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RESUMEN.

Actualmente el Recurso Humano es considerado de vital
importancia para el funcionamiento eficiente en las
empresas privadas e instituciones publicas, en funcidn
con su aporte contribuye a la produccién de bienes y/o
servicios con eficiencia vy calidad que la poblacidn
demanda. Por lo que el objetivo primordial de realizar
esta investigacidén es proporcionar a la industria
manufacturera El Esfuerzo S.A. de C.V. un documento que
contenga la estructura organizativa de la empresa y de la
Unidad de Recursos Humanos, Misidén, Visidén, politicas,
funciones, objetivos de la organizacidédn y de cada una de
las secciones que conforman la Unidad de Recursos Humanos
que contribuya a mejorar las funciones administrativas

que se llevan a cabo en dicha industria

La industria manufacturera El1 Esfuerzo S.A. de C.V.
cuanta con 60 empleados para el desarrollo de sus
actividades las cuales son dirigidas por los propietarios
de la industria, cuyas funciones se encuentran
centralizadas. Esto nos permite identificar una
definicidén clara de las funciones y responsabilidades de

cada unidad ocasionando una saturacidédn de trabajo a 1los



empleados y demora en la coordinacién y control de las

diferentes funciones que se realizan.

Ante esta situacién se realiza el planteamiento del
problema: ;en que medida el disefio de la wunidad de
recursos humanos contribuird al desempefio eficiente de

las funciones administrativas?.

Para el disefio de una propuesta con base realista se hizo
necesario conocer los aspectos generales de la industria,
en los cuales se denota la ausencia de una unidad que se
encargue de realizar de una manera eficiente las
funciones administrativas que se aplican en cada una de
las secciones. Asimismo se definen los aspectos basicos
sobre la administracién de recursos humanos tales como:

definicidén, importancia, objetivos etc.

Ademéds se describe el diagnosticdé de la situacidn actual
de la administracién de ©personal en la industria
manufacturera El1 Esfuerzo S.A. de C.V., para ello fue
necesario realizar una investigacidén de campo, en la que
se utilizdé las técnicas de cuestionario y de la
observacidén directa. Luego de recolectada la informacidn

se procedié a tabular y posteriormente a analizar e



interpretarla, para obtener como resultado los hallazgos
relacionados con una mala administracidén de las funciones
administrativas que se llevan a cabo en cada una de las
secciones. Lo cual permitidé establecer 1la principal

conclusién y recomendaciodn.

Conclusién:
Se determindé, gque en La Industria Manufacturera E1
Esfuerzo S.A. de C.V., no posee la Unidad de Recursos
Humanos, es por tal motivo que el proceso
administrativo que llevan a cabo los responsables 1lo
desarrollan de manera ineficiente, afectando de esta

manera los recursos de que dispone la empresa.

Recomendacién

Hacer las gestiones necesarias con los accionistas de
la sociedad para que se pueda concretizar la creacidn
de La Unidad de Recursos Humanos, en beneficio de 1los
empleados, ya sean estos de carédcter administrativo u
operativo, mediante el aprovechamiento de las

herramientas técnicas administrativas.

Por lo que se propone para su implementacién un Disefio

de la Unidad de Recursos Humanos en las medianas



empresas dedicadas a la confeccidén de ropa de vestir,
ubicadas en el Municipio de Mejicanos, Departamento de
San Salvador, en el cual se definen con claridad vy
precisién: misidébn, visidbn, estructura organizativa,
asimismo se propone las funciones de la Gerencia
General, departamento de Ventas, Finanzas, Produccidn
y objetivos, politicas y funciones de la Unidad de
Recursos Humanos y de sus secciones.

Para la operacionalizacién de las funciones de 1la
unidad que contribuyan a una mayor eficiencia en el
desarrollo de la gestidén administrativa de la

Industria Manufacturera El1 Esfuerzo S.A. de C.V.



INTRODUCCION

El presente trabajo de graduacidén denominado “Disefio de
la Unidad de Recursos Humanos en las medianas empresas
dedicadas a la confeccidén de ropa de vestir, ubicadas en
el Municipio de Mejicanos, Departamento de San Salvador”,
tiene como objetivo contribuir contribuir al logro de una
efectiva organizacién y funcionamiento de la Unidad de
Recursos Humanos en la Industria Manufacturera E1
Esfuerzo S.A. de C.V., el cual se considera un aporte de
gran importancia que contribuiré a una efectiva
administracién del recursos humano en la Industria, vya
que permitird la formacidén de los empleados que brinden
un trabajo de calidad el cual se podrd ver reflejado en
el los productos que la industria comercializara, esto se
fundamenta en la no existencia de una unidad
especializada en administrar técnicamente. Por lo tanto
el trabajo de graduacidén se divide en tres capitulos los

cuales se describen a continuacidn:

En Capitulo Primero, comprende las generalidades de las
medianas empresas y marco tedrico conceptual sobre la
Administracidédn de Recursos Humanos, cubriendo temas

especificos como la Visidén, Misidn, Objetivos, estructura



Vi

organizativa, las funciones bésicas y los servicios que
proporciona la industria, asi mismo se presenta el origen
definicidén, 1importancia, caracteristicas, objetivos vy
politicas de la administracién de recursos humanos, asi

como la administracién de personal como proceso.

El Segundo Capitulo, presenta la investigacidén de campo
realizada, asi como el diagnéstico de la situacidédn actual
de la administracidén de recurso humano, en la Industria
Manufacturera El1 Esfuerzo S.A. de C.V., logrando con ello
conocer los hallazgos gque constituyen la Dbase para
proponer las técnicas necesarias que contribuyan a una
adecuada administracién de personal. Lo cual establecid
la plataforma para la formulacidén de las conclusiones y

recomendaciones de la investigacidn.

En el desarrollo del tercer capitulo, se presenta la
propuesta del Disefio de la Unidad de Recursos Humanos en
la Industria Manufacturera E1 Esfuerzo S.A. de C.V., en
el cual se detalla la importancia, objetivos, las
principales funciones de cada uno de los departamentos
asi como también el de las distintas secciones de la
unidad de Recursos Humanos, adicionalmente se detalla el

plan de implementacién para la puesta en marcha de dicha



vii

propuesta y la bibliografia wutilizada para realizar la

investigacién.

Finalmente, en los anexos se presenta la guia de
entrevista, anédlisis e interpretacién de datos,
cotizaciones para la elaboracidén del presupuesto, asi
como los documentos necesarios para el buen

funcionamiento de la Unidad de Recursos Humanos.



CAPITULO I

“ASPECTOS GENERALES DE LAS MEDIANAS EMPRESAS DEDICADAS A
LA CONFECCION DE ROPA DE VESTIR Y MARCO TEORICO SOBRE
LA ADMINISTACION DE RECURSOS HUMANOS”

A. GENERALIDADES DE LA INDUSTRIA MANUFACTURERA EN EL

SALVADOR.'

El régimen de Zonas Francas en El Salvador, inicidé en
1974, por iniciativa de la Agencia Internacional para el
Desarrollo (AID), durante la presidencia del coronel
Arturo Armando Molina, quién fomento las Zonas Francas o
Zonas Libres de Exportaciédn, estimuladas por las
politicas de promocidén de exportaciones y fomento de la
industrializacién contenidas en el Plan de Desarrollo

Econbémico y Social de 1973 - 1977 de la AID.

La primera Zona Franca comenzd a funcionar en 1976, en
San Bartolo, Ilopango; en su primer afio generd 460
empleos directos. En 1979, vya existian 14 industrias
instaladas, especialmente de maquilas, las cuales

contaban con 4,000 trabajadores.

! www.utec.edu.sv/investigaciones/documentos/zonas_francaspdf



En sélo 3 afios, de 1976 a 1979, las empresas maquileras
ascendieron a 18, pero con la misma rapidez con que se
instalaron emprendieron su retiro a causa del conflicto
bélico que iniciaba en el pais. De 1980 a 1991, solo

quedaron 4 operando en todo el territorio Salvadorefio.

En 1989 eran once, todas instaladas en la Zona Franca de
San Bartolo. En 1990, como parte de una serie de reformas
econdmicas se cred la ley de Zonas Francas y Recintos
Fiscales, a fin de incrementar la actividad de 1la
industria magquilera en el pais, esta ley fue derogada por

Ley de Zonas Francas Industriales y Comercializacién.

Entre 1996 y 1997 existian 240 maquilas, donde laboraban
24,000 personas, de ellas el 85% eran mujeres, estas
devengaban salarios promedios de $0.060 por hora; en el
2001, percibian ingresos mensuales de $144 los cuales en

la actualidad son de $163.



B. GENERALIDADES DE LA INDUSTRIA MANUFACTURERA EL

ESFUERZO S.A. DE C.V.

1. Antecedentes.?

La industria manufacturera EL Esfuerzo S.A. de C.V. dio
inicio el 19 de Julio del afio 1999, con las aportaciones
de efectivo de 1las Sras. Marina Estela Ariaga y Rosa
Esperanza Rivas de $2,500 cada una, de los cuales $3,000
fueron destinados para la compra de maquinaria y $2,000
en concepto de capital de trabajo; en relacién a las
instalaciones, se alquildé un local a una de sus amigas
quien le proporcionaba las instalaciones a un costo de

$300 mensuales.

La Industria manufacturera El1 Esfuerzo S.A. de C.V., la
cuadl se encuentra en la colonia 1las colinas, Block G,
Casa Y 2, ubicadas entre las calles carretera a Mariona
y Mejicanos, comenzd a trabajar con la empresa Unipron,
la cudl necesitaba que le confeccionaran camisas (Polo)
de vestir, luego, al finalizar el trabajo, el propietario

de dicha industria las felicitdé por el trabajo que le

2 Entrevista al Gerente General Lic. Carlos Duran



habia hecho, cabe mencionar que a esta fecha aun se le

confeccionan prendas de vestir.

Sin embargo, la sociedad ha buscado arduamente hacer
contacto con otras industrias manufactureras para

elaborarles prendas de vestir.

Hoy en dia le produce a industrias manufactureras entre

las cuales podemos mencionar, Soiral, Corleto e It Cat.

Posteriormente las propietarias de la industria
manufacturera El Esfuerzo S.A. de C.V., decidieron
asociarse con el Sr. Carlos Duran, aportando $5,000 de
los cuales $3,000 en capital de trabajo y $2,000 en

maguinaria.

Finalmente la industria manufacturera el Esfuerzo S.A. de
C.V., cuenta con 60 empleados y 50 maquinas para el

proceso de elaboracidén de prendas de vestir.

Ademas, cuenta con tres lineas de produccidén Sudaderas,

Camisas y Pants.



2. Estructura Organizativa.3

En la actualidad la Empresa no cuenta con una Estructura

Organica por escrito, pero si la poseen empiricamente.

3. Misién y Visién.

» Misién.?

Razén de ser de la organizacidédn. Especifica el rol
funcional que la organizacidén va a desempefiar en su
entorno e indica con claridad el alcance y direccidn de

sus actividades.

" Visién.’

Hace alusidén a la identidad a alcanzar por la empresa a
mediano o largo plazo, que se establece desde el inicio

de la misma.

® Entrevista al Gerente General Lic. Carlos Duran
* www.ccong.org.co/empleoenaccion/glosario.htm
® www.esmas.com/emprendedores/glosario/400189.htm1



4. Marco Legal.6

El marco legal relacionado <con la empresa es el

siguiente:

e Constitucién de la RepUblica de E1 Salvador.

Segun el articulo 22, “Toda persona esta dispuesta a

disponer de sus bienes de acuerdo y conforme a la ley”.

e (Cobébdigo de Comercio.

Segun el Cdébdigo de Comercio en el articulo 17, Y“son
comerciantes sociales todas las sociedades

independientemente de los fines que persiguen”.

“Sociedad es el ente juridico resultante de un contrato
solemne, celebrado entre dos o mas personas, que
estipulan poner en comin, bienes o industria, con la
finalidad de repartir entre si los beneficios que

provengan de los negocios a que van a dedicarse”.

® Moran Méndez, Asociados. Leyes computalizada. Afio 2005.



Las sociedades se constituyen, modifican, disuelven vy
liquidan por escritura puUblica, como lo dice en el

articulo 21 del Cédigo de Comercio.

Ademds estéds podran aumentar o disminuir su capital,
segun lo establece en el capitulo 13 del Cdbédigo de

Comercio.

e Codigo de Trabajo.

En el Art. 1 del presente Cdbdigo tiene por objeto
principal armonizar las relaciones entre patronos vy
trabajadores, estableciendo sus derechos, obligaciones vy
se funda en principios que tiendan al mejoramiento de las
condiciones de vida de los trabajadores, especialmente en
los establecidos en la Seccidén segunda Capitulo II Titulo

de la Constitucién de la republica de El1 Salvador.

Segun el Art. 2 a) las disposiciones de este Cdédigo
regulan: Las relaciones de trabajo entre los patronos vy
trabajadores privados; y b) Las relaciones de trabajo
entre el Estado, los Municipios, las 1Instituciones

Oficiales Autdénomas y Semi-autdédnomas y sus trabajadores.



eley de Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles vy

a la Prestacidédn de Servicios. (IVA)

El Art. 1 se refiere al impuesto que se aplicara a la
transferencia, importacidén, internacidén, exportacidn y al
consumo de los Dbienes muebles corporales; prestacidn,
importacidén, internacidn, exportacidn y el autoconsumo de
servicios, de acuerdo con las normas que se establecen en

la misma.

El Art. 2 dice que este impuesto se aplicara sin
perjuicio de la imposicidén de otros impuestos que graven
los mismos actos o hechos, tales como: la produccidn,
distribuciédn, transferencia, comercializaciédn,
importacién e internacidén de determinados bienes y la
prestacién, importacién e internacién de ciertos

servicios.

eley de las Administradoras de Fondos de Pensiones

(AFP) .

Art. 1 El1 objeto de 1la presente Ley, es facilitar vy
asegurar la aplicacidén de las disposiciones de la Ley del

Sistema de Ahorro para Pensiones que regulan la



afiliacién de los trabajadores al Sistema de Ahorro para

pensiones.

Art. 3 La afiliacién es 1la relacidén Jjuridica gque se
establece entre una persona natural y una AFP. Esta
relacién juridica origina  derechos y obligaciones
senalados en la Ley y sus Reglamentos, cuyos
procedimientos se detallan en el presente Reglamento, asi
como en los Instructivos y demds normas que emita la

Superintendencia, para dicho efecto.

Art. 4 La incorporacién de los trabajadores dependientes

e independientes al Sistema de Ahorro para
pensiones. (SAP) y su afiliacidén a una Institucidn
Administradora de Fondos de Pensiones. (AFP), se

establecera con la suscripcién del Contrato de
Afiliaciébén, previa a la cual se tramitard el otorgamiento

del Numero Unico Previsional. (NUP)

La fecha de otorgamiento del contrato, determinard el
momento a partir del cual rigen para los contratantes
todos los derechos y obligaciones de conformidad a la

Ley y sus Reglamentos.
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Art. 9 Si transcurridos treinta dias contados a partir
del inicio de la relacién de subordinacidédn laboral, sin
que el trabajador hubiere suscrito el contrato de
afiliacién con una AFP, el empleador deberd afiliarlo a
la AFP en la que se encuentren afiliados el mayor nuUmero

de sus trabajadores.

Es responsabilidad del empleador, sea ésta de caréacter
civil y/o administrativa, el incumplimiento a lo
dispuesto en el Art. 9, asimismo, si valiéndose de su
posicidén, ejerce presidn sobre el trabajador para gue no
efectue comunicacidn alguna, beneficiando asi

indebidamente a alguna AFP en particular.

Art. 23 Dentro del plazo de diez dias habiles contados a
partir del dia siguiente de recibido el NUP, 1la AFP
procedera a remitir las copias del Contrato a sus
respectivos destinatarios. Esta sera responsable de la
entrega oportuna de las copias del Contrato a sus

respectivos destinatarios.

En los casos en que exista méds de un empleador, la AFP

estara obligada a notificar a cada uno de los empleadores
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tal circunstancia, entregando a cada uno de ellos una

copia certificada del contrato.

e Tey Del Seguro Social Y Reglamentos Del Régimen

General De Salud Y Riesgos Profesionales.

Art. 1 De acuerdo al Art.186 de la Constitucidédn de 1la
Republica de E1 Salvador, se establece el Seguro Social
obligatorio como una institucidén de Derecho Publico, que
realizard los fines de Seguridad Social gque esta Ley

determina.

Art. 3 El1 régimen del Seguro Social obligatorio se
aplicard originalmente a todos los trabajadores que
dependan de un patrono sea cual fuere el tipo de relacidn
laboral que 1los vincule vy la forma en gque se haya

establecido la remuneraciédn.

e Ley del Impuesto Sobre la Renta.

El Art. 1 se refiere a la obtencidédn de rentas por 1los
sujetos pasivos en el ejercicio o periodo de imposiciédn
de que se trate, genera la obligacidén de pago del

impuesto establecido en esta Ley.
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En Art. 2 Se entiende por renta obtenida, todos 1los
productos o utilidades percibidas o devengados por 1los
sujetos pasivos, vya sea en efectivo o en especie vy

provenientes de cualquier clase de fuente, tales como:

a) Del trabajo, vya sean salarios, sueldos, honorarios,
comisiones y toda clase de remuneraciones o)
compensaciones por servicios personales; b) De 1la
actividad empresarial, ya sea comercial, agricola,
industrial, de servicio y de cualquier otra naturaleza;
c) Del capital tales como, alquileres, intereses,
dividendos o participaciones; y d) Toda clase de
productos, ganancias, beneficios o utilidades cualquiera
que sea su origen, deudas condonadas, pasivos no
documentados o provisiones de pasivos en exceso, asi como
incrementos de patrimonio no justificado 'y gastos
efectuados por el sujeto pasivo sin justificar el origen
de los recursos a que se refiere el articulo 195 del

Cébdigo Tributario.
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e scritura de Constitucidn.

