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RESUMEN
El presente trabajo de investigacion se realizo en la empresa DICORA como
parte del mejoramiento del desempefio de empleados y de la empresa misma, el
propdsito de la investigacion se enfocd en los efectos que la Administracion de
Recursos Humanos ejerce en el Desempefio Laboral de la Empresa Distribuidora
de Acabados para Construccion DICORA de la Ciudad deSan Miguel, afio 2016.

Para ello se investigo la relacion existente entre la seleccion del personal y
Su compromiso organizacional, para luego conocer como el entrenamiento influye
en el comportamiento organizacional de los empleados de la Empresa, ademas, se
tom6 a bien estudiar si la evaluacién del desempefio tenia incidencia en la
productividad de la empresa; para finalizar con el impacto que causa el mérito sobre

la remuneracion dentro de la empresa DICORA.

El estudio se justific6 por cuanto valor teorico posee, utilidad practica,
relevancia social y en base a beneficios que genera. Metodoldgicamente el trabajo
investigativo se aborda desde la perspectiva del tipo de estudio descriptivo con la
aplicacion de un disefio de investigacion de campo donde la poblacion estuvo
formada por clientes, gerente y empleados, de los cuales se tom6 una muestra de

36 clientes, 19 empleados y un gerente.

La técnica que se utilizo fue la encuesta mediante la elaboracién de dos
cuestionarios para clientes y empleados, con preguntas cerradas con dos opciones
de respuestas y de opcion multiple; ademas, de una entrevista semi-estructurada a
través de una guia de entrevista; también se utilizd la observacién estructurada
mediante un listado de cotejo. Al final de la investigacion se pudo establecer que el
desempefio depende de la administracion de recursos humanos; la seleccion influye
en el compromiso organizacional;el entrenamiento incide en el comportamiento
organizacional, la productividad depende de la evaluacion del desempefio y el

mérito esta relacionado con la remuneracion.



INTRODUCCION

Una eficiente administracion de recursos humanos es esencial en cuanto a
reclutamiento, seleccién, contratacion, induccion, capacitacion y evaluacion. Si
estos procesos no se realizan de forma adecuada, las empresasno podrian
desarrollarse. Este trabajo consta de siete capitulos que se detallan a continuacion:

Capitulo I. Contiene toda la investigacién que se hizo sobre la situacion actual
de la empresa, planteamiento del problema, el enunciado de éste, la justificacion

del estudio; ademas de los objetivos tanto general como especificos.

Capitulo Il. Esta formado por el marco tedrico que ampara la investigacion,

marco referencial, marco histérico, marco conceptual y el marco legal.

Capitulo Ill. Se realizo la operacionalizacion de las hipotesis planteadas en la

investigacion.

Capitulo IV. Se construyo el disefio metodolégico a partir de la naturaleza del

fendbmeno en estudio

Capitulo V. Se presentan los resultados obtenidos de diferentes instrumentos
que se utilizaron en la recopilacion de datos que se hicieron. Analizandolos e

interpretandolos.

Capitulo VI. Contiene todas las conclusiones y recomendaciones a las que
se llegd en todo el proceso de investigacion; tomando en cuenta a todas las partes

involucradas en dicho estudio.

Capitulo VII. Se presenta la propuesta de Creacion de la Unidad de Recursos
Humanos de la empresa DICORA, de la ciudad de San Miguel; donde se propone
la estructura de la empresa, el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion,
su evaluacién de personal, manual de bienvenida; ademas de las necesidades de

capacitacién que vayan demandando los empleados.



CAPITULO I: PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1. ANTECEDENTES

Durante los ultimos afios, los Recursos Humanos se han considerado parte
de las funciones fundamentales de la empresa, que ha nacido y evolucionado en
determinadas contingencias histéricas; las cuales con el tiempo se vuelven
mondtonas en el nacimiento de nuevas organizaciones que, gracias al esfuerzo que

ha empleado el ser humano se contribuye a lograr sus objetivos que éstas esperan.

A través del tiempo se han realizado investigaciones con temas basados en
los Recursos Humanos, que vienen a dar soluciones a los problemas que hoy en
dia afrontan las diferentes empresas, en cada una de las areas funcionales de las

mismas; dentro de las cuales se hace mencion de las siguientes:

San Miguel, Noviembre 2007. Tesis “CREACION DEL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS HUMANOS PARA LA ALCALDIA MUNICIPAL DE ANAMOROS
DEPARTAMENTO DE LA UNION”!

Esta tesis hace mencién a la deficiencia que existe en la comunicacion entre
la administracion y los empleados de la Institucion; a la vez, la falta de evaluacion
de desemperio hace que los empleados no se esmeren en desarrollar su trabajo de

una manera eficiente y eficaz.

Concluye que la falta de motivacion hacia los empleados por parte de la
administracion de dicha institucion, es porque no existe un plan de incentivos que
contribuya a la motivacion del empleado. La entidad carece de técnicas para
resolver conflictos entre los empleados, por lo cual es necesaria la creacion de la
Unidad de Recursos Humanos que les ayude a resolver los conflictos que se dan

dentro de los puestos de trabajo.

1Garcia Chavez, Isis Dinora; Herrera Reyes, Roxana Jaquelin; Ventura Granados, Silvia del Rosario, Creacion
del Departamento de Recursos Humanos para la Alcaldia Municipal de Anamoros departamento de La Union,
Universidad de El Salvador Noviembre 2007, San Miguel.



San Salvador, Diciembre 2011. Tesis “PROPUESTA DE UN MODELO DE
GESTION DE PERSONAL PARA FORTALECER EL DESEMPENO LABORAL EN
EL CENTRO DE ATENCION A ANCIANOS “ASILO SARA ZALDIVAR”,
DEPENDENCIA DEL INSTITUTO SALVADORENO DE REHABILITACION DE
INVALIDOS (ISRI), UBICADO EN EL DEPARTAMENTO DE SAN SALVADOR™?

Esta tesis hace énfasis en la falta de un modelo de gestion de personal que
le permita mejorar el desempefio laboral a los empleados de dicha entidad,;
existiendo la necesidad de capacitar al personal en el manejo de las relaciones

interpersonales, para ejercer mejor el liderazgo de parte de los jefes inmediatos.

La investigacion, da soluciones a los problemas que enfrenta la empresa
creando la necesidad de poner en marcha el modelo de Gestiéon de Personal que
ayude a fortalecer el Desempefio laboral mejorando asi el clima organizacional de

la institucion.

San Salvador, Marzo 2011. Tesis “ESTUDIO SOBRE LA HIGIENE Y
SEGURIDAD OCUPACIONAL PARA FORTALECER EL DESEMPENO
LABORAL DE LOS EMPLEADOS DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
CUSCATANCINGO, DEPARTAMENTO DE SAN SALVADOR™3

Esta tesis hace referencia a la ausencia tanto de un programa de higiene y
seguridad ocupacional como de un comité encargado de velar por medidas de
seguridad e higiene que deben mantener los empleados en los puestos de trabajo,
por lo que se le recomienda la implementacién de un programa que contribuya a

disminuir los casos de accidentes y enfermedades entre los empleados y la

2Pérez Gallegos, Diana Elizabeth; Pineda Henriquez, Judith Arely; Rosales de Bonilla, Evelyn de Jeannette,
“Propuesta de un modelo de gestion de personal para fortalecer el desempefio laboral en el centro de atencién
a ancianos Asilo Sara Zaldivar”, dependencia del Instituto Salvadoreiio de Rehabilitacion de Invalidos (ISRI),
ubicado en el departamento de San Salvador, Universidad de El Salvador Diciembre 2011, San Salvador.

3Castro Guidos, Rall Antonio; Martinez Nolasco, Mario Luis; Ramirez Cruz, René Antonio, estudio sobre la
higiene y seguridad ocupacional para fortalecer el desempefio laboral de los empleados de la Alcaldia Municipal
de Cuscatancingo, departamento de San Salvador, Universidad de El Salvador Marzo 2011, San Salvador.



formacion de un comité que vele por la implementacion adecuada de dicho

programa.

San Salvador, Marzo 2012. Tesis “MODELO DE EVALUACION 360
GRADOS, PARA FORTALECER EL DESEMPENO LABORAL DEL PERSONAL
DE LA CORPORACION SALVADORENA DE TURISMO (CORSATUR), UBICADA
EN EL MUNICIPIO DE SAN SALVADOR, DEPARTAMENTO DE SAN
SALVADOR”

Esta tesis concluye en la implementacion de un modelo de evaluacion del
clima organizacional, que fortalezca el ambiente laboral en la empresa y de esa

manera superar las debilidades que se encontraron en los factores evaluados.

Ademas, se empleara el modelo de evaluacién de 360 grados, ya que la
empresa utilizaba la técnica de 90 grados, pero debido a las deficiencias que
presentaba se ha sugerido la implementacion de éste, divulgar su funcionamiento,
ventajas y alcance para que los empleados vean en el nuevo modelo una

oportunidad de mejora en cuanto a la evaluacion.

San Salvador, Mayo 2011. “PROPUESTA METODOLOGICA PARA LA
EVALUACION DEL CLIMA ORGANIZACIONAL QUE PERMITA FORTALECER
EL AMBIENTE LABORAL EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
AYUTUXTEPEQUE, DEPARTAMENTO DE SAN SALVADOR™

Esta tesis hace mencién de los diferentes problemas que tiene la institucion

en relacién a las prestaciones, relaciones interpersonales, comunicacion y ambiente

4Cornejo Figueroa, Azucena Liseth; Guirola Clavel, Gloria Patricia; Pérez Martinez, Elisa Ivonne, modelo de
evaluacion 360 grados, para fortalecer el desempefio laboral del personal de la corporacién salvadorefia de
turismo (CORSATUR), ubicada en el municipio de San Salvador, Universidad de El Salvador Marzo 2012, San
Salvador.

SGarcia Escobar, Roxi del Carmen; Martinez Ruiz, Rosa Leticia; Portillo Beltran, Claudia Sofia, propuesta
metodoldgica para la evaluacion del clima organizacional que permita fortalecer el ambiente laboral en la
Alcaldia Municipal de Ayutuxtepeque, departamento de San Salvador, Universidad de El Salvador Mayo 2011,
San Salvador.



fisico de las cuales deben superarse para mejorar la situacion actual del clima, ya

gue muestra de ello es el descontento que tienen los empleados de la entidad.

El objetivo principal de dicha investigacion es el de recomendar la creacion
de un método de evaluacion del clima organizacional como un instrumento
administrativo que permita fortalecer el ambiente laboral del personal creando asi
en la institucion un ambiente de conformidad y satisfaccion para los trabajadores.

1.2. SITUACION PROBLEMATICA

Hoy en dia la Administracion de Recursos Humanos es la respuesta a la
necesidad que tienen las empresas de contar con un personal calificado y
productivo, puesto que conlleva a mejorar el proceso administrativo de toda

organizacién para el buen funcionamiento y desempefio de la misma.

La falta de una buena administracion en la empresa DICORA sujeto de
estudio, es el principal problema interno del cual se originan mas problemas en las

diferentes areas con las que cuenta.

Para las empresas y las organizaciones, la Administracion de Recursos
Humanos debe considerarse de vital importancia, debido a que es el departamento
que se encarga de seleccionar, contratar, emplear, controlar y retener a los
empleados que formaran parte de la organizacion, DICORA no cuenta con tan

valioso recurso.

Dado que el gerente de la empresa hace saber las responsabilidades que
cada uno de ellos debe tener de forma verbal, sin nada que lo respalde, sin
manuales de procedimientos y reglamentos que ayuden a que el empleado se
comprometa, no hay guias de como realizar el trabajo para obtener un mejor

desempeiio laboral.

Por ello se debe realizar una investigacion para identificar todos los factores

que causan malos desempefios del empleado, actitudes inadecuadas,
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irresponsabilidades entre otros que puedan estar generando todos los problemas

gue aquejan a la empresa, con el objetivo de optimizar el desempefio laboral.

1.3. ENUNCIADO DEL PROBLEMA

¢, Qué efectos tiene la Administracion de Recursos Humanos en el

Desempefio Laboral de la empresa DICORA de la ciudad de San Miguel?

Preguntas Basicas.

e (Existe relacion entre la Seleccion de Personal y elCompromiso
Organizacional en la Empresa Distribuidora de Acabados para Construccion
DICORA de la Ciudad de San Miguel?

e ;De qué manera el entrenamiento influye en el comportamiento
organizacional de los empleados de la Empresa Distribuidora de Acabados
para Construccion DICORA de la Ciudad de San Miguel?

e ;CoOmo influye la evaluacion del desempefio en la productividad de la
Empresa Distribuidora de Acabados para Construccion DICORA de la
Ciudad de San Miguel?

e ¢;De qué manera se relaciona Remuneracion y Mérito en la Empresa
Distribuidora de Acabados para Construcciéon DICORA de la Ciudad de San
Miguel?



1.4. JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

Se pretende investigar a profundidad los factores que afectan directa o
indirectamente al desempefio laboral de la empresa DICORA,; puesto que es ahi
donde hay serios problemas que repercuten en las labores de cada uno de los
trabajadores; por ende, se obtienen procedimientos erréneos, desperdicios

excesivos, bajo rendimiento, entre otros.

Se debe realizar investigacién para conocer a fondo los problemas y las
causas que originan el mal comportamiento en las personas dentro de la
organizacion; esto, con la intencion de mejorar el desempefio laboral de la empresa,
asi como para obtener recurso humano altamente calificado en cada una de las

areas fundamentales de la empresa.

Con la investigacion se pretende ayudar al gerente de la empresa, realizando
un analisis de los aspectos que estén fallando; asi como beneficiar a cada uno de

los empleados para que desempefien sus labores de manera eficiente y eficaz.

Cabe mencionar que la investigacion sera de importancia para todas aquellas
empresas que estén en el mismo rubro que DICORA,; servira de parametro para que
estas puedan aplicar todas aquellas recomendaciones que puedan generarse luego
de recopilar e interpretar toda la informacion que se pueda obtener.

A su vez la investigacion tendra un impacto en el grupo de estudiantes que
lo realiza; ya que se pondra en practica todos los conocimientos adquiridos en cada
una de las materias cursadas, a su vez ayudara al desarrollo personal de los

estudiantes, para prepararse para el mundo laboral y profesional.



1.5. OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

1.5.1. OBJETIVO GENERAL

e Analizar los efectos que tiene la Administracién de Recursos Humanos en el
Desempefio Laboral de la Empresa Distribuidora de Acabados para
Construccién DICORA de la Ciudad de San Miguel, afio 2016.

1.5.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Establecer la relacidbn que existe entre la Seleccion del Personal y el
Compromiso Organizacional en la Empresa Distribuidora de Acabados para
Construccion DICORA de la Ciudad de San Miguel.

e Describir como el entrenamiento influye en el comportamiento organizacional
de los empleados de la Empresa Distribuidora de Acabados para
Construccién DICORA de la Ciudad de San Miguel.

e Determinar la manera en que la evaluacién del desempefio influye en la
productividad de la Empresa Distribuidora de Acabados para Construccion
DICORA de la Ciudad de San Miguel

e Examinar la relacion que existe entre Remuneracion y Mérito en la Empresa
Distribuidora de Acabados para Construcciéon DICORA de la Ciudad de San
Miguel.



CAPITULO II: MARCO DE REFERENCIA

2.1. MARCO HISTORICO.

“La administracion de recursos humanos es una especialidad que surgio
debido al crecimiento y a la complejidad de las tareas organizacionales. Sus
origenes se remontan a los comienzos del siglo XX, como consecuencia del fuerte
impacto de la Revolucion Industrial; surgié con el nombre de Relaciones Industriales
como una actividad mediadora entre las organizaciones y las personas, para
suavizar o aminorar el conflicto entre los objetivos organizacionales y los objetivos
individuales de las personas, hasta entonces considerados como incompatibles o

irreconciliables.

Era como si las personas y organizaciones, a pesar de estar estrechamente
interrelacionadas, vivieran separadas, con las fronteras cerradas, las trincheras
abiertas y necesitando un interlocutor ajeno a ambas para entenderse, o por lo
menos, para aminorar sus diferencias. Ese interlocutor era un area que recibia el
nombre de Relaciones Industriales y que buscaba articular capital y trabajo,
interdependientes, pero en conflicto. Con el paso del tiempo, el concepto de
relaciones industriales cambio radicalmente, sufri6 una extraordinaria
transformacion. Alrededor de la década de 1950, se le llamo6 administracion de

personal”®-

“Ya no se trataba solo de mediar en las desavenencias y de aminorar los
conflictos, sino principalmente, de administrar personas de acuerdo con la
legislacién laboral vigente y administrar los conflictos que surgian continuamente.
Poco después, alrededor de la década de 1960, el concepto sufri6 una nueva
transformacion. La legislacién laboral se volvié gradualmente obsoleta, mientras
que los desafios de las organizaciones crecian desproporcionadamente. Las

personas fueron consideradas como los recursos fundamentales para el éxito

®Chiavenato, Idalberto; “Administracion de Recursos Humanos, El Capital Humano de las Organizaciones”,
8° Edicion, Editorial Mc Graw Hill, Pag. 19.
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organizacional; como los Unicos recursos vivos e inteligentes de que disponen las

organizaciones para hacer frente a los desafios.

Asi a partir de la década de 1970, surgio el concepto de administracion de
recursos humanos (ARH), aunque todavia sufria de la vieja miopia de ver a las
personas como recursos productivos 0 meros agentes pasivos cuyas actividades

deben ser planeadas y controladas a partir de las necesidades de la organizacion.

A pesar de que la ARH abarcaba todos los procesos de administracién de
personal que se conocen ahora, partia del principio de que las personas debian ser
administradas por la organizacion o por un area central de ARH. Sin embargo, con
las nuevas caracteristicas del tercer milenio (globalizacion de la economia, fuerte
competitividad en el mundo de los negocios, cambios rapidos e imprevisibles y el
dinamismo del ambiente), las organizaciones que tienen éxito ya no administran
recursos humanos ni tampoco administran a las personas, ya que eso significa
tratarlas como agentes pasivos y dependientes; ahora administran con las

personas”.’

“‘Eso significa tratarlas como agentes activos y proactivos, dotados de
inteligencia y creatividad, de iniciativa y decisién, de habilidades y competencias, y
no solo de capacidades manuales, fisicas, o artesanales. Las personas no son
recursos que la organizaciéon consume y utiliza y que producen costos. Al contrario,
las personas constituyen un poderoso activo que impulsa la creatividad
organizacional, de la misma manera que lo hacen el mercado o la tecnologia. Asi,
nos parece que es mejor hablar de administracion de personas para resaltar la

administracion con las personas, como socios; y no de las personas, cComo recursos.

En este nuevo concepto resaltan tres aspectos fundamentales:

a) Las personas son diferentes entre si, estan dotadas de una personalidad

propia, tienen una historia personal particular y diferenciada; son poseedoras

"Ibid. P4g. 20
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de habilidades y conocimientos, destrezas y competencias indispensables

para la adecuada administracion de los recursos organizacionales.

b) Las personas son los elementos vivos y los impulsores de la organizacion,
capaces de dotarla de la inteligencia, talento y aprendizaje indispensables
para su constante renovacion y competitividad en un mundo lleno de cambios
y desafios. Las personas poseen un increible don de crecimiento y de
desarrollo personal; por lo tanto, deben ser vistas como fuentes de impulso

propio y no como agentes inertes o estaticos.

c) Las personas son socios de la organizacion y los Unicos capaces de
conducirla a la excelencia y al éxito. Como socios, las personas hacen
inversiones en la organizacion (en forma de esfuerzo, dedicacion,
responsabilidad y compromiso) esperando obtener ganancias de estas
inversiones (en forma de salarios, incentivos, crecimiento profesional,

carrera, etc.).

Existe un enfoque que facilita el estudio de los recursos humanos, el cual lo

tomamos en cuenta y retomamos lo siguiente: Enfoque sistémico”.

“Para facilitar tanto el estudio de las relaciones entre individuos y
organizaciones como el estudio propio de la administracion de recursos humanos,
se consideraran a las organizaciones, a los grupos y a las personas como sistemas
abiertos en interaccion continua con sus ambientes. El concepto de sistema abierto
tiene su origen en la biologia, en el estudio de la dependencia y adaptacion de los
seres vivos al ambiente. Sin embargo, este concepto ha invadido rapidamente otras
disciplinas cinticas como la psicologia, la sociologia y la administracién. Un sistema
abierto describe las acciones e interacciones de un organismo vivo dentro del

ambiente que lo rodea.

El concepto de sistemas se utiliza porque proporciona una manera mas

completa y contingente de estudiar la complejidad de las organizaciones y la
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administracion de sus recursos. Con este concepto no solo se visualizan los factores
ambientales internos y externos como un todo integrado, sino también las funciones
de los sistemas que lo componen. El enfoque sistémico, en la administracion de

recursos humanos, puede dividirse en tres niveles de andlisis, a saber:

a) Nivel del comportamiento social (la sociedad como macro sistema),
permite visualizar la compleja e intrincada sociedad de organizaciones y la trama de
interaccion entre ellas. Este nivel retrata las relaciones de la organizacion como un
todo con la sociedad. El nivel social funciona como la categoria ambiental del

comportamiento organizacional.

b) Nivel del comportamiento organizacional (la organizacion como un
sistema): visualiza la organizacion como un todo, dentro del cual sus componentes

interactdan entre si y también con los elementos relevantes del ambiente.

c) Nivel del comportamiento individual (el individuo como un
microsistema): permite una sintesis de varios conceptos sobre comportamiento,
motivacion, aprendizaje, etc., y una mejor comprension de la naturaleza humana.
Este nivel refleja el comportamiento de las personas y de los grupos en la

organizacion.

En algunos aspectos, estos tres niveles pueden sobreponerse. Desde esta
perspectiva sistémica, la interaccion entre personas y organizacion se visualiza en
una dimension mas amplia y dinamica. El contexto de la Administracion de Recursos
Humanos, es al mismo tiempo dinamico y cambiante. La primera caracteristica de
este contexto es la complejidad. La manera en que las personas y las
organizaciones se relacionan para alcanzar sus objetivos varia de una organizacion

a otra.

Algunas organizaciones se caracterizan por una vision democratica y abierta
para tratar a las personas, mientras que otras parecen haberse detenido en el
tiempo y en el espacio con la adopcidon de politicas anacronicas y retrégradas. La

segunda caracteristica es el cambio. El mundo atraviesa por grandes cambios y
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transformaciones en los aspectos economicos, sociales, tecnoldgicos, culturales y
demograficos. Estos cambios y transformaciones ocurren de forma cada vez mas
rapida e imprevisible, y las organizaciones a veces no se encuentran preparadas

para adaptarse al cambio y por lo tanto éstas se vuelven estéticas”.®

2.1.1. ANTECEDENTES DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
A NIVEL DE CENTRO AMERICA.

A partir de la primera década del Siglo XX, en América Latina se iniciaron
varios intentos por trasplantar las disposiciones del Servicio Civil de Estados Unidos.
Es preciso observar que, en la mayoria de los paises hispanoamericanos, donde
por diversas circunstancias los Estados Unidos ejercieron su autoridad militar o civil,

se legislé en el sentido de instituir sistemas de administracion de personal publico.

2.1.2. ANTECEDENTES DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
A NIVEL DE EL SALVADOR.

En el area de administracion de los recursos humanos, El Salvador ha
experimentado una evolucion muy cercana y similar a otros paises, aunque
conservando siempre caracteristicas propias. Debido a las pobres condiciones
humanas que enfrentaban los trabajadores en el siglo veinte (jornadas largas, bajos
salarios, falta de seguridad social), aparecen varios elementos que empiezan a

fomentar el desarrollo de la ciencia llamada Recursos Humanos.

En los afios setenta se empieza a utilizar la seccidén de personal, la actividad
qgue realizan en esta seccion es negociar con los sindicatos; muchos abogados
ocuparon el cargo. En la década de 1980 se le denomina departamento de personal
y su actividad era la de realizar asesorias o se enfocaba en el reclutamiento y
seleccion de personal. En los afios de 1990 se le reconoce como gerencia de

recursos humanos y tiene una funcion de largo plazo.

8Ibid. pag. 21.
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2.1.3. ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA EMPRESA DICORA.

DICORA inici6 sus actividades en la ciudad de San Miguel, en el mes de
Enero del afio 2000, siendo su fundador el sefior Mauricio Buruca, decidio proyectar
sus ideas innovadoras, para satisfacer las necesidades de sus clientes. DICORA
desde sus inicios generd un impacto y crecimiento en su demanda, esto le permitié
posicionarse en el mercado como una empresa con variedad en pisos y azulejos,

siendo esta su primera actividad comercial.

A medida ha transcurrido el tiempo, ha ido diversificado sus productos y
servicios, brindando en la actualidad, pisos y azulejos, cielo falso, tabla-yeso,
cortinas, ventanas, alfombras, tejas romanas, sanitarios, tinas, remodelacién
construccion e instalacion profesional de todos sus productos, lo que es positivo

para la empresa.

DICORA a lo largo de los afios ha sido fuente de empleo para muchas
personas, en su mayoria hombres de toda la zona oriental, con lo que aporta a la
sociedad su grano de arenay esta en constante crecimiento por ende se demandara

mas mano de obra en el futuro préximo.

2.2. MARCO TEORICO

2.2.1.ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Segun Chiavenato, la Administracién de Recursos Humanos es:“una funcion
administrativa dedicada a la adquisicion, entrenamiento, evaluacion y remuneracion
de los empleados. En cierto sentido, todos los gerentes son gerentes de personas
porque estan involucrados en actividades como reclutamiento, entrevistas,

seleccion y entrenamiento”.®

Chiavenato, Idalberto; “Gestion del Talento Humano”, Mc Graw-Hill, pag. 6,México 1999.
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Otra aportacion de Chiavenato explica que: “La Administracion de Recursos
Humanos; consiste en la planeacion, organizacion, desarrollo y coordinacion, asi
como también control de técnicas, capaces de promover el desempefio eficiente del
personal; a la vez que la organizacion representa el medio que permite a las
personas que colaboran en ella alcanzar los objetivos individuales relacionados
directa o indirectamente con el trabajo. Lo que significa que se tiene que conquistar
y mantener a las personas en la organizacion, trabajando y dando el potencial
méaximo de si, con una actitud positiva y favorable. Lo que representa todas aquellas

cosas que hacen que el personal permanezca en la organizaciéon”.*?

2.2.1.1. SELECCION.

Las organizaciones siempre estan incorporando personal para sustituir
empleados que se van o para ampliar el cuadro de personal en épocas de
crecimiento o desarrollo. La eleccion de personas es el proceso que sigue el

reclutamiento.

“‘La seleccion es una actividad de eleccion, clasificacion y decision, su
objetivo es escoger los candidatos idoneos para el cargo. Funciona como un filtro
para que solo las personas adecuadas ingresen con el fin de aumentar la eficacia y

el desempefio del personal asi como la eficacia de la organizacion.

Pasos en el proceso de seleccion.
v' Paso 1: Recepcion preliminar de solicitudes
Paso 2: Pruebas de idoneidad.
Paso 3: Entrevistas de seleccion.
Paso 4: Verificacion de datos de referencia.

Paso 5: Examen médico.

NN NN

Paso 6: Entrevista con el supervisor.

OChiavenato, Idalberto; “Gestion del Talento Humano”, Mc Graw-Hill, 2004 pég. 9
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v' Paso 7: Descripcion Realista del puesto.
v Paso 8: Decisién de contratar”.1
Técnicas de seleccion.
Obtenida la informacion basica respecto del cargo que se debe cubrir también
se debe obtener informacién de los aspirantes, el paso siguiente es la eleccion de

técnicas de seleccion para escoger a los candidatos:

2.2.1.1.1. ENTREVISTA DE SELECCION.

“Es la herramienta por excelencia en la seleccién de personas, que permite
establecer un dialogo a través del cual, el candidato obtiene informacién acerca de

la organizacion y viceversa.

Es una de las técnicas que mas influencia tienen en la decision final, respecto
a la aceptacién o rechazo de un candidato. Su propdsito fundamental es determinar
si el candidato es el idoneo para ocupar un puesto. Es necesario que antes de iniciar
una entrevista, el entrevistador estudie cuidadosamente el curriculo del candidato,

y a la vez, llevar las anotaciones de aquellos puntos que desea aclarar.

Ademas, el analisis del curriculo debe hacerse viendo el perfil que se tiene
definido para el puesto. Esto garantizara que la entrevista se enfoque hacia las

competencias que requiere el puesto.

Objetivos de la Entrevista.
v" Verificar si el candidato retne los requisitos que el puesto exige.
v Conocer si acepta las condiciones que la organizacion ofrece.
v Determinar quién es el mejor de los candidatos entrevistados.

v" Constatar la informacion presentada en el curriculo o en la solicitud.

11Reyes Ponce, Agustin. Administracién de Personal. Primera Parte, Relaciones Humanas; Noriega Editores
LIMUSA, México 1973. P4ag. 86.
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v' Percibir el interés y expectativas del candidato,

comportamiento”.1?

Proceso de la Entrevista.

“El proceso de la entrevista tiene los pasos siguientes:

1.

2.

4.

5.

Preparacion del entrevistador.
Creacion de un ambiente de confianza.
Desarrollo de la entrevista.

Fin de la entrevista.

Evaluacion de entrevista”.13

2.2.1.1.2. PRUEBAS DE CONOCIMIENTO O DE CAPACIDAD

a través de su

“Las pruebas de conocimiento son instrumentos para evaluar con objetividad

los conocimientos y habilidades adquiridos mediante el estudio, la practica o el

ejercicio, buscan medir el grado de conocimientos profesionales o técnicos exigidos

por el cargo (nociones de contabilidad, informatica, ventas, tecnologia, produccion ,

etc.) o de grado de capacidad o habilidad para ejecutar ciertas tareas) pericia del

conductor camion, telefonista, la digitadora, el operador de maquinas, el operador

de calculadoras. Existe gran variedad de pruebas de conocimientos o de capacidad,

razon por la cual acostumbrados clasificarlas en cuanto a la manera de aplicarlas,

el area abarcada y la forma de elaboracion:

1. Clasificacion de acuerdo con lamaneraenlaque se aplican las pruebas.

2Gerrano, Alexis; Administracion de Personas (Conforme a Programas de Administracion de Recursos
Humanos I, 11 y 111 aprobados por el MINED). Primera Edicién, 2007. Pag. 85.

180p. cit. p.91.

18



* Orales: son las pruebas que se aplican verbalmente por medio de preguntas y
respuestas orales. Funcionan como una entrevista, pero Unicamente con preguntas
verbales especificas que tienen por objeto obtener respuestas también verbales
especificas.

» Escritas: son las pruebas que se aplican mediante preguntas y respuestas por
escrito. Son pruebas que se aplican cominmente dentro de las organizaciones y en

las escuelas para la evaluacion de los conocimientos adquiridos.

* Realizacién: son las pruebas que se aplican por medio de la realizacion de un
trabajo o tarea, de manera uniforme y en determinado tiempo, como pruebas de
mecanografia, de captura de datos, de disefio, de conduccion de un vehiculo o

elaboracion de una pieza.

2. Clasificacion de pruebas de acuerdo con el area de conocimientos.
* Pruebas generales: son las que evallan cultura general y conocimientos
generales.
Pruebas especificas: son las que evallan conocimientos técnicos y especificos
relacionados directamente con el puesto de que se trata. Por ejemplo, si el puesto
es de quimico de produccion, la prueba de conocimientos especificos versara
exclusivamente sobre temas de esa especialidad.

3. Clasificacion de pruebas de acuerdo con la forma en que se elaboran

éstas.

