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Resumen ejecutivo.

El trabajo de investigacidn para realizar la propuesta
de creacidén del departamento de recursos humanos en
Industria Joyera R&H S.A. de C.V., se realizd con el fin de
contribuir a que dicha entidad contara con un proceso
formal de administracidén de personal, por medio de técnicas
que permitieran establecer sistemas formales de provisidén y
aplicacidén de personas, asi como la definicidén
organizacional que el departamento tendria dentro de la

empresa.

Para realizar el diagnéstico de la situacién
problemética de la institucidén se emplearon técnicas como
la entrevista (aplicada al personal administrativo), la
encuesta (aplicada a todo el personal) y la observacién;
ejecutadas a través de instrumentos disefiados para
recolectar informacién veridica que contribuyera al
planteamiento de una propuesta objetiva para solucionar tal

situaciédn.
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Los principales problemas que se identificaron estaban
relacionados con el sistema de provisidén del talento
humano, debido a que los procesos de planeaciédn,
reclutamiento vy seleccidén, son deficientes; no existen
fundamentos que garanticen tomar decisiones acertadas; 1o
cual representa costos para la empresa al verse en la
necesidad de enmendar errores dgue pudieron evitarse. De
igual forma se han descubierto problemas similares en el
sistema de aplicacidn; al carecer de ©procedimientos
establecidos en cuanto a induccidn, andlisis y descripciédn

de cargos, asi como de evaluacidén del desempefio.

Se pudo concluir gque esta situacién limita a la
empresa Yy a sus empleados en las oportunidades de
crecimiento y desarrollo al no contar con un organismo que

apoye esta gestidn.

Por todo ello se recomendd la creacidn y organizaciédn
del departamento de recursos humanos, la contratacién de
profesionales en la rama de administracién de personal y la
delegacidén de todas las funciones relacionadas con éste,

como solucidén a la problemdtica que afronta la empresa.
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Introduccién.

El capital humano es de wvital importancia para que
cualquier organizacidén pueda salir a flote, ante los
problemas econdmicos experimentados en el pais durante los
Gultimos afios; es un hecho innegable que aun dentro de estas
dificiles circunstancias, numerosas compafiias han logrado
consolidarse, crecer y prosperar. En especial cuando las
condiciones econdémicas son adversas, las compafiias -y el
personal que las integra- se esfuerzan por encontrar nuevas

respuestas a los desafios.

El campo de la administracién de personal enfrenta
toda una gama de retos; los cuales son de caréacter
histérico, de aspecto interno y externo a la organizaciédn,

asi como de indole profesional.

El objetivo de la actividad profesional del
administrador de recursos humanos es el logro de las metas
de la organizacién con un méximo de eficiencia y en un

marco de acciones responsables y éticas.
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La administracidén de recursos humanos existe para

ayudar a los deméds integrantes de la organizacidn.

Su funcidén no consiste en dirigir la operacidén de 1la
empresa, ni en establecer sus objetivos. En el contexto de
una corporacidén moderna, su autoridad es limitada vy

usualmente restringida a funciones de asesoria.

Con el espiritu de contribuir al avance de las
empresas miguelefias, se ha elaborado la propuesta para la
creacidén del departamento de recursos humanos en Industria
Joyera R&H S.A. de C.V., la cual practica una

administracién de personal empirica e informal.

Con la elaboracién del disefioc del departamento de
recursos humanos, se espera proporcionarle una herramienta
que le sirva de Dbase para la formalizacidén de la
administracién del ©personal, mediante la propuesta de
técnicas que contribuyan al desarrollo de la empresa en el
actual ambiente competitivo que enfrenta, donde sdélo 1los

mas fuertes y organizados son los que lograradn sobrevivir.
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CAPITULO I

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION EMPLEADA PARA EL DISENO DE
LA PROPUESTA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS EN

INDUSTRIA JOYERA R&H S.A. DE C.V.

1.1 Planteamiento del problema.

La empresa dispone de recursos financieros, buenos
productos, salas de ventas bien ubicadas, pero durante sus
mas de 20 afios en el mercado nunca ha contado con un
departamento de recursos humanos, por lo cual dicha funcidén

se ha realizado de forma empirica.

La administracién del personal ha estado a cargo del
departamento contable, la gerente de ventas y el gerente
general de manera conjunta; razén que los limita para
desempefiarse al 100% en las funciones gque demandan sus

respectivos cargos.
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Entre las funciones de administracidén de personal dque
el departamento contable realiza se encuentra, el realizar
un registro de todo el recurso humano en la empresa; sin
embargo, este registro es deficiente pues practicamente
comprende los datos mas relevantes de cada empleado:
solicitud de empleo, curriculum, NIT (Numero de
Identificacidén Tributaria), carné de seguro, de AFP’'s
(Administracién de Fondos de Pensiones), DUI (Documento
Unico de Identidad), etc., no es un expediente completo que
pueda servir en un futuro a la gerencia para tomar
decisiones, estos Unicamente son utilizados para efectos

contables.

Dentro de la empresa no se prevé con anticipacién el
recurso humano que se puede necesitar para un tiempo
determinado; sin embargo, el personal administrativo cuenta
con un banco de informacién de personas a través de 1la
recepcién de solicitudes, 1lo gque permite en un momento

dado, optar por alguno de ellos.
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El proceso de reclutamiento y seleccidn que se realiza
para atraer y contratar personal se resume a buscar sujetos
recomendados por empleados de la empresa, O personas dJue
conocen con anterioridad al Jjefe, en algunos casos
individuos que han retirado solicitud de empleo en la
organizacidén y en casos aislados por medio de programas
impulsados por organismos como La Céamara de Comercio e

Industria de E1 Salvador.

No obstante, se carece de lineamientos y estatutos que
permitan colocar a la persona adecuada para el puesto
adecuado; simplemente se aplica un pequefio examen a 1los
aspirantes para el &4rea de ventas, pero este sbélo evalla su
capacidad de realizar operaciones aritméticas, caligrafia,
ortografia y una ©prueba de percepcién; aplicéandose
exclusivamente a los que llegan por medio de solicitudes

de empleo, no asi a los que vienen recomendados.

Dicha prueba no es un examen completo que esté de
acuerdo a un perfil para el cargo de ejecutiva de venta,

sin embargo no han podido mejorarlo debido a la falta de
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conocimientos para hacerlo. En resumen la contratacidén del

personal, se deriva de la intuicidén de la gerencia.

No existe un proceso de 1induccidén establecido,
después de la contratacidén, se pasa de inmediato a ocupar
el puesto con cierto entrenamiento elemental, provocando
inseguridad en los ©primeros dias de trabajo, siendo
necesario que el empleado adquiera en el transcurso del mes
de prueba 1los conocimientos que le permitan alcanzar 1la
experiencia necesaria para realizar adecuadamente sus

labores.

La evaluacién del desempefio se realiza de manera
empirica, el personal administrativo observa el
comportamiento de los empleados y es de esa manera dgue
obtiene una evaluaciédn, no existe un instrumento

establecido para tal efecto.

La gerencia estd conciente de la importancia de 1los
recursos humanos vy la deficiencia dque existe en la

administracidén de los mismos.
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Sin embargo, 1lo que detiene a los propietarios a
realizar cambios es la falta de personas capacitadas para
emprender las acciones que competen a la administracidn del

talento humano de manera eficiente.

Son muchos los vacios que enfrenta la empresa en
materia de administracidén de personal, por ello surge la
interrogante: :En qué medida la creacidén y organizacidédn de
del departamento de recursos humanos contribuird a
formalizar la administracidén del personal en Industria

Joyera R&H S.A. de C.V.?

1.2 Justificacién de la investigacién.

En el ambito de la globalizacidén de las economias las
empresas son cada vez méds competitivas y tratan de ser
lideres en el mercado; sin embargo debe tomarse en cuenta
gue, aungque una compafia posea la mejor magquinaria, los
mejores proveedores, los mejores productos, etc.; si el
personal trabaja sin organizaciédn, desmotivado y sin
interés de dar lo mejor de si, es dificil alcanzar el

éxito.
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Las empresas deben estar concientes de que el recurso
humano es un elemento indispensable ya que es el motor dque
las impulsa, y de ellos depende en gran parte que éstas

triunfen o fracasen.

En Industria Joyera R&H, los encargados de la actual
administracién del personal reconocen la importancia del
elemento humano, pero no cuentan con el conocimiento, ni
con el tiempo necesario para realizar eficientemente dicha
funcién, y de esa manera se esté limitando las

oportunidades de crecimiento.

En vista de lo anterior, es importante que la empresa
organice al personal; a través del departamento de recursos
humanos, el cual se encargaria de realizar las funciones
de provisidén, reclutamiento, seleccidn, induccidén y control

del talento humano, entre otros.

