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RESUMEN

Hoy en dia & desempefio y la eficiencia se han vuelto factores importantes para el personal de
las empresas que desean crecer, ya que dichas cuaidades representan la sobrevivencia del
negocio. El uso eficiente de los recursos, la disminucion de los desperdicios y € desarrollo del
maximo potencial de las personas son claves para € crecimiento de estas, las cuales son
importantes en la actividad econdmica del pais, y estas se vuelven alin mas valiosas cuando se

combinan con laindustria del metal.

En una adecuada administracion de personal, se logra un mayor alcance en cuanto a la
importancialabora, ya que gerce un papel estratégico en las organizaciones que se debe planear
en funcién dd desarrollo organizacional .

En las pequefias empresas, especificamente del municipio de Soyapango, no cuentan con un
eficiente desempefio laboral por parte de los trabgjadores, lo cual influye en el desarrollo
organizacional ya que las actividades se concentran en el duefio de la empresa, quien gerce €
control y direccién genera de la misma por la desconfianza del patrono en delegar funciones a

|as unidades subalternas.

El problema parece tener su origen en la fata herramientas administrativas idoneas para la
gestion del capital humano y la falta de establecimiento de una organizacién formal y adecuada
para una eficiente gestion del talento humano.

Por tal razon, surge la necesidad de elaborar e implementar un Plan de Gestion del Taento
Humano, con € fin de optimizar e desempefio laboral para fortalecer el desarrollo
organizacional en la pequefia empresaindustrial del municipio de Soyapango.

Como objetivo principal del trabgjo es: Diseflar un Plan de Gestion del Taento Humano que
sirva como herramienta administrativa para optimizar el desempefio laboral y el desarrollo
organizacional en la pequefia empresaindustrial en el municipio de Soyapango.

Para larealizacion de la investigacion de campo, se aplicaron los métodos de andlisis y sintesis,
el tipo de investigacion: descriptiva, y € tipo de disefio no experimental. Se consultaron dos
tipos de fuentes de informacion, primarias y secundarias. En la recoleccion de lainformacion se
utilizaron las técnicas: entrevista y la encuesta, los instrumentos: guia de preguntas y

cuestionario respectivamente.



INTRODUCCION

En @ presente trabajo de grado se desarrollara un proyecto que se podra aplicar en las
empresas industriales del metal de Soyapango, esto permitira identificar las principal es
deficiencias del recurso humano, con € fin de elaborar una propuesta para lograr la
eficacia y eficiencia necesaria en € persona para que su desempefio en los distintos
puestos de trabgjo sea € més Optimo. Ya que esto servira como herramienta
administrativa para optimizar €l desempefio laboral de los empleados; permitiendo asi la
descentralizacion de funciones del duefio a crear unidades o &reas administrativas de
mandos medios para delegar funciones a persona operativo y lograr €l desarrollo

organizacional.

El presente estudio denominado: “PLAN DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
COMO HERRAMIENTA ADMINISTRATIVA PARA LA OPTIMIZACION DEL
DESEMPENO LABORAL Y EL DESARROLLO ORGANIZACIONAL EN LA
PEQUENA EMPRESA INDUSTRIAL EN EL MUNICIPIO DE SOYAPANGO?”.
CASO ILUSTRATIVO, consta de tres capitul os que se describen a continuacion:

Capitulo |: detdla € marco de referencia sobre la Gestion del Talento Humano, sus
fundamentos legales, generalidades del municipio, del sector industrial dedicado a
metal y del caso ilustrativo.

En e capitulo Il, se describird @ diagnostico de la situacion actual de las empresas
dedicadas a la produccién y ventas de la manufactura del metal del municipio de
Soyapango; con €l auxilio de los métodos cientificos analitico y sintético, asi como
también de los instrumentos y técnicas para la recoleccion de la informacion necesaria

parareadlizar |la propuesta en e siguiente capitulo.

Como tercer y ultimo capitulo la propuesta, a través del andlisis elaborado en € capitulo
anterior, en el cua hace referencia a las estrategias a utilizar en las pequefias empresas
de laindustria del metal para mejorar, calificar y cuaificar la mano de obray que esta
sea reconocida de la mejor manera en e mercado.



CAPITULOI

“MARCO TEORICO DE REFERENCIA SOBRE LAS GENERALIDADES DEL
PLAN DE GESTION DEL TALENTO HUMANO EN LA PEQUENA EMPRESA
INDUSTRIAL Y SU FUNDAMENTACION LEGAL.”

A. GENERALIDADESDEL PLAN

1. Definicién

Desarrollo sistemético de programas de accion encaminados a alcanzar 1os objetivos
organizacionales convenidos mediante el proceso de analizar, evaluar y seleccionar las

oportunidades que hayan sido previstas.®

Proceso que permite laidentificacion de oportunidades de mejoramiento en la operacion
de la organizacion en base alatécnica, asi como, en €l establecimiento formal de planes

0 proyectos para el aprovechamiento integral de dichas oportunidades.?

Proceso que busca determinar cuanto, cuando y cuales personas son las necesarias para

apoyarla estrategia la estrategia de la organizacion.®

Formulacion de actividades que se llevan a cabo con lafinalidad de cumplir objetivos a
través de diferentes tacticas, estrategias y acciones encaminadas a meoramiento de

procesos y funciones.

1 Gémez Ceja, Guillermo. “Planeacién y organizacion de Empresas”. 12 Edicion. Editorial Edicol. México. 1976

2 Rodriguez Valencia, Joaquin, “Como aplicar la planeacion estratégica en la pequefia y mediana empresa”, 1° Edicion, Ediciones contables,
Administrativas y Fiscales, México, 1997.pag. 33

3 Serrano, Alexis. “Administracion de Persona”. 12 Edicion. Talleres Graficos UCA. El Salvador. 2009. Pag.33



2. Importancia®

La importancia del plan destaca, aln mas, cuando se considera € lugar que ocupa en
muchas organizaciones bien administradas; convencidas de que su futuro depende tanto
de los planes como de la tecnologia, tales organismos esperan que todos sus
administradores, desde € supervisor de primera linea hasta la direccion superior,
dediquen una gran parte de su tiempo a la formulacion de planes antes de tomar

cualquier iniciativa.

3. Caracteristicas’

v Unidad: Todos los planes se realizan simultaneamente, en una empresa a pesar
de tener cada uno sus propios objetivos, deberan ser congruentes en sus fines y
sus medios de tal manera que puedan ingresarse y acomodarse para formar un
solo plan general.

v/ Continuidad: la planeacion es una actividad de los administradores que nunca
terminan.

v Precision: Los cursos de accién a seguir deben ser bien definidos reduciendo en
lo posible la imprevision y haciendo énfasis, en la elaboracion de planes
desarrollados.

v' Penetrabilidad: La planeacién no es una actividad exclusiva de los niveles
jerarquicos superiores més bien la actividad de formular planes es obligatoria
paratodo g ecutivo dentro de su area especifica de trabgjo.

v' Factibilidad: debe ser realizable, adaptarse a la realidad y a las condiciones
objetivas.

4 Rodriguez Valencia, Joaquin, “Como aplicar la planeacion estratégica en la pequefia y mediana empresa’, 1° Edicidn, Ediciones contables,
Administrativas y Fiscales, México, 1997.pag. 34.
5 http:/lwww.grandespymes.com.ar/2013/08/24/planeacion-y-sus-caracteristicas-dentro-del-proceso-administrativo/



Objetividad y cuantificacion: basarse en datos real es, razonamientos precisos y
exactos, nunca en opiniones subjetivas, especulaciones o calculos arbitrarios
(precision) expresada en tiempo y dinero.

Flexibilidad: es conveniente establecer margenes de holgura que permitan
afrontar sSituaciones imprevistas y que puedan proporcionar otros cursos de
accion a seguir.

Del cambio de estrategias. cuando un plan se extiende, sera necesario rehacerlo

completamente.®

4. Pr opc')sitos7

Los propésitos del plan son:

a

5.

Minimizar e riesgo, reduciendo las incertidumbres que rodean a las
condiciones de las organizacionesy aclarando las consecuencias de una accion
administrativa en este sentido.

Proveer informacion concerniente a las condiciones que rodean un curso de
accion propuesto, de manera que € elemento riesgo sea conocido y fijado como
una probabilidad.

Elevar €l nivel de éxito organizacional.

Consiste en establecer un esfuerzo coordinado dentro de la organizacion.

Ayuda a la organizacion a alcanzar sus objetivos.

Funcion®

Plan es. El proceso de decidir por anticipado lo que ha de hacerse y como. La

planeacion coordina las actividades de la organizacién hacia los objetivos

perfectamente definidos.

6 http://admintesol.blogspot.com/2010/05/3-planeacion.html
7 Rodriguez Valencia, Joaquin, “Como aplicar la planeacion estratégica en la pequefia y mediana empresa”, 1° Edicién, Ediciones contables,
Administrativas y Fiscales, México, 1997. P4g. 35.

® IDEM. Pag. 36.



6. Etapas’

v" Prondstico. proceso por e cua los 6rganos directivos de la empresa disefian
continuamente el futuro deseable y seleccionan las formas de hacerlo factible,
funciona como un sistema global utilizando la metodologia del pensamiento
sistémico y la interaccion conjunta de sus componentes estratégica y
tacticamente.

v Premisas de Planeacién. Reducen € nivel de incertidumbre ayudando al
planificador a prever € futuro, estableciéndose antes, durante y después del
proceso de planeacion, ya que tienen que tomarse en cuenta para darle certeza a
dicho proceso.

v' Mision o Proposito. Definir que es la organizaciéon y 1o que aspiraa ser. Ser lo
suficientemente especifica para auxiliar ciertas actividades y lo suficientemente
amplia para permitir e crecimiento creativo. Servir como marco para evaluar las
actividades presentes y futuras.

v' Objetivos. Deben ser perfectamente conocidos y entendidos por todos los
miembros de |a organizacion. Representan los resultados que la empresa espera
obtener, establecidos cuantitativamente y determinados para realizarse
transcurrido un tiempo especifico.

v' Estrategias. Son cursos de accion general o alternativas, que muestran la
direccion y e empleo general de los recursos y esfuerzos, para lograr los
objetivos en las condiciones ventaj osas.

v Poaliticas. Son imprescindibles para €l éxito del plan debido a que facilitan la
delegacion de autoridad Motivan y estimulan a personal, a degar a su libre
albedrio ciertas decisiones. Evitan pérdidas de tiempo a los superiores, a
minimizar las consultas innecesarias que pueden hacer sus subordinados.
Otorgan un margen de libertad para tomar decisiones en determinadas

’ http://admintesol.blogspot.com/2010/05/3-planeacion.html



actividades. Contribuyen a lograr los objetivos de la empresa. Proporcionan
estabilidad y uniformidad en |as decisiones.

Programas. Suministran informacion e indican e estado de avance de las
actividades. Mantienen en orden las actividades, sirviendo como herramienta de
control. Determinan |0s recursos que necesitan, disminuyen los costos, orientan a
los trabajadores sobre las actividades que deben realizarse especificamente,
determinan el tiempo de iniciacion y terminacion de actividades.

Presupuestos. ES un esquema escrito de todas o0 algunas de las fases de actividad
de la empresa expresado en términos econdmicos (monetarios), junto con la
comprobacién subsiguiente de las realizaciones de dicho plan.

Tiposde planes

Operativo

Definicion

Son planes que suministran los detalles de la manera como se alcanzardn los planes

estratégicos.10

Proceso de identificacion de los procedimientos y procesos especificos que se requieren

en los niveles inferiores de la organizacion. ™

Es la que identifica los procedimientos y procesos especificos que se necesitan en los

niveles més bajos de la organizacion.

10 Rodriguez Valencia, Joaquin, “Como aplicar la planeacion estratégica en la pequefia y mediana empresa”, 1° Edicion, Ediciones contables,
Administrativas y Fiscales, México, 1997. Pags. 68-72.
11 Bateman, Thomas S., “Administracion, una ventaja competitiva”, 42 edicion, Editorial Mc Graw-Hill, México, 2001. P&g. 134



Importancia: *?

Permite organizar en frecuencia l0gica las actividades y las acciones e
igualmente visualizar €l tiempo requerido para cada unade €ellas.

Define las funciones y responsabilidades.

Contribuye a la preparacion de un trabgo consiente, editando las
improvisaciones, unifica criterios en cuanto a objetivos y metas.

Prevé |la utilizacion de los recursos. humanos, materiales y equipos.

Caracteristicas

Tiene una serie de caracteristicas principales, entre las mds importantes se encuentran las

siguientes:

v

v
v
v
v

Se enfoca a actividades especificas de la organizacion.

El periodo de duracién es a corto plazo.

Constituye €l soporte de planes tacticos

Fomenta la participacion del personal en el establecimiento de metas

Permite calcular larentabilidad de laimplantacién del plan.

Propésitos; 3

En términos generales pretende orientar la dinamica de los procesos y € uso de los

recursos disponibles, convirtiendo los propdsitos institucionales en objetivos claros y

evaluables a corto plazo. Esto se traduce en:

v
v

Dirigir “el cambio anual” hacia la Vision quetiene el equipo directivo
Comunicar los objetivos prioritarios, conectando la gestion diaria con la
Estrategia

12 http:/Iwww.academia.edu/5306910/Planificaci%C3%B3n_Operativa
13 https:/lwww.google.com/search?g=propositos+del+plan+operativo&ie=utf-8&oe=utf-8#q=propositos+plan+operativo



Asignar recursos en funcion del coste-beneficio y aportacién de valor
Implicar y coordinar esfuerzos de los lideres y sus equipos
Reducir laimprovisacion y prevenir riesgos

Medir y transmitir credibilidad y confianza en la gestion de la organizacion

ASURNEE NER NN

Optimizar |los resultados con recursos limitados.

Funcioén:

L as funciones de |a planeacion operativa son:

v Concretar objetivos.

v" Organizar las actividades y acciones concretas que va a desarrollar la
organizacion.

Unificar criterios y tomar decisiones a corto y mediano plazo.

Prever recursos materiales y humanos.

Prevenir dificultades (nuevos problemas).

Medir resultados.

SN NEE NN

iv. Etapas™
L as etapas paralarealizacion de plan operativo son:

v Identificar los principales condicionantes externos impuestos por € entorno. En
el entorno estara la competencia en el mercado la empresa debera adecuarse a
este mercado si quiere sobrevivir.

v Identificar los principales condicionantes internos impuestos por la propia
empresa. Sera las capacidades que tendray podra cumplir laempresa.

v' Establecer los procesos y operaciones mas adecuadas. Los procesos seran
atencion al cliente, realizaciéon de la contabilidad, compra de materiad y
proyectos futuros.

14 http://multiservicios1.blogspot.com/2009/06/etapas-de-plan-operativo.html



Definir los recursos materiales necesarios. Serdn los equipos de diagndstico,
equipos de computacion y herramientas de trabgjo.

Definir los recursos humanos necesarios. Seran e personal que la empresa
requerira parala elaboracion de los servicios alos que se dedica la empresa.
Establecer la distribucion en planta mas adecuada. Los lugares de trabajo seran
adecuados seguin al tipo de servicio.

Establecer la infraestructura fisica mas adecuada. La infraestructura sera las
oficinas de la empresa.

Establecer |a localizacion més adecuada. Sera en un lugar céntrico facilitando
SuS operaciones.

Determinar los plazos. Los plazos seran determinados segun a tipo de operacion
de laempresa.

Determinar las capacidades. Se motivara a personal y dara cursos para su
capacitacion.

Determinar existencias. Se realizara los inventarios adecuados para el control de
los activos de la empresa.

Determinar los costos unitarios. Se determinara los costos para € pago de
salarios a personal, cobro de servicios, compra de materiales.

Determinar los gastos operativos. El presupuesto de los gastos operativos se
realizara de acuerdo al tipo de operacion.

Determinar las inversiones. Se redlizaralas inversiones ala misma empresa para
Su posterior crecimiento.

Programar y valorar la puesta en marcha del plan de operaciones. Se implantara
lo planes operativos de la empresa con sus respectivos informes para su posterior

mejora.



b. Tactico
i. Definicion

Es la etapa donde se definen los objetivos, tacticas, programas y presupuestos que

llevaré a cabo laempresa.’®

Conjunto de procedimientos para traducir metas y planes estratégicos amplios en
metas y planes especificos que sean relevantes para una parte identificada de la

organizacion, un areafuncional *°.

Es la que traduce metas amplias y planes estratégicos en metas. Son establecidos y
coordinados por los directivos de nivel medio con el fin de poner en préctica los

recursos de la empresa

i. Importancia:*’
La planificacion tactica debe comprometer a todos los integrantes de un proyecto a fin

de que se logren los objetivos acordados a corto plazo, conformando asi a la planeacion
estratégicay logrando €l uso mas efectivo de todos | os recursos de que se dispongan. Por

lo tanto laimportancia de la planificacién técticaradica en:

v' Transformar la planeacién estratégica en resultados especificos que se puedan
medir.

v' Hacer hincapié en la planeacion del equipo para que los integrantes estén
cocientes del os resultados proyectados.

v Proporcionar un medio para llevar a cabo los planes a corto plazo y asegurar la

comprension y el compromiso con éstos.

15 Rodriguez Valencia, Joaquin, “Como aplicar la planeacion estratégica en la pequefia y mediana empresa’, 1° Edicion, Ediciones contables,
Administrativas y Fiscales, México, 1997. Pags. 60-64.

16 Bateman, Thomas S., “Administracion, una ventaja competitiva”, 42 edicion, Editorial Mc Graw-Hill, México, 2001. P&g. 134

17 https:/les.scribd.com/doc/97941352/Importancia-de-La-Planificacion-Tactica



10

v" Sedaun considerable énfasis en | as decisiones basadas en la informacion.

v Es mas especifico en cuanto al detalle de lastareasy objetivos alograr.

iii. = Caracteristicas

Involucra diversas caracteristicas que la diferencian de los demés tipos de

planeacion, las cuales son:

Coordinalas funciones importantes de la empresa.
Su realizacion se enfoca a mediano plazo.
L os responsables de la formulacion de estos planes son |os principal es gerentes.

Un conjunto de planes tacticos soportan y complementan un plan estratégico.

NN

Lainformacion necesaria para este tipo de planes se genera de manerainterna.

Propésitos;*®

El propésito de la planeacion téctica es determinar la forma de crecimiento de las
organizaciones, seflalando los productos y servicios a desarrollar para e logro de sus
objetivos. Este tipo de planeacion se concibe como € proceso que consiste en decidir
sobre los objetivos de una organizacion, sobre los recursos que serén utilizados y las
politicas generales que orientaran la adquisicién y la administracion de tales recursos,
considerando ala empresa como una entidad total. Las caracteristicas de esta planeacion

son, entre otras, las siguientes:

v' Es original, en € sentido que constituye la fuente u origen para los planes
especificos subsecuentes.

v Es conducida o g ecutada por los mas altos niveles jerarquicos de direccion.

<\

Establece un marco de referencia general paratoda organizacion.

v Se mangjainformacion fundamental mente externa.

18 http://www.buenastareas.com/ensayos/Que-Es-La-Planeacion-Tactica/1729292.html
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v Afronta mayores niveles de incertidumbre en relacién con los otros tipos de
planeacion.
Normalmente cubre amplios periodos.

v No define lineamientos detallados.

v’ Su parametro principal esla€eficiencia

Funcioén:

v' Transforma € pensamiento estratégico y la planeacién a largo plazo en
resultados especificos susceptibles de medicion.

v' Acentliala planeacién del equipo que da a los participantes posesion en el plany
los resultados proyectados.

v Proporciona un medio para llevar a cabo los planes a corto plazo y para
asegurarla compresion y el compromiso hacia ellos.

v' Esdiferente del pensamiento estratégico y de la planeacién a largo plazo en que
es, en gran medida, analitico con un considerable énfasis en la toma de
decisiones basadas en lainformacion.

v' Estamas centrado y es més especifico y detallado que el pensamiento estratégico
y laplaneacion alargo plazo.

v" Por lo general, tiene un horizonte de un afio, aunque apoya la administracion
futura.

Se utiliza como un proceso progresivo para dirigir los problemas o las
oportunidades, asi como para establecer planes anuales.

v' Esunafuente vital de informacion ante la preparacion del presupuesto.

v" Lo emplean los colaboradores en la planeacion asi como las unidades de trabajo,
los departamentos, las divisiones y toda la empresa.

v' La planeacién tactica es € proceso que le ayuda a aspirar a oportunidades que

valgan la pena, a megjorar los resultados, a evitar 0 minimizar sus pérdidas y a
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proporcionar retroalimentacién continua para que tomar acciones correctivas

cuando sea necesario.

iv. Etapas

v" Programacion. Las Entidades establecen las metas a alcanzar en un gercicio
anual, estas metas estan relacionadas con € Plan Operativo Instituciona y este
con e Plan Estratégico Institucional; proyectan los ingresos o gastos para €
cumplimiento de dichas metas.

v" Presupuestacion. Se determina la estructura del presupuesto, en base a las
funciones y programas del plan. Se perciben los ingresos y se atienden las
obligaciones de gasto que puedan presentarse en e cumplimiento de las metas y
el presupuesto aprobados y aplicando |as acciones correctivas necesarias.

v' Evaluacion. Se rediza la medicion de los resultados obtenidos y el andlisis de
las variaciones fisicas y financieras observadas, en relacion a lo aprobado en el

presupuesto.

c. Estratégico

i. Definicion

Es el proceso de relacionar las metas de una organizacion, determinar las politicas y
programas necesarios para alcanzar objetivos especificos en camino hacia esas
metas y establecer los métodos necesarios para asegurar que las politicas y los
programas sean gjecutados, 0 sea, es un proceso formulado de planeacion a largo

plazo que se utiliza para definir y acanzar metas organizacionales.™

19 Rodolfo Caldera Mejia, “Planeacion Estratégica de Recursos Humanos, Conceptos y Teorias”.
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Son los que implican tomar decisiones acerca de las metas y estrategias de largo
plazo de la organizacién. Tienen una fuerte orientacion externa 'y abarcan porciones

importantes de |a organizacion®.

Tomando en cuenta los diferentes conceptos segin algunos autores, se podria
definir planeacion estratégica como: proceso através del cual se declaralavision 'y
mision de la empresa, se analiza la situacion internay externa de esta, se establecen
los objetivos generales y se formulan las estrategias y planes estratégicos

necesarios para al canzar dichos objetivos.
ii. Importancia®

La importancia de la planeacion estratégica para los gerentes y para las
organizaciones ha aumentado en los Ultimos afios. Los gerentes encuentran que
definiendo la mision de sus empresas en términos especificos, les es méas facil
imprimirles direccion y proposito, y como consecuencia, éstas funcionan mejor y

responden mejor a los cambios ambientales.

iii. Caracteristicas®

La planeaciéon tiene varias caracteristicas distintivas. Las caracteristicas mas

importantes de este tipo de planeacién se detallan a continuacion:

a. Actividades en la que tiene que intervenir la direccion superior.

b. Trata con cuestiones bésicas.

c. Ofrece un marco para la planeacion detallada y para decisiones gerenciales
cotidianas.

d. Setratade una planeacion delargo alcance.

20 Bateman, Thomas S., “Administracion, una ventaja competitiva”, 42 edicion, Editorial Mc Graw-Hill, México, 2001. Pag 133

21 James A. F. Stoner, “Administracion”, 2° Edicion Prentice Hall, México, 1992.Pags. 98-99.

2 Rodriguez Valencia, Joaquin, “Como aplicar la planeacion estratégica en la pequefia y mediana empresa”, Ediciones contables, Administrativas
y Fiscales, 1° Edicion, México, 1997. P4g.58.
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Propdsitos™

v’ Para afirmar la organizacion: Fomentar la vinculacion entre los
organos de decision y los distintos grupos de trabgo. Buscar el
compromiso de todos.

v' Para descubrir lo megjor de la organizacién: El objetivo es hacer
participar alas personas en la valoracion de las cosas que se hace mejor,
ayudando aidentificar los problemas y oportunidades.

v' Aclarar ideas futuras: Las cuestiones cotidianas y € dia a dia de la
empresa, absorben tanto que no degjan ver més ala de mafiana. Este
proceso va a “obligar” a hacer una “pausa necesaria” para examinarse

Ccomo organizacion y construir las ideas para el futuro.

Funcién:?

Orientar a la empresa hacia oportunidades econdmicas atractivas para €lla (y para la
sociedad) es decir adaptadas a sus recursos y su saber hacer, y que ofrezcan un potencial
atrayente de crecimiento y rentabilidad. Para lo cual debera precisar la mision de la
empresa, definir sus objetivos, elaborar sus estrategias de desarrollo y velar por
mantener una estructura racional en su cartera de productos /mercados.

iv. Etapas™

La planeacion estratégica cumple seis etapas | as cual es se presentan a continuacion:

a. Determinacion de los objetivos empresariales.

23 http://www.guiadelacalidad.com/modelo-efgm/plan-estrategico

2 https:/fes.wikipedia.org/wiki/Planificaci%C3%B3n_estrat%C3%A9gica#Funciones_2

2% |dalberto Chiavenato. “Administracion, Proceso Administrativo, Teoria- Proceso-Practica”, Capitulo 6: “Planeacion Estratégica”, 3° Edicion,
Mc Graw Hill, Bogota 2001.P4g.149
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b. Andisisambiental externo.

c. Andisisorganizaciona interno.

d. Formulacion de las dternativas estratégicas y eleccion de la estrategia
empresarial.

e. Elaboracion de la planeacion estratégica.

B. GENERALIDADESDE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO

1. Definiciones

El conjunto de politicas y précticas necesarias para dirigir los aspectos de los cargos
gerenciales relacionados con las personas o recursos, incluido reclutamiento, seleccién,

capacitacion, recompensas y evaluacion del desempefio.

Serefiere alas politicas y alas practicas que se requieren para llevar a cabo |os aspectos
relativos alapersona o a personal del puesto de administrativo que ocupa usted.?’

Es la forma sistematica de planificar, organizar, integrar, dirigir y controlar con ética
todas las acciones necesarias, que permitan obtener, formar, desarrollar, compensar,
aprovechar, evaluar y conservar a ser mas valioso de las organizaciones:. las personas a
fin de lograr una capacidad distintiva de estas.®

Seguin los conceptos anteriores consideramos que la gestion del talento humano consiste
en la planeacion, organizacion, desarrollo y coordinacién, asi como también el control
de técnicas, capaces de promover e desempefio eficiente del personal, asi también

consideramos que la organizacion representa e medio que permite a las personas que

26 Chiavenato, Idalberto. “Administracion de Recursos Humanos”, 52 Edicién, Editorial Mc Graw Hill, Colombia, 2005. Pag. 7
27 Dessler, Gary. “Administracion de Personal”, 82 Edicion, Prentice Hall, México, 2001. Pag. 2
28 Serrano, Alexis. “Administracion de Personas”. 12 Edicion. Talleres Graficos UCA. El Salvador, 2009. Pag. 6
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colaboran en ella alcanzar los objetivos individuales € trabajo. Ademas busca retener a
aguellas personas con un alto potencial, dentro de su puesto de trabajo.

2. Objetivos

Facilitaalaorganizacion a acanzar sus objetivosy realizar su mision.
Proporciona competitividad ala empresa

Integra a la organizacion empleados bien entrenados y motivados.

o o T @

Facilita e aumento de la autorrealizacion y la satisfaccion de los empleados en
el trabgjo.

e. Contribuye adesarrollar y mantener la calidad de vidaen € trabgjo.

f. Administrael cambio (socia, tecnoldgico, econémico, cultura y politico).

g. Establece politicas éticas y desarrolla comportamientos socia mente

responsables.

3. Procesos®

La moderna gestion del talento humano implica varias actividades, como descripcion y
andlisis de cargos, planeacion de Recurso Humano, reclutamiento, seleccion,
orientacion y motivacion de las personas, evaluacion del desempefio, remuneracion,
entrenamiento y desarrollo, relaciones sindicales, Seguridad, salud y bienestar.

L os seis procesos de la gestion del talento humano son:

a. Admisién de personas.

Utilizados para incluir nuevos miembros en la empresa. Pueden denominarse procesos

de provision o suministro de personas, incluyen reclutamiento y seleccion.

2 Chiavenato, Idalberto, “Gestion del Talento Humano”, 32 Edicién, Mc Graw Hill, México, 2002. Pag. 15
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b. Aplicacién de personas.

Sirve para disefiar las actividades que realizaran en las empresas, orientar y acompafiar
su desempefio. Incluyen disefio organizacional y de cargos, andlisis y descripcion de

cargos, orientacion de las personas y evaluacion del desempefio.

c. Compensacion de las personas.

Enfocado para incentivar y satisfacer las necesidades individuales mas sentidas.

Incluyen recompensas, remuneracion, beneficios y servicios sociales.

d. Desarrollo de personas.

Empleado para capacitar e incrementar el desarrollo profesional. Incluyen
entrenamiento y desarrollo de los empleados, programas de cambio y desarrollo de las

carreras 'y programas de comunicacion e integracion.

e. Mantenimiento de personas

Crea condiciones ambientales y psicolégicas satisfactorias para las actividades.
Incluyen administracion de la disciplina, higiene, seguridad, calidad de vida y

mantenimiento de las relaciones sindicales.

f. Evaluacion de personas.