* Pruebas tradicionales: son de tipo expositivo, pueden ser improvisadas, pues no
exigen planeacion. Tienen un namero menor de preguntas, debido a que exigen
respuestas largas, explicativas y tardadas. Miden profundidad del conocimiento,
pero solo examinan un area pequefia del campo de conocimiento. Su evaluacion y
correccion son tardadas, ademas de subjetivas. Este tipo de pruebas se utiliza
mucho en los exdmenes mensuales o semestrales de las escuelas.
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* Pruebas objetivas: son estructuradas en forma de examenes objetivos, de
aplicacion y correccion rapida y facil. Estas pruebas requieren de una planeacion
cuidadosa para transformar las preguntas en puntos concisos. Los tipos principales

de estas pruebas son:

v Opciones simples (verdadero o falso, si o0 no, etc.), con 50% de probabilidad
de acertar por casualidad.

v Llenar espacios en blanco (preguntas con espacios en blanco que hay que
llenar).

v' Opcion mdltiple (en las que cada pregunta tiene tres, cuatro, 0 cinco
opciones, para reducir la probabilidad de acertar por casualidad).

v" Relacionar columnas (por ejemplo, varios paises numerados por un lado y

por otro, varias capitales).

Estas pruebas permiten medir la extension y profundidad del conocimiento y
facilitan tanto su aplicacion (facil y rapida) como su evaluaciéon (facil, rapida y

objetiva).

* Pruebas mixtas: Son las pruebas que utilizan tanto preguntas expositivas como

en puntos concisos de las pruebas objetivas”.14

2.2.1.1.3. PRUEBAS PSICOLOGICAS

“Los test psicoldgicos constituyen una medida objetiva y estandarizada de los
modelos de conducta de las personas. Su funcion es analizar esos modelos bajo
condiciones estandarizadas y compararlos con estandares basados en

investigaciones estadisticas. El resultado del test psicol6gico de una persona se

14 Chiavenato, Idalberto; Administracién de Recursos Humanos. “El Capital Humano de las Organizaciones”,
Mc Graw-Hill, Octava Edicion. Pag. 182.
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compara con los patrones de los resultados alcanzados por una muestra

representativa de personas y, de esta manera, se enmarca en algun percentil.

Los test psicolégicos se enfocan principalmente en las aptitudes y tratan de
determinar cuales existen en cada persona, con objeto de generalizar y prever el

comportamiento en determinado tipo de trabajo.

Los test psicologicos se basan en las diferencias individuales de las
personas, que pueden ser fisicas, individuales o de personalidad. Analizan la
variacion de las aptitudes en un individuo en relacion con el conjunto de individuos
tomados como estandar de comparacion. Asi, los resultados de los test de una
persona se comparan con las estadisticas de resultados, con lo que se les da un

valor en percentiles en relacion con el estandar de comparacion.

Mientras las pruebas de conocimientos o de habilidades miden la habilidad
presente de una persona, los test psicolégicos se enfocan en las aptitudes
individuales. Un estudio interesante sobre las aptitudes es el que ofrece la teoria

multifactorial de Thurstone.

De acuerdo con él, la estructura mental de las personas esta formada por un
namero relativamente pequefio de grandes factores mas o menos independientes
entre si, por lo que definidé cerca de siete factores especificos y destacd un factor
general (el factor G), al que denominé inteligencia general, que preside y
complementa todas las aptitudes. Construy6 una serie de test para medir cada uno
de estos siete factores especificos. Los factores especificos son:

1) Factor V o comprension verbal. Se relaciona con la facilidad en el empleo
adecuado de las palabras. Se le denomina aptitud verbal e involucra el
razonamiento verbal.

2) Factor W o facilidad de palabra (Word fluency). Se relaciona con la fluidez
verbal, es decir con la facilidad de palabra.

3) Factor N o factor numérico. Se relaciona directamente con la rapidez y

exactitud en calculos numéricos sencillos.
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4) Factor S o de las relaciones espaciales. Es la habilidad para observar
relaciones espaciales en dos o tres dimensiones.

5) Factor M o memoria de asociacion. Es la capacidad de memorizacién que
puede ser visual (de imagenes, simbolos, palabras escritas, etc.), auditiva
(palabras oidas, sonidos, musica, etc.), entre otras.

6) Factor P o rapidez de percepcion. Es la habilidad de percibir rapida y
exactamente detalles visuales, o de reconocer rapidamente semejanzas y
diferencias.

7) Factor R o de razonamiento. Se puede tratar tanto del razonamiento
inductivo o concreto (de la parte al todo), como del razonamiento deductivo

0 abstracto (del todo a las partes).

Para cada factor existen uno o mas test psicologicos especificos. Por lo
general, a los candidatos se les aplica una bateria de test psicologicos para evaluar

sus diversas aptitudes”.1®

2.2.1.1.4. PRUEBAS DE PERSONALIDAD

“Los test de personalidad sirven para analizar los distintos rasgos de la
personalidad, sean éstos determinados por el caracter (rasgos adquiridos o
fenotipicos) o por el temperamento (rasgos innatos o genotipicos). Un rasgo de
personalidad es una caracteristica sefialada del individuo capaz de distinguirlo de
los demas.

Los test de personalidad son genéricos cuando revelan rasgos generales de
la personalidad y reciben el nombre de psicodiagnésticos. A esta categoria
pertenecen los llamados test expresivos (de expresion corporal), como el PMK
(psicodiagnésticos miocinético de Mira 'y Lopez) y los llamados test proyectivos (de
proyeccion de la personalidad), como el psicodiagnoésticos de Rorschach, el test de
percepcion tematica, el test de arbol de Koch, el test de la figura humana de

Machover, el test de Szondi, etcétera.

15Chiavenato, Idalberto. Op. cit. p.185.
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A los test de personalidad se les llama especificos cuando lo que se investiga
son rasgos o0 aspectos determinados de la personalidad, como el equilibrio
emocional, las frustraciones, los intereses, la motivacion, etc. A esta categoria
pertenecen los inventarios de intereses, de motivacion y de frustracion. Tanto la
aplicacion como la interpretacion de los test de personalidad exigen la participacion

de un psico6logo”.t®
2.2.1.1.5. TECNICAS DE SIMULACION

“Las técnicas de simulacion tratan de pasar del estudio individual y aislado al
estudio en grupo y del método exclusivamente verbal o de realizacion a la accion
social. Su punto de partida es el drama, que significa reconstruir sobre un escenario
(contexto dramético) en el momento presente, en el aqui y el ahora, el
acontecimiento que se pretende estudiar y analizar de la manera mas cercana a la
realidad. El protagonista, al dramatizar una escena, asume un papel (role playing) y
permanece en un escenario circular rodeado de otras personas (contexto grupal)
gue asisten a su actuacion y que pueden o no participar en la escena. Las técnicas

de simulacién son esencialmente técnicas de dindmica de grupo.

La principal técnica de simulacién es el psicodrama que se fundamenta en la
teoria general de los papeles: cada persona pone en accion los papeles que le son
mAas caracteristicos como forma de comportamiento, ya sea de manera aislada o en
interaccidon con otra u otras personas. Establece vinculos que le son habituales o
trata de establecer nuevos vinculos. Actda en el aqui y el ahora como en su vida

cotidiana, lo que permite analizar y diagnosticar su propio esquema de conducta.

Las caracteristicas humanas y su potencial de desarrollo que revelan las
técnicas tradicionales de seleccion, para ser confirmadas se necesita de algun
tiempo de desempefio en el puesto, debido a que estas técnicas no investigan el
comportamiento real de los candidatos ni su interaccion con las personas,

situaciones y desafios.

16 |hid. Pag. 188.
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Muchas organizaciones emplean las técnicas de simulacion como
complemento del diagnostico: ademas de los resultados de las entrevistas y de las
pruebas psicoldgicas, el candidato es sometido a una situacion de dramatizacion de
algun acontecimiento, por lo general relacionado con el papel que desempefiara en
la organizaciéon, lo que proporciona expectativas mas realistas acerca de su
comportamiento en su puesto futuro. Estas técnicas se utilizan intensamente en los
puestos que tienen un fuerte componente de relaciones interpersonales, como
direccion, gerencia, supervision, ventas, compras, contactos, etc. La simulacion
promueve la retroalimentacion y favorece el autoconocimiento y la

autoevaluacion”.l’

2.2.1.2 ENTRENAMIENTO

“Es un proceso educacional a corto plazo, aplicado de manera sistematica y
organizada, mediante el cual las personas aprenden conocimientos, actitudes y
habilidades, en funcion de objetivos definidos. El entrenamiento implica la
transmision de conocimientos especificos relativos al trabajo, actitudes frente a
aspectos de la organizacion, de la tarea y del ambiente, y desarrollo de
habilidades.Cualquier tarea, ya sea compleja o sencilla, implica necesariamente
estos tres aspectos.

Segun Flippo, dentro de una concepcion mas limitada, “el entrenamiento es el acto
de aumentar el conocimiento y la pericia de un empleado para el desarrollo de
determinado cargo o trabajo”. Abarca todas las actividades que van desde la
adquisicién de habilidad motora hasta la obtencion de conocimientos técnicos, el

desarrollo de actitudes administrativas y actitudes referentes a problemas sociales.

El proposito del entrenamiento es ayudar a alcanzar los objetivos de la empresa,
proporcionando oportunidades a los empleados de todos los niveles para obtener el

conocimiento, la practica y la conducta requeridos por la organizacion. En un sentido

17 |bid. Pag. 189.
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mas amplio, el entrenamiento es un esfuerzo dirigido hacia el equipo, con la finalidad
de que el mismo alcance los objetivos de la empresa de la manera mas econémica

posible.

El contenido del entrenamiento puede involucrar cuatro tipos de cambio de

comportamiento:

2.2.1.2.1. TRANSMISION DE INFORMACIONES

“‘El elemento esencial en muchos programas de entrenamiento es el
contenido: distribuir informaciones entre los entrenados como un cuerpo de
conocimientos. A menudo, las informaciones son genéricas, referentes al trabajo:
informaciones acerca de las empresas, sus productos, Sus servicios, Su
organizacion, su politica, sus reglamentos, etc. Puede cobijar también la transmision

de nuevos conocimientos.

2.2.1.2.2. DESARROLLO DE HABILIDADES

Sobre todo, aquellas destrezas y conocimientos directamente relacionados
con el desempefio del cargo actual o de posibles ocupaciones futuras: se trata de
un entrenamiento a menudo orientado de manera directa a las tareas y operaciones

gue van a ejecutarse.

2.2.1.2.3. DESARROLLO DE ACTITUDES

Por lo general se refiere al cambio de actitudes negativas por actitudes mas
favorables entre los trabajadores, aumento de la motivacién, desarrollo de la
sensibilidad del personal de gerencia y de supervision, en cuanto a los sentimientos
y relaciones de las demas personas. También puede implicar la adquisicion de
nuevos habitos y actitudes, ante todo, relacionados con los clientes o usuarios
(como es el caso del entrenamiento de los vendedores, de los promotores, etc.) o

técnicas de ventas.
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2.2.1.2.4. DESARROLLO DE CONCEPTOS

El entrenamiento puede estar conducido a elevar el nivel de abstraccion y
conceptualizacion de ideas y de filosofias, ya sea para facilitar la aplicacion de
conceptos en la practica administrativa o para elevar el nivel de generalizacion,

capacitando gerentes que puedan pensar en términos globales y amplios”.'8

2.2.1.3. EVALUACION

“Es una apreciacion sistemética de como cada persona se desempefia en un
puesto y de su potencial de desarrollo futuro. Toda evaluacion es un proceso para

estimular o juzgar el valor, la excelencia y las cualidades de una persona.

En resumen, la evaluacion del desempefio es un concepto dinamico, porque
las organizaciones siempre evallan a los empleados, formal o informalmente, con
cierta continuidad. Ademas, la evaluacién del desempefio representa una técnica
de administracién imprescindible dentro de la actividad administrativa. Esun medio
que permite detectar problemas en la supervision del personal y en la integracion
del empleado a la organizacion o al puesto que ocupa, asi como discordancias,
desaprovechamiento de empleados que tienen mas potencial que el exigido por el

puesto, problemas de motivacioén, etc.

Esto depende de los tipos de problemas identificados, la evaluacion del
desempefio servird para definir y desarrollar una politica de recursos humanos

acorde con las necesidades de la organizacion”.'®

2.2.1.3.1. CALIDAD DE TRABAJO

“‘Calidad de vida implica crear, mantener y mejorar el ambiente laboral,
tratese de sus condiciones fisicas (higiene y seguridad) o de sus condiciones

psicolégicas y sociales. Todo ello redunda en un ambiente laboral agradable y

18Chiavenato, Idalberto; Administracion de Recursos Humanos, 22 Edicién Mc Graw- Hill. México 1994. P4g.
557.

19 Chiavenato, Idalberto; “Administracién de Recursos Humanos”, Mc Graw-Hill, pag. 242.
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amigable, mejora sustancialmente la calidad de vida de las personas dentro de la
organizacion y por extension, también fuera de ellas. Los gurues de la calidad dicen
que la calidad externa nunca es mayor que la interna, sino que sélo es una

derivacion de ella. Cabe decir lo mismo de la calidad de vida de las personas.

Las condiciones fisicas del trabajo no son lo Gnico que importa, sino que se
necesita algo més. Las condiciones sociales y psicoldgicas también forman parte
del ambiente laboral. Investigaciones recientes demuestran que, para alcanzar la
calidad y la productividad, las organizaciones deben contar con personas motivadas
gue se involucren en los trabajos que realizan y recompensadas adecuadamente
por su contribucion. Asi, la competitividad de la organizacion pasa,
obligatoriamente, por la calidad de vida en el trabajo. Para atender al cliente externo,

no se debe olvidar al cliente interno.

Para conseguir satisfacer al cliente externo, las organizaciones primero
deben satisfacer a sus trabajadores responsables del producto o servicio que
ofrecen. La administracion de la calidad total en una organizacion depende
fundamentalmente de la optimizacidon del potencial humano; lo cual esta
condicionado de qué tan bien se sienten las personas trabajando dentro de la

organizacion.

La calidad de vida en el trabajo (CVT) representa el grado en que los
miembros de la organizacion pueden satisfacer sus necesidades personales con su
actividad en la organizacién. La calidad de vida en el trabajo implica una
constelacidon de factores, por ejemplo: la satisfaccién con el trabajo desempefiado,
las posibilidades de futuro en la organizacion, el reconocimiento por los resultados
alcanzados, el salario percibido, las prestaciones ofrecidas, las relaciones humanas
dentro del grupo y de la organizacion, el ambiente psicologico y fisico del trabajo, la

libertad para decidir, las posibilidades de participar y otros puntos similares.

La CVT no sélo implica los aspectos intrinsecos al puesto, sino también todos
los aspectos extrinsecos y contextuales. Afecta actitudes personales vy
comportamientos importantes para la productividad, como la motivacion para el
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trabajo, la capacidad de adaptacion y la flexibilidad ante los cambios en el ambiente

laboral, la creatividad y la voluntad para innovar”.?°

2.2.1.3.2. CONOCIMIENTO DEL PUESTO

“El propdsito de una organizacion es dar a cada persona un trabajo separado
y diferente y asegurar que estas tareas estan coordinadas de forma tal que la
organizacion cumpla con sus metas. La manera usual de describir una organizacion
es mediante un organigrama. Estos cuadros ofrecen el titulo de la posicion de cada
gerente y por medio de lineas que las conectan, muestran quien reporta a quien y

quien esta a cargo de un determinado departamento.

Desarrollar una estructura organizacional produce puestos que tienen que
ser cubiertos. El andlisis de puestos es el procedimiento por medio del cual se puede

saber:

1) Lo que implica el puesto y

2) Que tipos de personas deben contratarse para ocupar esa posicion.
Esto implica seis pasos:

1) Determinar el uso de la informacién para el andlisis del puesto;
2) Reunir informacion de antecedentes;

3) Seleccionar las posiciones que seran analizadas;

4) Reunir datos para el analisis del puesto;

5) Revisar la informacién con los participantes;

6) Desarrollar una descripcion y especificacion del puesto.

Existen cuatro técnicas basicas que se pueden utilizar para reunir datos para

el analisis de puestos: entrevistas, observacion directa, un cuestionario y relaciones

20 |bid. pag. 351
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periodicas de los participantes. Estos meétodos son buenos para desarrollar

descripciones y especificaciones del puesto.

La descripcion del puesto debe representar el trabajo de esa posicion de una
manera lo muy clara para que las responsabilidades estén bien definidas sin hacer
referencia a otras descripciones de puesto. Siempre se debe preguntar ¢ entendera

el nuevo empleado cual es el puesto si lee la descripcion del mismo?”.%!

2.2.1.3.3. INNOVACION Y CREATIVIDAD

“La administracion de la innovacion, tanto de procesos como de productos o
servicios, incluye el apoyo intensivo a la invencion (acto de descubrir) y la aplicacion
(acto de usar). La invencion se relaciona con el desarrollo de nuevas ideas; en
consecuencias, los gerentes deben crear nuevos ambientes de trabajo que

estimulen la creatividad y el surgimiento de nuevas ideas en las personas.
Como estimular la creatividad en la organizacion.

1. Incentive las sugerencias en la organizacion.

2. Desarrolle grupos de generacion de ideas (brainstorming).

3. Ponga en marcha talleres de creacién o gerencia de conceptos.

4. Ponga en marcha centros de creatividad en la organizacion.

5. Desarrolle circulos de calidad y creatividad.

6. Implante un mejoramiento continuo e incremento en la innovacion.
7. Lleve a cabo investigaciéon y desarrollo de ideas con las personas.
8. Realice con regularidad sesiones creativas.

9. Desarrolle personas que actien como facilitadores de la creatividad.

Proceso innovador

21 Dessler, Gary; “Administracion de Personal”, Cuarta Edicion, Editorial Prentice Hall, Pag. 114
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El proceso de innovacion ocurre en cuatro etapas:
1. Creacion de ideas. Proporciona nuevas formas de conocimiento a través de
descubrimientos, ampliacion de conocimientos actuales o creatividad espontanea,
gracias a la inventiva de las personas y la comunicacién con los demas.
2. Experimento inicial: las ideas se prueban mediante analisis con otras personas,
clientes, consumidores y técnicos, o en forma de prototipos 0 muestras.
3. Determinacion de la viabilidad: la aplicacién practica y el valor financiero de las
ideas se determinan mediante estudios formales de viabilidad que identifican costos
y beneficios potenciales, asi como mercados y aplicaciones potenciales.
4. Aplicacién final. Ocurre cuando el nuevo producto se comercializa y se pone a
la venta en el mercado abierto, o cuando el nuevo proceso se implementa como

parte de la rutina operativa normal”.??

2.2.1.3.4. RESPONSABILIDAD?
“La responsabilidad es la capacidad de comprometerse con el cumplimiento
de las tareas encomendadas. Las personas que poseen esta competencia se

caracterizan porque:
1. Cumplen los compromisos que adquieren.
2. Asumen las posibles consecuencias de sus actos.
3. Se esfuerzan por dar mas de lo que se les pide.

La responsabilidad es un valor de la persona, que le permite reflexionar,

administrar, orientar y valorar las consecuencias de sus actos’.24

22 Chiavenato, Idalberto; “Gestion del Talento Humano”, Mc Graw-Hill, pag. 121.

23 http://csintranet.org/competenciaslaborales/index.php?option=com_content&view=article&id=149:responsa
bilidad&catid=55:competencias. Fecha: 13/10/2016 Hora:14:15

24http://csintranet.org/competenciaslaborales/index.php?option=com_content&view=article&id=149:responsa
bilidad&catid=55:competencias. Fecha: 13/10/2016 Hora:14:15
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2.2.1.4. REMUNERACION

“La remuneracion se refiere a la recompensa que el individuo recibe a cambio
de realizar las tareas de la organizacion. Se trata, basicamente, de una relacion de
intercambio entre las personasy la organizacién. Cada empleado negocia su trabajo
para obtener un pago econémico y extraeconémico.

La remuneracion econémica puede ser:
v Directa o

v" Indirecta.

La remuneracion econdémica directaes la paga que cada empleado recibe en
forma de salarios, bonos, premiosy comisiones. El salario representa el elemento
mAas importante.

El término salario se entiende como la remuneracion monetaria o la paga que el
empleador entrega al empleado en funcién del puesto que ocupa y de los servicios

gue presta durante determinado tiempo.

La remuneracion econdmica indirecta es el salario indirecto que se
desprende de las clausulas del contrato colectivo de trabajo y del plan de
prestaciones y servicios sociales que ofrece la organizacion. El salario indirecto
incluye: vacaciones, gratificaciones, bonos, extras (peligrosidad, insalubridad, turno
nocturno, afios de servicio, etc.), participacion de utilidades, horas extra, asi como
el dinero correspondiente a los servicios y las prestaciones sociales que ofrece la
organizacién (como subsidios para alimentacién y transporte, seguro de vida grupal,

etc.).

La suma del salario directo y él indirecto constituye la remuneracién. En otras
palabras, la remuneracion representa todo lo que recibe el empleado, directa o
indirectamente, como consecuencia del trabajo que desempefia en una

organizacion”.?®

25 Chiavenato, Idalberto. Op. cit. p. 283.
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2.2.1.4.1. SUELDOS

“Para las organizaciones, el salario representa un costo y al mismo tiempo una
inversion. Costo porque el salario se refiere al costo del producto o del servicio final.
Inversion porque representa el dinero aplicado a un factor productivo (el trabajo) en

un intento por conseguir un rendimiento mayor al corto o mediano plazo”.?

CLASIFICACION DE LOS SALARIOS.

“Los salarios pueden clasificarse:

1. “Por el medio empleado para el pago.
a) Salario en moneda. Se paga en efectivo”.

b) “Salario en especie. Se paga con comida, productos de habitacion, servicios”.

c) “Pago mixto. Se paga parte en moneda y parte en especie”.
2. Por su capacidad adquisitiva.

a) “Salario nominal. Cantidad de unidades monetarias que se entregan al trabajador

a cambio de su labor.”

b) “Salario real. Cantidad de bienes y servicios que el trabajador puede adquirir con

el salario total que recibe”.

3. Por su capacidad satisfactoria.

a) “Individual. Es aquel que basta para satisfacer las necesidades del trabajador”.
b) “Familiar. Es aquel que requiere la sustentacion de la familia del trabajador.

4. Por sus limites.”

a) “Minimo. Es el mas pequeio que permite substancialmente satisfacer las

necesidades del trabajador, o de su familia. Se divide en legal y contractual’.

b) “Maximo. Es el mas alto que permite a la empresa una produccion costeable”.

26|hid. Pag. 285.
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5. Por razon de quien produce el trabajo o recibe el salario:
a) “Personal. Es el que produce quien sostiene la familia”.
b) “Colectivo. Es el que se produce entre varios miembros de la familia”.

c) “De equipo. Es aquel que se paga en bloque a un grupo de trabajo, quedando a

criterio de este equipo, la distribucion del salario entre ellos”.

6. Por la forma de pago”.?’
a) “Salario por unidad de tiempo. Soélo se toma en cuenta el tiempo que el trabajador
pone su fuerza de trabajo a disposicion del patron. Se toma como base una jornada

(8 horas diarias)”.

b) “Salario por unidad de obra. También llamado por rendimiento, es aquel en que

el trabajo se computa de acuerdo con el numero de unidades producidas”.

2.2.1.4.2. INCENTIVOS

“Son pagos hechos por la Organizacion a sus trabajadores (salarios, premios,
beneficios sociales, oportunidades de progreso, estabilidad en el cargo, supervision
abierta, elogios, etc.) A cambio de contribuciones, cada incentivo tiene un valor de
utilidad que es subjetivo, ya que varia de un individuo a otro: lo que es util para un
individuo puede ser inutil para otro. Los incentivos se llaman también alicientes,

recompensas o estimulos.

El objetivo de los incentivos es motivar a los empleados para que realicen un mayor
esfuerzo cuando puede obtener unos mayores beneficios como consecuencia de

los resultados del mismo”.28

2’Reyes Ponce, Agustin. Administracién de Personal. Segunda Parte, Sueldos y Salarios; Noriega Editores
LIMUSA, México 1973. P4g. 15.

28 Chiavenato, Idalberto; “Administracién de recursos humanos”, Mc Graw-Hill, México 2004; pag. 82
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2.2.1.4.3. PRESTACIONES

“Las prestaciones sociales son las facilidades, comodidades, ventajas y servicios
gue las empresas ofrecen a sus empleados con el objeto de ahorrarles esfuerzos y
preocupaciones. Estas suelen ser financiadas total o parcialmente por la
organizacion, pero casi nunca son pagadas directamente por los trabajadores. No
obstante, son medios indispensables para mantener a la fuerza de trabajo dentro

de un nivel 6ptimo de productividad y de satisfaccion.

Las prestaciones sociales representan un aspecto importante del paquete de
remuneracion. La prestacion es una forma de remuneracién indirecta que pretende
ofrecer a los trabajadores una base para satisfacer sus necesidades personales.
Sus elementos mas importantes son: asistencia médico-hospitalaria, seguro de

vida, alimentacion, transporte, seguridad social privada, etcétera”.?°

2.2.2. DESEMPENO LABORAL

“El desempefio laboral se puede definir, segun Bohdérquez, como el nivel de
ejecucion alcanzado por el trabajador en el logro de las metas dentro de la

organizaciéon en un tiempo determinado.

El desempefio es eficacia del personal que trabaja dentro de las organizaciones, la
cual es necesaria para la organizacion, funcionando el individuo con una gran labor
y satisfaccion laboral. En este sentido, el desempefio laboral de las personas va a
depender de su comportamiento y también de los resultados obtenidos.

También otro aporte importante en la conceptualizacion del desempefio laboral es
dada por Stoner, quien afirma que el desempefio laboral es la manera como los
miembros de la organizacion trabajan eficazmente, para alcanzar metas comunes,

sujeto a las reglas basicas establecidas con anterioridad”.3°

2 1bid. 319.
Ohttps://es.scribd.com/doc/172846241/Concepto-de-desempeno-laboral Fecha:12/10/2016; Hora: 14:35
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2.2.2.1. COMPROMISO ORGANIZACIONAL

“‘Es un estado en el cual un empleado se identifica con una organizacién en
particular, sus metas y deseos, para mantener la pertenencia a la organizacion. Un alto
compromiso en el trabajo significa identificarse con el trabajo especifico de uno, en tanto

gue un alto compromiso organizacional significa identificarse con la organizacion propia.
2.2.2.1.1. COMPROMISO AFECTIVO

Se refiere a los lazos emocionales que las personas forjan con la
organizacion, refleja el apego emocional al percibir la satisfaccion de necesidades
(especialmente las psicoldgicas) y expectativas, disfrutan de su permanencia en la
organizacién. Los trabajadores con este tipo de compromiso se sienten orgullosos

de pertenecer a la organizacion.
2.2.2.1.2. COMPROMISO DE CONTINUACION

Sefala el reconocimiento de la persona, con respecto a los costos
(financieros, fisicos, psicoldgicos) y las pocas oportunidades de encontrar otro
empleo, si decidiera renunciar a la organizacion. Es decir, el trabajador se siente
vinculado a la instituciéon porgue ha invertido tiempo, dinero y esfuerzo y dejarla
implicaria perderlo todo; asi como también percibe que sus oportunidades fuera de

la empresa se ven reducidas, se incrementa su apego con la empresa.
2.2.2.1.3. COMPROMISO NORMATIVO

Es aquel que encuentra la creencia en la lealtad a la organizacion, en un
sentido moral, de alguna manera como pago, quiza por recibir ciertas prestaciones;
por ejemplo cuando la institucién cubre la colegiatura de la capacitacion; se crea un
sentido de reciprocidad con la organizacion. En este tipo de compromiso se

desarrolla un fuerte sentimiento de permanecer en la institucion, como efecto de
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experimentar una sensacion de deuda hacia la organizacion por haberle dado una

oportunidad o recompensa que fue valorada por el trabajador”.3!

2.2.2.2. COMPORTAMIENTO ORGANIZACIONAL

“Es un campo de estudio que investiga el impacto de los individuos, grupos y
estructuras sobre el comportamiento dentro de las organizaciones, con el propésito
de aplicar los conocimientos adquiridos en la mejora de la eficacia de una

organizacion.

El comportamiento Organizacional es un campo de estudio, un area concreta
de la experiencia con un cuerpo comdn de conocimientos que estudia tres
determinantes del Comportamiento en las Organizaciones: individuos, grupos y
estructuras. Ademas aplica los conocimientos obtenidos acerca de los individuos,
los grupos y el efecto de las estructuras sobre el comportamiento, a fin de que las

organizaciones puedan trabajar con mayor eficacia”.®?

2.2.2.2.1. MOTIVACION

“La motivacion de las personas para el logro de las metas organizacionales,
ha tenido muchas explicaciones. Una de las mas reconocidas, es la teoria de la
motivacion basada en la satisfaccion de las necesidades. Esta trata de explicar que
las personas nos motivamos en la medida que satisfacemos ciertas necesidades
basicas. Satisfechas dichas necesidades, buscamos satisfacer otras mas complejas

y asi sucesivamente.
Algunas de las teorias de la Motivacion son:

v' Teoria de la Satisfaccion

3http://www.eumed.net/libros-gratis/2012a/1158/compromiso_organizacional.html Fecha:19/01/2017; Hora:
18:35

32Stephen P. Robbins; “Comportamiento Organizacional”, 7° Edicion PHH Prentice Hall, pag.10
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Esta teoria se enfoca en las necesidades internas que alientan el comportamiento
de las personas para reducir o satisfacer sus necesidades. Entre las personas que

sostienen esta teoria estan:

Abraham Maslow, con la jerarquia de las necesidades: sostiene en su teoria, que
las personas estdn motivadas para enfrentar a cinco tipos de necesidades, las

cuales pueden ser clasificadas jerarquicamente.
a) Necesidades fisicas o fisiologicas
b) Necesidades de Seguridad o Estabilidad
c) Necesidades de pertenencia a un grupo
d) Necesidad de Estima
e) Necesidad de Auto realizacién
v' Teoria Xy.
v Teoria de dos factores de HERZBERG:
Motivadores
- Trabajo Interesante
- Logro
- Desarrollo en el trabajo
- Avance

- Reconocimiento

Factores de Mantenimiento

- Categoria
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- Relaciones Interpersonales

- Calidad de supervision

- Politicas y administracion de la compaifiia
- Condiciones de trabajo

- Seguridad en el empleo

- Salario”.33

2.2.2.2.2. SATISFACCION EN EL PUESTO DE TRABAJO

“Es una actitud general del individuo hacia su trabajo. Esta puede ser una
actitud favorable o desfavorable para la organizacion y la persona”.

Determinantes y efectos de la satisfaccion laboral.
Determinantes:
v El reto de trabajo.
v Las condiciones de trabajo favorables y colegas que gusten apoyar.
v Personalidad.
v Compatibilidad en el trabajo.
Efectos:
v Satisfaccion y productividad.
v Satisfaccién y ausentismo.

v Satisfaccién y rotacion del personal.

33Serrano, Alexis. Op. cit. p.169.
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“Una persona satisfecha o feliz es una persona productiva. Para Herberg, en
su teoria motivacional sostiene que gran parte de la satisfaccion y motivacion de las
personas proviene del tipo de trabajo, por lo cual este debe ser disefiado a fin de
comunicar la maxima eficacia a los factores motivadores. A esto se le llama

enriguecimiento del trabajo”.3*

2.2.2.2.3. LIDERAZGO

“Es la capacidad de influir en las personas para que se esfuercen voluntaria
y entusiasmadamente en el cumplimiento de las metas personales y grupales. La
ley de la influencia es la medida real del liderazgo. Es la influencia, nada mas ni
nada menos. No es la posicion lo que hace al lider, es el lider quien hace la posicion.
El liderazgo no es una posicion, mas bien es una disposicidon o actitud. No es un rol,
mas bien es una relacion. No es un derecho, mas bien es una responsabilidad. El

liderazgo no es abusar de la autoridad, mas bien es delegar la autoridad”.3®

Este tema es de vital importancia, ya que en cualquier organizacién se
considera que el 70% del desempefio de un grupo depende de la habilidad del lider,

para leer o entender a sus colaboradores y usar el estilo adecuado.

2.2.2.2.4. RELACIONES INTERPERSONALES

“Las relaciones interpersonales ocupan un lugar especial en la sociedad,
debido a que se convive cotidianamente con diversas personas, mismas que
conservan puntos de vista, ideas, metas, percepciones o formacion diferentes,

debido a ello se requiere de una convivencia sana para hablar de calidad de vida.

Denominadas también como relaciones humanas, interrelaciones personales
o relaciones interpersonales, son aquellas relaciones que se establecen entre al
menos dos personas y son parte esencial de la vida en sociedad, caracteristica del

ser humano, en donde en el desarrollo integral de las personas las relaciones

3 |bid. P4g. 168.