La escritura de constitucidén fue elaborada por un
notario, en la cual se establecidé 1la aportacidén de

efectivo y maquinaria de cada uno de los socios.

5. Servicios que Proporcionan.’

Los servicios que ofrece la Industria Manufacturera
es confeccionar diferentes prendas de vestir, es decir,
ofrecen mano de obra calificada para producir cualquier

tipo de ropa a un costo razonable.

Entre las diferentes variedades o gama de productos que
se ha especializado la industria El Esfuerzo S.A. de
C.V., podemos mencionar los siguientes productos: pants,
sudaderas y camisas las cuales son disefiada en diferentes

tallas y tipos de colores.

" Entrevista al Contratista Sra. Marina Estela Arriga
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C. GENERALIDADES DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS

HUMANOS.

1. Administracién de Recursos Humanos.

a. Antecedentes.

Desde que los lideres empezaron a lograr metas mediante
el esfuerzo de grupos organizados, tuvieron que realizar
ciertas funciones de personal bésicas, con frecuencia de
naturaleza informal y primitiva. No ha sido sino hasta
comienzo del afio 1890 que las funciones de la
administracién de personal, como la conocemos hoy,
empezaron a surgir y a desarrollarse como Aareas que

requieren una atencién formal y especializada.

A continuacidén se mencionan ciertas &reas en las que se

empezd ha desarrollar el recurso humano:

» El Sistema de Gremios.®

Sus raices se pueden hallar a finales del siglo XVIIT,

fue este periodo que le dio nacimiento al

8 Hernandez Sverdlik, Chruden Sherman. “Administracién de Personal”. Editorial Iberoamérica.
Mexico 1986. Pag.2.
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adiestramiento de aprendices y sindicatos de uniones
obreros. Los duefios de talleres dedicados a una tarea
en particular, organizaron gremios con el propdsito de
proteger sus intereses. También servian para regular
el empleo y el adiestramiento de aprendices y dentro

de cada oficio.

» Sistema Fabril de Produccién.’

La expansién del comercio y el aumento del ingreso de
personal durante la edad media ayudaron a estimular
una demanda por bienes y servicios que excedia la
capacidad de abastecimiento del sistema de producciédn
artesanal existente, sin embargo, el desarrollo de la
fuerza mecédnica hizo posible el crecimiento de un
sistema fabril de produccidén. EI1 uso de equipos
mecanizados y mejores técnicas de produccidén permitiod
una fabricacién menos costosa de los bienes

requeridos.

Asi mismo el sistema fabril también estimuld la oferta
de empleos mondtonos, que exigian poca capacidad y de

otros que eran insalubres o peligrosos.

% Idem. Pag.3
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El Sistema de Produccién Masiva y La Administracién

Cientifica.

La produccién masiva se hizo posible merced a las
piezas estandarizadas e intercambiables que pueden ser
montadas en las lineas de produccién. Junto con esto
hubo mejoras en la tecnologia de maquinaria y equipo
para ahorrar trabajo. Esto condujo paraddjicamente a
aumentos en los costos generales y en los sueldos vy
salarios, lo cudl forzdé a la gerencia a buscar nuevas
maneras de utilizar més eficientemente las facilidades
de los equipos de produccidn y la mano de obra

mediante el uso de la Administracidén Cientifica.

Taylor creia que el trabajo podia ser sistemdticamente
analizado, utilizando el mismo enfoque cientifico que
el que siguen los investigadores en el laboratorio.

De modo que Taylor confiaba en los estudios de tiempo
y movimiento como base para establecer los métodos vy
normas para hacer un trabajo, para entrenar y
supervisar a los empleados en el uso de métodos

correctos y para evaluar su trabajo.
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* Desarrollo de La Psicologia Industrial.'’

En el momento que la administracién cientifica ganaba
atencién, las contribuciones que la psicologia
industrial estaba proporcionando obtuvieron
reconocimiento. Para principio de la década de los 90~
una parte de los conocimientos e investigaciones del
campo de la psicologia estaba empezando a ser aplicada
a la administracidén de personal. Uno de los pioneros
més conocidos de la psicologia industrial fue Hugo
Munsterberg en su libro la Psicologia y la Eficiencia
Industrial publicado en 1913 1llamdé la atencidn sobre
las posibles contribuciones que podia prestar la
psicologia a la administracién, bésicamente en las
dreas de seleccidn, capacitacidén y motivacidn de 1los

empleados.

= Epoca Moderna.'!

Esta comenzdé a finales del afio de 1920, en la cual las
primeras investigaciones fueron: El1 Campo de la
conducta Humana, el desarrollo de nuevos sistemas vy

técnicas para dirigir al personal.

19 |dem. Pag.5
1 |dem. Pag. 6
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Asi mismo, en 1927 se iniciaron los estudios Hawthorne
a fin de determinar el efecto que podian tener la
fatiga, las horas de trabajo vy 1los periodos de

descanso en la productividad del trabajador.

Estos estudios representaron un esfuerzo pionero que
posteriormente 1llegd a ser denominado el campo de la
ciencia del comportamiento, es decir, se empezd a
escuchar la opinidén de los empleados por lo tanto éste
movimiento recalcd la importancia de los estados de
adnimos de los empleados y alentd mayor participacidén vy

comunicacidédn entre ellos.

A su vez la irrupcién de las ciencias del
comportamiento adoptan un campo mucho méds amplio es
decir 1le interesan 1los aspectos del medio ambiente
laboral vy sus efectos sobre 1la conducta de 1los
empleados, particularmente en lo que respecta a la

productividad.

Por lo tanto, dicha ciencia procura desarrollar
mejores relaciones interpersonales mejorando las
comunicaciones 'y creando un ambiente social que

permita que cada miembro gane reconocimiento @y
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satisfaccidn mediante sus contribuciones a la

organizaciédn.

» Epoca Actual.

Los cambios drasticos en la tecnologia, el crecimiento
de la empresa, la aparicién de sindicatos, el interés y
la intervencién del gobierno en todo lo relativo a los
trabajadores dieron lugar a la creacidn y desarrollo de

departamentos de personal en grandes compafias.

Hoy en dia se ha ido convirtiendo poco a poco en la
protagonista principal en la formulacidén de planes
estratégicos. Los planes y estrategias de la
organizacidén estdn estrictamente vinculados a 1los
planes y estrategias sobre los Recursos Humanos. Las
estrategias de Recursos Humanos deben de reflejar con
claridad las estrategias de la organizacidén en todo 1lo
que respecta al personal, a 1los beneficios y a la

mejora de la calidad.
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b. Definiciones.

Para tener un enfoque méds amplio de la Administracién de
Personal, es necesario conocer 1las definiciones de 1la
administracioén de recursos humanos seguUn diferentes

autores:

“la administracién de recursos humanos es el proceso
administrativo que permite el acercamiento y conservacidn
del esfuerzo, las experiencias, la salud, los
conocimientos, las habilidades, etc., de los miembros de
la organizacidén, en beneficio del individuo, de la propia

organizacién y del pais en general”'?.

“Consiste en planear, organizar, desarrollar, coordinar y
controlar técnicas capaces de promover el desempefio
eficiente del personal, al mismo tiempo que la
organizacidén representa el medio que permite a las
personas que colaboran en ella alcanzar los objetivos
individuales relacionados directa e indirectamente con el

trabajo"m.

12 Arias Galicia, Fernando. Administracién de Recursos Humanos. Editorial Trias. Décima 32 edicion.
Mayo de 1984. P4ag. 27.

13 Chiavenato, Idalberto. Administracién de Recursos Humanos. 5* Edicién. Editorial Magregor Hill.
2001. Pag. 165
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Al respecto, “la administracidén de recursos humanos se
refiere a las politicas y practicas que se requieren para
cumplir con los aspectos relativos al personal O recursos
humanos que competen a un puesto administrativo que
incluyen: Reclutamiento, Seleccidn, Capacitacién,

Compensacién y Evaluacién”'?.

Finalmente se concluye que la Administracidén de Recursos
Humanos, no es méds que solo el hecho de dirigir de 1la
mejor manera posible al personal a través del proceso
administrativo, en el <cual toda organizacién 1lo gue
pretende es tener a las personas iddéneas, es decir, dque
las empresas constantemente evaluan al capital
intelectual a través del reclutamiento, seleccidn,
capacitacidén, compensacidén y evaluacidén, asi mismo les
permite tener una visién mas clara de todos los aspectos
que el recurso humano puede desempefiar en diferentes
puestos de la institucidén, con la finalidad de tener una
fuerza laboral efectiva que cumpla con los objetivos de
dicha organizacidén y también pueda desarrollarse dicho

personal en beneficio de ellos mismo.

1 Dessler, Gary. Administracion de Personal. Pearson educacion. 2001. Pag. 2.
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c. Importancia.

La Administracién de Recursos Humanos es necesaria
siempre que existan grupos de personas con objetivos
comunes; por lo tanto, es fundamental que ésta esté

presente en todas las organizaciones.

Cabe mencionar que las empresas poseen a sSu vVvez un
elemento comin: Todas estédn integradas por individuos, es
decir, que ellos llevan a cabo los avances, los logros y

los errores de sus organizaciones.

Por otra parte, al trabajar con las personas en forma
efectiva es necesario comprender el comportamiento humano
y tener conocimientos sobre los diversos sistemas vy
practicas disponibles gque puedan ayudar a obtener una
fuerza de trabajo efectiva. Al mismo tiempo, e€s necesario
estar al corriente de aspectos econdémicos, tecnoldégicos,
sociales vy legales que faciliten o restrinjan 1los

esfuerzos para alcanzar las metas de la organizacidn.
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Esta rama de la administracién destaca su importancia en

los siguientes aspectos.?’’

= Proporciona las herramientas técnicas al Administrador

de Recursos Humanos.

= Contribuye a que el elemento humano que integra a la
organizacidn, logre sus objetivos individuales y los

de la organizacién.

" Crea un clima organizacional agradable.

= Ayuda a proporcionar la fuerza laboral adecuada a las

necesidades de la empresa.

Finalmente el factor mads importante de las organizaciones
es el elemento humano, sin embargo, el desempefio
eficiente del personal no se logra de forma automatica,
sino que mds bien es el resultado de una Dbuena

administracidén del Recurso Humano.

15 Cruz Pérez, Marta Alicia. Disefio de Herramientas Técnicas de la Funcion de Administracion de
Recursos Humanos. UES F/CCEE. 1999. Pag. 10.
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d. Objetivos.

Los propdsitos de la Administracidén de Recursos Humanos
derivan de la organizacidén, ya que proporcionan las bases
para orientar y dirigir las funciones a realizar por el

personal.

Entre los cuales se mencionan los siguientes:'®

®= (Crear, Mantener y Desarrollar un conjunto de personas
con habilidades, motivacién y satisfaccidén suficiente

para conseguir los objetivos de la organizaciédn.

= Crear Mantener 3% Desarrollar condiciones
organizacionales que permitan la aplicacién, el
desarrollo y la satisfaccidén plena de las personas y

el logro de los objetivos individuales.

= Alcanzar eficiencia y eficacia con los recursos

disponibles.

Finalmente estos objetivos se logran mediante el esfuerzo

y el trabajo de personas que contribuyen a su logro con

18 Chiavenato, Idalberto. Administracién de Recursos Humanos. 52 Edicién. Editorial Mc Graw Hill.
Pag.167
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eficiencia y eficacia, es decir, que a medida el personal
aplique los objetivos que la administracidén persigue con
ellos mismos, conseguirdn una motivacidén y aprenderan
diferentes habilidades en las tareas que se le sean

asignadas y a su vez daran una satisfaccién a la empresa.

En una empresa pequefia la Unidad de Recursos Humanos se
ubicard en un tercer nivel dependiendo directamente del

Gerente General.

Por la naturaleza de sus funciones que son de igual
magnitud de importancia que las del departamento de
ventas, produccidén, y finanzas, deben de encontrarse en
un mismo nivel, vya que si se encuentra en un nivel
inferior los empleados la consideran como secundaria; De
acuerdo a la naturaleza de la Unidad de Recursos Humanos
solo podrd ejercer autoridad de staff, es decir podré
brindar accesoria acerca de los problemas y situaciones

de Recursos Humanos.
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e. Necesidades de la unidad de Recursos Humanos.

" Que exista un responsable de la unidad.

" Que exista una estructura organica.

= Necesidad de que se creen las secciones o)

departamentos.

" Necesidad de que se creen los objetivos, funciones vy

politica a cada una de estas secciones.

" Que existan normas.

f. Funciones de la Unidad de Recursos Humanos.!’

" Formulacidén de las politicas a seguir y el desarrollo

de planes.

" Formacidén del personal.

7 Bernardo, Kliksberg. El pensamiento Organizativo: del taylorismo a la teoria de la organizacion. 2°
edicién. Editorial Paidos. Pag. 57
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" Controlar las condiciones de trabajo, con el objeto de
desarrollar y utilizar eficientemente los servicios de

personal de trabajo.

" Revisidén y evaluacidn del Recurso Humano.

" Desarrollar los objetivos.

" Buscar al personal adecuado para cada puesto de trabajo

mediante herramientas administrativas que mas se

asemejen a la organizacién.

g. Estructura Basica de la Unidad de Recursos Humanos. '°

La estructura organizativa especifica su divisidén de las
actividades 'y muestra como estan relacionadas las
diferentes funciones o actividades; En cierta medida
también muestra el grado de especializacidén del trabajo;
indica ademéds su estructura Jjerdrquica y de autoridad,

asi como también las relaciones con el personal.

En conclusidén, podemos determinar que ésta, define los

niveles de responsabilidad y autoridad que deben de estar

18 \www.monografia.com/trabajos16/estructura_organica/estructura_organica.shm/# estruc
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acorde a los objetivos vy metas planteados por la

organizacién.

Los elementos de 1la estructura organizacional son 1los

siguientes:?*’

" FEspecializacién de actividades: Se refiera a las
tareas 1individuales de grupo en la empresa vy la

agrupacién de ella en unidades de trabajo.

" Estandarizacidn de actividades: Designa los
procedimientos necesarios para el trabajo de 1los

empleados.

" Coordinacién de las actividades: Se refiere a 1los
procedimientos qgue integran las funciones de las sub-

unidades dentro de las empresas.

" Centralizacidédn y Descentralizacién de la toma de
decisiones: denotan la localizacibén del poder de

decidir.

9 Cruz Pérez, Marta Alicia. Disefio de Herramientas Técnicas de la Funcion de Administracion de
Recursos Humanos. UES F/CCEE. 1999. Pag. 29
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= Tamafio de la Unidad de Trabajo: Indica el numero de

empleados que hay en un grupo de trabajo.

h. Ubicacién y Relacién de Autoridad de 1la Unidad de

Recursos Humanos.?°

En todas las organizaciones la posicién jerdrquica de la
Unidad de Recursos Humanos estard determinada por 1los
lineamientos establecidos por la administracidén superior,
los cuales le proporcionan la importancia y participacién
de esta unidad en las actividades que le corresponden al

Recurso Humano.

La posicién jerdrquica de la Unidad de Recursos Humanos
facilitaré el desarrollo de sus labores % por

consiguiente las metas propias de su funcidn.

2. Dotacidén de Recursos Humanos.

Todas las empresas para alcanzar los objetivos que se han

trazado deben contar con el personal iddéneo en todos los

niveles de la organizacidn.

2 |tIp.edu.mx/publica/tutoriales/rechunl/uiparteShtm
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A su vez, la incorporacién del Recurso Humano a la
empresa se realiza por medio de la “dotacidédn de
personal”, la cual permite atraer personal iddbneo, es
decir, que dicho proceso se ocupa de reclutar,
seleccionar, contratar, inducir, adiestrar y desarrollar

al Recurso Humano que integra una empresa.

a. Reclutamiento de Personal.

1) Concepto.

“Es un conjunto de técnicas y procedimientos orientados a
atraer candidatos potenciales calificados y capaces de

ocupar cargos dentro de la organizacién"ﬂ.

“Es el proceso de hacer planes para ocupar o eliminar
vacantes futuras, basados en el analisis de los puestos
que estardn vacantes o se necesitaran, y si estos seran

ocupados por candidatos internos o externos”??.

El reclutamiento es el proceso de atraer al personal

6ptimo a la organizacién e iddéneo de acuerdo a los

2L Chiavenato, Idalberto. Administracion de Recursos Humanos. 52 Edicion. Editorial. Mc Graw-Hill.
Pag.208
22 Dessler, Gary. Administracion de Personal. Pearson educacion. 2001. Pag. 123
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requerimientos del Departamento de Recursos Humanos

mediante las distintas jefaturas de la empresa.

2) Importancia.

Es el proceso que muestra las relaciones que existe entre
la empresa y el mercado de Recurso Humano, es decir que
dicho aspecto atrae al personal intelectual gque cumpla
con los requisitos establecidos para ocupar una plaza

vacante.

Ademds es fundamental porque es llevado a cabo tomando en
cuenta datos de las necesidades presentes y futuras de

Recursos Humanos de la organizacidn.

También consiste en realizar actividades relacionadas con
la investigacidén e interpretacidn en las fuentes capaces
de proveer a la organizacién el numero suficiente de
personas para conseguir 1los objetivos fijados por la

empresa®’.

23 Chiavenato, Idalberto. Administracién de Recursos Humanos. 52 Edicion. Editorial. Mc Graw-Hill.
Pag. 209.
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3) Fuentes de Reclutamiento. %*

En toda empresa cuando surge una vacante, se plantea el
problema a que fuentes hay que acudir para encontrar
cantidades idéneas al puesto. Cuando se habla de fuentes
de reclutamiento, debe entenderse como los lugares a los
cuales recurre la Gerencia encargada de personal, para
buscar los candidatos potenciales mas aptos al puesto que
se requiere cubrir, las fuentes de reclutamiento se

dividen en internas y externas.

e Internas

El reclutamiento interno consiste en “contar con un
listado de Recursos Humanos, de las personas dJue,
prestando actualmente sus servicios a la organizacidn

retnen los requisitos establecidos”.