Ademds se encargaria de llevar un registro completo
del personal mediante el cual se puedan tomar decisiones en
beneficio de los empleados, tales como: ascensos, aumentos

de salarios, etc.
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Tomando en consideracidén que el numero de empleados
con que se cuenta actualmente es de 80 personas, se hace
indispensable disponer de un departamento de recursos

humanos.

La creacidén del area de personal en Industria Joyera
R&H, es algo novedoso para una empresa que nunca ha contado
con un grupo de personas especializadas en la
administracién de personal, que contribuyan a mejorar la
organizaciédn y el desarrollo de la misma, a tener empleados
mejor capacitados y motivados, y por ende a tener clientes

més satisfechos.

Con la organizacién del departamento de Recursos
humanos se estard beneficiando tanto a la empresa como a
los empleados al brindarles la oportunidad de explotar sus
habilidades vy alcanzar una maxima eficiencia en 1las

actividades que realizan.

Los clientes también se beneficiarédn, pues si 1los
empleados tienen claras las funciones que deben desempefiar

los encargados de la venta del producto, se podran dedicar
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por completo a la atencidén al cliente, lo gue permitiria
que estos uUltimos se vean satisfechos al realizar una
compra y con ello se podrd garantizar que sigan visitando

la empresa.

La administraciodn adecuada del recurso humano
beneficia a la empresa al incrementar su rendimiento;
también generaria un impacto de manera externa, brindando
la posibilidad de abrir nuevas oportunidades de empleo
tanto directo como indirecto, 1lo cual representaria un

beneficio para la poblacidén desempleada.

Es oportuno apoyar a este tipo de empresas a
organizarse, ya que éstas se dedican tanto a vender como a
elaborar los ©productos vy asi contribuyen a que no

desaparezca la industria en El Salvador.

En vista de todos los beneficios y el impacto que
generaria formalizar la administracién de personal tanto al
interior de la empresa como al publico en general, se
justifica la creacidén y organizacién del departamento de

recursos humanos en Industria Joyera R&H S.A. de C.V.
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1.3 Objetivos de la investigacién.

1.3.1 Objetivo general
Proponer el disefio del departamento de recursos humanos
para que Industria Joyera R&H S.A. de C.V. cuente con un

proceso formal de administracién de personal.

1.3.2 Objetivos especificos:

e Proponer técnicas de administracidén de personal dque
permitan establecer sistemas formales de provisidén vy

aplicacién de recursos humanos.

e Definir la estructura y organizacidédn gque tendra el

departamento de recursos humanos de la empresa.
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1.4 Sistema de hipébtesis.

1.4.1 Hipétesis general.

Mientras mayor sea el nivel de organizacidn del

departamento especializado en la administracidén de recursos

humanos en Industria joyera R&H S.A. de C.V., menor sera la

administracidén informal del elemento humano en la misma.

1.4.2 Hipétesis especificas.

Mientras mayor sea la aplicacién del sistema de
provisién de recursos humanos, menor serda la falta de
suministro de talento humano necesario para el

adecuado funcionamiento de la empresa.

Mientras mayor sea la implementacién del sistema de
aplicacién de recursos humanos, menor sera la
dificultad para integrar a los individuos como fuerza

de trabajo de la empresa.

Mientras mayor sea el nivel de estructuracién del &rea
de recursos humanos, menor serd la desconcentracidén de
la administracién de personal en Industria Jjoyera R&H

S.A. de C.V.
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1.5 Estrategia Tedérico-Metodolégica

1.5.1 Poblacién

La unidad de analisis para este caso son los empleados
y Jefes de la empresa Industria Joyera R&H S.A. de C.V.;
ya que la investigacidén trata sobre la administracidén de
los recursos humanos y la creacidédn del departamento de

personal para la empresa.

Criterio de inclusién.

Se tomaron en cuenta los empleados de todos 1los
departamentos de la empresa. La cantidad de empleados,
incluyendo a 1los Jjefes, asciende a 80 ©personas cuya

distribucidn se observa en el cuadro #1.1
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Cuadro No 1.1
Numero de empleados de Industria joyera R&H

organizados por departamento.

Departamento # de personas
Gerencia 4
Ventas 40
Produccidn 20
Contabilidad 8
Seguridad 8
Total 80

Fuente: Departamento contable de Industria Joyera R&H

2004.

1.5.2 Muestra

Dado que la poblacién es de 80 personas, se considerd
que la muestra fuese igqgual a la poblacidén, porque la cifra
de personas no es demasiado elevada y ademds es importante
tomarlas en cuenta a todas para tener representatividad de

las diferentes areas de la empresa.

Debido a todo lo anterior no existidé la necesidad de

aplicar algun tipo de muestreo.
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1.5.3 Técnicas e instrumentos de recoleccién de datos.

Las técnicas empleadas para recopilar informacidn
fueron: La encuesta, la entrevista vy la observacidn
directa. Para cada técnica se utilizdé un instrumento, entre
ellos: el cuestionario, la guia de entrevista y la guia de

observacidn.

El cuestionario y la guia de entrevista se diseflaron
tomando como base el marco tedrico sobre la administracidn
de recursos humanos en Industria Joyera R&H, de manera que
permitiera hacer un diagnéstico de la situacidén

problemética en cuanto a la administracién de personal.

La observacidén estuvo orientada primordialmente hacia
la descripcidén y comprensidédn de la conducta del individuo

en la empresa.

Para el logro de los objetivos de la investigacién se

recavaron dos tipos de datos: primarios y secundarios.



34

Los datos primarios se obtuvieron a través de las
diferentes técnicas utilizadas (observacidén, entrevista vy
encuesta), las cuales permitieron detectar la problematica
existente y establecer contacto con los empleados de 1la

empresa.

Los datos secundarios se recabaron de fuentes
bibliogréaficas tales como libros de texto sobre
administracidén en general vy administracidén del talento

humano, tesis y otros documentos relacionados con el tema.

Los instrumentos empleados facilitaron la
determinacién del diagndéstico sobre la administracidén del
capital humano, proporcionando informacién de gran utilidad
para el disefio de la propuesta para la organizacién del
departamento de recursos humanos en Industria Joyera R&H

S.A. de C.V.
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1.5.4 Prueba de significacién Chi-cuadrado.

Para determinar la correlacidn que existe entre los
indicadores de las variables planteadas en la
operacionalizacidédn de hipdtesis se empled la prueba del
chi-cuadrado (x2); en la cual se cruzan preguntas de 1los
indicadores objeto de anélisis, uno de la variable

dependiente y otro de la independiente.

Para medir la correspondencia entre variables es
necesario ubicar las preguntas en una tabla de correlacidn
(ver anexo #4: prueba de hipdtesis) en el que se coloca la
frecuencia seglin la respuesta obtenida. Se debe formular la
hipbétesis nula (Ho) vy 1la hipdbtesis alternativa (Ha) que

aceptan o rechazan la correlacidén entre dos variables.

La férmula de chi-cuadrado es la siguiente:

En donde:

h
o
Il

Frecuencia observada

fe = Frecuencia esperada

> = Sumatoria
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Las frecuencias esperadas se obtienen de la siguiente

manera:
Ny X No
= No XN
A N C= N 2
N1 XNy
= No X Ny
B N D= N

El cuadro tedrico de correlaciones:

Variable independiente

ST NO
Variable
dependiente ST a B n;
(o] D n;
NO
n3 ny N

En Dbase a 1lo anterior se obtiene chi-cuadrado
calculado (x%) el cual se confronta con chi-cuadrado
tedbrico (x’:) que se obtiene de la tabla correspondiente

(véase anexo #1).
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Para encontrar chi-cuadrado tedrico en la tabla se
necesita conocer el nivel de confianza, que en este caso es
del 95%; y grados de libertad (g.l), los cuales resultan de

la siguiente forma:

g.l. = (nimero de columnas-1) (numero de filas-1)
g.l. = (2-1) (2-1)
g.l. =1

Al contar con chi-cuadrado tedérico y calculado, se
procede a determinar la relacidén de los indicadores a

través de la regla de decisién.

Rechazar Ho si Z. > Z¢, de lo contrario aceptar.

Ac XZT

AT TN

Zona de aceptacidn Zona de rechazo Ho
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CAPITULO II

MARCO DE REFERENCIA SOBRE LA PROPUESTA DE ORGANIZACION DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS PARA INDUSTRIA JOYERA R&H

S.A. DE C.V.

2.1- Marco histérico.

2.1.1 Antecedentes.

2.1.1.1 Antecedentes a nivel mundial sobre la

administracién de recursos humanos.

El pensamiento administrativo contemporédneo representa
el proceso histérico iniciado en los mismos albores de la
humanidad. La administracién como fendémeno social es
concomitante con el advenimiento del hombre en la sociedad.

Su estudio y desarrollo ha tenido diversos enfoques.