S|hid. Pag. 180.
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interpersonales tienen un papel fundamental, dado que en todo acto en el que

intervengan dos 0 mas personas se consideran una relacion humana.

Esto significa que en todo espacio sociocultural, un individuo convive con
otros individuos, lo que le permite conocer a los demas y conocerse a si mismo. La
socializacion se adquiere a través de experiencias obtenidas en el rol social, asi
como diversos aprendizajes que se encuentran basados en la creencia de la accion

propia contra la reaccion del otro.

En el trabajo se requiere establecer comunicacion constante con las
personas, generando asi relaciones interpersonales sanas, aprovechando los
medios que se encuentran actualmente, no dejando a un lado la comunicacién cara
a cara, ya que hoy en dia se utiliza la comunicacién virtual en mayor medida, en
donde el lenguaje no verbal no se percibe, como son los gestos corporales o las

emociones y por lo tanto la interpretacién del mensaje puede variar”.3®

“En el ambito laboral surgen muchas discrepancias, recelos, roces; unos
verbales, en el contexto de una conversacion entre compafieros de trabajo; otros

corporales, en la comunicacion no verbal” (Lopez Jerez, 2006).

Las relaciones interpersonales constituyen un papel critico en una empresa.
Aunque la calidad de las relaciones interpersonales en si no basta para incrementar
la productividad, si se pueden contribuir significativamente a ella, para bien o para

mal.

2.2.2.2.5. TRABAJO EN EQUIPO

“Un equipo de trabajo es considerado como un pequefio nimero de personas
con habilidades complementarias, que se comprometen en un conjunto comun de

metas de las que se consideran mutuamente responsables. El trabajo en equipo ha

36 http://www.visionindustrial.com.mx/industria/capital-humano/relaciones-interpersonales-en-el-trabajo.
Fecha: 08/10/2016 Hora: 15:25
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sido la respuesta a la generacion de sinergia productiva dentro de

organizaciones altamente competitivas”.3’
Caracteristicas de un equipo de trabajo.
v Conciencia de equipo.
v Interés comun.
v Confianza.
v' Compromiso.
Principios de trabajo en equipo.
v Claridad de obijetivos.
v’ Liderazgo compartido.
v Cultura organizacional.
v Mejora continua.
v' Comprensién de procesos.
v' Consenso.
v Flexibilidad.
Pilares del trabajo en equipo.
v Vision (enfoque, interés, relaciones).

v' Comunicacién (plan de accién y escuchar).

7|bid. Pag. 192.

las
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v" Motivaciones (dinero, posicion, tradicion).
v Esfuerzo (aprendizaje, nueva actitud).

v Confianza (crecimiento, productividad).

2.2.2.3. PRODUCTIVIDAD

“La productividad es la relacion entre la cantidad de productos obtenida por
un sistema productivo y los recursos utilizados para obtener dicha produccién. Una
organizaciéon es productiva si alcanza sus metas y lo hace transformando los

insumos en productos al costo mas bajo posible.

Como tal, la productividad implica una preocupacién tanto por la eficacia

como por la eficiencia.

La productividad es de suma importancia ya que es valorada por las
empresas que buscan a aquellas personas que tienen un rendimiento 6ptimo que
permita mantener o mejorar el proceso de produccion en un nivel deseado o

esperado”.®®

2.2.2.3.1. EFICIENCIA

“Es la capacidad de lograr los objetivos, con la menor cantidad de recursos
posibles. Por ejemplo: El presupuesto anual asignado a un gerente (recurso
financiero), es un instrumento Util que refleja la eficiencia de éste: si gasta mas de
lo asignado para lograr el objetivo, no es eficiente. Por el contrario, si gasta menos
de lo asignado y logra los objetivos, es eficiente.

En una persona, la eficiencia se refleja en la capacidad que tiene para reducir
los recursos que se le han asignado, para realizar un trabajo, hacer un producto o

prestar un servicio”.3°

38Stephen P. Robbins; Op. Cit. p.26
% Ibid. Pag. 3.
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2.2.2.3.2. EFICACIA

“Es la capacidad de saber determinar acertadamente los objetivos y, a la vez,
lograrlos en el tiempo previamente establecido. Determinar el objetivo que se
persigue es tan importante como lograrlo, ya que si al final del aio te das cuenta de
que lograste el objetivo “equivocado”, a lo mejor se habra dejado de aprovechar una
buena oportunidad de mercado, como también de hacer lo que tendriamos que

haber hecho.

La eficacia también se ve reflejada en la capacidad que tiene una persona
para cumplir con la elaboracion de un informe, una actividad, tarea o servicio en el

tiempo que previamente se le ha establecido”.4°

2.2.2.3.3. CONDICIONES DE TRABAJO

“Se refiere a las condiciones ambientales del lugar donde se desarrolla el
trabajo y sus alrededores, que pueden hacerlo desagradable, molesto o sujeto a
riesgos, exigiendo al ocupante del cargo una fuerte adaptacion para mantener su
productividad y rendimiento en el desempefio de sus funciones. Evaltan el grado
de adaptacion del elemento humano al ambiente y al equipo, y facilitan su

desempefio: ambiente de trabajo y riesgos”.*!

2.2.2.4. MERITO

“La calificacibn de méritos se refiere a una serie de caracteristicas que
sefalan la calidad en el desempefio de un puesto, y son el criterio, iniciativa,
previsién, cantidad y calidad de trabajo, responsabilidad, entusiasmo, conocimiento,
sentido de colaboracién, etc. La calificacién sélo se ocupa de aquellas cualidades

qgue influyen en la ejecucion del trabajo.

Beneficios:

“©|bid. Pag. 4.
41 Chiavenato, Idalberto. Op. Cit.p.242.
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» Condiciones de medicion del potencial humano.

» Permite el tratamiento de los Recursos Humanos como un recurso basico de

la empresa cuya actividad puede desarrollarse indefinidamente.

» Da oportunidades de crecimiento y condiciones de efectiva participacion a

todos los miembros de la empresa.

Para la calificacion de Mérito la base fundamental son aquellas cualidades
que influyen en la realizacion de un trabajo y en la actuacion del obrero dentro de la

empresa”.*?

2.2.2.4.1. PREMIOS

“Las organizaciones, para poder operar dentro de ciertos estandares,
cuentan con un sistema de premios (es decir, de incentivos para estimular ciertos
tipos de comportamiento) y de sanciones (es decir, de castigos o penalizaciones,
reales o potenciales, para inhibir ciertos tipos de comportamiento) que sirven para
reforzar el comportamiento de las personas. El sistema de premios incluye el
paquete total de prestaciones que la organizacion pone a disposicion de sus
miembros, asi como los mecanismos y los procedimientos necesarios para

distribuirlos.

Estos no abarcan Unicamente los salarios, las vacaciones, los ascensos a
puestos mas elevados (con salarios y prestaciones mas altos), sino también otros
como la garantia de poder seguir en el puesto, las transferencias a puestos laterales
mas desafiantes o a otros que lleven a un crecimiento, asi como varias formas de

reconocimiento por servicios sobresalientes”.*3

42https://prezi.com/3kzbeoacwhs3/calificacion-de-meritos/
43Chiavenato, Idalberto. Op. Cit. p. 276.
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2.2.2.4.2. CASTIGOS

“Por otra parte, el sistema de sanciones incluye una serie de medidas
disciplinarias que pretenden orientar la conducta de las personas para que no se
desvie de los caminos esperados, asi como evitar que se repita (advertencias
verbales o escritas) o, incluso, en casos extremos, castigar su reincidencia
(suspensiones de trabajo) o separar al autor de la convivencia con los demas

(despido de la organizacién)”.44

2.2.2.4.3. LOGROS

En forma general, “un logro es la obtencién o consecucién de aquello que se
ha venido intentando desde hace un tiempo y a lo cual también se le destinaron
esfuerzos tanto psiquicos como fisicos para finalmente conseguirlo y hacerlo una

realidad.

El logro no es la consecuencia del azar o de la suerte que nos acompafna
sino que es el resultado de una meta que una persona 0 un grupo se propusieron
oportunamente y que demanda por parte de las mismas diversas acciones e

inversion de esfuerzo para lograrse”.*®

Una de las principales condiciones que debera presentar el individuo que
quiere lograr determinada situacion en su vida es la tenacidad, que no es otra cosa
que el esfuerzo fervoroso para poder lograr aquello que se desea con mucho
anhelo. Pero cuando hablamos de logros laborales nos referimos a:

“Son los resultados que obtenemos gracias a nuestro trabajo en una empresa u

organizacién. Cuando nos referimos a resultados entendemos que estos deben ser

4 Chiavenato, Idalberto. Op. Cit. p. 274.
“Disponible en: http://www.definicionabc.com/general/logro.php Fecha: 22-02-2017
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positivos y generar una ganancia o beneficio en nuestro centro de trabajo. Un logro

laboral es también el cumplimiento exitoso de un objetivo o0 meta empresarial”.4®

2.2.2.4.4. FRACASO

“Se conoce como fracaso a la falta de éxito o resultado adverso que una
persona obtendra como respuesta a alguna empresa, proyecto o trabajo que haya
presentado ante otros y que claro no tuve el resultado positivo que se esperaba.

El fracaso en el trabajo, esta ligado a un conjunto de errores o de un
comportamiento que pone obstaculos al trabajo ya sea de manera individual o de

manera colectiva”.4’

Entre las causas principales, destaca la falta de conocimientos para
desarrollar correctamente el puesto, es decir, conocimientos que no se tuvieron en
cuenta en la entrevista y que la persona ha ido ocultando delegando sus tareas a

otros comparieros.

También destaca el hecho de tener una baja productividad, ocasionado

fundamentalmente por la mala organizacién del tiempo.

2.3. MARCO LEGAL.

Los recursos humanos son parte fundamental en una empresa, es por ello
gue existen leyes que rigen (mandan, prohiben y permiten) la convivencia laboral,

las cuales se detallan a continuacion:

46Djsponible en: http://www.datosgratis.net/como-redacto-mis-logros-laborales-en-el-cv/ Fecha: 22-02-2017
47Disponible en: http://www.conocimientosweb.net/portal/article2508.html Fecha: 22-02-2017
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2.3.1. CONSTITUCION DE LA REPUBLICA

En la constitucién de la republica en el articulo 38 nos habla de todos los
derechos y obligaciones que debe cumplir el patrono, por ello se ha considerado

incluirlo a continuacion.

“Articulo 38.- El trabajo estara regulado por un Cédigo que tendra por objeto
principal armonizar las relaciones entre patronos y trabajadores, estableciendo sus
derechos y obligaciones. Esta fundamentado en principios generales que tiendan al
mejoramiento de las condiciones de vida de los trabajadores, e incluira

especialmente los derechos siguientes:

1° En una misma empresa o establecimiento y en idénticas circunstancias, a
trabajo igual debe corresponder igual remuneracién al trabajador, cualquiera que

sea Su sexo, raza, credo o nacionalidad;

2° Todo trabajador tiene derecho a devengar un salario minimo, que se fijara
periodicamente. Para fijar este salario se atendera sobre todo al costo de la vida, a
la indole de la labor a los diferentes sistemas de remuneracion, a las distintas zonas
de produccion y a otros criterios similares. Este salario debera ser suficiente para
satisfacer las necesidades normales del hogar del trabajador en el orden material,

moral y cultural.

En los trabajos a destajo, por ajuste o precio alzado, es obligatorio asegurar

el salario minimo por jornada de trabajo;

3° El salario y las prestaciones sociales, en la cuantia que determine la ley,
son inembargables y no se pueden compensar ni retener, salvo por obligaciones
alimenticias. También pueden retenerse por obligaciones de seguridad social,
cuotas sindicales o impuestos. Son inembargables los instrumentos de labor de los

trabajadores;
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4° E| salario debe pagarse en moneda de curso legal. El salario y las
prestaciones sociales constituyen créditos privilegiados en relacion con los demas

créditos que puedan existir contra el patrono;

5° Los patronos daran a sus trabajadores una prima por cada afio de trabajo.
La ley establecera la forma en que se determinard su cuantia en relacién con los

salarios;

6° La jornada ordinaria de trabajo efectivo diurno no excedera de ocho horas

y la semana laboral de cuarenta y cuatro horas.

Las horas extraordinarias y el trabajo nocturno seran remunerados con

recargo,

7° Todo trabajador tiene derecho a un dia de descanso remunerado por cada

semana laboral, en la forma que exija la ley.

Los trabajadores que no gocen de descanso en los dias indicados
anteriormente, tendran derecho a una remuneracion extraordinaria por los servicios

que presten en esos dias y a un descanso compensatorio;

8° Los trabajadores tendran derecho a descanso remunerado en los dias de
asueto que sefala la ley; ésta determinara la clase de labores en que no regira ésta
disposicion, pero en tales casos, los trabajadores tendran derecho a remuneracion

extraordinaria;

9° Todo trabajador que acredite una prestacion minima de servicios durante
un lapso dado, tendré derecho a vacaciones anuales remuneradas en la forma que
determinara la ley. Las vacaciones no podran compensarse en dinero, y a la

obligacion del patrono de dar las corresponde la del trabajador de tomarlas;

10° Los menores de catorce afios, y los que habiendo cumplido esa edad
sigan sometidos en ensefianza obligatoria en virtud de la ley, no podran ser

ocupados en ninguna clase de trabajo.
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Podra autorizarse su ocupacion cuando se considere indispensable para la
subsistencia de los mismos o de su familia, siempre que ello no les impida cumplir

con el minimo de instruccién obligatoria.

La jornada de los menores de dieciséis afilos no podra ser mayor de seis

horas y de treinta y cuatro semanales, en cualquier clase de trabajo.

Se prohibe el trabajo a los menores de dieciocho afios y a las mujeres en
labores insalubres o peligrosas. También se prohibe el trabajo nocturno a los

menores de dieciocho afos. La ley determinara las labores peligrosas o i insalubres;

11° El patrono que despida a un trabajador sin causa justificada esta obligado

a indemnizarlo conforme a la ley;

12° La ley determinara las condiciones bajo las cuales los patronos estaran
obligados a pagar a sus trabajadores permanentes, que renuncien a su trabajo, una
prestacion econdémica cuyo monto se fijard en relacién con los salarios y el tiempo

de servicio.

La renuncia produce sus efectos sin necesidad de aceptacion del patrono,
pero la negativa de éste a pagar la correspondiente prestacion constituye
presuncion legal de despido injusto. En caso de incapacidad total y permanente o
de muerte del trabajador, éste o sus beneficiarios tendrdn derecho a las

prestaciones que recibiran en el caso de renuncia voluntaria.

Para que los recursos humanos produzcan eficientemente es necesario estar

en constante capacitacion amparandose del siguiente articulo:

Articulo 40.- Se establece un sistema de formacion profesional para la

capacitacion y calificacion de los recursos humanos.

La ley regulara los alcances, extension y forma en que el sistema debe ser

puesto en vigor.
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El contrato de aprendizaje sera regulado por la ley, con el objeto de asegurar
al aprendiz ensefianza de un oficio, tratamiento digno, retribucién equitativa y

beneficios de prevision y seguridad social.

Hay trabajos que al desempefiarlos muchas veces se exponen a accidentes,
se debe tener especial cuidado en ellos y tratar de tomar todas las medidas
necesarias para impedir que sucedan, de lo contrario el patrono esta obligado a lo

siguiente segun el articulo 43:

Articulo 43.- Los patronos estan obligados a pagar indemnizacion y a prestar
servicios médicos, farmaceéuticos y demas que establezcan las leyes, al trabajador

gue sufra accidente de trabajo o cualquier enfermedad profesional.

El trabajo posee su propia regulacion en donde se estipulan los derechos y
obligaciones de los patronos y trabajadores, es de vital importancia tomarlo en
cuenta a la hora de la administracion de los recursos humanos dentro de la

empresa”.48

2.3.2. CODIGO DE TRABAJO

“Art. 1.- El presente codigo tiene por objeto principal armonizar las relaciones
entre patronos y trabajadores, estableciendo sus derechos, obligaciones y se funda
en principios a que tiendan al mejoramiento de las condiciones de vida de los
trabajadores, especialmente en los establecidos en la seccion segunda capitulo ii,

del titulo ii de la constitucion.

Art. 2.- Las disposiciones de este cadigo regulan: a) las relaciones de trabajo

entre los patronos y trabajadores privados;

48http://www.asamblea.gob.sv/eparlamento/indice-legislativo/buscador-de-documentos-
legislativos/constitucion-de-la-republica, Fecha 01/07/2016 Hora: 18:30
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Art.12.- El Estado velara por el respeto de los principios de igualdad de
oportunidades y de trato en el empleo y la ocupacion, incluyendo el acceso a la

formacion profesional.

En la mayoria de las empresas, al trabajador le elaboran contratos, estos
deberan estar de acorde con la ley, en el articulo 17 nos brindan la definicién de

contrato individual de trabajo, el cual tiene mucha relevancia en el ambito laboral.

Art. 17.- Contrato individual de trabajo, cualquiera que sea su denominacion,
es aquél por virtud del cual una o varias personas se obligan a ejecutar una obra, o
a prestar un servicio, a uno o varios patronos, institucion, entidad o comunidad de

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

Los patronos son los garantes de cumplir con todos los lineamientos que el

cbdigo establezca, sus obligaciones estan estipuladas en el siguiente articulo:

Art. 29.-Son obligaciones de los patronos:

12) Pagar al trabajador su salario en la forma cuantia, fecha y lugar

establecidos en el Capitulo |, del Titulo Tercero de este Libro;

2%) Pagar al trabajador una prestacién pecuniaria equivalente al salario
ordinario que habria devengado durante el tiempo que dejare de trabajar por causa

imputable al patrono;

3%) Proporcionar al trabajador los materiales necesarios para el trabajo; asi
como las herramientas y utiles adecuados para el desempefio de las labores,

cuando no se haya convenido que el trabajador proporcione estos ultimos;

43) Proporcionar lugar seguro para la guarda de las herramientas y utiles del

trabajador, cuando éstos necesariamente deban mantenerse en el lugar donde se
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prestan los servicios. En este caso, el inventario de herramientas y utiles debera

hacerse siempre que cualquiera de las partes lo solicite;

5%) Guardar la debida consideracién a los trabajadores, absteniéndose de

maltratarlos de obra o de palabra;

6%) Conceder licencia al trabajador:

a) Para cumplir obligaciones de caracter publico establecidas por la ley u
ordenadas por autoridad competente. En estos casos el patrono debera pagar al
trabajador, una prestacion equivalente al salario ordinario que habria devengado en

el tiempo que requiere el cumplimiento de las obligaciones dichas;

b) Para cumplir las obligaciones familiares que racionalmente reclamen su
presencia como en los casos de muerte o enfermedad grave de su conyuge, de sus
ascendientes y descendientes; lo mismo que cuando se trate de personas que
dependen econOmicamente de él y que aparezcan nominadas en el respectivo
contrato de trabajo o, en su defecto, en cualquier registro de la empresa. Esta
licencia durard el tiempo necesario; pero el patrono solamente estara obligado a
reconocer por esta causa una prestacion equivalente al salario ordinario de dos dias
en cada mes calendario y, en ningun caso, mas de quince dias en un mismo afo

calendario;

c) Para que durante el tiempo necesario pueda desempefiar las comisiones
indispensables en el ejercicio de su cargo, si fuere directivo de una asociacion
profesional, y siempre que la respectiva organizacion la solicite. El patrono, por esta

causa, no estara obligado a reconocer prestacion alguna; y

d) por tres dias en caso de paternidad por nacimiento o adopcion; licencia
gue se concedera a eleccion del trabajador desde el dia del nacimiento, de forma
continua, o distribuirlos dentro de los primeros quince dias desde la fecha del
nacimiento. En el caso de padres adoptivos, el plazo se contara a partir de la fecha

en que quede firme la sentencia de adopcion respectiva. Para el goce de esta
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licencia debera presentarse partida de nacimiento o certificacion de la sentencia de
adopcion, segun sea el caso. Por esta licencia, el patrono estara obligado a

reconocer una prestacion econdmica equivalente al salario ordinario de tres dias.

7%) Mantener el nimero suficiente de asientos o sillas a disposicion de los
trabajadores en las casas comerciales, oficinas, hoteles, restaurantes y otros
centros de trabajo analogos. La misma disposicion se observard en los
establecimientos industriales cuando lo permita la naturaleza del trabajo;

8%) Pagar al trabajador los gastos de ida y vuelta cuando, por razones del

servicio, tenga que trasladarse a un lugar distinto del de su residencia;

92) Cumplir con el correspondiente reglamento interno de trabajo; y

10?) Todas las que impongan este cédigo, la ley de prevencion y control de
la infeccion provocada por el virus de inmunodeficiencia humana, y demas fuentes

de obligaciones laborales.

El patrono ademas de tener obligaciones, la ley lo limita a realizar o efectuar
actividades entre las cuales destacan segun articulo 30:
Art. 30.-Se prohibe a los patronos:

1°) Exigir a sus trabajadores que compren articulos de cualquier clase en

establecimientos o a personas determinados, sea al crédito o al contado;

2°) Exigir o aceptar de los trabajadores gratificaciones para que se les admita
en el trabajo o para obtener algun privilegio o concesion que se relacione con las

condiciones de trabajo;

3°) Tratar de influir en sus trabajadores en cuanto al ejercicio de sus derechos

politicos o convicciones religiosas;
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4°) Tratar de influir en sus trabajadores en lo relativo al ejercicio del derecho

de asociacion profesional,

59 Hacer por medios directos o indirectos, discriminaciones entre los
trabajadores por su condicion de sindicalizados o tomar represalias contra ellos por

el mismo motivo;

6°) Retener las herramientas u objetos que pertenezcan a sus trabajadores,
para garantizar el cumplimiento de las obligaciones de éstos; o para hacerse pago
a titulo de indemnizacién por los dafios y perjuicios que le hubieren ocasionado o

por cualquier otra causa;

7°) Hacer o autorizar colectas o suscripciones obligatorias entre sus
trabajadores;

8°) Dirigir los trabajos en estado de embriaguez, bajo la influencia de

narcoticos o drogas enervantes o en cualquier otra condicién anormal analoga;

99) Pagar el salario con fichas, vales, pagarés, cupones o cualesquiera otros

simbolos que no sean moneda de curso legal,

10°) Reducir, directa o indirectamente, los salarios que pagan, asi como
suprimir o mermar las prestaciones sociales que suministran a sus trabajadores,

salvo que exista causa legal; y

11°) Ejecutar cualquier acto que directa o indirectamente tienda a restringir
los derechos que este Cadigo y demas fuentes de obligaciones laborales confieren

a los trabajadores;

12°) Establecer cualquier distincion, exclusién o preferencia asada en

motivos de raza, color, sexo, religion, opinidn politica, ascendencia nacional u origen

54



social, salvo las excepciones previstas por la ley con fines de proteccion de la

persona del trabajador;

13°) Exigir a las mujeres que solicitan empleo, que se sometan a examenes
previos para comprobar si se encuentran en estado de gravidez, asi como exigirles
la presentacion de certificados médicos de dichos examenes, como requisitos para

su contratacion;

14°) Exigir a las personas que solicitan empleo la prueba del VIH como
requisito para su contratacion, y durante la vigencia del contrato de trabajo;

15°) Realizar por medios directos o indirectos cualquier distincién, exclusion
y/o restriccion entre los trabajadores, por su condicion de VIH/sida, asi como

divulgar su diagnaéstico.

16°) Utilizar como requisito de contratacion laboral o como causal de despido
justificado, el historial crediticio de los trabajadores, salvo por mandamiento judicial
0 por las excepciones establecidas en la ley.

Los recursos humanos tienen que cumplir con todas las obligaciones que se
le impongan siempre y cuando coincidan con las que aparecen en el siguiente

articulo:

Art. 31.-Son obligaciones de los trabajadores:

12) Desempenfar el trabajo convenido. A falta de estipulaciones, el que el
patrono o sus representantes les indiquen, siempre que sea compatible con su
aptitud o condicién fisica y que tenga relacion con el negocio o industria a que se

dedica el patrono;

2%) Obedecer las instrucciones que reciban del patrono o de sus

representantes en lo relativo al desemperio de sus labores;
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3%) Desempeniar el trabajo con diligencia y eficiencia apropiadas y en la

forma, tiempo y lugar convenidos;

43) Guardar rigurosa reserva de los secretos de empresa de los cuales
tuvieren conocimiento por razén de su cargo y sobre los asuntos administrativos

cuya divulgacion pueda causar perjuicios a la empresa,;

5%) Observar buena conducta en el lugar de trabajo o en el desempefio de

sus funciones;

6%) Restituir al patrono en el mismo estado en que se le entregd, los
materiales que éste le haya proporcionado para el trabajo y que no hubiere utilizado,
salvo que dichos materiales se hubieren destruido o deteriorado por caso fortuito o

fuerza mayor o por vicios provenientes de su mala calidad o defectuosa fabricacion;

7%) Conservar en buen estado los instrumentos, maquinarias y herramientas
de propiedad del patrono que estén a su cuidado, sin que en ningun caso deban
responder del deterioro ocasionado por el uso natural de estos objetos, ni del
ocasionado por caso fortuito o fuerza mayor, ni del proveniente de su mala calidad
o defectuosa fabricacion.

8%) Prestar auxilio en cualquier tiempo que se necesite, cuando por siniestro
0 riesgo inminente dentro de la empresa, peligren la integridad personal o los
intereses del patrono o de sus compafieros de trabajo;

9%) Desocupar la casa o habitacién proporcionada por el patrono, en el
término de treinta dias contados desde la fecha en que termine el contrato de trabajo
por cualquier causa. Si el trabajador encontrare otro trabajo antes de los treinta dias,
deberad desocupar la casa o0 habitacion a mas tardar dentro de los tres dias
siguientes al dia en que entr6 al servicio del nuevo patrono; pero debera
desocuparla inmediatamente que deje de prestar sus servicios por cualquier causa,

cuando ocupar la casa o habitacion resulte inherente a la presentacion del trabajo.

56



Si el trabajador no cumple con lo dispuesto en el inciso anterior el Juez de Trabajo
competente, a peticion del patrono, ordenara el lanzamiento sin mas tramite ni

diligencia;

10%) Someterse a examen médico cuando fueren requeridos por el patrono o

por las autoridades administrativas con el objeto de comprobar su estado de salud;

112) Observar estrictamente todas las prescripciones concernientes a higiene
y seguridad establecidas por las leyes, reglamentos y disposiciones administrativas;
y las que indiquen los patronos para seguridad y proteccién de los trabajadores y

de los lugares de trabajo;

122) Cumplir con el correspondiente reglamento interno de trabajo; y

13%) Todas las que les impongan este Cdédigo y demas fuentes de

obligaciones laborales.

El trabajador ademas de cumplir con sus obligaciones debera evitar lo

siguiente:

Art. 32.-Se prohibe a los trabajadores:

1°) Abandonar las labores durante la jornada de trabajo sin causa justificada

o licencia de patrono o jefes inmediatos;

2°) Emplear los utiles, materiales, maquinarias o herramientas suministrados
por el patrono, para objeto distinto de aquél a que estan normalmente destinados o
en beneficio de personas distintas del patrono;

3°) Hacer cualquier clase de propaganda en el lugar de trabajo durante el

desemperio de las labores; y
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4°) Portar armas de cualquier clase durante el desempefio de las labores, a

menos que aquéllas sean necesarias para la prestacion de los servicios.

Una de las cosas por las cuales el trabajador se desempefia de la mejor
manera en su lugar de trabajo es por las retribuciones y beneficios que este
obtenga, lo que nos servira para retener al buen empleado dentro de las empresas;
es por ello que en el cédigo esta estipulado y regulado: el salario, vacaciones y
aguinaldo. A continuacién, se desarrolla cada uno de ellos:

Salario

Art. 119.-Salario es la retribucién en dinero que el patrono esta obligado a
pagar al trabajador por los servicios que le presta en virtud de un contrato de trabajo.
Considérese integrante del salario, todo lo que recibe el trabajador en dinero y que
implique retribucién de servicios, cualquiera que sea la forma o denominacién que
se adopte, como los sobresueldos y bonificaciones habituales; remuneracion del
trabajo extraordinario, remuneracion del trabajo en dias de descanso semanal o de

asueto, participacion de utilidades.

Art. 126.-Las principales formas de estipulacion de salarios son:
a) Por unidad de tiempo: cuando el salario se paga ajustandolo a unidades

de tiempo, sin consideracion especial al resultado del trabajo;

b) Por unidad de obra: cuando sélo se toma en cuenta la cantidad y calidad
de obra o trabajo realizado, pagandose por piezas producidas o medidas o
conjuntos determinados, independientemente del tiempo invertido;

c) Por sistema mixto: cuando se paga de acuerdo con las unidades

producidas o trabajo realizado durante la jornada de trabajo;

ch) Por tarea: cuando el trabajador se obliga a realizar una determinada
cantidad de obra o trabajo en la jornada u otro periodo de tiempo convenido,
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entendiéndose cumplida dicha jornada o periodo de tiempo, en cuanto se haya

concluido el trabajo fijado en la tarea;

d) Por comision: cuando el trabajador recibe un porcentaje o cantidad
convenida por cada operacion que realiza. Si la comisién resultante fuere inferior al

salario minimo establecido, se pagara este ultimo.

e) A destajo, por ajuste o precio alzado: cuando se pacta el salario en forma
global, habida cuenta de la obra que ha de realizarse, sin consideracion especial al
tiempo que se emplee para ejecutarla y sin que las labores se sometan a jornadas

u horarios.

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

El cédigo de trabajo, tiene por objeto armonizar las relaciones entre patronos
y trabajadores, estableciendo sus derechos y obligaciones con el fin de mejorar las

condiciones de vida de los trabajadores.

Vacaciones remuneradas

Art. 177.- Después de un afio de trabajo continuo en la misma empresa o
establecimiento o bajo la dependencia de un mismo patrono, los trabajadores
tendran derecho a un periodo de vacaciones cuya duracion sera de quince dias,
los cuales serdn remunerados con una prestacion equivalente al salario ordinario

correspondiente a dicho lapso mas un 30% del mismo.
Aguinaldo

Art. 196.- Todo patrono esté obligado a dar a sus trabajadores, en concepto

de aguinaldo, una prima por cada afio de trabajo.

Art. 197.- Los patronos estaran obligados al pago completo de la prima en
concepto de aguinaldo, cuando el trabajador tuviere un afio o0 mas de estar a su

servicio.
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Los trabajadores que al dia doce de diciembre no tuvieren un afo de servir a
un mismo patrono, tendran derecho a que se les pague la parte proporcional al
tiempo laborado de la cantidad que les habria correspondido si hubieren completado
un afio de servicios a la fecha indicada.

Art. 198.- La cantidad minima que debera pagarse al trabajador como prima

en concepto de aguinaldo sera:

1°) Para quien tuviere un afio o mas y menos de tres afios de servicio, la

prestacion equivalente al salario de diez dias;

2°) Para quien tuviere tres afios o mas y menos de diez afios de servicio, la

prestacion equivalente al salario de quince dias;

3°) Para quien tuviere diez o mas afos de servicio, una prestacion

equivalente al salario de dieciocho dias.

Art. 199.- Para calcular la remuneracion que el trabajador debe recibir en

concepto de aguinaldo, se tomara en cuenta:

1°) El salario basico que devengue a la fecha en que debe pagarse el

aguinaldo cuando el salario hubiese sido estipulado por unidad de tiempo; y

2°) El salario basico que resulte de dividir los salarios ordinarios que el
trabajador haya devengado durante los seis meses anteriores a la fecha, en que
debe pagarse el aguinaldo, entre el nimero de dias laborables comprendidos en

dicho periodo, cuando se trate de cualquier otra forma de estipulacion del salario.

Art. 200.- La prima que en concepto de aguinaldo debe entregarse a los
trabajadores que tienen derecho a ella, debera pagarse en el lapso comprendido
entre el doce y el veinte de diciembre de cada afio”.*°

“http://www.asamblea.gob.sv/eparlamento/indice-legislativo/buscador-de-documentos-legislativos/codigo-
de-trabajo. Fecha 01/07/2016Hora: 19:00
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2.3.3. LEY GENERAL DE PREVENCION DE RIESGOS EN LOS LUGARES DE
TRABAJO.