La ventaja mas considerable en esta fuente esta en, que
los <candidatos conocen mas el funcionamiento de 1la
empresa; asi como también eleva la moral, motivacidn vy

lealtad. Mas sin embargo se presenta la limitante las

24 Ruano Carpio, Ana Beatriz. Disefio y Organizacion del Departamento de Recursos Humanos Para
La Empresa Laboratorio Arsal, S.A. de C.V. Pag. 24
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fricciones y conflictos gque surgen con el personal cuando

este es & no aceptado.

e Externas

“Son aquellas que representa el mercado laboral
disponible para las distintas plazas en una

organizacidn”.

Una de las ventajas mas importantes es el proveer a la
empresa de ideas y métodos nuevos en beneficio de las
operaciones actuales, asi como también disminuye en gran
medida que haya tratos especiales o favoritismos. La
limitante podria ser, el desconocimiento de las actitudes
del solicitante por 1lo que no se tendrd la misma

confianza que a un empleado interno.

Para no entrar en confusidén de términos conviene

distinguir lo siguiente:

"= Fuentes de Abastecimiento: (fuentes de reclutamiento),
estas se refieren a los lugares en que se podra

encontrar personal.
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" Medios de Reclutamiento, se refiere a la forma de

atraer personal a la empresa.

4) Medios de Reclutamiento.

= Conceptos.

Son técnicas que la empresa utiliza para identificar vy
dar a conocer las oportunidades de empleo para

transmitirselas a las fuentes de Recursos Humanos?S.

Entre las principales técnicas de reclutamiento se

tienen:?®

" Candidatos presentados por los empleados de la empresa
Es un sistema de reclutamiento de Dbajo costo, alto

rendimiento, y bajos indices de tiempo.

" Carteles o anuncios en la porteria de la empresa.
Es un sistema de bajo costo y su rendimiento y rapidez

de resultados depende de factores como: la

% Cruz Pérez, Marta Alicia. Disefio de Herramientas Técnicas de la Funcion de Administracion de
Recursos Humanos. UES F/CCEE. 1999. Pag. 20

26 Chiavenato, Idalberto. Administracion de Recursos Humanos. 52 Edicion. Editorial. Mc Graw-Hill.
Pag.228
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localizacién de la empresa, proximidad de los lugares
donde haya movimiento de personas, facilidad de

acceso.

Contacto con universidades y escuelas.
Este sistema se wutiliza para dar a conocer las

oportunidades de empleo que la empresa ofrece.

Contacto con otras empresas que actian en el mismo
mercado. Este estard dado por las politicas de
contratacidén de la empresa y se encargara de atraer al
personal mas dotado a los diferentes puestos de

trabajo en la organizacién.

Anuncios en diarios y revistas. Es una de las técnicas
mas eficaces por la magnitud de cobertura que posee,
aunque tiene la desventaja de a traer aun gran numero
de personas que no llenan los requisitos fijados, 1lo
que provoca que los costos del proceso de seleccidn

aumenten.

Agencias de reclutamiento: con el propdsito de atender
a pequefilas, medianas Yy grandes empresas han nacido

organizaciones especializadas en el reclutamiento de
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personal con el fin de proporcionar Recurso Humano en
los niveles alto, medio y bajo a todas las

organizaciones que requieran sus servicios.

= Publicaciones radiofénicas y por televisidn. Estas
Técnicas son pocas utilizadas por las empresas en

nuestro pais.

5) proceso del Reclutamiento.

Las etapas de reclutamiento requieren de una serie de
pasos, desde la identificacién de wuna vacante hasta
recibir las solicitudes de empleo de los candidatos, como

se muestra continuacién.?’

= Tdentificacidén de la vacante: Mediante una buena
planeacidén de Recursos Humanos 6 ya sea a peticidén de

la empresa se podra identificar con mayor facilidad.

" Requisicidén del personal: Constituye el pedido formal
para iniciar la busqueda de la persona para ocupar la

plaza vacante.

2T Cruz Pérez, Marta Alicia. Disefio de Herramientas Técnicas de la Funcion de Administracion de
Recursos Humanos. UES F/CCEE. 1999. Pag. 21
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® Requerimiento del puesto: dependerd de los requisitos

del puesto a llenar.

= Eleccidn de las fuentes de reclutamiento: Los

candidatos se elegirdn de 1las fuentes

internas o

externas, sin importar el puesto que se desea cubrir

dentro de la empresa.

" Utilizacidén de los Medios de Reclutamiento: La

empresa debera de utilizar las técnicas mas

adecuadas, para dar a conocer la existencia de una

vacante.

" Presentacién de la Solicitud de Empleo: Constituye el

paso final del Reclutamiento donde 1los empleados

presentan fisicamente la solicitud de empleo a 1la

empresa.

b. Seleccién de Personal.

1) Concepto.

“Es escoger entre los candidatos mas adecuados, para

ocupar los cargos existentes en la empresa,

tratando de
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mantener o aumentar la eficiencia y el desempefio del

personal, asi como la eficacia de la organizacién.”28

“Es seleccionar la persona adecuada para el puesto

adecuado.”??

En otras palabras podemos decir que la seleccidn
consiste, en escoger a la persona iddénea a la vacante a
ocupar de acuerdo a los requerimientos que exige el

puesto de trabajo.

2) Importancia.

Es importante porque a través de esta técnica, se
integran a la empresa los candidatos més iddbéneos, para
alcanzar los objetivos que requiere el puesto a

desempenar.

Para que la seleccidén resulte méds efectiva, desde el
comienzo de la etapa debe de asegurarse que los
aspirantes cumplan ciertas cualidades fundamentales para

que desarrollen efectivamente sus tareas.

%8 Chiavenato, Idalberto. Administracién de Recursos Humanos. 5% Edicion. Mc Graw-Hill. Pag.239
% Dessler, Gary. Administracion de Personal. Pearson educacién. 2001. Pg. 173.
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En conclusidén podemos decir gque la importancia de 1la
seleccidn radica en identificar y analizar las
caracteristicas vy aptitudes que ©posea el aspirante

previamente reclutado.

3) Proceso de Selecciédn.

Podemos decir que el numero de pasos en éste proceso y su
secuencia, varia no solo con la organizacidén sino con el

tipo y nivel de puesto que debe ocuparse.

Ademas esta compuesto de varias etapas o) fases
secuenciales que atraviesan los candidatos, en 1las
primeras etapas se encuentras las técnicas mas sencillas,

al final se hayan las técnicas mas complicadas.®

= Recepcidén de solicitud: La cual contiene informaciédn
tal como datos personales, antecedentes educacionales,

referencias de trabajos, etc.

%0 Ruano Carpio, Ana Beatriz. Disefio y Organizacion del Departamento de Recursos Humanos Para
La Empresa Laboratorio Arsal, S.A. de C.V. Pag. 28
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Entrevista preliminar: Es de caradcter exploratorio vy
suele usarse para eliminar aquellos candidatos que

obviamente no esta calificados.

Llenado de la forma de solicitud: Esta proporciona un
método bastante répido y sistemdtico para obtener una
variedad de informacidén acerca del solicitante

requerida por la empresa.

Aplicacidén 6 Prueba de Empleo: Esta puede ser de tipo
psicoldégico y de tipo préactico; el objetivo de dichas
pruebas es conocer las habilidades y conocimientos

etc.

Entrevista: Se utiliza para aclarar y verificar los
datos de la forma de solicitud, para obtener mayor
informacién de lo que el individuo pueda vy quiera
hacer y para proporcionar informes sobre los puestos

disponibles.

Investigacidén de Antecedentes: Consiste en verificar
los datos proporcionados por los solicitantes, sobre
referencias personales, académicas y de empleos

anteriores.
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Seleccidén Preliminar en el Departamento de Personal:
La seleccidén preliminar consiste en tener a 1los
candidatos mas sobresalientes tanto en las pruebas

como en los antecedentes proporcionados.

Seleccién Final: Se refiere al envidé de los mejores
candidatos a la unidad en la cual existe la vacante,
para la entrevista vy la seleccidén final, hecha

cominmente por el Supervisor o Jefe de dicha unidad.

Exadmenes Médicos: Lo cual indica la condicidén fisica
actual con que cuenta el empleado para desempefiar el

puesto.

Contratacidén o Asignacidén: E1 paso final de la
seleccidén es la contratacidén del empleado iddneo para

el puesto.
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c. Contratacién.

1) Concepto.

“Es un acuerdo obligatorio entre dos o mas personas para

hacer o no una cosa concreta”>'.

Por lo tanto da a conocer los derechos, obligaciones,
responsabilidades vy privilegios que el patrono y el

empleado adquieren en el desempefio de sus labores.

Finalmente podemos decir, que es aquel compromiso que se
celebra entre dos o mas personas, en las cuales se

adquieren derechos y obligaciones de ambas partes.

2) Importancia.

La contratacidén genera derechos y obligaciones para el

patrono y los trabajadores, al mismo tiempo se estipulan

reglas que ambos deben cumplir.

%! Cruz, Marta Alicia. Disefio de Herramientas Técnicas Para la Funcién de Administracion de
Recursos Humanos de Los Supermercados Selectos del Area Metropolitana de San Salvador. 1999.
Pag. 24.
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Asi mismo la contratacién es un factor sumamente
importante para las relaciones de trabajo, ya que estas
deben de elaborarse en forma escrita tomando en cuenta
las los aspectos legales para evitar cualquier tipo de
conflicto.

3) Tipos de Contratacién.”*?.

De acuerdo al cédigo de trabajo en El1 Salvador existen
dos tipos de contratos individual y colectivo, los cuales

los sustenta los articulos 17 y 269 respectivamente.

= Contrato Individual: Cualquiera que fuera su
denominacidén, es aquel por virtud del <cual wuna o
varias personas se obligan a ejecutar una obra o a
prestar servicio, a uno o varios patronos,
institucién, entidad o comunidad de cualguier clase,

bajo la dependencia de éstos y mediante un salario.

" Contrato Colectivo: Se celebra entre uno o varios
sindicatos de trabajadores, ©por una parte, y un

patrono, por la otra.

32 Codigo de Trabajo de El Salvador. Editorial Juridica Salvadorefia. 242 Edicion. Julio de 2000. Art.
119. Pag. 7.
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d. Induccién.

1) Concepto.

“Esta se ocupa de introducir al nuevo empleado a la
organizacién y a su unidad de trabajo y labor

especifica”??.

“Se refiere a la guia adecuada de un nuevo empleado a la

empresa y a su nuevo ambiente de trabajo”*.

Es el proceso que consiste en integrar el personal a la
organizacidén, a través de toda la informacidn necesaria
para el buen desempefio en cuanto a la informacidédn general
de la empresa (politicas, procedimientos, servicios que
presta, etc.) ademéds jefes inmediatos, lugar de ubicacién
del puesto de trabajo, horarios, prestaciones y otros

intereses para el empleado.

% Reyes Ponce, Agustin. Administracién de Personal Relaciones Humanas. 1* parte. Editorial Limusa
1984. Pag 92.
% Sikula Andrew, F y John, kenna. Obra citada. P4g. 234.
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2) Importancia.

Su importancia radica en que a través de este proceso los
nuevos empleados forman sus propias impresiones,
facilitando de esta manera la identificacién del empleado

con la empresa.

Es de suma Importancia que se le de una orientacidén al
nuevo ocupante del puesto de trabajo ya que de esta forma
se le hace sentir importante para las funciones que
desempeflard dentro de la organizacidén, de esta manera
inicia la adecuacién de las nuevas actividades gque se

realizard en el area de trabajo.

Al desarrollar un buen programa de induccién se reduce el
numero de despidos, abandono, quejas y malos entendidos y

por lo tanto se reducen los costos.

e. Entrenamiento.

Con respectd al marco de educacidén del personal se
encuentra comprendido lo que es el entrenamiento y el
desarrollo. El1 entrenamiento incluye lo que es el

adiestramiento y la capacitacién.
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1) Concepto.

= “Es el acto de aumentar el conocimiento y la pericia
de un empleado para el desarrollo de determinado cargo

o trabajo”’.

" Es un proceso educativo a corto plazo que implica una
instruccidén sistemdtica que enfatiza en el aprendizaje

normal y las habilidades practicas de los empleados”>°.

" En conclusién podemos decir que es el proceso mediante
el cudl se prepara al empleado en forma organizada vy
sistematica acorto plazo con el propdsito de que
desempefie un puesto nuevo o mejore su rendimiento en

el puesto actual.

2) Importancia.

= El1 entrenamiento reduce el tiempo de aprendizaje
necesario para que el empleado alcance un nivel
aceptable de desempefio de las tareas actuales en un

trabajo nuevo.

%Sikula Andrew, F y John, kenna. Obra citada. Pag. 60
% Chiavenato, Idalberto. Administracion de Recursos Humanos. 5% Edicion. Editorial. Mc Graw-Hill.
Pag.557
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= El1 entrenamiento mejora el desempefioc de las tareas
actuales y sirve como medio de retroalimentacidn para

corregir problemas.

" El entrenamiento es un proceso continuo a través de

las tareas y no se realiza solo una vez.

3) Métodos y Técnicas de Entrenamiento de Personal.

Como ya se habia mencionado anteriormente, el
entrenamiento es un factor muy importante en el
cumplimiento de las tareas dentro del puesto de trabajo y
solo con una buena aplicacidén de este se podrd lograr un
desempeno aceptable.

Entre los cuales se pueden mencionar: 3

"= En el trabajo: Este consiste en que el trabajador
mediante la observacidén aprenda su trabajo y luego lo
repita las veces gque sea necesario para comprender 1lo
que estuvo observando siempre y cuando lo realice bajo

condiciones de trabajo normales.

%" Sikula Andrew, F y John, kenna. Obra citada. P4g. 251
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Vestibular: Esta técnica se realiza en una escuela
dentro de la planta, con la finalidad de introducir a
los trabajadores nuevos en el ambiente de trabajo
ensefiando rapidamente los rendimientos de wuna labor

especifica y sus debidas complicaciones.

Demostracidén y ejemplo: Consiste en explicar paso a
paso mediante experimentos o ejemplos una actividad
determinada tomando en cuenta el porqué y el cémo de

ésta actividad.

Simulacidén: Se realiza mediante una situacidédn o suceso
que toma la apariencia o forma de la realidad, pero de

hecho es una simple imitacidén de esta.

Métodos de aula: La instruccidn convencional se provee
en salones de clase y se espera que los entrenados
adquieran un conocimiento profundo durante el periodo
de entrenamiento. Se usan muchas técnicas
complementarias, las de mayor frecuencia son:
conferencias, Jjuntas, estudio de casos, desempefio de
funciones, lectura, dramatizacidn e instruccidn

programada.
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= Aprendizaje: Es una forma de desarrollar las
habilidades de los artesanos que histdéricamente

provienen de un sistema artesanal medieval.

4) Componentes.

® Adiestramiento: “Es proporcionar destreza en una
habilidad adquirida, casi siempre mediante una
practica mas o menos ©prolongada de trabajos de

cardcter muscular o motriz”3%.

El adiestramiento es mejorar las habilidades de 1los
trabajadores con el propdsito de lograr mayor eficiencia
en las actividades encomendadas no 1importando que el

empleado sea nuevo 6 antiguo dentro de la empresa.

" Capacitacidén: Es la adquisicidén de conocimientos
principalmente de <carédcter técnico, cientifico vy

administrativo.?’

%8 Arias Galicia, Fernando. Administracién de Recursos Humanos. Editorial Trillas. Décima 32
edicion. Mayo de 1984. Pag. 319.

% Arias Galicia, Fernando, Administracién de Recursos Humanos. Editorial Trillas. Décima 3°
edicion. Mayo de 1984.Pag. 320.
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f. Desarrollo de Personal.

1) Concepto.

“Es la maduracién integral del ser humano en toda la
formacidén de la personalidad (caréacter, hébitos,
educacién de la wvoluntad, cultivo de 1la inteligencia,
sensibilidad hacia los problemas humanos, capacidad para
dirigir)”*°.

En el desarrollo se da méds importancia a los conceptos

abstractos y técnicos.

2) Importancia.

Su importancia radica primordialmente en que utiliza al
maximo todos los recursos, conocimientos y habilidades
disponibles que poseen los trabajadores en la

organizacién.

En otras palabras la empresa desarrolla personas mas
idbébneas para desempefiar las tareas que 1los puestos

requieren, ya que, se les proporciona los medios

0 Arias Galicia, Fernando, Administracion de Recursos Humanos. Editorial Trillas. Décima 3°
edicion. Mayo de 1984.Pag. 320.
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adecuados como lo son el adiestramiento y la capacitacién
para dque estos puedan desempeflar eficientemente su

trabajo.

3) Métodos y Técnicas de Desarrollo de Personal.

E1l desarrollo es una parte importante dentro de la
empresa vya dque de este depende el crecimiento del
empleado dentro de la organizacidén, entre los cuales los

mas utilizados son:*!

= Métodos de entrenamiento: Orientados a mejorar la
calidad de trabajo en todos los aspectos y son todos

los anteriormente mencionados.

= Aprendizaje mediante sustitucidén: La persona se debe
de preparar para realizar el trabajo o para ocupar el

puesto de trabajo de otra persona en el futuro.

= Rotacidén del trabajo y progresidén planeada: En esta
técnica los entrenados se intercambian de trabajo a
trabajo vy algunas veces de planta a planta. La

progresién planeada es practicamente lo mismo con la

*! Ruano Carpio, Ana Beatriz. Disefio y Organizacién del Departamento de Recursos Humanos Para
La Empresa Laboratorio Arsal, S.A. de C.V. Pag. 38
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diferencia que, no se hacen los mismos movimientos de
nivel y puestos sino que cada redistribucidén abarca

cada vez mas deberes y responsabilidades.