Cuando se trata el tema relativo a la sinopsis
histoérica de la administracioén de personal se
circunscribird al sector publico y no al sector privado,
por dos razones fundamentales: Por carencia de datos
histéricos para el campo particular en las tres primeras

épocas y; porque en tales estratos histdéricos el Estado
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tuvo una importancia mayor que el sector privado y por lo
tanto las principales manifestaciones ideolébégicas y las

realizaciones se concentraron en las actividades publicas.

2.1.1.1.1 Administracién de personal en Egipto.

Egipto durante el imperio otomano (1520-1566 D.C.)
establecidé un régimen "altamente perfeccionado" de servicio
civil, a pesar de haber sido concebido como un sistema de
castas. Para algunos autores este sistema representa el

primero del cual se tiene conocimiento.

2.1.1.1.2 Administracién de personal en China.

Confucio, notable fildésofo y administrativista resume
el pensamiento administrativo de la China antigua en sus
reglas de administracién publica. Seflala en lo que
concierne a la administracién de personal que: “debe
tenerse cuidado en seleccionar funcionarios honrados,

desinteresados y capaces".
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El mismo Confucio al enfocar el tema "espiritu
publico" advirtiod la necesidad de excluir de la

administracidén publica el favoritismo y el partidarismo.

Hubo otros muchos progresos en la administracidén china
principalmente en el perfeccionamiento de los examenes para
el servicio civil cuyos origenes se remontan a la dinastia

Han (202 AC-219 AC).

2.1.1.1.3 Administracién de personal en la edad media.

El sistema feudal, como tal se desarrolld en la edad
media, se basaba en una doctrina tan vieja como 1la
historia: en la que la tierra es, si no la unica, si, al
menos la mas importante forma de propiedad y riqueza; el
feudalismo se basaba en la circunstancia de una época en
que la agricultura era la principal ocupacién del hombre vy
no hizo en su sistema ninguna provisién para otras formas
de actividad, lo que el feudalismo puede enseflar al
estudioso de la organizacidén se concreta principalmente en

el principio de la delegacidn.
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Es precisamente a partir de ese momento histdrico,
cuando surge la necesidad de un sistema de ©personal;

principalmente para la empresa privada.

2.1.1.1.4 siglo XVII: Francia.

Este pais puede considerarse como uno de los primeros
en la implantacidén vy tecnificacidén de un sistema de

administracién publica.

El sistema de reclutamiento por concurso fue aplicado
desde el siglo XVIII. Los funcionarios franceses pertenecen
a cuerpos que comprenden uno o mas grados 'y @ son

clasificados en categorias segun el nivel de reclutamiento.

2.1.1.1.5 SIGLO XIX: Gran Bretafa

Gran Bretafa desarrolld un avanzado sistema de
administracién de personal estatal, el cual concebia el
reclutamiento e ingreso al servicio publico a través de

adecuados criterios selectivos de personal.
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La concepcidn inglesa de reclutamiento y seleccidn de
personal difiere de la francesa. Mientras el sistema Sajén
centralizdé todo el proceso de reclutamiento y evaluacidn,

el francés lo concibe y desarrolla descentralizado.

2.1.1.1.6 Estados Unidos de América.

Los Estados Unidos tuvieron una administraciédn de
personal publica basada en una filosofia del sistema de

despojo politico o "spoil system".

Propugna esta teoria que al partido triunfador en las
elecciones le corresponden los cargos de la magquinaria de

gobierno para ofrecerlos a sus afiliados.

El sistema sancionado en 1883 solamente cubridé en su
inicio 14,000 empleados, vy fue su finalidad principal
erradicar la influencia politica o de cualquier otra indole
en el nombramiento de personal publico. Previdé adecuados
pProcesos de reclutamiento y seleccidn de personal,
centralizando las partes mas importantes en una unidad

central denominada comisidn de servicio civil.
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2.1.1.1.7 Ssiglo XX.

La administracidn de personal como funcidn
especializada nace en el sector privado en los mismos
albores del siglo XX, y hasta el final del siglo XIX éstas
funciones fueron asignadas en ciertas empresas a un
funcionario, que al decir de algunos autores fue el primer
"especialista" de personal. Su labor se limitaba a

supervisar un simple registro y némina de personal.

El primer departamento de personal instituido en 1los
Estados Unidos, en su moderna concepcién surgidé en el afo
1912. Posteriormente en el 1915, se inicia un programa de

entrenamiento a nivel de gerentes y empleados.

A partir de la primera década del siglo XX, en
Latinoamérica se iniciaron varios intentos por trasplantar

las disposiciones del servicio civil de Estados Unidos.

El verdadero avance de la administracién de personal
echa raices a partir de 1930, cuando surge la moderna
concepcién de relaciones humanas y desarrollo técnico de
los principales procesos y elementos de la administracién

de personal.
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2.1.1.2 Antecedentes sobre la administracién de personal en

El Salvador.

Las personalidades de dirigentes como Atlacatl, José
Matias Delgado, Maximiliano Hernandez Martinez, Manuel José
Arce, Gerardo Barrios, Francisco Morazén, Farabundo Marti,
José Napoledn Duarte y muchos otros ilustres salvadorefios
guardan entre si considerables diferencias, pero muestran

también un factor comun.

Aunque vivieron en épocas distintas y con ideales
diferentes, todos ellos tuvieron que enfrentarse a la magna

labor de conducir a grandes grupos de seres humanos.

En 1la guerra y en la paz, <cada uno de estos
conductores de hombres y mujeres debieron persuadir,
convencer, motivar, reclutar, disciplinar y separar de sus

movimientos respectivos a las personas que los rodearon.

Llevados en ocasiones por sus conocimientos
instintivos del arte de conducir a otros a obtener
determinadas metas y en otras por 1los conocimientos que

adquirieron en las academias y universidades de la época,
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cada uno de ellos logrd dejar en la historia de su pais

una profunda y vigorosa marca personal.

Pero mucho antes, incluso previamente a la conqgquista
espafiola varias culturas 1indigenas habian establecido
mecanismos que permitian resolver complejos problemas de

recursos humanos para lograr determinadas metas.

Por ejemplo, la sociedad 1lenca establecida en E1
Salvador, contaba con sistemas de correos relativamente
eficientes antes del contacto con los europeos. Para
mantener este equipo de mensajeros en buenas condiciones
operativas, forzosamente alguien resolvid, entre otros, el

problema de agua y alimentos a cada mensajero.

En caso de ser necesario, cada uno de los correos
contaba con protecciodén militar. Suministrar calzado
adecuado a cada hombre era también un aspecto que resultaba
imperioso resolver para dque el servicio funcionara con

eficacia.

Durante la época de la colonia el trafico maritimo de
El Salvador con Espafia fue considerable. El personal de los

barcos gque cruzaban al Atlédntico estaba sometido a una
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rigida disciplina impuesta por los oficiales. Los azotes vy

otros castigos estaban a la orden del dia.

La administracién colonial pronto requirid que 1los
barcos cubrieran de manera mas o menos regular distancias
muy considerables; las tripulaciones de 1los Dbarcos que
surcaban las aguas del océano, estaban regidos por un
cbébdigo de conducta gque hoy parece deplorable, pero que

permitidé la comunicacidédn de vastas regiones entre si.

Las politicas de personal de la época colonial hoy nos
parecen especialmente injustas y sin duda fueron atroces en
muchas circunstancias; de muchas maneras lograron el
objetivo de 1la sociedad de la época y de manera gradual
fueron permitiendo la aparicién de organizaciones més

justas y mejor equilibradas.

Aunque en algunas diferencias de grado e intensidad,
en general El1 Salvador ingresdé a la etapa de la Revolucidn
Industrial a mediados del siglo XIX, cuando se tendieron
las primeras lineas férreas en América Latina, se
modernizaron los vapores dgue comunicaban a la zona con
Estados Unidos y Europa, y se produjeron notables cambios

en instituciones como las fuerzas armadas del pais.
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En el area de administracidédn de los recursos humanos,
como en tantas otras, El Salvador ha experimentado una
evolucidén muy cercana y similar a la de otros paises,

aunque conservando siempre caracteristicas propias.

El conflicto armado que vividé el pais, obligd al
personal de muchas empresas a trabajar bajo circunstancias
muy peligrosas, en medio de balaceras, paro del servicio de
transporte, racionamiento de los servicios de energia

eléctrica y comunicaciones etc.

Algunas de las peores paginas de la historia laboral
se escribieron durante esos anos; no obstante, los
empresarios comprendieron la necesidad de hacer muy
efectiva 1la labor que se llevaba a cabo durante el
conflicto armado 'y descubrieron las ventajas de la

persuasién y la motivacidédn moderna.

Con la firma de los acuerdos de paz en el palacio de
Chapultepec en 1992, la incorporacién de la mujer al mundo
de la educacién y el trabajo, y, la revolucidén tecnoldgica
que ha experimentado toda la regidén latinocamericana, se

iniciaron muchos cambios para los salvadorefios.
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A principios de la década de 1950 practicamente 1la
sociedad salvadorefia se basaba en una economia tradicional,

agricola y ganadera.