“El recurso mas valioso en las empresas es el humano, por ello es importante
brindarles las condiciones necesarias para proteger su integridad fisica y moral, de
acuerdo a la legislacion del pais se retoman los siguientes articulos de la ley de

prevencion de riesgos que se apegan a la realidad de la empresa.

Art. 38.- Cuando sea necesario el uso de equipo de proteccion personal, ropa
de trabajo, herramientas especiales y medios técnicos de proteccion colectiva para
los trabajadores, segun la naturaleza de las labores que realicen; éstos deberan
cumplir con las especificaciones y demas requerimientos establecidos en el
reglamento correspondiente y en las normas técnicas nacionales en materia de
seguridad y salud ocupacional emitidas por el Consejo Nacional de Ciencia y

Tecnologia.

Es obligacion del empleador proveer a cada trabajador su equipo de
proteccion personal, ropa de trabajo, herramientas especiales y medios técnicos de
proteccion colectiva necesarios conforme a la labor que realice y a las condiciones
fisicas y fisiologicas de quien las utilice, asi como, velar por el buen uso y
mantenimiento de éste; el cumplimiento de esta disposicibn en ningun caso

implicara carga financiera al trabajador o trabajadora.

Asimismo todo trabajador y trabajadora estara obligado a cumplir con los
reglamentos, normas y recomendaciones técnicas dictadas, asi como con las
instrucciones del empleador adoptadas en el marco de la normativa aplicable, en lo
gue se refiere al uso y conservacion del equipo de proteccion personal que le sea
suministrado, a las operaciones y procesos de trabajo y al uso y mantenimiento de

maquinaria.
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Art. 39.- Cuando se utilice maquinaria o equipo de trabajo que implique un
riesgo para sus operarios, debera capacitarse previamente al trabajador o
trabajadora. Ademas, sera obligacion del empleador proveer el equipo de proteccion
personal adecuado para la maquinaria o equipo de que se trate y deberan crearse

procedimientos de trabajo que ayuden a prevenir riesgos.

Art. 42.- Todos los espacios interiores de una fabrica o establecimiento,
deben ser iluminados con luz artificial, durante las horas de trabajo, cuando la luz

natural no sea suficiente.

Art. 43.- Todo lugar de trabajo debera disponer de ventilacion suficiente para
no poner en peligro la salud de los trabajadores considerando las normativas

medioambientales.

Art. 54.- Todo lugar de trabajo, deberd estar dotado de agua potable
suficiente para la bebida y el aseo personal, el cual debe ser permanente,

debiéndose, ademas, instalar bebederos higiénicos.

Art. 55.- Por servicios sanitarios se entenderd los inodoros o retretes, los

urinarios, los lavamanos, los bafios y las duchas.

Art. 56.- Todo lugar de trabajo debera estar provisto de servicios sanitarios
para hombres y mujeres, los cuales deberan ser independientes y separados, en la
proporcién que se establezca en el reglamento de la presente Ley.

Art. 59.- El almacenaje de materiales y de productos se hara por separado
atendiendo a la clase, tipo y riesgo de que se trate y se dispondran en sitios
especificos y apropiados para ello, los cuales deben ser revisados periédicamente.
El apilamiento de materiales y productos debe hacerse de forma segura, de tal
manera que no represente riesgos para los trabajadores y trabajadoras de
conformidad a lo establecido en el reglamento correspondiente.

En los espacios donde se esté laborando, solo se permitira el apilamiento

momentaneo y adecuado de los materiales de uso diario y de los productos
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elaborados del dia, sin obstaculizar el desempefio de labores en el puesto de
trabajo. En los lugares destinados para tomar los alimentos, no se permitira el
almacenamiento de materiales. En ningin momento se permitira el apilamiento de

materiales en los pasillos y en las salidas de los lugares de trabajo.

Art. 65.- Los planes de emergencia y evacuacion en casos de accidentes o
desastres deben de estar de acuerdo a la naturaleza de las labores y del entorno.
Todo el personal debera conocerlo y estar capacitado para llevar a cabo las

acciones que contempla dicho plan”.%°

CAPITULO Il

3.1. SISTEMAS DE HIPOTESIS (OPERACIONALIZACION DE VARIABLES)

3.1.1. HIPOTESIS GENERAL

e La Administracibn de Recursos Humanos tiene un efecto positivo en el
Desempefio Laboral de la Empresa Distribuidora de Acabados para
Construccion DICORA de la Ciudad de San Miguel, afio 2016.

S0 http://www.asamblea.gob.sv/eparlamento/indice-legislativo/buscador-de-documentos-legislativos/ley-
general-de-prevencion-de-riesgo-en-lugares-de-trabajo Consultada el dia 10/11/2016 a las 19 horas

63


http://www.asamblea.gob.sv/eparlamento/indice-legislativo/buscador-de-documentos-legislativos/ley-general-de-prevencion-de-riesgo-en-lugares-de-trabajo%20Consultada%20el%20dia%2010/11/2016
http://www.asamblea.gob.sv/eparlamento/indice-legislativo/buscador-de-documentos-legislativos/ley-general-de-prevencion-de-riesgo-en-lugares-de-trabajo%20Consultada%20el%20dia%2010/11/2016

3.1.2.

HIPOTESIS ESPECIFICAS

Existe una fuerte relacion entre Seleccion de Personal y el Compromiso
Organizacional en la Empresa Distribuidora de Acabados para Construccion
DICORA de la Ciudad de San Miguel.

El entrenamiento influye en el comportamiento organizacional de los
empleados de la Empresa Distribuidora de Acabados para Construccion
DICORA de la Ciudad de San Miguel.

La evaluacion del desempefio influye directamente con la productividad de la
Empresa Distribuidora de Acabados para Construccion DICORA de la
Ciudad de San Miguel.

Existe una relacion directa entre Remuneracion y Mérito en la Empresa
Distribuidora de Acabados para Construccion DICORA de la Ciudad de San
Miguel.
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3.1.3. OPERACIONALIZACION DE HIPOTESIS

OBJETIVOS HIPOTESIS VARIABLE INDICADORES VARIABLE INDICADORES
INDEPENDIENTE (X) DEPENDIENTE
(Y)
Analizar los efectos|La Administracion de
que tiene la | Recursos Humanos
Administracién de | tiene un efecto positivo . ,
~ ) L Y1: Compromiso
Recursos Humanos|en el Desempefio X1: Seleccion A
en el Desempefio|Laboral de la Empresa - . Xz: Entrenamiento Organnzacnonal_
e Administracion de j > Desemperio Y,: Comportamiento

Laboral de la Empresa | Distribuidora de Xs: Evaluacion A

o Recursos Humanos , . Laboral Organizacional
Distribuidora de | Acabados para X4: Remuneracion ; o

L, Ys:Productividad
Acabados para | Construccion DICORA Y. Mérito
Construccion DICORA | de la Ciudad de San &
de la Ciudad san|Miguel, afio 2016.
Miguel, afio 2016.
Xi.Entrevista de
. . Seleccion
Estableqer la relacién EX|st¢, una fuerte e Y. Compromiso
que existe entre la|relacion entre la e :
Selecciéon de Personal | Seleccion de Personal SeligElulile afectivo :
el  Compromiso Compromiso OB R Compromiso Y2:Compromiso de

y b y P Seleccion de Personal | Psicoldgicas b continuacion

Organizacional en la
Empresa Distribuidora
de Acabados para
Construccion DICORA
de la Ciudad de San
Miguel

Organizacional en la
Empresa Distribuidora
de Acabados para
Construccion DICORA
de la Ciudad de san
Miguel.

Xa:Pruebas de
Personalidad
Xs: Técnicas de
Simulacion

Organizacional

Y3:Compromiso
normativo.
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Describir como el
entrenamiento
influye en el
comportamiento
organizacional de

El entrenamiento

influye en
comportamiento

el

organizacional de los

Y1: Motivacion
Y2: Satisfaccion

los empleados de la|éMpleados de la I o d
Empresa Empresa | en el puesto de
‘atribi i Distribuidora e ) . :
Rlstgbgldora de Acabados para| Entrenamiento X1: Transmisién de | Comportamiento |, Liderazgo
cabados para y Informaciones. Organizacional Y Relaci
Construccié Construccion 4. helaciones
DICORA  de la| = Habilidades. Ye: Trabai
Ciudad d san|Ciudad  de  San 5. Trabajo en
iuda e an Miguel Xs: Desarrollo de equipo
Miguel. guel. Actitudes.
Xa: Desarrollo de
Conceptos
Determinar lajLa evaluacion del
manera en que la|desempefio influye Xi1: Calidad de
evaluacion del | directamente con la Trabajo.
desempefio |_nf_Iuye productividad de la X2: Conocimiento Y1 Eficiencia.
en la productividad | Empresa . del puesto. Yo' Eficaci
de la Empresa|Distribuidora de Evaluacion de X3: Innovacion y Productividad 2. Ehicacia.
Distribuidora de | Acabados ara Desempefio Créatividad ¥s: Condiciones
., P ) ' de trabajo
Acabados para | Construccion Xa:
Construccion DICORA de la Responsabilidad.
DICORA de Ila|Ciudad de San
Ciudad de San|Miguel.

Miguel
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Examinar la relaciéon
que existe entre

Remuneracion y
Mérito en la Empresa
Distribuidora de
Acabados para

Construccion DICORA
de la Ciudad de San
Miguel.

Existe una relacion
directa entre
Remuneracion y Mérito

en la Empresa
Distribuidora de
Acabados para

Construccién DICORA
de la Ciudad de San
Miguel.

Remuneracion

X1: Sueldos
Xz: Incentivos
Xs: Prestaciones

Mérito

Y1: Premios
Y,: Castigos
Ys:Logros

Y4:Fracasos
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MATRIZ DE VARIABLES

Variable

Sub variable

Indicadores

Administracion
de

Recursos
Humanos.

Seleccion.

Entrevista de Seleccion.
Pruebas de Conocimiento o de
Capacidad.

Pruebas Psicoldgicas.
Pruebas de Personalidad.
Técnicas de Simulacion.

Entrenamiento.

Transmision de Informaciones.
Desarrollo de Habilidades.
Desarrollo de Actitudes.
Desarrollo de Conceptos.

Evaluacion.

Calidad de Trabajo.
Conocimiento del Puesto.
Innovacion y Creatividad.
Responsabilidad.

Remuneracion.

Sueldos.
Incentivos.
Prestaciones.

Desempefio
Laboral.

Compromiso
Organizacional

Compromiso Afectivo
Compromiso de Continuacion
Compromiso normativo

Comportamiento
Organizacional.

Motivacion.

Satisfaccion en el puesto de
Trabajo.

Liderazgo.

Relaciones Interpersonales.
Trabajo en Equipo.
Comunicacion.

Productividad.

Eficiencia.
Eficacia.
Condiciones de Trabajo.

Mérito.

Premios.
Castigos.
Logros.
Fracasos.
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CAPITULO IV: DISENO METODOLOGICO

4.1. TIPO DE ESTUDIO
4.1.1. DESCRIPTIVO.

“‘Los estudios descriptivos buscan especificar las propiedades, las
caracteristicas y los perfiles de personas, grupos, comunidades, procesos, objetos
o cualquier otro fendbmeno que se someta a un andlisis. Es decir, Gnicamente
pretenden medir o recoger informacién de manera independiente o conjunta sobre
los conceptos o las variables a las que se refieren, esto es, su objetivo no es indicar

como se relacionan éstas”.5!

Por ello el tipo de estudio que se utilizé en el desarrollo del proyecto de
investigacién fue descriptivo, puesto que con ello se pudo describir y conocer las
caracteristicas de la poblacién y fendbmeno en estudio, con el objetivo de determinar

el comportamiento que estos presentaron de acuerdo a la investigacion realizada.

4.2. METODO

4.2.1. METODO HIPOTETICO-DEDUCTIVO.

“El método hipotético-deductivo es el procedimiento o camino que sigue el
investigador para hacer de su actividad una practica cientifica.
Este método obliga al cientifico a combinar la reflexién racional o momento racional
(la formacion de hipétesis y la deduccion) con la observacion de la realidad o
momento empirico (la observaciéon y la verificacion).Es decir en este método el
cientifico, por medio de las observaciones y reflexiones llega a un conjunto de

postulaciones que supuestamente rigen el problema en cuestion.

S1Sampieri Herndndez, Roberto; “Metodologia de La Investigacion™ 5° Edicion, editorial Mc Graw Hill (2010).
Meéxico. Péag. 80
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4.2.1.1. FASES DEL METODO HIPOTETICO-DEDUCTIVO:

v' Observacion: El investigador observa un hecho sobre el que desea

encontrar una explicacion o elaborar una ley.

v' Construccién de hipotesis: Tras hacer la observacion de un hecho
o de una regularidad el investigador busca una explicacién si no existe
ninguna en el corpus aceptado de la ciencia, asi construye una

hipétesis.

v" Deduccidn de las consecuencias de la hipotesis: El investigador
una vez elaborada una hipétesis explicativa debe de sacar las

consecuencias empiricas y tedricas de esta hipoétesis.

v' Contrastacion empirica de las consecuencias deducidas: En este
paso el investigador vuelve a la experiencia para analizar si sus
predicciones sobre lo que debe ocurrir, segun su teoria, son ciertas o

no.

v' Conclusiones de la contrastacion: Simplificando podemos decir que
esencialmente hay dos posibilidades tras la contrastacion empirica:
gue la experiencia concuerde con las predicciones de la hipotesis o

gue no concuerde.

4.2.1.2. IMPORTANCIA DEL USO DEL METODO HIPOTETICO — DEDUCTIVO.
El método Hipotético-Deductivo es una herramienta que puede usarse, para
describir un fenémeno fisico desde su percepcion. En éste sentido, con la

implementacion de éste método, se logra generar inferencias que son de gran

importancia.
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4.2.1.3. CARACTERISTICAS DEL METODO HIPOTETICO-DEDUCTIVO.

El Método mas completo es el Método hipotético-deductivo ya que en €l se
plantea una hipotesis que se puede analizar deductiva o inductivamente. Este
método se suele utilizar para mejorar o precisar teorias previas en funcion de
nuevos conocimientos. Su validez depende de los resultados de su propia

contrastacion.

4.2.1.4. AREAS DE APLICABILIDAD DEL METODO HIPOTETICO-DEDUCTIVO.

El método hipotético-deductivo lo empleamos corrientemente tanto en la vida
ordinaria como en la investigacion cientifica. Es el camino légico que empleamos

para buscar la solucién a los problemas que nos planteamos.”>?

Es por ello que el método que se utilizé para llevar a cabo la investigaciéon
fue el método hipotético-deductivo, ya que fue de la observacion que se partio para
poder determinar el problema que se someti6 a estudio, y seguidamente se procedio
a la elaboracion de las hipétesis sobre éste, de acuerdo a las variables que éste

presentd para ser analizadas y contribuir a la solucion del mismo.

4.3. POBLACION Y MUESTRA

4.3.1. POBLACION.

Para Hernandez Sampieri, la poblacién es: “Conjunto de todos los casos que

concuerdan con determinadas especificaciones”.%3

S2https://prezi.com/Oxwuoj5_rzbz/metodo-hipotetico-deductivo/ Fecha: 16/01/2017 Hora: 09:45
%3 Sampieri Hernandez, Roberto. Op. Cit. Pag. 174.
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Segun Idalberto Bonilla, la poblacion la define como: “Un agregado de
unidades individuales, compuesto de personas o0 cosas, que se hallan en una

tematica determinada”.>*

A su vez, ambos autores manifiestan en sus escritos que hay dos tipos de

poblacion: Finita e Infinita. Ambos tipos fueron usados en esta investigacion.

“Poblacién finita: agrupacion en la que se conoce la cantidad de unidades
que la integran. Ademas, existe un registro documental de dichas unidades”. En
este caso se usoO este tipo de poblacién, debido a que se conoce el nimero de
personas que lo integran, el cual es 20 personas: el gerente y 19 empleados de la

empresa.

“Poblacién infinita: Es aquella en la que se desconoce el total de elementos
que la conforman, por cuanto no existe un registro documental de éstos debido a

que su elaboracion seria practicamente imposible”.>®

En este caso se utilizo este tipo de poblacion debido a que se desconoce cual

es el numero exacto de clientes que llegan a la empresa.

4.3.2. MUESTRA.

Segun Hernadndez Sampieri, La muestra es: “En esencia, un subgrupo de la
poblacion. Digamos que es un subconjunto de elementos que pertenecen a ese
conjunto definido en sus caracteristicas al que llamamos poblacion.

En realidad, pocas veces es posible medir a toda la poblacién, por lo que
obtenemos o seleccionamos una muestra y, desde luego, se pretende que este
subconjunto sea un reflejo fiel del conjunto de la poblacién. Todas las muestras bajo

el enfoque cuantitativo deben ser representativas; por tanto, el uso de este término

54 Bonilla, Gildaberto; Estadistica I, “Métodos Practicos de Inferencia Estadistica”; 2° Edicion, Editores UCA,
(2009); El Salvador. Pag. 9.

SArias, Fidias G; El Proyecto de Investigacion. Editorial Episteme, sexta edicion, (2012). Pag. 82.
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resulta por demas inutil. Los términos al azar y aleatorio denotan un tipo de
procedimiento mecanico relacionado con la probabilidad y con la seleccién de
elementos; pero no logran esclarecer tampoco el tipo de muestra y el procedimiento

de muestreo”.%¢

Para Fidias G Arias, el concepto de muestra lo define de la siguiente manera:
“La muestra es un subconjunto representativo y finito que se extrae de la poblacién
accesible”.%’
“Para seleccionar la muestra se utiliza una técnica o procedimiento denominado
muestreo.

Existen dos tipos basicos de muestreo:

Probabilistico o Aleatorio y No Probabilistico.

1. Muestreo Probabilistico o Aleatorio: es un proceso en el que se conoce
la probabilidad que tiene cada elemento de integrar la muestra. Este procedimiento

se clasifica en:

v Muestreo al azar simple: procedimiento en el cual todos los
elementos tienen la misma probabilidad de ser seleccionados. Dicha
probabilidad, conocida previamente, es distinta de cero 0) y de uno

(1).

v Muestreo al azar sistematico: se basa en la selecciébn de un
elemento en funcién de una constante K. De esta manera se escoge

un elemento cada k veces.

v Muestreo estratificado: consiste en dividir la poblacion en

subconjuntos cuyos elementos posean caracteristicas comunes, es

%6Sampieri Hernandez, Roberto. Op. Cit. Pag. 175.
5 Arias, Fidias G; El Proyecto de Investigacion. Editorial Episteme, sexta edicion, 2012. P4g. 83.
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decir, estratos homogéneos en su interior. Posteriormente se hace la

escogencia al azar en cada estrato.

v' Muestreo por conglomerados: parte de la division del universo en
unidades menores denominadas conglomerados. Mas tarde se
determinan los que seran objeto de investigacion o donde se realizara

la seleccion.

2. Muestreo no probabilistico: es un procedimiento de seleccion en el que
se desconoce la probabilidad que tienen los elementos de la poblacion para integrar

la muestra. Este se clasifica en:

v Muestreo casual o accidental: es un procedimiento que permite
elegir arbitrariamente los elementos sin un juicio o criterio

preestablecido.

v' Muestreo intencional u opinatico: en este caso los elementos son
escogidos con base en criterios 0 juicios preestablecidos por el

investigador.

Muestreo por cuotas: se basa en la eleccion de los elementos en
funcion de ciertas caracteristicas de la poblacion, de modo tal que se
conformen grupos o cuotas correspondientes con cada caracteristica,
procurando respetar las proporciones en que se encuentran en la

poblacién”. 58

De acuerdo a la poblacion sujeta a estudio, se realizd un censo tanto para el
gerente como para los empleados, por ser cantidades pequeiias. Por ello fue de
suma importancia tomarlos a todos en cuenta para obtener parametros mas certeros

acerca de la investigacion realizada.

%8Ibid. Pag. 85.
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En cuanto a los clientes, la muestra se determind mediante el tipo muestreo
no probabilistico intencional u opinatico. Ya que debido a la informacion brindada
por el gerente, la empresa recibe como minimo 4 y como maximo 8 clientes por dia.
Promediando ambos valores se obtiene lo siguiente:

4+8

— = 6 clientes diarios en promedio.

Tomando de base una semana laboral, la muestra que se usé fue de 36

clientes, usando un censo para una semana exacta de labores.

A continuacion, se detalla el nombre y el cargo que ocupan tanto de los

empleados fijos como de los que son contratados eventualmente por la Empresa.

Empleados Fijos.

N° Nombre del Empleado Cargo

1 | Mauricio de Jesus Buruca Velasquez. Gerente General.

2 | Vilma Rosibel Argueta. Encargada de Tienda.
3 | Esdras Isai Monteagudo Garcia. Vendedor Externo.

4 Bryan Mauricio Buruca Sorto. Administrativo.

5 Damaris Ivonne Rivera Cruz. Vendedora Interna.

6 Ronald Viera Fuentes. Vendedor Externo.

7 Herbert Humberto Mejia Alvarez. Motorista.

Empleados Eventuales.

N° Nombre del Empleado Cargo
1 José Alfredo Garcia. Ventanero.

2 Fredy Alberto Hernandez. Cargador.
3 Oscar Armando Chavez. Motorista.
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4 William Alexander Buruca. Encielador.

5 Luis Martinez. Pegador de piso.
6 Miguel Angel Rodriguez. Cargador.

7 Mario Josué Rodriguez. Encielador.

8 Nahum de Jesus Chavez. Ventanero.

9 Kevin Argueta. Servicios Varios.
10 | Victor Manuel Jiménez. Encielador.

11 | José Alvaro Ramos. Encielador.

12 | Romeo Alexander Solorzano Alvarez. Cargador.

13 | José Elmer Sanchez. Ventanero.

4.4. TECNICAS E INSTRUMENTOS

4.4.1. TECNICAS

“Las técnicas e instrumentos de investigacion constituyen para si un conjunto

de mecanismos, medios 0 recursos dirigidos a recolectar, conservar, analizar y

transmitir los datos de los fendmenos sobre los cuales se desea investigar.

Es por ello, que las técnicas son procedimientos o forma particular de obtener

datos o informacion”.>®

Las técnicas que se utilizaron para la realizacién de esta investigacion fueron

las siguientes:

59 |hid, Pag. 67.
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4.4.1.1. Encuesta.

“Se define la encuesta como una técnica que pretende obtener informacion
gue suministra un grupo o muestra de sujetos acerca de si mismos, o en relacion

con un tema en particular.®

La encuesta puede ser oral o escrita:

La encuesta oral se fundamenta en un interrogatorio “cara a cara” o por via
telefonica, en el cual el encuestador pregunta y el encuestado responde.

Sin embargo, esto permite al encuestador abordar una gran cantidad de
personas en poco tiempo. Es decir, la encuesta oral se caracteriza por ser poco
profunda, pero de gran alcance.

Un ejemplo es el caso de los encuestadores que abordan a las personas en sitios

publicos.

La encuesta escrita que se realiza a través de un cuestionario auto-
administrado, el cual como su nombre lo indica, siempre es respondida de forma
escrita por el encuestado. Las encuestas son empleadas frecuentemente en areas
especificas como la investigacién de mercado, estudios del consumidor, encuestas
electorales y estudios de opinién en general.

Los resultados arrojados son utilizados para la toma de decisiones y el disefio
de campanas de diversa indole”.

Por otra parte, para la realizacién de la investigacion en la Empresa DICORA;

se utilizé la encuesta escrita mediante la elaboracién del cuestionario.

6 |hid. Pag. 72.
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4.4.1.2 Entrevista.

“La entrevista, mas que un simple interrogatorio, es una técnica basada en
un dialogo o conversacion “cara a cara”, entre el entrevistador y el entrevistado
acerca de un tema previamente determinado, de tal manera que el entrevistador

pueda obtener la informacion requerida.

Una entrevista se caracteriza por su profundidad, es decir, indaga de forma
amplia en gran cantidad de aspectos y detalles. Por otra parte, la entrevista tiene un
menor alcance en cuanto a la cantidad de personas que pueden ser entrevistadas
en un periodo determinado, es decir, se abarcan menos personas.

Realizar una entrevista puede ocupar un tiempo significativo en un solo

entrevistado.
La entrevista se clasifica en:

v' Entrevista estructurada o formal. Es la que se realiza a partir de una guia
predisefiada que contiene las preguntas que seran formuladas al
entrevistado. En este caso, la misma guia de entrevista puede servir como
instrumento para registrar las respuestas, aunque también puede emplearse

el grabador o la camara de video.

v' Entrevista no estructurada o informal. En esta modalidad no se dispone
de una guia de preguntas elaboradas previamente. Sin embargo, se orienta
por unos objetivos preestablecidos que permiten definir el tema de la
entrevista, de alli que el entrevistador deba poseer una gran habilidad para

formular las interrogantes sin perder la coherencia.

v' Entrevista semi-estructurada. Aun cuando existe una guia de preguntas, el

entrevistador puede realizar otras no contempladas inicialmente. Esto se
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debe a que una respuesta puede dar origen a una pregunta adicional o

extraordinaria. Esta técnica se caracteriza por su flexibilidad.

Para el desarrollo de esta investigacion se utilizé la entrevista semi-

estructurada, a través de una guia de entrevista.

4.4.1.3. Observacion.

“La observacion es una técnica que consiste en visualizar o captar mediante
la vista, en forma sistematica, cualquier hecho, fendbmeno o situacion que se
produzca en la naturaleza o en la sociedad, en funciébn de unos objetivos de

investigacion preestablecidos.

La observacion puede ser:

a) Observacion simple o no participante. Es la que se realiza cuando el
investigador observa de manera neutral sin involucrarse en el medio o
realidad en la que se realiza el estudio.

b) Observacion participante. En este caso el investigador pasa a formar

parte de la comunidad o medio donde se desarrolla el estudio.

Asi mismo, la observacion también se clasifica en:

c) Observacion libre o no estructurada. Es la que se ejecuta en funcion de
un objetivo, pero sin una guia predisefiada que especifigue cada uno de los
aspectos que deben ser observados.

d) Observacion estructurada. Es aquella que ademas de realizarse en
correspondencia con unos objetivos, utiliza una guia disefiada previamente,

en la que se especifican los elementos que seran observados”.

Se utiliz6 el tipo de observacion estructurada mediante un listado de cotejo.
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4.4.2. INSTRUMENTOS

4.4.2.1. Cuestionario.

“Es un instrumento o formato en papel que contiene una serie de preguntas
gue deben estar redactadas de forma coherente, y organizadas, secuenciadas y
estructuradas de acuerdo con una determinada planificacion con el fin de que nos
puedan ofrecer toda la informacién necesaria. Se le denomina cuestionario auto-
administrado porque debe ser llenado por el encuestado, sin intervencion del
encuestador”.

El cuestionario puede ser:

a) Cuestionario de preguntas cerradas: son aquellas que establecen
previamente las opciones de respuesta que puede elegir el encuestado. Estas se
clasifican en: dicotomicas: cuando se ofrecen s6lo dos opciones de respuesta; y de
seleccion simple, cuando se ofrecen varias opciones, pero se escoge sélo una.

b) Cuestionario de preguntas abiertas: son las que no ofrecen opciones
de respuestas, sino que se da la libertad de responder al encuestado, quien
desarrolla su respuesta de manera independiente.

c) Cuestionario mixto: es aquel cuestionario que combina preguntas

abiertas, cerradas y mixtas”.

Se elaboraran dos cuestionarios, uno para los empleados y otro para los
clientes de la Empresa. Ambos cuestionarios contendran un listado de preguntas
cerradas, en el cual llevara dos opciones de respuesta y de opcion mudltiple, la
indicacion y objetivo por el cual se esta realizando la investigacion. Estos serviran
para conocer la situacion de los empleados en la empresa y aspectos acerca de la

atencién y productos que ésta vende respectivamente.

4.4.2.2. Guia de Entrevista.
“‘Es un proceso de comunicacion que se realiza normalmente entre dos
personas; en este proceso el entrevistado obtiene informacion del entrevistado de

forma directa. Si se generalizara una entrevista seria una conversacion entre dos
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personas por el mero hecho de comunicarse, en cuya accion la una obtendria
informacion de la otra y viceversa. En tal caso los roles de entrevistador /
entrevistado irian cambiando a lo largo de la conversacion. La entrevista no se
considera una conversacion normal, sino una conversacion formal, con una
intencionalidad, que lleva implicitos unos objetivos englobados en una

Investigacion”.6t

La informacién se obtendra a través de una guia de entrevista dirigida al
Sefior Mauricio Buruca, Gerente General de la Empresa DICORA, mediante la
realizacion de preguntas en forma oral, para conocer aspectos generales de la
empresa; con el objetivo de obtener un amplio conocimiento para el desarrollo de

tal investigacion.
4.4.2.3. Guia de Observacion.

En el caso de la observacion libre o no estructurada, se emplean
instrumentos tales como: diario de campo, libreta o cuaderno de notas, camara
fotogréafica y camara de video.

Para la observacion estructurada, se utilizan instrumentos predisefiados tales como
lista de cotejo, lista de frecuencias y escala de estimacion.

e Lista de cotejo o de chequeo: también denominada lista de control o de
verificacion, es un instrumento en el que se indica la presencia o ausencia de
un aspecto o conducta a ser observada.

Se estructura en tres columnas:

a. En la columna izquierda se mencionan los elementos o conductas que se
pretenden observar.

b. La columna central dispone de un espacio para marcar en el supuesto de
gue sea positiva la presencia del aspecto o conducta.

c. En la columna derecha, se utiliza el espacio para indicar si el elemento o la

conducta no esta presente.

®1https://www.uam.es/personal_pdi/stmaria/jmurillo/InvestigacionEE/Presentaciones/Curso_10/Entrevista_tra
bajo.pdf Fecha: 20/01/2017 Hora: 14:50
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e Lista de frecuencias: es un instrumento que se disefia para registrar cada
vez que se presenta una conducta o comportamiento.

e Escala de estimacién: a diferencia de la lista de cotejo, que sdélo considera
la presencia o ausencia, este instrumento consiste en una escala que busca

medir como se manifiesta una situacion o conducta.

Utilizaremos la observacion estructurada mediante un listado de cotejo, para
verificar algunos aspectos de la empresa, los cuales serviran para hacer un analisis

y recomendaciones si es necesario.

4.4.3 Prueba Piloto

“El pre-test o prueba piloto de una encuesta es una actividad que forma parte
del disefio de un cuestionario de investigacion. Una vez que el instrumento ha sido
disefiado, suele elegirse una pequefia muestra (que puede estar entre el 2y el 10%
de los casos, dependiendo del tipo de estudio, la dificultad del instrumento o los

perfiles de las personas a entrevistar) para probar su funcionamiento en el campo.

La utilizacion del pre-test o prueba piloto resulta de mucho interés para el
aseguramiento de la validez de la encuesta, es decir, que ésta mida lo que tiene
que medir. En la prueba, las investigadoras/es pueden percatarse de si la redacciéon
de las preguntas es adecuada para una buena comprensién de las mismas por parte
de las personas entrevistadas. Igualmente, sirve para detectar valores inesperados
de las variables, flujos de presuntas erréneos, considerar si la duracion del
cuestionario es la adecuada o para superar otras dificultades que pueden
presentarse en el proceso de comunicacion. Desarrollar la prueba de esta forma
favorece que los investigadores e investigadoras perciban mas claramente las

dificultades del instrumento.

El buen desarrollo del pre-test permite la posterior toma de decisiones en

cuanto a mejorar la redaccion de las preguntas, reducir la extensién de un formulario
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demasiado largo, mejorar los flujos de preguntas y el orden de las mismas, entre

otros objetivos”.5?

Se planteé realizar una prueba piloto en una empresa del mismo rubro que
DICORA, (Ceramica y Azulejos Primavera, ubicada en Barrio San Nicolas Av. José
Simedn Cafias N°905, San Miguel), para afinar los instrumentos previamente
elaborados. Eso nos brindé informacion acerca del ajuste de algunas preguntas

para su facil comprension, pronta contestacion y orden correcto de las mismas.

