociales para la empresa Clutch y Repuestos
Libertad
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En cuanto a las exigencias

- =

Legales: Son los exigidos por la
legislacion laboral y tiene para la
empresa un caracter obligatorio:
aguinaldo, vacaciones, AFP, ISSS,
descanso por maternidad, horas
extras, nocturnidad, pagos del
100% o del 50% adicional cuando se
trabaje en dia de descanso o dia
feriado.

Voluntarios: beneficios que la
empresa otorga a su personal y
que no son exigidos por la ley,
son voluntarios y su finalidad
es aportar un valor agregado al
personal: seguro de vida o
médico, cuota alimenticia,
subsidio de transporte,
préstamo sin intereses o con
intereses  blandos, = médico
particular en la empresa.

En cuanto a su naturaleza

-— =

Monetarios: se conceden a
través de su equivalente de
dinero: bonos, pension,
subsidio en medicinas, becas
de estudios, préstamos.

bajo la figura de servicios
representan ventajas

No monetarios: se ofrecen

y
0

comodidades para el personal:
cafeteria, asistencia medica-
hospitalaria, club social en la
playa, actividades recreativas,

deportes.
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En cuanto a sus objetivos

s

Asistenciales:
Proporcionan ciertas
condiciones de
seguridad ante
situaciones
imprevistas: seguro
médico hospitalario,
servicios odontoldgicos,
asistencia pediatrica,
préstamos personales,
educacion, servicios
juridicos.

Recreativos:
condiciones de
descanso o
recreacion,
excursiones, salud
mental, club

— | recreativo, musica
ambiental, salones de
recreacion dentro de
la empresa (TV,
mesas de ping pong)
actividades
deportivas, festejos
navidefios etc.

Supletorios:

Buscan beneficiar al
personal mejorando su
calidad de vida a traves
de proporcionarles
mayores comodidades:
servicio de transporte o
subsidio del mismo,
estacionamiento
privado, cooperativa de
consumo de productos
alimenticios, agencia
bancaria en el lugar de
trabajo, cafeteria,
permisos en horas
laborales.

10.3 Politicas de beneficios sociales

7 El depto administrativo sera el

prestaciones y beneficios,

encargado de proponer las

gue contribuyan a mejorar las

condiciones laborales del personal de la empresa.

/¥ Las prestaciones y servicios que el

depto. administrativo

implemente, deben beneficiar a todos sin distincion alguna.

¥ Los préstamos de dinero se haran solamente cuando exista una

necesidad urgente. Y ademas no se podra hacer préstamo sobre

préstamo.

¥ Podran los empleados solicitar anticipos de dinero, respetando el

limite de dias trabajados.

7¥ Se les daréa transporte en horarios de 8:00 p.m. En adelante.
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7F Se concederd permisos en horas laborales en caso de: tramite
judicial, contable o legal; enfermedad o muerte de un familiar,
licencia por boda entre otros.

#¥ Los uniformes de la empresa se subsidiaran en un 50%.

11. Higiene y seguridad del personal de la empresa Clutch y Repuestos
Libertad

11.1 Introduccién

De manera genérica, higiene y seguridad en el trabajo constituyen dos
actividades estrechamente relacionadas, orientadas a garantizar condiciones
personales y materiales de trabajo capaces de mantener cierto nivel de salud del
personal de la empresa y seguridad personal de las labores que se realizan en la
empresa, para evitar tanto los accidentes de trabajo, como las enfermedades

profesionales.
11.2  Objetivo General
/¥ Evitar en la medida que sean posibles los accidentes de trabajo, a través
del establecimiento de medidas de seguridad que protejan la integridad
fisica de los empleados dentro de la empresa.
11.3  Objetivos especificos
#¥ Determinar las normas de higiene que se deberan acatar en la empresa,

con el propésito de prevenir enfermedades laborales que puedan afectar

el desempeiio del personal.
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#¥ Dar a conocer las recomendaciones a seguir en casos como terremotos o
incendios, de manera que cada uno de los empleados pueda actuar de

forma correcta.

11.4 Politicas de Higiene de la empresa Clutch y Repuestos
Libertad

#¥ La limpieza del lugar de trabajo debe realizarse a diario.

7+ Mantener el orden de las areas de trabajo, de manera que el piso este
libre de objetos que puedan causar caidas.

/¥ Mantener las herramientas ordenadas y en perfecto estado de
conservacion, ademés se deberd notificar la reposicién de la misma
cuando sea necesario.

#¥ Colocar los desperdicios y basura en el lugar apropiado, de tal forma
gue puedan evitarse incomodidad por olores desagradables.

¥ Los recipientes destinados a depdsito de basuras deberan ser vaciados
antes de que se saturen.

¥ Mantener limpios los sanitarios y hacer un correcto uso de ellos.

¥ Mantener las gradas o escaleras limpias y libres de objetos que puedan
obstaculizar su uso.

/¥ No derramar aceite o grasa en el piso, escaleras o gradas, ya que
pueden causar resbalones y caidas.

7¥ Mantener los pasillos y puertas que conducen a las salidas, libres de
objetos que puedan obstaculizar el paso.

¥ No fumar o ingerir bebidas alcohodlicas dentro de las instalaciones de la
empresa.

/¥ Mientras realiza las actividades laborales no comer ni beber liquidos

con las manos sucias.
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11.5 Politicas de seguridad en la empresa Clutch y Repuestos
Libertad

#¥ Los empleados del departamento de operaciones deberan utilizar el
equipo de proteccion (gabacha, guantes, gafas para soldar,

mascarillas).

#¥ Utilizar cinturones de fuerza para la columna al levantar objetos muy

pesados.
/¥ Cada empleado debe mantener su equipo de proteccion en perfecto
estado de conservacion y cuando esté deteriorado debe solicitar que

sea cambiado por otro.

/¥ Utilizar escaleras en lugar de cajas u otros objetos, para alcanzar algln

material o producto.

¥ No utilizar maquinas o vehiculos sin la autorizacion para ello.

/¥ El personal no debe sacar productos o materiales pertenecientes a la

empresa sin previa autorizacion

¥ No hacer bromas de mal gusto durante la jornada de trabajo, sino que

debe haber respeto entre el personal.

¥ Atender las sefiales de prevencién y evacuacion.

¥ No quitar sin autorizacién ninguna proteccion de seguridad o sefal de

peligro.
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#¥ Disponer de un botiquin de primeros auxilios, el cual debe contener lo
necesario (algodon, gasas, desinfectantes, analgésicos, esparadrapo,
curitas, alcohol, tintura de mertiolato, yodo, pinzas, tijeras), ademas

debe colocarse en un lugar estratégico.

7% Contar con un extintor de incendios, el cual debe estar ubicado en un

lugar de facil acceso.

7+ Contar con lamparas de emergencia (de mano con baterias) que sean

facil de usar.

/¥ Cada empleado debe prestar atencion al trabajo que realiza y estar
alerta de lo que ocurre a su alrededor, ya que la falta de atencién

puede causar accidentes.

/¥ Es obligacion del patrono proporcionar las condiciones seguras de
trabajo, asi como también del trabajador contribuir a mantener dichas
condiciones acatando las medidas de seguridad, las normas de higiene

y otras recomendaciones.

11.6 Indicadores de accidentes de trabajo

Es importante en esta funcién de higiene y seguridad determinar indicadores que
midan los niveles de riesgo y frecuencia de accidentes de trabajo. Es por ello se

muestran a continuacion los que se pueden aplicar a la empresa:

Accidentalidad= namero de accidentes x 1000000/horas-hombre trabajadas.
Gravedad de los accidentes= dias de incapacidad/nuimero de accidentes
Frecuencia de los accidentes= numero de accidentes/365 (12 meses o 46

semanas)
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11.7 Mapa de riesgo

Primer nivel
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Segundo nivel A

Terraza

W £ 2 %

Depto. administrativo

—— Bodeaga
A 0

o

Balcon

Definicion

Se utiliza exclusivamente en relacion con equipo de prevencion y
combate de incendios.