En los umbrales del siglo XXI, casi todas han pasado
a una etapa muy diferente de su desarrollo. Las
modificaciones tecnoldgicas ejercen profundos efectos en

diversos aspectos de la administracién de recursos humanos.

En El1 Salvador, se han logrado diversos avances a 1lo
largo de los afios y los distintos gobiernos se aseguran de
que las empresas cumplan las disposiciones qgque emiten en
todos los campos desde los cambios en las disposiciones del

Seguro Social, las leyes del trabajo, etcétera.

El articulo 99 de la Ley de la Corte de Cuentas de la
Repliblica de El Salvador, en vigencia desde Agosto de 1995,
establece, que es su obligacién asegurar la implantacidn,
funcionamiento % actualizacidn de los sistemas
administrativos, cuidando de incorporar en ellos el control
interno, dentro de estos se encuentra el de administracidn

de recursos humanos.
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Dicho sistema debe estar orientado a construir una
nueva cultura de trabajo que permita incrementar la
productividad, la motivacidén y propiciar armonia en las

relaciones laborales.

Las funciones que cumplen los Ssistemas de
administracién de recursos humanos en las instituciones
publicas de El1 Salvador estan orientadas a brindar asesoria

en materia de personal.

El sector publico salvadorefio ha implementado modelos
de administracién de talento humano basado en las
experiencias de otros paises latinoamericanos, en busca de
poner en marcha una administracién estratégica del recurso

humano con valor agregado.

Con el precedente sentado por la gestidén publica de
talento humano, también la empresa privada emprende la
labor de adecuar sistemas de administracién de personal que
le permitieran atraer y retener los mejores elementos en
sus empresas; asumiendo el compromiso de administrar la
carrera y las habilidades de la gente para beneficio de las

organizaciones y de los empleados mismos.
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2.1.1.3 La administracién de recursos humanos en el

departamento de San Miguel.

En la ciudad de San Miguel todas las dependencias de
gobierno cuentan con departamentos de recursos humanos ya
sea como entes descentralizados o centralizados en la

capital.

Histbéricamente, como se ha mencionado, el aparato
estatal ha sido el ©pionero en la implementacidén de
dependencias especializadas en la administracién del
recurso humano, San Miguel no ha sido la excepcidn, la
alcaldia municipal por ejemplo, crebd el departamento de
personal en 1996 durante el ejercicio del alcalde Martin

Zaldivar.

Poseen también departamento de recursos humanos el
Hospital Nacional San Juan de Dios, El1 hospital Nuestra
Sefilora de la Paz, La universidad de Oriente (UNIVO), Hotel

Trépico Inn, por mencionar algunos.

La gran mayoria de empresas comerciales no disponen ni
siquiera del minimo de conocimientos tedbricos

administrativos y carecen de estructuras organizativas y de
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departamentos especializados en administrar el recurso
humano; el sector de los fabricantes y comercializadores de
joyas no es la excepcidn ya que son pequefios comerciantes

que nada mas tienen uno o dos empleados como maximo.

2.1.1.4 Antecedentes sobre la administracién de personal en

Industria Joyera R&H S.A. de C.V.

La empresa Industria Joyera R & H S.A. de C.V. nacibd
por la inquietud de sus propietarios de concretar una
idea: “Fundar un negocio enfocado en la fabricacién de una

gran variedad de joyas”.

En 1978 E1 Sr. Antonio Ramirez empezd a conformar una
empresa de manera artesanal con una gestién de ventas de
bajo nivel; es asi como esta idea se echa andar y la
empresa nace de manera informal en la ciudad de San

Miguel.
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En al afio de 1980 se integrdé el Sr. Francisco Javier
Hernandez Villatoro el cual vya habia trabajado en el
proceso de fabricacidén y confeccidn de joyas, fabricadas

manualmente.

En 1981 se concretd la sociedad de ambos sefiores con
un capital de $2,285.75; todo este proceso se hizo con
poca infraestructura, se contaba UGnicamente con dos

empleados ademéds de ambos propietarios.

Se llegd al acuerdo de llamar a la empresa “Industria
Joyera R&H” por los apellidos de los propietarios y ponerle
“industria” como un reto propuesto por ellos mismos; porque
mantiene la idea de alcanzar ese objetivo que se refiere a

produccidén masiva.

En 1986 alcanzdé estabilidad econdémica y en todos los
aspectos, se contaba con mayor demanda de productos vy
servicios; enfrentdndose a la necesidad de contratar més
personal para satisfacer dicha demanda; pero sin seguir un
proceso formal para hacerlo, simplemente se contrataban

personas en base a la intuicién de los propietarios.
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Ya en la década de los noventa la empresa experimentd
una nueva etapa de crecimiento; haciéndose necesario abrir
nuevas salas de venta y solidificar los departamentos de
produccidén y contabilidad; se hicieron mas contrataciones
de ©personal para el 4rea de ventas, contabilidad vy
produccidén, pero sin tomar en cuenta un perfil establecido

para los diferentes puestos.

El procedimiento de reclutamiento vy seleccidédn que
realizaba era informal, debido a que las personas que se
contrataban eran recomendadas por los empleados vy por

amistades de los propietarios de la empresa.

No se efectuaba ninguin tipo de examen de seleccidén més

gue una pequefia prueba de cdlculos aritméticos.

En 1995 la empresa contaba ya con 43 empleados, 1o
cual hizo dificil mantener el mismo control sobre el

personal.
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2.1.1.5 Situacién actual de Industria Joyera R&H.

Desde el Ultimo quinquenio de los noventa hasta el dia
de hoy, la empresa ha experimentado grandes cambios,
actualmente se dispone de siete salas de venta, ochenta

empleados y una renovada linea de productos.

2.1.1.5.1 Productos

Los productos que la empresa fabrica y distribuye
es la linea de Jjoyeria: cadenas, anillos, dijes, pulseras,
aretes, argollas, aros, tobilleras, en oro de 10, 14 y 18
kilates. Asi como también en plata solo gue en menor
cantidad, wusualmente la plata se compra terminada, 1lista

para la venta.

Ademds de estos, se distribuyen otros productos entre
los cuales se puede mencionar: relojes, boligrafos, placas
de reconocimiento, trofeos, lentes, calculadoras, teléfonos
celulares, tarjetas ©prepagadas, cristaleria, llaveros,
etc., todos diferentes precios y calidad, de acuerdo a las

exigencias de los consumidores.
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2.1.1.5.2 Mercado y proveedores.

El mercado que abastece la empresa comprende la ciudad
de San Miguel y poblaciones aledafias, asi como también
algunos clientes de Morazén, La Unidén, Usulutadan e incluso

de San Salvador.

Los proveedores de materia prima como oro, piedras
preciosas 'y semipreciosas, asi como de productos vy
magquinaria son tanto nacionales como internacionales, estos
tltimos provenientes de paises como México, Guatemala vy

Estados Unidos.

2.1.1.5.3 Organizacién

En la actualidad la empresa posee una estructura
organizativa (ver figura # 2.1) cuyas funciones se

describen a continuaciédn.
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Gerencia general.

Esta unidad se encuentra a cargo del gerente general,
quien propietario de la empresa, sobre él recae la
responsabilidad de tomar decisiones relacionadas al
funcionamiento de la organizacién, los empleados,

inversiones, proveedores, etc.

Departamento de ventas.

La responsabilidad por esta unidad 1le corresponde al
gerente de ventas, quien es responsable de coordinar las
actividades de wventa en las diferentes sucursales, se
encarga ademds de adquirir el producto y hacerlo llegar a
las sucursales en el momento en gue lo requieren, supervisa
a los Jjefes de sucursales, realiza entrevistas a 1los

aspirantes a ejecutiva de venta, entre otros.
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Departamento contable.

En este departamento se lleva el control de 1los
ingresos y egresos de la organizacién, asi como también de
los recursos humanos y de algunos aspectos legales, entre

otras funciones. El encargado es el contador.

Departamento de produccién.

En esta unidad se —realiza todo el ©proceso de
fabricacidén de joyas, desde la fundicidén de los elementos y
elaboracidn de moldes hasta el acabado final. E1l

responsable de éste es el jefe de producciédn.

Las sucursales.
Son los diferentes lugares donde se exhibe y vende los

productos a los clientes.

En cada sucursal existe una jefe y 1 & méds ejecutivas
de ventas, las cuales tienen la responsabilidad de vender
el producto, de Dbrindar atencidén al cliente, ademéds de
mantener la sala de venta en perfectas condiciones y de
asegurarse de la existencia de producto, especialmente

aquellos que presentan mayor demanda.