Asi también se tomd como muestra para esta prueba el 10% siendo de 4 el

namero de encuestas para los clientes y de 2 para los empleados.

4.4.4 Procesamiento, analisis e interpretacion de resultados.

Procesamiento de la informacién.

Para obtener la informacién se realizaron entrevistas que se basaron en la
formulacién de preguntas semi-estructuradas, la forma en que se procesaron los
datos fue mediante un analisis descriptivo.

Se disefié una tabla por cada una de las interrogantes que forman parte de
las encuestas; cada tabla contiene la alternativa y la respuesta a la pregunta,

frecuencia relativa y frecuencia porcentual.

Analisis
Después de haber realizado el proceso de tabulacion de los datos, se
procedi6 a realizar el analisis respectivo, tomando como base los resultados

obtenidos de la pregunta indicada.

®2http://sociologianecesaria.blogspot.com/2013/03/prueba-piloto-pretest-cuestionario.html Fecha: 22/01/2017
Hora: 16:18
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Interpretacion de los resultados

Posteriormente al proceso de tabulacion de los datos, se procedio a realizar la
interpretacion correspondiente de los resultados, fue realizada a través de
diagramas de pastel y graficos de barra, facilitando la evaluacion de la informacion
que contribuy6 a la elaboracion de conclusiones y recomendaciones. Es importante
mencionar que la interpretacion de los datos de estudio se relacioné con los

objetivos del mismo y el problema a investigar.

CAPITULO 5. PRESENTACION DE RESULTADOS.

5.1 ANALISIS DE LA GUIA DE ENTREVISTA DIRIGIDA AL GERENTE DE
LA EMPRESA DICORA.

La realizacién de una entrevista al gerente fue de mucha utilidad, puesto que
se conocié que la empresa actualmente no cuenta con un Departamento de
Recursos Humanos, que pueda hacer las funciones que le corresponden para que
pueda estar mas unificado, en la actualidad el proceso de seleccion del recurso
humano se hace mediante el uso de entrevistas de seleccion, el cual es llevado a
cabo por el Gerente, por lo que para €l es importante ver las actitudes que éstas
tienen durante el proceso, los conocimientos que poseen y las experiencias que han
tenido los candidatos en trabajos anteriores, no se realizan pruebas de conocimiento
o de capacidad, test psicolégicos, entre otros; sin embargo, se les observa el interés
que las personas puedan tener en un puesto determinado, el equilibrio emocional

gue poseen y el grado de motivacion que tienen para desempefiarse.

Actualmente no se brinda entrenamiento, por lo que al momento de contratar
nuevo personal, se le dan a conocer las alternativas que han sido implementadas
con los candidatos seleccionados en procesos anteriores, y se le explica de la mejor
forma en como debe desempenfiar el trabajo asignado; de manera que la empresa
obtenga de los candidatos seleccionados los resultados esperados. El
entrenamiento se da solo cuando se considera que es necesario brindarlo, o cuando

se hace un cambio de tareas establecidas.
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Cuando el nuevo empleado comienza a laborar no se le instruye, ni se le
prepara de forma personalizada o especializada ya que se considera que si ha sido
contratado es porque tiene los conocimientos necesarios para poder desempefiarse
en tal puesto. La empresa carece de un conjunto de normas de higiene y seguridad
y también de un manual de procedimientos que facilite a los empleados a realizar

sus funciones de manera eficaz.

A los empleados se les brinda charlas motivadoras y a la vez se otorgan
premios por metas, para generar en ellos una actitud positiva, también; se
comparten experiencias pasadas para ayudar a cambiar actitudes negativas que se
tienen, por otras mas favorables y beneficiosas tanto para el empleado como para

la empresa.

Es considerado en la empresa que el entrenamiento contribuye en el
aprendizaje de los empleados, puesto que ayuda a conocer los procesos y a la vez
permite ser mas efectivos en el desarrollo de los mismos. Las condiciones
ambientales en que son desarrolladas las tareas, no se consideran Optimas, pues
el espacio fisico es pequefio. La evaluacién del desempefio de los empleados es
importante, porque permite conocer si ellos se encuentran en el puesto adecuado

requerido de la empresa.

El gerente no cuenta con un manual de normas o criterios que ayuden a
identificar si los empleados tienen el conocimiento esperado del puesto, no se
observa que con la evaluacion del desempefio los empleados sean mas creativos e
innovadores, ni que desarrollan con mas responsabilidad las tareas a desempefar;

pero si hay una amonestacion verbal porque sean irresponsables con su trabajo.

El tipo de salario que se le paga los empleados es en moneda de curso legal
y se considera el adecuado dentro de lo que estipula la ley de Salarios minimos en
El Salvador, ademas va acorde a las funciones que estos desempefan; a los
empleados se les brinda incentivos como bonos por cumplimiento de meta, esto se
dan con el fin de brindarles estabilidad en el trabajo y oportunidad de crecimiento,
por ende se mantienen fieles a la empresa por el tipo de incentivos que se les da.
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Ellos gozan de un plan de prestaciones sociales, tales como el ISSS y el AFP,
también por la accesibilidad que tiene la empresa se le hacen préstamos personales
0 anticipos de pagos, para cubrir necesidades fundamentales de los empleados;
ademas cuando es necesario, hacen esfuerzos por el bien de la empresa como por
ejemplo hacer horas extras para laborar en horarios fuera del establecimiento. El
gerente considera que unas de las razones por las cuales un empleado dejaria la
empresa son porque no hay interés u otras empresas ofrecen mejores prestaciones
y también por migracion a otro pais. Un indicador que ayuda a que las personas
permanezcan mas tiempo en la empresa a pesar de las dificultades que puedan

pasar es por la estabilidad que esta les ofrece.

El costo que representa el que un empleado abandone la empresa y no deje
completada una obra estipulada por un contrato, es un costo significativo, pues
habria pérdida de clientes, costo por comunicarlos nuevamente y bajas en las
ventas. Segun lo mencionado por el gerente, los empleados se sienten
comprometidos con la empresa en un 80%. Ya que a pesar de que hacen las tareas
asignadas no estan al 100% comprometido ni tampoco se encuentran motivados.

Pero aun asi se encuentran satisfechos en el puesto que desempeiian.

Un indicador que demuestra que los empleados no se encuentran satisfechos
con su puesto de trabajo es cuando no lo desempefian con eficiencia. Se considera
gue los empleados no cuentan con un espiritu de liderazgo capaz de hacer las
tareas correspondientes y guiar a nuevos empleados, y cuando el gerente no se
encuentra presente en la empresa, no hay un empleado que se considere lider

capaz de ejercer las funciones como si €l estuviera presente.

Una opcion para fortalecer las relaciones interpersonales dentro de la
empresa es realizando charlas motivacionales, es por ello que se realizan de
manera regular, por ende la relacién que se mantiene entre ellos es regular. No se
delegan actividades en equipo de trabajo, pero se considera que los problemas que

a menudo se dan al trabajar en equipo es la falta de coordinacién y comunicacion.
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Los empleados no realizan con eficiencia su trabajo, en ocasiones cuando se
realiza el montaje o una instalacién, ellos no sabe la cantidad de materiales a
requerir, también con respecto al tiempo a veces no se sale con lo que se habia
estipulado en el contrato, quedando asi la empresa con mala imagen ante el cliente.
Las condiciones donde ellos desenvuelven las tareas correspondientes no son las
adecuadas, puesto que hay diferentes tareas a desarrollar y para ello se necesita
un espacio mas amplio, porque el que poseen actualmente es pequefo. Se
proporciona las herramientas y equipo necesario, con el objetivo de que los

empleados realicen bien su trabajo.

Los empleados son recompensados con premios de manera que el cumplir
las metas sea una prioridad para ellos; la empresa no cuenta con un plan de
sanciones y castigos, para los empleados que no hagan las cosas como son. Se
dice que por el momento no se tiene la experiencia de haber sancionado alguin
empleado por faltas cometidas; pero cuando un trabajador no quiere realizar las

tareas asignadas se le hace una amonestacion verbal.

Los empleados no siempre realizan los proyectos asignados en las fechas
pactadas, por lo que el gerente debe llamar al cliente, darle las disculpas y solicitar
mas tiempo de entrega y mejorar las fechas del compromiso de entrega en los
tiempos establecidos.
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5.2TABULACION DEL CUESTIONARIO DIRIGIDO A LOS EMPLEADOS DE LA

EMPRESA DICORA.

1. ¢Antes de que lo contrataran, para seleccionarlo a usted como empleado, le

realizaron alguna entrevista?

CUADRO N°1
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 7 36.84%
NO 12 63.16%
TOTAL 19 100%

Interpretacion: el mayor porcentaje representa que no realizan entrevista en la

empresa DICORA, un porcentaje menor indica que si le realizan entrevista. La

entrevista es un elemento importante para poder seleccionar al candidato mas

idéneo.

2. ¢Le realizaron algun tipo de prueba para conocer su experiencia profesional?

CUADRO N°2
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 4 21.05%
NO 15 78.95%
TOTAL 19 100%

Interpretacion: la mayoria de los empleados indica que no le realizaron ninguna

prueba para saber sitendrian los suficientes conocimientos y la experiencia para el

puesto a contratar en la empresa DICORA.

3. ¢Le evaluaron los conocimientos y el grado de destreza necesarios para

desarrollar un trabajo concreto?

CUADRO N°3
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 12 63.16%
NO 7 36.84%
TOTAL 19 100%
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Interpretacion: Al conocer los conocimientos y destrezas que la persona posee se
permite ubicar en un puesto de trabajo apegado a las habilidades que la persona
pueda realizar, por lo que hay un porcentaje a favor ya que realizan evaluaciones a

los candidatos para determinar el cargo.

4. ¢Le expusieron algun problema para que lo resolviera en el momento como si

ya estaba laborando?

CUADRO N°4
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 3 15.79%
NO 16 84.21%
TOTAL 19 100%

Interpretacion: DICORA el 84.21% de empleados manifiesta que no le expusieron
ningun problema para resolverlo, para poder conocer las habilidades y destrezas de

cada uno de ellos.

5. ¢Antes de iniciar la labor en la empresa le informaron acerca de todos los

productos y servicios que ésta ofrece?

CUADRO N°5
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 19 100%
TOTAL 19 100%

Interpretacion: Conocer acerca de todos los productos y servicios que la empresa
ofrece es de importancia ya que se familiariza con ella, asi como también al tener
conocimiento del producto se crea un vendedor competente y profesional para
poder ofrecer lo que cuenta la empresa. Como se puede observar anteriormente la
totalidad de empleados se les informo de los productos y servicios que cuenta
DICORA.

6. ¢Recibid orientacion para poder desempefiar su trabajo de manera eficiente en

la empresa?
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CUADRO N°6

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 15 78.95%
NO 4 21.05%
TOTAL 19 100%

Interpretacion: Existe un porcentaje favorable que indica que se les oriento a los
empleados para desempefiar de manera eficiente la labor en la empresa, lo cual es
de gran ventaja ya que aumenta la productividad en ella.

7. ¢Considera que el entrenamiento contribuye en su dominio tedrico de su

empleo?
CUADRO N°7
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 19 100%
TOTAL 19 100%

Interpretacion: Para los empleados de la empresa consideran que el
entrenamiento contribuye en su dominio tedrico ya que adquieren conocimientos

especificos para poder realizar las actividades lo que representa el 100%.

8. ¢Las condiciones ambientales donde desarrolla las tareas, son 6ptimas para

realizar un trabajo de calidad?

CUADRO N°8
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 12 63.16%
NO 7 36.84%
TOTAL 19 100%

Interpretacion: El mayor porcentaje indica que son Optimas las condiciones
ambientales donde se desarrollan las tareas, sin embargo un porcentaje minimo se

encuentra inconforme; este es un factor muy importante ya que de ello depende la
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comodidad del empleado para poder desempefiar sus actividades asi como también

brinda la imagen de la empresa.

9. ¢La empresa le brindd capacitaciones o le brindaron conocimientos de como

desempeiniar el trabajo en su area?

CUADRO N°9
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 6 31.58%
NO 13 68.42%
TOTAL 19 100%

Interpretacion: EI mayor porcentaje indica que la empresa no les brinda
capacitaciones, por lo que no capacitan a su personal de una forma constante y
oportuna para que puedan conocer, planeary obtener los conocimientos necesarios
de como desempeniar sus actividades; las capacitaciones son de vital importancia
ya que contribuye al desarrollo personal y profesional al trabajador y logran grandes

beneficios a la empresa.

10. Indique el intervalo en que se encuentra su remuneracion salarial mensual actual

(Margue solo una)
CUADRO N°10

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
$601-$700 3 15.79%
$301- $400 9 47.37%
$201-$300 7 36.84%

TOTAL 19 100%

Interpretacion: Considerando el cargo que realizan en la empresa asi es el salario
gue le otorgan a cada empleado, el mayor porcentaje reflejado indica que el salario
se encuentra entre el intervalo de $301-$400 seguido por un 36.84% que indica
entre $201-$300.
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11. ¢ Qué tipo de incentivos le gustaria que la empresa le brinde? (Puede marcar

varios)
CUADRO N°11
ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE

Eleccion de dias Libres 3 15.79%
Reconocimiento por los logros que 11 57.89%
ha obtenido

Remuneracion adicional 5 26.32%

Total 19 100%

Interpretacion: El tipo de incentivos que los empleados les gustarian que la
empresa les brinde el mayor porcentaje representa el reconocimiento por los logros
que ha obtenido, un porcentaje menor indica la remuneracién adicional, los
incentivos permiten motivar a los empleados para que realicen un mayor esfuerzo;

al implementarlos en la empresa se obtendria favorables resultados.

12. ¢, Qué tipo de prestaciones sociales les brinda la empresa? (Puede marcar

varios)
CUADRO N°12
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Vacaciones 9 47.37%
Aguinaldo 4 84.21%
Bonos por Productividad 7 36.84%
Seguro médico 5 26.32%
Ninguno 7 36.84%
Total 19 100%

Calculo con base a una muestra de 19 encuestados.

Interpretacion: Se puede afirmar que la mayoria de los empleados el mayor
porcentaje indica que el tipo de prestaciones que la empresa les brinda es el
aguinaldo, seguido por vacaciones. La prestaciéon es una forma de remuneraciéon
indirecta que ofrece a los trabajadores una base para satisfacer sus necesidades

personales.
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13. ¢ Realiza un esfuerzo extra por el bien de la empresa?

CUADRO N°13

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 19 100%
TOTAL 19 100%

Interpretacion: La totalidad de los empleados consideran que realizan un esfuerzo
extra por el bien de la empresa, lo que es considerado favorable para DICORA.
14. Si la respuesta a la pregunta anterior es positiva mencione en que consiste el

esfuerzo extra que usted hace.

CUADRO N°14

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
v' Horas extras 9 47.36%
v Realizo mas trabajo del 5 26.32%
gue me piden
v Alto nivel de ventas 5 26.32%
TOTAL 19 100%

Interpretacion: el esfuerzo extra que realizan los empleados es hacer horas extras,
realizan mas trabajo del que se les asignan asi mismo; manifiestan que logran un
alto nivel de ventas por lo cual se sienten comprometidos con su trabajo dando

siempre el extra.

15. ¢,Cuales son las razones por las cuales usted dejaria de laborar en la empresa?
CUADRO N°15

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Mejores prestaciones en otra empresa 12 63.16%
Mejor salario en otra empresa 6 31.58%
Por el trato que le dan en esta empresa 1 5.26%
Total 19 100%

Interpretacion: Para los empleados entre las razones con mayor porcentaje se

encuentran mejores prestaciones y mejor salario en otra empresa, e€s muy
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desfavorable el resultado obtenido ya que estan desacuerdo con el tipo de

prestaciones y el salario que obtienen.
16.¢Qué tan comprometidos esta usted con la empresa? (Marque solo uno)

CUADRO N°16

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Comprometidos al 60% 1 5.26%
Comprometidos al 80% 7 36.84%
Comprometidos al 100% 11 57.90%

TOTAL 19 100%

Interpretacion: Para los empleados el porcentaje de compromiso esta entre el 80%
y 100% con DICORA, por lo que tienen un alto compromiso con la organizacion y

asi mismo su contribucion personal al éxito de la compaiiia.

16 -A. ¢ En qué consiste su compromiso?

CUADRO N°16A

¢EN QUE CONSISTE SU FRECUENCIA | PORCENTAJE
COMPROMISO?

v' Estoy muy comprometida porque deseo 1 5.26%
gue la Empresa pueda crecer a un nivel
de maximo o potencial.

v Siempre he estado a disposicion del

1 5.26%
gerente.

v' Trabajo por obra, si no hay trabajo no 1 5.26%
da. 1 5.26%
v Trabajar al 100% ayudando en todas las
actividades de la empresa. 1 5.26%
v' Por el tiempo me queda accesible el

1 5.26%
trabajo.
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v El gerente es accesible. 1 5.26%
v" Me siento comodo en la empresa. 1 5.26%
v' Es agradable el ambiente.

TOTAL 8 42.08%

En base a una muestra de 19 encuestados.

Interpretacion: existen varias razones positivas por las cuales los empleados se

sienten comprometidos con la empresa el interés porque la empresa crezca,

comodidad, accesibilidad al trabajo.

17.Del detalle siguiente ¢Qué actividades realiza la empresa en la que usted

labora? (Puede marcar varios)

CUADRO N°17

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Ofrece horarios flexibles 8 42.11%
Establece buenas relaciones con su jefe 10 52.63%
Ofrece compensaciones salariales 1 5.26%
Total 19 100%

Interpretacion: dentro de las actividades que manifiestan los empleados que

realiza la empresa DICORA las de porcentaje mayor

flexibles y establece buenas relaciones con su jefe.

se encuentran horarios

18. El trabajo que realiza en la empresa ¢Cdémo lo considera? (Puede marcar

varios)

CUADRO N°18

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Es sacrificado 6 31.58%
La labor que desempeiia no es dificil de realizar 2 10.53%
Tiene los materiales y el equipo suficiente para 11 57.89%
poder desempefar su trabajo.
Total 19 100%
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Interpretacion: contar con los materiales y el equipo suficiente para poder
desempeiniar las actividades es la alternativa de porcentaje mayor, una parte de
empleados considera sacrificado las tareas que realiza en la empresa segun

manifiestan los empleados de la empresa DICORA.

19. ¢ Considera usted que tiene espiritu de liderazgo capaz de hacer las tareas

asignadas y poder guiar a empleados nuevos?

CUADRO N°19

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 18 94.74%
NO 1 5.26%
TOTAL 19 100%

Interpretacion: Los empleados manifiestan que cuentan con un espiritu de
liderazgo para poder guiar a nuevos empleados, es de mucha importancia ya que

permitiria orientar en las tareas asignadas.

20.¢Considera que por sus competencias podria asumir puestos de mayor

responsabilidad?
CUADRO N°20

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 19 100%
TOTAL 19 100%

Interpretacion:ser competente en la empresa consiste en saber resolver problemas
y situaciones del trabajo de forma oportuna. Los empleados de DICORA consideran

gue por sus competencias podrian asumir puestos de mayor responsabilidad

21.¢Con qué frecuencia se realizan convivios dentro de la empresa?
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CUADRO N°21

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Cada mes 5 26.32%
Cada seis meses 8 42.11%
Una vez al afio 5 26.32%
Nunca 1 5.26%
TOTAL 19 100%

Interpretacion: existen muchas maneras de fomentar la motivaciéon una de ellas
son los convivios en la empresa para fomentar la armonia ya que ayuda para que
en el &mbito laboral se realicen actividades de manera eficiente, actualmente en la
empresa el mayor porcentaje indica que se realizan cada seis meses, un porcentaje

igual cada mes y una vez al afio.
22.¢Le gusta trabajar con otras personas?

CUADRO N°22

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 19 100%
TOTAL 19 100%

Interpretacion: los empleados de la empresa DICORA manifiestan que les gusta
trabajar con otras personas, muy favorable ya que se obtendrd mas rendimiento
gue el que se consigue con un trabajo individual asi como también aumenta la

productividad. Es muy importante la labor que desarrolle cada miembro del mismo.

23. ¢ Piensa que realiza las tareas en el menor tiempo posible?

CUADRO N°23

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 19 100%
TOTAL 19 100%
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Interpretacion: los empleados consideran que realizan las tareas asignadas en el
menor tiempo posible, siendo una ventaja para la empresa ya que se reducen los

recursos que se le han asignado para realizar las tareas.
24. ¢ Considera usted que existe desperdicio de material?

CUADRO N°24

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 11 57.89%
NO 8 42.11%
TOTAL 19 100%

Interpretacion: el desperdicio de material es una de las desventajas que cuenta la
empresa lo cual representa una pérdida para ella.

25. ¢ Cree usted que realiza las tareas necesarias?

CUADRO N°25

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 19 100%
TOTAL 19 100%

Interpretacion: es considerado por los empleados que realizan las tareas

necesarias en la empresa las que se le asignan a cada uno de ellos.

26. ¢ Cumple con los objetivos de la empresa (nimero de pedidos)?

CUADRO N°26

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 19 100%
TOTAL 19 100%

Interpretacion: cumplir con los objetivos es esencial para el éxito de la empresa,

los empleados consideran que cumplen con ellos.




27.¢Como evalua el area donde desempeiia su trabajo?

CUADRO N°27

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Adecuada 4 21.05%
Regular 13 68.42%
Debe mejorar 2 10.53%
TOTAL 19 100%

Interpretacion: el entorno laboral constituye un elemento fundamental en el

rendimiento y desarrollo de las tareas diarias en la empresa, un buen porcentaje de

empleados evalla como regular el &rea donde desempefia sus actividades.

27- A. Comente

COMENTE FRECUENCIA | PORCENTAJE
v" No hay espacio, no se trabaja 1 5.26%
en tranquilidad
v' Hay cosas que deben de 1 5.26%
considerarse e invertir en ello,
para lograr el crecimiento de la
empresa si eso no es posible
v El espacio que hay no es muy
adecuado. 1 5.26%
TOTAL 3 15.78%
En base a una muestra de 19 encuestados.

Interpretacion: Los empleados comentan varias razones por las cuales consideran

gue el area donde desempefian sus labores deberia de mejorar, ya que para ellos

no hay espacio donde desarrollan sus actividades.
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28.¢La empresa DICORA le otorga premios al obtener un buen desempefio en

la empresa?
CUADRO N°28
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 11 57.89%
NO 8 42.11%
TOTAL 19 100%

Interpretacion: el 57.89% de empleados dice que al mostrar un buen desempefio
se les otorga premios, el 42.11% restante manifiesta que no se le otorgan; tomando
en cuenta de lo importante que es para ellos que se les reconozca e incentiven de

alguna manera en la empresa.

28. A Comente

COMENTE: FRECUENCIA | PORCENTAJE

v" Todavia no se ha implementado 1 5.26%

sin tomar en cuenta la parte

monetaria, en ese caso si lo hace

para los vendedores
v Propinas 1 5.26%
v Dinero adicional 1 5.26%
v" Regalos 1 5.26%
v" No me otorgan ningln premio 1 5.26%

TOTAL 5 21.04%
En base a una muestra de 19 encuestados.

Interpretacion: anteriormente los empleados mencionan el tipo de premios que les
otorga la empresa; asi mismo existe un pequefio margen que comentan los
empleados que la empresa no les otorga premios.

29.¢La empresa cuenta con un programa de castigos para los empleados que

falten a las normas establecidas?
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CUADRO N°29

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
NO 19 100%
TOTAL 19 100%

Interpretacion: actualmente la empresa DICORA no cuenta con un programa de

castigos, que pretendan orientar la conducta de las personas para que no se desvie

de los caminos esperados.
30. ¢ Ha sido sancionado alguna vez por una falta cometida?

CUADRO N°30

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
NO 19 100%
TOTAL 19 100%

Interpretacion: ninguno de los empleados ha sido sancionado por alguna falta

cometida, por lo que la organizacion no cuenta con un sistema de sanciones que

busquen reducir las incidencias en la empresa.

31.Cuando usted ha obtenido un logro en la empresa ¢De qué manera se lo

reconocen?
CUADRO N°31
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Lo felicitan 16 84.21%
Nada 3 15.79%
TOTAL 19 100%

Interpretacion: reconocer el buen trabajo de los empleados ayuda a crear un clima
de confianza y es un factor de éxito, muchas veces el simple reconocimiento

informal y el agradecimiento verbal es muy poderoso; en la empresa se le felicita al
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personal por logros obtenidos. Con esto se consigue alentar el esfuerzo diario del

equipo, y crea un clima positivo y productivo.

32.Dentro de su trayectoria en la empresa DICORA, cuando usted ha tenido

algun fracaso por no cumplir con los logros esperados ¢ le han motivado para

poder alcanzarlos?

CUADRO N°32

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 2 10.53%
NO 17 89.47%
TOTAL 19 100%

Interpretacion: el 89.47% de los empleados manifiesta de que no se les motiva al

no cumplir con los objetivos esperados, motivar al empleado en la empresa es muy

importante ya que las personas nos motivamos en la medida que satisfacemos

ciertas necesidades basicas.

32. A Comente

COMENTE: FRECUENCIA | PORCENTAJE

v No se motiva en nada, algo que 1 5.26%
hace mucha falta en la empresa
aun

v' Los reunen y los motivan a que L 5 26%
tratemos de rendir mas en el
trabajo

v' Motivando a través de prestacion 1 5.26%
de dinero porque lo necesito

v' Falta de motivacion, no incentivan 1 5.26%
a rendir mas en nuestro trabajo

v" Motivan solo con palabras

1 5.26%
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TOTAL 5 26.30%

En base a una muestra de 19.

Interpretacion: los empleados comentan la falta de motivacién que existe en la

empresa.

5.3 TABULACION DE LA ENCUESTA DIRIGIDA A LOS CLIENTES DE LA
EMPRESA DICORA, DE LA CIUDAD DE SAN MIGUEL.

1. ¢Como es el comportamiento de los empleados de la empresa?

CUADRO N°1
OPCIONES FRECUENCIA FRECUENCIA RELATIVA
Amable 22 61.11%
Respetuoso 7 19.44%
Pasivo 5 13.89%
Seqguro 2 5.56%
TOTAL 36 100.00%

Interpretacion: Se considera que el comportamiento que presentan los empleados
al momento en que los clientes visitan la empresa es amable, lo cual hace que la
empresa sea bien vista por estos y queden conformes con el trato que se les da.
Para los clientes es de mucha importancia el comportamiento que los empleados
muestran, pues a través de eso pueden recomendar a otros clientes a que visiten la
empresa; a veces muestran un comportamiento respetuoso, otras veces pasivos, y

muy pocas vVeces es seguro.

2. ¢Cuales de los siguientes elementos cumplen los empleados que lo han
atendido?
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CUADRO N°2

OPCIONES FRECUENCIA | FRECUENCIA RELATIVA
Claridad al hablar 19 52.78%
Buena impresion 4 11.11%
Entiende lo que usted solicita 13 36.11%
TOTAL 36 100.00%

Interpretacion: Los clientes consideran que los elementos que cumplen las

expectativas que ellos esperan por parte de la misma, es que los empleados les da

a conocer con claridad los productos y servicios que ésta ofrece; y también que se

entiende lo que buscan, lo cual habla muy bien de ella. Sin embargo, es de muy

pocos empleados que tienen buena impresion al recibirlos.

3. ¢Cuando usted visita la empresa, que percepcion tiene de los empleados

que lo atienden?

CUADRO N°3
OPCIONES FRECUENCIA FRECUENCIA RELATIVA
Siempre estan motivados 19 52.78%
Son amables 8 22.22%
Le atienden rapidamente 3 8.33%
Debe mejorar la atencion 6 16.67%
TOTAL 36 100.00%

Interpretacion: Se considera que la motivacion es un elemento importante que los

clientes logran percibir cuando visitan la empresa, por ende éstos les atienden

amablemente; pero cabe recalcar también que los empleados deben mejorar la

atencion de los clientes y atenderlos con mas prontitud.

4. ¢En alguna ocasion los empleados lo han atendido de manera indebida?
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CUADRO N°4

OPCIONES FRECUENCIA FRECUENCIA RELATIVA
Sl 7 19.44%
NO 29 80.56%
TOTAL 36 100.00%

Interpretacion: Los clientes consideran que los empleados en ciertas ocasiones los
han atendido de manera indebida, lo cual se debe a que no le dieron buen trato, no
solucionaron dudas entre otras; pero hay una variabilidad alta que opina lo contrario

gue no han sido atendidos de manera indebida.

5. ¢Cuando lo atienden en la empresa, le informan de manera clara y precisa

los servicios y productos que tienen a disponibilidad?

CUADRO N°5
OPCIONES FRECUENCIA FRECUENCIA RELATIVA
Sl 31 86.11%
NO 5 13.89%
TOTAL 36 100.00%

Interpretacion:Se puede afirmar, que la mayoria de los empleados tienen claro los
productos y servicios que la empresa tiene a disponibilidad para ofrecer a sus
clientes; sin embargo, existe un margen minimo que opina que los empleados no
dan a conocer de manera clara y precisa los productos y servicios con los que

dispone la empresa.

6. ¢Le han ofrecido variedad de productos y soluciones de acuerdo a lo que

usted demanda?

CUADRO N°6
OPCIONES FRECUENCIA FRECUENCIA RELATIVA
Sl 32 88.89%
NO 4 11.11%
TOTAL 36 100.00%
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Interpretacion:Existe una alta variabilidad en la que los empleados dan a conocer
la variedad de productos con los que cuenta la empresa, con lo que se ayuda a que
los clientes encuentren las mejores soluciones de acuerdo a lo que ellos andan
buscando. Pero hay que sefialar que no todos los empleados responden de la
misma manera y brindan la solucion adecuada a los clientes de acuerdo a su
necesidad, sino que hay algunos que aun no tiene la capacidad de atender a los

clientes como se lo merecen.

7. ¢Enla empresa le satisfacen sus dudas acerca de los productos o servicios

que desea comprar?

CUADRO N°7
OPCIONES FRECUENCIA FRECUENCIA RELATIVA
Sl 31 86.11%
NO 5 13.89%
TOTAL 36 100.00%

Interpretacion:Es considerado por los clientes que los empleados en su mayoria,
satisfacen las dudas que tienen acerca de la rama de productos y servicios que ésta
ofrece, pero hay un descontento por parte de algunos clientes, ya que no ofrecen

de manera adecuada lo que tienen disponible en la empresa.

8. ¢A su criterio, los empleados se desempefian bien en sus puestos de

trabajo?
CUADRO N°8
OPCIONES FRECUENCIA FRECUENCIA RELATIVA
SI 28 77.78%
NO 3 8.33%
ALGUNOS 5 13.89%
TOTAL 36 100.00%
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Interpretacion:Segun lo observado por los clientes cuando visitan la empresa, o
cuando solicitan un servicio (fabricacion, montaje), se considera que la mayoria de
los empleados se desempefian bien en sus puestos de trabajo; esto es medido
segun la calidad en la que entregan los materiales solicitados o como entregan la
mano de obra finalizada. Para otros solo algunos realizan bien su trabajo, y un

pequefio margen sostiene que no se desempefian bien en su trabajo.

9. ¢Ha detectado actitudes indebidas en la empresa?

CUADRO N°9
OPCIONES FRECUENCIA FRECUENCIA RELATIVA
NO 36 100.00%
TOTAL 36 100.00%

Interpretacion:No se observan actitudes indebidas que perjudiquen a la empresa,

tenga una buena percepciéon ante los clientes que dia a dia la visitan.

10. ¢ El vendedor de la empresa le da seguimiento a las cotizaciones que usted

solicita?
CUADRO N°10
OPCIONES FRECUENCIA FRECUENCIA RELATIVA
A VECES 5 13.89%
SIEMPRE 29 80.56%
NUNCA 2 5.56%
TOTAL 36 100.00%

Interpretacion: Las empresas independientemente del giro comercial que tengan,
por lo general; mantienen un lazo de conexién con los clientes a través de las
cotizaciones, lo cual hace posible que estos puedan elegir donde adquirir sus
productos o servicios, es por ello que para DICORA es importante darle seguimiento

a éstas, por lo que existe un numero significativo de clientes que lo afirma.