Indica puntos peligrosos de maquinaria que pueden cortar, causar
choque o en su defecto causar lesion.

Sefial universal de precaucion para marcar areas cuando existen riesgos
de tropezar, caer, golpearse contra algo o quedar atrapado entre
objetos.

Color de seguridad basico. Indica ubicacién de equipo de primeros
auxilios, mascaras contra gases, rociadores de seguridad y pizarrones con
boletin de seguridad.

Color preventivo, advertencia en contra de utilizar equipo que este en
reparacion, auxiliar preventivo general en equipos como calderas,
escaleras.

Presencia de riesao de radiacion

LA BN A3

Indican sitios de transito y donde se realizan labores de aseo como
escaleras, pasillos cerrados y ubicacion de botes de basura.
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Ruta de evacuacion
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La ruta de evacuacioén a seguir en casos de emergencia, se sefializara con fechas

de color verde indicando la salida a un lugar seguro. La que se presenta a

continuacion:
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11.9 Prevencidén y proteccion contra incendios

/¥ No deben bloquearse los sitios donde estan colocados los extintores de
incendios, ni las salidas de emergencias.

/¥ No realizar trabajos en caliente, cerca de sustancias inflamables,
material explosivo, tuberias e instalaciones a gas.

¥ Los trabajadores deben conocer el funcionamiento y uso especifico de
los diferentes tipos de extintores de incendios.

7 Notificar al jefe de depto. cuando se use cualquier extintor, asi sea
poca la cantidad de sustancia quimica que se haya usado.

/¥ Debe reportarse al jefe de depto. todos los peligros que se observen.

/¥ Debe mantener limpio y en buen estado de funcionamiento el equipo,

magquina y otros objetos que necesiten de energia eléctrica.
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11.10 Prevencién contra accidentes

A Mantener la calma, pero actuar con rapidez.

¥ Asegurase de que no hay mas peligros.

/¥ Asegurarse de quien necesita ayuda y atender al herido con cuidado y
precaucion.

#¥ No dar de beber a una persona sin conocimiento, puede ahogarse con
el liquido.

¥ Avisar inmediatamente por los medios que se puedan al médico o

servicios de socorro.

12. Auditoria del personal de la empresa Clutch y Repuestos Libertad

12.1 Introduccién

Los recursos humanos son considerados en la actualidad como uno de los recursos
mas valiosos e importantes de los que dispone la empresa. Es por ello, que el
resultado que va a tener en la ejecucion de las actividades es comparado con los
objetivos, procedimientos y politicas que se han planteado con anterioridad. Es
decir, que la auditoria es un conjunto de procedimientos, los cuales son llevados
a cabo para determinar las deficiencias que existen dentro de la empresa y asi,
ayudar a mejorar lo que ya esta establecido. También, mejorar a cada uno de los
trabajadores de la empresa al evaluarlo o auditarlo para ver si es el indicado en

el puesto y de esta manera aportar mas a su puesto.

12.2 Objetivo general

Evaluar las diferentes funciones de la administracion de recursos humanos en la
empresa Clutch y Repuestos Libertad, con el propésito de detectar las

deficiencias o fallas que puedan estar presentandose.
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12.3 Objetivos especificos

7 Obtener informacién objetiva y precisa respecto a cada una de las
funciones, de manera que se establezcan las sugerencias o0 acciones
correctivas para un mejor funcionamiento de la empresa.

/¥ Verificar el cumplimiento de los procedimientos, objetivos y politicas de

recursos humanos, para mejorarlos en caso de que sea necesario.

12.4 Modelo de auditoria a utilizar

El modelo de auditoria que se utilizara es el sistematico. Debido a que este tiene
la ventaja de enfocar con claridad las diferentes funciones como subsistemas,
conformando un sistema general, es decir la administracibn de recursos
humanos. De tal manera, que se pueda lograr una eficiente gestion de personal

y a la vez mejores resultados. A continuacion se presenta en forma grafica dicho

modelo:
)
Procesamiento
Entradas :
Planeacion d Salidas
Personas Analisis y descripcién de puestos e
Experiencias A Reclutamiento Servicios y
Valores Seleccion
Actitudes > d Contratacion :
Habilidades . Induccion
Destrezas 0 Entrenamiento y desarrollo . productos
Conocimientos n Evaluacion del desempefio h
Informacion . Sueldos y salarios h
Motivacion Beneficios sociales . de calidad
Sentimientos Higiene y seguridad

|

A

< ﬂ Retroalimentacion
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12.5 Técnicas e instrumentos para recolectar informacion
12.5.1 Encuesta

Se utilizara la encuesta como técnica, y el cuestionario como instrumento, el
cual sera util para obtener respuestas sobre el tema en estudio. Este sera
disefiado con las preguntas especificas sobre cada funcién de recursos humanos y
contendran preguntas abiertas y cerradas.

Por otra parte, posee la ventaja de ser mas econémica en comparacion con otras

técnicas, ademas se puede realizar con mayor rapidez.

12.5.2 Entrevista

Se utilizara la entrevista como técnica, la cual consistira en un didlogo entre el
entrevistador y entrevistado. La guia de entrevista sera el instrumento, por lo
que sera disefiado en el momento necesario con las preguntas especificas sobre
el tema, a fin de profundizar y aclarar algunos temas que conduzcan a una mejor
conclusion.

Se considera de gran utilidad, ya que permite obtener datos que de otro modo

serian muy dificiles de conseguir.

12.6 Fuentes de informacion
12.6.1 Primaria

La principal fuente de informacién primaria es la encuesta, debido a que
proporcionara datos actuales y certeros acerca de los temas que se estudiaran.
Ademas, otra fuente primaria es el Gerente General y jefe dpto. administrativo,
ya que €l conoce sobre el manejo de la empresa, pero el personal también puede

aportar informacion segun sea el caso.

12.6.2 Secundaria

Se recurrird a consultar otro tipo de informacion a fin de obtener la mayor

precision de los datos. Para ello se analizaran documentos, expedientes,
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archivos, memorias, reglamentos, manuales, memos, disposiciones legales,
publicaciones, informes, estadisticas y otros que sean necesarios para

complementar la informacion recabada de las fuentes directas.

12.7 Resultados de la auditoria

Se presentaran de manera precisa y objetiva los resultados del diagnostico, de
tal manera que se determinen las causas que han originado deficiencias en las
funciones de recursos humanos. Y asi, establecer las medidas de correccion que
se deberan tomar, es decir se formularan propuestas para la solucién de dichas

fallas o deficiencias a fin de mejorar cada funcion.

12.8 Conclusiones

En base a los resultados que se obtengan en la auditoria, se procederéa a plantear
algunas conclusiones que daran la pauta para establecer las soluciones a cada

una de las fallas que se detectaron.

12.9 Recomendaciones

Las recomendaciones que apareceran en el presente apartado, tendrdn como
propésito dar la propuesta de solucion a determinado problema o deficiencia
detectada con anterioridad, de modo que se pueda corregir o mejorar la

ejecucion de las funciones de recursos humanos.



12.10 Cronograma de actividades
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ACTIVIDADES

SEMANAS

10

20

30

40

Revision y aprobacion del perfil de auditoria por parte de
las autoridades.

Envio de cuestionario a fuentes de informacion

Devolucion de cuestionario a gerencia de personas por
parte autoridades

Revision de archivos de personal y otras fuentes
secundarias

Realizacion de entrevistas con autoridades.