59

Actualmente la empresa dispone de siete sucursales,
las cuales se encuentran ubicadas en diferentes puntos

estratégicos de la ciudad de San Miguel.

v’ Casa matriz R&H, ubicada en Quinta avenida norte vy

cuarta calle poniente #402.

v’ Sucursal #1, Edificio la salud, local #1.

v’ Sucursal #2, Plaza de oriente, local #1-B

v’ Sucursal #3, Torogoz R&H, metrocentro San Miguel,

local #133.

v' Sucursal #4, Plaza Ciudad jardin, local #7.

v Sucursal #5, Metrojoyas Paradise, metrocentro San

Miguel, local #125.

v’ Sucursal #6, Joyas de Montecristo, metrocentro San

Miguel, local #122.

v' Sucursal # 7, Kiosco metrojoyas.
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Seccién de inventario.
Esta seccidén se encarga de llevar el control sobre 1la
entrada y salida de productos, materias primas y otros

articulos necesarios en la empresa.

Seccién administrativa financiera.

En esta seccidén se lleva a cabo todo el registro
contable de la empresa: libro mayor, estados financieros,
planillas de salarios, préstamos a empleados, pruebas de

seleccidén de recursos humanos, etc.

Seccién de casting.

En esta seccidén se inicia el proceso de fabricacién de
las joyas, aqui se elaboran los moldes para cada prenda, es
la base de todo el proceso de produccidén; y es aqui donde

se entrenan a los aprendices de joyero.

Seccién de taller.
Aqui continta el proceso de elaboracién de joyas, es donde
le dan el acabado a las joyas y se le imprime el disefio

particular a cada una de las prendas.
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Seccién de reparacién.

Esta seccidén como su nombre lo indica se encarga de la
reparacidén de todo tipo de Jjoyas, relojes, calculadoras,
etc. Prestan un servicio a los clientes tanto internos como

externos.

2.2 Marco normativo

En cuanto a normativa para creaciédn y funcionamiento
del departamento de recursos humanos se refiere, existe
Unicamente para el sector publico; vya que, la Corte de
Cuentas exige el establecimiento del departamento de
recursos humanos para garantizar el buen manejo y seguridad
de los empleados en todas las dependencias municipales vy

gubernamentales.

En el del sector privado; no existe ninguna ley que
exija 1la creacidén y funcionamiento del departamento de
recursos humanos; sin embargo, el Cédigo de Trabajo (CT)
cuyo objeto principal es armonizar las relaciones entre
patronos y trabajadores, viene a normar todo lo relacionado

a los derechos y obligaciones de los trabajadores; tales
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como: Salario (Art. 119-148 CT), Jjornada de trabajo vy
semana laboral (Art. 161-170 CT), descanso semanal (Art.
171-176 CT), wvacacidén anual (Art. 177-189), dias de asueto
(Art. 190-195 cT), aguinaldo (Art. 196-207 CT.),
prestaciones por enfermedad (Art. 307-308 CT), prestaciones
por maternidad (Art. 309-312 CT), seguridad e higiene en el

trabajo (Art. 314-368 CT), etc.

Si en una empresa existe el departamento de recursos
humanos, éste debe apegarse fielmente a lo que establece el
Cébdigo de Trabajo para garantizar el manejo eficiente de
los empleados vy el cumplimiento de sus derechos vy
obligaciones, y con ello evitar conflictos que entorpezcan

el buen funcionamiento de la empresa.

Ademés, toda organizaciédn, se encuentra en la
obligacién de crear el Reglamento Interno de Trabajo, el
cual se elabora tomando como base el Cdébdigo de Trabajo
(Art. 302 CT) vya gque no se puede violar ninguna de sus

disposiciones.
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El reglamento interno de trabajo de Industria Joyera
R&H establece con claridad las reglas de orden técnico o
administrativo, necesarias y uUtiles para la buena marcha de
la empresa, a las cuales deben sujetarse tanto patronos
como trabajadores en la ejecucidn o desarrollo del trabajo

(Art. 303 CT).

Dentro de éste reglamento interno de trabajo se
establece la estructura administrativa (Art. 7-10 RIT) que
se regird dentro de la organizacién, en el cual se
evidencia que no existe el departamento de recursos

humanos.

Al crearse el departamento, éste debe
responsabilizarse porque se cumpla lo establecido en el
reglamento interno de trabajo con el objeto de garantizar

buenas relaciones entre empleados y patronos.

También debe tomarse en cuenta la importancia de las
politicas de recursos humanos para lograr un desempefio de

acuerdo con los objetivos deseados.
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Estas politicas representan guias de accidn y sirven
para dar respuesta a interrogantes o problemas que se

presentan con frecuencia.

Por medio de estas politicas el departamento de
personal Dbusca dar coherencia a la realizacidén de las
actividades, garantizar un trato equitativo a todos los

miembros y un tratamiento uniforme a todas las situaciones.

Por otro lado, no se puede ignorar la importancia de
las normas operativas; en Industria Joyera R&H estas son
reglas que determinan las condiciones de realizacidén de una

operacidén o accidn.

Estas normas se hacen extensivas a todos los
empleados; la falta de alguna de ellas, puede provocar una
sancién que en Ultimo caso puede ser una suspensidén ya sea

temporal o definitiva segUn la gravedad de la misma.

El departamento de recursos humanos debe velar porque
se cumplan las normas y de lo contrario tomar las medidas

necesarias.
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Si bien, para el sector privado no existe ninguna
normativa que obligue la creacidén del departamento de
recursos humanos, las empresas deben estar concientes que
esto les permitiria contar con procesos sistematizados de
reclutamiento, seleccidn, integracidén y control del
personal, vy de esta manera alcanzar los objetivos de la

organizacidén, tanto a corto como a largo plazo.

2.3 Marco teérico

Los elementos tebricos son fundamentales para
sustentar propuestas creadas con la finalidad de resolver

una situacidén problematica.

Para proponer la creaciédén % organizacién del
departamento de recursos humanos en Industria Joyera Ré&H,
es necesario conocer sobre las concepciones que los
diversos autores proponen sobre la administracién de
recursos humanos y asi tener una base tedrica sobre la cual

apoyar la investigacidn.
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2.3.1 Sistema de provisién de recursos humanos

El poder contar con personal calificado, que rinda en
cada una de sus funciones el 100% es uno de los objetivos
que toda empresa desearia alcanzar; pues son tantos los
retos a los que actualmente se enfrentan todas 1las
organizaciones que desean mantenerse y sobresalir en el

mercado.

No Dbasta con disponer Unicamente de elementos
materiales competitivos, se necesita inyectar a la
organizacidén elementos humanos que exploten al maximo el
recurso material de manera dque se puedan alcanzar 1los

objetivos organizacionales.

La provisién de recursos humanos implica, el primer vy
mas 1importante paso para suministrar ©personal a las
actividades de la empresa; ya que, “Se trata de abastecer a
la organizacidén con los elementos humanos necesarios para

su funcionamiento”?

! Idalberto Chiavenato. Administracién de Recursos Humanos; Quinta

edicién. Colombia: Editorial Mc Graw Hill 2000, p 178
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Este proceso comprende “Todas las actividades
relacionadas con investigacidédn de mercados, reclutamiento y
seleccidén de personal, asi como su integracién a las

actividades organizacionales”?

2.3.1.1 Planeacidén de recursos humanos.

Para incorporar, personal en cantidad vy calidad
necesario que permitan alcanzar los objetivos
organizacionales, es importante llevar a cabo un proceso de
planeaciédn de recursos humanos gque permita “prever cual
serd la fuerza laboral y los talentos humanos necesarios

para la realizacién de la accidén organizacional futura”’.

Los gerentes de las areas funcionales de la
organizacién, deben estar conscientes gue hacer una
eficiente planeacidén del elemento humano permitird colocar

a personas en cargos que puedan desempeflar adecuadamente.

2 Idem.
 ipbid. p 210
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En esencia la planeacidén del personal consiste en la
toma de decisiones Dbasédndose en la cantidad y tipo de
recurso humano con el cual cuenta la empresa actualmente,
la situacioén de ésta en el mercado, los avances
tecnolébégicos, la condicidén del mercado laboral tanto

interno como externo, entre otros.

Asi mismo, es necesario hacer un andlisis sobre las
tendencias de puestos que sorpresivamente gquedan vacantes
en la empresa periddicamente (Nivel de <rotacidén de
personal), para anticipar estas necesidades y cubrirlas de

inmediato.

2.3.1.2 Proceso de reclutamiento de recursos humanos

Uno de los principales obstédculos que se presentan a
la hora de proveer a la empresa de personal para cubrir
puestos vacantes, es dénde encontrar a estos sujetos y cdédmo

hacer para atraerlos a la organizacién.
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El proceso de reclutamiento de recursos humanos tiene
el fin de facilitar los medios que permitan atraer personas
que cumplan con el minimo de requerimientos para ocupar un
puesto, vya que es “el proceso de atraer individuos de
manera oportuna, en numero suficiente y con los atributos
necesarios, y alentarlos para que soliciten los puestos

vacantes en la organizacién”.®

Existen dos medios para llevar a cabo el proceso de
reclutamiento de recursos humanos: uno interno vy otro

externo.