11.,Cbomo evalla la gestion de personal que realiza el gerente en la empresa?
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CUADRO N°11

OPCIONES FRECUENCIA FRECUENCIA RELATIVA
EXCELENTE 13 36.11%
BUENO 15 41.67%
REGULAR 6 16.67%
MALO 2 5.56%
TOTAL 36 100.00%

Interpretacion:Entodas las empresas, el personal que tiene el gerente o encargado
del establecimiento tiene relevancia para la empresa, ya que son ellos los que hacen
que la empresa comercialice los productos y servicios, en DICORA los clientes
califican que el gerente hace una buena gestion del personal, seguidamente que
otros lo consideran excelente, y unos de manera regular; mas sin embargo un

namero relativamente bajo lo considera malo.

12.¢Qué percepcion tiene del entorno cuando entra a la empresa?
CUADRO N°12

OPCIONES FRECUENCIA FRECUENCIA RELATIVA
AGRADABLE 13 36.11%
AMIGABLE 9 25.00%
RESPETUOSO 6 16.67%
ORDENADO 8 22.22%

TOTAL 36 100.00%

Interpretacion: La percepcion que los clientes tienen cuando entran a la empresa
es agradable, puesto que hay buena iluminacion, ventilacion, los materiales a la
vista estan ordenados etc., también son amigables porque hay ayuda mutua entre
los empleados, y tienen respeto al dirigirse a los clientes. Todos estos factores, hace

gue los clientes tengan una buena percepcion de la empresa.

13. ¢ A su criterio las relaciones interpersonales entre empleados son buenas?
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CUADRO N°13

OPCIONES FRECUENCIA FRECUENCIA RELATIVA
Sl 33 91.67%
A VECES 3 8.33%
TOTAL 36 100.00%

Interpretacion: Las relaciones interpersonales que los empleados mantienen en la
empresa, son buenas; ya que lo revelan las cifras significativas de clientes. Mientras

un numero irrelevante de clientes demuestra lo contrario.

14.¢;Los empleados que le han atendido se han desempefiado de manera

satisfactoria hacia su persona?

CUADRO N°14

OPCIONES FRECUENCIA FRECUENCIA RELATIVA
Sl 36 100.00%
TOTAL 36 100.00%

Interpretacion: La totalidad de los clientes manifiestan satisfaccion en la forma en
que son atendidos por los empleados, lo cual indica que éstos tienen claro cémo

tratar a los clientes y la manera de dirigirse a cada uno de ellos independientemente

de la circunstancia en la que se presenten.

15.¢,Como considera el desenvolvimiento de los empleados en cada una de las

areas de la empresa?
CUADRO N°15

OPCIONES FRECUENCIA FRECUENCIA RELATIVA
BUENO 34 94.44%
PODRIA MEJORAR 2 5.56%
TOTAL 36 100.00%

Interpretacion: El desenvolvimiento que los empleados tienen en sus areas de
trabajo es bueno mas sin embargo algunos de ellos podrian mejorar su desempefio

para sacar los trabajos en el tiempo requerido por los clientes.
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16.¢Siempre le dan alternativas novedosas a sus solicitudes en los diferentes

servicios y productos que la empresa tiene a disponibilidad? (marque solo

una)
CUADRO N°16
OPCIONES FRECUENCIA FRECUENCIA RELATIVA
Sl 31 86.11%
EN OCASIONES 5 13.89%
TOTAL 36 100.00%

Interpretacion: Se considera que cuando los clientes visitan la empresa por la
adquisiciéon de diversos materiales o por la contratacion de un servicio, los
empleados le ofrecen alternativas segun lo que tienen a disposicién, y también; de
los nuevos disefios que haya adquirido recientemente la empresa. En diversas
ocasiones es que no se le proponen alternativas, lo cual puede ser por el tiempo
limitado que ande el cliente, o también que el empleado no tenga el conocimiento

necesario de los productos en inventario de la empresa.

17.¢La empresa cumple con los tiempos estipulados de entrega de materiales y

finalizacion de proyectos?

CUADRO N°17

OPCIONES FRECUENCIA FRECUENCIA RELATIVA
Sl 28 77.78%
NO 6 16.67%
A VECES 2 5.56%
TOTAL 36 100.00%

Interpretacion: En su mayoria la empresa cumple en la entrega de los materiales,
o de la finalizacién de proyectos solicitados, un porcentaje sostiene que no cumplen
con los tiempos que han sido pactados en los contratos o en la requisicién de pedido

de materiales.

18.¢Qué aspectos le gustaria que le ofrecieran en la empresa?
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CUADRO N°18

OPCIONES FRECUENCIA | FRECUENCIA RELATIVA
PRODUCTOS DE EXCELENTE 27
CALIDAD 75.00%
CUMPLIMIENTO DE FECHAS 6 16.67%
SOLUCIONES A PROBLEMAS 3 8.33%
TOTAL 36 100.00%

Interpretacion: Independientemente sean estos productos o servicios los que se
solicitan a una empresa, a los clientes les gusta comprar calidad, es por ello que
este fue uno de los aspectos que le fueron de vital importancia y que la empresa
tiene a disposicion, y que cumplan con las fechas pactadas y se le dé solucion a

los problemas cuando es necesario.

19.¢Considera que los empleados de la empresa poseen actitudes hacia la

superacion personal?
CUADRO N°19

OPCIONES FRECUENCIA FRECUENCIA RELATIVA
Sl 31 86.11%
NO 1 2.78%
ALGUNOS 4 11.11%
TOTAL 36 100.00%

Interpretacion: Es considerado que cuando se tiene un empleo las personas
quieren tener superacion personal, ascender de trabajo, que el jefe lo tenga en alto,
etc. Es por ello que en DICORA, a la mayoria de los empleados se les observan
esas actitudes, aunque hay cifras pequefas que indican que solo algunos poseen

esas actitudes, y por ello han optado por estudiar o mejorar su trabajo.

20. ¢ Cuando visita la empresa qué percibe de los empleados?
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CUADRO N°20

OPCIONES FRECUENCIA FRECUENCIA RELATIVA
ESTRES 2 5.56%
MOTIVACION 27 75.00%
COOPERACION 3 8.33%
CONVIVENCIA SANA 4 11.11%

TOTAL 36 100.00%

Interpretacion: Cuando los clientes ingresan a DICORA, a la mayoria de los

empleados se les observa que hay motivacion al momento de atenderlos, pues

muestran amabilidad, buena atencién, brinda soluciones, entre otros. También que

hay una convivencia sana entre cada uno de ellos, cooperan entre si para brindar a

los clientes un mejor servicio, y a unos pocos se les observa que no se encuentran

bien; es decir, que andan estresados por el trabajo que desempefian.

21. ¢;De acuerdo a los empleados que lo han atendido en las diferentes areas,

como considera su desempefio?

CUADRO N°21

OPCIONES FRECUENCIA FRECUENCIA RELATIVA
POSITIVO 33 91.67%
ESTA EN EL LUGAR Y 3
PUESTO EQUIVOCADO 8.33%
TOTAL 36 100.00%

Interpretacion: La variabilidad que existe en la forma en que los empleados

atienden a los clientes, es minima en cuanto a que se considera que no estan en

el puesto adecuado, mientras que la mayoria de ellos manifiesta que si tienen un

buen desemperio al ser atendidos.

22.¢;Cuando se presentan contratiempos en su compra o instalacion, como

evalla la actuacion del gerente para resolver el problema?
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CUADRO N°22

OPCIONES FRECUENCIA FRECUENCIA RELATIVA
BUENA 24 66.67%
EXCELENTE 9 25.00%

URGE MEJORAR 3 8.33%
TOTAL 36 100.00%

Interpretacion: Por lo general cuando se presentan contratiempos en la entrega de
los productos, o prestacion de servicios (instalacion), los gerentes actian de buena
manera al tratar de resolver la situacion que se presento, platican con los clientes y
llegan a acuerdos, cada encargado sabe manejar la situacion de diferente manera.
Es por ello que en DICORA el responsable resuelve de buena manera la situacion
gue se les presente, otros actlan de manera excelente y un pequefio porcentaje

necesita mejorar.

23. ¢, Ha detectado algun tipo de tension entre los trabajadores de la empresa?
CUADRO N°23

OPCIONES FRECUENCIA FRECUENCIA RELATIVA
Sl 2 5.56%
NO 29 80.56%
A VECES 5 13.89%
TOTAL 36 100.00%

Interpretacion: La mayoria de los clientes no observan ningln tipo de tension en
los empleados cuando son atendidos; pero cabe recalcar que si hay momentos en
los que los no se sienten bien y por ende no los reciben como debe ser. Un minimo

porcentaje si muestra tensién al recibirlos en la empresa, lo cual puede deberse a

las diferentes circunstancias que ellos se encuentren.

24. ¢ Cual de los siguientes elementos ha detectado en la empresa?
CUADRO N°24

OPCIONES FRECUENCIA FRECUENCIA RELATIVA
CONVIVENCIA 28 77.78%
AMISTAD 8 22.22%
TOTAL 36 100.00%
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Interpretacion: Se considera que uno de los elementos que mas se observa en los
empleados de la empresa es la convivencia que tienen entre si, lo que significa que
esto es excelente para la empresa pues da una buena imagen del compaferismo
existente y otro porcentaje relativo manifiesta que es la amistad que hay entre cada

uno de ellos.

25. ¢ Los empleados trabajan en equipo?
CUADRO N°25

OPCIONES FRECUENCIA FRECUENCIA RELATIVA
Sl 30 83.33%
A VECES 6 16.67%
TOTAL 36 100.00%

Interpretacion: En la empresa se observa que los empleados trabajan en equipo
pero no siempre eso es asi, puesto que un porcentaje manifiesta lo contrario, esto
es evidente puesto que en casos la empresa no cumple con los pedidos, y uno de
los factores que no lo hace posible puede ser que no todos trabajan en equipo, lo

cual se considera que se debe mejorar.

26. ¢ Hay seguimiento por parte de la empresa cuando usted los contrata para

sus proyectos hasta que estos culminen?

CUADRO N°26

OPCIONES FRECUENCIA FRECUENCIA RELATIVA
Sl 29 80.56%
A VECES 7 19.44%
TOTAL 36 100.00%

Interpretacion: Si se considera por los clientes que en la empresa exista un
seguimiento, en cuanto a los proyectos que se ejecutan por parte de los empleados;
la empresa gestiona porque estos se culminen, pero hay ocasiones en los que no

se les da seguimiento y por ende no son finalizados.

27.¢Le dan alternativas para que disminuya sus costos sin sacrificar la calidad

del producto que usted solicita?
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CUADRO N°27

OPCIONES FRECUENCIA FRECUENCIA RELATIVA
Sl 31 86.11%
A VECES 5 13.89%
TOTAL 36 100.00%

Interpretacion: En la empresa le brindan alternativas a los clientes para que
minimicen sus costos sin que sacrifique la calidad del producto; esto lo hacen
ofreciéndoles productos sustitutos de excelente calidad, pero con menor costo. Pero
hay ocasiones en lo que esto no es posible, lo cual puede deberse por la comision
gue se les da a los empleados por cumplir metas de ventas y por ende no ofrezca

otros productos que hayan a disposicion.

28. ¢ Cuando solicita un trabajo, este le es entregado integro y en los tiempos

estipulados previamente?

CUADRO N°28

OPCIONES FRECUENCIA FRECUENCIA RELATIVA
Sl 15 41.67%
NO 10 27.78%
A VECES 11 30.56%
TOTAL 36 100.00%

Interpretacion: Es sefialado por los clientes que los trabajos le son entregados a
los clientes de manera integra y en el tiempo sefialado, pero luego tenemos
porcentajes que demuestran que solamente es a veces que son entregados los
trabajos y otro porcentaje revela que realmente no son entregados los trabajos como
se esperan. Lo cual quiere decir que se debe mejorar, puesto que la mayoria no

presenta satisfaccion en ello.

29.¢Las condiciones del establecimiento son las adecuadas tanto para usted

como para los empleados?
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CUADRO N°29

OPCIONES FRECUENCIA FRECUENCIA RELATIVA
Sl 29 80.56%
PUEDE MEJORAR 7 19.44%
TOTAL 36 100.00%

Interpretacion: Se considera, por la mayoria de los clientes, que las condiciones

del establecimiento son las adecuadas; tanto para ellos como los trabajadores; pero

un porcentaje minimo demuestra que esto no es asi, lo que puede deberse a que el

lugar donde se desemperian los empleados es muy reducido
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CAPITULO 6.RECOMENDACIONES Y CONCLUSIONES.

6.1 CONCLUSIONES.

En base al estudio realizado, tanto la teoria recopilada como el trabajo de

investigacion; de los resultados que se obtuvieron, podemos concluir que:

1. Tanto los empleados como el Gerente de la empresa, manifestaron que no
cuentan con una Unidad de Recursos Humanos que se encargue de administrar
el recurso idoneo que necesita la empresa, por ende esto representa una
deficiencia para ésta. Es por ello que se considera necesario la creacion de la
Unidad de Recursos Humanos, para que de esta manera se obtengan mejores
beneficios y un buen control del recurso humano y los productos y servicios que
se brindan sean de mayor calidad.

2. Haciendo énfasis en el proceso de seleccion de personal; este no se realiza de
la forma adecuada, puesto que no siempre se realizan entrevistas de seleccion,
sino que se llevan a cabo por recomendaciones de empleados que ya laboran
para la empresa, no se realizan test para determinar el comportamiento de los
mismos, también que al nuevo candidato se le evalla el grado de destreza que
tienen para desempefiar el trabajo de manera practica (se pone un caso de
acuerdo a la habilidad que muestra el solicitante, por ejemplo si es de ensamblar,
se le pone a ensamblar), de esa manera lo evaltan y si le es (til a la empresa
se le contrata. Es por ello que se necesita mejorar en esta area para que el
personal con que cuenta la empresa se desempefie de manera eficaz y

eficientemente.

3. En cuanto al entrenamiento, no se le brinda a los empleados pero si se les
orienta de manera verbal de como deben realizarlo, ademéas dan a conocer
alternativas que han sido utilizadas por otros anteriormente, no existe un manual

de procedimientos que guie al empleado los procesos a implementar en cada
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5.

7.

uno de las areas que forman parte de la empresa, reciben charlas motivadoras

y se otorgan premios por cumplimiento de metas.

En la evaluacion del desempefio, la empresa no cuenta con un sistema de
medicidn, capaz de evaluar el rendimiento que ellos tienen, las condiciones en
las que se desenvuelven estos no se consideran 6ptimas debido a que el espacio
es pequenio por lo que desempefiar eficientemente el trabajo se vuelve dificil; no
se brindan capacitaciones de manera continua sino solo cuando se considera
necesario. Cuando los empleados manifiestan actitudes de irresponsabilidad

para realizar algunas tareas son amonestados verbalmente.

Al hablar de remuneracion encontramos que los trabajadores estan recibiendo
un salario digno, que se apega a lo estipulado en la ley y que esta de acorde a
las tareas que cada uno desempefia, ademas que se le brindan bonos por
cumplimiento de metas, estabilidad laboral, oportunidad de crecimiento, gozan
de un plan de prestaciones sociales, anticipos de pagos y mas. Esto ayuda a

mantener a los empleados mas estables.

En el desempeiio laboral podemos decir que los empleados hacen esfuerzos
extras por el bien de la empresa, puesto que cuando es necesario de hacer horas
extras por dejar finalizada una obra lo hacen, logran un volumen mas alto en
venta, y en ocasiones trabajan mas de lo que deben. Esto es importante para la
empresa, puesto que se obtiene un mejor beneficio y hace que se logren los
objetivos que ésta tiene.

Al referirse al compromiso organizacional, hablamos del grado de compromiso
gue cada uno de los empleados tiene para la empresa, el afecto que hace en
cada uno hacer cosas favorables para la misma, la responsabilidad con el que
desempeian su trabajo entre otras; cabe mencionar que una de las razones por

las que un empleado haria el compromiso a un lado es por mejores prestaciones
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10.

gue otra empresa le brindara, la accesibilidad del gerente hace que ellos se

sientan comodos y el compromiso aun sea mayor.

El comportamiento que los empleados y gerente tienen para los clientes es
bueno, existen excelentes relaciones interpersonales entre cada uno de ellos;
una forma de fortalecerlas es haciendo convivios y brindando charlas
motivacionales, pero en la empresa es minima la oportunidad que se tiene de
llevarlas a cabo, los empleados no manifiestan tener un espiritu de liderazgo, el
trabajo en equipo debe fomentarse para que unidos lleven al éxito a la empresa.
La satisfacciéon en los puestos de trabajo de cada uno de ellos es satisfactoria y

por ende se sienten motivados.

En cuanto a la productividad se encontraron diversas deficiencias debido a que
hay una cantidad considerable de desperdicio, pues los empleados cuando
hacen los cortes de algin material muchas veces no tienen el conocimiento
necesario del material a requerir, no realizan con eficiencia el trabajo debido a

gue no cuentan con una guia o manual de procedimientos que facilite eso.

Haciendo énfasis en los méritos podemos decir que los empleados son
recompensados por cumplir con las metas establecidas, la empresa no cuenta
con plan de sanciones y castigos que respalde cuando uno de estos ha cometido

falta, solo se le amonesta verbalmente.

6.2 RECOMENDACIONES

A continuacion se presentan recomendaciones dirigidas a la empresa

DICORA, con el proposito de mejorar el desempefio laboral de los empleados.

1.

Es necesario que la empresa cuente con una Unidad de Recursos Humanos

para que esta sea la directriz entre la empresa y los empleados y por ende se

119



puedan establecer los objetivos, mision, vision, estrategias, metas y su

estructura organizativa; para que se fortalezca la administracion del personal.

Es de importancia que se implementen nuevas técnicas y herramientas de
reclutamiento y seleccién, que ayuden a que se integre el personal adecuado en

el momento de contratacion.

Implementar medidas de Entrenamiento, con el objetivo de desarrollar nuevas

habilidades en los empleados.

Se recomienda a la empresa un sistema de evaluacion de desempefio del
personal, que mediante las técnicas y herramientas adecuadas ayude a
controlar el desenvolvimiento del personal y los resultados de los mismos sean
analizados por el personal de Recursos Humanos para la adecuada toma de
decisiones y que se den a conocer al personal para que le sirva de

retroalimentacion sobre su desempefio.

Se recomienda la creacion de la estructura salarial, que permita diferenciar cada
cargo de acuerdo a los principios de justicia, equidad y competitividad, debido a
gue esto mejoraria la motivacién de los trabajadores al realizar un ajuste salarial
y crear escalas de remuneracién para cada cargo de acuerdo a la funcién que

realiza.

Realizar una estrategia para que se difundan adecuadamente las metas y

objetivos de DICORA para tener un mejor desempefio laboral de los empleados.
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7.

Incrementar los retos, responsabilidades y participacion de los empleados de
DICORA, a fin de que puedan visualizar un futuro dentro de la organizacion, y

asi fomentar el compromiso a largo plazo por parte de ellos hacia la empresa.

Es necesario motivar mas a los empleados para que puedan cumplir con el
objetivo de la empresa y se comprometan a sentirse parte de la misma. Por con
siguiente se propone que la empresa trabaje continuamente en el analisis y
conocimientos de los elementos que considere mas importantes del
comportamiento organizacional, para asi identificar como va evolucionando su
capital humano, lo que les permitira trabajar en equipo y lograr lo establecido en

sus bases organizacionales.

Tomar en cuenta la motivacion del personal si se quiere obtener un desempefio
laboral eficiente, ya que es una de las pocas vias que ayudaran a mejorar la

productividad, la satisfaccion del trabajador y el logro de los objetivos.

10.Reconocer los logros y méritos de los empleados para conseguir mejorar el

rendimiento de ellos en la empresa, asi mismo implementar medidas

disciplinarias para aquellos que incumplan en sus labores.
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CAPITULO 7. PROPUESTA DE CREACION DE LA UNIDAD DE
ADMINISTRACON DE RECURSOS HUMANOS DE LA EMPRESA DICORA DE
LA CIUDAD DE SAN MIGUEL.

RESUMEN EJECUTIVO

En el presente capitulo se elabora la Propuesta de Creacion del
Departamento de Recursos Humanos para la Empresa DICORA, teniendo como
base el diagndstico de la situacion actual, en el cual se muestran las deficiencias
gue presenta la empresa durante el proceso de administracién del capital humano

con el que cuenta.

El capitulo contiene propuestas para administrar el recurso humano de la
empresa, requiriendo una adecuada gestion para fortalecerla en sus objetivos,
mejore en su funcionamiento y maximice sus recursos, considerando que contara
con personal idoneo que le permita agenciarse eficazmente del recurso humano,
ademas de permitirle el proceso continuo necesario de seguimiento, desarrollo y
evaluacion de su personal, obteniendo un éptimo rendimiento laboral, mismo que

reflejara en beneficio empresarial.

Esta unidad tendra entre sus principales objetivos, la ubicacion de
empleados actuales en los puestos apropiados, las etapas de reclutamiento,
seleccion e induccién de los candidatos adecuados a las plazas vacantes, los
procesos de contratacién, compensacion y evaluacion del desempefio, asi como la

planeacién de las necesidades de capacitacion del recurso humano.

Ademas, colaborara en propiciar condiciones que mejoren el entorno laboral,
controlard las politicas organizacionales, inspeccionara las normas de seguridad

industrial e higiene y mediara en los conflictos entre empleados.
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DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

Le corresponde llevar a cabo el desarrollo y administracion de las politicas,
normas, programas y procedimientos para dotar a la empresa de trabajadores
eficientes y capaces de desempefiar de la mejor manera todas las tareas que se le
asignen en su jornada laboral, garantizando oportunidades de progreso y

satisfaccion en el trabajo.

Tendra el control administrativo del personal y generara reportes sobre el
desempeiio de los trabajadores, logro de los objetivos y metas trazadas, esto lo
realizard un colaborador experto en el area de Recursos Humanos si se tiene la
capacidad de pago, de lo contrario el propietario (gerente actual) podra realizar las

actividades que demande el area de Recursos Humanos.

Ademas de garantizar el desempefio de los trabajadores, ésta area vera
todos los procesos y etapas de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion
del personal. Asi como los procesos de capacitacion, evaluacion de desempefio y

compensacion.

Implementara estrategias que permitan a los empleados alcanzar objetivos
mediante el trabajo profesional y ético, desarrollado en un entorno de aprendizaje y
cumplimiento de metas y garantizando el bienestar y armonia de los empleados,

motivandolos, fortaleciendo su convivencia y relaciones interpersonales.

En la empresa DICORA, quien realiza las funciones del departamento de
recursos humanos es el gerente. Pero cabe recalcar que todo se trabaja de manera
empirica sin ningun fundamento tedrico o lineamientos a seguir, razon por la cual
se necesita de una persona que esté a cargo del recurso humano y que siga los

lineamientos necesarios para poder llevar al éxito la empresa.
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PROPUESTA DE LA ESTRUCTURA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS.

MISION

Dotar a DICORA del Recurso Humano idéneo para cada puesto de trabajo
requerido, maximizando la atencion de excelencia en el servicio al cliente,
capacitando constantemente al talento humano y asi obtener personal altamente

calificado y leal a la empresa en un ambiente propicio para trabajar.

VISION

Administrar  eficientemente al Recurso Humano, incentivando la
responsabilidad, honradez y lealtad para que prevalezca el compromiso de brindar

un excelente servicio hacia nuestros clientes.

OBJETIVOS
% Ultilizar técnicas adecuadas de reclutamiento y seleccién que sirvan como

medio para atraer y contratar al personal idéneo para ocupar el cargo o
puesto requerido.

% Dotar a la empresa con personal calificado.

% Orientar e integrar de mejor manera a los nuevos empleados en todas las
tareas que se les asignara.

% Definir politicas para la seleccion y contratacion del personal.

% Crear un ambiente de bienestar para el mejoramiento del desempeiio de
cada empleado.

% Establecer manuales de bienvenida que contribuyan a que los empleados
conozcan la filosofia de la empresa y se identifiquen con ella.

% Alcanzar eficiencia y eficacia con los Recursos Humanos disponibles.

s Solventar problemas del recurso humano de manera efectiva.

% Elaborar programas de motivacion que ayuden a los empleados a sentirse

parte fundamental de la empresa.
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7
L X4

Garantizar todas las prestaciones de ley y extras para fortalecer el area de

recursos humanos

X/
°e

Evaluar periédicamente el desempefio para detectar a tiempo problemas que
se estén generando con los empleados y sus puestos
% Mejorar las condiciones tanto de higiene como de seguridad en el puesto de

trabajo.

FUNCIONES BASICAS DEL DEPARTAMENTO

% Manual de descripcion de puestos
% Reclutamiento

% Seleccion

% Contratacién

% Induccién

% Evaluacion de desempefio

% Capacitacion o entrenamiento

% Remuneracion

% Prestaciones sociales

% Higiene y seguridad ocupacional
DESARROLLO DEL DISENO ORGANIZACIONAL

El departamento de Recursos Humanos es vital para toda la organizacion, ya
sea una empresa pequefia, mediana o grande, en la mayoria de los casos las
empresas pequefias o medianas no cuentan con un departamento de RRHH como
tal, sino mas bien que tienen una persona que realiza todas las actividades que le
pertenecen a dicho departamento. Es muy importante que siempre estén trabajando
personas que estén capacitadas y que tengan los conocimientos adecuados para

realizar un buen rol de la gestion humana.

Importancia: Para que la Unidad de Recursos Humanos obtenga un
rendimiento Optimo, debe unificar la planeacion del recurso humano con la
planeacién estratégica. Para lograrlo, promovera la comunicacion y participacion,
asi como definir las funciones de cada integrante que la conforma, por lo tanto, es
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necesario plasmar graficamente su estructura organizacional y establecer en qué

posicion se ubicard la Unidad como tal, dentro de la empresa y cuya propuesta es:

Gerente de Tienda Gerente de Vendedores
Recursos Humanos

Secretaria Instaladores

Gerente general: tiene a cargo todas las actividades que realiza la empresa,
ademas de estar atento con el personal y en la toma de decisiones dentro de la

empresa.

Gerente de tienda: Coordinar todas las actividades dentro de la empresa

como el despacho de mercaderia, entre otras.

Gerente de recursos humanos: Encargado de la contratacion de personal
idéneo siguiendo todo el proceso que esto conlleva, asi como manejar al personal

a su cargo.

Vendedores: Cumplir con todos los objetivos y metas trazados en cuanto a
ventas mensuales que deben cumplir, velar por la buena imagen y calidad de

servicios de la empresa
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Secretaria: Mantener en orden la empresa, especificamente el local con toda
la informacién y documentacion que ahi se genera trabajando en conjunto con el

gerente de recursos humanos

Instaladores: prestar un buen servicio de calidad hacia los clientes que
soliciten los servicios de instalacion de los diferentes productos y servicios que la

empresa pone a disposicion de estos.

POLITICAS DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Con el proposito de desarrollar adecuadamente la Gestidon del Recurso
Humano en la empresa DICORA, a continuacion, se relacionan las siguientes
politicas con los empleados, gerencia general, empleados, clientes y comunidades:

% Iniciar el proceso de seleccién a todas las personas que se presenten por el
puesto vacante.

% Al personal de nuevo ingreso se le debe proporcionar induccién basica de la
empresa y de su puesto de trabajo apoyandose del manual de bienvenida.

% Se contratard a personas que hayan aprobado el proceso de seleccion
determinado y establecido.

% El personal a contratar debera comprobar las cualidades de honestidad,
responsabilidad y ética, entre otras, por medio de los documentos que en su
momento seran requeridos.

% La Unidad de Recursos Humanos debe suministrar asesoria sobre asuntos
relacionados con el personal de la empresa cuando asi lo requieran.

% La calidad excepcional del Recurso Humano es una ventaja competitiva
valiosa. Para aprovechar al maximo ésta ventaja, la gerencia de recursos
humanos se esforzara en emplear y retener a las personas mas calificadas
disponibles y facilitar sus oportunidades para el éxito, por medio de

entrenamiento y desarrollo.
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K/

% El entrenamiento se debe proporcionar a todo el personal de la empresa, con
base en la evaluacion del desempefio y no con base en preferencias o
criterios propios del gerente.

% Establecer planes de compensaciones y beneficios sociales adecuados a las

necesidades del personal de la empresa.

X/
°

Identificar y evaluar constantemente los riesgos para la salud relacionados
con las operaciones que afecten potencialmente a los empleados, clientes y

publico en general.

DESCRIPCION DE PUESTOS.

En vista que en la empresa en estudio no existe actualmente una Unidad de
Recursos Humanos, es necesario como primera accion, la contratacion del gerente
de la unidad por parte de gerencia general. Consecuentemente por carecer de
instrumentos administrativos adecuados, se propone los aspectos fundamentales
gue debe contener una descripcion de puestos aplicado a las posiciones que

integraran la Unidad de Recursos Humanos.

Esta descripcibn es de vital importancia, porgue permite tener un
conocimiento completo de las competencias de cada puesto; fija responsabilidades
y delimita en forma concreta el campo de accion, funciones y atribuciones de la
unidad propuesta. Las descripciones de los diferentes puestos de la empresa se

detallan a continuacion:
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DESCRIPCION DE PUESTOS

“EMPRESA

DICORA”

SAN MIGUEL

Titulo del puesto: Gerente general

Ubicacion administrativa: Nivel gerencial

Jefe inmediato superior: | --—--

Subalternos: Gerente de tienda, Instaladores,
Vendedores, gerente de mercadeo

Descripcién genérica del puesto: sus funciones son planificar, organizar, dirigir,
controlar, coordinar, analizar, calcular y deducir el trabajo de la empresa, ademés de

contratar al personal adecuado, efectuando esto durante la jornada de trabajo.

Atribuciones

-Planificar los objetivos generales y especificos de la empresa a corto y largo plazo
-organizar la estructura de la empresa actual y a futuro; como también de las funciones
y los cargos

-dirigir la empresa, tomar decisiones, supervisar y ser un lider dentro de esta

-Controlar las actividades planificadas comparandolas con lo realizado y detectar las
desviaciones o diferencias

-Coordinar con el gerente de tienda y demas personal las reuniones.

-analizar los problemas de la empresa en el aspecto financiero, administrativo, personal,
contable entre otros

Autoridad: Encargado de la administracion general de la empresa

» Verificar que se cumplan las actividades de acuerdo a los objetivos planeados.

Responsabilidades: Mantener el rumbo positivo y de crecimiento de la empresa.
Administrar de forma eficiente los bienes de la empresa
Velar porque se cumpla el objetivo primordial de la empresa

Especificaciones o requisitos minimos del puesto:

Titulo ¢ Licenciatura en Administracién de Empresas o carrera afin.

Experiencia « Minimo de 2 afios en puestos similares.

Habilidades y destrezas * Excelentes relaciones humanas. * Vocacién de servicio.
Trabajar en equipo. * Alta capacidad para relacionarse con los diversos niveles del
recurso humano en la empresa. * Planificar, dirigir, coordinar y organizar al personal. *
Don de mando, iniciativa y liderazgo participativo en toma de decisiones. « Dominio de
aspectos economicos, financieros y administrativos. ¢« Manejo de programas de
computacion.

Otros requisitos: * Honorabilidad y honradez

» Amplio conocimiento de empresas de servicio especificamente empresas dedicadas a
la venta de productos para acabados de la construccion.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

“EMPRESA
DICORA”
SAN MIGUEL

Titulo del puesto: Gerente de Recursos Humanos
Ubicacion administrativa: Unidad de Recursos Humanos
Jefe inmediato superior: Gerente General
Subalternos: | .

Descripcidn genérica del puesto: Es un puesto de caracter ejecutivo, tiene a su cargo
la administracion de todas las actividades de la unidad de recursos humanos, asi como
la dotacion del recurso humano a la empresa, de acuerdo a los objetivos de la misma.
Ademas, debe asesorar a todas las areas de la empresa en cuanto al personal a su cargo.

Atribuciones

* Coordinar y dirigir las actividades relacionadas con el recurso humano.

* Asesorar a los jefes de cada area en cuanto al personal que tienen a su cargo.

* Velar porque se cumplan los objetivos establecidos.

* Administrar adecuadamente los recursos que dispone.