Procesamiento de informacion y elaboracion de
resultados de diagnoéstico

12.11 Anexos

Se incluiran todos aquellos documentos adicionales que fueron necesarios para

sustentar los resultados del diagnéstico. Por otra parte, también se incluirén los

instrumentos que se utilizaron para recabar la informacidn,

cuestionario.

12.12 Firmas de autorizacion

es decir el

Una vez terminado los pasos para llevar a cabo la auditoria es necesario que se

firme como aval de autorizacion.

F. F.

Gerente General

Jefe depto. administrativo.
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12.13 Formulario para realizar la auditoria

@Q = Repuestos
& %;?EIBERTAD CUESTIONARIO PARA LA AUDITORIA DE LAS

FUNCIONES DE RECURSOS HUMANOS

FECHA: PUESTO QUE DESEMPENA:
NOMBRE DEL EVALUADO:

Objetivo: evaluar los procedimientos adecuados en cada funcion de
administracion de recursos humanos, y asi tomar medidas correctivas segun sea
el caso.

Indicaciones: conteste de manera conciente las siguientes interrogantes y segun

el puesto que desempeinia.

Planeacion (Gerente General)
¢Lleva el detalle de renuncias, despidos, traslados de area e ingresos del personal

en el tiempo oportuno?

Andlisis y descripcion de puestos (Todo el personal)
.Se le entregé el manual de descripcion de puestos, el cual contiene por escrito

sus funciones, responsabilidades, requerimientos, entre otros?

Reclutamiento (Jefe depto. administrativo)
Al momento de solicitar personal, en determinada area ;Llené el jefe de depto.

solicitante el formulario de requisicion?

Seleccion (Todo el personal)
¢Llend el formulario de solicitud de empleo al momento de aspirar a un puesto de

trabajo o al iniciar el periodo como politica de la empresa?
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Contratacion (Todo el personal)

¢Celebraron el contrato de trabajo al ingresar a la empresa?

Induccion (Todo el personal)
¢Se le entreg6 el manual de bienvenida, el cual contiene informaciéon general de

la empresa, deberes y obligaciones y normas de trabajo?

Entrenamiento y desarrollo (Todo el personal)

¢Ha recibido capacitacién durante el afio? ;Cuantas?

Evaluacion del desempefio (Todo el personal)

¢Se le evaluo su desempefio durante el afio? ;Cuantas veces?

Sueldos y salarios (Todo el personal)

¢Conoce los criterios para el aumento de sueldos? Mencidnelos

Beneficios sociales (Todo el personal)

¢Recibe beneficios adicionales a los de ley? Mencionelos

Higiene y seguridad (Todo el personal)

¢Conoce las medidas de seguridad y las normas de higiene? mencione algunas




193

D. PLAN DE IMPLEMENTACION

1.  Etapas

Para que la empresa pueda poner en marcha el Sistema de Administracion de

Recursos Humanos, y asi contribuir en el funcionamiento de la misma; se deben

llevar a cabo una serie de etapas, las cuales se explican a continuacion:

ETAPA DESCRIPCION
Presentacion y Se entregara al Gerente General el documento final,
discusion el cual contendra el Sistema de Administracion de

Recursos Humanos, para que él, si asi lo estima
conveniente discuta con los jefes de depto. sobre la
posibilidad de aplicar la propuesta en la empresa, a
fin de mejorar el funcionamiento de la misma, a
través de la efectiva Administracion de Recursos

Humanos.

Aprobacion En caso que el Gerente General haya evaluado la
propuesta solo, o la haya llevado a discusion. En esta
etapa se toma la decision de aprobar el documento,

previa modificacion de ser necesaria.

Presentacién Sistema | Se daré a conocer a todos los empleados, cada una de
de Administraciéon de |las  funciones de  recursos  humanos, los

Recursos Humanos procedimientos para llevarlas a cabo, los formularios
de apoyo que se utilizaran, asi como las instrucciones

para su respectivo uso.

Reproduccion y El Jefe de depto administrativo sera la persona
distribucion responsable de reproducir el nimero necesario de
documentos que contendran el Sistema de

Administracion de Recursos Humanos, para luego
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distribuirlo a cada empleado, de manera que todos
conozcan las funciones de recursos humanos, asi como

los respectivos procedimientos para llevarlos a cabo.

Supervision El encargado de velar porque el Sistema de
Administracion de Recursos Humanos se implemente

de manera eficiente seréa el Gerente General.

Actualizacion El Sistema de Administracion de Recursos Humanos,
debera ser actualizado cada afio, con el fin de
verificar su aplicacion durante el periodo finalizado y
de esta manera sustituir o agregar actividades para

mejorar dicho sistema.

2. Recursos necesarios

®» Recursos humanos
Debido a que la empresa es pequefia y por la naturaleza del trabajo, no se
considera necesario contratar personal adicional para que se implemente el
sistema, por otra parte el Gerente General tampoco podria encargarse de la
administracion de recursos humanos, ya que posee muchas responsabilidades y
no dispone del tiempo suficiente para realizar dichas funciones. Sin embargo se
considera oportuno que se designe a una persona que labora en la empresa en el
dpto. administrativo y que posea las bases técnicas para llevar a cabo todas las

funciones de recursos humanos.



® Recursos materiales
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Cant. Descripcion P. Unit. Total
5 Resmas de papel bond carta $3.75 $18.75
12 | Tintas negras p/impresor canon ip1000 $2.00 $24.00
6 Tintas color p/impresor canon ip1000 $2.25 $13.50
1 Caja de boligrafos $2.25
1 Caja de 100 félder tamarfio carta $7.00
2 Ampos $3.00 $6.00
1 Caja de fastener $1.80

Total $73.30

3. Cronograma
ANAS MES
ACTIVIDADES 10 20 [ 30 [ 40 [ 5 [ g°

Presentacion y discusion.

Aprobacion.

Presentacion Sistema de Administracion de
Recursos Humanos.

Reproduccion y distribucién.

Supervision.

Actualizacion.
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ANEXOS




ANEXO #1.:
TABULACIONES DEL CUESTIONARIO PARA LOS EMPLEADOS DE CLUTCH Y
REPUESTOS LIBERTAD

I.  Generalidades

Pregunta 1: ;En qué area de la empresa se ubica su puesto de trabajo?

Objetivo: Conocer como estan distribuidos los empleados de la empresa, para

identificar en que area existen mayor nimero de empleados.

Tabla No 1
Categoria Fa %
Administracién 4 33.33
Ventas 3 25.00
Operaciones 5 41.67
Total 12 100

Comentario: En la empresa el area operativa es la que cuenta con un mayor nimero
de empleados, debido a que ademas de ser una empresa comercial es de servicios, es
decir que puede considerarse como una ventaja para la empresa que brinde ambas

alternativas de consumo.

¢En qué &rea de la empresa se ubica su puesto de trabajo? (%)

Pregunta 2: ;Existe en Clutch y Repuestos Libertad un departamento, area o

gerencia de recursos humanos?

Objetivo: Investigar si en la empresa existe un departamento, area o gerencia de

recursos humanos y de esta manera conocer las funciones relacionadas.



Tabla No 2
Categoria Fa %
Si 0 0
No 12 100
Total 12 100

Comentario: Se pudo observar que la totalidad de empleados manifestaron que no
existe una unidad, departamento o gerencia de recursos humanos, lo cual representa
una desventaja para la empresa, ya que el no contar con dicha area genera que los

procesos de cada una de las funciones se realicen en forma incompleta.

¢Existe en Clutch y Repuestos Libertad un departamento, area o gerencia de

recursos humanos? (%)

Pregunta 3: Si su respuesta fue negativa en la pregunta anterior ;Considera usted

necesario la creacion de esta area de recursos humanos?