®= Direccidn-Orientacidén: Consiste en guiar al subalterno
en el desempefio de tareas de trabajo inmediatas. Por
otro lado, la orientacién implica un andlisis entre el
empleado y el superior respecto a asuntos personales
del trabajador (caracter, emociones, aspiraciones vy

temores) .

= Junta de Ejecutivos Jdvenes o Administracién Mualtiple:
Es un sistema que esta formado por comités de consejo
permanente de gerentes que estudian los problemas de
la empresa 'y hacen recomendaciones a la alta
direccién. Estas juntas solamente funcionan con

capacidad de orientacidén y asesoria.

"= Tareas de Comité, Juntas de Asesorias y Proyectos:

Comité: conjunto de personas elegidas para considerar e
investigar asuntos de la empresa, actian como asesores y
otros con funciones de linea, promueven el analisis y la
comparticidén mutua de los puntos de interés para obtener

un consenso de opiniones.
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Los puntos de asesoria se llevan a cabo cuando 1los
ejecutivos de alto nivel se reunen formalmente y con
agendas para analizar problemas organizacionales.

Proyecto: éste es una tarea planeada, investigacién
formulada definitivamente o una proposicién. Incluye el
aprendizaje de algunas fases de las operaciones de la
empresa y requieren un pensamiento % accidédn

constructivos.

3. ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS.

a) Concepto.

Unos de los factores a los cuales los miembros de la
organizacién le dan mucha importancia es a la
remuneraciédn gque estos reciben por labores vy trabajos
desempefiados, es por ello que se le debe brindar la
debida importancia, algunos autores definen este concepto

como sigue:

“Es aquella parte de la administracién de personal gue
estudia los principios y técnicas para lograr que la
remuneracién global que ©persigue el trabajador sea

adecuada a la importancia de supuesto, a su eficiencia
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personal, a sus necesidades y a las posibilidades de 1la

empresa””.

“Es un conjunto de normas y procedimientos tendientes a
establecer o mantener estructuras de salarios Jjustas vy

equitativas en la organizacién”??.

b) Importancia.

La Administracién de Sueldos y Salarios es una funcidn
sumamente importante en la administracién de personal,
debido a sus efectos de largo alcance no solo sobre el
empleado y su desempeflo si no también sobre los costos de

operacién del empleador.

Es uno de los aspectos mas importantes de la
Administraciédn de Recursos Humanos ya que gJgenera un
impacto sobre las funciones de Reclutamiento, motivacién
y retencién de personal; y hasta la supervivencia de 1la

empresa

*2 Reyes Ponce, Agustin. Administracion de Personal. Sueldos y Salarios. 2° parte. Editorial Limusa
1984. Pag 15.

** Chiavenato, Idalberto. Administracion de Recursos Humanos. 5* Edicion. Editorial. Mc Graw-Hill.
Pég. 414.
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Ademds su propdésito principal es que los salarios
internos de la empresa se encuentren en equilibrio con
los salarios que ofrecen otras empresas evitando en gran

medida el ausentismo, inconformismo y rotacién.

c) Criterios Para Asignar Salarios.

Salario: “Es la retribucidén en dinero que el patrono esta
obligado a pagar al trabajador por los servicios que le

presta en virtud de un contrato de trabajo”*‘.

Sueldo: “Se refiere a 1la retribucidén que recibe el
empleado de confianza y su distincidén corresponde
Unicamente a la periodicidad de pago gque es generalmente

qguincenal o mensual”®®.

Segun el cdbédigo de trabajo de El Salvador en el articulo
126 establece las principales formas de estipulacidén de

los salarios, los cuales son:*®

* Codigo de Trabajo de El Salvador. Editorial Juridica Salvadorefia. 24° Edicién. Julio de 2000. Art.
119. Pé4g. 34

** Arias Galicia, Fernando, Administracién de Recursos Humanos. Editorial Trillas. Décima 3°
edicion. Mayo de 1984.P4g. 195.

*® Cédigo de Trabajo de El Salvador. Editorial Juridica Salvadorefia. 24? Edicién. Julio de 2000.
Art. 126.Pag. 35
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Por Unidad de Tiempo: Cuando el salario se paga
ajustandolo a unidades de tiempo, sin consideracidén al

resultado de trabajo.

Por Unidad de Obra: Cuando solo se toman en cuenta la
cantidad vy calidad de los trabajos realizados,
pagandose por piezas producidas o medidas o conjuntos

determinados independientemente del tiempo invertido.

Por Sistema Mixto: Cuando se paga de acuerdo a 1los
unidades producidas o trabajos realizados durante la

jornada de trabajo.

Por Tarea: Cuando el trabajador se obliga a realizar
una determinada cantidad de obra o trabajo en la
jornada u otro periodo de tiempo convenido,
entendiéndose cumplida dicha Jjornada o periodo de
tiempo, en cuanto se haya concluido el trabajo fijado

en la tarea.

Por Comisidn: Cuando el trabajador recibe un
porcentaje o cantidad convenida por cada una de las

operaciones que realiza.
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= A destajo Por ajuste o precio alzado: Cuando se pacta
el salario en forma global, habida cuenta de la obra
que ha de realizarse, sin consideracién especial al
tiempo que se emplee para ejecutarla y sin que las

labores se sometan a jornadas u horarios.
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CAPITULO II

“DIAGNOSTICO DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS EN LA
MEDIANAS EMPRESAS DEDICADAS A LA CONFECCION DE ROPA DE
VESTIR, UBICADA EN EL MUNICIPIO DE MEJICANOS,

DEPARTAMENTO DE SAN SALVADOR.” (CASO ILUSTRATIVO)

El contenido del ©presente capitulo, desarrolla 1la
situacién de la industria manufacturera El1 Esfuerzo S.A.
de C.V., respecto a la Unidad de Recursos Humanos que
realiza dicha empresa, la cual incluye en otros aspectos;
el reclutamiento, seleccidn, contratacidén, inducciédn,
entrenamiento, desarrollo de personal, sueldos y
salarios; procesos gque son de vital importancia para que
se desarrollen eficientemente las funciones

administrativas de la empresa.

A. Importancia.

La importancia de la creacidén de la Unidad de Recursos
Humanos radica principalmente en organizar y determinar
las funciones de <cada wuna de las secciones de esta
Unidad, asi como también ofrecer soluciones a los

principales problemas que se presentan con los empleados,
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para que el recurso humano se desempefle y se desarrolle

eficientemente.

Cabe mencionar que el recurso humano es un medio muy
importante y de éste dependerd el triunfo o fracasd de la

organizacidédn y en gran medida su prestigio.

B. Metodologia de la investigacidn.

Las 1investigaciones de cualquier tipo que estas sean,
deben realizarse en forma sistemdtica y ordenadamente,
con el propbdésito de tratar con sencillez y precisiédn
todos aquellos aspectos que afecten en forma directa las
ideas y conocimientos descubiertos en el transcurso de la

investigacién.

La metodologia que se utilizd para la realizacidén del

presente trabajo es el siguiente.

1. Métodos.

Para 1llevar a cabo esta investigacidén se utilizo el
Método Cientifico, especificamente analisis %

sintesis. A continuacidén se detalla cada uno de ellos.
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a. Analisis

Este método fue utilizado, porque permitid observar,
describir, evaluar, descomponer Yy enumerar en todas
sus partes los elementos que integran la optimizacién
de 1los recursos de la empresa, con el fin de

ordenarlos y clasificarlos ldégicamente.

b. Sintesis

Este método permitié efectuar posibles suposiciones
sobre la relacidén entre fendmenos, que el investigador
sintetiza en la imaginacidén para establecer una
explicacidén tentativa que fue puesta a prueba con la

ejecucién de la investigacioén.

2. Tipo de la Investigacién.

El tipo de investigacién que se utilizdé fue el
estudio correlacional, a fin de determinar la relacidn
estrecha entre las principales variables del estudio,

las cuales son:
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Variable Independiente: Disefio de la Unidad de

Recursos Humanos.

Variable Dependiente: Mejorar las funciones
administrativas de cada A&rea

en la empresa.

La Unidad de Analisis: Fueron los propietarios y
Empleados de la industria

Manufacturera el Esfuerzo.

3. Técnicas e Instrumento de Investigacién.

Para la recoleccién de los datos necesarios para
realizar el presente trabajo se utilizaron las

siguientes técnicas e instrumento de investigacioén:

a. Encuesta.

Esta fue dirigida a través del cuestionario (anexo 1),
a todos los empleados de La Industria Manufacturera E1
Esfuerzo S.A. de C.V., la cual permitidé conocer 1los
diferentes problemas que se presentan en los aspectos

de Reclutamiento, Seleccidén, Contratacidén, Induccidn,
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Capacitacién y Desarrollo y administracién de sueldos
y salarios; sirviendo de plataforma para la propuesta

del disefio de la Unidad de Recursos Humanos.

b. Observacién

Es una técnica que permitid interpretar los hechos que
ocurrieron en el campo de la investigacidédn. Es decir,
se hizo presencia al lugar de la investigacidén, en la
cual se aplicd la observacidén directa de 1las
realidades que ocurrieron dentro de la empresa para

luego interpretarlo de la mejor manera.

4. Determinacién del Universo y Muestra.

a. Universo.

Para la realizacidén de la investigacién, se tomd como
universo de estudio a 12 medianas empresas del sector
textil, ubicadas en el municipio de Mejicanos, tomando
en cuenta solo aquellas que poseen un numero mayor a

50 empleados.
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b. Muestra.

Para obtener la muestra se realizdé un censo, en la
cudl se tomd como base nuestra empresa objeto de
estudio, la cudl posee 60 empleados y por su ubicacidn
y forma como estd organizada, se convierte en el

escenario 6ptimo para nuestra investigacidn.

Por lo tanto en este estudio de campo, debido a que la
muestra es finita y no muy numerosa, se tomd en su

totalidad para la confiabilidad de los datos.



CUADRO DE DISTRIBUCION DE LOS EMPLEADOS DE LA INDUSTRIA

MANUFACTURERA EL ESFUERZO S.A. DE C.V.

Cuadro N° 1

DEPARTAMENTOS JEFES |EMPLEADOS| TOTAL

PERSONAL ADMINISTRATIVO

Gerente General

Contador

Supervisor de Planta

Wl k| P -
o| o o o
w|l P k| -

Sub Total

PERSONAL OPERATIVO

Supervisor de Produccion

Supervisor de Control de Calidad

Bandeador

Mecénico

Pasadora de Trabajo

Planeras

Raneras

Collareteras

Hojaleadoras

Botoneras

Limpia de Produccion

Ordenanza

Vigilante

Sub Total

| W O O O O O O O O O O | Kl Pk
[N
o
[N
o

Total
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5. Fuentes de Informacién.

a. Primarias

Esta informacidén se obtuvo por medio de observacidn
directa, que se hicieron orientadas a conocer el
funcionamiento de los procesos administrativos que se
aplican en dicha empresa, estos resultados también se
obtuvieron a través de encuesta pasadas a dicho

personal.

b. Secundarias.

Esta investigacidén consistid en obtener y consultar
las diversas fuentes bibliogréaficas relacionadas
estrechamente con el tema, incluyendo libros de
Administracidén General, libros de Administracidén de
Personal y otros materiales como tesis, paginas Web vy
demds informacidén gque se considero pertinente para la

realizacién del marco tedrico conceptual.
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6. Tabulacion, Andlisis e Interpretacién de los Datos.

Los datos obtenidos fueron procesados mediante la
opcidén de tablas dinédmicas del programa estadistico
Microsoft Excel, en el cual se ordenaron y codificaron
para ser representados en cuadros que facilitaron el
andlisis e interpretacidn, contribuyendo la base para
el diagnéstico del Diseflo de la Unidad de Recursos
Humanos de la industria manufacturera El Esfuerzo S.A.

de C.V. (ver anexo 1).

C. DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL.

Para conocer la situacién actual de la Industria
Manufacturera El Esfuerzo S.A. de C.V., se elabord el
presente diagndstico, el cual se realizd en base a los
resultados obtenidos en las encuestas de investigacidén de
campo y con la informacién recolectada se aprecian los
principales problemas y deficiencias en la administracién

de Recursos Humanos de la empresa.
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1. Objetivos de la Industria  Manufacturera El

Esfuerzo S.A. de C.V.

En la actualidad la empresa no cuenta con un documento
por escrito, en el cual se encuentren detallados 1los
objetivos generales de la empresa, lo que dificulta
que el personal se identifique con ellos y no se
logren alcanzar, provocando asi un bajo rendimiento de

los trabajadores en el desempefio de sus funciones vy

por ende en las utilidades de la organizacidn. (Segun
pregunta N® 1 del cuestionario Personal
Administrativo)

2. Politicas de la Empresa Manufacturera El Esfuerzo

S.A. de C.V.

En estos momentos no se tiene un documento por
escrito, en el cual se -encuentren detalladas las
politicas generales de la empresa, lo que dificulta
que el personal se identifique con ellas y no se
logren alcanzar, provocando asi que se tomen medidas
de accidén incorrectas. (Segin pregunta N® 2 del

cuestionario Personal Administrativo)
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3. Normas de la Industria Manufacturera El Esfuerzo

S.A. de C.V.

La empresa no posee un reglamento por escrito, en el
cual se encuentren detalladas las normas dque deban
cumplir los empleados, 1lo que dificulta que el
personal se identifique con ellas, provocando asi el
incumplimiento de 1las mismas y sanciones por dichas
faltas. (Segun pregunta N® 3 del cuestionario Personal

Administrativo)

4. Estructura Organizativa de la Industria Manufacturera

El Esfuerzo S.A. de C.V.

La estructura organizativa de la empresa no existe
esquematicamente, es decir, en el cual se encuentren
detallados los niveles de responsabilidad vy de
autoridad de cada uno de los departamentos y de los
empleados de la empresa, 1lo que dificulta que el
personal no identifique el nivel de responsabilidad
que tiene en su puesto de trabajo, afectando asi su
rendimiento en el desarrollo de sus funciones. (Segun
pregunta NO® 4 del cuestionario Personal

Administrativo)
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5. Misidén y Visidén de la Industria Manufacturera El

Esfuerzo S.A. de C.V.

La misién y visidén de la empresa existe empiricamente,
pero no se encuentran detalladas en forma escrita la
razén de ser de la empresa y la identidad que quiere
alcanzar a corto o mediano plazo, lo que dificulta que
la empresa tenga un mayor reconocimiento a nivel
nacional o se encuentre a un mismo nivel que otras
industrias que ofrecen productos similares o)
idénticos. (Segin pregunta N® 5 del cuestionario

Personal Administrativo)

6. Unidad de Recursos Humanos.

En la actualidad 1la industria manufacturera El
Esfuerzo S.A. de C.V., no cuenta con el Disefio de 1la
Unidad de Recursos Humanos, es por ello que se
desconoce totalmente de todo el proceso administrativo
que se lleva acabo para alcanzar al maximo 1la
eficiencia administrativa de sus procesos de
reclutamiento, seleccidn, contratacidn, induccidn,
entrenamiento, desarrollo de personal vy sueldos vy

salarios.
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Por lo tanto, al no tener bien definidos los procesos
administrativos de la empresa, no se logran alcanzar
los objetivos previamente fijados. (Segun pregunta N®

6 del cuestionario Personal Administrativo)

7. Objetivos de la Unidad de Recursos Humanos.

El personal administrativo manifestd gque no existen
objetivos de Recursos Humanos, aunque por la
investigacién que se realizd se determindé que existen
empiricamente, lo que dificulta su aplicacidén en las
funciones administrativas que se realizan diariamente.
(Segun pregunta N® 7 del <cuestionario Personal

Administrativo)

8. Estructura Organica de 1la Unidad de Recursos

Humanos.

En la industria Manufacturera El Esfuerzo S.A. de
C.V., no cuenta con la estructura organica de la
Unidad de Recursos Humanos esquemdticamente, por 1lo
tanto, a través de la investigacidén que se realizo se
determino que existe empiricamente, pero carecen de

las herramientas adecuadas para llevar a cabo 1las
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funciones de responsabilidad y de autoridad de los
distintos departamentos de la empresa. (Segun pregunta

N® 8 del cuestionario Personal Administrativo)

9. Ubicacién en la Estructura Organizativa.

En estos momentos no se cuenta con la ubicacidén de La
Unidad de Recursos Humanos esquemdticamente al mismo
nivel de los deméds departamentos, pero si se encuentra

empiricamente.

Por medio de la investigacidén se determind que la
Unidad de Recursos Humanos se encuentra en el nivel
operativo, porque la mayoria de las funciones

administrativas de Recursos Humanos son realizadas por

los supervisores del 4&rea de produccidn. (Seglun
pregunta N® 9 del cuestionario Personal
Administrativo)

10. Politicas y Funciones de la wunidad de Recursos

Humanos.

La empresa no cuenta con un manual que detalle por

escrito las politicas y funciones de cada departamento
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de la empresa lo que conduce a que estas sean
olvidadas <con facilidad o no se recuerden en su
totalidad la persona encargada de llevarlas a cabo. En
la investigacién que se realizdé en la industria
manufacturera El1 Esfuerzo S.A. de C.V., el encargado
de 1llevar acabo estas funciones es el supervisor de
produccidén, lo que provoca que estas politicas vy
funciones no sean desarrolladas o elaboradas de la
mejor manera posible ya que esta persona carece de los

conocimientos técnico-administrativos esenciales para

llevarlas acabo de 1la manera mas eficiente. (Segun
pregunta N® 10 del cuestionario Personal
Administrativo)

11. Reclutamiento y Seleccién

En la industria manufacturera el Esfuerzo S.A. de
C.V., no existe una seccidn encargada del
reclutamiento y seleccidén de personal, en la cual
otras personas son las que se encargan de realizar
estas funciones Dbéasicas, con la finalidad de buscar
aquellos candidatos idbéneos que retnan las
caracteristicas exigidas, es asi que en dicha

industria las funciones de reclutamiento y seleccidn
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son ejecutadas por los supervisores de produccidén y de

planta.