* Tener la competencia de trabajar en equipo, aportando herramientas administrativas de
aplicacion practica e inmediata.

» Solucionar los problemas presentados por los colaboradores de la empresa,
orientandolos a la eficiencia y calidad.

* Presentar y ejecutar proyectos de entrenamiento en beneficio de los trabajadores y de
la empresa.

* Apoyar y recomendar en las decisiones del gerente general en cuanto al reclutamiento,
seleccidn, contratacion e induccion de personal, a manera de facilitar los recursos
humanos requeridos, en el tiempo minimo posible.

* Proponer a gerencia general a corto plazo, el manejo de la estructura de
compensaciones y beneficios de los empleados, por medio de politicas salariales.
Relaciones de trabajo: Por la naturaleza de su puesto de trabajo debe tener una vision
global del negocio, atendiendo la estrategia corporativa, la responsabilidad social
empresarial, la gestion del recurso humano existente, con los aspirantes a ocupar algun
puesto y con empresas relacionadas con el mercado laboral, entre otros.

Autoridad: Encargado de la administracion general de la unidad de recursos humanos.
* Verificar que se cumplan las actividades de acuerdo a los objetivos planeados.

Responsabilidades: Responsable de las actividades propias y las del personal a su
cargo.
» Cumplir lo planificado para el éxito de las labores de su area

Especificaciones o requisitos minimos del puesto:

Titulo « Licenciatura en Administracion de Empresas o carrera afin.

Experiencia « Minimo de 2 afios en puestos similares.

Habilidades y destrezas ¢ Excelentes relaciones humanas. ¢ Vocaciéon de servicio. *
Trabajar en equipo. * Alta capacidad para relacionarse con los diversos niveles del
recurso humano en la empresa. * Planificar, dirigir, coordinar y organizar al personal. *
Don de mando, iniciativa y liderazgo participativo en toma de decisiones. * Dominio de
aspectos economicos, financieros y administrativos. « Manejo de programas de
computacion.

Otros requisitos: » Honorabilidad y honradez
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DESCRIPCION DE PUESTOS

“EMPRESA
DICORA”
SAN MIGUEL

Titulo del puesto: Gerente de tienda
Ubicacion administrativa: |

Jefe inmediato superior: | ____

Subalternos: Mercadeo, contabilidad y despacho

Descripcidn genérica del puesto: Contribuir al logro de los objetivos organizacionales
garantizando una gestion adecuada de las ventas y atencion a clientes en la tienda.
Llevar a cabo las politicas comerciales de la empresa y las acciones necesarias para el
logro de los objetivos de venta establecidos.

Atribuciones

-Planificar e implementar las acciones de venta necesarias para alcanzar los objetivos
previstos.

-Dirigir, coordinar y supervisar la labor de las personas a su cargo, a fin de garantizar
una atencién de calidad a los clientes para conseguir fidelizarlos.

-Despacho de mercaderia con eficiencia

-Cumplimiento de objetivos y metas de la empresa

Autoridad: Encargado de la administracion de tienda, ademas tiene a su cargo el

despacho de mercaderia para el consumidor final

Responsabilidades: Mantener el rumbo de la empresa de acuerdo a los objetivos

planteados

Especificaciones o requisitos minimos del puesto:

Titulo « Licenciatura en Administracién de Empresas o carrera afin.

Experiencia « Minimo de 2 afios en puestos similares.

Habilidades y destrezas « Don de mando, responsabilidad, respeto, trabajo en equipo,
ordenado.

Otros requisitos: * Honorabilidad y honradez

» Amplio conocimiento de empresas de servicio especificamente empresas dedicadas a

la venta de productos para acabados de la construccion
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DESCRIPCION DE PUESTOS

“EMPRESA
DICORA”
SAN MIGUEL

Titulo del puesto: Gerente de mercadeo
Ubicacion administrativa: | -
Jefe inmediato superior: Gerente de tienda, gerente general

Subalternos:

Descripcién genérica del puesto: Contribuir al logro de los objetivos organizacionales
garantizando una gestion adecuada de la publicidad e imagen de la empresa apoyandose de
todos los recursos tecnoldgicos con los que se cuente.

Atribuciones

- Planificar e implementar las acciones de mercadeo necesarias para alcanzar los objetivos
previstos.

-Utilizar todos los recursos tecnoldgicos para hacer publicidad

-Velar por una excelente imagen de la empresa a nivel nacional

-Crear eventos dentro y fuera de la empresa para dar a conocer los diferentes productos con
los que se cuenta

-Mantenimiento de pagina web y redes sociales

-Cumplimiento de objetivos y metas de la empresa

Autoridad: Encargado de la imagen publica de la empresa

Responsabilidades: Mantener una buena imagen de acuerdo a los objetivos planteados

Especificaciones o requisitos minimos del puesto:

Titulo « Licenciatura en Administracién de Empresas o carrera afin.

Experiencia « Minimo de 2 afios en puestos similares.

Habilidades y destrezas * Responsabilidad, respeto, trabajo en equipo, ordenado, manejo de
programas de publicidad y redes sociales

Otros requisitos: » Honorabilidad y honradez

* Deseo de superacion

Innovador

132




DESCRIPCION DE PUESTOS

“EMPRESA
DICORA”
SAN MIGUEL

Titulo del puesto: Contabilidad

Ubicacién administrativa: .
Gerente de tienda, gerente general

Jefe inmediato superior:

Subalternos:

Atribuciones

-Manejar las finanzas de la empresa
-Control de inventarios

-gestionar compras

-Costo de productos para la venta

- Pago a proveedores y planilla

Responsabilidades: Mantener productos en stock
Rotar los inventarios

Pago de compromisos dentro y fuera de la empresa
Liquidez de la empresa

Especificaciones o requisitos minimos del puesto:

Titulo ¢ Licenciatura en Administraciéon de Empresas o carrera afin.

Experiencia * Minimo de 2 afios en puestos similares.

Habilidades y destrezas * Responsabilidad, respeto, manejo de programas contables, office

Otros requisitos: » Honorabilidad y honradez comprobable
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DESCRIPCION DE PUESTOS

“EMPRESA
DICORA”
SAN MIGUEL

Titulo del puesto: Secretaria y ventas
Ubicacion administrativa:
Jefe inmediato superior: Gerente de tienda, gerente general

Subalternos:

Descripcién genérica del puesto: Contribuir al logro de los objetivos organizacionales

brindando una atencion al cliente de calidad.

Atribuciones

-Elaboracién de presupuestos a clientes
-Atencion al cliente en tienda

-Seguimiento de clientes

-Cumplimiento de metas en ventas mensuales
-Manejar archivos de clientes

-Clasificar a los clientes

Autoridad: Encargado de la atencion al cliente

Responsabilidades: Mantener y retener a los clientes con satisfaccion y fidelidad

Especificaciones o requisitos minimos del puesto:

Titulo « Licenciatura en Administracion de Empresas o carrera afin.

Experiencia « Minimo de 2 afios en puestos similares.

Habilidades y destrezas * Responsabilidad, respeto, trabajo en equipo, amabilidad
Otros requisitos: » Honorabilidad y honradez

Excelente presentacion

Fluidez al hablar

Facilidad de expresion
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DESCRIPCION DE PUESTOS

“EMPRESA
DICORA”
SAN MIGUEL

Titulo del puesto: Ejecutivo en ventas
Ubicacion administrativa:
Jefe inmediato superior: Gerente general

Subalternos:

Descripcién genérica del puesto: Contribuir al logro de los objetivos organizacionales

brindando una atencion al cliente de calidad.

Atribuciones

-Cumplimiento de metas de ventas externas
-Coordinacion de ventas

-Manejar cartera de clientes

-Cuidar los bienes de la empresa que se le brindan para un mejor desempefio en su puesto

Autoridad: Encargado de ampliar la cartera de clientes de la empresa a nivel oriental y

nacional

Responsabilidades: Tratar integramente a los clientes y posibles clientes para que estos

estén fieles a la empresa

Especificaciones o requisitos minimos del puesto:

Titulo ¢ Licenciatura en Administracién de Empresas o carrera afin. Indispensable
Experiencia * Minimo de 2 afos en puestos similares.

Habilidades y destrezas * Responsabilidad, respeto, puntualidad, amabilidad
Otros requisitos: * Honorabilidad y honradez

Excelente presentacion

Facilidad de expresion

Conocer la zona oriental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

“EMPRESA
DICORA”
SAN MIGUEL

Titulo del puesto: Instaladores
Ubicacion administrativa:
Jefe inmediato superior: Gerente general

Subalternos:

Descripcién genérica del puesto: Contribuir al logro de los objetivos organizacionales

realizando un trabajo impecable con cada cliente que lo solicite

Atribuciones

-asegurar la calidad de trabajo asignado

-trabajar con eficiencia y eficacia

Velar por la reduccion de desperdicios

Hacer un buen uso de todos los recursos que se le faciliten

Cumplir con fechas estipuladas de entrega

Responsabilidades: Entregar trabajos a tiempo
Tratarse con respeto
Cuidar las herramientas e instrumentos que la empresa facilita para que realicen su

trabajo

Especificaciones o requisitos minimos del puesto:

Titulo « Bachillerato

Experiencia « Minimo de 2 afios en puestos similares.

Habilidades y destrezas * Responsabilidad, respeto, trabajo en equipo
Otros requisitos: * Honorabilidad y honradez

Sin problemas de horarios

Con experiencia en la construccion
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La actividad previa al reclutamiento y seleccion de personal, es determinar el
personal que requiere la empresa y son puntos muy importantes de los cuales parte

el éxito de la empresa.

RECLUTAMIENTO

De su correcta realizacion dependera el éxito, puesto que, si se escoge a
candidatos no capacitados, el reclutamiento no sera satisfactorio. A mayor nimero
de candidatos reclutados potencialmente calificados para desempefiar un puesto,
aumentan las posibilidades de encontrar al candidato idoneo. Como parte del
control, se debe crear una base de datos de empleados activos, para lo cual se
pedira el curriculum vitae a los empleados actuales con el objetivo de mantener

datos actualizados.

Para mejorar la captacion de personal, se deben atender los siguientes

puntos:

% El puesto de trabajo a cubrir.

% El gerente general, asi como las areas solicitantes hara saber a la Unidad de
Recursos Humanos, por medio del formato de requerimiento de personal, las
exigencias, caracteristicas profesionales y requisitos de la persona que debe
cubrir el puesto

% La informacién que deben conocer los candidatos con respecto de los

beneficios econémicos que ofrece el puesto.

El formato de requerimiento de personal se presenta a continuacion:

Para atender los puntos anteriores y asegurar una afluencia significativa de
candidatos, es necesario recurrir a medios de reclutamiento interno y externo como

los siguientes:
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Formato de

Requerimiento de Personal

Informacion general Gerencia que solicita:

Fecha de solicitud:

Fecha de recepcion:

Nombre del solicitante:

Nombre del cargo:

Cantidad de plazas solicitadas:

Situacion del puesto: Permanente Temporal

Origen del requerimiento: Plaza nueva Plaza vacante

Descripcién del cargo:

Requerimientos minimos del puesto Estudios requeridos:
Experiencia: Profesional Operativa Ventas

Condiciones de trabajo:

Caracteristicas deseables:

Caracteristicas no deseables:

Habilidades:

Otros requisitos:

Condiciones de trabajo

Requiere licencia de conducir: Si No

Tipo de vehiculo: Moto _ Pick Up _ Camiéon

Requiere laborar tiempo extraordinario: Si No

Requiere capacitacion inmediata: Si No

Clase de necesidad de capacitacion:

Medios internos

% Plan de ascensos y promociones en puestos administrativos.

% Divulgacion interna acerca de la vacante de un puesto determinado en el area

operativa y administrativa
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% Recomendaciones sobre posibles candidatos internos.
Datos a tomar en cuenta para el reclutamiento interno:

% Resultados obtenidos por el candidato interno en las pruebas de seleccion a

las que se sometio para su ingreso en la organizacion

7
A X4

Resultados de las evaluaciones del desempefio del candidato interno

X/
°

Resultados de los programas de entrenamiento y de capacitacion en que

participo el candidato interno

% Analisis y descripcion del cargo que ocupa el candidato interno en la
actualidad y del cargo que esta considerandose, con el propésito de evaluar
la diferencia entre los dos y los demas requisitos necesarios

% Condiciones de ascenso del candidato interno y de reemplazo (si el candidato

interno ya tiene listo un sustituto).
Medios externos

% Anuncios en periodicos.
% Recomendaciones sobre posibles candidatos externos.
7

% Agencias de empleo o Ministerio de Trabajo y Prevision Social * Archivo de

candidatos que se presenten de manera espontanea.

En el siguiente cuadro se presenta el tipo de reclutamiento a usar en los diferentes
puestos de trabajo que se requieran asi como un ejemplo de anuncio de solicitud

de personal en medios de prensa escritos.
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TIPOS DE RECLUTAMIENTO

Puesto Reclutamiento Fuentes de | Técnicas de
reclutamiento reclutamiento

Contacto con
personas

Externo Ministerio encargadas en el
Trabajo MINTRAB
Anuncios

periodicos
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Ejemplo de anuncio para personal administrativo

Requiere
Responsable de Recursos Humanos proactivo con excelentes relaciones humanas.

- Especificaciones del puesto:
Administrar todas las actividades de la unidad de recursos humanos, asi como la dotacion

del talento humano idéneo a la empresa de acuerdo a sus objetivos.

- Requisitos:
Licenciatura en administracion de empresas o carreras a fin
Experiencia minima de 2 afios en puestos similares en empresas en el rubro de
construccion o de servicio.
Residir en la zona oriental del pais de preferencia en San Miguel
Responsable, trabajo en equipo, liderazgo, toma de decisiones, honradez, servicio al

cliente, honorabilidad, don de mando.

- Se ofrece:
Estabilidad laboral
Prestaciones de ley y extras
Salario atractivo

Interesados enviar curriculum al correo dicora-mb@hotmail.com
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SELECCION

Es la tarea de escoger entre los candidatos que se han reclutado, a aquellos
gue se adecuen a los cargos existentes en la empresa, con miras a mantener la
eficiencia y el desempeiio del personal. Para que esta etapa sea efectiva es
necesario comparar las caracteristicas exigidas por el cargo a desempefar y las

gue poseen los candidatos, asi:

Para formar un expediente de personal, se requiere que contenga como

minimo los siguientes documentos:

X4

Curriculum vitae y solicitud de empleo. (Solicitud incluida a continuacion del

L)

texto)
% Constancia de antecedentes penales
% Dos fotografias tamafio cédula reciente.
% Cartas de recomendacién de trabajos anteriores.
% Cartas de referencias personales no familiares.
% Constancia de trabajos anteriores.
% Certificacion de estudios realizados, cursos de capacitacion y diplomas.
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SOLICITUD DE EMPLEO

dicora

Solicitud de Empleo

Favor de llenar esta solicitud en forma manuscrita
Nota: La informacion aqui proporcionada sera tratada
de manera confidencial.

(F

echa

Puesto que solicita

Sueldo Mensual Deseado

o

Fotografia

reciente
insertar

Datos personales

/Apul lido Paterno

Apellido Materno

Nombre (s)

Edad

\

Afos

Direccion

Colonia

Teléfono

Sexo
oM OF

Lugar de Nacimiento

Fecha de nacimiento

Nacionalidad
oM OE

Vive cong]

O Sus padres O Su familia

O Parientes O Solo

Estatura

Peso

kg

-

Personas que dependen de usted

Hijos Conyuge

Padres Otros

Estado Civil
O Soltero

Otro
O Casado

)

Documentacion

AFP:

Documento Unico de Identidad

/

Numero Identificacion Tributaria:

ISSS:

N

Estado de Salud y Habitos Personales

O Bueno

Actualmente ;Coémo considera su estado de salud?

O Regular O Malo

(Padece alguna enfermedad croni

o

No O Si Cudl?

2Qué deporte practica?

ZCual es su pasatiempo [avorito?

.Cual es su meta en la vida?

Datos familiares

AN
@OMERE

VIVE

FALLECIDOJ DIRECCION

OCUPACION

Padre

Madre

Esposa (0)

Nombres y edades de Ios hijos

/

Escolaridad

y

NOMBRE DE LA ESCUELA

DIRECCION
DE

FECHAS

A

ANOS | TITULO RECIBIDO \

Primaria

Secundaria

Preparatoria o Vocacional(Bachillerato)

Profesional

Comercial u Otras

uela

N\

Estudios que efectiia en la actualidad

Horario

Curso o Carrera

Grado

Conocimientos Generales

Que idiomas domina
Empleo Actu

Que funciones de oficina domina
1y Anteriores

J

Miquinas de oficina o taller que sepa mancjar

Software que domina

h

Otras Tunciones que domine
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CONCEPTO

EMPLEO ACTUAL O ULTIMO

EMPLEO ANTERIOR

EMPLEO ANTERIOR

EMPLEO ANTERIOR

Tiempo que presto sus
Servicios

Nombre de la
Compaiiia

Direccion

Teléfono

Puesto que desemperiaba

Sueldos:  Inicial

Final

Motivo de separacion

Nombre de su jefe directo

Puesto de su jefe directo

Podriamos solicitar
Informes de usted 0 Si

0O No i Por qué?

Referencias Personales

[

NOMBRE

DIRECCION

TELEFONO

OCUPACION

CONOCERLO

TIEMPO DE ]\

/

Datos Generales

;,Como se enterd de este empleo?
O Anuncio O otro medio (andtelo)

Datos Econémicos

. Tiene usted otros ingresos?

0O No O Si (describalos)

Importe mensual

§

;Algin pariente trabaja en esta empresa?
O No O Si (némbrelos)

:Su conyuge trabaja?
0O No O Si (dénde)

Percepcion mensual
S

;Ha sido afianzado?

O No O Si (nombre de la cia.)

. Vive en casa propia?

O No O Si

Valor estimado

$

;Ha estado afiliado a algiin sindicato?

Paga renta?
(Paga renta?

Renta mensual

O No O Si(a cual) 0O No O Si s

;Tiene Seguro de Vida? Suma Asegurada ;Posee automovil propio? Marca Modelo
O No O Si O No Osi

;Podria ar? . Tiene deudas? Importe

0 Si O No (razones) 0O No O Si (con quién) $

;Estaria dispuesto a cambiar su lugar de residencia?
O Si O No (razones)

;Cuanto abona mensualmente?

(En qué fecha podria presentarse a trabajar?

A cuanto ascienden sus gastos mensuales?
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La Unidad de Recursos Humanos (que sera una persona si se cuenta con el
recurso) debera revisar, analizar y evaluar el expediente formado, obtenido a través
del reclutamiento, para desestimar a aquellos candidatos que no se adaptan al perfil

y elegir Unicamente a aquellos que se consideran idéneos para el puesto.

Se le estaréd indicando la fecha en que se le realizaran las diferentes técnicas
de seleccion que se crean convenientes segun el perfil de la vacante, como pruebas
de conocimiento o las que determine la gerencia que requiere los servicios de la
persona. Las pruebas sobre conocimiento de manejo de equipo, pick up, la haréan
personas desempefiadas en las respectivas areas si el puesto lo requiere.

De los resultados obtenidos en las pruebas realizadas, se citard a los
aspirantes para las entrevistas respectivas. Independientemente del nimero de
personas que se tengan para elegir y del puesto que se pretenda cubrir, es
indispensable la entrevista, la cual debe realizarse en privado, sin prisas e
interrupciones. Esta debe crearse en un ambiente de confianza para que el

aspirante se sienta comodo.

La decision de contratar corresponderd al gerente del area solicitante, con el
aval del gerente general de la empresa y el proceso de contratacién correspondera

a la Unidad de Recursos Humanos.

La entrevista preliminar propuesta asi como las técnicas a usar de acuerdo a

la requisicién del puesto se muestra a continuacion:
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Formato de dicorc

Datos de identificacion

Fecha:

Nombre:

Edad:

Direccion:

Teléfono:

Estado civil:

Puesto solicitado:

Aspectos personales ¢,Como se entero de la plaza vacante?

¢ Conoce algiin empleado de la empresa?
¢ Cuales son sus objetivos a corto plazo?
¢, Como puede la empresa ayudarle a lograr sus objetivos?
¢Conoce el servicio que realiza la empresa actualmente y donde Ilo realiza?

Factores educacionales ¢, Qué nivel de educacion ha concluido?

¢ Estudia actualmente?
¢ Ha recibido cursos de capacitacion?
¢, De qué clase?
Factores laborales ¢ Trabaja actualmente?
¢Funciones realizadas en el trabajo

anterior?

SAspectos que le gustaban del trabajo anterior?
¢Logros alcanzados en el trabajo anterior?
Factores intangibles ¢Que cree usted que le ayuda a su desenvolvimiento?

¢, Qué valora mas en un puesto de trabajo?
¢, Cudles son sus aspiraciones salariales?
¢, Cuando puede empezar a trabajar?
¢ Esta dispuesto a trabajar en el interior del pais?
Nombre del entrevistador

Puesto

Observaciones
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DESCRIPCION DEL PROCESO DE SELECCION.

PROCESO

PASOS

DESCRIPCION

Informacidn puesto a
cubrir

Consiste en proveerse de todos los requisitos y actividades
gue requiere el puesto demandante de mano de obra.

Informacion de los
candidatos

Analizar los Curriculo vitae obtenidos y preselecciona
aquellos que mas se acercan al perfil para la posicion.

Entrevista preliminar

Detectar de manera clara y en el minimo de tiempo posible,
los aspectos mas visibles del candidato y su relacién con los
requerimientos del puesto.

Preseleccion

Se eligen a todos aquellos candidatos que cumplan en un
80% como minimo el perfil del puesto descrito.

Referencias laborales

Se solicitan referencias personales para conocer el
desempefio y conducta en empleos anteriores, se confirma
gue datos sean veridicos.

Pruebas técnicas

Se conocerd el nivel de conocimientos y habilidades
implantadas en el perfil de puestos a cubrir.

Pruebas psicoldgicas

En esta etapa del proceso de seleccién se recibe informacion
del individuo, valorando sus habilidades y potencialidad en
relacion con los requerimientos del puesto y las posibilidades
de futuro desarrollo.

Examen medico

Es de suma importancia para la seleccion definitiva, debido
a que la persona elegida debe presentar los examenes
médicos necesarios siempre y cuando estos no sean
considerados ilegales.

Entrevista final

Es la Gltima etapa del proceso de seleccién, en la cual el jefe
de la unidad donde pertenecera el empleado debe tomar la
decision definitiva si es la persona idonea para ocupar el
puesto. Tomando en cuenta la informacion presentada por el
solicitante durante todo el proceso.
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Test de personalidad

1. ;Puede expresar con facilidad sus pensamientos y sentimientos anfe un grupo numensso de
personas? 51/ MO

;E= usted capaz de permanecer quisto en la misma posicidn duranie mucho rate? S1THO
;52 levanta de la cama sin esfuerzo v lleno de energia? Sl 7 WO

;i E=spera la luz verde siempre para cruzar la calle? 51/ NG

;Exizte alguna cosa en la que realments se sienta infarior a bos demas? 51/ MO

S S

;Fien=a que es major hacer las cosas por si mismao que explicarlas? 51/ MO

md

;L= consideran sus amigos rencorosos? Sl MO

2. iSuele fiarse de SUS primaras impresionas? 51 ) NO
;Experimenta & veces la impresion de ser incomprandido? SI 7 MO

9. ;Que piensa del dicho “Cfrece tu otra mejilla al enemigo™ [(Elegir opoién)

-En estos tiempos dificiles resulta dificil hacerlo.

-Estoy totalments de scuserdo

-E= un planteamiento muy genercso, perc no se debe reaccionar asi frente & las ofensas o

ghusos,
Competencia linglistica

Zubraye las palabras cuyo significado le parece qgue es sindnimo o parecido: fagocitar, criar, comer,

sonar, senvil estipido, inepto, incapaz, padre, hijo

Escriba el anténimo de las siguientes palabras: capaz, alegre, mentira....
2 Cuwal de estos nombras no es de un fruto?

a) cereza b)) tomate cipatata dicoco

Calculo matematico

Completa las senes:

Ejemplos: 7,14, 21.../ 44, 33, 22.../ 218, 72, 24...

Sisterma sexagesimal: 25,2 horas =

&) 1 dig, Thy 20 min b) 1 dia 1h 1732 ) 1 dia 1hy 175,

Razonamiento abstracto

Fichas de domind o Confinuar series de imagenes, cartas, stc.
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1. Soy un hombre. Si el hijo de Javier es el
padre de mi hijo, jqueé soy yo de Javier?
Su abuelo / Su padre / Su hijo / Su nieto /f
Yo soy Javier / Su tio

2. Dinamarca es a danés como Espana a...
Hispano / Espafol / Ibero / Hebreo

3. ;Cual de las siguientes palabras no
encaja con el resto?

Ordenanza / Escriba / Secretario /
Amanuense f Copista

4. 3 esa9como 2 es a...
2/,7/71/6

5. Rellena la casilla vacia a la izquierda
con la figura mas logica (a b c d) de la de-
recha.

a b
>I<> N
I

/1IN

Soluciones:

Su hijo
Espanol
Ordenanza
&

[ w]

MpWwhN=
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CONTRATACION

Este proceso consistira en formalizar la futura relacion de trabajo, con apego
a las leyes nacionales, entre el nuevo trabajador y la empresa, para garantizar entre
ambas partes, los intereses, derechos y obligaciones. El contenido del contratd
identificara las partes involucradas y debera incluir en sus clausulas, el objetivo del
servicio contratado; el plazo del contrato que debera expresar explicitamente, las
funciones por las que se contrata a la persona; la remuneracion, la cual sera en
Dodlares como moneda de curso legal en El Salvador u otra, las fechas de pago de
su salario, la forma de pago por laborar horas extras, la prohibicion del consumo de
alcohol y drogas en el trabajo, la ética comercial, derechos, obligaciones,
prestaciones legales, leyes aplicables y las firmas respectivas del gerente de
recursos humanos y el trabajador.

A continuacion, se presenta el formato de contrato de trabajo a usar en la
empresa DICORA:
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FORMATO DE CONTRATO EMPRESA DICORA
FORMATO DE CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO EMPRESA DICORA

GENERALES DE LA PERSONATRABAJADORA GENERALES DEL CONTRATANTE PATRONAL

Nombre Nombre

Sexo Sexo

Edad Edad

Estado Familiar Estado Familiar

Profesion u Oficio Profesion u Oficio

Domicilio Domicilio

Residencia Residencia

Nacionalidad Nacionalidad

DUI No. DUI No.

Expedido en Expedido en

el de el de
Otros datos de Identificacion Otros datos de Identificacion
NIT NIT

Actividad Econdmica de la Empresa:

NOSOTROS

(Nombre del Contratante Patronal) (En representacion de: razon Social)

(Nombre de la persona trabajadora)
De las generales arriba indicadas y actuando en el caracter que aparece expresado, convenimos en
celebrar el presente Contrato Individual de Trabajo sujeto a las estipulaciones siguientes:
a) CLASE DE TRABAJO O SERVICIO:
El trabajador se obliga a prestar sus servicios al patrono como

b) DURACION DEL CONTRATO Y TIEMPO DE SERVICIO:

El presente Contrato se celebrar por:

(Tiempo indefinido, plazo u obra. Si es por tiempo o plazo determinado, indicar la razén que motiva tal
plazo)

A partir de:

Fecha desde la cual la persona trabajadora presta servicios al patrono sin que la relacién laboral se haya
disuelto.

c) LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE ALOJAMIENTO:

El lugar de prestacion de los servicios seré:

Y el trabajador habitara en
Dado que la empresa (si) (no) le proporciona alojamiento
d) HORARIO DE TRABAJO:

Del dia al dia , de ,a
Y de a

Dia de a

Semana Laboral horas.
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Unicamente podran ejecutarse trabajos extraordinarios cuando sean pactados de comin acuerdo entre
el Patrono o Representante Legal o la persona asignada por éstos y la persona trabajadora.

e) SALARIO: FORMA, PERIODO Y LUGAR DEL PAGO:
El salario que recibira la persona trabajadora, por sus servicios sera la suma de

(Indicar la forma de remuneracién, por unidad tiempo, por unidad de obra, por sistema mixto, por
tarea, por comision, etc)
Y se pagara en dolares de los Estados Unidos de América en

(Lugar de pago: Ciudad)

(Casa, Oficina, etc.)
Dicho pago se hara de la manera siguiente:

(Semanal, quincenalmente, etc., por planillas, recibos de pagos, etc.)
La operacion del pago principiara y se continuard sin interrupcion, a mas tardar a la Terminacién de la
jornada de trabajo correspondiente a la respectiva fecha en caso de reclamo del trabajador originado
por dicho pago de salarios debera resolverse a més tardar dentro de los tres dias habiles siguientes.

fy HERRAMIENTAS Y MATERIALES:
El patrono suministrara a la persona trabajadora las herramientas y materiales siguientes:

Que se entregan en y deben ser devueltos asi por la persona
trabajadora (Estado y calidad) cuando sean requeridas al efecto por su jefe inmediato, salvo la disminucion
o deterioro causados por caso fortuito o fuerza mayor, o por la accién del tiempo o por el consumo y uso
normal de los mismos.

g) PERSONAS QUE DEPENDEN ECONOMICAMENTE DE LA PERSONA TRABAJADORA:

Nombre Apellido Edad Direccion
Nombre Apellido Edad Direccion
Nombre Apellido Edad Direccion
Nombre Apellido Edad Direccion

h) OTRAS ESTIPULACIONES:

i) En el presente Contrato Individual de Trabajo se entenderan incluidos, segun el caso, los derechos y
deberes laborales establecidos por las Leyes y Reglamentos, por el Reglamento Interno de Trabajo y por
el o los Contratos Colectivos de Trabajo que celebre el patrono; los reconocidos en las sentencias que
resuelvan conflictos colectivos de trabajo en la empresa, y los consagrados por la costumbre.

j) Este contrato sustituye cualquier otro Convenio Individual de Trabajo anterior, ya sea escrito o verbal,
gue haya estado vigente entre el patrono y la persona trabajadora, pero no altera en manera alguna los
derechos y prerrogativas del trabajador que emanen de su antigiiedad en el servicio, ni se entendera
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como negativa de mejores condiciones concedidas a la persona trabajadora en el Contrato anterior y
que no consten en el presente.
En fe de lo cual firmamos el presente documento por triplicado en:

(Ciudad)
A los dias del mes de
(f) )
PATRONO O REPRESENTANTE TRABAJADOR(A)

SI NO PUEDE EL(LA) TRABAJADOR(A) FIRMAR:

A ruego del Trabajador(a)

Huellas digitales del trabajador(a)

dicora

UN NUEVO CONCEPTO EN INTERIORES

Calle Ruta Militar #204 Bis
Dos cuadras al oriente de gasolinera Puma EIl Triangulo SM
TELS: 2669 - 8642 y 2694 — 1240

Fuente:http://www.mtps.gob.sv/descargas-direccion-general-de-trabajo/

INDUCCION

Al haber realizado la seleccion del nuevo empleado, habiendo acordado las
compensaciones y beneficios que recibira, se le debe socializar, es decir, integrar a

la empresa.

El proceso de induccion debe realizarse de la siguiente manera:

153



% Presentacion general de la empresa por medio del manual de bienvenida
indicandole la historia de la empresa, mision, vision, objetivos, politicas, entre
otros.

% Se traslada al nuevo empleado con la persona que sera su jefe inmediato. El
jefe inmediato debe llevar al nuevo empleado a presentarlo con los

compairieros de trabajo que se encuentren presentes.

X/
°

Se deja al trabajador con el jefe inmediato o el compafiero con mas
experiencia para que le dé un recorrido por la empresa y que le indique las
funciones y responsabilidades que tendra, asi como la relacion con las

demas funciones de la empresa.

En vista que en la empresa no se cuenta con un instrumento administrativo
gue contenga el proceso de presentacion y bienvenida, se propone implementar un

manual de induccién que contenga:

% Informacion de la empresa.

% Politicas de personal.

% Condiciones de la contratacion.

% Beneficios laborales y prestaciones.
% Dias de descanso.

% El trabajo a desempeiiar.

% Formay dias de pago.

% Medidas de emergencia.