Objetivo: Indagar si los empleados consideran necesaria la creacién de la unidad de

recursos humanos, para dar a conocer su importancia.

Tabla No 3
Categoria Fa %
Si 12 100
No 0 0
Total 12 100

Comentario: La totalidad de empleados consideran necesaria e importante la
creacion de la unidad de recursos humanos en la empresa, debido a que las funciones
de recursos humanos podrian llevarse a cabo en forma completa y con mayor
eficiencia. Ademas si la empresa tuviera esa area podria disponer de instrumentos

administrativos para facilitar la ejecucién de ciertas actividades.



¢Considera usted necesario la creacion de esta area de recursos humanos? (%)

Pregunta 4: ;Quién es el encargado de realizar las funciones de recursos humanos en

la empresa?

Objetivo: Establecer quién es la persona encargada de realizar las funciones de

recursos humanos, de tal manera que se conozca si es la persona indicada.

Tabla No 4
Categoria Fa %
Propietario 12 100
Contador 0 0
Encargado del departamento 0 0
Otro 0 0
Total 12 100

Comentario: El resultado indica que la persona encargada de realizar las funciones

de recursos humanos es el propietario de la empresa, y a pesar que él conoce el

manejo total de la empresa en algiin momento se convierte en un inconveniente, ya

que por cumplir otras responsabilidades, no puede dedicarle el tiempo suficiente a

dichas funciones.

¢Quién es el encargado de realizar las funciones de recursos humanos en la

empresa? (%)




Pregunta 5: ;Cudles de las siguientes funciones lleva a cabo el encargado de recursos
humanos?

Objetivo: Determinar cuales son las funciones que lleva a cabo la persona encargada

del recurso humano, para conocer si se sigue el proceso adecuado.

Tabla No 5
Categoria Fa %
Planeacion 6 7.23
Analisis y descripcién de puestos 5 6.02
Reclutamiento 10 12.05
Seleccién 8 9.64
Contratacion 10 12.05
Induccion 7 8.43
Entrenamiento y desarrollo 6 7.23
Evaluacion del desempefio 6 7.23
Sueldos y salarios 10 12.05
Beneficios sociales 8 9.64
Higiene y seguridad 4 4.82
Auditoria de recursos humanos 3 3.61

Comentario: Las funciones que mas se llevan a cabo son el reclutamiento,
contratacién y sueldos y salarios; continuando con la seleccion y los beneficios
sociales, por lo que el resultado nos indica que no hay un modelo, con el cual se
realice una administracién de recursos humanos considerando cada una de las

funciones como un sistema.

Nota: La tabla No 5 no se ha totalizado, debido a que la pregunta daba la pauta a
que el encuestado diese multiples respuestas, de entre las 12 categorias que les
fueron sefaladas, generando asi que hubieran 83 respuestas, siendo una cantidad
mayor a los 12 encuestados de las diferentes areas de la empresa.

¢Cuales de las siguientes funciones lleva a cabo el encargado de recursos
humanos?

9.64
8.43; 237.23

9.64
ol g




Il. Planeaciéon

Pregunta 6: ;Sabe usted si se lleva acabo la planeacion de recursos humanos en esta
empresa?

Objetivo: Investigar si la planeacion de recursos humanos es llevada a cabo en la

empresa, de tal manera que se defina la forma adecuada de realizarla.

Tabla No 6
Categoria Fa %
Si 8 66.67
No 4 33.33
Total 12 100

Comentario: Del total de empleados la mayoria considera que si se lleva a cabo esta
funcion de recursos humanos, sin embargo al no existir un proceso previamente
establecido la planeacion realizada puede ser poco efectiva y consecuentemente una

deficiencia para la empresa.

¢Sabe usted si se lleva acabo la planeacion de recursos humanos en esta empresa?

(%)

Pregunta 7: ;Cree usted que podria ser de ayuda planear la cantidad de personas que
deben ocupar cada area de trabajo y asi, no sobrecargar las funciones de algunos

empleados?

Objetivo: Determinar por medio de la planeacion la cantidad necesaria de empleados

en cada area de trabajo, para que no exista una sobrecarga de funciones.

Tabla No 7
Categoria Fa %
Si 11 91.67
No 1 8.33
Total 12 100




Comentario: De los 12 empleados encuestados, la mayoria considera que debe
planearse el numero de empleados que debe existir en cada &rea de trabajo, ya que
sino se sobrecarga al personal con funciones que no correspondan a su puesto. Por
otra parte al planearse el recurso humano podria lograrse la ejecucion de las tareas

en menor tiempo y de manera eficiente, obteniendo a su vez mejores resultados.

¢Cree usted que podria ser de ayuda planear la cantidad de personas que deben
ocupar cada area de trabajo y asi, no sobrecargar las funciones de algunos
empleados? (%)

. 8.33
S

Pregunta 8: En caso de renuncia o despido de un empleado ;Cuenta la empresa con

una base de datos que permita obtener informacion para suplir el puesto de trabajo?

Objetivo: Conocer si la empresa cuenta con una base de datos que le permita

obtener informacién al momento que exista una renuncia o despido y asi, suplir la

necesidad.
Tabla No 8
Categoria Fa %
Si 0 0
No 12 100
Total 12 100

Comentario: La totalidad de empleados manifestd que la empresa no cuenta con una
base de datos que le permita suplir la ausencia de un empleado, generando asi una
desventaja a la hora de querer contactar a posibles candidatos, antes de tener que

utilizar algin medio de reclutamiento e incurrir en mayores costos.



¢Cuenta la empresa con una base de datos que permita obtener informacién para

suplir el puesto de trabajo? (%)

lll. Reclutamiento

Pregunta 9: ¢Segln su conocimiento que medios utiliza la empresa para reclutar al
personal?

Objetivo: Obtener informacion acerca de los medios de reclutamiento que utiliza la
empresa, para atraer al personal.

Tabla No 9
Categoria Fa %
Anuncio en el periddico 10 55.56
Carteles 0 0
Referencias 8 44.44
Paginas Web 0 0
Otros 0 0

Comentario: Los medios mas utilizados por la empresa para reclutar al personal son
el anuncio en el periddico y las referencias, ya que el primero posee la ventaja de
llegar a muchas personas o posibles candidatos y el segundo no genera costos para la
empresa.

Nota: La tabla No 9 no se ha totalizado, debido a que la pregunta permitia que el
encuestado diese multiples respuestas, de entre las 5 categorias que les fueron
sefialadas, generando asi que hubiera 18 respuestas, siendo una cantidad mayor a los
12 encuestados de las diferentes areas de la empresa.

¢Segun su conocimiento que medios utiliza la empresa para reclutar al personal?




Pregunta 10: Al existir un puesto vacante dentro de la empresa ;Tienen los

empleados posibilidades de aplicar a dicha vacante?

Objetivo: Verificar si los empleados puede aplicar al reclutamiento interno, para

mejorar sus condiciones laborales.

Tabla No10
Categoria Fa %
Si 4 33.33
No 8 66.67
Total 12 100

Comentario: La mayor parte de empleados contestaron que no pueden aplicar al
reclutamiento interno, lo que indica que estos no tienen la oportunidad de ascender
dentro de la empresa, sin embargo cabe aclarar que las condiciones o naturaleza de

la misma no lo permite.

¢Tienen los empleados posibilidades de aplicar a dicha vacante? (%)

IV. Seleccién

Pregunta 11: De las siguientes etapas ;Podria identificar las que usted realiz6 antes
que lo contrataran?

Objetivo: Definir las etapas del proceso de seleccion existente en la empresa, para

aclarar el proceso correcto.