Por lo tanto, el proceso que realizan para reclutar al
capital intelectual 1lo hace por medio de carteles vy
los seleccionan en base a una entrevista y una prueba
practica, lo que manifiesta que estos carecen del
conocimiento de las herramientas necesarias ©para
realizar de la forma mas efectiva y conveniente el
proceso de reclutamiento y seleccidén. (Segun pregunta
N® 11 del cuestionario Personal Administrativo y Segun

pregunta N® 8,9 del cuestionario Personal operativo).

12. Contratacién.

El proceso de contratacidén que se da en la industria
manufacturera el esfuerzo es llevado a cabo por 1los
supervisores, los cuales adquieren derechos y
obligaciones en forma verbal con los empleados, y no
existe un documento por escrito que obligue a ambas
partes, lo que provoca en los empleados que se sientan

inseguros de su trabajo y lo abandonen al encontrar

uno que les garantice estabilidad laboral. (Segun
pregunta NO® 12 del cuestionario Personal
Administrativo y Segun pregunta N® 10,11 del

cuestionario Personal operativo)
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13. Induccién.

De acuerdo a los resultados obtenidos de los empleados
y Jjefes encuestados vy entrevistados no existe una
persona indicada que le proporcione la orientacién
necesaria de las funciones a realizar dentro de la
organizacidén de caréacter formal a los empleados que
llegan por primera vez a trabajar, para adaptarlo a su

ambiente de trabajo de la manera mas oportuna.

Es asi que los jefes inmediatos son los encargados de
orientarlos en las tareas que tendran que desarrollar
en su puesto de trabajo observandose asi la falta de
conocimiento de herramientas técnicas administrativas
que les faciliten a los trabajadores la incorporacién
mas optima dentro de la empresa. (Segun pregunta N® 13

del cuestionario Personal Administrativo)

14. Entrenamiento.

En la empresa no se le proporciona capacitacidén a los
empleados, 1lo que genera que estos no aumenten sus
conocimientos intelectuales tanto técnicos como
administrativos lo que repercute a la hora de realizar

su trabajo, desempefidndolo ineficientemente.
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Por lo tanto, se puede mencionar que los empleados no
se le proporciona capacitacidén en el trabajo que ellos
realizan, pero se les ensefia como deben de utilizar la
maquinaria que se les proporciona, es decir, que ellos
adquieren una destreza mejor para el desempefio de una
sola funcidén, pero no mejoran en las diferentes

funciones que pueden realizar con la misma maguinaria.

Cabe mencionar que al cambiarlos de la funcidén que

ellos desempeflian se vuelven mas lentos para otras

funciones diferente a las que realizan. (Segun
pregunta N® 14,15 del cuestionario Personal
Administrativo)

15. Desarrollo de personal.

Podemos determinar que no existe un desarrollo para el
capital intelectual, es por tal motivo gque estos se
vuelven ineficientes en el desempefio de sus labores
afectando a la empresa en el rendimiento de su
produccién vy por ende en el desarrollo de sus
actividades vy en el crecimiento de su desempefio
laboral. (Segun pregunta N® 14,15 del cuestionario

Personal Administrativo)
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16. Sueldos y Salarios.

La empresa no cuenta con una seccidén de sueldos vy
salarios que establezca sus objetivos, politicas vy
funciones para retribuir en forma equitativa a 1los
trabajadores, para gque estos se sientan integros vy

motivados a la hora de desempefiar sus actividades.

La personas que llevan acabo esta funciones dentro de
la industria manufacturera El1l Esfuerzo S.A. de C.V.,
desconocen todo el proceso sistemdtico que se debe de
llevar acabo para realizar eficientemente esta
funcidén, vya que la uUnica prestacidn social que le
proporcionan son prestamos, es por tal motivo que los
empleados consideran que las prestaciones que la
empresa les proporciona no son a pegadas a las
exigidas por la ley, es por ello, que las consideran
injustas. (Segun pregunta N® 16,17 del cuestionario

Personal Administrativo)

D. Conclusiones y Recomendaciones.

Después de haber realizado el diagndéstico se presentan
las conclusiones que se determinaron en la industria
manufacturera El1 Esfuerzo S.A. de C.V.; con el fin de

destacar 1los aspectos mas relevantes, los cuales
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fueron 1la Dbase para realizar las recomendaciones
correspondientes a cada uno de los aspectos

deficientes encontrados.

1. Conclusiones.

a. Se determind, que en La Industria Manufacturera E1
Esfuerzo S.A. de C.V., no posee la Unidad de
Recursos Humanos, es por tal motivo que el proceso
administrativo que llevan a cabo los responsables
lo desarrollan de manera ineficiente, afectando de
esta manera los recursos de qgue dispone la

empresa.

b. Se determino que la contratacidén se realiza de
manera verbal por parte de los encargados de
realizar esta funcidén, por lo cual no existe un
documento por escrito, que refleje los derechos vy

obligaciones de ambas partes.

c. La induccidén ejecutada por la Industria
Manufacturera El Esfuerzo S.A. de C.V., no es la

mas adecuada ya que el nuevo empleado no recibe un



d.

e.
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proceso de acuerdo que lo integre lo mas pronto

posible a su ambiente de trabajo.

Se concluyo que se carece de programas técnicamente
elaborados que permitan determinar a los empleados
que necesitan adiestramiento y capacitacidén en los
diferentes departamentos, ya que, se realizan de
manera uniforme, sin ninguna planificacién vy
medida de retroalimentaciédn que permita determinar
el grado de conocimiento logrado por las personas

que han sido entrenadas.

Se concluyo que la mayoria del personal, no se
encuentra satisfecho con los 1incentivos dque 1la
empresa otorga y estarian de acuerdo en recibir
otros tipos de beneficios, lo cual interfiere en
el logro de éptimo de objetivos y metas propuestos

por la empresa.

2. Recomendaciones.

Tomando en cuenta los aspectos deficientes méas

relevantes que se consideran en las conclusiones, para

un

eficiente cumplimiento de las funciones de la
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administracién de Recursos Humanos en la Industria
manufacturera E1 Esfuerzo S.A. de C.V., se recomienda

lo siguiente:

a. Hacer las gestiones necesarias con los accionistas
de la sociedad para que se pueda concretizar la
creacién de La Unidad de Recursos Humanos, en
beneficio de los empleados, vya sean estos de
cardcter administrativo u operativo, mediante el
aprovechamiento de las herramientas técnicas

administrativas.

b. Se recomienda que la decisidn ultima de
contratacidn la realice el departamento de
Recursos Humanos bajo el consentimiento del Jefe
del departamento que demande o requiera dicho
personal, ademas deberd velar por el cumplimiento
de los aspectos legales, para no caer en

inconsistencias de caréacter laboral.

c. Se recomienda gque se elabore una unidad que se
encargue de darle un proceso de orientacidén a todo
el personal nuevo, sin excepcidén alguna, para dJgue

proporcione una induccién la cual debe contener
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los siguiente aspectos: Presentacién con 1los
socios y encargados de cada departamento, se le
dard un recorrido por todas las instalaciones con
el propdésito que facilite su integracién a 1la
empresa y finalmente se le proporcionard un manual
por escrito que contenga los objetivos politicas y

funciones que deberad cumplir.

Se recomienda a la empresa proporcione al
personal un proceso de entrenamiento, con el fin
de desarrollarlo en sus conocimientos manuales e

intelectuales.

Se recomienda a la empresa que le proporcione a
los empleados las prestaciones exigidas por la
ley, con el propdésito que cubran las necesidades
de los trabajadores, para dgque este se sienta
motivado a cumplir de manera eficiente las metas y

objetivos de la empresa.
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CAPITULO III

“DISENO DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS EN LA INDUSTRIA
MANUFACTURERA EL ESFUERZO S.A. DE C.V., UBICADA EN EL
MUNICIPIO DE MEJICANOS, DEPARTAMENTO DE SAN SALVADOR.”

A. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA INDUSTRIA MANUFACTURERA

EL ESFUERZO S.A. DE C.V.

De acuerdo a los problemas y necesidades detectados en la
etapa de diagnéstico, se sugiere que exista una
estructura organizativa de manera que esta cumpla con la
exigencia de los propietarios asi como también con las
expectativas de los empleados y a su vez incorporar la

Unidad de Recursos Humanos dentro de la estructura.

Puede denotarse en el organigrama dgque la Unidad de
Recursos Humanos se ubica en el tercer nivel, dependiendo
directamente del gerente general, de modo que esta brinde
asesoria, presente resultado y retroalimente el trabajo
que se realiza dentro de dicha unidad, asi mismo el
asistente de recursos humanos serd el encargado de
realizar las labores de tipo operativo en todos 1los
niveles de la empresa % garantizar la armonia

administrativa y operativa dentro de la industria.
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En términos funcionales la Unidad de Recursos Humanos, se
relacionara con todos los departamentos, proporcionando
servicios y procedimientos técnicos para la
administracién eficiente de las funciones de recursos
humanos, cuando lo requieran las unidades

administrativas.

Retomando 1lo antes mencionado podemos decir que la
estructura orgédnica de la Industria Manufacturera E1
Esfuerzo S.A. de C.V., quedard conformada de la siguiente

manera.
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A. Estructura Organizativa para la Industria Manufacturera El Esfuerzo, S.A. de C.V.

Asamblea General
de Accionistas

Junta Directiva

Presidencia

Gerencia General

Dto. De Ventas

Despacho

Facturacion

Dto. De Finanzas

Contabilidad

Dto. De
Produccion

Fuente: Equipo de Investigacién

Fecha: Mayo/ 2006

Cobros Foleo y Bandeo Corte y Limpia Ensamble y
Bodega
simbologia Significado

Autoridad Lineal
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1. MISION Y VISION

1.1 Misién

Somos una empresa que brinda prendas de vestir, con

calidad, garantia y compromiso con nuestros clientes.

1.2 Visiébn

Ser la industria textil lider en confeccionar prendas de

vestir tanto a nivel nacional e internacional.

2. Objetivos

2.1 General

Elaborar productos con altos estadndares de calidad con el

propdésito de ofrecerlos a precios accesibles a los

consumidores.
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2.2 Especificos

» Proporcionar a los empleados adiestramiento \
capacitacién, con el propdésito gque realicen sus

funciones eficientemente.

» Ofrecer productos en la confeccién de ropa con el
propdésito de lograr mayor participacién a nivel

nacional.

» Elaborar prendas de vestir con altos estdndares de

calidad para de gque sean reconocidas en nuestro pais

y en el extranjero.

» Ofrecer nuestros productos a precios de mercado con el

fin de tener mayor competitividad a nivel nacional.

3. Politicas

» Que la empresa le proporcione a los empleados las

prestaciones exigidas por la ley.

» La empresa proporcionard prestaciones adicidnales a

los trabajadores que tengan un desempefio eficiente.
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La empresa proporcionard un reconocimiento econdmico
de $20.00 a los empleados gque pasen las metas de

produccidén mensuales fijadas por la empresa.

La hora de entrada para los trabajadores serd a las
7:30 y se les dard un tiempo de espera de 10 minutos

tolerancia de su hora normal de entrada.

Si un empleado llega 3 veces tarde de la hora normal

de entrada se le descontara el séptimo.

Los permisos solicitados por los empleados se deberéan
de de hacer con 2 dias de anticipaciédn, excepto cuando

se trate de emergencia familiar.

La empresa le proporcionara a los trabajadores

entrenamiento y capacitacién 2 veces al afo.
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B. FUNCIONES PRINCIPALES DE LOS DEPARTAMENTOS

1. Gerencia General

» Planeamiento.

Cuando la gerencia es vista como un proceso, planeamiento
es la primera funcidén que se ejecuta. Una vez que 1los
objetivos han sido determinados, los medios necesarios
para lograr estos objetivos son presentados como planes.
Los planes de una organizacidén determinan su curso vy
proveen una base para estimar el grado de éxito probable
en el cumplimiento de sus objetivos. Los planes se
preparan para actividades que requieren poco tiempo, afios
a veces, para completarse, asi como también son
necesarios para proyectos a corto plazo. Cada uno de
ellos es necesario para lograr los objetivos prefijados

por la compafiia.

» Organizacidn.

Para poder llevar a la préactica y ejecutar los planes,
una vez que estos han sido preparados, es necesario crear
una organizacién. Es funcidén de la gerencia determinar el

tipo de organizacidén requerido para llevar adelante 1la
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realizacién de 1los planes que se hayan elaborado. La
clase de organizacidén que se haya establecido, determina,
en buena medida, el que los planes sean apropiada e
integralmente apropiados. A su vez los objetivos de una
empresa Yy 1los planes respectivos que permiten su
realizacibén, ejercen una influencia directa sobre las

caracteristicas y la estructura de la organizacidn.

» Direcciébn.

Esta tercera funcidén gerencial envuelve los conceptos de
motivacién, liderato, guia, estimulo y actuacidén. A pesar
de gue cada uno de estos términos tiene una connotacidn
diferente, todos ellos 1indican claramente que esta
funcidén gerencial tiene que ver con los factores humanos
de una organizacién. Es como resultado de los esfuerzos
de cada miembro de wuna organizacidén que ésta logra
cumplir sus propdsitos de ahi que dirigir la organizacién
de manera que se alcancen sus objetivos en la forma més
6ptima posible, es una funcidén fundamental del proceso

gerencial.
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» Control.

La tUltima fase del proceso gerencial es la funcidén de
control. Su propdsito, inmediato es medir,
cualitativamente vy cuantitativamente, 1la ejecucidén en
relacidén con los patrones de actuacidén y, como resultado
de esta comparacidén, determinar si es necesario tomar
accidébn correctiva o remediar que encauce la ejecucidn en
linea con lar normas establecidas. La funcién de control
es ejercida continuadamente, y aunque relacionada con las
funciones de organizacidn y direccién, estd més

intimamente asociada con la funcidén de planeamiento.

La accidén correctiva del control da lugar, casi
invariablemente, a un replanteamiento de los planes; es
por ello que muchos estudiosos del proceso gerencial
consideran ambas funciones como parte de un ciclo

continuo de planeamiento-control-planeamiento.

2. Departamento de Ventas

» Desarrollo y manipulacién del producto.

Consiste en perfeccionar 1los productos ya existentes,

introducir nuevos productos, darles otro uso o)
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aplicacién, hacerle modificaciones a sus estilos,

colores, modelos.

» Distribucidén fisica.

Responsabilidad que cae sobre el encargado de ventas la
cual es compartida con el de tradfico y envios. EI1
encargado de ventas coordina estas con el trafico, en los
problemas relativos al manejo de materiales de 1los
productos desde 1la fabrica hasta el consumidor, que
comprende los costos y transporte, la localizacidén de los
compradores, los costos de manejo, los inventarios, la
reduccién de reclamaciones por retrasos y perjuicios de

ventas.

» Estrategias de ventas.

Son préacticas que regulan las relaciones con los agentes
distribuidores, minoristas y clientes. Tiene que ver con
las condiciones de ventas, reclamaciones vy ajustes,
calidad del ©producto, créditos y cobros, servicio
mecanico, funcionamiento de las sucursales y entrega de

los pedidos.
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» Financiamiento de las wventas.

Las operaciones a crédito y a contado son esenciales para
el desenvolvimiento de las transacciones que requieren de
la distribucién de productos desde el productor al
mayorista. Para financiar las ventas a plazo es necesario
que el encargado de ventas este ampliamente relacionado
con el de crédito, para determinar los planes de pago que
deben adoptarse, la duracién del periodo de crédito, el
premio por pronto pago o el castigo por pago retrasado,

es decir, todo lo relacionado con la practica crediticia.

» Costos y Presupuestos de Ventas.

Para controlar 1los gastos vy planear la ganancia, el
encargado de ventas, previa consulta con el personal
investigador del mercado con el de contabilidad y el de
presupuestos, debe calcular el volumen probable de ventas

y sus costos para todo el ano.

» Estudio de mercado.

El conocimiento de 1los mercados, las preferencias del

consumidor, sus hédbitos de compra y su aceptacidén del

producto o servicio es fundamental para una buena
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administracién de ventas, debido a que se debe recoger,
registrar y analizar los datos relativos al caréacter,
cantidad y tendencia de la demanda, el estudio de mercado
debe incluir el anadlisis y la investigacién de ventas,
estudios estadisticos de las ventas o productos,
territorio, distribuidores y temporadas; los costos de

los agentes de ventas, costos de venta y de operacidn.

» Planeacidén de Ventas.

El administrador de ventas debe fijar los objetivos de
las mismas y determinar las actividades mercantiles
necesarias para lograr las metas establecidas. La
planeacidén de ventas debe coordinar las actividades de
los agentes, comerciantes vy ©personal anunciador, la
distribucidén fisica; el personal de ventas, las fechas de
los planes de produccién, los inventarios, los

presupuestos y el control de los agentes de ventas.

» Servicios técnicos o mecénicos.

Corresponde al encargado de ventas cuyos productos

mecanicos requieren de servicios de instalacidén vy

técnicos, establecer normas al respecto; tener el equipo
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y los locales destinados por la empresa vendedora para

tal producto.

» Relaciones con los distribuidores y minoristas.

Las buenas relaciones con estos requieren proporcionarles
asistencia de ventas, servicios mecanicos de entrega vy
ajuste, 1informarles sobre los productos, tacticas vy
normas de la compafiia y contestar pronta y detalladamente

a sus preguntas.

» El personal de ventas.

Consiste en desarrollar de la manera mas eficiente el
proceso de integracidén el cual comprende buscar,
seleccionar y adiestrar a los agentes de ventas; asi como
de su compensacidén econdmica, supervisidn, motivacidn vy

control.

» Administracién del departamento de ventas.

Es responsabilidad de los gerentes de la misma, el cual
debe establecer la organizacidn, determinar los
procedimientos, dirigir el personal administrativo,

coordinar el trabajo de los miembros del departamento,
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llevar el registro de las ventas y asignar tareas a 1los

jefes de las diversas secciones de este departamento.