El mercado dinterno abarca las personas qgue estén
empleadas uUnicamente en la empresa, a través de ascensos,

promociones, transferencias, etc.

La gran ventaja de reclutar personal interno, radica
en gque es mas econdémico, es mas rapido y aparte gque es un
factor de motivacidén, los individuos son conocidos; lo cual
brinda una mayor confiabilidad en el sujeto como persona y

como empleado.

* R. Wayne Mondy-Robert M. Noé. Administracién de recursos humanos.
México: Editorial Prentice Hill 1997, p 150.
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No obstante, una de las principales desventajas radica
en el nivel de conflictos de intereses que puede
ocasionar, asi como limitar el proceso a un reducido numero
de sujetos, que posiblemente no cumplirian con todos 1los

requisitos para ocupar de manera integral el puesto.

El otro mecanismo de reclutamiento —-externo- comprende
a todos los individuos que representan candidatos
potenciales a ocupar el puesto dentro de la organizacidn, vy
son en la mayoria de los casos completamente desconocidos
para la empresa; lo cual implica un mayor esfuerzo en crear
medios que permitan atraer a aquellos sujetos que cuenten
con las habilidades vy la personalidad necesarias para

optar por una oportunidad de empleo dentro de la empresa.

Una de las principales ventajas que tiene el
reclutamiento externo es que se atrae “sangre nueva” a la
empresa, con experiencias nuevas que pueden ser de gran
utilidad, brindando un panorama mas actualizado del

ambiente externo.
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Sin embargo, una de las principales desventajas de
este medio externo de atraccidén de personal es el elevado
costo que implica, el hecho que 1los individuos son
desconocidos y su origen asi como trayectoria profesional

no es posible verificarlos con precisidén y exactitud.

2.3.1.3 Proceso de seleccidén de recursos humanos

Una vez que se ha logrado atraer a los candidatos para
ocupar el puesto vacante en la empresa, se procede a elegir
y contratar a aquel que reuna los requisitos necesarios
para ocupar el puesto, es decir se lleva a cabo el proceso
de seleccidén de personal que es “el proceso de escoger al

individuo mads capacitado para un puesto especifico”.’

Este proceso radica en adecuar el individuo al cargo y
es la consecucidén de la fase de reclutamiento, la cual
tiene gran incidencia en la seleccidén ya que dependiendo
del tipo de persona que se atrae a la empresa asi seréan las

decisiones en cuanto a la eleccidédn del personal.

> ibid. p 210
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Para realizar un proceso 1integral de seleccidn de
personal se necesita en primer lugar hacer una relacidén
entre dos variables: los requisitos del cargo y el perfil

de las caracteristicas de los candidatos que se presentan.

Después de haber analizado esta relacidén se procede a
tomar decisiones sobre la eleccidén de los aspirantes que

cumplan con las exigencias requeridas.

Para ello se hace necesario conocer con mayor
profundidad a la persona qgque opta por el cargo, haciendo
uso de entrevistas, pruebas de conocimiento, pruebas
psicométricas, pruebas de ©personalidad y técnicas de

simulacién y asi poder elegir al candidato mas idéneo.

2.3.2 Sistema de aplicacién de recursos humanos

Cuando una persona llega por primera vez a trabajar a
una empresa, todo es desconocido para ésta; el lugar de
trabajo no es nada familiar, las funciones aunque se

asemejen con otras que realizdé con anterioridad no son
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iguales a las que hoy efectua, los compafieros de trabajo
también son diferentes; lo cual crea un clima de tensidn en
sus expectativas; por lo gque se hace necesario integrar al
nuevo miembro a la organizacidén y todos sus elementos,

porque solo asi se podran vencer los temores de éste.

Después de haber seleccionado al individuo que
desempefiard un cargo disponible dentro de la entidad el
siguiente paso es ayudarle a familiarizarse con su puesto,

sus compafleros y la empresa en general.

Esto es posible a través del sistema de aplicacidén de
recursos humanos el cual incluye el proceso de inducir a
los nuevos miembros en la organizacidén, el disefio del cargo
que debe desempefiar y la evaluacidén de su desempefio en ese

cargo.

La primera fase -Sistema de provisién de recursos
humanos- es sumamente importante, debido a que, de la buena
ejecucién de ésta depende el éxito del sistema de
aplicacién de recursos humanos, porque dependiendo de las
caracteristicas profesionales y de personalidad asi seréda la

capacidad de adaptacidén del personal.
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2.3.2.1 Proceso de Socializacién de recursos humanos.

Luego de reclutar y seleccionar al nuevo empleado de
la institucidén es sumamente Iimportante que éste se
encuentre integrado a su contexto, aclimaténdolo %

condicionadndolo; antes de ocupar su nuevo puesto.

Debido a que la persona es nueva dentro de la
institucidn ésta necesita obtener los conocimientos
necesarios sobre su cargo, sus compaferos y la institucidén
en general, para poderse adaptar a lo gque serd su nuevo

recinto laboral.

Para ayudar al nuevo elemento a socializarse con todos
los elementos que conforman la empresa se necesita contar
con la fase de socializacién de recursos humanos la cual
consiste en “un proceso de aplicacién que trata de crear un
ambiente de trabajo receptivo vy agradable durante el

periodo inicial del empleado”®.

® Idalberto Chiavenato. Administracién de Recursos Humanos; Quinta
edicidén. Colombia: Editorial Mc Graw Hill 2000, p 282
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En esta fase, no sbélo la organizacidén trata de adaptar
el comportamiento del individuo a sus necesidades 'y
objetivos estampandole sus caracteristicas, también éste
procura influir en la organizacidédn y sus superiores para
crear un contexto laboral que le permita alcanzar sus

objetivos personales.

Llevar a cabo este proceso es de suma importancia vya
que permitird al individuo adaptarse al entorno que ahora
lo rodea ayudandole a alcanzar un mayor grado de confianza

y comodidad en su nuevo empleo.

2.3.2.2 Descripcién y andlisis de cargos.

La descripcién del cargo se refiere a las tareas, los
deberes y las responsabilidades del cargo; en tanto que las
especificaciones del cargo se ocupan de los requisitos que

el ocupante necesita cumplir.
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E1l ocupante del cargo debe tener caracteristicas
compatibles con las especificaciones del cargo, en tanto
que el rol que deberd desempefiar es el contenido del cargo

registrado en la descripciédn.

“La descripcidén del cargo es un proceso que consiste
en enumerar las tareas o funciones que lo conforman y que
lo diferencian de los deméds cargos de la empresa; es la
enumeracién detallada de las funciones o tareas del cargo
(qué hace el ocupante), la periodicidad de 1la ejecucidn
(cudndo lo hace), los métodos aplicados para la ejecucidn
de las funciones o tareas (cdémo lo hace). Basicamente es
hacer un inventario de 1los aspectos significativos del

cargo y de los deberes y responsabilidades que comprende.”7

Desde el punto de wvista de los empleados, puede
ayudarlos a conocer las obligaciones de su puesto vy

recordarles los resultados que se espera que logren.

Desde el punto de vista del empleador, las

descripciones por escrito pueden servir como base para

7Idalberto Chiavenato. Administracién de Recursos Humanos 5% Edicién. Colombia: Editorial
Mc Graw Hill 2001, p. 331
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reducir al minimo los malos entendidos entre gerentes vy
subordinados respecto a los requerimientos del puesto.
Asimismo, establecen el derecho de la direccidn de
emprender acciones correctivas cuando las obligaciones
expuestas en la descripcidén del puesto no se realizan del

modo requerido.

“El andlisis de cargos es una verificacidédn comparativa
de las exigencias (requisitos) que las tareas o funciones
que desempefia el ocupante de un cargo le imponen al mismo.
Es decir, cuadles son los requisitos fisicos e intelectuales
que debe tener el empleado para el desempefio adecuado del
cargo, cuadles son las responsabilidades que el cargo le

impone y en qué condiciones debe desempefiar el cargo.”®

En general, el andlisis de cargos se refiere a cuatro
dreas de requisitos aplicadas casi siempre a cualgquier tipo

o nivel de cargo:

8 1pid., p. 334
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Requisitos intelectuales.

Tienen que ver con las exigencias del cargo en 1lo
referente a los requisitos intelectuales que el empleado
debe poseer para desempefiar sus funciones de manera

adecuada.

Entre los requisitos intelectuales estéan los
siguientes factores de especificacidén: instruccidn bésica,
experiencia Dbésica, adaptabilidad al cargo, iniciativa

necesaria y aptitudes necesarias.

Requisitos fisicos.