Tabla No11

Categoria Fa %
Entregd solicitud 3 12.50
Realiz6 exdamenes de conocimiento o 6 o5
psicologicos
Se entrevisto 11 45.83
Verificaron sus datos y referencias 4 16.67
Realiz6 examenes médicos 0 0




Comentario: Las etapas de la seleccién del personal que mas se llevan a cabo son la
entrevista y el examen de conocimiento, por lo que es evidente que no se lleva a
cabo el procedimiento completo; ademas representa una desventaja en el caso de no

seleccionar a la persona idénea por no considerar otros aspectos.

Nota: La tabla No 11 no se ha totalizado, debido a que la pregunta daba la pauta a
que el encuestado diese multiples respuestas, de entre las 5 categorias que les
fueron sefialadas, generando asi que hubieran 24 respuestas, siendo una cantidad
mayor a los 12 que es el total de empleados.

¢Podria identificar las que usted realiz6 antes que lo contrataran? (%)

V. Contratacion

Pregunta 12: ;Le extendi6 la empresa algin tipo de contrato al momento de
incorporarlo a su nuevo puesto de trabajo?

Objetivo: Conocer la existencia del contrato de trabajo al seleccionar a un
candidato, para disefiarlo en caso que no exista.

Tabla No12
Categoria Fa %
Si 0 0
No 12 100
Total 12 100

Comentario: De los empleados encuestados, la totalidad expresaron que no se les
extendié un contrato de trabajo por parte de la empresa, lo que significa que el
convenio celebrado entre ambas partes es de manera verbal. Sin embargo, de

acuerdo a la ley la falta del contrato escrito es imputable a la empresa.
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(Le extendid la empresa algun tipo de contrato al momento de incorporarlo a su
nuevo puesto de trabajo? (%)

Pregunta 13: Si su respuesta fue negativa a la pregunta anterior ;Considera
necesario que la empresa emita un contrato de trabajo al colocarlo en su puesto de
trabajo?

Objetivo: Identificar la necesidad de emitir un contrato de trabajo al momento de

aceptar a un candidato en un puesto especifico, que sirva como respaldo legal para

ambos.
Tabla No13
Categoria Fa %
Si 11 91.67
No 1 8.33
Total 12 100

Comentario: La mayoria de empleados consideran necesario que se les emita un
contrato de trabajo al efectuarse la funcion de contratacion, ya que si es de manera
escrita se convierte en una garantia a favor de los mismos. Por otra parte, la
empresa evitaria posibles incidentes o conflictos originados por la falta de dicho

contrato.

¢Considera necesario que la empresa emita un contrato de trabajo al colocarlo en
su puesto de trabajo? (%)




VI. Induccién

Pregunta 14: Al ingresar a esta empresa ;Recibi6 algun tipo de induccion?

11

Objetivo: Investigar si el empleado recibié algun tipo de induccion cuando ingreso a

la empresa, y asi determinar si es necesario un programa de induccion.

Tabla No14
Categoria Fa %
Si 9 75
No 3 25
Total 12 100

Comentario: La mayor parte de empleados dio a conocer que si se les brind6 algin

tipo de induccién, es decir que la empresa orienté al nuevo empleado para que se

adaptara con mas rapidez, tanto al puesto como a la empresa y a su vez se

disminuyera la tension.

¢Recibio algun tipo de induccion? (%)

Pregunta 15: ;Qué método de induccion se utilizé con usted de los siguientes?

Objetivo: Obtener informacién del método de induccion que la empresa utiliz6 con

el empleado, para establecer cual de ellos facilita la adaptacion del mismo.

Tabla No15
Categoria Fa %
Con un manual 0 0
Recorrido por la empresa 8 47.06
Videos 0 0
Presentacion con personal 9 52.94

de la empresa
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Comentario: Los métodos de induccién que ha utilizado la empresa con su personal
han sido un recorrido por la empresa y la presentacion con sus compafieros de
trabajo, debido a que son métodos que no requieren mucho esfuerzo por parte de la
empresa. Sin embargo, la induccién podria ser mucho mas completa si se apoyaran
con manual.

Nota: La tabla No 15 no se ha totalizado, debido a que la pregunta permitia que el
encuestado diese multiples respuestas, de entre las 4 categorias que les fueron
sefialadas, generando asi que hubiera 17 respuestas, siendo una cantidad mayor a los
12 que es el total de empleados.

¢Qué método de induccidn se utiliz6 con usted de los siguientes? (%)

VII. Andlisis y descripcién de puestos

Pregunta 16: ;Conoce usted si existen por escrito sus funciones en el manual de
descripcién de puestos?

Objetivo: Averiguar si la empresa cuenta con un manual de descripcion de puestos,
para que el empleado conozca detalladamente sus funciones.

Tabla No16
Categoria Fa %
Si 4 33.33
No 8 66.67
Total 12 100

Comentario: Al encuestar a los empleados en su mayoria contestaron que no existen
por escrito las funciones de su puesto de trabajo, lo cual representa una desventaja
en el sentido que puede entorpecerse la toma de decisiones y la obtenciéon de

resultados, al no tener claras las funciones de determinados puestos de trabajo
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¢Conoce usted si existen por escrito sus funciones en el manual de
“Descripcion de Puesto™? (%)

Pregunta 17: (Realiza actividades que no corresponden a su puesto de trabajo?

Objetivo: Identificar si existe una sobrecarga de funciones que impidan el adecuado

desempefio de un puesto especifico de trabajo.

Tabla No17
Categoria Fa %
Si 9 75
No 3 25
Total 12 100

Comentario: La mayoria de empleados manifestaron que si realizan funciones
adicionales a su puesto de trabajo, lo que indica que algunos de estos se encuentran
con sobrecarga de funciones, provocando a su vez que dichas actividades se ejecuten

de manera menos eficiente.

¢Realiza actividades que no corresponden a su puesto de trabajo? (%)

VIll. Entrenamiento y desarrollo

Pregunta 18: ;Recibe capacitaciones de parte de la empresa?
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Objetivo: Indagar si el empleado recibe capacitaciones de parte de la empresa, de

manera que se puedan ampliar los conocimientos del mismo.

Tabla No18
Categoria Fa %
Si 6 50
No 6 50
Total 12 100

Comentario: Existe igual proporcidn en cuanto a las respuestas de los empleados, en
relacién a la capacitacion, lo que representa una ventaja hacia la empresa al contar
con personal mas preparado, asi también para los empleados al incrementar sus

conocimientos.

¢Recibe capacitaciones de parte de la empresa?

Pregunta 19: ;Cada cuanto recibe capacitacion?

Objetivo: Conocer con que frecuencia reciben capacitacion los empleados y asi

determinar si es un periodo oportuno.

Tabla No19
Categoria Fa %
Cada seis meses 0 0
Al afio 0 0
Nunca 6 50
Otros 6 50
Total 12 100

Comentario: De los empleados encuestados la mitad establece que nunca se le ha

dado capacitacion, mientras que la otra mitad manifesté que si, perono en el
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periodo indicado, es decir que se realiz6 hace mas de un afio. Por otra parte, debe
considerarse que no todos han recibido capacitacion, ya que algunos adn no
laboraban en la empresa.

¢Cada cuanto recibe capacitacion? (%)

Pregunta 20: ;Qué tipo de capacitacién ha recibido?

Objetivo: Conocer que tipo de capacitacion han recibido los empleados, y de esta
manera identificar las areas que las necesiten.

Tabla No20
Categoria Fa %
Atencion al cliente 6 50
Ninguna 6 50
Total 12 100

Comentario: Se observo que los empleados que han recibido capacitacién ha sido
acerca de la atencién al cliente, lo cual corresponde a la mitad de los empleados, de
alguna manera es una ventaja para la empresa contar con personal capacitado para
que brinde un excelente servicio al cliente. Sin embargo, la empresa deberia

considerar la oportunidad de capacitarlos en otras areas que también lo ameriten.