3. Departamento de Finanzas.

> Velar por la correcta utilizacidén de los recursos
financieros.

> Participar en la ordenaciédn, coordinacién.
supervisidn y control de las operaciones
financieras, contables y presupuestarias y deméas

disposiciones a que ellas deban sujetarse.

> Velar la por la correcta wutilizacién de 1los
aportes en efectivo de 1los socios para pago de
subsidios por incapacidad 1laboral, controlando que
estos se apeguen a las leyes establecidas en el

pais.

> Revisar la facturacidén por los productos vendidos,

segun corresponda.
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> Recibir, recopilar, elaborar y consolidar la
informacidn financiera que requieran los
departamentos.

4. Departamento de Produccién

» Ingenieria del Producto.

Esta funcidén comprende el disefio del producto gque se
desea comercializar, tomando en cuenta todas las
especificaciones requeridas por los clientes. Una vez
elaborado dicho producto se deben realizar ciertas
pruebas de ingenieria, consistentes en comprobar que el
producto cumpla con el objetivo para el cual fue
elaborado; Y por uUltimo brindar la asistencia requerida
al departamento de mercadotecnia para dque esté pueda
realizar un adecuado plan (de mercadotecnia) tomando en

cuenta las caracteristicas del producto.

» Ingenieria de la planta.

Es responsabilidad del departamento de produccidn
realizar el disefio pertinente de las instalaciones
tomando en cuenta las especificaciones requeridas para el

adecuado mantenimiento y control del equipo.
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» Ingenieria Industrial.

Comprende la realizacién del estudio de mercado
concerniente a métodos, técnicas, procedimientos vy
maquinaria de punta; investigacién de las medidas de
trabajo necesarias, asi como la distribucidén fisica de la

planta.

» Planeacién y Control de la Produccién.

Es responsabilidad basica de este departamento establecer
los estéandares necesarios para respetar las
especificaciones requeridas en cuanto a calidad, lotes de
produccidén, stocks (minimos y médximos de materiales en la
planta), mermas, etc. Ademéds deberd realizar los informes
referentes a los avances de la produccidén como una medida
necesaria para garantizar que sé esta cumpliendo con la

programacién fijada.

» Abastecimiento.

El abastecimiento de materiales, depende de un adecuado
trafico de mercanclas, un excelente control de

inventarios, vy verificar que las compras que se
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realicen sean las més apropiadas y estén en el momento

oportuno.

» Control de Calidad.

Es la resultante total de las caracteristicas del
producto en cuanto a mercadotecnia, ingenieria,
fabricacidén y mantenimiento se refiere, por medio de las
cuales el producto en uso es satisfactorio para las
expectativas del cliente; tomando en cuenta las normas y
especificaciones requeridas, realizando las pruebas
pertinentes para verificar que el producto cumpla con lo

deseado

> Fabricacién.

Es el proceso de transformacién necesario para la

obtencidén de un producto.
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1. Objetivos de La Unidad de Recursos Humanos.

1.1 Generales.

Disefiar las secciones de Reclutamiento, Selecciédn,
Entrenamiento 'y Desarrollo de ©personal, Sueldos vy
Salarios con el propdsito de mejorarles sus objetivos,

politicas y funciones.

1.2 Especificos.

» Diseflar la seccidén de Reclutamiento y seleccidn con el
objeto de mejorar las funciones administrativas que

desarrolla el encargado de ejercer esta funcidn.

» Diseflar la seccién de Entrenamiento y Desarrollo para
mejorar las funciones administrativas que desarrolla

el encargado de ejercer esta funcidn.

» Diseflar la seccidén de Sueldos vy Salarios con el
propdésito de mejorar las prestaciones salariales due

les proporciona a los empleados.
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2. Politicas de la Unidad de Recursos Humanos

» Desarrollar investigaciones del mercado laboral con el

objetivo de reclutar personal iddéneo para la empresa.

» Llevara a cabo reclutamientos anuales de personal.

» Elaborara politicas de reclutamiento, selecciédn,

Capacitacién y desarrollo, sueldos y salarios, claras

para cada subgerencias que conforman la empresa.

» Se llevard a cabo evaluaciones de desempefio 2 veces al

ano en la empresa.

» Informard de manera escrita los cambios de politicas a

cada uno de los departamentos.

» Contard con un manual de analisis, descripcidén del

puesto y de evaluacidén del desempefio.

» Deberd dar un proceso de induccidén a las nuevas

personas qgque ingresan a la empresa.
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» Mantendré& politicas salariales de acorde al mercado

laboral existente.

3. Funciones del Encargado de Recursos Rumanos.

1. Funciones

1.1 Generales

Entre las funciones generales que en la unidad deberan

efectuarse, se encuentran:

» Reclutamiento, Seleccidén y Contratacidén de Personal.

» Induccidén del personal.

» Hacer que se cumplan las prestaciones de ley.

» Promociones y transferencias de empleados.

» Evaluacidén del desempefio.

» Administracién de sueldos y salarios.
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Relaciones laborales.

Auditoria de Recursos Humanos.

.2 Especificas.

Definir las politicas, procesos y procedimientos del

drea y la de sus secciones.

Fomentar programas de entrenamiento y desarrollo del

recurso humano.

Garantizar la aplicacién correcta de los objetivos,

politicas y funciones de recursos humanos.

Supervisar el trabajo de 1los empleados vy atender

asuntos disciplinarios.

Velar por que exista un buen clima organizacional.

Asesorar a los distintos departamentos de cdémo aplicar

correctamente las funciones administrativas.
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Revisar los informes y proyectos relacionados de las
diferentes 4&reas de personal presentadas por las

diferentes secciones.

Evaluard el desempefio de los empleados permanentes
conforme a la estructura organizativa que posee 1la

empresa.

Seleccionara, contratard vy 1llevara el proceso de

induccidén del personal nuevo que entre a la empresa.

Elaborar, un censo sistemdtico, de las personas dJque
posee la empresa con el objetivo de mantener un

control de necesidades que posee la empresa.

Coordinar con la administracidén superior la
implementacién de planes con el objetivo de optimizar

el recurso humano que se necesitara.

Desarrollar esquemas de trabajo que fortalezcan la
eficiencia y eficacia de las &reas que contenga la
empresa con el objetivo de optimizar los recursos dque

posee la empresa.
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» Llevar un archivo de las fichas de personal.

» Llevar un control del trabajo que realizan 1los

empleados semanalmente.

» Registrar vy supervisar los ascensos a cargos de
mayores responsabilidades al personal de la empresa
contribuyendo a un sistema de promocién adecuada a las

expectativas del personal de las empresas.

» La administracién determinard que las relaciones
laborales serd responsabilidad de todas las &reas que

representen la empresa.

D. SECCIONES DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

1. Seccién de Reclutamiento y Seleccidn.

1.1 Introduccién.

Es la encargada de administrar el proceso que se lleva a

cabo para el requerimiento del personal, gque necesita la

empresa para 1lo cual se debe de diseflar un plan

estratégico en el cual deben de proyectarse las demandas
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y ofertas, del recurso humano con el fin de atraer
candidatos potenciales para la empresa y contar con un
banco de dato de las personas aptas para determinados

cargos.

En este sentido se debera establecer politicas claras
para la seleccidén de personal iddbéneo y 1llevar a cabo
dicho proceso, dentro del cual deberd preparar, realizar
y calificar pruebas técnicas para los candidatos de una
manera confidencial, asi como también llevar un control
del rendimiento del trabajador de la empresa, ademas
proporcionar todas las condiciones adecuadas para buen

desarrollo laboral.

1.2 Objetivos

1.2.1 General

Proporcionar a la organizacidén los recursos humanos
iddéneos para cubrir las necesidades del personal, siendo
estas la existencia de plazas nuevas y/o vacantes a

cubrir por medio de un proceso técnico y especializado.
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1.2.2 Especificos

> Aplicar fuentes vy medios méds convenientes para

reclutar y seleccionar el Recurso Humano.

> Poseer los instrumentos técnicos administrativos
necesarios para llevar a cabo, el ©proceso de

seleccidén del Recurso Humano.

> Sintetizar las actividades de reclutamiento vy
seleccién del ©personal, a fin de obtener 1las

personas iddéneas para los diferentes puestos.

> Mejorar la productividad de 1las actividades de 1la
empresa a través de la adecuacién del personal al

puesto de trabajo.

> Mantener actualizado los registros de los candidatos
elegibles de tal forma que se agilice el proceso de

seleccién.

> Contribuir a la integracidén del grupo de trabajo,

para mejorar el ambiente laboral.
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> Reducir al maximo los costos para adiestramiento vy
capacitacidén, para mejorar la capacidad financiera

de la empresa.

1.3 Politicas

> Para cubrir una vacante primeramente se recurrira al
inventario de Recursos Humanos con que cuenta la
organizacién, tratando de cubrirla con el personal

interno que cumpla con los requisitos establecidos.

> Los puestos de los diferentes niveles seran elegidos

por la unidad de Recursos Humanos.

> Para que un empleado logre un ascenso se tomara en
cuenta, la forma en como se ha venido desarrollando

en su trabajo.

> Para cubrir una vacante se presentard una lista de
candidatos, a la autoridad maxima de la unidad donde

exista la vacante.
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En el caso de no cubrir la vacante con el personal
interno, se recurrird a buscarlo candidato gque no

labora en la institucidn.

Se entregaran solicitudes de empleo Unicamente a los
oferentes que reGnan los requisitos establecidos

para la plaza de puestos existentes.

Se seleccionara personal mediante pruebas tedbricas y
practicas, dependiendo de la clase de puesto a

desempefar.

Se deberdn de contratar personal mayores de 18 afos

de edad.

Todo candidato deberd llenar la solicitud de empleo
y deberd de presentar la documentacidén exigida por

la empresa.

Se debe contar con un inventario de Recursos Humanos
y manual de anadlisis vy descripcidén de puestos

actualizados.
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> Todo candidato debe de realizarse 1los siguientes

exadmenes médicos: heces, orina y sangre.

1.4 Funciones del Encargado de Reclutamiento y Seleccién

» Conocer los requerimientos de personal nuevo, a fin

de prever y planificar su adecuado reclutamiento.

» Seleccionar los candidatos para las vacantes mediante
una evaluacidén cuantitativa vy Cualitativa de sus

capacidades y actitudes.

> Mantenerse informado acerca del mercado laboral.

» Disefiar y cumplir las normas que exijan en la
aplicacién del procedimiento establecido para las

técnicas de reclutamiento y seleccidn.

> Conocer el estado de salud de los candidatos a fin de
determinar si llenan los requisitos del puesto de la

institucidn.
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Someter a consideracidén de los Jjefes de las unidades
solicitantes las propuestas de candidatos elegibles

para optar al puesto que desea cubrir.

Preparar, realizar y calificar pruebas técnicas en

forma confidencial.

Elaborar un estudio de rotacidén vy traslados del

personal procurando sea justo y conveniente.

Proporcionar condiciones adecuadas de trabajo al

empleado.

Identificar que tipo de actividades recreativas,
sociales, culturales u otras de bienestar social son
requeridas por el personal de la organizacién,

promoverlas y administrarlas.

2. Seccidébn de Entrenamiento y Desarrollo de Personal

2.1 Introducciébn

Después de seleccionar un candidato es necesario

orientarlo 'y desarrollarlo en el ©proceso de sus
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actividades, con el propdésito de que pueda desempefiar sus
responsabilidades de una manera mas eficiente y poder
evaluarlo en un futuro para poder determinar el grado de
aprendizaje que este ha tenido en el desarrollo de sus

actividades.

La capacitacidén auxilia a todos los miembros de la
empresa a desempefiar su trabajo actual, ademds las
actividades gque hacen pueden también complementarse con
diversos cursos formales que pueden ser impartidos por
ciertas instituciones que contribuyen al desarrollo del
talento potencial de los trabajadores, para asi poder

cumplir con los requisitos que exige el puesto.

La seccidn de capacitacién y desarrollo es una
subdivisién administrativa bédsica dentro de la empresa y
especificamente en la Unidad de Recursos Humanos, pues
tiene como propdsito, que todo el personal de la empresa
realice con eficiencia y eficacia sus labores, con ello
lograr un mejor grado de productividad en consecuencia un
nivel mas competitivo dentro del medio en que se
desenvuelve. Por otra parte el empleo logrard un mejor
desempefio laboral, estard méds seguro y motivado a darle

continuidad a los conocimientos.
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2.2 Objetivos

2.2.1. General

Proporcionar al personal que labora en la empresa un
programa de capacitacidén y desarrollo adecuado a sus
necesidades, con el propdsito de que realice sus labores

diarias mas eficientes.

2.2.2 Especificos

> Motivar al personal en adquirir y poner en practica
nuevos programas de conocimientos, para mejorar sus

actividades laborales.

> Promover en el personal el trabajo en equipo, por
medio de programas de capacitacidén con el fin de que

mejore las relaciones interpersonales.

> Fomentar en el personal de la empresa, la practica de
los wvalores humanos, para formar un personal con

calidad y actitud de servicio a los demés.
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Elaborar un analisis descriptivo de los programas de
capacitacidén para el personal, <con el fin de

solucionar problemas en el puesto de trabajo.

Politicas

Al personal se le impartiré programas de
capacitacidén y desarrollo segun sus necesidades de

aprendizaje.

El personal estéa obligado a recibir tres
capacitaciones durante el afilo, por un costo de

$100.00 por capacitaciédn.

Se formularan los programas de una manera entendible
y dinadmica que motive y asegure la asimilacidén de

conocimientoOs por parte de los empleados.

Esta unidad tendrd que preparar las actividades de
capacitacidén tres meses antes de impartirlos a su

personal.

La wunidad de Recursos Humanos antes mencionada

tendra la obligacién de supervisar a los
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trabajadores, para verificar si estédn transmitiendo
lo aprendido en la —capacitacién a los demés

compafieros de trabajo.

A las nuevas contrataciones se capacitaran con
programas de trabajo en equipo en que se incluya
tanto la teoria como la practica para lograr que los

nuevos empleados trabajen conjuntamente.

Si existen trabajadores renuentes en la empresa de
les impartird programas de capacitacidén e inducciédn
sobre valores humanos, cada cuatro meses para los

diferentes departamentos.

La unidad de capacitacidén y desarrollo tendrd como

politica el buen desarrollo de la capacitacién.

Se deberd realizar las capacitaciones en lugares con
condiciones ambientales y de comodidad adecuada que
faciliten la atencidén y asimilacidén del programa por

parte del personal gque recibird la capacitaciédn.
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Funciones del Encargado de Entrenamiento y

Desarrollo de Personal.

Elaboracidn de programas anual de capacitacidén vy

desarrollo.

Formulacidén de inventario de personal capacitado

durante el afo.

Controlar al personal que no ha asistido a ninguna

capacitacién.

Informar a la gerencia de recursos humanos el inicio
y el fin de cada ©programa de <capacitacién vy

desarrollo.

Elaborar un informe sobre 1los empleados dgue no

asistieron a la capacitacién.

Calcular el porcentaje de éxitos o logros

alcanzados, gracias a los programas de capacitacidn.
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3. Seccién de Sueldos Y Salarios

3.1 Introducciébn

Un factor muy importante en las empresas de confeccidn,
es él1 econdémico, ya que de este depende en gran medida
que las metas y objetivos sean cumplidos maximizando
cada uno de los recursos de la empresa; asi mismo este
puede ser una forma de motivacién sencilla gque no

genere costos innecesarios.

Es por ello que se debe crear una unidad la cual vele
por los intereses econdmicos de los trabajadores y a su
vez dque produzca beneficios adicionales que motiven al
personal. Sin embargo esta deberd adecuarse a las
exigencias de la industria, asi como también al

presupuesto 6 recursos asignados.

3.2 Objetivos

3.2.1 General

Garantizar a los empleados la satisfaccién de las

necesidades en materia salarial % prestaciones,
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mediante una gestidén transparente y orientada al

servicio de nuestros trabajadores.

3.2.2 Especificos

» Remunerar a cada empleado de una forma equitativa,

al puesto gque ocupe.

» Recompensar al empleado adecuadamente, por su

desemperio.

» Atraer a mejores candidatos para los puestos, a
través de mejores prestaciones salariales de

mercado.

» Mediante una politica adecuada de compensaciones,

alentar el desempefio del trabajador

» Obtener de los empleados la aceptacién del sistema

de remuneracidn.

» Cumplir con los requisitos legales de 1la ley
salarial, a través de un programa adecuado de

compensaciones .
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Evaluar los cargos para reajustes.

Politicas

Al trabajador se le remunerard de acuerdo al

desempefioc y capacidad, en la ejecucidén de sus

actividades.

El trabajo del empleado serd remunerado de una forma

equitativa al puesto que ocupe.

La empresa ofertard salarios competitivos al puesto

a ejecutar.

Se brindaradn prestaciones adicionales a la ley.

Se evaluard al personal, por un periodo de un afo

para posibles aumentos.

El trabajador y la empresa, quedaridn de acuerdo con

el salario a pagarse por el puesto a desempefar.
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Se regiréd, por los diferentes cdédigos vigentes en el

pais.

Se controlard los costos, para que no se den niveles

excesivos o insuficientes de salario.

Funciones del Encargado de Sueldos y Salarios.

Cancelar los salarios de empleados permanentes y por

contrato.

Remesar los descuentos realizados a los empleados,

en concepto de préstamos personales y otros.

Elaborar, desarrollar e implementar 1la escala de

salarios del personal.

Mantener actualizados los estudios referentes a
clasificacién de cargos y escalas de salarios, asi
como vigilar que éste se efectlie con la honestidad vy

eficiencia necesaria.
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» Registrar vy supervisar las horas de entrada vy
salida, para aplicar sus respectivos descuentos vy

horas extras.

4. Costos de Inversién del Proyecto.

La Unidad de Recursos Humanos de la Industria
Manufacturera El1 Esfuerzo S.A. de C.V., necesita de una
serie de recursos, los cuales son administrados
correctamente para facilitar el logro de los objetivos

de ella misma, asi como también; los de la Institucidn.