«%

Vehiculos a utilizar si son instaladores o vendedores.

K/
L X4
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MANUAL DE BIENVENIDA O INDUCCION

Manual de Bienvenida

Una de las herramientas administrativas indispensables para el
funcionamiento efectivo de una empresa es el Manual de Bienvenida, el cual han
sido disefiados con el propdsito de que la empresa posea un documento que facilite

y oriente el desempefio de personal de la empresa.

El Manual de Bienvenida se ha estructurado de manera tal que por medio de
su implementacién se alcancen mejores niveles de adaptacion a la empresa,
partiendo desde la identificacion del puesto vacante hasta llegar a la contratacion

del nuevo empleado haciendo uso de las técnicas mas adecuadas para la empresa.
Objetivos del Manual de Bienvenida

% Proporcionar a la empresa DICORA de la ciudad de San Miguel, una
herramienta administrativa que facilité una adecuada induccién de personal
y guie a los empleados a ser mas efectivos en sus tareas asignadas

®,

% Dar a conocer al empleado la identidad de la empresa
R/

% Orientar a los empleados en las metas que la empresa persigue

Aspectos Generales del Manual de Bienvenida

El Manual de Induccion o Bienvenida, contiene la informacién necesaria que
el empleado de nuevo ingreso debe saber acerca de la empresa para poder
desempefiar su trabajo satisfactoriamente. Es util para orientar a los nuevos
empleados, considerandose, ademas, como una guia de referencia para empleados
de mayor antigiiledad, pues se considera como un promotor auxiliar en mejorar las
relaciones entre jefes y empleados, la induccion especifica debera ser
proporcionada el mismo dia que el trabajador toma posesion del puesto, esto
garantizara su satisfaccion; ademas por medio de €l es mas factible al nuevo

empleado como al antiguo obtener informacién acerca de la empresa.
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Ambito de Aplicacion

El Manual de Bienvenida, elaborado para la empresa DICORA de San

Miguel, tendra su area de aplicacion para todo el personal que labora en la empresa.

Instrucciones para su Uso.

R/
L X4

R/
L X4

R/
L X4

Hacer del conocimiento del personal de la empresa la existencia del Manual
de Bienvenida.

Al momento de ingresar un nuevo trabajador a la empresa se le entrega un
Manual de Bienvenida para que tenga conocimiento sobre como esta
organizada la empresa.

Revisar anualmente el Manual de Bienvenida, cambiando objetivos que ya
no estén acorde al trabajo.

Normas para su Mantenimiento.

D

e

Dar a conocer a cada empleado como esta especificamente estructurada la

empresa, areas y organigrama por medio del Manual de Bienvenida.

Entregar inmediatamente al nuevo trabajador un Manual de Bienvenida para
gue tenga conocimiento sobre cémo estd conformada la empresa, y que
ademas conozca sus deberes y derechos como empleados

Entregar inmediatamente al nuevo trabajador un Manual de Bienvenida para
gue tenga conocimiento sobre cémo estd conformada la empresa, y que
ademas conozca sus deberes y derechos como empleados.

Tomar en cuenta la opinion de los empleados al momento de revisar el
Manual de Bienvenida, dandoles a entender que son la base fundamental de
la organizacion.

Hacer énfasis en la importancia que tiene el Manual de Bienvenida y los

beneficios que aporta a una organizacion.
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dicCcor o

UN NUEVDO CONCEFPFTO EN INTERIORES

CARTA DE BIENVENIDA.

Bienvenido al equipo de trabajo de la empresa DICORA, es un placer darte la
bienvenida a nuestra familia. Como un nuevo miembro y elemento esencial en la
empresa, nosotros hemos preparado este manual para que puedas conocer mas
nuestra organizacion, y para ayudar a contestar cualquier pregunta que puedas
llegar a tener.

En nuestra empresa encontraras un gran ambiente y un buen equipo de trabajo
claro eso depende en gran medida de ti y de tu disposicién de cooperar en lo que la
empresa requiere. Nuestras metas son simples: proporcionar el mejor servicio al
cliente a través del talento humano con el que contamos.

Tu tomas un papel importante para alcanzar estas metas y para ayudarte, nosotros
hemos creado este Manual de Bienvenida. Este manual explica detalladamente lo
gue se espera de cada empleado. También te ayudara a entender tus derechos y
beneficios como empleado.

Cada fragmento es explicado de una manera sencilla. El cumplimiento de estos, son
condiciones para tu empleo. Puedes discutir cualquier pregunta que te pueda surgir
con tu gerente. Ahora eres parte de la empresa DICORA

RECUERDA: “LA META ES TUYA, TU EMPENO Y TU DEDICACION HABLARAN
POR TI".

ATENTAMENTE:

Mauricio de Jesus Buruca

PROPIETARIO
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HISTORIA DE LA EMPRESA

DICORA inici6é sus actividades en la ciudad de San Miguel, en el mes de
Enero del afio 2000, siendo su fundador el sefior Mauricio Buruca, decidi6 proyectar
sus ideas innovadoras, para satisfacer las necesidades de sus clientes. DICORA
desde sus inicios generd un impacto y crecimiento en su demanda, esto le permitié
posicionarse en el mercado como una empresa con variedad en pisos y azulejos,

siendo esta su primera actividad comercial.

A medida ha transcurrido el tiempo, ha ido diversificado sus productos y
servicios, brindando en la actualidad, pisos y azulejos, cielo falso, tabla-yeso,
cortinas, ventanas, alfombras, tejas romanas, sanitarios, tinas, remodelacion
construccion e instalacion profesional de todos sus productos, lo que es positivo
para la empresa.

DICORA a lo largo de los afios ha sido fuente de empleo para muchas
personas, en su mayoria hombres de toda la zona oriental, con lo que aporta a la
sociedad su grano de arena y esta en constante crecimiento por ende se demandara

mas mano de obra en el futuro préximo.

159



FILOSOFIA DE LA EMPRESA

MISION

Somos una empresa comprometida a brindar la mas alta calidad en pisos

ceramicos, azulejos y porcelanatos, ofreciéndoles servicios innovadores con un

personal profesional y altamente capacitado que garantice la satisfaccion y fidelidad

de nuestros clientes a nivel nacional.

VISION

Ser una empresa lider en la distribucién de acabados para la construccion de la mas

alta calidad a precios accesibles, satisfaciendo las necesidades y expectativas de

nuestros clientes a nivel nacional.

VALORES

v

Honestidad. Este valor es indispensable para que las relaciones humanas
se desenvuelvan en un ambiente de confianza y armonia, pues garantiza
respaldo, seguridad y credibilidad en las personas.

Disciplina. Es estar a tiempo, cumplir con nuestras obligaciones en el
momento adecuado.

Compromiso. Entregamos nuestro mejor esfuerzo en el logro de los
objetivos de la empresa y la satisfaccion del cliente, a través de la
responsabilidad y la lealtad en nuestras relaciones con los comparfieros,
clientes y proveedores.

Integridad. Actuamos conforme a altos valores morales que brindan
seguridad y confianza a nuestros clientes, personal y proveedores.

Comunicaciéon. Trabajamos con un sistema fluido de comunicacion cordial
y confidencial, el cual proporciona informacién transparente, oportuna y veraz
para el mejoramiento continuo.

Trabajo en Equipo: Contamos con un personal que se complementa para
alcanzar los objetivos de la empresa de manera responsable, a traves de la
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cooperacién y el compromiso aprovechando al maximo los recursos
disponibles.

Servicio al Cliente: Los clientes son la razén de ser de la organizacion,
clientes satisfechos aseguran la permanencia de nuestro negocio.

v' Trabajo: Estamos 100% seguros que el mejor medio para conseguir

nuestras metas es el trabajo diario, por lo que nuestros ideales de mejora
continua son sacrificio y dedicacion que se convierten en nuestras mejores
herramientas para conseguir lo que queremaos.

OBJETIVOS

Consolidarnos como la empresa numero uno en ventas de acabados para la
construccion

Alcanzar y mantener altos estandares en la satisfaccion y servicio al cliente
Tener un buen desempefio financiero

Generar un ambiente de confianza y trato justo con nuestros empleados

Lograr una mayor fidelidad de parte de los clientes

POLITICAS DE LA EMPRESA

Fijamos nuestros esfuerzos en una politica de calidad

Manejamos precios accesibles de acuerdo al presupuesto y poder adquisitivo
de cada cliente

El cliente es lo primero, siempre no descuidando lo mas importante dentro de
la empresa, nuestros colaboradores

Mantener una buena higiene y seguridad laboral

Cumplir con los tiempos estipulados en los proyectos de nuestros clientes
Mantener un stock de productos a la vanguardia de las tendencias y

preferencias de nuestros clientes.
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CONDICIONES DE LA CONTRATACION

% Lajornada de trabajo es de lunes a viernes, con horario de 7:00 am a 05:00
pm.

% Sabados de 8:00 a 12:00 horas.

% Si se requiere trabajar fuera del horario establecido, se pagara horas extras
de acuerdo a lo que dicta el Cédigo de Trabajo.

% El tiempo para almorzar es de 1 hora.

BENEFICIOS LABORALES Y PRESTACIONES

% Vacaciones: Todos los empleados tienen derecho a descansar con goce de
sueldo, 15 dias por cada afio trabajado.
% Aguinaldo: Se tiene derecho al aguinaldo proporcional al tiempo laborado de
acuerdo a lo que dicta el codigo de trabajo
% EIl trabajador tiene derecho a disfrutar de un dia de descanso remunerado
después de cada semana de trabajo. La semana sera de seis dias.
% Son dias de asueto con goce de salario:
1° de enero. Jueves, viernes y Sdbado Santos.
1° de mayo.
15 de septiembre.
2° de noviembre.
24 de diciembre a partir de las 12:00 horas.
25 de diciembre.
31 de diciembre a partir de las 12:00 horas.

El dia de la festividad local 21 de noviembre

TRABAJO A DESEMPENAR

Recuerde que el trabajo a desempefiar nos compromete con nuestros comparieros,
clientes y sociedad. El trabajo lo debemos realizar con integridad, responsabilidad

y excelencia.
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FORMA Y DIAS DE PAGO

Los dias de pago seran el ultimo dia hébil de la quincena o del mes. En efectivo en

el establecimiento.

USOS DE LOS BIENES DE LA EMPRESA

v" Vehiculos. Los vehiculos son para uso exclusivo de los vendedores y de los
instaladores. Se prohibe el uso de estos para el transporte de particulares,
excepto en los casos donde haya previa autorizacion de la gerencia. Al
finalizar la jornada de trabajo, los motoristas deberan estacionarse en la sede
de la empresa, para luego proceder a su resguardo en la bodega de esta. El
motorista designado diariamente es responsable del mantenimiento de la

unidad asignada.

v" Motocicletas. Las motocicletas son para uso exclusivo de la empresa. No

estd permitido el transporte de pasajeros, salvo el caso de empleados de
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DICORA que por causas de fuerza mayor deban usar este transporte, previa
autorizacion de la gerencia. Al finalizar la jornada de trabajo, los motociclistas
deberan estacionarse en la sede de la institucion. El motorizado es

responsable del mantenimiento de la unidad asignada.

Computadoras. Los equipos de computo de DICORA son para uso
eminentemente laboral. La empresa podra suspender el uso de algunas
herramientas o programas informaticos a los empleados que hagan usos

indebidos de los mismos o se distraigan continuamente del trabajo.

L1 raey
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Teléfono. El teléfono es una herramienta vital para el trabajo que la empresa
desempefia, pero también puede ser una distraccion constante para el
personal. El teléfono debe utilizarse con moderacion y cuando hagas uso de
el en lugares abiertos no permitas que tu conversacion distraiga a tus

compafieros de trabajo.
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v' Internet. El internet solo podra ser utilizado para asuntos laborales o para

algunos asuntos personales cuya naturaleza no sea contraria a los fines de

la institucion ni a la moral ni a las buenas costumbres de la empresa.

SISTEMA DE RECOMPENSAS Y SANCIONES

Recompensas: en base a lo manifestado por el gerente general, al personal solo

se le brindan las prestaciones establecidas por el codigo de trabajo. Lo que conlleva

a que los empleados estén menos motivados, se recomienda lo siguiente en cuanto

alas recompensas.

% RECOMPENSAS NO MONETARIAS

Motivos

Recompensas

-Colaborar en actividades no asignadas
sin descuidar su trabajo.

-Ser amable, respetuoso y cordial con
sus comparieros de trabajo y clientes.
-Mostrar iniciativa propia para mejorar
la realizacion de sus labores.

-Mantener limpio y ordenado

-Reconocimiento verbal en publico

-Reconocimiento verbal en publico

-Reconocimiento verbal en publico

-Reconocimiento verbal en publico.
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% RECOMPENSAS MONETARIAS

Motivos Recompensas

-Mostrar calidad, amabilidad y cortesia | -Comision del 5% sobre su sueldo base.
en los servicios que proporcionan a los

. -Dia libre segun méritos alcanzados
clientes.

-Interesarse en aprender y adquirir | _A] ser empleado del mes se le dara un

informacion ~ para  mejorar  sU | reconocimiento simbdlico.

desemperio laboral.
Si presenta todo lo anterior se premiara

como empleado del mes

SISTEMA DE SANCIONES

% Sanciones: De acuerdo a lo expuesto por el gerente general, no disponen
de programas con aplicacion de sanciones monetarias y no monetarias. Solo
evalla el comportamiento del personal y al cometer alguna infraccibn como
llegadas tardias solo se le hace un llamado de atencion verbal. Al presentarse
alguna falta leve como desacuerdos entre compaferos de trabajo, se les
efectla un llamado de atencién escrito y luego si la situacién persiste se
procede a reunirse con ellos para solucionar las discrepancias. Pero no es
muy formal, y por eso los empleados muchas veces hacen lo indebido sin

gue esto les genere mayor problema.

Sanciones estan basadas en el articulo 50, numerales 2, 5y 12 del

Cddigo de Trabajo.
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% SANCIONES NO MONETARIAS

INCIDENTE

TIPO DE SANCION

-Por llegar retrasado al trabajo sin
causa justificada.

-Por no realizar de forma cuidadosa y
diligente sus labores.

-Por utilizar un mal vocabulario ante
compafieros de trabajo y clientes.

-Por no obedecer Ordenes de sus
superiores.

-Desacuerdos entre comparfieros de
trabajo.

-Por no tratar con respeto y cortesia a

los clientes.

-Amonestacion verbal privada.

-Amonestacién verbal privada.

-Amonestacion verbal privada.

-Amonestacion escrita.

-Amonestacion escrita.

-Amonestacion escrita.

% SANCIONES MONETARIAS

INCIDENTE

TIPO DE SANCION

-Por faltar a sus labores por mas de dos
dias completos, sin causa justificada.
-Por presentarse a sus labores en
estado de ebriedad y bajo efectos de
estupefacientes.

-Por no cumplir con sus tareas laborales
completas.

-Por perdida a propdsito y maltrato de
los bienes de la empresa, que se le
hayan asignado para el desempefio de

sus labores.

-Suspensién del sueldo de los dos dias

que falto.

-Suspensioén sin goce de sueldo

-Suspensioén sin goce de sueldo.

-Suspensioén sin goce de sueldo.

167



-Cometer actos de inmoralidad dentro
de la empresa o fuera de ella durante
las horas laborales.

-Por ausentarse de sus labores sin
previo aviso, ni causa justificada
durante 5 dias laborales completos y
consecutivos siendo reincidente en
dicha falta.

-Por cometer actos ilicitos, como robos

o hurtos dentro de la institucion.

-Despido si el acto ha sido repetitivo, si
solo se presenta una vez, descuento de
dos dias de salario

-Despido sin responsabilidad para la

empresa

-Despido sin responsabilidad de la

empresa

EVALUACION DEL DESEMPENO

Consiste en juzgar las cualidades de un empleado en el puesto de trabajo. El

desempeiio debera medirlo el jefe inmediato de cada puesto, asesorado por la

Unidad de Recursos Humanos. Para el efecto se propone utilizar el método escalas

de calificacion, ya que se considera mas conveniente, tanto para el empleado como

para la empresa. A continuacion, se presenta un formato de dicha evaluacion para

el gerente de recursos humanos

dicora

e —————
UN NUEVO CONCEPTO EN INTERIORES

Unidad de Recursos Humanos

Evaluacion de desempefio para el gerente de RRHH

Nombre:

Fecha: Cargo:

Instrucciones: la calificaciébn de cada item debe estar comprendida entre 0 a 10

puntos y se considerara empleado regular aquella persona que promedie siete

puntos cinco (7.5).
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Excelente Por encima del Promedio Por debajo del
promedio promedio
10 Puntos De 8 a 9 Puntos de 5 a 7 puntos de 0 a 4 puntos
I. Descripcién de la funcion PUNTOS

a) Produccion: cantidad de trabajo ejecutado
b) Calidad: exactitud de adaptacion de las tareas
c) Conocimiento del trabajo: grado de adaptacion de las tareas

d) Cooperacion: Actitud con la empresa, autoridades y compafieros

Il. Caracteristicas individuales

a) Comprensién: grado de percepcion de crear ideas individuales

b) Creatividad: capacidad de crear ideas productivas

c) Realizacién: capacidad de efectuar ideas propias y ajenas

lll. Evaluacion suplementaria

a) Ajuste funcional general: adecuacion y desempefio en la funcién

b) Progreso funcional: grado de desarrollo de las funciones

c) Asiduidad y puntualidad: responsabilidad en cuanto a horario y tareas
d) Salud: estado de salud y disposicion para el trabajo

IV. Promedio

Observaciones
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Gerente de Recursos Humanos

La forma de llevarlo a cabo sera perioddica (cada tres meses) y cuando la
unidad de recursos humanos lo considere conveniente, deberd hacerse una
evaluacion al empleado por parte del personal de su entorno. Su objetivo es saber
como ven los demas colaboradores con los que tiene mayor relacion el desempefio
del empleado evaluado. Los resultados obtenidos se le informaran al empleado
evaluado en un periodo de cinco dias después de haber realizado la prueba. Si son
satisfactorios los resultados debera felicitarsele e indicarle que puede o debe

mejorar.

En el caso que el desempefio del empleado no sea el esperado, se le indicara
por medio de una charla por parte de su jefe inmediato o el gerente de recursos
humanos invitandole a que mejore su rendimiento, motivandolo y ofrecerle
capacitacion en el aspecto que sea necesario. Si a pesar de ello, no se obtiene
mejora en su rendimiento, la gerencia de recursos humanos optara por medidas

mas drasticas.

De la evaluacion del desempefio dependera en gran medida el desarrollo y
futuro del empleado dentro de la empresa, es decir, la base para determinar los

ascensos, traslados, aumentos de salarios y beneficios adicionales.

CAPACITACION

La capacitacion del personal es un sistema permanente y continuo,
comprende adoptar nuevas formas de trabajo o modificar las actitudes y el
comportamiento del personal, para lograr cambios significativos. Para el efecto es

conveniente lo siguiente:

% Dar capacitacion especifica de las actividades que ha de desarrollar el nuevo

empleado.
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% La Unidad de Recursos Humanos debera contar con el banco de datos de
los empleados, y con la descripcion de todos los puestos laborales de la
empresa, para establecer cuéles son los tipos de capacitacion que dara, la
frecuencia de la capacitacion, que empleados requieren mas capacitacion y

los lugares donde recibiran esta capacitacion.

X/
°

El objetivo del proceso de capacitacién: promover el desarrollo integral del
personal de la empresa, a través de cursos de capacitacion que conlleven al
mejoramiento de los procesos en el Area de Recursos Humanos y el logro

de la mision y vision de la empresa.

X/

% Todo evento de capacitacion debera ser respaldado por un proceso de
diagndstico de necesidades de capacitacion previo, utilizando el método con
base en el desempefio, el cual proveera informacion relevante, por la
naturaleza del negocio. Consiste en que el personal ademas de cumplir con
sus actividades principales, alcancen los objetivos establecidos, apoyandose
en métodos confiables de evaluacion de desempefio.

% La Unidad de Recursos Humanos, junto con el Gerente General, deberan

llevar al dia una guia de capacitacion, la cual es aplicable a todo el personal

de la empresa.

DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Es un proceso para identificar la brecha que separa lo que los empleados
realmente saben y hacen, de lo que deberian saber y hacer, en el contexto de los
objetivos planteados por la empresa. Este proceso inicia con una articulacion clara
de la estrategia operativa de la empresa y las necesidades del negocio y se orienta

a los objetivos siguientes:

% Identificar las principales tareas que realizan los empleados de la empresa
(area de venta, administrativa y operativa (instalaciones)), detectando las
principales debilidades que impidan o afecten a la calidad de su

cumplimiento.
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K/
L X4

X/
°

Involucrar a todos los niveles jerarquicos de la empresa, para afinar la vision
acerca de las brechas de competencias asociadas a los servicios y
resultados actuales de sus equipos de trabajo.

El diagnéstico de necesidades de capacitacion debera seguir siempre los
objetivos organizacionales de la empresa.

Toda capacitacion deberd sustentarse por un proceso de diagnéstico de
necesidades de capacitacion previo. Para obtener beneficios en la
capacitacion laboral, tanto administrativa como operativa y por la naturaleza
del negocio de la empresa en estudio, el tipo de necesidad de capacitacion
requerida es preventiva y se sugiere el método de diagndstico de necesidad
de capacitacion con base en el desempeiio.

Los aspectos que deberan medirse en los empleados y ejecutivos de la

empresa, como referencia para aplicar el diagndstico, entre otros, son:

A X4

D

33

€

A X4

Creatividad

Cumplimiento de objetivos
Trabajo en equipo
Liderazgo

Innovacioén

De los resultados obtenidos, la Unidad de Recursos Humanos analizara lo

informado por los gerentes y evaluara los beneficios cuantitativos y cualitativos

alcanzados, presentando a gerencia general, el diagnostico de las necesidades

localizadas en él o los empleados, informando a la vez el costo del capacitador que

se requiera.

PROGRAMAS DE CAPACITACION

El programa de capacitacion debe contener:

K/
A X4

R/
¢

R/
¢

¢, Cual es la necesidad de la capacitacion?
¢ Area donde fue determinada segun el diagnéstico?

¢, Cual es la causa?
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< ¢ Cbomo se resolvera?

% ¢ Son necesarias las medidas gerenciales para solucionarlas?
% ¢La necesidad es temporal o0 es permanente?

« ¢Cuantas personas requieren capacitacion?

« ¢Cuanto tiempo se requiere para la capacitacion?

% ¢Cudl es el costo aproximado de la capacitacion?

% ¢Quién realizard la capacitacion?

dicora

UN NUEVD CONCEPTO EN INTERIDRES

Deteccion Individual de Requerimientos de Capacitacion
(Para ser contestado por todos los integrantes de DICORA)

Nombre persona que contesta la encuesta

Funcién o cargo dentro del Servicio

Area laboral a que pertenece (Depto., Unidad, etc., es decir la unidad menor en que se ubica el

pargo)

a) Principales tareas que debe desempefiar. (No méas de cuatro)

b) Sefale la(s) principal(es) debilidad(es) en materia de conocimientos, habilidades, destrezas o
actitudes que usted considera tener para un mejor desempefio en cada una de las tareas claves
mencionadas en el punto anterior.
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Profundidad

Avanzado

Medio

Basico

Para
Tarea 1

Para
Tarea 2

Para
Tarea 3

Para
Tarea 4

c) Seiiale otra(s) habilidad(es), conocimiento(s), destreza(s) o actitudes que, si la adquiriese o la
profundizara, le ayudaria a mejorar la calidad, rapidez, precision, etc., en la resolucion de los

temas de cada area estratégica.

Profundidad

Avanzado

Medio

Basico

Para
tarea 1

Para
tarea 2

Para
tarea 3

Para
tarea 4
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d) Si existiera la posibilidad de realizar capacitacion mas especifica, sefiale que temas a usted le
interesa desarrollar para fortalecer sus propias competencias laborales (Por favor, indique el nivel
de profundidad que le interesa).

e) Sefiale en qué temas usted considera que se debe fortalecer la capacitacion al interior de su
Institucion (no mencione nombres de personas, s6lo temas o contenidos de capacitacion)

g) En el espacio siguiente, por favor indique todo otro comentario que estime oportuno dejar
expresado respecto de brechas de capacitacién en su area o en toda la institucion.

Muchas gracias.

EVALUACION DEL PROGRAMA

La etapa final del programa de capacitacion consiste en la evaluacién de los
resultados obtenidos y debe incluir la evaluacion de su eficiencia considerando si la
capacitacion ha producido los cambios planeados en la conducta de los empleados
y verificando a la vez que los resultados obtenidos tengan relacion con el logro de

las metas de la empresa.
Se basa en los siguientes aspectos:

% Internos:

v' Determinar por cada jefe de area hasta qué punto la capacitacién produjo
en realidad las modificaciones deseadas en el comportamiento, actitud y
habilidad de los empleados.

v Los resultados o mejoras mensurables para los empleados de campo,
traducidos en menos rotacion de personal, despidos por ineficiencia,
menor riesgo de accidentes durante la instalacién de todos los productos
gue se venden.

v" Aumento de la eficacia organizacional.

v" Mejoramiento del clima organizacional.
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s Externos
v' Mejoramiento de la imagen de la empresa.
v Facilidad en los cambios y en la innovacion.

v" Aumento de la eficiencia empresarial.

Para evaluar estos aspectos y determinar si la inversién es financiera y
socialmente rentable, se debera recolectar informacion previa a la capacitacion,
asociada a los resultados que se desean obtener, se debera capacitar a un grupo

de personas y luego se recolectara informacion posterior a la capacitacion.

Los resultados obtenidos se compararan con otro grupo de empleados que

desarrollen el mismo trabajo y no hayan recibido la capacitacion.
Esto dara elementos importantes del proceso de capacitacion tales como:

- Silos empleados valoraron la capacitacion recibida.

- Se desarrollaron los objetivos y acciones aprendidas durante el proceso

- Transfieren a sus actividades laborales los conocimientos y habilidades
adquiridos.

- Impacto operacional, el cual es expresado en mayor rendimiento, ganancias,

cero accidentes o lo que pretenda la empresa.
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Evaluacion del Impacto de |la Capacitacidn

Capacitacion: Fecha
Mombre: Cargo: Area

Las preguntss sdjunias le permiten expresar su opinicn con relacidén a s aplicacicn de
los conocimientos adguiridos en estfa capitacian.

L=a cada punto cuidadosamente y responda con tods sincendad ya gus =sto psrmmite
obiener la irformacion adecuada para mejorar futuras capacitsciones o cursos de
formacicn.

Margue con una X 3 opcidn que crea convenisents.

CUESTIONARIO

1. Anbes de eshs capisatacion, mi mivel de conocamenios o ocampefencas para o] objetrsa de
aglE CUrsO B

=] | Fegular | Busno | Excalanta

2. Despoes de esta capactacion mi revel o conoormien oS o oom petencias pana e obpelivo de
SIS Curso B

| E] Bl Fegular Busnio Excalanta

S5 Estime que parcercaje de o aprendco @n sty capscriacion que podes aplcar en so irabajo

5% I = I TE I O

=1 U respoeshE es menor ded SiGs exphque 51 las rasanes para =la estan relacionadsas oon
factares de la capactacicon o oon el ambiente de rabajo.

4. Dapacoione &l aneel Se mportancis el conlEnnsa e BE capacibasoan an relsocsn con su
=ra b el

=E1 [ | F=Te [ Wedic 8ITo SO

[ 5. D= Lan sebsiecho =e eanolenina oon las nemarmenlas Drrdeadas par 1 capacilacan pana el
desmrmallia de s rakbajo,

TneaHalfacho PFoco Sabalachn SafBalacho Moy Eablafecho

6. Fara mejorar fuluras capasataciones mogue s famas a o cuakes se jes podria

Ediclonar [ Dar Was &ndaale | Dar Wenos eniaals | Huprimir

COMPENSACION

La administracion de sueldos y salarios del personal de ventas, administrativo

y operativo estan a cargo del gerente general, no obstante, la Unidad de Recursos

Humanos, estara capacitada para administrar por medio de procedimientos, la

remuneracion que reciben todos los empleados a cambio del desempefio de sus

tareas.
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Para el adecuado control de la remuneracion basica (el salario mensual), la
Unidad de Recursos Humanos seguira basandose fundamentalmente en las leyes
laborales del pais y propondra procesos para mantener estructuras salariales
equitativas en la empresa, procurando motivar al personal por medio de incentivos

salariales y otros beneficios.

Considerando que el gerente de la Unidad de Recursos Humanos tendra el
poder de decision en aspectos de tipo estratégico, propondra a la gerencia general
y de acuerdo a la situacion financiera, la implementaciéon de las politicas salariales

gue compensen la inversién realizada.
HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

Por el tipo de empresa es necesario establecer los regimenes de seguridad que
cada uno de los empleados debe cumplir en cada una de las funciones que realiza
diariamente, a continuacion, se especifican dichas medidas de acuerdo al puesto

desempeiiado
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Puesto

Normas

Castigos

Instaladores

o Usar guantes
o Lentes de
proteccion
o Cascos cuando
estén instalando
piso o cielo

o Cuando se estén

fabricando
ventanas usar
camisas manga
largas

Todo esto en base al
articulo 38, cap. Il Ley
general de prevencion de
riesgos en los lugares de

trabajo

o De no acatar las
de

seguridad, el

medidas

trabajador debera
firmar una carta de
compromiso

donde la empresa

no se hara
responsable de
cualquier dafio

siempre que sea
por negligencia del

trabajador.

En base al articulo 85,
Il de

prevencion de riesgos

cap. ley de

Personal dentro del local
(secretaria, gerente de

tienda, ventas internas)

Deberan mantener el
area de trabajo limpio sin
ningun objeto que
asegure un riesgo para

ellos o para los clientes

o Amonestacion

verbal

INFRACCIONES DE PARTE DE LOS TRABAJADORES Art.85.- Ley General de

Prevencion de Riesgos en los lugares de trabajo.

Seran objeto de sancion conforme a la legislacion vigente, los trabajadores y

trabajadoras que violen las siguientes medidas de seguridad e higiene:
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1. Incumplir las érdenes e instrucciones dadas para garantizar su propia
seguridad y salud, las de sus compafieros de trabajo y de terceras personas
gue se encuentren en el entorno.

2. No utilizar correctamente los medios y equipos de proteccion personal
facilitados por el empleador, de acuerdo con las instrucciones y regulaciones
recibidas por éste.

3. No haber informado inmediatamente a su jefe inmediato de cualquier
situacion que a su juicio pueda implicar un riesgo grave e inminente para la
seguridad y salud ocupacional, asi como de los defectos que hubiere

comprobado en los sistemas de proteccion.

Los trabajadores que violen estas disposiciones seran objeto de sancion, de
conformidad a lo estipulado en el Reglamento Interno de Trabajo de la Empresa, y
si la contravencién es manifiesta y reiterada podra el empleador dar por terminado

su contrato de trabajo, de conformidad al articulo 50 numeral 17 del Codigo de

Trabajo.
Lugares de Trabajo
ACCIDENTES GRAVES Articulo 79 de laley de riesgos en los
lugares de trabajo
ACCIDENTES MUY GRAVES Articulo 80 de laley deriesgos en los
lugares de trabajo
SUGERENCIAS
% Botiquin de primeros auxilios
% Charlas de primeros auxilios impartido por cruz roja
« Extintores
+ Sefalizaciones y simulacros
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PRESUPUESTO Y UBICACION DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Archivero de 3 gavetas $120.00 $240.00
Resmas de papel bond tamafo carta* $ 4.00 $ 20.00
Cajas de Folder Tamario Carta* $ 4.75 $14.25
Cajas de Boligrafos Bic $ 125 $ 3.75
Engrapador mediano $ 250 $ 250
Caja de grapas $ 0.75 $ 1.50
Marcadores $ 1.00 $ 3.00
Memoria USB de 8 gb $ 8.00 $ 8.00
Papelera $ 7.00 $ 7.00
Escritorio $350.00 $350.00
Silla ejecutiva $85.00 $ 85.00
Silla de espera $29.00 $58.00

$793.00

$15 $31.25 $0 $468.75 $5625 $235.62 $286.45
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UBICACION DE LA UNIDAD DE RRHH
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