¢Qué tipo de capacitacion ha recibido? (%)
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IX. Evaluacion del desempefio

Pregunta 21: ;Le han evaluado el desempefio que realiza en su puesto de trabajo?

Objetivo: Establecer si la empresa realiza evaluacién del desempefio a sus

empleados, para identificar posibles deficiencias.

Tabla No21
Categoria Fa %
Si 10 83.33
No 2 16.67
Total 12 100

Comentario: En su mayoria los empleados expresaron que si les han evaluado el
desempefio en su puesto de trabajo; algunos por medio de un método de evaluacion
escrita. No obstante el propietario evalla a cada uno a través de la observacién y los

resultados.

¢Le han evaluado el desempefio que realiza en su puesto de trabajo? (%)

Pregunta 22: Si su respuesta fue afirmativa a la pregunta anterior ;Le dieron a

conocer los resultados?

Objetivo: Indicar si la empresa da a conocer los resultados de evaluaciéon a cada

empleado, para que estos puedan corregir 0 en su caso continuar mejorando.

Tabla No22
Categoria Fa %
Si 9 75
No 1 8.33
No respondié 2 16.67
Total 12 100
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Comentario: De los empleados que les han evaluado el desempefio, a la mayoria le
dieron a conocer los resultados, lo cual significa que la empresa utiliza la
retroalimentacién, ya que el personal tiene la oportunidad de corregir los errores
encontrados o en caso contrario mantener su eficiencia y mejorarla.

¢Le dieron a conocer los resultados? (%)

Pregunta 23: ;Cada cuanto realiza la empresa la evaluacion del desempefio?

Objetivo: Conocer la frecuencia con la que se realiza la evaluacién del desempefio,
para saber si se esta efectuando oportunamente.

Tabla No23
Categoria Fa %
Cada afio 5 41.67
Cada seis meses 1 8.33
Cada tres meses 0 0
Otros 6 50
Total 12 100

Comentario: La mayoria de empleados contesté que le evaldan el desempefio en otro
periodo de tiempo con relacion al establecido, lo que nos indica que ha sido mayor a
un afio. No obstante, si la empresa pudiese contar con un programa de evaluacién del
desempefio, podria identificar y corregir posibles deficiencias de manera continua,
asi como tomar decisiones en cuanto a premiar el buen desempefio, determinar las

necesidades de capacitacién o aumentar los salarios.




18

¢Cada cuéanto realiza la empresa la evaluacion del desempefio? (%)

X. Sueldos y salarios
Pregunta 24: ;Considera adecuado el sueldo que recibe por su trabajo?

Objetivo: Indagar si los empleados consideran adecuado el sueldo que reciben de

acuerdo a las funciones que realizan.

Tabla No24
Categoria Fa %
Si 9 75
No 3 25
Total 12 100

Comentario: Se observa que hay un mayor porcentaje de empleados que estan de
acuerdo con el sueldo que reciben, por lo que representa una ventaja para la

empresa en cuanto a no recibir quejas o inconformidad a causa del sueldo.

¢Considera adecuado el sueldo que recibe por su trabajo? (%)

Pregunta 25: ;Tiene conocimiento de algun criterio o mecanismo que la empresa

utilice para asignar y aumentar los sueldos y salarios?
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Objetivo: Determinar si los empleados conocen de los criterios que utiliza la
empresa, para asignar y aumentar los salarios, de tal manera que puedan conocer

los lineamientos necesarios al aplicar a estos.

Tabla No25
Categoria Fa %
Si 7 58.33
No 5 41.67
Total 12 100

Comentario: La mayoria de empleados encuestados dijeron que si conocen criterios
para la asignacion o aumento de sueldos, entre los mencionados por ellos se
encuentran: habilidad, experiencia, desempefio, responsabilidad, etc. Sin embargo,

el propietario es quién decide el criterio que aplicara.

¢ Tiene conocimiento de algun criterio o mecanismo que la empresa utilice para
asignar y aumentar los sueldos y salarios? (%)

58.33

Pregunta 26: ;Como considera el salario de su puesto de trabajo con relacion al
mercado laboral (Comparado con otras empresas que prestan los mismos servicios)?

Objetivo: Conocer si la empresa toma en cuenta el mercado laboral para asignar los

salarios.
Tabla No26
Categoria Fa %
Por debajo del mercado laboral 2 16.67
Igual al mercado laboral 10 83.33
Por arriba al mercado laboral 0 0
Total 12 100
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Comentario: El porcentaje mas alto de empleados encuestados consideran que su
sueldo se encuentra igual que el del mercado laboral, lo cual nos indica que los
sueldos no son un factor que por el momento ejerzan desmotivacion entre los

empleados.

¢Coémo considera el salario de su puesto de trabajo con relacién al mercado
laboral (Comparado con otras empresas que prestan los mismos servicios)? (%)

XI. Beneficios sociales
Pregunta 27: ;Recibe beneficios sociales adicionales a los de ley?

Objetivo: Identificar si la empresa brinda beneficios sociales adicionales a los de ley,

de modo que los empleados complementen sus necesidades.

Tabla No27
Categoria Fa %
Si 12 100
No 0 0
Total 12 100

Comentario: El total de empleados cuenta con beneficios sociales adicionales a los
de la ley, lo cual demuestra que la empresa posee una fortaleza en la ejecucion de

esta funcion, ya que a la vez puede motivar a sus empleados.

¢Recibe beneficios sociales adicionales a los de ley? (%)
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Pregunta 28: Si su respuesta fue afirmativa a la pregunta anterior, ;Qué tipo de
beneficios recibe?

Objetivo: Definir los tipos de beneficios sociales que reciben los empleados, y asi

permitan mejorar la calidad de vida de los mismos.

Tabla No28
Categoria Fa %

Descuentos en productos de la 6 13.95
empresa

Préstamos 10 23.26
Bonificaciones 2 4.65
Transporte en horas no laborales 4 9.30
Seguro de Vida 3 6.98
Anticipos 11 25.58
Refrigerios 5 11.63
Actividades Recreativas 2 4.65

Comentario: Entre los beneficios sociales adicionales que reciben los empleados los
préstamos y anticipos son de los que mas gozan, es decir que los beneficios de tipo
financieros son los que prefieren los empleados. Sin embargo, la empresa posee la
ventaja de incentivar al personal a través de actividades recreativas, asi como
proporcionando refrigerios.

Nota: La tabla No 28 no se ha totalizado, debido a que la pregunta permitia que el
encuestado diese multiples respuestas, de entre las 8 categorias que les fueron
sefialadas, generando asi que hubiera 43 respuestas, siendo una cantidad mayor a los
12 que es el total de empleados.

¢Qué tipo de beneficios recibe? (%)
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Xl. Higiene y seguridad
Pregunta 29: ;Cuenta la empresa con un programa de higiene y seguridad?

Objetivo: Averiguar si la empresa cuenta con un programa que permita mantener la

higiene y seguridad de los empleados, para evitar enfermedades y accidentes de

trabajo.
Tabla No29
Categoria Fa %
Si 1 8.33
No 11 91.67
Total 12 100

Comentario: En su mayoria expresaron que no existe un programa de higiene y
seguridad que les permita evitar accidentes y enfermedades. La desventaja para la
empresa es de incurrir en gastos médicos y de incapacidad de los empleados, a causa

de un accidente que pudo haberse evitado.

¢Cuenta la empresa con un programa de higiene y seguridad? (%)

Pregunta 30: ;Como considera la higiene en su puesto de trabajo?