Acomparfia y controla las actividades y verifica resultados. Incluyen bases de datos y
sistemas de informacion gerenciales. Todos estos estan relacionados entre si, de manera

que se entrecruzan y se influyen reciprocamente. Cada proceso tiende a beneficiar o
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perjudicar a los demés, dependiendo de si se utilizan bien o mal. Si en la admisién de
personas no se realiza bien, se requiere un proceso de desarrollo de personas mas
intenso para compensar las fallas. Si en el de recompensa no es completo, exige un
proceso de mantenimiento mas intenso. Ademas estos, se disefian segun las exigencias
de las influencias ambientales externas y las organizacionales internas para lograr
mayor compatibilidad entre si.

4. Etapas

L as etapas de la gestion del Talento humano son las siguientes:

a. Seleccion de personal

i.  Reclutamiento: atraer al talento humano.
ii.  Entrevista: negociacion, equidad con el mercado laboral.
iii.  Induccion: sociabilizacion y proceso de incorporacion.

iv.  Entrevistafinal: preguntar al empleado porque seva.

b. Valoracion de cargos

Es un listado |6gicamente organizado de los diferentes puestos en forma coherente, en
donde se justifica mateméticamente los sueldos de los niveles organizacionales. A

continuacion se mencionan los diferentes tipos de val oraciones:

i. Jerarquizacion: Se define la jerarquia principal, los cargos principales y la

sub-posicion en cada escalo de un solo cargo con el mismo sueldo.

ii.  Clasificacién: Cuando €l nivel de jerarquizacion no resiste los cambios, se

utiliza el pardmetro de cargos por clasificacion, en el cual se puede dgar
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espacios en donde se pueda cubrir nuevas vacantes, 2 6 mas en las mismas

categorias, con el mismo sueldo en cada categoria.

iii.  Por punto: Se realiza una asignacion de cargos con puntges luego de
calificacion. Ya sea por factores de trabajo como: experiencia, conocimientos,
responsabilidades y toma de decisiones. Y luego se realiza una valoracion de

cada uno en valor monetario.

iv.  Capadtacion: es unaforma de ayuda de completar |os conocimientos, destrezas
de los empleados, deteccién de necesidades y diagnéstico, para su aplicacion en

Su puesto de trabajo.

v. Evaluacion del desempefio: es unaforma de medir sus aportes entregados a la
organizacion, control de los subsistemas anteriores, como podemos cambiar
esos sistemas como seleccidn de personal, valoracion de cargos, capacitaciones,

Despidos, remuneraciones clima laboral, motivacion incentivos.

a) Valoracion vs Persona

La gestion de talento humano considera a la persona como quien hace el cargo, sin
embargo las organizaciones valoran €l cargo y luego insertan ala persona a puesto de

trabajo.

S, Aspectos del Talento Humano
a) Concepto®

Del latin talentum, la nocidn de talento esta vinculada a la aptitud o la inteligencia. Se
trata de la capacidad para gercer una cierta ocupacion o para desempefiar una

actividad. El talento suele estar asociado a la habilidad innata y a la creacion, aunque

30 Idalberto Chiavenato. “Administracion de recursos humanos”, 52 Edicion, Editorial Mc. Graw Hill, Colombia, 2005
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también puede desarrollarse con la practica y €l entrenamiento. El talento suele
entenderse como una expresion de la inteligencia emocional, que consiste en reconocer
y mangjar los sentimientos propios para crear la motivacion y gestionar las relaciones

sociales.

El talento innato o heredado se conserva durante todo la vida, aunque puede potenciarse
con estudios y practicas. El talento adquirido, en cambio, debe gjercitarse de manera
casi constante. Adquirir ciertos talentos es relativamente sencillo (es posible asistir a
talleres literarios para mejorar la forma de escribir, por gemplo), aunque otros solo
pueden aprenderse a partir de la experiencia y, a veces, hasta resultan imposible de

desarrollar (el talento paraliderar o para mediar en conflictos).

En el ambito empresarial, y concretamente dentro de los departamentos de recursos
humanos, cada vez se apuesta méas por el talento de los trabajadores. El descubrir a
aquel para que los empleados puedan “explotarlo” de la forma adecuada lo que supone
es que se encuentren mucho mas satisfechos con las tareas que se les encomiendan y la
empresa a final es la que se beneficia obteniendo mejores resultados y mayores
beneficios. Por ello, el talento humano se entiende como una combinacion o mixtura de
varios aspectos, caracteristicas o cualidades de una persona, implica saber

(conocimientos), querer (compromiso) y poder (autoridad).

v' Conocimientos: Es la posesion de sabiduria inteligencia, creatividad,
razonamiento, etc. Eslo que se conoce como competencias cognitivas.

v' Compromiso: Son las actitudes, temperamento, personalidad y esfuerzo que
despliega, también se le conoce como competencias personales.

v Poder: Son los valores, decision y la capacidad personal para hacerlo; también

se le conoce como las competencias g ecutivas o0 de liderazgo.
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b) Importancia dela Administracion del Talento Humano

L as personas constituyen el principal activo de la organizacion; de ahi la necesidad de
gue esta sea méas consciente y este méas atenta de los empleados. Las organizaciones
exitosas perciben que solo pueden crecer, prosperar y mantener su continuidad si son
capaces de optimizar el retorno sobre las inversiones de todos |os socios, en especial de

los empleados.

6. Planificacion de Recurso Humano

a) Concepto

Es el proceso de revisar sistematicamente |os requerimientos de recursos humanos con el
fin de asegurar que el nimero necesitado de empleados, con las habilidades demandadas

esté disponible cuando se necesite.®*

b) Tiposde planificacién

Planificacion Dinamica: hace referencia a la prevision de necesidades humanas de
todo orden y a estudio previo de la problemética que se produciréa en determinado lapso
de tiempo.

Planificacion Estatica: se orienta a conocimiento del recurso humano de la empresa
en € presente y la utilizacion de los recursos disponiblesy los andlisis pasados que se

hayan podido llevar a cabo.

¢) Puntosclave parallevar a cabo una efectiva planificacion de personal

3t |dalberto Chiavenato. “Administracion de recursos humanos”, 52 Edicién, Editorial Mc. Graw Hill, Colombia, 2005. P4g. 210
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i. Determinar los requerimientos de personal en términos de la planificacion
integral de laempresa.
ii.  Definir las funciones de los nuevos puestos que hayan de surgir y planes futuros.
iii.  Evaluar laefectividad y potencia del personal actual.
iv. Establecer un sistema de coordinacion entre planificacion de personal vy
operaciones diarias.

d) Finesdelaplanificacion de personal

i. Facilitar la asignacion del recurso humano dentro de un clima adecuado de

trabgjo.

ii.  Contar con € persona directivo, técnico y de cualquier otro orden, necesario
para cumplir con los objetivos de desarrollo planificados.

iii.  Lograr que e persona se sienta méas satisfecho a ser g valorado y considerado
para vacantes de mayor responsabilidad.

iv.  Combinar los ascensos del personal y la actividad de formacién y desarrollo.

v. Considerar laplaneacién del personal dentro de la planeacién general.

vi.  Colaborar con la empresa en la obtencion de beneficios.

7. Capacitacion de Recurso Humano
a) Concepto
Accion destinada a desarrollar las aptitudes del trabajador, con e propdsito de

prepararlo para desarrollar eficientemente una unidad de trabgo especifica e

impersonal .

32 Bohlander. Snell. Sherman. “Administracién de Recursos Humanos”, 122 Edicién, Cengage Learning Editores, México, 2004. Pag. 216
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b) Importancia

i.  Proporciona la informacion necesaria para elaborar o seleccionar los eventos
gue laempresarequiere.

ii.  Elimina la tendencia de capacitar por capacitar. S6lo cuando existen razones
vélidas se justificaimpartir capacitaciones.

iii.  Aseguraen mayor medidalarelacion de los objetivos, planesy los problemas de
la empresa y genera un importante medio para la consolidacién de los recursos
humanos y de la organizacion.

iv.  Proporciona datos esenciales para que después de varios meses se realicen
comparaciones entre |os resultados de | as capacitaciones.

v. Propicia la aceptacion de las capacitaciones a satisfacer problemas cuya
solucién mas recomendabl e es la de preparar mejor a personal .

8. Desarrollo profesional
a) Concepto

Es un proceso formalizado y secuencial gque se concentra en la planeacion de una carrera
futura de los empleados que tienen potencia para ocupar cargos méas elevados.®
“Es la preparacion de los empleados para su promocion a puestos en que sus

capacidades puedan aprovecharse al méximo”.**

b) Etapasdd desarrollo profesional

i. Preparacion paraé trabgo.

3 Chiavenato, Idalberto, “Gestion del Talento Humano", 32 Edici6n, Editorial Mac Graw Hill, México, 2002
34 Bohlander. Snell. Sherman, “Administracién de Recursos Humanos”, 122 Edicién, Cengage Learning Editores, México, 2004. Pag. 292
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ii.  Ingreso alaorganizacion.
iii.  Inicio del desarrollo.
iv. Parte mediade desarrollo.

v. Fina de desarrollo.

9. Desempefio laboral
a) Concepto

Se define como las acciones 0 comportamientos observados en los empleados que
son relevantes para los objetivos de la organizacién, y que pueden ser medidos en
términos de las competencias de cada individuo y su nivel de contribucion a la

empresa.®

b) Métodostradicionales de evaluacion del desempefio

i. Escaasgréficas
ii. Seleccion forzada
iii.  Investigacion de campo
iv.  Método de losincidentes criticos

v. Listasde verificacion.

¢) Métodos modernos de evaluacion del desempefio

i.  Evaluacion practica por objetivos
ii.  Evaluacion 360°

% Chiavenato, Idalberto, “Administracién de Recursos Humanos”, 52 Edicion, Editorial Mc Graw Hill, Colombia, 2005. Pag. 357
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10. Eficiencia laboral

a) Concepto

Es e medio por e cua una empresa logra alcanzar 1os objetivos y metas previstas
utilizando solo los insumos necesarios; realizando actividades a un minimo costo y
resolviendo diversos problemas de organizacion que conllevara a un mayor desarrollo

delamisma

b) Importancia

Generamente en toda organizacion existen multiples factores que afectan € desarrollo
de las actividades laborales del ser humano, las cuales llegan a producir bajos niveles
de rendimiento por lo que es indispensable sefialar que la eficiencia labora que
muestre cada individuo puede depender del grado de motivacion gue este tenga o que
le proporcione la empresa, como un salario justo y adecuado; un entorno seguro y
saludable; participacion dentro de la empresa; oportunidades de crecimiento y
desarrollo, etc. y de la calidad de vida labora y los ambientes laborales que nos
servirdn como indicadores para lograr e rendimiento y/o eficiencia laboral en € seno

organizacional de toda empresa.

C. GENERALIDADESDEL MUNICIPIO DE SOYAPANGO
1. Generalidades
La ciudad de Soyapango, es un municipio de El Salvador, ubicado a centro del

departamento y Area Metropolitana de San Salvador, la capital del pais. Es la segunda

ciudad més poblada de esta area metropolitana y la tercera de la nacion. Es conocida
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comunmente como la "Ciudad Industrial”, debido a que cuenta con la zona fabril més
grande de toda la republica, ubicada alo largo del Bulevar del Ejército Nacional, una de
las vias més transitadas en €l pais (mas de 80,000 vehiculos diarios), siendo a su vez una

importante zona logistica.

2. Antecedentes

En este municipio se desarrolla una actividad industrial muy fuerte, la cua esta
conformada por la produccion de productos alimenticios, textiles, articulos de cuero,
cerillos, productos farmacéuticos, pinturas, detergentes, lgjias, productos avicolas,
objetos de papel y cartdon. Se destacan los grandes centros comerciales, como Plaza
Soyapango, Unicentro y Plaza Mundo. Podemos encontrar méas de 5000 comercios
informales conformados por personas que no son sujetos de crédito por los bancos y
tienen que ganarse la vida ocupando las aceras y calles de la ciudad con sus ventas.

Seguin la alcaldia de Soyapango, e sector empresarial del municipio se clasifica de la

siguiente forma:

CUADRO N° 1. ESTADISTICAS SOBRE CANTIDAD DE EMPRESAS DE LOS DIFERENTES SECTORES.

Mediana Peguefia )
Gran Empresa Micro Empresa Tota
Empresa empresa
Comercio 48 157 519 4,500 6,724
Industria 121 77 244 200 1,042
Servicios 200 400 150 2,000 1,750
Total 369 634 913 6,700 8,616
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D. ASPECTOS GENERALES SOBRE LA PEQUENA EMPRESA EN
EL SALVADOR

1. Antecedentes

Los antecedentes, datan desde los inicios del desarrollo industrial y quiza desde mucho
antes. Durante esta época de cambios industriales, todos los sectores productivos
de la economia nacional generaban un auge pujante, mostrando un desarrollo en
empresas nuevas y existentes, asi como también una inversion extranjera incentivada
por las multiples oportunidades de crecimiento y desarrollo que se vivian en ese
momento coyuntural de la economia, ademéas se contaba en este momento con €l
respaldo politico econdmico del estado. En |0 que respecta al sector de la pequefia
empresa, podemos sefialar que desde sus inicios siempre ha mostrado una relacion
de dependencia de la mediana y grande empresa, por su actividad econdmica, ya que
aproximadamente del total de insumos utilizados para su produccion un 90%
provienen de estas empresas asi como también una marcada tendencia hacia la
produccion interna, generando Unicamente un 20% de su produccion para la
exportacion hacia mercados Centroamericanos, ocasionandole estas mediadas entre
otras cosas. Un opacamiento en su actividad econémica, bajos niveles de productividad

y competitividad.®

Desde |a década de |os afios ochenta hasta |a fecha |a pequefia empresa ha ocupado una
posicion més relevante en la economia nacional como un sector decisivo en € desarrollo
de este. Algunas de las causas que estimularon la creacion de nuevas pequefias

empresas industriales son:

a. El Desempleo: Debido a la fdta de fuentes de trabgo y e crecimiento

demografico propio de laregion.

36 FUSADES, Boletin Econémico y Social No 69, Agosto 1997.
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b. El alto costo de la vida: Que obliga a las personas a buscar dternativas de

mejores ingresos y con ello obtener un mejor desarrollo.

c. Vocacion Empresarial: La cua se lleva a cabo por iniciativa de las propias
personas, lograndose desarrollar de esta forma en los campos o éreas que

conocen o dominan.

2. Definicion

Teniendo en cuenta que e término "pequeiio” es relativo en e mundo empresarial,
porque depende de varios factores como la realidad econdmica, social y demogréfica
de cada regién, pais e incluso ciudad. En consideracién a lo anterior se definira

pequefia empresa de |a siguiente manera:

Pequefia empresa: es una entidad independiente, creada para ser rentable, que esta
conformada por un nimero de personas que no excede a un determinado limite por
aspiraciones, realizaciones, bienes materiales y capacidades técnicas y financieras; todo
lo cual, le permite dedicarse a la produccidn, transformacion y/o prestacion de servicios

para satisfacer determinadas necesidadesy deseos existentes en la sociedad.*’

3. Clasificacion®
Las empresas se clasifican de acuerdo avarios criterios entre |0s que se mencionan:

a) Por su actividad econ6mica

Las empresas se clasifican en tres grandes ramas. Servicios, Comerciaes e
Industriales.

37 La pequefia empresa en linea. San Salvador, SV, [citado 27 de enero de 2008]. Disponible en:
http:/mww.promonegocios.net/empresa/pequena-empresa.html

38 Estévez Lovos Carlos Fernandez, Administracion Financiera |, Febrero de 2005, pag.6
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i. Servicios.
Son aquellas que por medio del trabajo del hombre, producen un servicio ala

poblacidn, sin que €l producto objeto del servicio, tenga natural eza corpérea.

ii. Comerciales.
Empresas que se dedican a adquirir productos y venderlos posteriormente, sin haber
sufrido ningun tipo de transformacion, incrementando un porcentaje de utilidades al

precio de costo.

iii. Industriales.
Son las que se dedican a la extraccion y explotacion de riquezas naturales, asi como a
la transformacion de materia prima en productos elaborados, mediante la intervencion

del recurso humano.

b) Por su naturaleza

L as empresas se clasifican en:
i. Naturales

ii. Juridicas

¢) Por sutamario

Para esta clasificacion no existe un criterio Unico, ya que cada institucion lo define segiin
su criterio. Por lo general las instituciones lo clasifican en base al nimero de empleados o
activos. Por su tamafio las empresas se clasifican en:
i. Micro
ii. Pequefia
iii. Mediana

iv. Gran Empresa
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En la actualidad existen diferentes instituciones como el Banco Central de Reserva
(BCR), Asociacion de Medianos y Pequefios Empresarios Salvadorefios (AMPES),
Fundacién Economica para el Desarrollo Econdmico y Social (FUSADES), Camara de
Comercio e Industria de El Salvador y Comision Naciona de la Micro y Pegueiia
Empresa (CONAMYPE). El criterio que toman para realizar dicha clasificacion en
micro, pequefia, mediana y grande es la cantidad de activos y de empleados, a
excepcion de CONAMYPE que las clasifica de acuerdo a total de ventas brutas

anuales y numero de empleados.
Para este trabajo se tomo como criterio de clasificacion los siguientes:

Seguin la Direcciéon General de Estadisticasy Censos DIGESTYC

Por e nimero de empleos que las empresas del sector en estudio generan, estas
se clasifican en |a pequefia empresa.

Segun la Fundacion Salvadorefia para € Desarrollo Economico y Social
FUSADES

De acuerdo a numero de empleados, los activos, € grado de organizacion, la
tecnologia utilizada y la participacion en e mercado. Estas también se clasifican
en el grupo de la pequefia empresa.

Segun la Camara de Comercio de El Salvador

De acuerdo a numero de empleados, las ventas brutas anuaes y los ingresos
brutos anuales. El sector en estudio también se clasifica en € grupo de la

pequefia empresa.

4. Situacion actual

En El Salvador, este sector empresaria se ha transformado en los Ultimos afios en un bastion
impulsor de la economia nacional, es por esta razdn que dentro de los procesos de desarrallo,
modernizacion, productividad y competitividad, impulsados por € gobierno, es tomado con

mucha consideracion este sector, a igual que otras estructuras productivas del pais para
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incrementar sus niveles de productividad y competitividad, tanto en los mercados
nacionales como extranjeros; a través de la creaciéon y fortaecimiento de agunas
ingtituciones y programas, que sirven de soporte para el logro de estos objetivos, tales como:
la Federacion de Cgjas de Crédito (FEDECREDITO) y Programa de Competitividad entre
otros.

5. Importancia

Hablar de dicho Sector (unidades econdmicas que tiene hasta 10 trabgjadores y cuyas ventas
anuaes son hasta de 600 mil colones, incluyendo las que estan y no sujetas a regulacion.) en
nuestro pais, es referirse a uno de los principaes sectores de la vida econdmica naciond, ya
que este genera gproximadamente un 24% dd Producto Interno Bruto, asi como también
representa una ocupacion del 31% de la Poblacién Econdmicamente Activa del pais, a nivel

nacional.

Por otra parte, este sector dada su actividad econdmica, incide directamente en las vidas de
goroximadamente un millén 700 mil ciudadanos de nuestro pais, d participar estos
directamente en su quehacer empresarial. Ademas del 100% de las empresas representadas en
este sector, un 47% hace uso directo de los candes de financiamiento formaes (Sstema

Financiero) lo cua reflgja unafuente de dinamismo de laeconomianacional.*

6. Caracteristicas™

Dentro de las muchas caracteristicas que presenta la pequefia empresa sefialaremos en
esta oportunidad aquellas que representan mayores puntos de andlisis de estudio, asi:

39 | jbro Blanco de la Microempresa, El Salvador. 1996. (FUSADES, USAID, UE, FOMMI, ANEP, AMPES, OTROS). Pég. 23.
40 Rodriguez Leonardo, Planificacién. Organizacion y Direccion de la Pequefia Empresa. Editorial Scott.



32

Son entidades productivas, dirigidas en muchos casos por el propietario.

El bajo nivel de recursos econémicos implica que utilizan mano de obrafamiliar y
particular.

El consumidor del producto es de origen local.

La maguinaria 'y herramientas que utilizan generalmente son de baja tecnologia y
obsol etas.

La infraestructura del negocio normamente no tiene las condiciones adecuadas
para su funcionamiento Optimo, en muchos casos utilizan sus viviendas como
centro de produccion y mercadeo.

Comunmente no son sujetas de crédito ya que no poseen las garantias
necesarias para serlo.

No cuentan con una garantia técnica-académica para desarrollar sus labores sus

conocimientos lo han adquirido através de la experiencia.

Criterios de clasificacion

CUADRO N° 2. CUADRO DE CLASIFICACION DE LA PEQUENA EMPRESA

Criterios de clasificacion de la pequefia empresa por €l niimero de empleados

No. INSTITUCION CRITERIO DE CLASIFICACION
- Microempresa de 1 a 10 empleados.
Fundacion Salvadorefia para el Desarrollo - Pegquefia empresa de 11 a 19 empleados.

Econdmico y Social (FUSADES-PROPEMI). | - Mediana empresa de 20 a 49 empleados

- Grande empresade 50 0 més.

/Asociacion de Medianos y Pequefios - Pequefiaempresade 5 a 19 empleados.

Empresarios Salvadorefios (AMPES). - Mediana empresa de 20 a 49 empleados.

- Microempresa de 1 a3 empleados.

- Grande empresade 50 6 més.

FUENTE: Creacion Equipo de Trabajo de investigacion con base alas instituciones citadas.
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8. MarcoLegal elnstitucional.

a. Constitucién de la Republica®
El peguefio comercio, la industria y la prestacion de servicios, como lo plasma la
Congtitucién de larepublica de El Salvador en su art. 115, nos dice son patrimonio de los
salvadorefios por nacimiento y de los centroamericanos naturales. Su proteccion,
fomento y desarrollo seran objeto de una ley. Por tanto la pequefia empresa es beneficiada

por laley primaria

b. Cédigo de Comercio®
Establece que son comerciantes:

Las personas naturales titulares de una empresa mercantil, que se llaman
comerciantesindividuaes.

L as sociedades, que se [laman comerciantes sociales.

Se establece que pueden ejercer el pequefio comercio y la pequefa
industria los salvadorefios por nacimiento y los centroamericanos naturales quienes tendran
derecho ala proteccion y asistenciatécnicade Estado, en las condiciones que establezcauna

ley especidl.

El articulo 15 del codigo de comercio sefidla que no estan sujetos a las obligaciones
profesionales contenidas en € libro segundo de este codigo impone a los comerciantes e
industriales en pequefio cuyo activo no exceda de ¢ 5,000.00 y si el activo excede a
dicha cantidad, que es €l caso de la pequefia industria estan obligados a cumplir con los
requisitos que se hacen mencion en € articulo 411 del codigo de comercio.

Este Codigo es regulado por € Centro Nacional de Registro.

41 Constitucion de la Republica de El Salvador, Decreto Constitucional N° 38, Publicado en el Diario Oficial N° 234, Tomo N° 281, 16 de Diciembre de
1983.
42Cadigo de Comercio, Decreto legislativo N° 671, Publicado en el Diario Oficial N° 140, Tomo N° 228, 31 de Julio de 1970.
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c. Ley delmpuesto sobrela Renta
Dentro ddl objeto de estudio de las pequefias empresas existen diversas leyes como marco
regulatorio a seguir. Un giemplo es @ marco regulatorio especifico de la Ley de Impuesto
Sobre la Renta.

Laley define e hecho generador como "La obtencion de rentas por 10s sujetos pasivos en
el gercicio o periodo de imposicion de que se trate, genera la obligacion de pago del
impuesto establecido en estaley”.*®

La presente ley es aplicada por el Ministerio de Hacienda.

d. Ley de Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y Prestacién de
Servicios (IVA)

Es de mucha importancia conocer esta ley, ya que, en esta se establece un "Impuesto que se
aplicara a la transferencia, importacion, internacion, exportacion y a consumo de los
bienes muebles corpordes, prestacion, importacion, internacion, exportacion y €
autoconsumo de servicios, de acuerdo con |as normas que se establecen en lamisma'.** Los
anteriores dan origen a la obligacion tributaria y las pequefias empresas dedicadas a la
fabricacion de equipos para panaderia no son la excepcién de la aplicacion dd impuesto,
dado que estos transfieren bienes muebles corporal es, existe autoconsumo y en ciertos casos

prestan servicios de asesoria técnica, donaciones en pago.

Dicha ley esta regulada por el Ministerio de Hacienda.

43| ey de Impuesto Sobre La Renta, Decreto legislativo N° 134, Publicado en el Diario Oficial N° 242, Tomo N° 313, 21 de Diciembre de 1991.
4 ey de Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de Servicios, Decreto legislativo N° 296, Publicado en el Diario Oficial N° 143,

Tomo N°316, 31 de Julio de 1992.
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e. Cadigo de Trabajo®
La aplicacion de este codigo estd4 fundamentada en el Art.2 literd &) Las relaciones de
trabgo entre los patronos y trabgjadores privados. Las pequefias empresas se convierten en
patronos por existir bajo mandato, subordinados que deben estar amparados bajo
contrato detrabajo como lo estipula este codigo.

Este codigo es aplicado por d Minigterio de Trabgjo y Previson Socid.

f. Ley del Instituto Salvador efio del Seguro Social*°

En d aticulo 3 de estaley dice "El régimen del Seguro Sociad aplicaraoriginalmente a todos
los trabajadores que dependan de un patrono, sea cual fuere e tipo de relacion labora que
los vincule y la forma en que se haya establecido la remuneracion. Podra ampliarse
oportunamente a favor de las clases de trabgadores que no dependen de un patrono”.
Asmismo en d aticulo 7 dd Reglamento para la aplicacion del régimen dd Seguro Socidl,
establece que los patronos que empleen trabgadores sujetos d régimen del Seguro Socid
tienen obligacion de inscribirse e inscribir sus empleados usando |os formularios eaborados
por e I1SSS.

Aplicado por d Instituto Salvadorefio del Seguro Socia

g. Leydel SistemadeAhorro para Pensiones

De acuerdo con lo establecido en e articulo 7 de esta ley, "La dfiliacion d
Sistema sera obligatoria cuando una persona ingrese a un trabajo en rdacion de
subordinacion labord. La persona debera degir una Ingditucion Adminidradora y firmar €

contrato de afiliacion respectivo™.*’

Regulado por |a Superintendenciadd Sisema Financiero.

45 Codigo de Trabajo, Decreto legislativo N° 15, Publicado en el Diario Oficial N° 142, Tomo N° 236, 31 de Julio de 1972.
46 Ley del Seguro Social, Decreto legislativo N° 1263, Publicado en el Diario Oficial N° 226, Tomo N° 161, 11 de Diciembre de 1953.
47 | ey del Sistema de Ahorro para Pensiones, Decreto legislativo N° 927, Publicado en el Diario Oficial N° 243, Tomo N° 333, 23 de Diciembre de 1996.
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h. Ley del Instituto Salvador efio de For macion Profesional

En e Art. 2 de esta ley dice que "EL INSAFORP tiene como objeto satisfacer las
necesidades de recursos humanos cdificados que requiere @ desarrollo econémico y social
del paisy propiciar € meoramiento de las condiciones de vida dd trabgador y su grupo
familia".* Estdn obligados a cumplir con esta ley los patronos o propietarios de las
pequeiias empresas que posean 10 o0 mas trabg adores bgjo su mandato. Para cumplir con los
objetivos indicados, € INSAFORP podra utilizar todos los modos, métodos y

mecani Smos que sean aplicables alaformacion profesional.
Regido por d INSAFORP.

i. Ley deProteccién, Fomentoy Desarrollo delaMicroy Pequefia Empresa.*
Regido por el Ministerio de Economia a través del CONAMY PE tiene como finalidad
estimular alamicro y pequeiia empresa en el desarrollo de sus capacidades competitivas
para su participacion en los mercados nacionales e internacionales. (Art. 1).

A s mismo establece la clasificacion de estas en su articulo tres y literal b) dice que
Pequefia Empresa: Persona natural o juridica que opera en los diversos sectores de la
economia, a través de una unidad econdmica con un nivel de ventas brutas anuales
mayores a 482 y hasta 4,817 salarios minimos mensuales de mayor cuantia y con un

maximo de 50 trabajadores.

j. Ley del Sistema de Garantias Reciprocas para la Micro, Pequefia y Mediana
Empresa, Rural y Urbana.>®
A través de la Superintendencia del Sistema Financiero de El Salvador, tiene como

propésito regular € Sistema de Sociedades de Garantia Reciproca y sus operaciones,

48 Ley del Instituto Salvadorefio de Formacion Profesional, Decreto legislativo N° 554, Publicado en el Diario Oficial N° 143, Tomo N° 320, 29 de Julio de 1993.

49| ey de Proteccién, Fomento y Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa, Decreto Legislativo N° 627, Publicado en el Diario Oficial N° 90, Tomo
403,20 de Mayo de 2014.

% | ey del Sistema de Garantias Reciprocas para la Micro, Pequefia y Mediana Empresa, Rural y Urbana, Decreto Legislativo N° 553, Publicado
en el Diario Oficial N° 199, Tomo 353,22 de Octubre de 2001.
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parafacilitar € acceso de lamicro, pequefiay medianaempresa a financiamiento y alas

contrataciones y adquisiciones publicas o privadas. (Art. 1).

E. GENERALIDADES DE LA PEQUENA EMPRESA DEL SECTOR
INDUSTRIAL Y LA EMPRESA DEDICADA A LA FABRICACION
DE HORNOSY EQUIPOSPARA LA PANADERIA.