Tienen que ver con la cantidad y la continuidad de
energia y de esfuerzo fisico y mental requerido, vy la
fatiga provocada, asi como la constitucién fisica que
necesita el empleado para desemperfiar el puesto

adecuadamente.

Entre los requisitos fisicos se encuentran 1los
siguientes factores de especificaciones: esfuerzo fisico
necesario, capacidad visual, destreza o habilidad,

constitucidn fisica necesaria.
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Responsabilidades implicitas.

Se refieren a la responsabilidad que tiene el ocupante
del cargo (ademds del trabajo normal y de sus funciones)
por la supervisidén directa o indirecta del trabajo de sus
subordinados, por el material, por las herramientas o
equipo que utiliza, por el patrimonio de la empresa, el
dinero, las pérdidas o ganancias de la empresa y la

informacidédn confidencial.

Condiciones de trabajo.

Se refiere a las condiciones ambientales del 1lugar
donde se desarrolla el trabajo, y sus alrededores, que
pueden hacerlo desagradable, molesto o sujeto a riesgos, 1lo
cual exige que el ocupante del cargo se adapte bien para

mantener su productividad y rendimiento en sus funciones.

El programa de descripcidén y andlisis de cargos ayuda
al reclutamiento y seleccidén de personas, a la deteccidn de
necesidades de entrenamiento, la planeacién de la fuerza
laboral, 1la evaluacién de cargos vy establecimiento de
criterios de salarios, proyecto de equipo, métodos de

trabajo, la evaluacidédn del desempefio, etc.
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2.3.2.3. Evaluacién del desempeiio.

Desde el momento en gque una persona emplea a otra, el
trabajo de esta uUltima pasa a ser evaluado en términos de

costo y beneficio.

“La evaluacidén del desempefioc es una apreciacidn
sistematica del desempefio de cada persona, en funcidén de
las actividades que cumple, de las metas y resultados que
debe alcanzar y de su potencial de desarrollo; es un
proceso que sirve para Jjuzgar o estimar el wvalor, la
excelencia y las cualidades de una persona y, sobre todo,

su contribucién al negocio de la organizacién.”?

Es un excelente medio a través del cual se pueden
localizar problemas de supervisién % gerencia, de
integracién de personas a la organizacidén, de adecuacidén de
la persona al cargo, de posibles disonancias o falta de
entrenamiento y, en consecuencia, establecer los medios vy

programas para eliminar o neutralizar tales problemas.

9Idalberto Chiavenato. Gestidén del talento humano. Colombia: editorial Mc Graw Hill
2003, p. 198
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La evaluacidén del desempefio es la identificacién,
medicidén y administracién del desempefio humano en las

organizaciones.

La identificacidén se apoya en el analisis de cargos y
busca determinar las &reas de trabajo que se deben examinar

cuando se mide el desempefio.

La medicidén es el elemento central del sistema de
evaluacidén y Dbusca determinar cédmo se puede comparar el

desempefio con ciertos estédndares objetivos.

Toda persona debe recibir retroalimentacidén respecto a
su desempefio, para saber como marcha en el trabajo; sin

esta retroalimentacidén las personas caminan a ciegas.

La organizacién también debe saber cdémo se desempefian
las personas en las actividades, para tener idea de sus

potencialidades.

Las principales razones para que las organizaciones se

preocupen por evaluar el desempefio de sus empleados son:
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e Proporciona un Jjuicio sistematico para fundamentar
aumentos salariales, promociones, transferencias y, en

muchas ocasiones, despido de empleados.

e Cambiar el comportamiento, en las actitudes, las

habilidades o los conocimientos.

e Posibilita que los subordinados conozcan lo dque el
jefe piensa de ellos. La evaluacidén es utilizada por
los gerentes como base para guiar y aconsejar a los

subordinados respecto a su desempefio.

La evaluacidén del desempefio reduce la incertidumbre
del empleado al proporcionarle retroalimentacidédn de su
desemperio, y busca la consonancia porque permite
intercambiar ideas para lograr la concordancia de conceptos

entre el empleado y su gerente.

La evaluacién del desempefio tiene varias aplicaciones

y propdsitos:
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Procesos de provisién de personas.

La evaluacidén del desempefio sirve de insumo al
inventario de habilidades y a la planeacidén de recursos
humanos; es la base de informacidén para el reclutamiento y
seleccidén, al indicar las caracteristicas y actitudes que

seran exigidas a los nuevos empleados.

Procesos de aplicacién de personas.
Proporcionan informacién sobre cdémo se integran e

identifican las personas con sus cargos y tareas.

Procesos de compensacién de personas.

Indica si las personas son motivadas y recompensadas
por la organizacién. Ayuda a la organizacidén a decidir
quién debe recibir compensaciones (aumentos salariales o
ascensos) o0 quién debe ser desvinculado de la organizacién.
En resumen, debe estimular la iniciativa, desarrollar el
sentido de responsabilidad y apoyar el deseo de trabajar

mejor.
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Proceso de desarrollo de personas.

Indica las fortalezas y debilidades de cada empleado,
cudles son los empleados que necesitan entrenamiento vy
cuéles son los resultados de los programas de
entrenamiento. Facilita la relacidén de asesoria entre
empleado y superior, y estimula a los gerentes a observar
el comportamiento de los subordinados, para ayudar a

mejorarlo.

Procesos de mantenimiento de personas.
Indica el desempefio y los resultados alcanzados por

las personas.

Proceso de monitoreo de personas.

Proporciona retroalimentacién a las personas sobre su
desempefio y potencialidades de desarrollo. La evaluacidén es
la base para todo andlisis de asuntos de trabajo entre
superior y subordinado. Proporciona interaccién que
facilita 1la comprensién entre las partes involucradas;
ademés, puede servir de herramienta para evaluar el

programa de recursos humanos.
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2.4 Estructuracién del area de recursos humanos.

2.4.1 Definicién de la posicién jerarquica del
departamento de personal y niveles de autoridad-

responsabilidad.

Con frecuencia se originan problemas en la definicidn

de la posicidn jerdrquica de la unidad de recursos humanos.

Aunque muchas opiniones concuerdan que debe estar
ubicado en el primer nivel Jjeradrquico al igual gque los

departamentos de produccidén, finanzas y mercadeo.

La ubicacién se relaciona con la importancia que la
organizacidén proporcione a las funciones que desarrolla
este departamento y podria variar su posicién de Jjerarquia

de acuerdo a este criterio.

Al igual que la organizacién de esta unidad, la
posicidén dentro de la estructura orgédnica de la compaifiia
dependerd del campo de accidédn del programa de personal y el

tamafio de la empresa. Para determinar el tamafio de 1la
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empresa, debe atenderse no sdélo el nuUmero de empleados,
sino el numero de niveles Jerarquicos y complejidad del

trabajo.

La autoridad del departamento de personal no podrd ser
en ningun caso lineal; a excepcidén de los empleados y jefes
del propio departamento de personal o divisidén de personal;
pero no podria tenerla de ese género sobre los demas
departamentos, a menos de que sustituyera a los jefes de

linea.

La administracidn de recursos humanos es una
responsabilidad de linea vy funcién de staff, 1lo cual
significa que cada gerente o jefe administra el personal

que labore en el 4rea de su desemperfio.

El jefe toma decisiones con respecto a sus
subordinados: decide sobre las nuevas admisiones, ascensos
% transferencias, evaluaciédn del desempefio, méritos,
capacitacién, disciplina, etc.; supervisa, imparte &érdenes,
suministra informacidén y orientacidén a los subordinados, a

quienes informa de las expectativas y ©planes de la
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organizacidén, a la vez que recibe las expectativas y 1los

sentimientos de ellos.

Ademéds para que el principio de unidad de mando funcione
de manera adecuada, se hace necesario gque la autoridad de

cada jefe no se fraccione.

Asi, cada Jjefe tiene autoridad de linea sobre sus
subordinados, es decir, autoridad para decidir, actuar vy
ordenar; en consecuencia, también tiene responsabilidad de
linea con sus subordinados, esto es, la responsabilidad de

cada jefe.

Para que las jefaturas actuen de modo uniforme o de
acuerdo con un patrdédn frente a sus subordinados, se
necesita un organismo de staff, de asesoria y consultoria,
que les proporcione la orientacidén debida, las normas y los
reglamentos, las reglas y los procedimientos, acerca de

cémo administrar a sus subordinados.

El organismo de staff debe prestar servicios

especializados y hacer llegar propuestas y recomendaciones
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a las jefaturas para gque puedan tomarse las decisiones

adecuadas.

En esas condiciones, la administracidédn de recursos
humanos es una responsabilidad de linea y una funcidén de
staff. La unidad de recursos humanos funciona agqui como un

organismo de staff.

2.4.2 Asignacién de funciones del departamento de personal.

Existe un gran namero de funciones que
indiscutiblemente le corresponde realizar al departamento
de personal, asi como un gran nuUmero de técnicas que

normalmente aplica como actividad especifica propia.