Los recursos tanto humanos como materiales son los que
se requieren para la ejecucidén de las actividades. Por
lo tanto contribuiran a que cada una de las actividades

se desarrolle de la manera mads adecuada.

4.1 Recursos Humanos.

El recurso humano estd considerado en este tipo de

industrias como el eje central de las mismas, para 1lo

cual la Unidad deberad contar con el siguiente:
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Cuadro N°1

0 SUELDO SUELDO
N CARGO MENSUAL | ANUAL.

Jefe de la Unidad de Recursos
1|Humanos 3$500.00 ©6000.00
l|Secretaria. $200.00 2400.00

Auxiliar de la Unidad de

1|Recursos Humanos. $300.00 3600.00
TOTAL $1000.00 12000.00

Cabe mencionar que
Humanos y el Auxiliar,

cabo todas 1las actividades

el Jefe de La Unidad de Recursos
seran los encargados de llevar a

en cuanto a la dotacién vy

contratacidén del personal, para facilitar las funciones y

garantizar que se realicen correctamente.

4.2 Recursos Materiales y Equipo de Oficina

El recurso material que permita desarrollar en una forma

adecuada y eficiente las funciones que le competen al

personal que la labora en la unidad es el siguiente:

Cuadro N°2
N? DESCRIPCION VALOR VALOR
UNITARIO ANUAL
3 | Escritorio Secretarial. $114.29 $342.87
3 | Silla Secretarial. $29.95 $89.85
2 | Archivero de Metal. $68.57 $137.14
3 | Silla de Espera. $7.68 $23.04
2 | Contdémetro CANON. $25.71 $51.42
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2 |Equipo de Computo $989.29 $1,978.58
Lo cual incluye:
» Computadora marca Pentium.
» Impresora CANON $100.
» Regulador de Voltaje.
1 |Maquina de Escribir marca Brother. $140.00 $140.00
1 | Aparato Telefdédnico General Electric. | $25.71 $25.71
3 | Dispensadores de Documentos. $5.71 $17.13
3 | Recipiente de Basura. $1.37 $4.11
Total $2,809.85

4 .3 Recursos Financieros

Los recursos financieros gque se requerirdn se detallan en

el siguiente presupuesto global:

Integracién del Presupuesto para la Implementacién de la

Unidad de Recursos Humanos.

Cuadro N°3
N° DESCRIPCION DE COSTOS ANUALES COSTOS
ANUALES
1 | Recurso Humano Y Prestaciones de ley $12,000.00
2 | Recurso Material y Equipo de Oficina $2,809.85
3 | Imprevistos 10% $1,480.96
TOTAL | $16,290.81
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5. Fuentes de Financiamiento.

Se refiere, a la manera en la cual se harda llegar cada
unos de los elementos que componen el presupuesto de la
implementacién de la Unidad de Recursos Humanos, es por
ello que se detallan dos tipos de fuentes las cuales

presentamos a continuacidn.

5.1 Internas

Tomando en cuenta el diagnéstico que se realizdé y el
interés por parte de los propietarios dgque exista la
Unidad de Recursos Humanos de la Industria Manufacturera
El Esfuerzo S.A. de C.V., Por lo cual, ellos aportardn en
efectivo $5,000.00, de los cuales cada uno de los socios
dard la cantidad de $1,666.66, por lo tanto esta
aportacién la realizaradn en el tiempo establecido en el
cronograma de actividades, Asi mismo, se asignarid un
presupuesto interno en el cual lo elaboraré el
departamento de finanzas y se asignard en la fecha que se
estipule en el cronograma de actividades, es decir, se
tendrd otra aportacién la cual ascenderd a $6,290.80,

esta aportacidén la realizard la empresa.
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5.2 Externas

En relacién al complemento del ©presupuesto de la
implementacién de la Unidad de Recursos Humanos de la
Industria Manufacturera El Esfuerzo S.A. de C.V., se
realizard un préstamo al banco donde se tiene la cuenta
de pago de planilla este serd por la cantidad de $5,000;
y tener listo el ©presupuesto vya que es de suma
importancia para que la implementacidén de la Unidad de
Recursos Humanos se realice <con normalidad vy Dbajo

condiciones favorable en todo momento.

E. Evaluacién y seguimiento

1. Evaluacién

La evaluacién a la unidad, asi como también del personal
se realizard por medio de la Gerencia General que haré
supervisidén constante en un periodo de 6 meses, después
de haber puesto en marcha el disefio de 1la Unidad de

Recursos Humanos.
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2. Seguimiento

El seguimiento se realizard cada 3 meses, dentro de los
primeros 2 afios, para garantizar el buen funcionamiento
de esta, transcurrido este periodo se harad tareas de
correccidn ya que para este periodo la unidad realizaré

sus funciones de manera eficiente.

F. Cronograma de Actividades

Finalmente para poder tener controlado el proceso de
implementacién de la unidad de recursos humanos, se debe
segulir un cronograma previamente establecido y mantener
en armonia todos los elementos que son indispensables
para que pueda integrarse de manera casi inmediata a la
actividad de 1la empresa con respecto a las demés

secciones.

Este se 1implementard en cuatros meses después de
entregada la propuesta a los propietarios de la empresa
con el objeto que este se realice de manera ordenada vy
con suficiente tiempo para poder identificar posibles

correccidédn y utilizarlas para la retroalimentacidn, es
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por ello, que se pondrd en accidén el siguiente

cronograma:



Cronograma para la implementacién de la Unidad de Recursos Humanos

MES 1 MES 2 MES 3 MES 4
NUMERO ACTIVIDAD SEMANA | SEMANA | SEMANA | SEMANA
3141234123 [|4]|1]|2|3]|4
1 Presentacion y Exposicion del
proyecto de la Unidad de Recursos
Humanos
2 Aprobacion de los propietarios
3 Aprobacion y asignacion del
presupuesto para la implementacion
de la Unidad
4 Asignacion de las actividades a
realizar
5 Implementacion de la Unidad de
Recursos Humanos
6 Monitoreo y seguimiento de la
Unidad
7 Implementacion de medidas
correctivas
8 Entrega de informe de actividades

realizadas

127
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Cuestionario Dirigido al Personal Administrativo de la

Industria Manufacturera El1 Esfuerzo S.A. de C.V.

Somos estudiantes de la carrera de Licenciatura en
Administracién de Empresas, en el cual estamos realizando el
Disefio de la Unidad de Recursos Humanos, que a través del
presente cuestionario se pretende recolectar informacidn para
uso de cardcter académico por lo que serd tratada
confidencialmente. De antemano le agradecemos su colaboracidn

en llenar el presente cuestionario.

I. INFORMACION GENERAL.
Sexo:
Masculino []

Femenino []

Nombre del puesto que desempefia:

Tiempo de laborar:

Profesidén u oficio:




II. INFORMACION CONTENIDO

A\Y

Marque con una x"” las respuestas de <cada una de las

preguntas que se plantean a continuacidén o escriba en 1los

espacios correspondientes cuando este sea el caso.

1. ;:Posee por escrito los objetivos generales de la
empresa®?

Si 0

No [l

2. ¢:Posee por escrito las politicas generales de la

empresa®?

Si N
No 0

3. ;Posee por escrito las normas generales de la empresa?

si 0
No N

4., :;Considera necesario que exista un departamento de

Recursos Humanos en la empresa-?

si 0
No O



5. ¢Considera necesario que exista la estructura organica
del departamento de Recursos Humanos en la

empresa®?

Si 0
No N

6. ;:En lo que respecta a las politicas y funciones de

Recursos Humanos quien las establece?

Socios
Supervisor de planta

Supervisor de produccidn

O OO ad

Ninguna de las anteriores

7. ¢Cual es el proceso que realiza para seleccionar al

Personal?

Llenado de solicitud
Entrevista

Pruebas préacticas

OO OO

Todas las anteriores

8. :Cuando Contrata personal, sobre cual de los

siguientes aspectos le informa-?

Funciones a realizar O

Reglamento interno 0



Politicas de la empresa O

Ninguna de las anteriores

9.:Cu4dl de los siguientes aspectos le da a conocer a los
empleados cuando inician sus labores dentro de la

empresa®?

Recorrido a las instalaciones [
Presentacidén con los compafieros H
Presentacidén con los socios y supervisores 0
Ninguna de las anteriores ]
10. :Proporciona usted programas de Capacitacidén?

Si O
No O
11. ¢Le proporciona Adiestramiento en el manejo de

magquinaria a sus empleados?

Si 0

No O



12. ;Cual de las siguientes prestaciones le proporciona

la empresa®?

Seguro de Vida 0
Reconocimiento ]
Prestamos ]
Aguinaldos U
Vacaciones 0
Ninguna de las Anteriores 0

13. ;Cuédl de los siguientes factores toma en cuenta para

asignarle los salarios a los empleados?

Experiencia
Complejidad del trabajo
Eficiencia

Responsabilidad

O OO0 O

Otros.



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Cuestionario Dirigido al Personal Operativo de la Industria

Manufacturera El1 Esfuerzo S.A. de C.V.

Somos estudiantes de la carrera de Licenciatura en
Administracién de Empresas, en el cual estamos realizando el
Disefio de la Unidad de Recursos Humanos, gque a través del
presente cuestionario se pretende recolectar informacidén para
uso de caradcter académico por lo que serd tratada
confidencialmente. De antemano le agradecemos su colaboracidén

en llenar el presente cuestionario.

I. INFORMACION GENERAL.
Sexo:
Masculino T[]

Femenino []

Nombre del puesto que desempefia:

Tiempo de laborar:

Profesién u oficio:




II. INFORMACION CONTENIDO

A\Y

Marque con una x"” las respuestas de <cada una de las
preguntas que se plantean a continuacidén o escriba en los

espacios correspondientes cuando este sea el caso.

3. ;Conoce usted los objetivos de la empresa?

Perfectamente [
Solo los de aplicacidédn constante [l
Los desconoce Totalmente H
4., :Conoce usted las politicas generales de la empresa?
Perfectamente O
Solo los de aplicacidédn constante 0
Los desconoce Totalmente ]
3 :Conoce usted las normas generales de la empresa-?
Perfectamente ]
Solo los de aplicacidédn constante 0
Los desconoce totalmente ]
4. ¢cCumple a cabalidad «con sus objetivos y metas
propuestos?

La Mayoria de veces 0
Casi nunca 0

Nunca U



5.

Recursos Humanos dentro de la empresa-?

Si

No

6.

Si su

los

;Considera necesario que exista un departamento

OO

de

respuesta es afirmativa, ¢mencione, por cual de

siguientes factores se debera

Departamento de Recursos Humanos?

Estabilidad laboral

Mejorar las prestaciones

Superacién dentro de la empresa

No contestaron

8.

Recursos Humanos quien las establece?

Socios

Supervisor de planta

Supervisor de produccidn

Ninguna de las anteriores

¢Porgque medios llego a laborar por primera

empresa®?

Candidatos presentados por los empleados de las

empresas
Carteles
Anuncios

Agencias

o0 anuncios en la porteria de la empresa
en diarios

de reclutamiento

crear

vez

OO OO

¢En lo que respecta a las politicas y funciones

O OO O4d

a

O O

el

de

la



9. ¢Cual es el proceso que realizo para ser seleccionado?

Llenado de solicitud
Entrevista
Pruebas practicas

Ninguna de las anteriores

OO O d

10. ¢Se elaboro un contrato de trabajo cuando ingreso a la

empresa®?
Si
No
11. ¢:Cuando fue contratado, se le

siguientes aspectos?

Funciones a realizar
Reglamento interno
Politicas de la empresa

Ninguna de las anteriores

12. ;Cuadndo comenzdé a trabajar en
proporcionaron induccién sobre
aspectos?

Recorrido a las instalaciones

Presentacidén con los compaifieros

informo de los

la

los

Presentacidén con los socios y supervisores

Ninguna de las anteriores

empresa le

siguientes

O OO O



13. ;Recibe usted programas de capacitacidén?

Si
No

14. :Recibe adiestramiento en el manejo de maquinaria?

Si

No

15 ¢Cual de las siguientes prestaciones le proporciona la

empresa®?

Seguro de Vida
Reconocimiento
Prestamos
Aguinaldos
Vacaciones

Otros

16 ¢ Como considera usted las

proporciona la empresa?

Muy buenas
Buenas

Malas

prestaciones

que

O O O @O

le



CUESTIONARIO DIRIGIDO AL PERSONAL ADMINISTRATIVO

1. ;Posee por escrito los objetivos generales de la

empresa’?

Objetivo: Determinar si el personal administrativo tiene

por escrito los objetivos generales de la

empresa.

Cuadro N° 1

Respuestas Fi %

Si - -

No 3 100

Total 3 100
Comentario:

El 100% de los empleados encargados de aplicar 1los
objetivos, manifestaron no ©poseer un documento por
escrito de los Objetivos, pero dijeron conocerlos
empiricamente, lo que genera que estos sean olvidados con

facilidad y no se apligquen constantemente.



2. (;Posee por escrito 1las politicas generales de la

empresa®?

Objetivo: Determinar si el personal administrativo tiene

por escrito las ©politicas generales de la

empresa.
Cuadro N° 2
Respuestas Fi %
Si - -
No 3 100
Total 3 100
Comentario:

El 100% de los empleados encargados de aplicar las
politicas, manifestaron no poseer un documento por escrito
de las politicas, pero dijeron conocerlas empiricamente,
lo gque genera que estas sean olvidadas con facilidad y no

se apliquen constantemente.



3. ¢Posee por escrito las normas generales de la empresa?

Objetivo: Determinar si el personal administrativo tiene

por escrito las normas generales de la empresa.

Cuadro N° 3

Respuestas Fi 3
Si - -
No 3 100

Total 3 100
Comentario:

E1l 100% de los empleados encargados de aplicar las Normas,

manifestaron no poseer un documento por escrito de las

Normas, pero dijeron conocerlas empiricamente, 1lo que

genera dgue estas sean olvidadas con facilidad y no se

apliquen constantemente.



4. :Posee por escrito la Estructura Organizativa de la
empresa®?

Objetivo: Determinar si el personal Administrativo tiene

por escrito la Estructura Organizativa empresa.

Tabulacién:
Respuestas Fi %
Si - -
No 3 100
Total 3 100
Comentario:

El 100% de los empleados encargados manifestaron no poseer
un documento por escrito de la la Estructura Organizativa,
pero dijeron conocerla Empiricamente, lo que provoca dJue
haya una mala organizacién en la ejecucidén de las
actividades y en la direccidén del personal ya que existe
una mala aplicacién en el desarrollo de las funciones; 1lo
gue genera que estas sean olvidadas con facilidad y no se

apliquen constantemente.



5. ;Posee por escrito la Misidén y Visidn de la empresa?

Objetivo: Determinar si el personal Administrativo tiene

por escrito la Misidén vy Visidédn de la empresa.

Tabulacién:
Respuestas Fi %
Si - -
No 3 100
Total 3 100
Comentario:

E1l 100% de los empleados encargados manifestaron no poseer
un documento por escrito de la Misidén y Visidbn, pero
dijeron conocerla empiricamente, lo gque provoca gque haya
una mala organizacidén en la ejecucidn de las actividades,
ya que no tiene una concepcidén muy clara de la posicidn e
imagen que quiere tener en el mercado acorto o mediano

plazo



6. ;Considera necesario que exista la Unidad de Recursos

Humanos en la empresa-?

Objetivo: Determinar si el personal administrativo esta de
acuerdo en gque se cree la Unidad de Recursos

Humanos.

Cuadro N° 6

Respuestas Fi %
Si 3 100
No - -
Total 3 100
Comentario:

El total de los empleados encuestados, manifestaron que
estdn de acuerdo que se cree La Unidad de Recursos
Humanos, trayendo inmerso que existan diferentes unidades
y secciones gque ayuden al mejoramiento de las funciones

que realizan los empleados.



7. ;:Posee por escrito los objetivos de la Unidad de

Recursos Humanos?

Objetivo: Determinar si el personal administrativo tiene
por escrito los objetivos de la Unidad de

Recursos Humanos.

Cuadro N° 7

Respuestas Fi %

Si - -

No 3 100

Total 3 100
Comentario:

El1 100% de los empleados encargados de aplicar 1o
objetivos de la Unidad de Recursos Humanos, manifestaron
no poseer un documento por escrito, pero dijeron
conocerlos empiricamente, lo gue genera que estos sean
olvidados con facilidad y no se apligquen constantemente en

los distintos departamentos.



8. ;Considera necesario que exista la estructura
organizativa de la Unidad de Recursos Humanos en la

empresa®?

Objetivo: Determinar si el personal administrativo esta de

acuerdo en que se cCree la estructura organica

de la Unidad de Recursos Humanos.

Cuadro N° 8

Respuestas Fi %
Si 3 100
No - -
Total 3 100
Comentario:

El total de los empleados encuestados, manifestaron que
estédn de acuerdo que se cree la estructura organica de La
Unidad de Recursos Humanos, trayendo inmerso gue existan
diferentes niveles de autoridad y responsabilidad de las
unidades y secciones con el fin de gque ayuden al

mejoramiento de las funciones que realizan los empleados.



9. :Dbnde se realizan la mayoria de funciones de Recursos

Humanos?

Objetivo: Determinar donde se realizan la mayoria de
funciones administrativas para identificar donde
se encuentra la estructura organizativa de la

unidad de Recursos Humanos.

Cuadro N° 9

Respuestas Fi %
Nivel Administrativo - -
Nivel Operativo 3 100
Total 3 100
Comentario:

El 100% de los encuestados, manifestaron que las funciones
las realiza el Nivel Operativo, por lo tanto la Unidad de
Recursos Humanos estd en dicho nivel, lo que ocasiona que
los empleados la consideren como funcidén secundaria y no

le prestan la importancia necesaria.



10. ¢En lo que respecta a las politicas y funciones de

Recursos Humanos quien las establece?