1. Definicion

Para poder establecer meor e concepto de pequeiia empresa del sector industrial y
determinar las caracteristicas propias de este sector, es importante establecer las

siguientes definiciones.*

En e ambito centroamericano € convenio efectuado por estos paises sobre

"Incentivos fiscales a desarrollo Industria”, la pequeiia empresa es definida como:

a) Empresas Industriales: Son las que se dedican a la extraccion y explotacion
de riquezas naturales, asi como la transformacion de materia prima en

productos elaborados mediante la intervencion del recurso humano.

b) Aquella empresa que provee ocupacion a un maximo de 30 personas, que €
duefio o gerente también desempefia labores administrativas o técnicas, que €
proceso de produccion se basa en tecnologias simples, pero gue no depende de
maguinaria o proceso automatizado y que utiliza preferentemente materia

prima de origen nacional o de los demés paises centroamericanos.

c) Para El Salvador, la pequeiia empresa es aquella unidad productiva dentro de la
economia dedicada a la produccion de bienes y servicios, que utiliza obreros
asalariados con aguna calificacion o especiaizacion paratrabgjar con tecnologia

51 ASOCIACION SALVADORENA DE INDUSTRIALES (ASI). Plan de Desarrollo Industrial, 2005. Septiembre. El Salvador.
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no muy sofisticada, dedicandose su duefio a la supervision de la produccion,
considerado este como un empresario.

2. Sector Industrial

a) Seentiende por industriala que realiza una transformacion de materias primas en
productos terminados |os cual es estan destinados a satisfacer una necesidad.

b) Conjunto de las operaciones que concurren a la transformacion de las materias
primasy alaproduccién de las riquezas.

c) Transformacion que sufren las materias primas con la participacion de los
factores productivos, a diferencia de 1o que ocurre con los productos obtenidos

del sector agropecuario.®

3. Sub sector metalmecanicoy su clasificacion

La actividad Metalmecanica es una rama especifica del Sector Manufacturero, que se
dedica a la transformacién mecanicay fisica de recursos en sus fases primarias (metales
ferrosos y no ferrosos), modificando su forma o naturaleza con € fin de generar
productos que se destinen: a alimentar procesos industriales ulteriores en calidad de
insumos, a la inversion en concepto de bienes de capital (maguinaria, equipos Yy
herramientas), y a consumo directo en forma de bienes durables. Las materias primas
gue utilizan en este sector econdmico son: hierro, hierro gris (o fundido), aceros,

aluminio, bronce, cobre, plomo, zinc.>®

52 Diccionario de economia, Edit. Juridica salvadorefia, cuarta edicion, Salvador Osvaldo Brant.
53 SegUn el estudio del subsector de la metalmecénica efectuado por CONAMYPE. 1998.
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a) Definicién

Se define como aquel gque se encarga de transformar materia prima como hierro, hierro
gris (o fundido), aceros, aluminio, bronce, cobre, plomo y zinc en: Herramientas y
piezas de méquinas, para las fabricas del mismo subsector o de otros tales como:
Construccion, carpinteria, papeleria, plasticos, etc. Es por elo que se debe decir que la
industria metalmecanica, es e sector que comprende las maguinarias industriadles y las
herramientas proveedoras de partes a las demas industrias metdlicas, siendo su insumo
basico € metal y las aleaciones de hierro, para su utilizacion en bienes de capita
productivo, relacionados con e ramo y otros.>*

b) Clasificacién del sub sector

Partiendo de la Clasificacion Industrial Internacional Uniforme Revision 3, que permite
agrupar a las empresas de acuerdo a la actividad econdmica a que se dedican, se
establece que la industria de interés para €l presente estudio corresponde a la Division

28'y 29 lacual se desglosa de la siguiente manera:

CUADRO N° 3. CLASIFICACION INDUSTRIAL INTERNACIONAL UNIFORME.

Division: 29 FABRICACION DE MAQUINARIA Y EQUIPO N.C.P

2911 Fabricacion de motores y turbinas, excepto motores

2912 Fabricacion de bombas, compresores, grifosy valvulas

2913 Fabricacion de cojinetes, engranajes, trenes de engranajes 'y piezas de transmision
2915 Fabricacion de equipo de elevacion y manipulacion

2919 Fabricacion de otros tipos de maquinaria de uso general

2921 Fabricacion de maguinaria agropecuaria forestal

FUENTE: Clasificacion Industrial Internacional Uniforme Revision 3 D-29 (2914)

% Ramirez, Denis Marcela. Trabajo de Graduacion, Plan estratégico de comercializacion para incrementar la demanda de los productos
elaborados por la pequefia empresa del sector metal mecanico del municipio de San Salvador. 2012. El Salvador UES.
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4. Empresasdedicadasalafabricacion de Hornosy Equipos.

Las pequeiias empresas industriales dedicadas a la fabricacion y comercializacion de
equipos para la industria gastrondmica, especialmente a la fabricacién de hornos y
equipos parala panaderia en El Salvador, poseen una valiosa experienciaen el sector de
la mecanizacion para panaderias, con especia dedicacion a los hornos. Estas empresas
estan enfocadas a la fabricacion de hornos industriales de pan. Y se convierten en la
mejor opcién para equipar los pequefios negocios de restaurante, panaderia y cafeteria,
proveyendo equipo nuevo recién fabricado a bajo costo. Todos estos equipos se fabrican
con materiales como €l hierro, € acero inoxidable, € aluminio y la fibra de vidrio. Los

equipos son fabricados con materiales de alta calidad y duracion.

a) Productosqueelaboran

Los productos gue se elaboran en las pequefias empresas dedicadas a la fabricacion de
equipos para la industria gastrondmica y panificacion son muy diversos y varian entre
ellos dependiendo del nivel de especiaizacion y tecnologia que estas utilicen. Entre
los productos que se desarrollan en este sector econdmico tenemos | os siguientes:
v" Hornos
Amasadoras
Batidoras
Cilindros refinadores de masa para pan
Mesas de Trabgo
Clavijeros
Extractores Industriales
Carritos para Hot Dog
Mesas Térmicas
Freidoras Industriales

NS N N N N N NN

Cocinas en hierro y acero inoxidable



Barbacoas
Fogones
Chalet Rodante
Campanas
Vitrinas

NS N N N U N N NN

O
-

Planchas para pupusas

Refrigeradas y Exhibidoras de acero inoxidable.
Equipos para elaboracion de productos | &cteos,
Mantenimiento Preventivo y correctivo en restaurantes
Mantenimiento y Reparacién en General.

municipio de Soyapango

CUADRO No. 4. DIRECTORIO DE EMPRESAS
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Directorio de empresas dedicadas a la fabricacion de hornosy equipos en €

Ne EMPRESA DIRECCION TELEFONO

1 | IRHASA Col Las Palmas Calle NormaNo 8-A, Soyapango. Tel: 22944543
Lotificacion Las Palmas Calle Norma Poligono D No 1-2,

2 | PROMEIND SA.DEC.V. Tel: 22944819
Soyapango.
Residencial Bosques de La Paz 13 Calle Poniente No 58,

3 | ESTRUCTURAS ACOSTA Tel: 25330367
Soyapango.
Colonia Escalante 4 Avenida Norte Block C No 4, Te: 22950835

4 | MEISASA.DEC.V.

Soyapango. 22956251
HORNOSY EQUIPOSDEEL | CalePrincipa de Sierra MorenaNo 22, Soyapango, 50
5 ) Tel: 22976478
SALVADOR Metros Abajo de PNC, Soyapango.
5 HORNOSY AMASADORAS | Canton El Limoén Colonia Santa Isabel Calle Principal No Tel: 25172126
CASTILLO 19, Soyapango. 22915738
ESTRUCTURAS Boulevard Las Pavas Reparto Cima de San Bartolo | No 6,
7 i Tel: 22964072
METALICAS LOS SOCIOS Soyapango.
8 | CARRITOSMULTIFUNCION | Residencial SantaLuciaCalle Principal No 4-j, Soyapango. | Tel: 25419694
Colonia San Jos2 11, Poligono E, Pasaje 19, No 140,

9 | INDUSTRIALES TEJADA Tel: 22991632
Soyapango.
Calle antigua a Tonacatepeque # 122, ColoniaBédllaVista

10 | INDUTERMIC SA.DEC.V. Tel: 25298100

Frente a Centro Escolar Maria Auxiliadora, Soyapango.

Fuente: Creacidn del equipo de trabajo con base en lainformacion encontrada en las Paginas Amarillas.
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5. Generalidadesdelaempresa Hornosy Equipos de El Salvador

a) Antecedentes

Hornos y Equipos de El Salvador nace gracias a la tenacidad, € esfuerzo y una gran
capacidad de superacion de su fundador. Es una empresa que aposté por la fabricacion
de hornos industriales como actividad economica. Desde los inicios ha contado con
personas que les gusta hacer 1o que hacen. En la actualidad la direccion esta a cargo del
gerente general dentro del organigrama & cual comprende gerente general, subgerente y
auxiliar. Su historia comienza en un pequefio taller ubicado en Soyapango. En la
actualidad se ha conseguido configurar un grupo de trabajadores e instalaciones propias
para lograr la mejor calidad de sus productos. La produccién se ha ido incrementando
hasta la actualidad, gracias a que se ha conseguido satisfacer a un elevado numero de
clientes por todo e territorio nacional. Innovacion y desarrollo, son los pilares
fundamentales para guiar nuestra produccion en la direccion correcta. Una direccion
marcada por las nuevas tecnologias, respetando en todo momento su filosofia de
emprendedurismo.

b) Datos Generales
A continuacion se presentan datos que fueron proporcionados por la empresa:

Nombre dela Empresa: Hornos 'y Equipos de El Salvador

Giro o actividad econémica: Fabricacion de hornos, hogares y quemadores.
No. Empleados: 7 operativosy 4 administrativos, en total 11

Ao defundacion: 1999

c) Organizacion delaempresa Hornosy Equipos de El Salvador

La estructura organizativa se define como, e modo en que la responsabilidad y €l poder
estdn distribuidos entre los miembros de una ingtitucién y e modo en que los
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procedimientos de trabajo son llevados a cabo. A continuacion se describe como esta
organizado €l trabajo en laempresa Hornos y Equipos de El Salvador.

ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA HORNOSY EQUIPOS DE EL SALVADOR.

Gerenle
Subgersnts
fislenle
Sudiministra Livo
1
Lrpade fires de
Producclon ventas

Fuente: datos de la gerencia de la empresa
d) Misiony vision

A continuacion se describe la mision que tiene la empresa y la vision que se plantea
alcanzar cotidianamente con todos los recursos con los que actualmente cuenta para

crecer empresarialmente y para marcar su posicionamiento

v' Mision

Ofrecer equipos para la industria de la panificacién, con un alto compromiso en la
mejora continua en nuestros productos y en la forma de comerciaizacion, siendo un
dinamizador dentro del rubro, destacando por ser un referente permanente a la hora de
emprender nuevos negocios dentro de la industria. Desarrollando una relacion de
confianza con €l cliente; mediante la pronta asistencia técnica e integridad en la forma

de hacer negocios.
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v" Visién

Ser reconocidos como e principal proveedor de equipos para la panaderia en El
Salvador, y paises vecinos, através de la calidad e innovacién de nuestros productos a
precios accesibles ofreciendo la oportunidad de generar nuevos negocios contribuyendo
al progreso de emprendedores, pequefios y medianos empresarios de la industria de la

panificacion.

v' Valores
Orientacion al cliente
Honestidad
Comprometidos con los resultados
Liderazgo
Innovacion

Servicios y productos de calidad
e) Objetivosdelaempresa

Dentro de los objetivos estipulados a cumplir en el corto, mediano y largo plazo estan:
v' Megjorar los procesos de produccion de la fabrica

Producir equipos con calidad, garantiay seguridad para €l cliente

Ser més competitivos dentro del sector

Incrementar las ventas

Ingresar en nuevos mercados

Exportar aterritorio centroamericano

NN N N N R

Incrementar las salas de ventaen €l pais
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f) Proceso defabricacion

Los procesos de manufactura de la industria de fabricacion de hornos y equipos para

panaderiay restaurantes |os podemos dividir en 6 grandes grupos que son:

v' Paso 1. Trazadoy corte delos materiales
Se trazan las medidas para e corte y doblado de los materiales a la medida que se
requiera o la medida que se necesita para elaborar las piezas. Las herramientas que se
utilizan son: escuadra de metal, tijera para cortar lamina y una cinta métrica. Los
materiales que se utilizan son lamina de hierro o acero inoxidable segiin € pedido.

v' Paso 2. Doblaje delas piezas
Se llevan ala dobladora las piezas trazadas ya cortadas para ser dobladas una a una. La
herramienta principal que se utiliza es la dobladora. Se hacen los dobleces de las |aminas
0 las piezas y para ello € cuerpo superior de la dobladora se gjusta para hacer los

diferentes tipos de dobles.

v' Paso 3. Ensamblajey soldadura de todas las partes
Se hace € corte de la tuberia para la estructura interna de los hornos. Luego se hace el
armado del cajén de los hornos, para luego pasar a proceso de enfibrado y armado total
de los hornos con sus puertas y manerales.

v' Paso 4. Pulida de materialesy control de calidad
Luego del ensamblgje se fabrican las piezas internas de cada horno, las planchas
parrillas y la base asi como la fabricacion del sistema de gas interno, por ltimo se hacen

las respectivas pruebas de funcionamiento. Paraluego pasar a proceso de pintura.
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v' Paso 5. Pinturay secado
En este paso se procede a limpiar totalmente e horno para luego pasarlo a érea de
pintura, luego de esto se le aplica la pintura del horno y sus piezas, se degja secando la
pintura en un tiempo aproximado de 3 horas. Para luego hacer la instalacion eléctrica si

asi lo requiero o directamente e acabado

v' Paso 6. Acabados
Se montan las piezas internas y €l sistema de gas. Luego se pone el material eléctrico si
asi lo requiere o directamente e acabado total que incluye instalacién de vidrios y

protectores externos o tacos en las patas de | os bancos.
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CAPITULO 11

“DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DEL DESEMPENO LABORAL
Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL EN LA PEQUENA EMPRESA
INDUSTRIAL EN EL MUNICIPIO DE SOYAPANGO Y DE LA EMPRESA
HORNOSY EQUIPOSDE EL SALVADOR.”

En esta seccion se muestra la metodologia que se empled pararealizar la investigacion
de campo lo cual ayudo a definir la situacion actual sobre € desempefio laboral de los
trabajadores en la pequefia empresa del sector industrial en el municipio de Soyapango y
de laempresa Hornos y Equipos de El Salvador. De tal modo se detallan | os objetivos de
la investigacion, su importancia, los métodos y técnicas de investigacion y los
instrumentos que se utilizaron, através de los cuales se obtuvo lainformacion bésica que
Sirvio para saber especificamente en qué condiciones se encuentra el sector y e caso

ilustrativo en relacion ala probleméatica establecida.

El diagndstico permitié disefiar estrategias orientadas a mejorar la situacion de la gestion
del talento humano y brindar una alternativa como herramienta administrativa para la
optimizacion del desempefio laboral que contribuya a desarrollo organizacional en la

pequefia empresaindustrial en e municipio de Soyapango.

A. Importancia

Es de suma importancia desarrollar € plan de gestion del talento humano como
herramienta administrativa para la optimizacion del desempefio laboral, ya que la
planificacién es una de las herramientas mas recomendadas para cuaquier tipo de
empresa, y de esa forma establecer estrategias que les permitan obtener resultados
favorables en relacion con e desempefio laboral de sus trabagjadores, la cua a ser

implementada mejorara la situacion en las empresas en estudio.
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La importancia de la investigacion radica en la obtencion de datos relevantes
proporcionados por las fuentes primarias a través de las encuestas realizadas a los
trabgjadores y entrevistas a propietarios de las empresas dedicadas a la fabricacion de
equipo para panaderia, en vista de que se logro realizar un diagndstico de la situacion
actual y de esa forma tener insumos necesarios para sacar conclusiones de la

problematica en estudio.

Ademas, € estudio permitio ayudar a identificar los problemas que presentan las
empresas ddl sector, sefialados en € planteamiento del problema, lo que facilitd la
formulacion de las recomendaciones respectivas.

Finalmente, e documento sirvio de base para crear un nuevo instrumento para mejorar
el desempefio laboral que permitira garantizar un crecimiento y desarrollo

organizacional del sector y del caso ilustrativo.

B. Objetivo delainvestigacion

1. General

Realizar un diagnostico a través de una investigacion de campo que permita identificar
la situacion actual del desempefio laboral y e desarrollo organizacional en la pequefia

empresaindustrial en e municipio de Soyapango.

2. Especificos

Recolectar informacion relevante a través de fuentes primarias y secundarias
para la obtencion de datos Utiles en la elaboracion de las conclusiones y

recomendaciones del estudio.
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Aplicar las técnicas e instrumentos de recoleccion de informacion que permitan

determinar la situacion actual del sector en estudio.

Redlizar un andlisis de la informacién obtenida de las diferentes fuentes, que
sirvan como insumo para la elaboracion de un diagndstico de la situacion actual
del desempefio laboral y e desarrollo organizacional en la pequefia empresa

industrial en el municipio de Soyapango.

C. Métodosy técnicas deinvestigacion

Para |la realizacion de este proyecto, fue indispensable auxiliarse de los métodos y las
técnicas aceptadas como validos por los investigadores, a fin de dar objetividad y
veracidad a la investigacion. A continuacion se detallan los métodos y técnicas que se
aplicaron durante el desarrollo de este trabajo:

1. Méodo

El método cientifico fue fundamental, ya que este consiste en una serie de pasos que se
siguen para alcanzar € conocimiento de forma sistemética y ordenada. Por tal razon,
para e desarrollo de esta investigacion fue necesario auxiliarse de este, ya que la
investigacion se desarroll6 paso a paso. EI método cientifico se aplicd porque se ha dado
de una forma sistematica de ir desarrollando la investigacion desde la fundamentacion

tedrica, la aplicacion del diagnostico, y después la generacion de la propuesta.
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a) Andlisis

Se analizaron cada una de las variables involucradas en la problemética en estudio,
preguntando directamente a través de la encuesta dirigida a | os trabajadores operativos y
administrativos de las empresas del sector y alas jefaturas o propietarios por medio dela
entrevista. Por tal razon se utilizé € método de andlisis, ya que este consiste en la

descomposicion de un todo en sus partes para poder estudiarlas de unamejor manera.

b) Sintesis

Se utilizd este método luego de haber estudiado por separado los diferentes el ementos
relacionados a la gestion del talento humano. Luego a través de la recomposicion de
todas las partes de interés en un todo, se realizé un diagnostico y € planteamiento de las
conclusiones y recomendaciones sobre las necesidades de la problematica, y como
efecto de este proceso se disefio un plan de gestion orientado a la administracion
eficiente del talento humano que incorpora todos los componentes analizados en la

investigacion.

2. Tipodeinvestigacion

a) Explicativa

El tipo de investigacion que se utilizo en este estudio fue € explicativo, ya que no solo
se decidio describir la situacion problemética de |a falta de herramientas administrativas
y la necesidad de aumentar € desempefio de los trabajadores, sino que también explicar
las situaciones que podrian estar generando que e fendmeno se esté dando de esta

forma.
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3. Tipodedisefio

a) Disefio no experimental

El tipo de disefio que se utilizd6 tomando como criterio € tratamiento de las variables
fue e no experimental, ya que no se manipulé6 ninguna variable ni se pretendio
comprobar hipétesis, centrandose, solamente, en encontrar los hechos tal y como ya

existen en laredlidad y se limitd aresaltar |os hallazgos del problema en estudio.

D. Técnicaseinstrumentosderecoleccion delainformacion

Para a canzar |os objetivos definidos anteriormente uno de |os aspectos gque se considero
fue la recoleccion de los datos por medio de las técnicas y los instrumentos, que
sirvieron para obtener informacién veraz y oportuna contribuyendo asi a estudiar los
aspectos del problema. Las técnicas utilizadas fueron son las siguientes:

1. Técnicas

a) Laencuesta

Técnica cuantitativa que consistié en una investigacion realizada sobre una muestra de
sujetos, representativa de un colectivo mas amplio, las cuales se utilizaron para
conseguir mediciones cuantitativas de caracteristicas objetivas y subjetivas de la
poblacion. Esta se rediz0 a través del cuestionario, para recopilar informacion del
universo en estudio y fue constituido en su mayoria de preguntas cerradas a los

trabajadores de las empresas antes mencionadas.

b) Laentrevista

La entrevista sirvio para solicitar informaciéon de forma inmediata a duefios, jefes y/o

encargados de la contratacion del personal de las pequefias empresas industriales del
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municipio de Soyapango. Asi como también a Jefe de la empresa Hornos y Equipos de

El Salvador.

c) Laobservacion

Esta técnica se aplicd por medio de la presenciafisicadel grupo de trabajo en laempresa
Hornos y Equipos de El Savador. A través de esta técnica se pretendid tener un
acercamiento directo con |os trabajadores para complementar el diagnostico.

2. Instrumentos

a) El cuestionario

La encuesta se realiz0 a través del cuestionario, para recopilar informacion del tema en
estudio, € cual contenia en su mayoria preguntas cerradas dirigidas a los trabajadores

operativos y administrativos de las empresas ya mencionadas.

b) Guiadeentrevista

Es & instrumento que se utilizé parafacilitar la entrevista, la cua contenia 20 preguntas
cerradas. Para apoyar la entrevista se utilizo la guia de entrevista estructurada y se aplico

alos jefes o propietarios.

c) Listadecotgo

Para la realizacion de la observacién se utilizo este instrumento de verificacion. El cua
consistio de un listado de aspectos a observar para verificar. Para esto se auxilio de una

libreta de notas y boligrafo para anotar |os hallazgos observados.



53

E. Fuentesdeinformacion

Diversos tipos de documentos utilizados para obtener informacion y datos (Utiles.
Incluyendo también alas personas que proveyeron informacion, hay dos tipos basicos, y

Se componen en primarias y secundarias, las cuales se detallan continuacion:

1. Primarias

Para la investigacion, se recolectd esta informacion a través de técnicas como:
entrevistas personaes y encuestas aplicadas a las fuentes primarias. |os trabgjadores de
las empresas en estudio y los jefes 0 propietarios de estas, para lo cua fue necesario
utilizar los siguientes instrumentos de recoleccion: guia de preguntas, cuestionario y

visitas a lugar.

2. Secundarias

Este tipo de informacion se obtuvo de fuentes bibliograficas y documental como: libros,
informes, documentacion y trabgjos de investigaciones anteriores relacionada a la

teméatica en estudio.

F. Ambito delainvestigacion

Es & entorno donde se realizd la investigacion. Esto fue en la pequefia empresa del
sector industrial ubicada en & municipio de Soyapango y en la empresa Hornos y
Equipos de El Salvador ubicada en: Lotificacion El Paraiso, calle principal, # 22, colonia
Sierra Morena, Soyapango.
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G. Unidadesde analisis

Las unidades de andlisis son los elementos en los que recayo la obtencion de la
informacion y que fueron definidos con propiedad. En este caso se tomo como tal a los
duefios de las pequefias empresas del sector industrial del municipio de Soyapango y sus
trabajadores.

Objeto de estudio:
v Lapequeiiaempresaindustrial del municipio de Soyapango.
v' LaempresaHornos y Equipos de El Salvador.

Unidades de Estudio:

- Jefes de las pequeiias empresas industriales del municipio de Soyapango.
Incluyendo caso ilustrativo. Ya que ellos son las personas que de alguna manera
estan en €l lugar donde se dalatemética en estudio.

- Los trabagjadores de las pequeiias empresas. Incluyendo caso ilustrativo. Ya que

Ellos viven lasituacion y se considerd que son los que viven la problemética.

H. Determinacién del universoy la muestra

1. Universo

Para el desarrollo del presente trabajo, se considerd los 2 universos siguientes:

v' Jefes de las pequefias empresas industriales del municipio de Soyapango.
Incluyendo caso ilustrativo. Total 10 Propietarios.
v' Lostrabajadores de las empresas mencionadas. Total 110 trabajadores.
Total Propietarios 10
Total trabajadores 110
Total universo 120
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2. Muestra

Esta es |a parte representativa del universo ya que cuenta con las mismas caracteristicas
de las unidades de andlisis en estudio, teniendo como funcién bésica determinar que
parte de la poblacién debe examinarse. Se tomd como muestra el total de los empleados
tanto administrativos como operativos de las empresas del sector incluyendo la del caso
ilustrativo, teniendo un total de 110.

3. Calculodelamuestra

Consistio basicamente en € recuento total de individuos que conforman la poblacion
obteniendo de esta manera €l nimero total de personas. Para e calculo de la muestra se
tomaron en cuenta una poblacion finita de 110 trabajadores de las 10 empresas antes
mencionadas, las cuales se consideraron como las objetos de estudio, se utilizd €
Muestreo Aleatorio Simple (MAS), debido a que todos tenian la misma probabilidad de
ser encuestados; se aplico la formula finita para determinar € tamafio de la muestra. La

formula que se utilizé para determinar € tamario de la poblacion es:

Ez*p*q*m
CEEIN-1)+Zlspxg

n

Donde:

n = Tamarfio de la muestra
Z = Nivel de confianza 95%
p = Probabilidad de éxito

g = Probabilidad de fracaso
N = Poblacién

E = Error
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Sustituyendo en laformula
n="2°

Z=1.96

N =110

p=0.50

g=0.50

E=0.08

_ (1.9 )%+ (0.5 )* (0.5 )*1
(0.0 )21 -1+ (1.9 )2x(0.5 )*(0.5)

n==6 n

De acuerdo a universo de 110 trabajadores de las 10 empresas del sector en estudio, la

muestra es de 64 trabajadores a encuestar.

4. Distribucion proporcional

La distribucién de los cuestionarios se realizd mediante la aplicacion de la regla de tres
simple, tomando como base € total de la poblacion de las 10 empresas. Ejemplo

distribucion de la muestra del caso ilustrativo:

Regla de tres simple Hornos y Equipos de El Salvador

n= 6 personas
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Cuadro N° 6. Cuadro resumen de la encuesta

IRHASA 10 6
PROMEIMD S.A. DEC.V. 17 10
ESTRUCTURAS ACOSTA 9 5
MEISAS.A.DEC.V. 16 9
HORNOS Y EQUIPOS DE EL SALVADOR 11 6
HORNOS Y AMASADORAS CASTILLO 11 6
ESTRUCTURAS METALICAS LOS SOCIOS 9 5
CARRITOS MULTIFUNCION 7 4
INDUSTRIALES TEJADA 6 3
INDUTERMICS.A. DEC.V. 14 8
TOTAL 110 64

Nota: losjefes no setomaron en cuentaya que aellos selesrealizé la entrevista.

5. Censo

Para €l desarrollo de esta investigacion se realizo un censo a los propietarios de las 10

empresas alos cuales se lesrealizo la entrevista.

. Procesamiento delainformacion

Los datos que se obtuvieron mediante el proceso de recopilacion de la informacion, se
procesaron a través del software informatico Microsoft Excel, con e objetivo de
presentar cuadros tabulares y graficos que sirvieran de apoyo para la realizacién de la
interpretacion de los datos y para ser utilizados en el diagndstico.
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1. Tabulacién

La informacion recopilada a través de los cuestionarios se tabul 6 con base en cada una
de las preguntas que fueron ordenadas en concordancia al objetivo que se perseguia, su

representacion se hizo através de los cuadros estadisticos.

2. Analisiseinterpretacion de datos

Luego de haber realizado el proceso de tabulacion de los datos, se procedio aredlizar €l
andlisis de los resultados de cada una de las respuestas, permitiendo la interpretaci én de
estas y se hizo a través de graficos circulares que sirvieron para la elaboracion de las

conclusiones y recomendaciones.

La informacion obtenida a través de los cuestionarios se presentd y analizé de la
siguiente manera: en cada cuestionario se elabord un objetivo por cada pregunta para
enfocarlas a las necesidades de informacion que se requeria para elaborar €l diagnostico,
posteriormente se tabul 6 la informacién obtenida, dando a conocer |as frecuencias de las
respuestas proporcionadas por los empleados de las empresas en estudio. Finalmente se
grafico los resultados y se generd un breve comentario del resultado obtenido.

J. Diagnéstico dela situacion actual de las empresas dedicadas a la fabricacion
de equipos para la panaderia.

Desarrollar lainvestigacion y tabular |os resultados permitid que se generara un andlisis
objetivo que sirvid de pardmetro para llegar a determinar ¢cdmo se realiza € proceso de
administracion de personal de las empresas del sector en estudio. Por consiguiente esto

llevara ala generacion de la propuesta solucién ala problemética en estudio.
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1. Aspectosgeneralesdelos empleados

a) Genero, nivel académicoy tiempo detrabajo en laempresa

Del total de la muestra encuestada, € 89% son hombres, esto debido a rubro a que
pertenece la empresa, ya que esto requiere mayor fuerza y resistencia fisica para la
manipulacion y transformacion del metal a producto terminado. El 11% restante
corresponde a mujeres que ocupan puestos administrativos. (Ver anexo #2. Datos

generales. Pregunta 1. Género).

El 92% de los trabajadores tienen edades en un rango de 21 afio a mas de 40. Se
contratan a personas en este rango de edad, porque para este giro son personas que de
alguna manera tienen alguna experiencia. El 8% el restante son personas menores de 20
anos. Y a que de alguna manera este tipo de industria requieren mano de con experiencia
o calificada, pero que también esta la apertura a agente joven para generarles formacion.

(Ver anexo #2. Datos generales. Pregunta 2. Edad).