Objetivo: Conocer la calificacion que asignan los empleados a la higiene de su puesto

de trabajo, para implementar mejoras en caso de ser necesario.

Tabla No30
Categoria Fa %
Muy Buena 1 8.33
Buena 2 16.67
Regular 9 75
Mala 0 0
Total 12 100
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Comentario: ElI mayor porcentaje de los empleados califican como regular la higiene
en su puesto de trabajo, debido a la naturaleza de las actividades que realizan, es
decir que estan expuestos al polvo, grasa, gasolina y otras sustancias. Sin embargo,
existe la oportunidad para que la empresa establezca y promueva las normas de

higiene que se deben mantener en el area de trabajo.

¢Como considera la higiene en su puesto de trabajo? (%)

Pregunta 31: ;Como califica las siguientes condiciones ambientales con las que
cuenta para desarrollar su trabajo?

Objetivo: Investigar las condiciones ambientales con las que cuentan los empleados y

la calificacién que estos asignan, para establecer medidas que puedan mejorar dichas

condiciones.
Tabla No31
0, 0, 0, 0,
Categoria Muy % Buena % Regular % Mala | % Fa | %
Buena

Ventilacion 7 58.33 2 16.67 3 25 0 0|12 | 100
[luminacién 6 54.55 4 36.36 1 9.09 0 0|11 ]| 100
Temperatura 6 54.55 4 36.36 1 9.09 0 0 11 | 100
Ambiente

Insonorizacion 3 37.50 2 25 3 37.50 0 8 | 100

Comentario: La mayoria de empleados califican a las condiciones de ventilacion,
iluminacion, temperatura ambiente como muy buenas y por otra parte, la
insonorizacion es calificada en igual porcentaje como muy buena y regular, es decir
que es un beneficio que la empresa posea muy buenas condiciones ambientales,
ademas esto nos indica que no es un factor que pueda afectar el desempefio de los

empleados.

¢Coémo califica las siguientes condiciones ambientales con las cuenta para
desarrollar su trabajo? (%)
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O Ventilacién

O lluminacion

0O Temperatura

Ambiente
O Insonorizacion

Pregunta 32: ;Cuales de los siguientes instrumentos y medidas de seguridad posee la
empresa?

Objetivo: Averiguar que instrumentos y medidas de seguridad posee la empresa, para

evitar imprevistos.

Tabla No32

Categoria Fa %
Extinguidor de incendios 0 0
Botiquin de primeros auxilios 10 66.67
Lamparas de mano con baterias 4 26.67
Sefializacion de rutas de evacuacion 1 6.66
Instrucciones escritas en caso de 0 0
terremoto
Otro 0 0

Comentario: EI mayor nimero de empleados asegura que la medida de seguridad que
posee la empresa es el botiquin de primeros auxilios, el cual es muy util e
importante. Sin embargo, la empresa debe considerar la oportunidad de adquirir o
implementar mas medidas de seguridad a fin de reducir el riesgo de posibles
accidentes.

Nota: La tabla No 32 no se ha totalizado, debido a que la pregunta permitia que el
encuestado diese multiples respuestas, de entre las 6 categorias que les fueron
sefialadas, generando asi que hubiera 15 respuestas, siendo una cantidad mayor a los
12 que es el total de empleados.

¢Cudles de los siguientes instrumentos y medidas de seguridad posee la empresa?

(%)
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Pregunta 33: ;Cuenta con algin equipo de proteccion para llevar a cabo sus
actividades de trabajo?

Objetivo: Conocer si los empleados cuentan con el equipo de proteccion necesario

para llevar a cabo sus funciones.

Tabla No33
Categoria Fa %
Si 4 33.33
No 8 66.67
Total 12 100

Comentario: El mayor porcentaje de los empleados dieron a conocer que no cuentan
con algun tipo de proteccién para llevar a cabo su trabajo, por lo que en
determinado momento pueden estar en riesgo de sufrir accidentes por leves que
sean. No obstante, es de considerar que no todo el personal necesita usar un equipo

de proteccion, como el caso del personal administrativo.

¢Cuenta con algun equipo de protecciodn para llevar a cabo sus actividades de
trabajo? (%)

Pregunta 34: Si su respuesta fue afirmativa a la pregunta anterior, ;Qué tipo de
equipo de proteccion utiliza?

Objetivo: Determinar el tipo de equipo de proteccion que utilizan los empleados y

asi conocer si son los adecuados para evitar accidentes de trabajo.

Tabla No34

Categoria Fa %
Gafas para soldar 6 24
Guantes 6 24
Gabacha 6 24
Mascarilla 4 16
Casco 0 0
Otros 0 0
No usan 3 12
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Comentario: Del total de los empleados encuestados en su mayoria utilizan gafas
para soldar, guantes y gabachas, como equipo para protegerse. Asimismo, es una
obligacion del patrono brindar dicho equipo, igualmente del empleado utilizarlo.

Nota: La tabla No 34 no se ha totalizado, debido a que la pregunta permitia que el
encuestado diese multiples respuestas, de entre las 7 categorias que les fueron
sefialadas, generando asi que hubiera 25 respuestas, siendo una cantidad mayor a los
12 que es el total de empleados.

¢Qué tipo de equipo de proteccion utiliza? (%)

Xll. Auditoria

Pregunta 35: ;Tiene conocimiento si la empresa da un seguimiento o evalGa los
resultados en aquellas actividades de recursos humanos a fin mejorarlas?

Objetivo: Conocer si la empresa lleva a cabo un seguimiento en las actividades

relacionadas al recurso humano, de manera que pueda detectar posibles

deficiencias.
Tabla No35
Categoria Fa %
Si 8 66.67
No 4 33.33
Total 12 100

Comentario: Del total de los empleados, el mayor porcentaje respondié que la
empresa si da un seguimiento en las actividades de recursos humanos con el

propésito de detectar deficiencias y asi mejorarlas.
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¢ Tiene conocimiento si la empresa da un seguimiento o evalla los resultados en
aquellas actividades de recursos humanos a fin mejorarlas? (%)

Pregunta 36: ;Evalian su desempefio después de una capacitacién con el proposito
de verificar los resultados?

Objetivo: Indagar si los empleados son evaluados después de recibir una

capacitacion, a fin de constatar algun beneficio.

Tabla No36
Categoria Fa %
Si 6 50
No 6 50
Total 12 100

Comentario: De todos los empleados encuestados la mitad contest6 que si les
evaltan el desempefio después de una capacitacion, lo cual nos indica que la
empresa verifica los resultados obtenidos a través de la capacitacion. Es decir, que si
el empleo obtiene mejores sus resultados, de igual manera la empresa logra mejores

resultados.

¢EvalUan su desempefio después de una capacitacion con el propésito de verificar
los resultados? (%)

Pregunta 37: Verifica el encargado de recursos humanos que cada empleado
desempefie las funciones y logre los objetivos que corresponden a su puesto?
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Objetivo: Conocer si el encargado de recursos humanos verifica que los empleados
desempefien las funciones y logren los objetivos que corresponden a su puesto, para

determinar si se realiza un buen control.

Tabla No37
Categoria Fa %
Si 11 91.67
No 1 8.33
Total 12 100

Comentario: Del total de empleados que fueron encuestados, la mayoria expres6 que
el encargado de recursos humanos si verifica el desempefio de las funciones y el logro
de objetivos de acuerdo con el puesto. Esta funcion la realiza en base a su criterio,

es decir que no existe un procedimiento previamente establecido.

¢Verifica el encargado de recursos humanos que cada empleado desempefie las
funciones y logre los objetivos que corresponden a su puesto? (%)

Pregunta 38: (En qué aspectos considera que esta fallando la empresa con relacién a
la administracion del recurso humano?