Objetivo: Determinar quien es el responsable de formular
las politicas y funciones de Recurso humano, con
el propdésito de conocer si es la ©persona

adecuada, para establecerlas.

Cuadro N° 10

Respuestas Fi %

Socios - -
Supervisor de planta 1 33
Supervisor de produccidn 2 67
Ninguna de las anteriores - -
Total 3 100

Comentario:

Del 100% de los empleados encuestados, el 67% manifestd
que el encargado de elaborar las politicas y funciones es
el Supervisor de Planta, el otro 33% dijeron que es el
Supervisor de Planta el que las establece, en conclusién
podemos, decir que él responsable de elaborar las
politicas y funciones no es la persona adecuada para

realizar dicha funciédn.



11. ¢Cual es el proceso que realiza para seleccionar al

personal?

Objetivo: Conocer cual es el proceso que se lleva a cabo

para seleccionar el Recurso Humano.

Cuadro N° 11

Respuestas Fi %
Llenado de solicitud - -
Entrevista 3 100

Pruebas practicas - -
Todas las anteriores. - -
Total 3 100

Comentario:

El 100% de 1los encuestados, manifestaron que el proceso
que llevan a cabo para seleccionar al personal es a través
de la entrevista, lo que genera gque no se desarrollen una
serie de pasos sistemédticos gque midan el rendimiento

6ptimo del recurso humano que se esta escogiendo.



12. ¢Cuando Contrata personal, sobre cual de los

siguientes aspectos le informa?

Objetivo: Identificar los aspectos gque le da a conocer la

empresa con el propdésito de mejorar con el

proceso que se lleva a cabo.

Cuadro N° 12

Respuestas Fi %
Funciones a realizar 2 67
Reglamento interno 1 33

Politicas de la empresa - -
Ninguna de las anteriores - -
Total 3 100

Comentario:

El 67% manifestdé que 1lo UGnico gque le informa al empleado,
es de las funciones que va a realizar, finalmente 33% dijo
que le hacen saber del reglamento interno que se lleva acabo
dentro de 1la organizacién. Es por ello que los empleados
ignoran ciertas reglas que son primordiales para la empresa
lo que ©permite llevarlos al incumplimiento de sus
obligaciones laborales, por que estas reglas son olvidadas

con facilidad ya que solo se las mencionan verbalmente.



13. ¢;Cudl de los siguientes aspectos le da a conocer a los
empleados cuando inician sus labores dentro de la

empresa®?

Objetivo: Conocer el proceso de 1induccién que se le
proporciona al empleado, cuando ingresan por

primera vez a la empresa.

Cuadro N° 13

Respuestas Fi %
Recorrido a las instalaciones - -
Presentacidén con los compafieros - -

Presentacién con los socios y supervisores 3 100
Ninguna de las anteriores - -
Total 3 100

Comentario:

El 100% de 1los encuestados, manifestaron que el unico
aspecto que le dan a conocer al empleado es dque 1lo
presentan con sus Jefes inmediatos, 1lo que trae cono
consecuencia que el personal se integre de la manera mas

lenta a la empresa.



14. :Proporciona usted programas de capacitacidn?

Objetivo: Conocer si la empresa proporciona Capacitacidn
a los trabajadores con el propdsito de mejorar

el desempefio laboral.

Cuadro N° 14

Respuestas Fi %

Si - -

No 3 100

Total 3 100
Comentario:

El 100% de los encuestados, manifestaron que no le
proporcionan capacitacién a los empleados por que 1lo
creen innecesario, Lo que provoca que el trabajador no se
desarrolle intelectualmente en las sus funciones que

realiza.



15. ¢:Le proporciona adiestramiento en el manejo de

maquinaria a sus empleados?

Objetivo: Identificar en que a&reas adiestra al Recurso

Humano.

Cuadro N° 15

Respuestas Fi %

Si 3 100

No - -

Total 3 100
Comentario:

El 100% de los entrevistados, manifestaron que si Ile
proporcionan adiestramiento en el manejo de maquinaria los
trabajadores, y es por ello que saben utilizar la maquina
de su puesto. Pero no pueden realizar diferentes funciones
con la misma, atrasando de esta forma el proceso de

produccidn.



16. ¢;Cudl de las siguientes prestaciones le proporciona a

los empleados?

Objetivo: Identificar las prestaciones que proporciona la
empresa a los empleado con el propdésito de

mejorarlas en el futuro.

Cuadro N° 16

Respuestas Fi %

Seguro de vida - -
Reconocimiento - -
Prestamos en efectivo 3 100
Aguinaldos - -
Vacaciones - -
Ninguna de las Anteriores - -
Total 3 100

Comentario:

El 100% de 1los encuestados, manifestaron que la Unica
prestacién que se Dbrinda a los trabajadores, son 1los
préstamos en efectivo. Lo gue trae inmerso que no se sientan
satisfechos con las prestaciones, ya que ellos exigen qgue

se les proporcione las prestaciones exigidas por la ley.



17. ¢Cudl de los siguientes factores toma en cuenta para

asignarle 1los salarios a los empleados?

Objetivo: Conocer los criterios gque se toman en cuenta

para asignarle los salarios a los trabajadores.

Cuadro N° 17

Respuestas Fi %
Experiencia 3 100
Complejidad del trabajo - -
Eficiencia - -
Responsabilidad - -
Otros - -

Total 3 100
Comentario:

El 100% de los entrevistados, manifestaron que el factor
que toman ellos para asignarle el salario a los
trabajadores es la experiencia. Lo que provoca que 1los
empleados se sientan insatisfechos por que no se les
valora su esfuerzo, la complejidad del trabajo vy su

responsabilidad.



CUESTIONARIO DIRIGIDO AL PERSONAL OPERATIVO

1 :Conoce usted los objetivos de la empresa?

Objetivo: Determinar si los empleados conocen 1los

objetivos de la empresa con el propdsito de

saber que tanto se identifican con ellos.

Cuadro N° 1

Respuestas Fi %
Perfectamente 3 5
Solo los de aplicacidn constante 277 47
Los desconoce totalmente 27 48

Total 57 100

Comentario:

E1l 47% dice conocer los objetivos de aplicacidén constante,
mientras que el otro 48% los desconoce totalmente, esto
quiere decir que la empresa comunica los objetivos
verbalmente solo los de aplicacidén constante. Lo que
genera como consecuencia que los trabajadores olviden con
facilidad los objetivos fijados por la empresa, afectando

de manera reciproca el rendimiento de ellos.



2 :Conoce usted las politicas generales de la empresa?

Objetivo: Establecer si los empleados conocen las
politicas de la empresa con el objeto de saber

que tanto se identifican con ellas.

Cuadro N° 2

Respuestas Fi %
Perfectamente 1 2
Solo las de aplicacidédn constante 24 42
Las desconoce totalmente 32 56
Total 57 100
Comentario:
El 56% dice no conocer los politicas de la empresa,
mientras que el 42% solo conoce las de aplicacién

constante, esto quiere decir que la empresa comunica las
politicas verbalmente solo los de aplicacidén constante, 1lo
que trae como consecuencia gque los empleados no se
identifiquen con ellas, ya que, al no tenerlas por escrito
las olvidan con facilidad, 1lo que dificulta el buen

desempeno de ellos.



3. ¢Conoce usted las normas generales de la empresa?

Objetivo: Identificar si los empleados conocen las normas
de la empresa para verificar que tanto las

cumplen.

Cuadro N° 3

Respuestas Fi %
Perfectamente - -
Solo las de aplicacidén constante 32 56
Las desconoce totalmente 25 44
Total 57 100

Comentario:

El1 56% conoce las normas de aplicacidén constante, mientras
que el 44% las desconoce totalmente, esto quiere decir que
la empresa comunica las normas verbalmente, las de
aplicacién constante. Lo que implica que los empleados
incumplan las normas, al no tener nada por escrito son
facilmente olvidadas por ellos, afectando con ello 1la

produccidédn de la empresa y por consiguiente su utilidad.



4. :Cumple a cabalidad con sus objetivos y metas propuestos?

Objetivo: Identificar si los empleados cumplen con sus
objetivos y metas con el propdsito de que se

sientan integro en la empresa.

Cuadro N° 4

Respuestas Fi %
La mayoria de veces 14 25
Casi nunca 31 54
Nunca 12 21
Total 57 100
Comentario:

Del 100% de los empleados encuestados, el 25% manifestaron
que la mayoria de veces cumplen a cabalidad con sus
objetivos y metas propuestas, el otro 54% respondidé que casi
nunca los cumple, finalmente el 21% dijierdn que nunca
alcanzan el cumplimiento de estos. Esto implica que 1los
empleados no se sienten integros dentro de la empresa 1lo
cual provocaria un rendimiento muy bajo ocasionando asi una
inestabilidad laboral en los distintos departamentos y en la

motivacidén de los trabajadores.



5. ¢Considera necesario que exista una Unidad de Recursos

Humanos dentro de la empresa?

Objetivo: Determinar en que medida los empleados consideran

que deba 0 no existir una Unidad de Recursos

Humanos.

Cuadro N° 5

Respuestas Fi %
Si 477 82
No 10 18
Total 57 100
Comentario:

Como se puede observar el 82% esta de acuerdo en que deba de
existir wuna Unidad de Recursos Humanos y solo un 18%,
respondié 1lo contrario. Se puede decir que la creaciédn
ayudard en las actividades y las relaciones laborales a 1los
empleados beneficiando también al buen desempefio de ellos

mismos ofreciendo una estabilidad laboral adecuada.



6. Si su respuesta es afirmativa, ¢mencione, por cual de
los siguientes factores se deberd crear la Unidad de

Recursos Humanos?

Objetivo: Confirmar en que medida beneficiara la Unidad de

Recursos Humanos a los empleados.

Cuadro N° 6

Respuestas Fi %

Estabilidad laboral 30 64

Mejorar las prestaciones 7 14

Superacidén dentro de la empresa 5 11

No contestaron 5 11

Total 47 100

Comentario:

Del 100% de los encuestados, el 64% respondid que es

importante debido a que mejorara la estabilidad laboral,
otro 14% manifestd que ayudara a tener mejores prestaciones,
un 11% dijeron que es necesaria para tener una oportunidad

de superacidén dentro de la empresa.

Es muy importante tener la Unidad de Recursos Humanos, el
cual ayudara a que los empleados mejoren sus condiciones de

trabajo y se sientan comprometidos con ella misma.



7. ¢En lo que respecta a las politicas y funciones de

Recursos Humanos quien las establece?

Objetivo: Identificar por medio de los empleados quienes son
los responsables de elaborar las politicas vy

funciones de Recursos Humanos.

Cuadro N° 7

Respuestas Fi %

Socios 8 14
Supervisor de planta 16 28
Supervisor de produccidn 32 56
Ninguna de las anteriores 1 2
Total 57 100

Comentario:

El 56% de los encuestados manifestaron que el encargado de
elaborar las funciones y politicas de Recurso Humano es el
encargado de produccién o al menos esa percepcidén tienen los
trabajadores y 28% respondieron que era el supervisor de
planta y solo un 14% dijeron que eran los socios.

Como podemos ver son los supervisores los que establecen
las funciones y politicas de recursos humanos, las cuales no
son las personas mas adecuadas para elaborarlas ya que se
deberia contratar a una persona de recursos humanos para
crearlas ya que este tomaria en cuenta todos los aspectos y

recursos de la empresa.



8. ¢Porque medios llegd a laborar por primera vez a la

empresa®?

Objetivo: Conocer cual el es proceso que lleva acabo la

empresa para reclutar al Recurso Humano.

Cuadro N° 8

Respuestas Fi %
Candidatos presentados por los
empleados de la empresa 21 37
Carteles o anuncios en la porteria
de la empresa 33 58
Anuncios en diarios 3 5
Agencias de reclutamiento - -
Total 57 100
Comentario:
La herramienta mas utilizada en el proceso de

reclutamiento es la utilizacidén de carteles o anuncios en
la porteria con un 58%, ademds un 37% considerd que
llegd a trabajar a la empresa por medio de la
recomendacién de uno de los empleados y solo un 5% expresd
haber sido atraido por el anuncio de los periddicos de

circulacidén local. Lo cual deja de manifiesto que el

proceso de reclutamiento es sencillo y de bajo costo.



9. ¢Cual es el proceso que realizd para ser seleccionado?

Objetivo: Identificar cual es el proceso que utiliza la

empresa para seleccionar al Recurso Humano.

Cuadro N° 9

Respuestas Fi 3

Llenado de solicitud 3 5
Entrevista 40 70
Pruebas practicas 10 18
Ninguna de las anteriores 4 7
Total 57 100

Comentario:

La entrevista representa un factor determinante en el
proceso de seleccidén ya que un 70% fueron entrevistados, es
por ello que el llenado de solicitud y pruebas practicas con
un 5% y 18% respectivamente se realizan esporadicamente y el
7% manifestd que no se le habia aplicado ningun tipo de
proceso lo que deja una clara evidencia gque el contacto

directo y verbal es determinante en este proceso.



10. ¢Se elabord un contrato de trabajo cuando ingresd a la

empresa®?

Objetivo: Verificar si existe un contrato formal entre

empleador y empleados.

Cuadro N° 10

Respuestas Fi %
Si - -
No 57 100
Total 57 100
Comentario:

El 100% de los empleados manifestaron que no se elabord un
contrato de trabajo al momento de ingresar a la empresa. Lo
que trae como consecuencia que los trabajadores se sientan
inseguros dentro de la organizacidén al no tener un documento
por escrito, provocando en ellos el ausentismo o abandono de

trabajo al no encontrar estabilidad 1laboral.



11. ;Cuadndo fue contratado, se le informé de los siguientes

aspectos?

Objetivo: Determinar el grado de informacidén que la empresa

le proporciona al empleado.

Cuadro N° 11

Respuestas Fi %

Funciones a realizar 31 55
Reglamento interno 19 33
Politicas de la empresa 7 12
Ninguna de las anteriores - -
Total 57 100

Comentario:

El 55% de los empleados encuestados mencionaron gque se les
dio a conocer las funciones que deben realizar en el Aarea
de trabajo, y el otro 33% se le informdé del reglamento
interno, esto ocasiona que los empleados no sean
eficientes en las funciones que realizan, por gue no se
identifican con los objetivos que persigue la empresa y
por que desconocen el reglamento lo que provoca que 1los
trabajadores incumplan dicho reglamento y con ello el bajo

rendimiento de la produccidn.



12. ;Cuando comenzd a trabajar en la empresa le
proporcionaron induccién sobre los siguientes

aspectos?

Objetivo: Conocer los aspectos que proporciona la empresa
al nuevo empleado, con el propdsito de que le

ayuden a tener una rapida y mejor integracidn.

Cuadro N° 12

Respuestas Fi %
Recorrido a las instalaciones 9 16
Presentacidén con los compafieros 4 7
Presentacién con los socios y supervisores 44 77
Ninguna de las anteriores - -
Total 57 100

Comentario:

Del 100% de 1los encuestados, el 77% manifestd que 1los
aspectos que proporciona la empresa para ayudar a una
rapida y mejor 1integracién al empleado nuevo es la
presentacién con los socios y supervisores, otro 16%
dijeron que era el recorrido a las instalaciones, mientras
un 7% menciondé que la induccidn que recibe es solamente la
presentacién con los compafieros, 1lo que provoca dque el
proceso de induccidén no es dSptimo, lo gque hace més lento

el proceso de integracién del recurso humano.



13. ¢Recibe usted programas de capacitacidn?

Objetivo: Determinar si la empresa invierte en programas

para mejorar el desempefio del Recurso Humano.

Cuadro N° 13

Respuestas Fi 3

Si 2 3

No 55 97

Total 57 100
Comentario:

Del 100% de las personas encuestadas, el 3% contestd que
recibe capacitaciédn, el otro 97% manifestaron lo
contrario. Lo que manifiesta que la empresa no invierte
en programas de capacitacién, lo gque trae como
consecuencia que el ©proceso de aprendizaje de los

trabajadores sea lento e ineficiente.



14. :Recibe adiestramiento en el manejo de maquinaria?

Objetivo: Determinar si la empresa le proporciona

adiestramiento al capital Intelectual.

Cuadro N° 14

Respuestas Fi 3
Si 57 100
No - -
Total 57 100
Comentario:

El 100% de 1los encuestados manifestaron que se les

proporciona adiestramiento en el manejo de maquinaria,

lo que trae como beneficio que los trabajadores puedan

utilizar la magquinaria adecuadamente.



15. ¢Cudl de las siguientes prestaciones le proporciona la

empresa’?

Objetivo: Determinar las prestaciones que la empresa

proporciona al trabajador.

Cuadro N° 15

Respuestas Fi %
Seguro de vida - -
Reconocimiento - -
Prestamos 34 60
Aguinaldos - -
Vacaciones - -
Ninguna de las Anteriores 23 40
Total 57 100
Comentario:

Del 100% de los encuestados, 60% manifestaron gque la Unica
prestacidén que recibe son los préstamos en efectivo, el
otro 40% dijeron gue ninguna de las anteriores.

De lo anterior, puede decirse que las prestaciones que
ofrece la empresa no son aceptables, pero segun entrevista
al personal operativo les gustaria recibir las

prestaciones a las que le da derecho la ley.



16. ¢Cbmo considera usted las prestaciones que le

proporciona la empresa?

Objetivo: Identificar el grado de aceptacidédn que tienen

las prestaciones que proporciona la empresa.

Cuadro N° 16

Respuestas Fi %
Muy buenas - -
Buenas - -
Malas 57 100
Total 57 100
Comentario:

Del 100% de las personas encuestadas, todas manifestaron
que las prestaciones que reciben por parte de la empresa
no son las apropiadas. Lo que trae como consecuencia que
los empleados se sientan insatisfechos o inconformes con
su trabajo, provocando asi que la industria manufacturera
El Esfuerzo S.A. de C.V., tenga un alto indice de rotacidn

de personal.