El personal de las empresas en estudios en un 98% posee un nivel académico entre
basico, bachillerato y técnico debido a que € tipo de actividad que se desempefia en este
rubro es més fisico que intelectual es por eso que no se hace énfasis en la educacién de
los empleados. Y € restante posee formacién a nivel universitario, esto significa que

puede ser un puesto administrativo. (Ver anexo #2. Datos generales. Pregunta 3).

El 92 % de |os trabajadores tienen entre 1 a 20 afios de laborar en estas empresas. Y solo
un 8% tiene tienen menos de 1 afio de laborar. Esto se debe a que de alguna manera los
trabgjadores no tiene un sentido de pertenencia, estabilidad laboral; logrando influir en la

estabilidad de laempresa. (Ver anexo #2. Datos generales. Pregunta 4).

De la poblacion encuestada, € 20% es personal administrativo. Quiere decir, que por ser
pequefias empresas estas no cuentan con gran cantidad de persona administrativos

dentro de los cuales incluye ventas, auxiliar de oficina y hasta gerente. En cambio, €l
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80% es operativo, es decir que en su mayoria son torneros, soldadores o algun otro cargo
referente ala manipulacion o transformacion del metal. (Ver anexo #2. Datos generales.

Pregunta 5).

2. Elementos organizacionales

a) Filosofia

El 88% de las personas desconocen la mision, vision y valores de la empresa, pudiendo
ser por diversos factores. por desinterés del trabajador, porque @ momento de la
contratacion no se las dieron a conocer, porque e empleado no se siente identificado con
la empresa. El 12% afirma conocerla por investigacion propia, porque s le interesa la
historiay los inicios de la empresa parala cua trabajay quiere sentirse parte importante

de laempresa como tal. (Ver anexo #2. Datos de contenido. Pregunta 1).

b) Organizacién

Es claro que en las pequefias empresas falta una organizacion formal, un departamento
de recursos humanos amplio donde este defina las funciones de puesto, descripciones de
puesto y todo lo relacionado a los recursos. Esto es la mayor deficiencia que presentan
las pequefias empresas del rubro de la metdlica. (Ver anexo #2. Datos de contenido.

Pregunta 4).

El 100% de los encuestados afirmoé que no hay un manual en el cual estén definidas las
actividades a realizar para cada uno de los puestos. Es evidente que a la fata de del
departamento de recursos no existe nada relacionado a la mejora del recurso humano.
(Ver anexo #2. Datos de contenido. Pregunta 5).

Seguin la respuesta obtenida, la totalidad de los trabajadores encuestados desconocen si
la empresa posee area de recursos humanos. Por tal razén se concluye que este tipo de
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negocios por su haturaleza de pequefia empresa no poseen un departamento o area de
recursos humanos. (Ver anexo #2. Datos de contenido. Pregunta 6).

El total de los trabajadores afirmé que es la jefatura quien desempefia las funciones de la
administracion de personal. Por tal razén se concluye que estas empresas no poseen un
departamento de recursos humanos y es a jefe a quien le corresponde realizar estas
funciones ya sea por las razones que sean es € quien desempefia e rol de administrador

de personal. (Ver anexo #2. Datos de contenido. Pregunta 7).

Esta informacién contrasta con la pregunta 2 de la entrevista dirigida a los Jefes o
propietarios de las empresas, en la cual € total respondio que no cuentan con un area de

recursos humanos. (Ver anexo #4. Resumen de laentrevista. Preguntas 2 y 4).

3. Gestion de personal

Las empresas estan constituidas por diferentes éreas, todas importantes en su anbito, el
estudio se enfocO en las actividades que se relacionan con € persona tales como:
admisién, aplicacion, compensacion, desarrollo, mantenimiento y monitoreo de las
personas. Las empresas del sector en estudio con el paso de los afios siguiendo su
objetivo de crecimiento en la produccion no se han enfocado en la necesidad de mejorar
el desempefio e incrementar € desarrollo labora de su capital humano, es por ello que
no se presenta como prioridad mejorar las actividades relacionadas a su personal ya que

estas desde sus inicios se han realizado de manera empirica.

Con € estudio se comprobd que las funciones de administracion del recurso humano han
sido realizadas principamente por jefaturas, por 1o que la gestién del personal no se
realiza adecuadamente. A continuacion se detalla la situacion actual de la administracion
del recurso humano en las empresas dedicadas a |a fabricacion de equipo para panaderia,
analizada a través de los instrumentos de investigacion (entrevista, cuestionario y

observacion).
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a) Estrategiasde gestion

Seguin los datos obtenidos las empresas del sector en estudio carecen de estrategias

relacionadas ala gestion del talento humano.

b) Planificacion y capacitacion

Seguin € resultado obtenido para este tipo de empresas las capacitaciones no son parte
importante para su crecimiento, es decir, que no las visualizan como una inversion sino

Como un gasto ya gue en ningin momento han realizado alguna.

La pérdida de tiempo es un factor importante por e cual estas empresas no invierten en
capacitaciones, ademés la pérdida de dinero ya que representa un gasto, porque los
empleados no necesitan obtener méas conocimiento del que ya tienen, se considera un
bien para e empleado nada mas y no para la empresa. (Ver anexo #2. Datos de

contenido. Preguntas 18 'y 19).

Esta respuesta coincide con la informacién obtenida en la entrevista en la cua 7 de 10
jefes afirmaron que las capacitaciones no son importantes para la empresa. (Ver anexo

#4. Resumen de la entrevista. Preguntas 8 y 9).

c) Desarrollo profesional

De las 10 empresas que se tomaron para realizar esta encuesta el 98% de |os empleados
coinciden a decir que no existen oportunidades de crecer y desarrollarse por € tamafio
de estas y la cantidad de empleados que tienen.

Uno de los 64 empleados encuestados manifiesta que si observa oportunidades de
crecimiento y segun su opinién lamejor manera de que exista oportunidad es la creacion
de areas de trabgjo las cuales ayudarian a que estas crezcan y necesiten de personal mas

capacitado. (Ver anexo #2. Datos de contenido. Preguntas 22 y 23).
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d) Desempefio laboral

Las empresas del sector en estudio normamente no evalla € desempefio de sus
empleados. El 100% del personal contestd que no las ha recibido y considera que no le
contribuye mas que solo para evaluarlo, por lo genera las empresas deberian evaluar €
desempefio de sus empleados cada 6 meses, pues de esta forma puede verificar las
correcciones de los aspectos deficientes encontrados. Es importante mencionar que
dichas empresa no cuentan con un sistema de evaluacion del desempefio. (Ver anexo #2.
Datos de contenido. Pregunta 12).

€) Productividad

Para los trabgjadores la creacion de un departamento de recursos humanos traera
beneficios diversos tanto a los empleados como a la empresa. Un 27% contestd que
mejorarian |os procesos productivos, mientras que un 25% el desarrollo profesional y un
23% cree gque habria mejoras en €l desempefio laboral, y €l 8% restante considera que la
agilidad y mejora en los procesos de selecciéon de personas. (Ver anexo #2. Datos de

contenido. Pregunta 9).

f) Competitividad

El 69% de los empleados considera que si les seria de beneficio e crecimiento de la
empresa, e 31% restante considera que no le seria beneficioso. Esto implica que los
trabajadores de alguna manera tienen expectativas de beneficios en € crecimiento de la

empresa. (Ver anexo #2. Datos de contenido. Pregunta 24).

De los empleados que no esperan obtener un beneficio si la empresa creciera, € 23%
considera que no traeria beneficios € crecimiento de la empresa ya que para ellos
representaria mayor carga laboral. El 8% restante indicd que seria por horarios

extendidos y mayor riesgo de errores. (Ver anexo #2. Datos de contenido. Pregunta 25).
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El 57% respondi6 porque cree que habria mejores bonificaciones, mientras que un 34%
respondié que habria mas oportunidades de desarrollo profesional. Generando esto una
mayor competitividad en los trabajadores. (Ver anexo #2. Datos de contenido. Pregunta
26).

g) Preparaciony seleccion

El 73% de | as personas encuestadas afirma no haber recibido ningun tipo de induccién al
puesto para € cual fue contratado. Y € 27% responde haber recibido induccion para las
funciones que realizara dentro de la empresa. Es claro que dentro de la empresa no hay
un serio compromiso de dar induccion previa a momento de cumplir sus funciones y

realizarlas de lamejor manera. (Ver anexo #2. Datos de contenido. Pregunta 2).

En relacion a la pregunta anterior, donde e 27% afirma haber recibido algun tipo de
induccion, se consulto quién fue el encargado de realizarla, en su mayorialos empleados
responden que los compafieros de puesto son los que dan la “induccién antes de tomar
posesion del puesto, explicando los procedimientos, funciones y actividades a realizar.
Pocas veces la induccion € jefe la realiza, ya sea por falta de tiempo y este asigna a
supervisor. También se puede percibir que la falta de una organizacion formal dentro de
la empresa, se ve afectada en esta parte del proceso de contratacion e induccion, ya que
no hay un mayor control verificacién que € nuevo empleado aprenda exactamente sus
funciones. (Ver anexo #2. Datos de contenido. Preguntas 3).

h) Desarrolloy evaluacion del desempefio

Seguin los datos recolectados, normamente en este sector no se evalla € desempefio al
personal. Pudiéndose deber esto a que estas empresas carecen de politicas y estrategias
para la administracion de su capital humano considerando gque no le contribuye mas que

solo paraevaluar a trabajador. (Ver anexo #2. Datos de contenido. Pregunta 12).
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Esta respuesta coincide con la informacién obtenida en la entrevista donde los
propietarios en su mayoria afirmaron que la evaluacion del desempefio no es importante

paralas empresas (Ver anexo #4. Resumen de laentrevista. Preguntas 11, 12 'y 14).

En relacidn a la respuesta anterior, ninguno de los trabajadores pudo responder esta
pregunta, ya que a no habérseles realizado en aguna ocasion evaluacion del
desempefio, no son capaces de responder con qué frecuencia se les ha redizado la

misma. (Ver anexo #2. Datos de contenido. Pregunta 13).

i) Compensacion y proteccion

El 83% de los encuestados coincide en que la creacion de un departamento de recursos
humanos traera beneficios tanto para los empleados como para los jefes. Esto implica
que permitira la redlizacion de actividades que beneficien a crecimiento de la
organizacion y bienestar de su personal. (Ver anexo #2. Datos de contenido. Pregunta 8).
El 100% de los trabgadores manifestd que no se le dio a conocer ningun tipo de
beneficios a excepcidn del salario. Esto implica que las empresas a enfocarse solamente
en la produccion, desatienda la parte motivacional de sus empleados. (Ver anexo #2.
Datos de contenido. Pregunta 10).

Todos los trabajadores encuestados coincidieron en que no han recibido algun tipo de
reconocimiento que lo motive a mejorar su desempefio en la empresa. De acuerdo con
esto se puede afirmar que la motivacion a persona como estrategia no es parte
fundamental para la planeacién en las empresas de este sector. (Ver anexo #2. Datos de
contenido. Pregunta 15).

El 91% de los trabajadores manifestd que se motivarian mas al recibir una recompensa
monetaria, que otro tipo de reconocimientos. Por tal razdn las empresas del sector
deberian promover recompensas enfocadas a la parte econdmica para que los empleados
se sientan motivados para mejorar su desempefio. (Ver anexo #2. Datos de contenido.

Pregunta 17).
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Los resultados de |la entrevista dejan entre ver que los servicios o beneficios sociales es
la principal motivacion en las empresas del sector en estudio (Ver anexo #4. Resumen de

laentrevista. Preguntas 19 y 20).

4. Andlisisdel entornointernoy externo dela empresa

Un buen diagndstico estratégico sienta las bases para un plan exitoso. El FODA es una
herramienta que permite usar toda la informacion que se tiene sobre la empresa, esta es
utilizada para examinar cuales son las Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y
Amenazas a las que se enfrenta con respecto a entorno en que opera. Este tipo de
andlisis tiene muchas aplicaciones, se puede utilizar en los niveles administrativos y
operativos en toda empresa como en sus diferentes &reas. mercadeo, finanzas,

produccion, recurso humano y ventas.

a) AnalissFODA
Este modelo de andlisis es importante para las organizaciones, ya que proporciona
informacion detallada sobre los factores internos y externos que pueden influir en €
éxito o fracaso de una decision de negocios. El analisis FODA se harealizado conforme
a la informacion recopilada por medio de las entrevistas realizadas y |a lista de cotgo,

obteniendo asi |a siguiente informacion:

ANALISISINTERNO

FORTALEZAS DEBILIDADES

1. Provee fuentes de empl eo. 1. Altasucesién de personal.

2. Oportunidad de empleo para personas | 2. Personal insuficiente para cubrir la
con experienciaen e ramo. produccion de equipos.

3. F&cil ingreso paralaborar en laempresa | 3. No cuentan con persona calificado.

4. Estabilidad en €l tiempo. 4. Sueldos y prestaciones no competitivas.
5. Apertura a jovenes para generarles | 5. No hay sentido de pertenencia de los

formacion. empleados.
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ANALISISEXTERNO

OPORTUNIDADES AMENAZAS
1. Programa de estimul os. 1. Sadarios competitivos de otras
2. Aperturapara el desarrollo profesional. | empresas.

3. Capacitar a personal en las respectivas
aéreas de trabgo.

4. Disponibilidad de puestos de trabgjo.

5. Posibilidad de adiestramiento de la
fuerzalaboral.

2. Deficiente preparacion.

3. Oferta de mejores prestaciones de otras
empresas.

4. Faltade experiencialaboral.

5. Baja competitividad en la oferta laboral .

b) Matrizy estrategias FODA

ESTRATEGIAS FO: Utilizar fortalezas para aprovechar oportunidades.

ANALISISINTERNO

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

1. Provee fuentes de empl eo.

2. Oportunidad de empleo para personas
con experienciaen € ramo.

3. Facil ingreso paralaborar en laempresa
4. Estabilidad en €l tiempo.

5. Apertura a jovenes para generarles

formacion.

1. Disponibilidad de puestos de trabagjo.

2. Aperturapara el desarrollo profesional.
3. Capacitar a persona en las respectivas
aéreas de trabgjo.

4. Programa de estimul os.

5. Posibilidad de adiestramiento de la

fuerzalaboral.

v" Generar fuentes de empleo aprovechando |a alta disponibilidad laboral.

v' Dar oportunidad de empelo a las personas con experiencia en € ramo y

generarles apertura para € desarrollo profesional y de esta manera aprovechar

Sus conocimientos como un aporte para la empresa.
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v' Dar facilidad de ingreso para entrar a laborar en la empresa y capacitar a

persona en las respectivas areas de trabajo para contar con una planta de

personal calificado.

v' Lograr la estabilidad en el tiempo a través de la generacién de programas de

estimulo alos trabajadores.

v' Dar apertura a la fuerza laboral de los jovenes para generarles formacion y

aprovechar su capacidad de adiestramiento para preparar personas identificadas

con laempresa.

ESTRATEGIAS DO: Minimizar debilidades aprovechando oportunidades.

DEBILIDADES

OPORTUNIDADES

1. Bgjas y deserciones de trabajadores.

2. Persona insuficiente para cubrir la
produccidn de equipos.

3. No cuentan con personal calificado.

4. Sueldos y prestaciones no competitivas.
5. No hay sentido de pertenencia de los
empleados.

1. Posibilidad de adiestramiento de la
fuerzalaboral.

2. Disponibilidad de puestos de trabgjo.

3. Capacitar a personal en las respectivas
aéreas de trabagjo.

4. Programa de estimul os.

5. Apertura para el desarrollo profesional.

v Aprovechar la capacidad de adiestramiento que tiene € personal para disminuir

las bajas y deserciones de trabg adores.

v' Aprovechar la alta disponibilidad laboral para tener personal suficiente y cubrir

la produccion de equipos.

v’ Buscar capacitar al persona en las respectivas a reas de trabajo para contar con

personal calificado.

v" Crear un programa de estimulos que beneficien a los trabajadores de la empresa

y de esa manera complementar |os sueldos y prestaciones que paga actua mente.

v' Generar apertura para € desarrollo profesional y estimular e sentido de

pertenencia de | os trabajadores.
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ESTRATEGIAS FA: Evitar amenazas usando forta ezas.

FORTALEZAS AMENAZAS

1. Provee fuentes de empl eo. 1. Salarios competitivos de otras
2. Oportunidad de empleo para personas | empresas.

con experienciaen e ramo. 2. Baja competitividad en |a oferta laboral .
3. Facil ingreso paralaborar en laempresa | 3. Deficiente preparacion.

4. Estabilidad en €l tiempo. 4. Oferta de mejores prestaciones de otras

5. Apertura a jovenes para generarles | empresas.

formacion. 5. Falta de experiencialaboral.

v Proveer empleos estables para evitar la fuga de trabajadores atraidos por salarios
competitivos de otras empresas.

v Dar oportunidad de empleo a personas con experiencia en el ramo para aumentar
y mejorar la competitividad de lafuerzalaboral de laempresa.

v' Hacer més facil € ingreso para laborar en la empresa a personas que traen
deficiente preparacion y generar personal calificado parala empresa.

v' Generar estabilidad laboral en el tiempo para evitar que los trabajadores opten
por prestaciones mas atractivas de otras empresas.

v Dar apertura a jovenes para generarles formacion y asi contribuir a generarles

experiencialaboral.

ESTRATEGIAS DA: Minimizar debilidades evitando amenazas.

DEBILIDADES AMENAZAS

1. Bgasy deserciones de trabajadores. 1. Faltade experiencialaboral.

2. Persona insuficiente para cubrir la| 2. Bgacompetitividad en la ofertalaboral.
produccion de equipos. 3. Deficiente preparacion.

3. No cuentan con personal calificado. 4. Oferta de mejores prestaciones de otras

4. Sueldos y prestaciones no competitivas. | empresas.
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5. No hay sentido de pertenencia de los

empleados.

5. Sdarios competitivos de otras

empresas.

Disminuir las bajas y deserciones de trabajadores generandoles una experiencia
laboral que les permita lograr una estabilidad y hacer carrera dentro de la
empresa.

Abrir nuevos puestos de trabgo para cubrir la produccion de equipos para
generar competitividad en lafuerza labora de la empresa.

Preparar y capacitar alas personas en |las respectivas areas de trabagjo para contar
con personal calificado y minimizar la deficiente preparacion de los nuevos
candidatos.

Mejorar los sueldos y las prestaciones a los trabajadores de la empresa para que
Nno se vean atraidos por la oferta de mejores prestaciones de otras empresas.
Generar sentido de pertenencia a los empleados para que no se vean atraidos por

salarios competitivos de otras empresas.

K. ALCANCESY LIMITACIONES

Con € desarrollo de la investigacion de campo se logré establecer los siguientes

alcancesy las limitaciones.

a) Alcances

v' Con la investigacion se pretendio cubrir la expectativa de datos veridicos que

contribuyan a una clara y precisa informacién sobre la situacion actua de la
pequefia empresa dedicada a la fabricacion de hornos y equipos para la panaderia
de Soyapango, |os cuales se obtuvieron por medio de una entrevista dirigida alos

propietarios de 10 empresas.
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v' En larealizacion de la investigacion se efectud una encuesta para lograr obtener
informacion veridica acerca de factores que ayudan o afectan a desarrollo
administrativo y del talento humano y mediante la lista de cotgjo se recolecto
informacion que ampara |o obtenido en la entrevista dentro de cada una de las
empresas del sector en estudio.

v Con ¢ diagnostico redlizado en la investigacion se pretende generar una
herramienta administrativa que permita optimizar el desempefio labora en las

empresas del sector en estudio y el caso ilustrativo.

b) Limitaciones

v" No se cuenta con una base de datos exacta de las empresas del sector en estudio,
ya que algunas comienzan y no estan legalmente registradas.

v' La investigacion se limita a 10 empresas ya que estas cumplen los requisitos
establecidos como grupo investigador las cuales son que pertenezcan a sector en
estudio y que estén ubicadas en e municipio de Soypango.

v Al momento de efectuar la investigacién y por ende la recoleccion de la
informacion, los encargados de las empresas no querian brindar la informacién
gue se les pedia dentro de la entrevista, ya que daban a demostrar cierto temor

por la situacion social que se vive actua mente.

L. CONCLUSIONESY RECOMENDACIONES

Luego de haber realizado € diagnéstico de la situacion actual del desempefio laboral y
desarrollo organizacional en la pequefia empresa industrial en € municipio de
Soyapango y del caso ilustrativo. Se pueden concluir y recomendar los siguientes

aspectos:
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a) Conclusiones

Apesar de que las empresas en estudio, es un sector con miras de expandirse; la
problematica central se presenta por la aplicacion de procesos empiricos respecto a los

cuales se concluye lo siguiente:

1. Lasempresas en estudio no cuentan con un area especifica de gestion del talento
humano que desarrolle los procesos administrativos concernientes a personal,
esto genera un desgaste en las jefaturas que deben realizar estas funciones y se
ven en la necesidad de recurrir a procedimientos empiricos sin un esquema ideal
O parametros a seguir, que propicien la toma de decisiones adecuadas para
procesos como la seleccion de personal, que es € filtro para atraer y retener
personas idéneas acorde a las necesidades de la empresa, 10 que impide un
manejo adecuado del mismo, manifestdndose en e desaprovechamiento de su

talento humano para el cumplimiento de los objetivos.

2. Mediante € estudio realizado se percibié que las empresas no realizan
capacitaciones a personal; esto con e tiempo ocasiona que e nivel de
habilidades y conocimientos técnicos necesarios en e desarrollo de las
actividades sean obsoletos, |0 que genera que desmejore la imagen de las

empresas en estudio.

3. Lasempresas del sector en estudio, no cuentan con un manual de bienvenida que
sirva como guia de informacion para € nuevo personal que les permita conocer
los antecedentes de la organi zacion, necesario para fomentar en los empleados de
nuevo ingreso el conocimiento sobre los origenes de la empresa, desarrollando

asi un sentido de pertenencia haciala Organizacion.

4. En las empresas en estudio, no existe un manua de funciones o documento
donde se encuentren | as especificaciones de cada puesto de trabgjo y alavez que

sirvade guia parael reclutamiento, seleccién e induccion del personal.
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Con la informacion obtenida por medio de los instrumentos de recoleccion de
datos, se verificd que las empresas en estudio no cuenta con una adecuada
evaluacion del desempefio, 1o que impide que se verifique a cabalidad €
cumplimiento de los objetivos de cada cargo e identifique las fortalezas y

debilidades de las personas en sus actividades laborales.

Recomendaciones

Se sugiere a la empresa la creacion e implementacion del area de gestion del
talento humano gque cumpla con los procesos administrativos del persona y las
actividades propias de ésta, permitiendo una adecuada planificacion de este
recurso, ya que es necesario tener en cuenta que los empleados juegan un papel
importante dentro de la organizacion, siendo indispensables para €l desarrollo de
las actividades diarias y el cumplimiento de los objetivos.

Implementar un programa formal de capacitaciones con su respectiva guia, €
cual le permita obtener el mayor rendimiento de sus colaboradores, mediante un
diagnostico de necesidades de capacitaciones, siendo ésta parte importante pues
rinden sus frutos y generan un valor agregado a los colaboradores a
proporcionar conocimientos y especializacion en las funciones que se les asignan

logrando de esta manera los objetivos de la empresa.

Es necesario que todo nuevo integrante de las empresas antes mencionadas
conozca €l origen, objetivos, mision, vision, estructura organizativa entre otros,
es por ello que se recomienda a las empresas implementar un manual de
bienvenida con e fin de cubrir estos y otros aspectos para que brinden mayor

conocimiento de la entidad.

Para que las actividades a realizar en la empresa alcancen |os objetivos trazados
es indispensable implementar la descripcion de cargos y manual de funciones,

elaborado acorde a las necesidades de la empresa, tomando en consideracion €l
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perfil adecuado a la hora de redizar la contratacion y la identificacion del

funcionamiento de su cargo dentro de lainstitucion.

Implementar la evaluacion de desempefio con su respectivo formato, que sirva
como guia para determinar fortalezas y debilidades en la gecucion de las
actividades laborales.
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CAPITULO 111

“PROPUESTA DE UN PLAN DE GESTION DEL TALENTO HUMANO COMO
HERRAMIENTA ADMINISTRATIVA PARA OPTIMIZAR EL DESEMPENO
LABORAL Y EL DESARROLLO ORGANIZACIONAL EN LA PEQUENA
EMPRESA INDUSTRIAL DEL MUNICIPIO DE SOYAPANGO Y DE LA
EMPRESA HORNOS Y EQUIPOS DE EL SALVADOR.”

A. Plan deimplementacion de la propuesta

Esta propuesta tiene como objetivo optimizar el desempefio laboral y € desarrollo
profesional con € fin de agilizar varias actividades que actualmente son gecutadas de

manera empirica en las empresas de este sector.

1. Importancia

En laactualidad e recurso humano es un elemento fundamental para el desarrollo de las
operaciones de las empresas que desean crecer, e desempefio y la eficiencia se han
vuelto factores importantes ya que dichas cualidades representan la sobrevivencia de las
mismas; y segun ha transcurrido e tiempo ha aumentado el hecho de contar con
persona més caificado. El uso eficiente de los recursos, la disminucion de los
desperdicios y € desarrollo del maximo potencia de las personas son claves para €
crecimiento de estas. Cabe mencionar que la capacitacion y el desarrollo de persona son
importantes para el logro de las metas organizacionales, es por ello que es fundamental
capacitar alos empleados para e aumento de conocimientos, habilidades y actitudes que
unavez aprendidas las pondran en préacticay eso contribuye a mejorar €l desempefio del
empleado en su puesto de trabajo.

La planeacion es una de las dreas fundamentales para la subsistencia y el logro de los
objetivos de toda empresa, ya que esta le permite identificar los problemas que enfrenta
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para la administracion del personal. EI Plan de gestion dd talento humano es una
herramienta que ayudara a mejorar la administracion del Recurso Humano para
posibilitar €l desarrollo y la realizacion del personal, pues, facilitara identificar con
claridad cudl es e potencial que la empresa posee. Debido a la constante rotacion de
puestos que se presentan en las empresas actualmente, en la mayoria de los casos, las
personas que contratan realizan su trabajo con base a la prueba y error, 1o qgue muchas
veces ocasiona pérdidas en tiempo y dinero; con e Plan de gestion se minimiza éste
problema, debido a que st un empleado decide abandonar la organizacion, hay otra
persona que esta preparada para sustituirlo de forma eficiente, sin embargo, para lograr
este propdsito la organizacion debe contar con la herramienta que se propone.

Es por ello que se hace necesario implementar un Plan de Gestion del Talento Humano
gue sirva como herramienta administrativa para: optimizar el desempefio laboral de sus
empleados y lograr su desarrollo organizacional, ya que las funciones del duefio son
descentralizadas a través de la creacion de unidades o areas administrativas para delegar
funciones a persona operativo. Las actividades se concentran en el duefio de la
empresa, quien gerce €l control y direccién general de la misma por la desconfianza en
delegar funciones a las unidades subalternas. Es aqui donde radica la importancia de
implementar €l plan de gestion del talento humano con € fin de optimizar el desempefio
laboral para fortalecer el desarrollo organizacional. Por |o tanto, la importancia de la
propuesta es dar un aporte ala pequefia empresa industrial ya que con la implementacion
del plan de gestion del talento humano contribuira al desarrollo organizacional,
beneficiando a los trabajadores de las mismas. Lo anterior permitird lograr un mayor
desempefio laboral garantizando un crecimiento y desarrollo en estas empresas

contribuyendo ala generacion de méas empleo.
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2. Objetivos

a) General

Disefiar un Plan de Gestion del Talento Humano que sirva como herramienta
administrativa para optimizar el desempefio laboral y € desarrollo organizaciona en la

pequefia empresaindustrial en el municipio de Soyapango.

b) Especificos

Disefiar estrategias que contribuyan a mejorar el desempefio laboral y generar
desarrollo profesional alos empleados de las empresas del sector.

Redizar un plan de evaluacion del desempefio y con € fin de buscar €
incremento de las competencias laborales y a su vez permita evaluar resultados
de los empleados asegurar que éstas se desempefien de acuerdo con |os objetivos
establecidos.

Proponer un programa de capacitaciones que brinden e aumento de
conocimientos, habilidades y actitudes con e proposito de desarrollar a

personal.

3. Justificacion

El plan de gestion del talento humano esta orientado a servir como una herramienta para
ayudar a megjorar la administracion del Recurso Humano y e desempefio laboral, asi
como también posibilitar € desarrollo y la realizacion del personal, pues, facilitara
alcanzar un mayor potencial paralas empresas del sector, y alos trabgadores a alcanzar
los objetivos de la forma més eficaz como miembros de un equipo; la propuesta para la
creacion de un area de gestion del talento humano se justifica partiendo que € manegjo

del mismo se ha hecho hasta e momento de manera empirica. Con la creacion de esta
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area se observarian megjoras en |os procesos de reclutamiento, capacitacién, desarrollo y
control del personal, también permitiendo que la empresa contrate €l personal més

calificado para desempefiar sus cargosy cumplir asi con las metas propuestas.

Entre los beneficios que justifican la propuesta e implementacién del plan de gestion
del talento humano estén: aliviar la carga de las jefaturas quienes realizan las actividades
propias del area de gestion del talento humano. Con la implementacion de este plan se
permitird realizar un mango formal de los procesos administrativos en relacion a
personal. Ademas contribuird a vigilar, controlar y evaluar e cumplimiento de las
labores a través de una adecuada evaluacion del desempefio. Por o tanto, se elevarian
los niveles de eficiencia del personal por medio de motivacion, estableciendo programas
de capacitacion y entrenamiento para gque los trabajadores posean los conocimientos y

habilidades adecuadas y desempefiar de forma eficiente su trabajo.