Objetivo: Investigar si el empleado considera que la empresa esta fallando en
algunos aspectos de recursos humanos, de tal manera que la empresa pueda tomar

acciones correctivas y mejorarlas.

Comentario: Debido a que la pregunta daba la opcion de expresar abiertamente la
opinién, se obtuvieron varias respuestas tales como: no hacer capacitaciones, no
tener manuales, no motivar, no contar con herramienta moderna, falta de
incentivos, no contar con la unidad de recursos humanos. No obstante, la empresa
tiene la posibilidad de mejorar tales aspectos, a través del sistema de administracion

de recursos humanos que sera disefiado.
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ANEXO #2:
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Cuestionario para los empleados de Clutch y Repuestos Libertad
Objetivo: Conocer de qué forma se llevan a cabo las funciones de la Administracién
de recursos humanos, y asi, determinar las necesidades para el disefio del sistema
gue permita mejorar el funcionamiento de la empresa Clutch y Repuestos Libertad.
Indicaciones: Marque con una “X” la respuesta que considere conveniente.
I. Generalidades
1- (En qué area de la empresa se ubica su puesto de trabajo?

Administracion |:| Ventas |:| Operaciones |:|

2- (Existe en Clutch y Repuestos Libertad un departamento, area o gerencia de
recursos humanos?

S NO [ ]

3- Si su respuesta fue negativa en la pregunta anterior ;Considera usted necesario la
creacion de esta area de recursos humanos?

sl [ No [

4- ;Quién es el encargado de realizar las funciones de recursos humanos en la
empresa?
Propietario
Contador

Encargado del departamento

Otro
Explique:

HRERERN

5- (Cuales de las siguientes funciones lleva a cabo el encargado de recursos
humanos?

Planeacion Entrenamiento y desarrollo

Analisis y descripcidn de puestos Evaluacion del desempefio

Reclutamiento Sueldos y salarios []
Seleccion Beneficios sociales |:|

Contratacion Higiene y seguridad

ERRNEN

Induccién Auditoria  de recursos  humanos
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Planeacion

¢Sabe usted si se lleva acabo la planeacion de recursos humanos en esta empresa?

sl [] No [

¢Cree usted que podria ser de ayuda planear la cantidad de personas que deben

ocupar cada area de trabajo y asi, no sobrecargar las funciones de algunos
empleados?

Sll:l NO |:|

En caso de renuncia o despido de un empleado (Cuenta la empresa con una base de
datos que permita obtener informacion para suplir el puesto de trabajo?

sl [] No [
. Reclutamiento

¢Segun su conocimiento que medios utiliza la empresa para reclutar al personal?
Anuncio en el periédico

Carteles
Referencias

Paginas Web

HRNRERERE

Otros

Explique:

10- Al existir un puesto vacante dentro de la empresa ;Tienen los empleados

posibilidades de aplicar a dicha vacante?

Sll:l NO |:|

. Seleccion

11-De las siguientes etapas ;Podria identificar las que usted realiz6 antes que lo

contrataran?

Entregé solicitud

Realiz6 examenes de conocimiento o psicoldgicos
Se entrevisto

Verificaron sus datos y referencias

Realiz6 examenes médicos

LU
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V. Contratacion

12- ;Le extendid la empresa algun tipo de contrato al momento de incorporarlo a su
nuevo puesto de trabajo?

st [] NO ]

13-Si su respuesta fue negativa a la pregunta anterior ;Considera necesario que la
empresa emita un contrato de trabajo al colocarlo en su puesto de trabajo?

st [ No ]
V. Induccioén

14- Al ingresar a esta empresa ;Recibié algun tipo de induccién?
st [ NOT [

15- ;Qué método de induccidn se utilizé con usted de los siguientes?
Con un manual

Recorrido por la empresa

Videos

HREpEEN

Presentacidn con personal de la empresa
VI. Andlisis y descripcion de puestos

16- ;Conoce usted si existen por escrito sus funciones en el manual de “Descripcion de
Puestos™?

st ] NO []

17- ;Realiza actividades que no corresponden a su puesto de trabajo?

st [ No ]
VIl. Entrenamiento y desarrollo

18- ;Recibe capacitaciones de parte de la empresa?
sl [] No [

19- ;Cada cuanto recibe capacitacion?

Cada seis meses |:| Al afo I:I Nunca I:I

Otros I:I Explique:
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20- ;Qué tipo de capacitacion ha recibido?

VIII. Evaluacion del desempefio
21- ;Le han evaluado el desempefio que realiza en su puesto de trabajo?

st ] NO [ ]

22-Si su respuesta fue afirmativa a la pregunta anterior ;Le dieron a conocer los
resultados?

st ] NO [ ]

23- ;Cada cuanto realiza la empresa la evaluacién del desempefio?
Cada afio |:| Cada seis meses |:| Cada tres meses |:|

Otros |:| Explique

IX. Sueldos y salarios
24- ;Considera adecuado el sueldo que recibe por su trabajo?

Sll:l NO |:|

25- ;Tiene conocimiento de algun criterio 0 mecanismo que la empresa utilice para
asignar y aumentar los sueldos y salarios?

st ] NO [ ]

(Cuales?

26- ;,Como considera el salario de su puesto de trabajo con relacion al mercado laboral
(Comparado con otras empresas que prestan los mismos servicios)?

Por debajo del mercado laboral I:I
Igual al mercado laboral []
Por arriba al mercado laboral I:I

X. Beneficios sociales

27- ;Recibe beneficios sociales adicionales a los de ley?
sl [] No [

28- Si su respuesta fue afirmativa a la pregunta anterior, ;Qué tipo de beneficios recibe?



33

Descuentos en productos de la empresa
Préstamos

Bonificaciones

Transporte en horas no laborales
Seguro de Vida

Anticipos

Refrigerios

Actividades Recreativas

HRERERNRNANREEN

Xl. Higiene y seguridad

29- ;Cuenta la empresa con un programa de higiene y seguridad?
s [] No ]

30- ;Cémo considera la higiene en su puesto de trabajo?

Muy Buena [ | Buena [ | Regular [ ] Mala [ ]

31- ;Cémo califica las siguientes condiciones ambientales con las que cuenta para
desarrollar su trabajo?

Muy Buena Buena Regular Mala

[]
[]

Ventilacion: |:| |:|
[luminacion: |:| |:|
Temperatura ambiente: |:| |:| |:|

Insonorizacion: |:| |:| I:I

32- ;Cuales de los siguientes instrumentos y medidas de seguridad posee la empresa?

HREpEN

Extinguidor de incendios
Botiquin de primeros auxilios
Lamparas de mano con baterias

Sefializacién de rutas de evacuacion

HEE RN

Instrucciones escritas en caso de terremoto
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[]

Otro
Explique:

33-¢Cuenta con algun equipo de proteccion para llevar a cabo sus actividades de
trabajo?

S |:| NO |:|
34-Si su respuesta fue afirmativa a la pregunta anterior, ;Qué tipo de equipo de
proteccion utiliza?
Gafas para soldar
Guantes
Gabacha
Mascarilla
Casco
Otros

No usan
Explique:

HjEpEp NN N

XIl. Auditoria

35- ;Tiene conocimiento si la empresa da un seguimiento o evalla los resultados en
aquellas actividades de recursos humanos a fin mejorarlas?

st [ NO []

36- ¢(Evaltian su desempefio después de una capacitacion con el propésito de verificar los
resultados?

st [] NO []

37-¢Verifica el encargado de recursos humanos que cada empleado desempefie las
funciones y logre los objetivos que corresponden a su puesto?

st [] NO ]

38-¢(En qué aspectos considera que esta fallando la empresa con relacion a la
administracién del recurso humano?