B. Descripciony caracteristicas del Plan de Gestion del Talento Humano

Una vez analizados los resultados que arrojaron €l cuestionario y la entrevista aplicados
a los trabajadores y propietarios del sector en estudio, se ratifica la necesidad de la
creacion de un area para la gestion del talento humano, que sirva para mejorar €l
desemperio de los trabajadores implementando préacticas que motiven y desarrollen alas

personas, y de estaforma ambas partes alcancen sus objetivos.

La persona encargada para que se gecute € plan serd € gerente o propietario, quien
también debera actualizarlo cuando consideren necesario hacer una modificacion debido
alos cambios econdmicos, politicos, sociales, culturales y tecnol 6gicos que se presenten.
Asi mismo debera establecer ala persona que desarrollaralas funcionesy las actividades

del area optimizando la administracién del talento humano.
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El objetivo final del plan de gestion es € desarrollo profesional de los trabajadores y
contar con las personas que posean cualidades acordes a los perfiles de la empresa, para
lograr 1o anterior se elabord la siguiente propuesta y se disefiaron las herramientas
técnico-administrativas para optimizar la administracion del talento humano. Por ésta
razon, es que se propone e siguiente disefio dd Plan para la Gestion del Taento
Humano. A continuacion se presenta €l desarrollo de cada uno de los e ementos que o

comprende y que se describen a continuacion.

1. Elementos Organizacionales

a) Filosofia

Se propone la filosofia empresarial debido a que es la guia para actuar a momento de
desempefiar las funciones establecidas. Para generar una Filosofia empresarial se
requiere desarrollar lamision, vision y valores de lamisma. A continuacion se presenta
la filosofia empresarial que ha sido disefiada por € grupo de investigaciéon que servira
para desarrollar de manera estratégica las actividades de la empresa Hornos y Equipos
de El Salvador.

v' Mision

Ofrecer equipos para la industria de la panificacion, con un alto compromiso en la
mejora continua en nuestros productos y en la forma de comercializacion, siendo un
dinamizador dentro del rubro, destacando por ser un referente permanente a la hora de
emprender nuevos negocios dentro de la industria. Desarrollando una relacion de
confianza con €l cliente; mediante la pronta asistencia técnica e integridad en la forma

de hacer negocios.
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v' Vision
Ser reconocidos como e principal proveedor de equipos para la panaderia en El
Salvador, y paises vecinos, através de la calidad e innovaciéon de nuestros productos a

precios accesibles ofreciendo la oportunidad de generar nuevos negocios contribuyendo

al progreso de emprendedores, pequefios y medianos empresarios de la industria de la

panificacion.

v Valores

Orientacion al cliente

Honestidad

Comprometidos con los resultados
Liderazgo

Innovacion

Servicios y productos de calidad

v Valores corporativos

Excelencia

La busqueda permanente de la excelenciaintegral en €l trabgjo, y € servicio eficaz para

satisfaccion de los clientes.

Cumplimiento:
Mediante la optimizacién constante en los procesos de produccion y la eficiencia de
cada uno de nuestros productos, procuramos responder satisfactoriamente a los clientes
con relacién a calidad, cantidad y puntualidad.
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Compromiso:
Fieles a los principios de calidad en todos los procesos, y consientes de la rdpida
dindmica del avance de productos sustitutos, o similares que pueden aparecer, €
compromiso empresarial estd enfocado hacia la confianza, que se logra con €

posi cionamiento positivo de la marca en nuestros clientesy el pablico en general.

Amistad:
Crear un ambiente agradable y amistoso con cada uno de nuestros clientes tratandolos
de una manera especia para que sientan que son apreciados por nuestros colaboradores

y perciban el respaldo de nuestra organizacion.

v" Valores hacialos colaboradores

Respeto:
Ver a todos los empleados con la importancia que cada uno tiene en la empresa
valorando cadatrabajo como un paso hacia el desarrollo mutuo.

Seguridad:
Brindarles a nuestros empleados un ambiente seguro tanto fisico y emocional dentro de
la empresa.

Trabajo en Equipo:
Crear un ambiente de igualdad donde todas las opiniones e ideas sean bien recibidas,
tomadas en cuenta para un mejor desempefio de toda la empresa. La base seré una buena

comunicacion de ambas partes.

b) Organizacién

A continuacion se presenta la propuesta para la organizacion y e funcionamiento del
area de gestion de talento humano.



82

v" Objetivos

General

Coordinar, planear y organizar las diferentes actividades que competen al talento
humano, con la finalidad de unificar informacién, perfeccionar trdmites y dar a conocer
atodos los colaboradores los pagos y beneficios legal es a que tienen derecho.

Especificos

- Propiciar € alcance de metas y objetivos, de igual manera cumplir con las
politicas organizacionales.

- Ayudar y prestar servicios a la organizacion, a sus dirigentes, gerentes y
empleados.

- Distribuir politicas y procedimientos de recursos humanos, nuevos o
revisados, a todos los empleados, mediante boletines, reuniones,

memorandums o contactos personal es.

v' Estructura Organizacional

Para que € area de gestion del talento humano obtenga un rendimiento éptimo, debe
unificar la planeacidn del recurso humano con la planeacion estratégica. Para lograrlo,
promovera la comunicacion y participacion asi como definir las funciones de cada
integrante que la conforma, por |o tanto, es necesario plasmar gréficamente su estructura
organizacional y establecer en qué posicion se ubicard € &rea como tal, dentro de la

empresay cuya propuesta es:



ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA HORNOSY EQUIPOSDE EL SALVADOR.
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GERENTE/JEFE
AREA DE
GESTION DE
PERSONAL
DEPARTISA‘EMENTO DEPARTAMENTO
'PRODUCCION DE VENTAS
Elaborado por el grupo de trabajo
APROBACION VIGENCIA CAMBIOS FECHA
FIRMA: DIA: 01 MODIFICADA:
NOMBRE: M!ES: Febrero
CARGO: ANO: 2017

v" Autoridad de asesoria o staff

La asesoria 0 staff es la facultad que se le asigna a un gerente 0 persona para aconsgjar,

recomendar y sugerir a otros, pero sin poder tomar ningun tipo de decision, € departamento de

personal esta vinculado a la presidencia de la organizacién, todas las politicas y

procedimientos elaborados y desarrollados por dicha area requieren €l aval de la presidencia

para ser g ecutadas.
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v" Autoridad Lineal

Es aguella que se le confiere a un gerente para que decida qué hacer con los diferentes
recursos asignados en un periodo determinado, siempre que se orienten a logro de los
objetivos planteados en su plan de trabgjo.

El tipo de autoridad que gjerce e gerente de personas dentro de su gerencia es lineal, porque
se le ha conferido la capacidad de actuar conforme a un plan de trabajo previamente aprobado

por el gerente general.

v" Autoridad funcional

Es la facultad que se le asigna a un gerente 0 persona para que resuelva un problema en un
periodo estipulado en otra area y en coordinacién con las personas que ali laboran, mientras
dure el proyecto, € gerente a cargo de resolver el problematendrd autoridad funcional.

Al ubicar la gerencia de personas en un nivel de seccion y dependiendo de cualquier otra
gerencia que no sea la gerencia general, su liderazgo es nulo y esta confinada a actividades

menos estratégicas.

2. Capacitacion al personal

La capacitacion consiste en una actividad planeada y basada en necesidades reales de
una organizacion orientada hacia un cambio en los conocimientos, habilidades y
actitudes del colaborador.

En todo proceso de capacitacion, se debe determinar |as necesidades especificas y reales,
la importancia actual del talento humano y su fundamental aporte a éxito de las

empresas.

Para poder aplicar € proceso de capacitacion es importante seguir una serie de pasos, en
primer lugar se debe analizar s existe la necesidad de someter a capacitacion a los

empleados; dicha necesidad sera detectada por €l responsable de cada area cuando surjan
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deficiencias en @ desarrollo de sus actividades, también se puede hacer uso de la
evaluacion de desempefio. A continuacion se presenta una guia para reaizar este

proceso:

a) Objetivos

o General:

Establecer los procedimientos de operacion para administrar la capacitacion con

eficacia, calidad optimizando los recursos asignados.

o Especificos:

v" Proporcionar conocimientos al personal para € continuo desarrollo en sus
cargos actuales o prepararlos para otras funciones.

v Lograr la adaptacion del personal para € gercicio de sus funciones y gecucion
de las tareas en su puesto de trabajo.

v Proporcionar a la empresa talento humano atamente calificado en términos de

conocimiento, habilidades y actitudes para mejorar € desempefio de su trabgo.

b) Alcances

El presente procedimiento es de aplicacion en todos los ambitos de la organizacion

donde sea necesariala capacitacion de personal.
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c) Formadeimplementacion

Se propone al gerente gestionar capacitaciones alos obreros en programas de prevencion

deriesgos através del Instituto Salvadorefio de Desarrollo Profesional INSAFORP.

Actividades arealizar

Para € éxito en la redlizacion del plan se coordinaran las actividades previas y

posteriores a su implementacion de la siguiente manera:

= |nvitacion.

El jefe enviara mediante documento la invitacion a los responsables del area de recursos
humanos, explicando € contenido de la capacitacion, anunciando dia y hora de
realizacion.

=  Asistencia.

La capacitacion iniciard puntual a la hora programada, por lo cua € facilitador debera
llegar €l tiempo necesario previo ala hora de inicio para preparar €l equipo y materiales
a utilizar, los asistentes deberan estar presentes una vez el facilitador de inicio con €
programa, y llenar el listado de asistencia.

El facilitador a continuacion dard la introduccién a la capacitacién, indicando los
objetivos que se alcanzaran a finalizar estay dando un espacio breve a cada participante
para gque exprese sus expectativas de aprendizaje que espera al canzar con su asistencia.

El facilitador deberd mantener un ambiente ameno en e cual estimule la participacion
constante de los asistentes, planteando y dando respuestas a preguntas que permitan la
mayor comprension del contenido y aclaren las dudas de |os asistentes.

La programacion contara con 15 minutos de receso por sesion (mafianay tarde).
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Reanudada |a capacitacion esta tendrd un caracter mas practico y dindmico, continuando
de desarrollar los temas del contenido; para luego culminar con una discusion y/o

dinadmica de grupo.

Una vez concluida el facilitador dard palabras de clausura y entregaran diplomas de

participacion alos asistentes.

d) Fuentesdefinanciamiento

En toda capacitacion a desarrollar se estima gue se tendra un costo econémico € cual
debe ser cubierto con recursos propios 0 externos de la ingtitucion; s bien es cierto
capacitar a empleado es unainversion que contribuye con el desarrollo de cada persona
y ademés alainstitucion un valor agregado, ya que las tareas se desarrollan con mayor

eficiencia.

Pero hoy en dia se ha hecho més oportuno y factible que las empresas hagan uso del
servicio del INSAFORP, ya gque esta es una herramienta de ayuda méaxima para poder

fortalecer |as habilidades, capacidades y talentos de | os trabajadores.

Con este apoyo, las empresas no tienen que verse en hacer gastos para capacitar
personal; a contrario, como se establece en la Ley de Formacion Profesional, en su
articulo 26 literal ¢, donde dice textualmente: “Cotizaciones obligatorias hasta el 1%,
pagadas por los patronos del sector privado y por las instituciones oficiales auténomas,
gue empleen diez 0 mas trabajadores, calculadas sobre el monto total; "de las planillas
mensuales de sueldos y salarios”, excepto los patronos del sector agropecuario que
cotizaran hasta 1/4 del 1% sobre las planillas de salarios de trabajadores permanentes.

Dicho aporte queda legalmente establecido de conformidad a estaley.”
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Para el caso ilustrativo que nos ocupa, la empresa cuenta con 11 trabajadores, es decir,
de la planilla que cotizada al Seguro Socia se aporta € 1% a INSAFORP; entonces
estas empresas pueden hacer uso de estos servicios, € gerente y encargado del area de
gestion del talento humano, se contactaran con la institucion para verificar €l proceso a

seguir para solicitar una capacitacion en € &rea de recursos humanos.

A continuacion vamos a detallar los pasos a seguir para solicitar una capacitacion a
INSAFORP.

i. Ingresar alapéaginaweb del INSAFORP.

ii. Luego, hacer click en la pestaia “PROGRAMA DE FORMACION
PROFESIONAL”

iii.  Sedespliega una lista, hacer clik en “FORMACION PARA TRABAJADORES
DE EMPRESAS”

iv. Luego se detalla toda la informacion sobre las capacitaciones: requisitos,

objetivos, etc., y los formularios a descargar.

v. Después aparece € listado de programas de capacitaciones vigentes, seleccionar
“CURSOS CERRADOS”

vi. Requisitos para este curso cerrado:

"Solicitud de Apoyo para Accién Formativa. Cursos Cerrados”.

Carta Didéctica gjustada entre € proveedor adjudicado y la empresa

solicitante del servicio.

Formulario de Accidon Formativa-F8.



89

Listado(s) de participantes por grupo

Fotocopia de planilla donde aparezcan resaltados los participantes que
conforman €l evento.

Fotocopia del ultimo recibo del ISSS y su respectivo comprobante de

pagpo.

vii.  Posterior atodo esto se puede revisar € listado de proveedores con los correos y
teléfonos de contacto que ofrecen capacitaciones en todas las areas, autorizadas

por dichainstitucion.

En este caso especifico seria la capacitacion en el area de recursos humanos y estaria
destinada a duefio 0 gerente de la empresa que a su vez readlizara las funciones del
encargado del area de gestion del talento humano y del colaborador de la misma, €
costo de la esta estaria sujeto a los proveedores ya que estos son los destinados por
INSAFORP para redizarlas, ya que anticipadamente se realizan los aportes a dicha
institucion.

€) Puntosatratar en la capacitacion

i. Reclutamiento (convocatoriainterna, externa)
Se entiende como €l proceso destinado a atraer y afiadir talentos a la organizacién cuya
necesidad puede surgir de un despido, de una renuncia, jubilacion o del crecimiento de
laempresa.
De su correcta gecucion dependera su éxito, puesto que Si se capta a candidatos no
capacitados, € reclutamiento no serd satisfactorio. A mayor nimero de candidatos
potencialmente calificados para desempefiar un puesto, aumentan las posibilidades de

encontrar alapersonaidonea.
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Como parte del control, se debe crear una base de datos de empleados activos, para lo
cual se pedird e curriculum vitae a las &eas que los archivan actuamente,
posteriormente se solicitara a los empleados actualizacion de datos.

ii. Seleccion de los miembros del equipo responsable.
Es la tarea de escoger entre los candidatos que se han reclutado, a aquellos que se
adecuen a los cargos existentes en la empresa, con miras a mantener la eficienciay €
desemperio del personal.
Para que esta etapa sea efectiva es necesario comparar las caracteristicas exigidas por €l
cargo a desempeiiar y las que poseen los candidatos,
Esta es una de las tareas méas importantes que el departamento de recurso humano debera
llevar a cabo en la empresa.

ii. Evaluacion de los candidatos.
En € momento que se identifiquen los candidatos mejor preparados se procedera a
iniciar €l proceso de seleccion, donde se desarrollard una serie de entrevistas y pruebas
para conocer actitud hacia € puesto, determinar habilidades y establecer éreas de
oportunidad; es indispensable seleccionar a candidato que retina los requisitos que méas
se asemejen a puesto.

iii.  Contratacion e induccion.

Para ingresar ala empresa se requerira tener un contrato de trabajo suscrito y legalizado
en sus diversas modalidades; por o mismo ninguna persona podra prestar sus servicios
sin el cumplimiento de este requisito.
Los contratos en esta empresa serén a plazo, y se podra contratar personal de acuerdo a
las modalidades establecidas por € codigo de trabajo, cuando las necesidades de la
institucion asi lo justificaren.
Unavez que se hareclutado y seleccionado al nuevo colaborador, es necesario orientarlo
y capacitarlo, proporcionandole la informacién y los conocimientos necesarios para que

tenga éxito en su nueva area de trabagjo.
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Por ende lainduccion es el proceso através del cua € nuevo trabajador se identifica con

lamisién, vision, estructura, politicas, funciones, y actividades que cumple la empresa a

fin de lograr su prontaincorporacion y adaptacion aella.

3.

a)

Desarrollo profesional

Objetivos

0 General:

Contar con €l personal ideal para € desempefio de las labores de la empresay asi poder

desarrollar tanto ala empresa como alos empleados.

b)

o Especificos:

Realizar un diagnostico de necesidades de capacitacion para poder implementar
un plan que ayude a desarrollar las capacidades y habilidades de los empleados
gue le permitan crecer profesional mente.

Motivar a personal para crecer a nivel profesional, y de esta manera puedan
acceder a beneficios dentro de la empresa, como ser promovidos, segiin su grado
académico.

Capacitar a persona en las dificultades que cada uno presente a la hora de
desempefiar las funciones concernientes a su puesto de trabgjo, para mejorar €

desempefio y asu vez, el ambiente de trabajo en cada érea.

Propuestas de desarrollo profesional

Crear planes de capacitacion adecuados para cada necesidad en las diferentes

areas.
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Desarrollar técnicas de desarrollo viables para cada puesto de la empresa,
considerando los perfiles de puesto, crecimiento personal y laboral, ascensos,
traslados.

c) Técnicaspropuestaspara €l desarrollo del personal

Mediante las técnicas de desarrollo se ofrece gran nimero de oportunidades para
mejorar el desempefio, motivacion y habilidad del persona dentro y fuera del trabajo.
Estas técnicas incluyen:

Ampliar las responsabilidades del personal mediante una delegacion vy
supervision efectivas.

Incrementar la participacion de los empleados en la toma de decisiones en &reas
gue afecten su trabajo y dar € reconocimiento apropiado a su contribucion.
Fomentar las iniciativas y sugerencias individuales para mejorar € desempefio
del programa.

Proporcionar retroalimentacion frecuente y positiva para desempefiar nuevas
responsabilidades.

Establecer un programa para la promocién de los empleados como parte del
paguete de beneficios de la empresa. (Esto ayuda a retener a personal valioso que
de otra manera se cambiaria a otra organizacion.)

Utilizar la interaccion diaria con e personal y reuniones para impartir y
compartir nuevos conocimientos y experiencias.

Permitir a los empleados asistir a cursos o0 becas de estudio, y dar oportunidad
para asistir a seminarios, congresos y conferencias.

Organizar intercambios internos entre diferentes éreas funcionales dentro de la

empresa, |o cual también ayuda a promover |a coordinacion.
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Tales acciones permitirdn desarrollar y denotar las areas que necesitan desarrollarse
profesionalmente y en el &rea de trabajo favorecer al clima organizaciona y fortalecer €l

desempefio laboral.

Responsables

Los jefes inmediatos son |os encargados de observar e desempefio destacado del
personal asu cargo, para poder mejorar las condiciones de cada empleado, ya sea
en el éreade capacitacion o el puesto de trabajo segiin sea el caso.

La direccion debe delimitar los lineamientos a seguir para promover al personal
segun el grado académico al canzado.

La direccion es la responsable de gestionar €l apoyo para que los empleados

tengan la oportunidad de estudiar, para obtener un nivel académico superior.

4. Desempefio laboral

La evaluacion es un medio para obtener datos e informacion que puedan registrarse,
procesarse y canalizarse para mejorar las préacticas laborales en la organizacion. Es un
buen sistema de comunicacion que actla en sentido horizontal y vertica en la

organizacion.

Permite implantar nuevas politicas de compensacion, mejora e desempefio, ayuda a
tomar decisiones de ascensos o0 de ubicacion, permite determinar si existe la necesidad
de volver a capacitar, detectar errores en e disefio del puesto y ayuda a observar si hay

problemas personales que afecten ala persona en el desempefio del cargo.

Se propone e modelo de evaluacion por competencias, ya que s un empleado conoce
los criterios requeridos para su puesto puede verificar, analizar y controlar sus propias

conductas.
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5. Productividad

La productividad laboral es el acto més valioso de la empresa en € capital humano, pero
especialmente los colaboradores que utilizan su experiencia y conocimientos en €
cambio, la innovacion continua, la calidad del trabajo, mejorar productos y servicios 1o
gue nos lleva a un incremento de la productividad en bienestar de la organizacion, pues
en ellos esta asegurado €l futuro y e crecimiento de la empresa por lo tanto se debe
considerar como un activo, N0 como un costo ya que se debe ver alas personas con base
a sus resultados y no a salario que se les paga, pero para hacerlos mas productivos, la

gerenciay laorganizacion deben cambiar de actitud.

Principios para una buena productividad sugeridos:
Despertar el sentido de pertenencia haciala empresa
Motivar a persona
Considerar laimportancia de cada cargo
Permitir tomar decisiones

Compensar salarialmente acorde con los resultados

6. Preparaciony seleccion

Laactividad previaal reclutamiento y seleccién es determinar € personal que requiere la
empresa, estos son puntos muy importantes de los cuales parte & éxito de la
organizacion.

a) Admisién de personas

i. Reclutamiento
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Se entiende como €l proceso destinado a atraer y afiadir talentos a la organizacién cuya
necesidad puede surgir de un despido, de una renuncia, jubilacion o del crecimiento de

laempresa.

De su correcta gecucion dependera su éxito, puesto que si se capta a candidatos no
capacitados, € reclutamiento no serd satisfactorio. A mayor nimero de candidatos
potencialmente calificados para desempefiar un puesto, aumentan las posibilidades de

encontrar alapersonaidonea.

Como parte del control, se debe crear una base de datos de empleados activos, para lo
cual se pedird e curriculum vitae a las &eas que los archivan actuamente,

posteriormente se solicitara alos empleados actualizacion de datos.
Paramejorar e reclutamiento de personal, se deben atender |os siguientes puntos:

ii.  Seleccion de personal
Es la tarea de escoger entre los candidatos que se han reclutado, a aquellos que se
adecuen a los cargos existentes en la empresa, con miras a mantener la eficienciay e
desemperio del personal.
Para que esta etapa sea efectiva es necesario comparar |as caracteristicas exigidas por €l

cargo a desempeiiar y las que poseen los candidatos.

a. Registro
Para formar un registro formal de los candidatos se requiere que contenga como minimo
los siguientes documentos:
v Curriculum vitaey solicitud de empleo.
v Fotocopiade DUI
v’ Cartas de recomendacion de trabajos anteriores
v

Referencias personales no familiares.
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v’ Constancia de trabajos anteriores.
v' Certificacion de estudios realizados, cursos de capacitacion y diplomas.

b. Revision

El area de gestion del talento humano debera revisar, analizar y evaluar €l expediente
formado, obtenido através del reclutamiento, para desestimar a aquellos candidatos que
no se adaptan a perfil y elegir Unicamente a aquellos que se consideran idéneos para el

puesto.

c. Pruebasdeidoneidad para la seleccion del personal:

» Diseflo
La empresa debera utilizar pruebas psicométricas y de conocimientos o capacidades, las
mismas que seran realizadas dependiendo del cargo que se desea cubrir.

» Preparacion de pruebas
El encargado del area de gestion del talento humano y los jefes de cada departamento
serén los encargados de preparar las pruebas segun € puesto a cubrir, con € fin de
valorar la actitud y capacidad del aspirante, las mismas deberan ser coherentes con los

requisitos del cargo.

» Recepcion y valoracion delas pruebas
El lugar, hora y dia previstos para desarrollar las pruebas sera responsabilidad del

departamento donde existe la vacante.

» Informede pruebas
Se utilizaran en forma resumida datos del aspirante que rindio la prueba asi como

también su respectivo puntgje.
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d. Tiposdepruebas

» Prueba psicométrica
Es una medida objetiva y estandarizada de una muestra o comportamiento. En general,
permitira la evaluacion de indicadores de personalidad como, caréacter, autoestima,
responsabilidad, sociabilidad, creatividad, estabilidad emocional, aptitudes como: nivel

de organizacion, habilidad, servicio social, liderazgo e inteligencia.

» Pruebas de conocimientos
Con esta prueba se determinara el grado de conocimiento que el candidato posee, para el

correcto desempefio de las funciones de su nuevo puesto trabgjo.

» Pruebas précticas
Permitira conocer las habilidades y destrezas que e candidato posee para € mangjo de
equipos, herramientas y otros recursos que utilizard en €l desarrollo de las funciones del

puesto.

e. Entrevista
Se desarrollara una entrevista estructurada que ayudara a complementar la informacién
gue se ha obtenido mediante el andlisis de las hojas de vida, |as pruebas, verificacion de

referencias laborales y personales.

Guia de entrevista:
i. El encargado del area de gestién humana deber sondear alos candidatos para ver
S estos estan o no de acuerdo con las condiciones de lainstitucion.
ii. Para poder seleccionar a persona se debe tomar en cuenta e perfil del

candidato que cubrirala vacante.
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iii.  El encargado ddl érea de gestion humana debe mangar los resultados de las
pruebas con éticay discrecionalidad.

iv. Eljefeo gerente deberdtomar ladecision de la persona gue cubriralavacante.

v. Todo aspirante que no acuda a las entrevistas y las pruebas de seleccion en las
horas y fechas indicadas, quedaran fuera del proceso, al menos gque presente una

justificacion para concederle una nueva oportunidad.

El encargado del érea de gestion del talento humano sefidla una fecha y hora a cada
aspirante a puesto paralarealizacion de laentrevistainicial y aplicacion de las pruebas.
El propdsito de la entrevista es verificar |os datos de la solicitud de empleo y constatar si
el candidato retine los requisitos y exigencias del puesto. Esta entrevista serd aplicada a

los candidatos que pasaron el proceso de reclutamiento alafase de seleccion.

Las entrevistas deben llevarse a cabo en un espacio fisico adecuado y que relna las
siguientes condiciones.

v" Comodidad del mobiliario.

v Adecuadailuminacién

v' Librede distractores.

v" Ambiente agradable.
La administracion y evaluacion de las pruebas se sugiere que sean realizadas por €l
encargado del area de gestién humana. El lugar para que los candidatos desarrollen las
pruebas debe ser un espacio fisico adecuado que redina los siguientes aspectos: recursos

didéacticos y tecnol 6gicos entre otros.

f. Informe de seleccion de per sonal

De acuerdo a los resultados obtenidos se elaborara un informe que sera remitido a la

gerencia o jefatura que realiza el requerimiento para su respectiva aprobaci on.
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g. Verificaciéon de antecedenteslaborales

Permitira la comprobacion de la informacion presentada por los candidatos, asi como
también de sus actuaciones tanto en el arealaboral como personal.
Para obtener una correcta verificacion de antecedentes |aborales se debe tomar en cuenta

los siguientes aspectos.

Confirmar datos del periodo laborado, puestos ocupados.
Motivos de la desvincul acion.

Desempefio en su trabgo

Caracteristicas en las que sobresalia.

Fortalezas y debilidades.

AN NEENEEN

h. Contratacion
Para ingresar ala empresa se requerira tener un contrato de trabajo suscrito y legalizado
en sus diversas modalidades; por [o mismo ninguna persona podra prestar sus servicios
sin el cumplimiento de este requisito.

Los contratos en la empresa serén a plazo fijo, pero, se podra contratar personal de
acuerdo alas modalidades establecidas por € cédigo de trabajo, cuando |as necesidades
de laingtitucién asi lo justificaren.

Segun el Codigo de Comercio existen contratos de plazo fijo y contratos de tiempo
indefinido, para este caso se enfocara en los contratos a plazo fijo pues son la figura que

se utilizard

1 Contrato individual de trabajo atérmino fijo inferior a un afio.

2. Contrato individual de prestador de servicios para el personal por honorarios
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(servicios profesionales)

Art. 23. Numeral 4. El plazo del contrato o la expresion de ser por tiempo indefinido; en
el primer caso debera hacerse constar la circunstancia o acontecimiento que motivan €l

contrato a plazo.

Art. 25. Los contratos relativos a labores que por su naturaleza sean permanentes en la
empresa, se consideran celebrados por tiempo indefinido, aunque en ellos sefiae plazo
para su terminacion.

a) La estipulacion de plazo solo tendréa validez en los siguientes casos: cuando por
las circunstancias objetivas que motivaron a contrato, las labores a realizarse puedan ser

calificadas de transitorias temporales o eventuales; y

i. Periododeprueba
Esta establecido de manera obligatoria un periodo de prueba de 30 dias, lapso en € cual

cualquiera de | as partes, libremente, podra darlo por concluido.

De conformidad con & Codigo del Trabgjo, el periodo de prueba no puede exceder los
30 dias para los contratos de duracién indefinida. Durante este periodo, cualquierade las

partes podrarescindir €l contrato sin causa (Art. 28 del Codigo del Trabgjo).

ii.  Evaluacién del periodo de prueba
Es responsabilidad del jefe inmediato, quien hara la evaluacion del desempefio del
trabajador; 8 dias antes de cumplir el periodo de pruebay enviara el resultado a area de
gestion del talento humano. Si @ resultado de la evaluacion es positivo, el contrato podra

ser de maneraindefinida
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b) Induccién

Unavez que se hareclutado y seleccionado a nuevo colaborador, es necesario orientarlo
y capacitarlo, proporcionandole la informacién y los conocimientos necesarios para que

tenga éxito en su nueva area de trabgjo.

Por ende lainduccion es el proceso através del cual € nuevo trabajador se identifica con
lamision, vision, estructura, politicas, funciones, y actividades que cumple la empresa a

fin de lograr su prontaincorporacién y adaptacion aella.

En la induccion es importante ubicar al nuevo trabajador dentro de la institucion,
dandole a conocer la infraestructura de la organizacion, sus objetivos, reglamentos,

procedimientos y servicios que presta.

El responsable de esta induccion es € colaborador del area de gestion del talento
humano para el control de su respectivo desempefio se utilizara una serie de pasos como
guia en donde se detallan aspectos que €l trabajador debe conocer parareaizar de forma
eficiente |l as actividades que le serén comunicadas:

Guia de induccion para los nuevos colaboradores luego de presentarles aspectos

generales de la empresa:

v Entrega de un manual de bienvenida

v Recorrido por las instalaciones de la empresa presentando al nuevo colaborador a
laplantilla general de empleados.

v El jefe inmediato presentara a los comparieros de trabajo al nuevo integrante
dentro de la institucion, haciendo una breve descripcién de las funciones de cada
uno y delegara ala persona que se encargara del adiestramiento técnico necesario

en el puesto a desempefiar.
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7. Compensacion

Un elemento esencial para mantener y motivar alafuerza de trabajo es la compensacion

adecuada. Los empleados deben recibir sueldos justos a cambio de su contribucion

productiva. Algunas maneras de compensar € trabajo realizado al trabajador pueden ser:
Bonificacion por ventas

Bonificacion por produccion de equipo producido

C. Recursos necesarios para laimplementacion

Para la puesta en marcha de un area de gestion del talento humano en las empresas del
sector industrial que se dedican a la trasformacion del metal en e municipio de
Soyapango, es necesario que €l gerente genera o propietario brinde € apoyo vy

proporcionen |0s siguientes recursos:

1. Recursos humanos

El recurso humano necesario para €l funcionamiento de un area de gestion del talento

humano se requiere inicialmente de dos personas segun se detalla a continuacion:

» Encargado del area (Duefio o Gerente)
» Colaborador del area

Las responsabilidades y funciones de cada uno de los puestos se detallan en € Manual
de Descripcién de Puestos.
Nota: se propone a duefio 0 gerente desempefie € puesto de encargado del area de

gestion del talento humano quien delegara funciones a colaborador.
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2. Recursosfinancieros

Para implementar |a propuesta se requiere de la asignacion de gastos necesarios para €l
pago de planillade salario Unicamente de |a persona que le colaborard a duefio o gerente
que también tendra a cargo la direccion del area de gestion del talento humano, que en
este caso se propone un salario de $400.° y su desembol so requiere previa autorizacion

del duefio o gerente.

Nota: € sueldo del encargado de érea no se reflgja, pues se propone al duefio o gerente
de la empresa desempefie el puesto de encargado del area de gestion del talento humano.
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CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA
PLAN DE GESTION DEL TALENTO HUMANO PARA MEJORAR EL DESEMPENO DE LOS EMPLEADOS DE HORNOS Y EQUIPOS DE EL SALVADOR
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CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

MES 1 MES 2 MES 3 MES 4
SEMANAS SEMANAS SEMANAS SEMANAS
1 2 314])] 5 6 7 8 10 | 11 ) 12| 13| 14| 15| 16

1. PRESENTACION

a) Realizar cita con propietario de Hornos y
Equipos para entregar propuesta

b) Hacer presentacién formal de la propuesta,
con apoyo de diapositivas

2. DISCUSION

a) Realizar una mesa redonda para discutir el
plan de implementacién, escuchar inquietudes,
despejar dudas, incluir ideas para mejorar el
plan

Equipo de investigaciény
gerente de Hornos 'y
Equipos de El Salvador

3. APROBACION

Gerente

4. DIFUSION

a) Dar a conocer a los empleados los objetivos,
el funcionamiento y procedimiento del area de
gestion de talento humano

b) Se hard entrega del detalle de las funciones
de la nueva area creada para beneficio de todos
los empleados

Gerente y personal que
ejerce funcién de
Recursos Humanos

5. EJECUCION

a) El propietario y/o gerente debera facilitar los
implementos y recursos necesarios para llevar a
cabo la propuesta

Hornos y Equipos de El
Salvador

6. SUPERVISION Y ACTUALIZACION

Gerente y area de gestiéon
del Talento Humano




105

E. Etapasdelaimplementacion

Para la implementacién de la propuesta del modelo de gestion del talento humano que
optimice & desempefio laboral de los empleados de las empresas del sector industrial

que se dedican alatrasformacién del metal en el municipio de Soyapango.

1. Presentacion
La propuesta sera entregada por escrito y en formato digital a Lic. José Ernesto Lozano

Rivera duefio y gerente de la empresa Hornos y Equipos de ElI Salvador, a quien se le
desarrollara una exposicion formal de la propuesta con apoyo de diapositivas.

2. Discusion
Inmediatamente después de que concluya la presentacion se procedera a responder las
preguntas que resulten y se evaluara su aprobacion para la respectiva gjecucion de la
misma.

3. Aprobacion
Habiendo sido discutido y revisa e documento propuesto, sera de absoluta
responsabilidad |a aprobacion por parte del duefio o gerente de la empresa.

4. Difusion
Es la etapa a través de la cua se informa a todas las unidades sobre la organizacién y
funcionamiento del area de gestion del talento humano para darles a conocer los
objetivos, politicas y procedimientos de la misma, en donde se les entregara un detalle
de las actividades que el éreatendra bajo su responsabilidad.

5. Ejecucion
El duefio o gerente debe facilitar |os recursos necesarios para llevar a cabo |la propuesta,

en la que se busca un beneficio tanto paralas empresas como alos empleados.

6. Supervisiony control
Es necesario revisar cada paso que se vaya realizando para determinar las deficiencias y

corregirlas de forma oportuna, dando fe que los objetivos se vayan cumpliendo segun lo

antes planeado.
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ANEXO 1: instrumento de recoleccion de datos dirigido al personal que labora en la pequena
empresa del sector industrial dedicada a la fabricacion de hornos y equipos en el municipio de
Soyapango, tabulaciones y graficos correspondientes.

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS @
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRE3A \ o

El presente cuestionario ha sido elaborado con el propdsito de obtener informacién necesaria para
analizar la situacion actual de la administracion del talento humano en el sector en estudio con
fines académicos.

Nota:de antemano agradecemos su valiosa colaboracién respondiendo a las siguientes preguntas.

Indicaciones: lea detenidamente cada pregunta y responda donde sea necesario; luego marque
con una “X” la opcidn que crea conveniente.

I.  DATOS GENERALES

1. Género:
|| Masculino || Femenino

2. Edad:
D Menos de 20 afios D 21 a 30 anos D 31 a 40 aios D Mas de 40 afios

3. Nivel de estudios:
|| Plan basico | | Bachillerato | | Técnico || Universitario

4. Tiempo de laborar en la empresa:
D Menos de 1 afio D De 1 a5 afios D De 6 a 10 afios

| | De 11 a 20 afios || Mas de 20 afios

5. Cargo o puesto que desempenfia:

Il. DATOS DE CONTENIDO

1. ¢Conoce la mision, visidn y valores de la empresa?

s ] NO
2. Cuando ingreso a la empresa érecibid algun tipo de induccidn?

DSi DNO

Si su respuesta fue negativa pase a la pregunta 4



10.

11.

12.

Indigue quien fue el encargado de realizar dicha induccion
Jefe

Encargado

Compaiero

Recepcion

¢Estan definidas por escrito las actividades correspondientes al puesto que desempefia?

[ Jsi [ ] nNo

éSabe usted si existe en la empresa un manual de descripcidn de puestos?

[ ] s | | Nno

éConoce usted si la empresa tiene un area de recursos humanos?
[ Jsi [Ino
Si la respuesta fue afirmativa continte con la pregunta 8

¢Puede mencionar el area responsable de desempefiar las funciones de administracion de

personal?
Recepcion D
Contabilidad D
Mercadeo (]
Jefatura (]

¢Segln su opinidn, la creacidon del departamento de recursos humanos traeria beneficios

para los empleados y la administracion?

] s I NO

Respuesta negativa pase a la pregunta 10.

Con base a la creacidn de un area de gestion del talento humano ¢Qué considera usted

gue mejoraria en la empresa? (puede seleccionar varias opciones)
Mejora en los procesos productivos
Agilidad y mejora en proceso de seleccion de personal D
Desarrollo profesional D
Mejoras en el desempenfio D

éSe le hizo saber acerca de los beneficios laborales que tendria una vez iniciada sus

labores?

sl . INO

Si contesto que no pase a la pregunta 12.

Mencione algunos de esos beneficios de los cuales se le hizo saber.
Recompensas monetarias por metas logradas D

Dias de asueto compensados (]
Pago de horas extras (]
Fines de semana compensados (]

¢éLe han realizado en alguna ocasién una evaluacion del desempefio?

s e



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Si la respuesta fue negativa siga en la pregunta 15.

¢Con que frecuencia realizan evaluacion del desempefio al personal?
|| Mensual | |Trimestral || Ssemestral | | Anual

¢Qué tipo de frecuencia considera usted que seria la mas indicada para que la empresa
realice una buena evaluacién del desempefio?
| |Mensual | |Trimestral [ | Semestral | |Anual

¢Ha recibido usted algun tipo de reconocimiento que lo motive a mejorar su desempefio
en la empresa?

sl [ INO
Si respondié negativamente pase a la pregunta 17

¢Qué tipo de reconocimientos ha recibido de parte de la empresa que lo motive a mejorar
su desempefio?

Diploma de reconocimiento D

Compensaciones monetarias | |

Felicitaciones verbales D

Dia libre (]

Segln su opinion ¢Qué tipos de reconocimientos deberia implementar la empresa para
motivar al personal?

Recompensas monetarias

Entradas al cine

Vales para centros turisticos

Diplomas

Reconocimientos como buen empleado

¢Ha recibido algun tipo de capacitaciéon?

]I I NO

Si su respuesta fue afirmativa pasa a la pregunta 20.

¢Por qué cree que la empresa no esta interesada en realizar capacitaciones?

Pérdida de tiempo (]
Perdida de dinero (]
Resistencia al cambio (]
Falta de inversion (]

¢Considera usted que al recibir capacitacion contribuird a desarrollar las habilidades y
destrezas necesarias para un mejor desempefio de su trabajo?

sl e

Si la respuesta fue afirmativa siga con la pregunta 22.



21.

22.

23.

24.

25.

26.

éPor qué cree usted que no le servird la capacitacion para el mejoramiento tanto propio
como para la empresa?

Falta de interés (]
Resistencia al cambio H
Falta de incentivos

¢ldentifica oportunidades de crecimiento y desarrollo profesional dentro de la empresa?

D Si D No
Si su respuesta fue negativa siga en la pregunta 24.

¢Qué propone usted para que la empresa tenga este tipo de oportunidades?
Expansion de la empresa
Incremento del personal
Creacion de nuevas puestos de trabajo
Creacion de nuevas dreas de trabajo

éConsidera usted que le seria de beneficio a la empresa y a los empleados el crecimiento
de la empresa?

s | INO

Si contesto positivamente continde con la pregunta 26.

Segln su opinién, éPor qué considera que no seria beneficioso el crecimiento de la
empresa?

Mayor carga laboral

Nuevos procesos

Horarios extendidos

Mayor riesgo de errores

éPor qué cree usted que el crecimiento de la empresa traera consigo el beneficio para los
empleados?

Mejores bonificaciones

Mejores procesos productivos

Mejor seleccién de personal

Mas oportunidades de desarrollo profesional

L]

Mas capacitaciones

Datos de control:
Entrevisto: Fecha:

Reviso:

Fecha: No. De boleta:




ANEXO #2. TABLAS Y GRAFICOS
DATOS GENERALES

1. Género:

Objetivo: saber el género del encuestado como dato general para la realizacion de
investigacion.

Tabla 1: Genero

Alternativa Frecuencia %
Femenino 7 11%
Masculino 57 89%

Total 64 100%

Grafico N2 1

Genero

B Femenino

B Masculino

Interpretacion

Del total de la muestra el 89% son hombres, debido al rubro al que pertenece la empresa ya que
este requiere mayor fuerza y resistencia fisica para la manipulacion y transformacién del metal a
producto terminado. El resto corresponde a mujeres que ocupan puestos administrativos.



2. Edad:
Objetivo: conocer la edad del encuestado como dato general para la realizacion de la
investigacion.

Tabla 2: Edad
Alternativa Frecuencia %
Menos de 20 aiios 5 8%
21 a 30 aiios 22 34%
31 a 40 ailos 23 36%
Mas de 40 afos 14 22%
Total 64 100%

Grafico N2 2

Edad

B Menos de 20 afios
W 21 a 30 afios
™ 31 a 40 afios

H Mas de 40 afios

Interpretacion

El 92% de los trabajadores tienen edades en un rango de 31 afio a mas de 40. Se contratan a
personas en este rango de edad, porque para este giro son personas que de alguna manera tienen
alguna experiencia. Y el resto son personas menores de 20 anos. Ya que de alguna manera este
tipo de industria requieren mano de con experiencia o calificada, pero que también esta la
apertura a agente joven para generarles formacioén.



3. Nivel de estudios:
Objetivo: conocer el nivel de estudios que tienen los empleados que laboran en las empresas en
mencion.

Tabla 3: Nivel de estudios

Alternativa Frecuencia %
Plan basico 35 55%
Bachillerato 19 30%
Técnico 9 14%

Universitario 1 2%
Total 64 100%

Grafico N2 3

Nivel de estudios

1%

M Plan basico
B Bachillerato
= Tecnico

W Universitario

Interpretacion

El personal de las empresas en estudios casi en su totalidad posee un nivel académico entre
basico, bachillerato y técnico, debido a que el tipo de actividad que se desempefia en este rubro es
mas fisico que intelectual es por eso que no se hace énfasis en la educacidn de los empleados. Y el
resto posee formacién a nivel universitario, esto que significa puede ser un puesto administrativo.



4, Tiempo de laborar en la empresa:
Objetivo: determinar el rango de afios de antigiiedad que tienen los trabajadores de laborar en

las empresas en estudio.

Tabla 4: Tiempo de laborar en la empresa

Alternativa Frecuencia %

Menos de 1 afio 5 8%
De 1 a5 afios 31 48%
De 6 a 10 afios 18 28%
De 11 a 20 afios 10 16%

Mas de 20 afios 0 0%
Total 64 100%

Grafico N2 4
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Interpretacién

El 92 % de los trabajadores tienen entre 1 a 20 afios de laborar en estas empresas. Y solo un 8%
tiene tienen menos de 1 afio de laborar. Pudiéndose deber esto a que de alguna manera los
trabajadores no tiene un sentido de pertenencia, estabilidad laboral, o pudiendo influir la
estabilidad misma de la empresa.



5. Cargo o puesto que desempefia:

Objetivo: identificar en que puestos de trabajo se ubican actualmente los
distintas areas que conforman las empresas en estudio.

empleados de las

Tabla 5: Cargo o puesto que desempeiia:

Alternativa Frecuencia %
Operativo 51 80%
Administrativo 13 20%
Total 64 100%
Grafico N2 5
Cargo o puesto
B Operativo

B Administrativo

Interpretacién

El 80% de personal de las empresas en estudios es operativo, debido a que el tipo de actividad que

se desempefia en este rubro es la manipulacién y transformaciéon del metal;

significa puede ser un puesto administrativo.

y el 20% restante



DATOS DE CONTENIDO

1. ¢Conoce la misidn, vision y valores de la empresa?

Objetivo: saber si a los trabajadores les han proporcionado informacion propia de la empresa en
cuanto a la mision, visidn y valores de estas mismas.

Tabla 1: ¢Conoce la misidn, vision y valores de la empresa?

Alternativa Frecuencia %
Si 8 12%
No 56 88%
Total 64 100%

Grafico N2 6

Mision, vision y valores
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H No

Interpretacion

El 88% de los encuestados no conoce la misidn, vision y valores de la empresa, esto se debe a que
son trabajadores operativos en los cuales no existe un interés por conocerlas, asi como de la
empresa por dar a conocerlas, provocando que estos no se sientan identificados con la misma. El
12% restante si conocen la filosofia, esto se debe a que son trabajadores que ocupan puestos
administrativos en los cuales si existe un interés por conocerlos o que de alguna manera los tienen
a su alcance.



2. Cuando ingreso a la empresa érecibid algun tipo de induccién?
Objetivo: determinar si los empleados en el momento de ser contratados recibieron una
induccion adecuada.

Tabla 2: Cuando ingreso a la empresa érecibid algin tipo de induccion?

Alternativa frecuencia %
Si 17 27%
No 47 73%
Total 64 100%

Grafico N2 7

LY 4
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Interpretacién

El 73% de las personas encuestadas afirmoé no haber recibido ningun tipo de induccién al puesto
para el cual fue contratado, el 27% restante manifiesta que si recibié induccidn al ingresar a la
empresa. Es claro que dentro de las empresas no hay un compromiso por dar induccion previa a
los nuevos trabajadores.



3. Indique quien fue el encargado de realizar dicha induccién
Objetivo: verificar con los empleados quien se encarga de realizar el proceso de induccidon en el
tiempo de contratacion.

Tabla 3: Indique quien fue el encargado de realizar dicha induccién

Alternativa frecuencia %
Jefe 4 6%
Encargado 3 5%
Compaiiero 10 16%
Recepcion 0 0%
Con base a la muestra original 64

Grafico N2 8

Quién realizd la induccion

H Jefe
B Encargado
= Compafiero

B Recepcion

Interpretacion

De las personas que contestaron positivo a la pregunta anterior, el 16% manifestaron que la
induccidn la recibié de su companiero; y el 11% restante respondié que fue su jefe o el encargado.
Esto se debe a que son los jefes los encargados de esta actividad pero que de alguna manera no
tienen el tiempo o no le dan la debida importancia para desarrollarla.



4. iEstan definidas por escrito las actividades correspondientes al puesto que desempenfia?
Objetivo: saber si la empresa entrega por escrito cada una de las actividades que corresponden
al puesto de los trabajadores.

Tabla 4: ¢Estan definidas por escrito las actividades correspondientes al puesto que

desempena?
Alternativa frecuencia %
Si 0 0%
No 64 100%
Total 64 100%

Grafico N2 9

Actividades definidas

0%

| Si

m No

Interpretacion

El 100% de los encuestados manifesté que no estan definidas por escrito las actividades. Esto
implica que a falta de una organizacién formal la cual defina las actividades de cada puesto de
trabajo los trabajadores no tengan claro las funciones a realizar en cada puesto.



5. éSabe usted si existe en la empresa un manual de descripcion de puestos?
Objetivo: identificar si la empresa cuenta con un manual de descripcién de puestos.

Tabla 5: Sabe usted si existe en la empresa un manual de descripcion de puestos

Alternativa frecuencia %
Si 0 0%
No 64 100%
Total 64 100%

Grafico N2 10
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Interpretacion

El 100% de los encuestados afirmd que no hay un manual en el cual estén definidas las actividades
a realizar para cada uno de los puestos. Esta situacidon implica que los trabajadores no tengan
claras sus funciones.



6. ¢ Conoce usted si la empresa tiene un area de recursos humanos?
Objetivo: identificar si la empresa cuenta con area de recursos humanos.

Tabla6: ¢ Conoce usted si la empresa tiene un area de recursos humanos?

Alternativa frecuencia %
Si 0 0%
No 64 100%
Total 64 100%

Grafico N2 11
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Interpretacion

El 100% de los trabajadores encuestados manifestd que la empresa no posee un area de recursos
humanos. Esta situacién se debe a que este sector por su naturaleza de pequefia empresa por
alguna razén no estd interesado en la implementacion de esta area.



7. iPuede mencionar el area responsable de desempefar las funciones de administracion de
personal?

Objetivo: conocer si el empleado sabe a qué area dirigirse cuando requiera de alguna de las
actividades relacionadas al talento humano.

Tabla7: Puede mencionar el drea responsable de desempeiiar las funciones de
administracion de personal.

Alternativa frecuencia %
Recepcion 0 0%
Contabilidad 0 0%
Mercadeo 0 0%
Jefatura 64 100%
Total 64 100%

Grafico N2 12

Responsable administracion
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m Jefatura

Interpretacion

El 100% de los trabajadores afirmé que es la jefatura quien desempefia las funciones de la
administracién de personal. Esto implica los jefes como encargados de realizar estas funciones no
la desarrolle de una manera efectiva o que no tenga el tiempo y le de la importancia debida.



8. ¢Segun su opinidn, la creacién del departamento de recursos humanos traeria beneficios para
los empleados y la administracion?

Objetivo: Identificar si a los empleados les parece de beneficio la creacion del departamento de
recursos humanos.

Tabla 8: ¢Segun su opiniodn, la creacion del departamento de recursos
humanos traeria beneficios para los empleados y la administracion?

Alternativa frecuencia %
Si 53 83%
No 11 17%
Total 64 100%

Graficon2 13
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Interpretacion

El 83% de los encuestados coincide en que la creacién de un departamento de recursos humanos
traerd beneficios tanto para los empleados como para los jefes. Esto implica que permitird la
realizacion de actividades que beneficien al crecimiento de la organizacién y bienestar de su
personal.



9. Con base a la creacion de un area de gestidon del talento humano é¢Qué considera usted que
mejoraria en la empresa? (puede seleccionar varias opciones)

Objetivo: Conocer los beneficios que los empleados consideran traeria la creacion del area de
gestion del talento humano.

Alternativa frecuencia %
Mejora en los procesos productivos 17 27%
Agilidad y mejora en proceso de seleccién de 5 8%
personal
Desarrollo profesional 16 25%
Mejoras en el desempefio 15 23%
Con base a la muestra original 64

Grafico N2 13
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Interpretacion

El 75% de los trabajadores considera que la creacién de un departamento de recursos humanos
mejorara los procesos productivos, desarrollara profesionalmente a los trabajadores y mejorara el
desempeno; el 8% restante cree que solo mejorara el proceso de seleccion de personal. Esto
implica que hay aceptacidn por parte de los empleados con la implementacidon de un area de
recursos humano.



10. ¢éSe le hizo saber acerca de los beneficios laborales que tendria una vez iniciada sus labores?
Objetivo: verificar si la empresa brinda informacion sobre los beneficios que presta a sus
empleados.

Tabla 10: ¢Se le hizo saber acerca de los beneficios laborales que tendria una vez
iniciada sus labores?

Alternativa frecuencia %
Si 0 0%
No 64 100%
Total 64 100%

Grafico N2 15
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Interpretacion

El 100% de los trabajadores manifesté que no se le dio a conocer ningun tipo de beneficios a
excepcion del salario. Esto implica que las empresas al enfocarse solamente en la produccion,
desatienda la parte motivacional de sus empleados.



12. éLe han realizado en alguna ocasion una evaluacion del desempefio?
Objetivo: conocer si la empresa se preocupa por realizar evaluaciones al personal acerca de su
desempeiio.

Tabla 12: ¢Le han realizado en alguna ocasion una evaluacion del desempeio?

Alternativa frecuencia %
Si 0 0%
No 64 100%
Total 64 100%

Grafico N2 16
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Interpretacién

El 100% de los encuestados indicd que no se le ha realizado evaluacién del desempefio en ninguna
ocasion. Esto implica que la administracion se llegue a considerar que esto solo contribuye para
evaluar al trabajador y se deje de lado el desarrollo profesional.



15. ¢ Ha recibido usted algun tipo de reconocimiento que lo motive a mejorar su desempefio en la

empresa?
Objetivo: conocer en qué medida la empresa da reconocimientos que motiven a mejorar el

desempeno de los trabajadores.

Tabla 15: ¢Ha recibido usted algun tipo de reconocimiento que lo motive a
mejorar su desempeiio en la empresa?

Alternativa frecuencia %
Si 0 0%
No 64 100%
Total 64 100%

Grafico N2 17
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Interpretacion

El 100% de los encuestados indicé que no dan reconocimientos o incentivos para mejorar su
desempeno. Lo que implica que dentro de la institucion no se aplican reconocimientos o
incentivos y que dentro de este tipo de sectores no contemplan desarrollar este tipo de

actividades.



17. Segun su opinién ¢Qué tipos de reconocimientos deberia implementar la empresa para

motivar al personal?
Objetivo: identificar qué tipo de motivacidn prefiere el personal por los logros alcanzados.

Tabla 17: Seguin su opinion ¢ Qué tipos de reconocimientos deberia implementar
la empresa para motivar al personal?

Alternativa frecuencia %
Recompensas monetarias 58 91%

Entradas al cine 1 2%

Vales para centros turisticos 4 6%

Diplomas 0 0%

Reconocimientos como buen empleado 1 2%
Total 64 100%

Grafico N2 18
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Interpretacion

El 91% de los trabajadores manifestd que se motivarian mas al recibir una recompensa monetaria,
que otro tipo de reconocimientos. Por tal razon las empresas del sector deberian promover
recompensas enfocadas a la parte econdmica para que los empleados se sientan motivados para
mejorar su desempefio.



18. é{Ha recibido algun tipo de capacitacién?
Objetivo: investigar si la empresa invierte en la capacitacion del talento humano.

Tabla 18: ¢Ha recibido algun tipo de capacitacion?

Alternativa frecuencia %
Si 0 0%
No 64 100%
Total 64 100%

Grafico N2 19
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Interpretacion

El 100% de los trabajadores indicé que no ha recibido ningln tipo de capacitacion. Esto implica
que las empresas del sector no estdn interesadas en el desarrollo de sus trabajadores y no
contemplan su implementacion.



19. éPor qué cree que la empresa no esta interesada en realizar capacitaciones?
Objetivo: identificar cual es la falta de interés por la que la empresa no invierte en
capacitaciones.

Tabla 19: ¢Por qué cree que la empresa no esta interesada en realizar capacitaciones?

Alternativa frecuencia %
Pérdida de tiempo 29 45%
Perdida de dinero 24 38%

Resistencia al cambio 10 16%
Falta de inversion 1 2%
Total 64 100%
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Interpretacion

El 83% de los trabajadores indicd que la pérdida de tiempo y dinero es un factor importante por el
cual las empresas no invierten en capacitaciones. Mientras que el 11% restante considera que se
deba a la resistencia al cambio y a la falta de inversidn. Esto implica que los trabajadores se
qguedan con conocimientos obsoletos y técnicas y procesos desfasados.



20. éiConsidera usted que al recibir capacitacion contribuird a desarrollar las habilidades y
destrezas necesarias para un mejor desempeno de su trabajo?

Objetivo: identificar en qué medida contribuyen las capacitaciones en el desarrollo de las
competencias de los empleados.

Tabla 20: ¢Considera usted que al recibir capacitacion contribuira a
desarrollar las habilidades y destrezas necesarias para un mejor
desempeiio de su trabajo?

Alternativa frecuencia %
Si 53 83%
No 11 17%
Total 64 100%
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Interpretacion

El 83% de los empleados considera que la capacitacidon contribuiria a desarrollar las habilidades
necesarias para un mejor desempefio. El 17% restante considera que no contribuiria. Esto implica
que los trabajadores casi en su totalidad estan abiertos a recibir capacitacién sin mostrar
resistencia a los cambios.



21. ¢Por qué cree usted que no le servird la capacitacién para el mejoramiento tanto propio como
para la empresa?
Objetivo: identificar el por que de la falta de interes hacia las capacitaciones.

Tabla 21: ¢Por qué cree usted que no le servira la capacitacion para el
mejoramiento tanto propio como para la empresa?

Alternativa frecuencia %
Falta de interés 2 3%
Resistencia al cambio 0 0%
Falta de incentivos 9 14%
Con base a la muestra original 64
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Interpretacion

De los trabajadores que contestaron de forma negativa a la pregunta anterior, el 14% indic6é que
no estan interesados en recibir capacitaciones por falta de insentivos y solo 3% restante indico que
es por falta de interes. Esto implica que facilmente se puede implementar un programa de
capacitaciones ya que son pocos los trabajadores que no lo ven con aceptacion.



22. ¢ldentifica oportunidades de crecimiento y desarrollo profesional dentro de la empresa?
Objetivo: determinar si los empleados identifican oportunidades de crecimiento y desarrollo
dentro de la empresa.

Tabla 22: ¢Identifica oportunidades de crecimiento y desarrollo profesional dentro de

la empresa?
Alternativa frecuencia %
Si 1 2%
No 63 98%
Total 64 100%
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Interpretacion

El 98% de los trabajadores indicé que no identifican oportunidades de crecimiento y desarrollo
profesional dentro de la empresa. Esto implica que los trabajadores en su mayoria quieran emigrar
a otras empresas que les ofrezcan oportunidades de desarrollo.



23. ¢Qué propone usted para que la empresa tenga este tipo de oportunidades?
Objetivo: identificar mediante los empleados que medidas deberia tomar la empresa para
otorgar mejoras laborales a los empleados.

Tabla 23: Que propone usted para que la empresa tenga este tipo de oportunidades.

Alternativa frecuencia %

Expansion de la empresa 0 0%
Incremento del personal 0 0%
Creacion de nuevos puestos de trabajo 0 0%
Creacion de nuevas areas de trabajo 1 2%

Con base a la muestra original 64
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Interpretacion

El dnico trabajador que contestd de forma positiva a la pregunta anterior, indicd que si observa
oportunidades de crecimiento para los empleados. Segln su opinion la mejor manera de que
exista oportunidad de crecimiento es la creacidon de nuevas areas de trabajo las cuales ayudarian a
que las empresas se expandan y necesiten de personal mas capacitado.



24. iConsidera usted que le seria de beneficio a la empresa y a los empleados el crecimiento de la
empresa?

Objetivo: determinar qué tipo de beneficio consideran los empleados les traeria el crecimiento
de la empresa.

Tabla 24: Considera usted que le seria de beneficio a la empresa y a los empleados el
crecimiento de la empresa.

Alternativa frecuencia %
Si 44 69%
No 20 31%
Total 64 100%
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Interpretacion

El 69% de los empleados considera que si les seria de beneficio el crecimiento de la empresa, el
31% restante considera que no le seria beneficioso. Esto implica que los trabajadores de alguna
manera tienen expectativas de beneficios en el crecimiento de la empresa.



25. Segln su opinidn, ¢Por qué considera que no seria beneficioso el crecimiento de la empresa?
Objetivo: identificar los motivos por los cuales no existe interés por el crecimiento de la

empresa.

Tabla 25: Segtin su opinion, ¢Por qué considera que no seria beneficioso el
crecimiento de la empresa?

Alternativa frecuencia %
Mayor carga laboral 15 23%
Nuevos procesos 0%
Horarios extendidos 3 5%
Mayor riesgo de errores 2 3%
Con base a la muestra original 64
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Interpretacién

Con relacién a la pregunta anterior, el 23% considera que no traeria beneficios el crecimiento de la
empresa ya que para ellos representaria mayor carga laboral. El 8% restante indicd que seria por

horarios extendidos y mayor riesgo de errores.



26. éPor qué cree usted que el crecimiento de la empresa traerd consigo el beneficio para los
empleados?

Objetivo: analizar los beneficios que traera el crecimiento de la empresa.

Tabla 26: ¢Por qué cree usted que el crecimiento de la empresa traera consigo el
beneficio para los empleados?

Alternativa frecuencia %
Mejores bonificaciones 25 39%
Mejores procesos productivos 1 2%
Mejor seleccion de personal 2 3%
Mas oportunidades de desarrollo profesional 15 23%
Mas capacitaciones 1 2%
Con base a la muestra original 64
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Interpretacién

Con relacién a la pregunta 24, el 69% de los trabajadores considera que seria beneficioso el

crecimiento de la empresa. Esto implica que para ellos representaria mejores beneficios y mds
oportunidades de desarrollo profesional.



ANEXO 3: instrumento de recoleccidon de datos. Entrevista dirigida a propietarios de la pequefia
empresa del sector industrial dedicada a la fabricacion de hornos y equipos para la panaderia en
el municipio de Soyapango.

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

L
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR e
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRE 8A : @

Con el objetivo de obtener informacidn por parte de los duefios y determinar los factores que
inciden en la gestidon del talento humanodel sector en estudio.

Dicha informacion sera utilizada para fines académicos. De antemano, gracias por su colaboracion.

1. i Cuantas personas trabajan en la empresa y cuales son los cargos que ocupan?
Personal administrativo
Personal operativo
Total

2. iCuenta la empresa con un area de recursos humanos o de gestion del personal?

Si | | No [ |

Respuesta negativa pase a la pregunta 4.

3. ¢Cudntas personas lo conforman?

Una persona (]
Dos personas (]
Mas de dos personas (]
4. {De qué manera determinan los requerimientos de personal en la empresa?
A base de experiencia (]
Por reemplazo (]
Creacion de nuevas plazas [ ]

Por proceso de planeacion de personal [ ]

5. ¢{Cuales etapas del proceso de admision utilizan para incluir nuevas personas en la
empresa?
Reclutamiento (]

Entrevista D
Seleccion ]
Contratacion ]
6. ¢Indique cual es su nivel de experiencia entrevistando personal?
Nivel avanzado [ ]
Nivel intermedio [ ]
Deficiente

Nada D



7. ¢Qué tipo de procesos aplica para mejorar el desarrollo profesional del personal de su
empresa?

Capacitacion [ ]
Entrenamiento (]
Evaluacidn de desempefio [ |
Ninguno [ ]

8. ¢Considera que las capacitaciones para el personal son importantes?
Si [ ] No | |

Respuesta afirmativa pase a la pregunta 10.

9. Indique porque razén cree que no son importantes

Pérdida de tiempo (]
Perdida de dinero (]
Resistencia al cambio (]
Falta de inversion (]

10. ¢Qué tipo de capacitacion reciben los trabajadores al iniciarse en su puesto de trabajo o si ya
estan laborando?
Administracién
Trabajo en equipo
Relaciones interpersonales
Computacién
Liderazgo
Ingles

T

Ninguna

11. {Considera que la evaluacién del desempefio es importante para los trabajadores?
Si | | No [ |

Respuesta afirmativa pase a la pregunta 13.

12. ¢{Por qué razdn considera que no es importante la evaluacion del desempefio?

Pérdida de tiempo (]
Perdida de dinero (]
Resistencia al cambio (]
Falta de inversion (]

13. Segln su opinién, éDe qué manera contribuye la evaluacién del desempefio a los
trabajadores?
Para promoverlo a otro puesto
Para aumentarle el sueldo
Solo para evaluarlo
Desarrollo personal
Bienestar y satisfaccién laboral

C e



14. ; Actualmente la empresa realiza evaluacion del desempefio a sus trabajadores?

Si [ ] No | |

Respuesta negativa pase a la pregunta 16.

15. ¢ Con que frecuencia realiza evaluacion del desempefio?

| |Mensual | |Trimestral [ | Semestral | |Anual

16. En la empresa aplican algun sistema de valoracidn de cargos

Si | | No | |

Respuesta negativa pase a la pregunta 18.

17. Indique cual de los siguientes tipos de valoracién de cargos aplican.

Jerarquizacién ]
Clasificacion ]
Por punto D
Capacitacion (]
Evaluacion del desempefio (]

18. Si en la empresa no aplican ningun sistema de valoracién de cargos. ¢ De qué manera
realizan la valoracion de cargos para asignar los diferentes puestos de trabajo?

A base de experiencia como empleador | |

Por la experiencia del trabajador (]

Por el tiempo de laborar en la empresa | |

19. ¢Qué tipo de compensacion utilizan en su empresa para incentivar a las personas y
satisfacer sus necesidades individuales?

Recompensas [ ]
Remuneracién y beneficios (]
Servicios sociales (]

20. Desde su experiencia, écual cree que es la mejor forma de motivar a los empleados?
Beneficios adicionales a las prestaciones de ley D
Compensaciones Monetarias
Felicitaciones verbales
Pago de horas extras
Recompensas monetarias

L]

Datos de control:
Entrevisto: Fecha:
Reviso: Fecha: No. De boleta:




ANEXO #4 RESUMEN DE LA ENTREVISTA
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Entrevista dirigida a propietarios de la pequefia empresa del sector industrial dedicada a la
fabricacion de hornos y equipos para la panaderia en el municipio de Soyapango.

Con el objetivo de obtener informacién por parte de los duefios y determinar los factores que
inciden en la gestidon del talento humano del sector en estudio.

Dicha informacién sera utilizada para fines académicos. De antemano, gracias por su colaboracidn.

1. ¢ Cuantas personas trabajan en la empresa y cudles son los cargos que ocupan?
v' Personal administrativo 13
v" Personal operativo 97
Total 110

2. é{Cuenta la empresa con un area de recursos humanos o de gestion de personal?

R/ En la pregunta 2, el total de los entrevistados respondieron que no cuentan con un drea de
recursos humanos.

4. ¢{De qué manera determinan los requerimientos de personal en la empresa?

R/ En la pregunta 4, seis de los entrevistados respondid que la forma de determinar
requerimientos de personal es a base de su experiencia, mientras que cuatro de los entrevistados
respondieron que cada vez que se da un reemplazo es el momento de requerir a un nuevo
trabajador, ya sea esto por renuncia, despido, jubilacion o defuncidn. En conclusién la manera de
determinar los requerimientos de personal en las empresas es:

A base de experiencia

Por reemplazo
5. éCuales etapas del proceso de admision que utilizan para incluir nuevas personas en
la empresa?
R/ En la pregunta 5, seis de los entrevistados respondieron que utilizan la entrevista y
contratacién directamente y cuatro entrevistados respondieron que solo utilizan la contratacion.
En conclusidn las atapas del proceso de admisidon que utilizan las empresas para incluir nuevas

personas son:



Entrevista

Contratacion
6. éIndique cudl es su nivel de experiencia entrevistando personal? R/ En la pregunta 6, seis de
los entrevistados respondieron que nivel intermedio y solo cuatro manifestaron deficiente. Por
tanto, el nivel de experiencia que tienen los propietarios o jefes entrevistando personal es: entre

Nivel intermedio o Deficiente

7. éQué tipo de procesos aplica para mejorar el desarrollo profesional del personal de su
empresa?

R/ Con relacién a la pregunta 7, tres de los entrevistados respondieron que no aplican ningun
proceso mientras que siete respondieron que el proceso que aplican es el entrenamiento. Por
tanto, el tipo de procesos que las empresas aplican para mejorar el desarrollo profesional del

personal solo es el entrenamiento en algunos casos o ninguno.

8. ¢Considera que las capacitaciones para el personal son importantes?

R/ En la pregunta 8, Tres de los propietarios respondieron que Si son importantes las
capacitaciones, mientras que siete respondieron que no son importantes. Por tanto las

capacitaciones para el personal No son importantes para las empresas del sector.

9. Indique porque razén cree que no son importantes.

R/ De las siete personas que respondieron que no son impartes las capacitaciones las
razones son las siguientes. Cuatro coincidieron que es pérdida de tiempo y pérdida de
dinero. Y tres coincidieron que es por pérdida de tiempo y ademdas por falta de
inversidn. Por tanto las capacitaciones No son importantes para las empresas del sector por las
siguientes razones:

Pérdida de tiempo
Pérdida de dinero.
Falta de inversion.

10. ¢Qué tipo de capacitacion reciben los trabajadores al iniciarse en su puesto de trabajo o si ya
estan laborando? De los tres trabajadores que respondieron que si son importantes las

capacitaciones al personal, los tres indicaron que no ofrecen ningln tipo de capacitacion.



11. ¢Considera que la evaluacién del desempefio es importante para los trabajadores? R/ De los
diez propietarios entrevistados, tres respondieron que si son importantes y los 7 restantes que no
son importantes. Por tanto, para las empresas del sector no es importante la evaluacion del
desempeno a sus trabajadores.

12. ¢{Por qué razén considera que no es importante la evaluacién del desempefio? R/ De los siete
propietarios que respondieron que no es importante la evaluacién del desempefio. Cuatro
coincidieron que la razén es por pérdida de tiempo y perdida de dinero, y tres coincidieron que es
por falta de inversion.

13. Segln su opinion, ¢De qué manera contribuye la evaluacion del desempefio a los

trabajadores? R/ De los tres jefes que indicaron que si es importante la evaluacion del

desempeiio. Los tres coincidieron que esta solo contribuye solo para promover de puesto

al trabajador.

14. ¢ Actualmente la empresa realiza evaluacion del desempefio a sus trabajadores? Los 10 jefes
entrevistados coincidieron que no realizan evaluacion del desempefio a sus trabajadores.

16. En la empresa aplican algun sistema de valoracién de cargos. Con relacidén a la pregunta
16, los diez propietarios respondieron No. Por esta razén se concluye que las empresas
en estudio no aplican ningun sistema de valoracién de cargos.

18. Si en la empresa no aplican ningun sistema de valoracion de cargos. éDe qué manera

realizan la valoracion de cargos para asignar los diferentes puestos de trabajo? Cuatro de los

propietarios respondieron que la manera de determinar la valoracion de cargos en la

empresa es por la experiencia del trabajador y los otros seis coincidieron que es por el

tiempo de laborar en la empresa.

19. ¢{Qué tipo de compensacion utilizan en su empresa para incentivar a las personas y
satisfacer sus necesidades individuales? Tres de los entrevistados respondieron que

remuneracién y beneficios, los siete restantes coincidieron que servicios sociales. Por lo cual, el

tipo de compensacion que utilizan las empresas en estudio para incentivar a las personas y

satisfacer sus necesidades individuales son: Remuneracién y beneficios, asi como también

servicios sociales.

20. Desde su experiencia, écual cree que es la mejor forma de motivar a los empleados? Segun

la respuesta obtenida, los 10 propietarios indicaron que la mejor forma de motivar a los

empleados es a través del pago de horas extras.
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ANEXO 5: Lista de cotejo para la evaluacion del desempefio dirigido al personal que
labora en la pequefia empresa del sector industrial dedicada a la fabricacion de hornos y
equipos para la panaderia en el municipio de Soyapango. Con el propésito de obtener
informacién necesaria para analizar la situacién actual de la administracion del talento

humano en el sector en estudio con fines académicos.
Aspectos a evaluar: ambiente de trabajo
Instrucciones: evalla el ambiente de trabajo con base a la siguiente lista de cotejo. Si el

aspecto cumple con las premisas del contenido; marca con una X en el cuadro en donde

indica la respuesta afirmativa: Sl, y de lo contrario marque NO.

CONTENIDO Sl NO

Equipo motivado y un ambiente laboral favorable

Excesiva pérdida de tiempo

Problemas disciplinarios

Orden y limpieza

Espacio fisico adecuado

Verificacion de normas de convivencia a la vista

Verificacion de sefalizacién de seguridad ocupacional

Verificacion del uso de equipo de seguridad

Existe cartelera informativa y de logros

Verificacion a la vista de la misién y vision

OBSERVACIONES:




ANEXO 6: Manual de Reclutamiento y Seleccion

MANUAL DE
RECLUTAMIENTO Y
SELECCION

HORNOS Y EQUIPOS DE
EL SALVADOR, S.A. de
C.V.




INTRODUCCION

El presente manual pretende sistematizar el proceso de reclutamiento y seleccion
del personal de Hornos y Equipos de El Salvador, S.A. de C.V., con el fin de
realizarlo de forma técnica, ética y objetiva.

Por medio de este manual se procura implementar un meétodo estandar de
Reclutamiento y Seleccion de Personal uniforme a todos los procedimientos
previos a la contratacion de nuevo personal.

Asimismo, se presentan lineamientos que deberan ser tomados en cuenta al
realizar el reclutamiento y seleccion, sus objetivos, politicas que deberian
considerarse al iniciar un proceso Yy técnicas para cada una de las etapas de dicho
proceso.



OBJETIVOS

Objetivo General:

Disefiar y desarrollar los procedimientos para proveer una estructura

administrativa de reclutamiento y seleccion eficiente.

Objetivos Especificos:

a) Lograr que todos los puestos vacantes sean cubiertos por el personal

idoneo.

b) Buscar aspirantes capaces para cubrir las vacantes que se presenten, de

acuerdo a las necesidades que exija el puesto.

c) Analizar las habilidades, caracteristicas y capacidades de los aspirantes a
fin de decidir, sobre bases objetivas y comprobables, cuales tienen mayor

potencial para el desempefio de un puesto.
RECLUTAMIENTO.

Objetivo:

Utilizar diversas fuentes para atraer hacia la empresa a aspirantes idoneos para
cubrir una plaza vacante. Para poder realizarlo en forma efectiva habra que
conocer las necesidades de la plaza vacante. También es necesario conocer las
necesidades de capacitaciones o talleres que se puedan presentar a futuro, de
acuerdo a las proyecciones de la Gerencia junto con el Departamento del Area de

Gestion del Talento Humano.



Una vez definido el perfil del puesto, se debe identificar fuentes de reclutamiento

de candidatos para éste. Estas pueden ser internas y externas.

Fuentes de Reclutamiento internas.
Se considera fuente de reclutamiento interno al inventario de recursos humanos
gue actualmente forma Hornos y Equipos, el cual ya sea por movilidad funcional o

por promocién, puede ocupar la plaza requerida,

Fuentes de Reclutamiento externas.
Para recurrir a fuentes de reclutamiento externo, se debe priorizar de acuerdo a

los recursos expuestos a continuacion:

Publicaciéon de anuncios en los medios de comunicacion:
Aunque es usual utilizar los periddicos de mayor circulacion, también pueden ser
buena fuente los medios televisivos y radiofonicos, especialmente en programas

de apoyo a la comunidad.

Oficinas de Reclutamiento y Seleccion:
En El Salvador existen diversas oficinas que se dedican a brindar servicios de
Reclutamiento y Preselecciéon Empresarial, estas tienen amplias Bases de Datos

que pueden ser apoyo al proceso de Reclutamiento.

Bolsas de Trabajo:
A diferencia de las anteriores, las Bolsas de Trabajo tienen como objetivo la
colocacion de las personas que solicitan empleo. Existen actualmente
identificadas la Bolsa de Trabajo del ITCA, UDB y la ASI.

SELECCION DE PERSONAL.

Esta se realizara siguiendo los pasos siguientes:



1. Formacién de Comité de Seleccion:
Este deberia estar formado por el Gerente o jefe quien a su vez es el Encargado
del area de gestion de talento humano y del auxiliar, asi estos estaran a cargo del

reclutamiento y seleccion.

2. Evaluacion Curricular

Bajo un esquema de ponderacién por puntos, tomando como base la puntuacién

de 100, se valora cada aspecto del curriculum de la siguiente manera:

Experiencia: se refiere a la experiencia en cargos similares a los que se esta

proponiendo. El valor de este criterio sera de 40 puntos.

Educacion: se refiere a la educacion formal y no formal que apoya el perfil
requerido, es decir, que es referente al cargo ofrecido. Este aspecto sera

ponderado con 30 puntos.

Habilidades especiales: son aquellas habilidades tales como capacidad para
aprender, trabajo bajo presion, habilidad numérica, manejo de idiomas, para
disefar proyectos, creatividad, etc., que apoyan y refuerzan el perfil requerido. La
puntuacion de este aspecto sera de 15 puntos.

Referencias laborales y personales: son de suma importancia al corroborar
informacion plasmada en el curriculum, a la vez que pueden confirmar otras
informaciones que no hayan sido claras en el proceso, por lo que se considera
importante que sean reflejadas en el curriculum. Esto sera ponderado con 15

puntos.



Estos aspectos, asi como su ponderacion podran variar de acuerdo con la
necesidad y a criterio del Comité de Seleccién formado para cada puesto a

reclutar en particular.
Para realizar el registro de los resultados de la evaluacion, se utiliza el Cuadro

Resumen de Evaluacion. En este cuadro, se reflejan las ponderaciones de los

candidatos reclutados, de forma descendente.

CUADRO RESUMEN DE EVALUACION

EXPERIENCIA | EDUCACION | REFERENCIAS | HABILIDADES
Ne NOMBRE TOTAL
(40 PUNTOS) | (30 PUNTOS) | (15 PUNTOS) | (15 PUNTOS)

ENTREVISTA

Entrevista Preliminar:

Tiene como objetivo realizar un sondeo general del curriculum del aspirante
seleccionado, segun cuadro resumen de evaluacion. Esta estructurada de la
siguiente manera: El tiempo recomendable para esta entrevista no debe
sobrepasar 20 minutos. En esta fase se eliminan aquellos candidatos cuyo
desenvolvimiento no ha sido satisfactorio, mientras se reafirma la continuacion de

aguellos cuyo desenvolvimiento ha sido el esperado y reflejado por el curriculum.



En esta entrevista solo participa el técnico de Reclutamiento y Seleccion del

Departamento de Gestion del Talento Humano.

Entrevista Técnica:

Estara a cargo del Jefe de la Unidad solicitante, buscara sondear la solidez de los
conocimientos que el candidato afirma tener. De ser posible debera completarse
con una prueba de conocimientos. El tiempo maximo de duracion de la entrevista

técnica no excedera de 45 minutos.

REFERENCIAS

Las referencias que el candidato proporcione en su curriculum o solicitud de

empleo deberan ser familiares o personales y laborales.

 Las Referencias familiares sirven como punto de ubicacion del candidato, puesto
que son referencias de localizacion. Al verificar éstas se confirma si pertenece a
esa familia, la frecuencia de comunicacion con éstos y si los datos tales como
direccién y teléfono son conocidos por sus familiares. Deber ser de parientes
cercanos tales como hermanos, tios e incluso padres, con quienes el solicitante
mantiene relacion constante. Las referencias personales se refieren a informacion
de amigos, vecinos, colegas, etc. EI minimo de referencias personales o familiares

requeridas para cada candidato son de tres.

» Las referencias laborales se consisten en obtener informacion sobre el
comportamiento y rendimiento que, como trabajador, ha manifestado el aspirante
en empresas en las que ha trabajado. De preferencia se le solicita al candidato

proporcione referencias laborales de sus tres altimos empleos.



REGISTRO DE RESULTADOS FINALES.
Los registros finales, de todas las etapas se ponderan de acuerdo a lo que indica
el Formulario de Registro de Resultados Finales del Proceso de Seleccion de

Personal que plantea la siguiente tabla:

FORMULARIO DE REGISTRO DE RESULTADOS

EVALUACION ENTREVISTA
Ne NOMBRE CURRICULAR TECNICA TOTAL
(40 PUNTOS) (60 PUNTOS)




ANEXO 7: Manual de Bienvenida

MANUAL DE INDUCCION Y SOCIALIZACION.

HORNOS Y EQUIPOS DE EL SALVADOR,
S.A. de C.V.

Manual de Induccion'y
Socializacion al Nuevo Empleado

“

Felicidades... ya eres parte de
nuestro graniequipo!!




BIENVENIDO




Bienvenido al equipo de HORNOS Y EQUIPOS DE EL SALVADOR, SA

La vida o quiza el destino te ha traido hacia nosotros, eres muy afortunado (a),
pues en él encontraras un gran ambiente y un buen equipo de trabajo, claro que
eso depende en gran medida de ti y de tu disposicion de cooperar en lo que
HORNOS Y EQUIPOS requiere.

Esta nota es una manera de decirte que estamos felices de que te hayas unido a
nosotros. Durante los proximos dias aprenderas las técnicas de nuestra empresa.
Las empresas hoy en dia suelen ocuparse mas de la prosperidad del negocio que
por el bienestar, tranquilidad y seguridad de sus empleados. Afortunadamente en
HORNOS Y EQUIPOS es asi. Aqui descubriras los beneficios que ofrecemos a
todos nuestros empleados.

Una vez mas BIENVENIDO A NUESTRO EQUIPO. Ahora eres parte de una
empresa lider, conocida por su dedicacion a la industria del metal, brindando
productos de calidad que satisfacen a todos y cada uno de nuestros clientes.
RECUERDA: LA META ES TUYA, TU EMPENO, ENERGIA, LAS GANAS Y TU

DEDICACION HABLARAN POR TI.

BIENVENIDO Y MUCHA SUERTE...



ATENTAMENTE:

GERENCIA GENERAL,

W

EE:

NUESTRA FUNDACION.

Hornos y Equipos de El Salvador nace gracias a la tenacidad, el esfuerzo y una
gran capacidad de superacién de su fundador. Es una empresa que aposté por la
fabricacion de hornos industriales como actividad econémica. Desde los inicios ha
contado con personas que les gusta hacer lo que hacen. En la actualidad la
direccién estd a cargo del gerente general dentro del organigrama el cual
comprende gerente general, subgerente y auxiliar. Su historia comienza en un
pequefio taller ubicado en Soyapango. En la actualidad se ha conseguido
configurar un grupo de trabajadores e instalaciones propias para lograr la mejor
calidad de sus productos. La produccion se ha ido incrementando hasta la
actualidad, gracias a que se ha conseguido satisfacer a un elevado numero de
clientes por todo el territorio nacional. Innovacién y desarrollo, son los pilares
fundamentales para guiar nuestra produccion en la direccion correcta. Una
direcciébn marcada por las nuevas tecnologias, respetando en todo momento su

filosofia de emprendedurismo.

Datos Generales:




Nombre de la Empresa: Hornos y Equipos de El Salvador

Giro o actividad econdmica: Fabricacién de hornos, hogares y quemadores.
No. Empleados: 7 internos y 4 externos, en total 11

Ao de fundacion: 1999

FILOSOFIA.

v Vision:
Ser reconocidos como el principal proveedor de equipos para la panaderia en El
Salvador, y paises vecinos, a través de la calidad e innovacion de nuestros
productos a precios accesibles ofreciendo la oportunidad de generar nuevos

negocios contribuyendo al progreso de emprendedores, pequefios y medianos

empresarios de la industria de la panificacion.

v' Mision:
Ofrecer equipos para la industria de la panificacion, con un alto compromiso en la
mejora continua en nuestros productos y en la forma de comercializacion, siendo
un dinamizador dentro del rubro, destacando por ser un referente permanente a la
hora de emprender nuevos negocios dentro de la industria. Desarrollando una

relacion de confianza con el cliente; mediante la pronta asistencia técnica e

integridad en la forma de hacer negocios.

v Valores:

Orientacion al cliente

Honestidad

Comprometidos con los resultados
Liderazgo

Innovacion

Servicios y productos de calidad



Objetivos de la empresa

Dentro de los objetivos estipulados a cumplir en el corto, mediano y largo plazo

estan:

v

NN N N N RN

ORGANIZACION DE LA EMPRESA HORNOS Y EQUIPOS DE EL SALVADOR

La estructura organizativa se define como, el modo en que la responsabilidad y el
poder estan distribuidos entre los miembros de una instituciéon y el modo en que
los procedimientos de trabajo son llevados a cabo. A continuacion se describe

como esta organizado el trabajo en la empresa Hornos y Equipos de El Salvador.

Mejorar los procesos de produccion de la fabrica

Producir equipos con calidad, garantia y seguridad para el cliente
Ser mas competitivos dentro del sector

Incrementar las ventas

Ingresar en nuevos mercados

Exportar a territorio centroamericano

Incrementar las salas de venta en el pais

ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA HORNOS Y EQUIPOS DE EL SALVADOR.



GERENTE/JEFE

1"

AREA DE
GESTION DE
PERSONAL
DEPARTDAEMENTO DEPARTAMENTO
DE VENTAS

PRODUCCION

PRODUCTOS QUE OFRECEMOS:

Hornos, amasadoras y batidoras
Rodillos refinadores de masa

Mesas de trabajo

Mesas térmicas

Freidoras industriales

Extractores industriales

Mantenimiento y reparacion en general

Equipo para panaderia en general

PROCESO DE FABRICACION

Los procesos de manufactura de la industria de fabricacion de hornos y equipos
para panaderia y restaurantes los podemos dividir en 6 grandes grupos que son:

v' Paso 1. Trazado y corte de los materiales



Se trazan las medidas para el corte y doblado de los materiales a la medida que
se requiera o la medida que se necesita para elaborar las piezas. Las
herramientas que se utilizan son: escuadra de metal, tijera para cortar lamina y
una cinta métrica. Los materiales que se utilizan son lamina de hierro o acero

inoxidable segun el pedido.

v' Paso 2. Doblaje de las piezas
Se llevan a la dobladora las piezas trazadas ya cortadas para ser dobladas una a
una. La herramienta principal que se utiliza es la dobladora. Se hacen los dobleces
de las laminas o las piezas y para ello el cuerpo superior de la dobladora se ajusta
para hacer los diferentes tipos de dobles.

v' Paso 3. Ensamblaje y soldadura de todas las partes
Se hace el corte de la tuberia para la estructura interna de los hornos. Luego se
hace el armado del cajon de los hornos, para luego pasar al proceso de enfibrado

y armado total de los hornos con sus puertas y manerales.

v' Paso 4. Pulida de materiales y control de calidad
Luego del ensamblaje se fabrican las piezas internas de cada horno, las planchas
parrillas y la base asi como la fabricacion del sistema de gas interno, por ultimo se
hacen las respectivas pruebas de funcionamiento. Para luego pasar al proceso de

pintura.

v' Paso 5. Pintura y secado
En este paso se procede a limpiar totalmente el horno para luego pasarlo al area
de pintura, luego de esto se le aplica la pintura del horno y sus piezas, se deja
secando la pintura en un tiempo aproximado de 3 horas. Para luego hacer la

instalacion eléctrica si asi lo requiero o directamente el acabado



v' Paso 6. Acabados
Se montan las piezas internas y el sistema de gas. Luego se pone el material
eléctrico si asi lo requiere o directamente el acabado total que incluye instalacion

de vidrios y protectores externos o tacos en las patas de los bancos.

DERECHOS Y OBLIGACIONES.

DERECHOS:

v' Devengar un salario por desempefiar el cargo para el cual ha sido
contratado.

v' Devengar viaticos, horas extras y otros emolumentos cuando las exigencias
del cargo asi lo requieran.

v Ser favorecido por los mecanismos y procedimientos internos establecidos
por la empresa para lograr promocion o incremento salarial.

v' Gozar del descanso semanal, vacaciones, permisos, de conformidad con lo
gue establece la legislacion laboral vigente.

v' Devengar el salario que tenga asignado el puesto al que en forma temporal
0 permanente haya sido trasladado.

v Recibir un trato justo en sus relaciones laborales.

OBLIGACIONES:

v' Cumplir con puntualidad el calendario y horario de sus jornadas laborales.



v' Cuidar de la presentacién personal, la cual debe estar de acorde a la
naturaleza de la institucién.

v Consignar su hora de entrada y de salida de la jornada laboral, marcando la
tarjeta de asistencia en el reloj de control.

v Contribuir a la conservacion del equipo y mobiliario por medios de su
manejo cuidadoso e indicado.

v' Otros que a juicio de la gerencia le sean informados, cuyo cumplimiento no

contravenga la legislacion laboral.

CONDICIONES DE TRABAJO

v DIAS Y HORAS DE TRABAJO:
La jornada laboral para los empleados es de 8 horas diarias diurnas, divididas en

dos periodos de lunes a viernes y de 4 horas el dia sabado, cubriendo la semana

con 44 horas laborales.

El horario de labores sera de lunes a viernes de 8am a 12m y de 1pm a 5pm. El

dia sdbado de 8am a 12m.

v HORAS DESTINADAS PARA LAS COMIDAS:

El periodo comprendido entre 12m y 1pm que divide la jornada laboral, sera

utilizado por los empleados para consumir sus alimentos.



v DESCANSO SEMANAL:

Los empleados tienen derecho a un dia de descanso semanal remunerado por

cada semana laboral. El dia de descanso semanal es el domingo.

v" DIAS DE ASUETOS:

Son los dias de asuetos para los empleados los siguientes:

a) 1°de enero
b) Jueves, viernes y sdbado de la semana santa.
c) 1° de mayo
d) 10 de mayo
e) 17 de junio
f) 3,5, 6 de agosto
g) 15 de septiembre
h) 2 de noviembre
1) 25 de diciembre y 1° de enero
El dia de asueto sera remunerado con el equivalente con el salario base diario de

cada empleado.

PRESTACIONES

v VACACIONES:

Después de un afo continuo de laborar en la empresa, los empleados gozaran de
un periodo vacacional de 15 dias laborales, los cuales seran remunerados con una
prestacion equivalente al salario ordinario de la quincena mas el recargo del 30%

del salario que devengue al mes.

v" DE LOS PERMISOS CON GOCE DE SUELDO



La Gerencia podra conceder a los empleados permiso con goce de sueldos, en el

desempenfio de sus labores, por los siguientes motivos:

a) Por enfermedad, que incapacite al empleado para un trabajo eficaz que
vuelva imperioso el descanso del paciente para su recuperacion y sea
autorizado por los servicios médicos del Seguro Social.

b) Por alumbramiento, debiendo la empleada presentar certificacion médica en
la que se determine el estado de embarazo y la fecha probable del parto.

c) Por enfermedad gravisima de parientes cercanos: conyugue, padre, madre
e hijos del empleado. Su periodo no excedera de 5 dias.

d) Por duelo ante la muerte de: conyugue, padre, madre e hijo del empleado.
Su periodo no excedera de 5 dias.

e) Por contraer matrimonio. Su periodo no excedera de 5 dias.

f) Por asuntos personales. Su periodo no excedera de 1 dia en el mes.

v' DE LOS PERMISOS SIN GOCE DE SUELDO

La empresa podra conceder licencia sin goce de sueldo a los empleados hasta por
un periodo de 30 dias dentro de un afo calendario, siempre que el empleado

solicite con 8 dias de anticipacién a la fecha de inicio y justifique causa.

Los permisos sin goce de sueldo seran acumulables dentro del afio calendario

hasta completar los 30 dias permitidos.



v" BOTIQUIN

La empresa mantendra en lugar accesible y para uso gratuito de todos los
trabajadores a su servicio, un botiquin equipado con los medicamentos en la forma

gue determina la Direccién General de Previsién Social.

ANEXO 8: Manual de Descripcion de Puestos

MANUAL DE
DESCRIPCION DE

FUNCIONES




HORNOS Y EQUIPOS DE
EL SALVADOR, S.A. de

C.V.

INTRODUCCION

Con el objetivo de llevar de forma correcta y ordenada cada una de las
funciones que se ejecutan en los diferentes Puestos Operativos
Administrativos, de la empresa HORNOS Y EQUIPQOS, se ha estructurado el
MANUAL DE: “DESCRIPCION DE FUNCIONES HORNOS Y EQUIPOS DE EL
SALVADOR SA DE CV” que garanticen la sistematizacion de las funciones
operativas; Por otro lado se vayan estableciendo un Sistema de Informacion
tanto interno (a nivel operativo) como externo que fortalezcan en alguna
medida la capacitacion y promocidon del personal administrativo operativo
gue esta inmerso en el trabajo de HORNOS Y EQUIPOS



La Colaboracion activa y pertinente en el cumplimiento de las funciones y
lineamientos de este Manual garantizard el logro de una mejor utilizacién del
Recurso Humano de la empresa.

MANUAL DE FUNCIONES DE PUESTOS

IDENTIFICACION DEL CARGO
ENCARGADO DEL AREA DE GESTION DE
NOMBRE DEL CARGO: TALENTO HUMANO
DEPENDENCIA: NINGUNA
COLABORADOR DE AREA DE GESTION DE
SUPERVISA A: TALENTO HUMANO
REPORTA A: GERENTE
TODAS LAS AREAS INTERNAS Y EXTERNAS DE
RELACIONES DE TRABAJO: LA EMPRESA
REQUISITOS MiNIMOS
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE
REQUISITOS DE FORMACION: EMPRESAS, PSICOLOGIA, INGENIERIA
INDUSTRIAL.
TRES O MAS ANOS DE TRABAJO SIMILARES
REQUISITOS DE EXPERIENCIA: DE GESTION DE TALENTO HUMANO Y
CONSECUCION DE OBJETIVOS




EMPRESARIALES.

EDAD: ENTRE 30 Y 50 ANOS.

SEXO: INDIFERENTE

FUNCION BASICA:

PLANIFICAR, ORGANIZAR, COORDINAR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS
CON LA GESTION DEL TALENTO HUMANO DE LA EMPRESA, EN LO REFERENTE A
RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL, CAPACITACION Y
DESARROLLO, ADMINISTRACION DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS SOCIALES,
RELACIONES EMPLEADO-PATRONO, EVALUACION DEL DESEMPENO Y CONTROL DE LOS
RECURSOS HUMANOS.

CAPACIDAD DE ANALISIS, CONOCIMIENTOS DE PAQUETES COMPUTACIONALES. AMPLIO
CONOCIMIENTO DE LEYES LABORALES, MERCANTILES, CIVILES, BUENAS RELACIONES
INTERPERSONALES ALTO GRADO DE CONFIABILIDAD, INICIATIVA, PROACTIVO, DOMINIO DE
SI MISMO (MADUREZ EMOCIONAL), CAPACIDAD PARA TRABAJAR EN EQUIPO Y DIRIGE
EQUIPOS DE TRABAJO, FACTIBILIDAD EN LA COMUNICACION VERBAL Y ESCRITA.

HABILIDADES:

CONTROLADOR, ORDENADO, METODICO, DISCRETO, HABILIDAD DE TRABAJAR EN EQUIPO,
BAJO PRESION, LOGRO DE OBJETIVOS, PLANIFICADOR, CREATIVO

FUNCIONES ESENCIALES:

RESPONSABLE POR LA PLANEACION, ORGANIZACION, LIDERAZGO Y CONTROL DE LOS
RECURSOS.

LA PLANEACION: INCLUYE LA DEFINICION DE METAS, ESTABLECIMIENTO DE ESTRATEGIAS Y
EL DESARROLLO DE PLANES PARA COORDINAR ACTIVIDADES.

ORGANIZACION: DETERMINA QUE TAREAS HAN DE REALIZARSE, QUIEN LAS EFECTUARA,




QUIEN REPORTA A QUIEN Y DONDE SE TOMARAN LAS DECISIONES.

LIDERAZGO: INCLUYE LA MOTIVACION DE LOS COLABORADORES, SELECCIONAR LOS
CANALES DE COMUNICACION MAS EFICACES Y RESOLVER CONFLICTOS.

CONTROL: SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES PARA ASEGURARSE DE QUE SE REALICEN DE
ACUERDO A LO PLANEADO Y CORREGIR CUALQUIER DESVIACION SIGNIFICATIVA

FOMENTAR Y MANTENER ADECUADAS RELACIONES CON SECTORES E INSTITUCIONES DE INTERES
PARA LA EMPRESA.

VIGILAR QUE SE REALICE EL TRABAJO DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

FOMENTAR LAS BUENAS RELACIONES HUMANAS ENTRE EMPLEADOS.

ASESORAR Y APOYAR EN LA GESTION ADMINISTRATIVA A LA GERENCIA EN LA IMPLEMENTACION DE
POLITICAS DE LA EMPRESA.

REALIZAR ACTIVIDADES QUE FOMENTEN ENTRE LOS EMPELADOS EL SENTIDO DE PERTENENCIA Y DE
RESPONSABILIDAD, EL ESPIRITU DE EQUIPO, Y COOPERACION, LA DISCIPLINA Y EL ORDEN.

IDENTIFICAR Y ANALIZAR NECESIDADES DE CADA AREA DE TRABAJO.
REALIZAR TODAS LAS DILIGENCIAS O GESTIONES NECESARIAS PARA CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS DE
LA EMPRESA.

PROMOVER Y GARANTIZAR QUE SE REALICEN LAS EVALUACIONES OBJETIVAS AL DESEMPENO DEL
PERSONAL.

OTRAS RESPONSABILIDADES:

DISPONIBILIDAD DE VIAJAR AL INTERIOR DEL PAIS.




MANUAL DE FUNCIONES DE PUESTOS

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO:

COLABORADOR DEL ENCARGADO DEL AREA
DE GESTION DE TALENTO HUMANO

ENCARGADO DEL AREA DE GESTION DE

DEPENDENCIA: TALENTO HUMANO
SUPERVISA A: NINGUNO
REPORTA A. ENCARGADO DEL AREA DE GESTION DE

TALENTO HUMANO

RELACIONES DE TRABAJO:

TODAS LAS AREAS DE LA EMPRESA

REQUISITOS MiNIMOS

REQUISITOS DE FORMACION:

Estudiante de 4° afo en licenciatura en
Administracion de Empresas, Psicologia,
ingenieria Industrial

REQUISITOS DE EXPERIENCIA:

Un afio de trabajo similares de gestion de
talento humano y consecucion de objetivos
empresariales, conocimiento de recursos
humanos. Conocimientos en apoyo
administrativo.

EDAD:

ENTRE 25 Y 35 ANOS.




SEXO:

INDIFERENTE

FUNCION BASICA:

LLEVAR A CABO LAS ACTIVIDADES QUE LE ASIGNE EL ENCARGADO DEL AREA DE GESTION

DEL TALENTO HUMANO PARA LA EFICIENTE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO DE

LA EMPRESA. APOYAR EN TODO LO CONCERNIENTE A LA IMPLEMENTACION DEL PLAN DE

GESTION DE TALENTO HUMANO.

HABILIDADES:

CAPACIDAD DE ANALISIS, APOYO LOGISTICO DIRECTO AL ENCARGADO DEL AREA,
RELACIONES CON TODAS LAS AREAS DE LA EMPRESA, EMPATIA, HABILIDAD DE TRABAJO EN
EQUIPO, LOGROS DE METAS

FUNCIONES ESENCIALES:

APOYO DIVERSO EN AREA ADMINISTRATIVA Y A JEFATURAS.
LLEVAR A CABO EL PROCESO DE INDUCCION AL PERSONAL DE NUEVO INGRESO

PUBLICAR ANUNCIOS EN LOS DIFERENTES MEDIOS PARA CONVOCAR ASPIRANTES A
PLAZAS VACANTES

COORDINAR LA REALIZACION DE PRUEBAS DE SELECCION A LOS CANDIDATOS A
OCUPAR LAS PLAZAS VACANTES

COORDINAR LOS PROCESOS DE CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO DEL PERSONAL
LLEVAR EL CONTROL DE PERMISOS, LICENCIAS Y VACACIONES DEL PERSONAL
COORDINAR Y CONTROLAR LOS BENEFICIOS Y PRESTACIONES ADICIONALES

ACTUALIZAR Y RESGUARDAR LOS EXPEDIENTES DEL PERSONAL




FUNCIONES ESENCIALES:

OTRAS RESPONSABILIDADES:

DISPONIBILIDAD DE VIAJAR AL INTERIOR DEL PAIS.

MANUAL DE FUNCIONES DE PUESTOS

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: ENCARGADO/A DE VENTAS
DEPENDENCIA: GERENTE
SUPERVISA A: NINGUNO
REPORTA A: GERENTE

RELACIONES DE TRABAJO:

CLIENTES EXTERNOS, BANCOS, EMPRESAS
ENFOCADAS A VENTAS DE COMIDA

REQUISITOS MiNIMOS

REQUISITOS DE FORMACION:

ESTUDIANTE DEL 32. ANO DE MERCADEO O
COMUNICACIONES.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA:

POR LO MENOS DOS ANOS DE TRABAJO EN
PROMOCIONALES O SIMILARES.

EDAD:

ENTRE 22 Y 35 ANOS.




SEXO: INDIFERENTE

FUNCION BASICA:

VENTAS DE TODOS LOS ARTICULOS PRODUCIDOS EN LA EMPRESA, REFERENTE AL GIRO DE
LA ELABAORACION DE COMIDA. DAR A CONOCER EN EL MEDIO, LOS PRODUCTOS QUE LA
EMPRESA PRODUCE. ATRAER POSIBLES CLIENTES.

PLANIFICAR Y EJECUTAR LAS DISTINTAS ACTIVIDADES QUE LE CORRESPONDE DESARROLLAR
LAS VENTAS DE HORNOS Y EQUIPOS A LAS DIFERENTES EMPRESAS DEDICADAS AL RUBRO
DE LA VENTA DE COMIDA Y OTROS.

HABILIDADES:

DISPONIBILIDAD A TIEMPO COMPLETO. BUENA PRESENTACION. EXCELENTES RELACIONES
INTERPERSONALES. FACILIDAD DE COMUNICACION Y DE PERSUASION.

CONOCIMIENTO DE PAQUETES COMPUTACIONALES. EXPERIENCIA EN VENTAS ENFOCADO A
OBJETIVOS Y METAS INTEGRIDAD Y SOLIDARIDAD CON SUS COMPANEROS (AS) DE TRABAJO.
RESPONSABILIDAD EN EL CUMPLIMIENTO DE LOS COMPROMISOS ADQUIRIDOS. MUCHA
MISTICA Y ENTREGA LABORAL.

FUNCIONES ESENCIALES:

3)

QUE PUEDA ELABORAR SU PLAN TRABAJO E INFORMES EN GENERAL, CON
ORTOGRAFIA Y BUENA REDACCION.

QUE SEA CAPAZ DE COLABORAR EN LA IDENTIFICACION DE LAS NECESIDADES DE
VENTA.

CUMPLIMIENTO DE METAS




FUNCIONES ESENCIALES:

ATRAER POSIBLES CLIENTES

QUE SEA CREATIVO EN EL DISENO DEL CONTENIDO Y PRESENTACION DE LOS
MENSAJES PROMOCIONALES Y LOS MEDIOS PARA DIVULGAR.

QUE SEA CAPAZ DE COLABORAR Y SERVIR CON EFICIENCIA EN LA REALIZACION DE
EVENTOS INSTITUCIONALES EN LA ZONA QUE PERTENECE.

QUE SEA CAPAZ DE COMUNICAR Y DIVULGAR LOS ACTOS OFICIALES Y SOCIALES DE
LA INSTITUCION.

QUE SEA CONOCEDOR DE CONTROLES ESTADISTICOS SOBRE LAS VENTAS DEL MES
ELABORAR REPORTES DE VENTAS REALIZADAS

QUE SEA CAPAZ DE ELABORAR PROMOCIONES Y LLEVARLAS A APROBACION DEL
GERENTE

POSEER CONOCIMIENTOS GENERALES DE ARCHIVO.

MANUAL DE FUNCIONES DE PUESTOS

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: MECANICO SOLDADOR
DEPENDENCIA: NINGUNA
SUPERVISA A: NINGUNA
REPORTA A: GERENTE

TODAS LAS AREAS INTERNAS Y EXTERNAS DE
LA EMPRESA

RELACIONES DE TRABAJO:

REQUISITOS MiNIMOS

MINIMO 9° GRADO O BACHILLER EN

REQUISITOS DE FORMACION: .
QUISITOS o) cio MECANICA

REQUISITOS DE EXPERIENCIA: TRES O MAS ANOS DE TRABAJO SIMILARES




EDAD: ENTRE 25 Y 50 ANOS.

SEXO: MASCULINO

FUNCION BASICA:

CONSTRUIR ESTRUCTURAS Y PIEZAS METALICAS, UTILIZANDO DISENOS DE PLANOS,
INSTRUMENTOS Y MAQUINARIAS DE SOLDADURA EN DIFERENTES POSICIONES SEGUN
ESPECIFICACIONES Y NORMAS TECNICAS.

IDENTIFICA'Y UTILIZA HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y MATERIALES APLICANDO NORMAS DE
HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL EN EL AREA DE TRABAJO, REALIZANDO PROCESOS DE
SOLDADURA ELECTRICA, APLICAR TECNICAS DE COSTURAS EN JUNTAS METALICAS Y CORTE
DE PIEZAS METALICAS.

HABILIDADES:

ORDENADO, METODICO, DISCRETO, HABILIDAD DE TRABAJAR EN EQUIPO, BAJO PRESION,
LOGRO DE OBIJETIVOS, PLANIFICADOR, CREATIVO

FUNCIONES ESENCIALES:

4.)

MECANICO SOLDADOR PARA AREA DE MANTENIMIENTO, CONSTRUCCION DE ESTRUCTURAS
METALICAS, MANTENIMIENTO A EQUIPOS DE PRODUCCION DE PANADERIA, ENTRE OTROS.

ESTABLECE LA TECNICA QUE SE TIENE QUE APLICAR EN CADA OPERACION DE SOLDADURA.
SUPERVISA LAS OPERACIONES DE SOLDADURA.
PROGRAMA LOS EQUIPOS AUTOMATIZADOS Y ROBOTIZADOS DE SOLDADURA.

INTERPRETAR PLANOS PARA GENERAR LA UNION SOLDADA O CORTE DE METALES,
IDENTIFICANDO MATERIALES, FORMAS, DIMENSIONES Y CARACTERISTICAS DE LA
SOLDADURA Y/O CORTE A REALIZAR.

IDENTIFICAR LA MAQUINARIA Y/O EQUIPO A UTILIZAR, LOS ACCESORIOS E INSUMOS




A EMPLEAR Y LA PREPARACION DE LA SUPERFICIE. CON TODA ESTA INFORMACION PREPARA
EL LUGAR DE TRABAJO, UBICA LOS MATERIALES A UNIR O CORTAR Y LOS EQUIPOS A
EMPLEAR.

EN ESTAS TAREAS TOMA EN CUENTA LAS NORMAS DE CALIDAD, CONFIABILIDAD,
SEGURIDAD, HIGIENE Y CUIDADO DEL MEDIO AMBIENTE.

ANEXO 9: Solicitud de Empleo

SOLICITUD DE EMPLEO

DATOS PERSONALES:
NOMBRE COMPLETO:
DIRECCION:

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

DUI: FECHA DE EXPEDICION:
NIT: ISSS:
NUP: AFP:

LICENCIA DE CONDUCIR:




PRETENSION SALARIAL:

FORMACION ACADEMICA:
EDUCACION BASICA:
EDUCACION MEDIA:
ESTUDIOS SUPERIORES:

TECNICO O ESPECIALIDAD:

OTROS CONOCIMIENTOS:

IDIOMAS:

TALLERES:

SEMINARIOS:

CAPACITACIONES:

DATOS FAMILIARES:

NOMBRE DOMICILIO OCUPACION
MADRE
PADRE
ESPOSA/O
HIJOS:
INFORMACION PROFESIONAL:
EMPLEO EMPLEO EMPLEO EMPLEO
ACTUALO ANTERIOR ANTERIOR ANTERIOR
ANTERIOR

EMPRESA




DIRECCION

FECHA
INICIO/FINALIZACION

PUESTO
TELEFONO
MOTIVO DE SALIDA

NOMBRE Y PUESTO
DEL JEFE

REFERENCIAS PERSONALES (NO FAMILIARES):

NOMBRE TELEFONO OCUPACION TIEMPO DE CONOCERLO
REFERENCIAS LABORALES:
NOMBRE EMPRESA / DIRECCION TELEFONO CARGO

OBSERVACIONES:

FIRMA: PUESTO AL QUE APLICA:




FECHA:

Tipo de Evaluacidn:

Auto evaluacion:

Cliente Interno:

ANEXO 10: Evaluacion del Desempefio

EVALUACION DE DESEMPENO
EE!E'-E COMPETENCIAS Y VALORES
=L, SEILRIEER
CARGO:
Periodo:

IDENTIFICACION GENERAL

INSTRUCCIONES: Marque el nimero con una “X” sobre el comportamiento que mejor describa al evaluado, segun la
competencia o valor descrita.

|. COMPETENCIASESTRATEGICAS

1. ORIENTACION A RESULTADOS
Esla capacidad de lograr los resultados, (objetivos de su puesto de trabajo) en e menor tiempo posible. Esla accion




alograr metas desafiantes, es decir superar los estandares.

(@D} Su conducta esindiferente, no cumple con sus objetivos de trabajo

2 Sus acciones mas 0 menos estan encaminadas a cumplir las metas de su trabajo. Ocasionalmente cumple

(3) | Conocedor de los objetivos estratégicos de laempresa (vision y misién) 'y de su puesto, cumple con lo que le
corresponde. Su conducta es la esperada

4 Es muy consciente de los resultados de la empresa, y de su departamento, por 1o que casi Siempre o en la
mayoria de los casos superalostiemposy la calidad del trabajo establecido y encomendado

(5) Siempre rebasa en cantidad, calidad y tiempo su trabajo. Cumple sus objetivos de trabajo sobrepasando
siempre los estédndares establecidos

COMENTARIO:

2. COMUNICACION EFECTIVA
Es la capacidad de de recibir, transmitir y pedir informacién en forma oportuna, utilizando diferentes medios en
forma precisa, fluiday clara. Consciente del impacto que tiene la comunicacion en la operacion para brindar un
servicio excelente, mantiene un nivel de comunicaciones abiertas y oportunas.

(1) | Carece de habilidad para comunicarse. Su forma de comunicarse es desagradable, su falta de comunicacion
provocaquejasy errores en €l servicio.

(2) | Posee algunas capacidades para comunicarse pero no cubre los requerimientos esperados. Regularmente omite
informar asus colaboradores, jefes 0 comparieros ocasionando problemas, atrasos o equivocaciones

(3) | Mantiene buenas comunicaciones, puede dar a entender sus propias inquietudes, asus colaboradores, a los
clientes y comparieros. Cumple con lo esperado en el puesto.

(4) | Su habilidad parala comunicacién esta por arriba de lo esperado. Canalizalainformacién adecuadamente con
el fin de evitar problemas en €l servicio y/o en tareas de otros. Sino tiene lainformacion alamano, labuscaa
través de los canales establecidos. Se esmera en que sus comparieros, jefesy colaboradores estén bien
informados.

(5) | Desarrolla una excelente habilidad y actitud para comunicarse con los demés. Sino tienelainformacién ala
mano, labusca através de los canales establecidos. SIEMPRE informa a quien corresponda.

COMENTARIO:

3. PROACTIVIDAD
Es la capacidad de pensar y actuar anticipadamente alos hechos. Es la blsqueda constante de nuevas
oportunidades y/o nuevas soluciones a los problemas antes de que se presenten. Es pensar en €l futuro, tanto a
corto, mediano y largo plazo para poder planificar anticipadamente y ser competitivosy eficientes.

(1) | Esuna persona reactiva, nunca se anticipa a nada, ocasiona problemas del servicio y/o en sustareas del puesto
por no anticiparse. Larutinaeslo que letipifica.

(2)| Lecuestaaceptar ideas de mejora. No aporta nuevas alternativas parala mejora del trabajo. Pocas veces se
anticipa alos problemasy otras veces no.

(3)| Aceptaideas de megjoray lasimplementa. Anticipalos problemasy ofrece e implementa soluciones antes de
gue ocurra un problema.

(4)| Sedestacamasalladelo esperado en anticipar debidamente cualquier dificultad que se le pueda presentar y
prepara las aternativas de solucién, proponiendo nuevas ideas que considera mas viables o que serén mas
efectivas en el servicio o en |os procesos de trabajo.

(5) | Secaracteriza por actuar en forma proactiva SIEMPRE. Prevé las dificultades, se anticipay tiene las maneras
de solucionar las dificultades antes que se presenten en laoperacién.  Su forma habitual, es estar proponiendo
nuevas ideas de hacer mejor las cosas. Busca constantemente fuentes que ayuden a buscar la eficienciay
rapidez en el servicio que él presta. Es un constante promotor de ideas nuevas.




COMENTARIO:

II.VALORES

1. CALIDAD
Se refiere a grado de calidad con que realiza su trabajo. Es hacer las cosas bien desde la primeravez y siempre. Asi
mismo el cuidado que tiene de la reduccion de los costos de la “NO-CALIDAD” (entendiéndose éstos como
desperdicios deinsumosy materiales, retrabajos, atrasos, quejas, reclamaciones, gastos innecesarios; etc.)

Q) No leinteresa el grado de calidad con que realiza su trabajo.
2 Leimporta muy poco e grado de calidad con que realiza su trabajo y el de los demés,
(©)] Desempefia su trabajo con calidad. Reconoce |os costos de no calidad.

4 Muy consciente de lacalidad y de los costos de no-calidad. Evita caer en ellos por causas imputables a su
desempefio. Si llega a cometer un error, aceptala responsabilidad de lafalay se aplica a corregirla. Muestra
muy buenos conocimientos de su puesto, y su interés por aprender.

(5) | Conoce como un experto lo que hace. Su trabajo SIEMPRE es de calidad, controla en forma preventivalos
procesos de trabajo para evitar retrasos en tiempo y costos que lleve una repeticion de tareas o desperdicio.

COMENTARIO:

2. ESPIRITU DE SERVICIO
Esla actitud genuina de servir a otros con entusiasmo sin esperar nada a cambio. Es €l servicio que se proporciona
alos clientes y comparieros de trabajo con espontaneidad, cortesia, calor humano y amabilidad.

1 No se preocupa por servir alos clientes y comparieros de trabajo, ni brindarles buen trato. Ejemplo de sus
actitudes, es que puede observar que un cliente anda extraviado y no toma lainiciativa de orientarlo.

2 | No demuestra unabuena actitud en el servicio, no se esmera por la satisfaccion de los huéspedes y por servir
a sus comparieros

3 Conocey atiende las necesidades del cliente y compafieros de trabajo, brinda atencién y trato normal. Su
actitud es la esperada para el puesto

4 Atiende cortés y amablemente alos clientes. Su trato con los clientes es muy bueno, demuestra una muy
buena actitud “yo si puedo”, practica los estdndares de servicio. Se preocupa por conocer los diferentes tipos
de clientes. Su conducta superalo esperado en el puesto.

5 | Permanentemente mantiene una actitud esponténea en el trato alos clientes y compafieros. Se preocupa por
conocer los diferentes tipos de clientes, sus gustos y brindarles un trato muy humano y una atencion muy
esmerada. Ofrece ayuda adicional. Es ejemplar su actitud “YO SI PUEDO” y exige a los empleados mantener
esta actitud

COMENTARIO:

3. INTEGRIDAD
Es actuar con honestidad en todo, alin y cuando existan oportunidades de conductas negativas en contrade la
empresa, de algin compariero y/o Jefe. Esser leal y practicar los valores de la empresa.
Es cumplir las politicas, normas y procedimientos establecidos en €l Hotel.

1 No cumple con los valores de laempresa. Sus comparfieros y subalternos no lo consideran confiable.




Incumple a veces los valores de la empresa, asi como las normas, politicas y procedimientos. No comunica
directay abiertamente sus puntos de vistay a veces se cuestiona sus relaciones de respeto y confianza con sus
compafierosy jefes.

Cumple losvalores, las normas y politicas empresariales. Su conducta es de respeto y confianza hacia
compafierosy jefes.

Su trabajo y sus relaciones estan basados en la honestidad y la confianza. Respeta las normas, politicasy
procedimientos con cuidado y celo por arribade lo normal .Su ejemplo de cumplimiento de valores es muy
bueno.

Su manera de actuar siempre es. respetuoso, honesto, sincero, confiable, leal. Con su conducta ejemplar de
honestidad y cumplimiento de losvaloresy creencias, desafia a otros a actuar como €.

COMENTARIO:

4. TRABAJO DE EQUIPO

Evalta la habilidad y la buena disposicién de colaborar y apoyarse unos con otros para lograr una meta comun,

teniendo en mente la satisfaccion total de los clientes.
Es la capacidad para participar activamente en el logro de una meta comtn adn en detrimento de los objetivos
propiosy personales.

(1)

Su trabajo esindividualista. A menudo provoca conflictosy quejas. No promueve € trabajo de equipo entre
sus colaboradores

2

Ocasionalmente provoca dificultades y conflictos con los demés compafieros, debido alafalta de cooperacion
gue muestra. Ocasional mente promueve €l trabajo de equipo

3)

Coopera y participa con sus compafieros, trabajando en equipo.

(4)

Trabaja en completa armonia, es muy bueno para llevarse con los demés, Es muy consciente de laimportancia
del trabgjo de equipo y de anteponer |os objetivos del equipo antes de los personales.  Comparte, apoya, y
promueve cualquier actividad paramejorar el trabajo de equipo.

()

Su desempefio es excepcional en trabajo de equipo. Desarrolla el espiritu de equipo. Su actuar es estar
enfocado adesarrollar un ambiente de trabajo amistoso un buen climay espiritu de cooperacion. Su conducta
esgemplar.

COMENTARIO:

IV. COMENTARIOS RELEVANTES CON RELACION A EVALUACION REALIZADA EN EL SEMESTRE PASADO, SOBRE:

1- MEJORAS EN EL DESEMPENO

2- SEGUIMIENTO A COMPROMISOS Y PLAN DE DESARROLLO ESTABLECIDO ENTRE JEFE Y COLABORADOR

V.FIRMAS




FECHA

NOMBRE Y FIRMA DE EMPLEADO FIRMA JEFE FIRMA AREA GESTION DEL TALENTO
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