Las funciones del &rea de personal deben definirse vy
asignarse claramente con la finalidad de evitar duplicidad
de actividades que ocasionan cuellos de botella, tiempo
ocioso o que existan funciones de las que nadie se hace

responsable.
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Tomando en cuenta la dindmica administrativa, las
funciones que corresponde a la administracidén de

personal se encierran en cuatro grandes etapas:

En la etapa de planeacién se debe llevar a cabo la
proyeccidén de las necesidades de recursos humanos de la
empresa para determinado periodo, generalmente de un afio,
tomando en cuenta los planes de las diferentes &reas de la

empresa tales como produccidén, mercadeo, finanzas, etc.

En cuanto a la organizacién de recursos humanos, es

responsabilidad del departamento efectuar el analisis vy

descripcidn de cada puesto, asi como también, la
elaboracién de publicaciones tales como manuales: de
organizacién, de bienvenida, de procedimientos, de
politicas, etc.; revista interna, folletos informativos,

entre otros.

También estéan contempladas en esta etapa las
actividades de entrenamiento por medio de la capacitacidén y
el adiestramiento para todos los niveles de la organizacidn

que lo necesiten.
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Dentro de la etapa de direccién de personal se
encuentran las actividades de motivacién y desarrollo
organizacional, desarrollo de programas de higiene vy
seguridad industrial, reglamentos de trabajo, contratos de
trabajo, técnicas para el anadlisis y ajuste de la rotacidn,
ausentismo y —retrasos de ©personal, administracién de
sueldos vy salarios, prestaciones y Dbeneficios sociales,

etc.

El control de recursos humanos comprende las funciones
de registros de personal que involucran la estructuracidén y
manejo de los archivos, tarjeteros e indices, de todos los
aspectos del ©personal, aprovechando casi siempre las

técnicas de la computacidén para estos fines.

También se contemplan en esta etapa las funciones de
auditoria de personal, gque comprenden los sistemas para
conocer, en la propia empresa, y en otras, el estado de las
funciones y sistemas de personal, a fin de poder proveer a

su constante adaptacidén y mejoramiento.
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CAPITULO III
ANALISIS SOBRE LA SITUACION ACTUAL DE LA ADMINISTRACION DE

RECURSOS HUMANOS EN INDUSTRIA JOYERA R&H S.A. DE C.V.

3.1 Diagnéstico.

3.1.1 Planeacién de recursos humanos.

Industria Joyera R&H no dispone de un sistema de
planeacidén de recursos humanos que programe las necesidades

de contratar personal para determinado periodo.

La falta de talento humano se cubre cuando se presenta
la necesidad, no se toma en cuenta el nivel o volumen de
trabajo que puedan tener los departamentos de ventas,
contabilidad o de produccidén, vya sea en un afio o en

ciertas temporadas (ver anexo #3, pregunta #7).

Debido a esta situacidén la empresa enfrenta grandes
dificultades al faltarle personal indispensable para

realizar sus operaciones normalmente.
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Se ven especialmente perjudicados los departamentos de
ventas y produccién, al no contar con el elemento humano
necesario, aunque esta situacidn es bastante variable segun
lo manifestaron los empleados de R&H, ellos consideran que
si renuncian personas gque no cumplian con el trabajo
asignado, su ausencia no se hace sentir en las ventas y la
produccidn, en tanto qgque si renuncian personas clave, se
originan grandes problemas para la empresa Yy resultan
afectados sus niveles de productividad. (Ver anexo #4,

prueba #2).

Ante la falta de personal necesario, los empleados que
siguen en la empresa deben de realizar un doble esfuerzo
para alcanzar las metas asignadas, con lo cual se genera
una gran carga de trabajo sobre ©pocas personas; esta
situacidén tiende a generar conflictos entre compafieros de

trabajo (ver anexo 4, prueba #4).

En la empresa no se planea de ninguna manera 1los
requerimientos de recursos humanos, vy, ante la falta de

dicha planeacién se ve en la necesidad de contratar
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personal improvisadamente para cubrir un puesto en

determinada area a como dé lugar.

Principalmente los departamentos de ventas %
produccidén experimentan directamente dicha situacién,
durante las temporadas de mayor demanda para los productos

de la empresa.

Todo lo anterior, genera un alto costo para R&H; vya
gque, en poco tiempo tienen que Dbuscar personas para
integrarlas a las actividades de la compania, bajo el
riesgo de que estas uUltimas no sean las adecuadas; pero,
debido a la urgencia se contratan aunque no llenen las
expectativas de la organizacién y tenga que invertirse
mucho tiempo, recursos y esfuerzos para que estas personas

rindan lo esperado.

En la empresa no existe una direccidén o unidad que se
dedique a la elaboracién de planes sobre el personal (ver
anexo #3, pregunta #1), lo Unico que tiene es un
departamento contable que se limita a administrar un

registro y control de personal a groso modo.
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La compafila no dispone de un departamento de recursos
humanos a pesar de que actualmente el total de empleados es

de ochenta personas y el numero continta creciendo.

La administracidén del personal estd a cargo de un
equipo conformado por el propietario, la gerente de ventas
y el contador , los cuales trabajan en conjunto y deciden
todo lo que concierne a la administracidén de los empleados,

que es en su totalidad empirica e informal.

3.1.2 Reclutamiento de recursos humanos.

No existe en R&H un proceso formalmente definido para
el reclutamiento del recurso humano, ni tampoco politicas y
normas qgque permitan atraer personal calificado para optar

por un cargo en la empresa (Ver anexo #3, pregunta #8).

Por tradicién, la manera de reclutar personas dJgue
practica la empresa es por medio de las referencias de los
empleados, bien sean familiares o gente de confianza de

estos ultimos.
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De hecho, los aspirantes que se atraen para la
empresa, en casi el 80% de los casos, son recomendados,
familiares o conocidos de los que ya laboran en R&H; siendo
perjudicial para ésta, porgue no busca personal por medio

de las fuentes adecuadas.

Por ser wuna entidad dedicada a la confeccidén vy
comercializacidén de Joyas, se debe buscar personal con
cierto grado de calificacidén, en institutos técnicos o en
organizaciones como la Camara de Comercio e Industria de E1
Salvador, el Ministerio de Trabajo, etc., porgque dichas
entidades pueden proporcionar aspirantes mejor calificados
para los fines de la empresa, que aquellos gue pueden
atraerse Unicamente ©por recomendacién de alguien en

particular.

La empresa ha experimentado colocar anuncios en cada
una de las sucursales y a la vez, proporcionar cierto
namero de solicitudes para ser entregadas a los

interesados.
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Esta préactica no ha traido 1los resultados que los
propietarios esperaban, porque si bien se entregan las
solicitudes a los aspirantes, las personas qgue acuden a
retirarlas muchas veces no son lo que busca la empresa

(anexo #4, prueba #5).

Se pudo determinar que la falta de una definicidn
formal de 1los requisitos o perfil que debe cumplir el
aspirante influye en la situacidén anterior, porque no se
ponen en practica los procesos gque permitan una mayor
claridad en cuanto a las exigencias que debe cumplir
alguien para desempefiar bien un cargo en la institucién

(anexo # 3, pregunta #9).

Ademds, se identificdé que existe mala comunicacidn
entre los encargados de repartir solicitudes y los jefes de
las sucursales, de acuerdo a la informacidén proporcionada

por la administracién.

Esta situacidén es palpable porque primero se entregan
todas las solicitudes en blanco a las sucursales, éstas

las distribuyen entre las personas interesadas en trabajar



97

en la empresa; pero una vez dJue se terminan, no se reponen
ya sea porque al Jefe de tienda se le olvidd pedirlas o
porque al encargado de repartirlas no las envid; de modo
que, cuando acuden nuevamente personas con la intencidn de
retirar una solicitud es imposible hacerlo porque no hay

formatos disponibles.

En algunas ocasiones se practica el reclutamiento
interno, pero generalmente se da prioridad al reclutamiento

externo sobre el interno.

3.1.3 Seleccién de recursos humanos.

En Industria Joyera R&H no se administra un
procedimiento especifico para llevar a cabo la eleccidédn de
talento humano (ver anexo #3, pregunta #11), el proceso es
totalmente empirico, no existe una persona que sea
totalmente responsable del mismo y lo realiza el que tenga

tiempo de hacerlo



98

El proceso que se sigue no es muy complejo y carece de
estatutos que lo guien. Por mencionar un caso concreto, se
tiene el ejemplo del departamento de ventas.

Generalmente, la gerente de ventas o alguna ejecutiva
de venta entrega las solicitudes, la gerente de ventas las
recibe y sostiene una pequefia conversacidén que le permita
conocer datos importantes tales como: su edad, direcciédn,
experiencias laborales anteriores, nivel de estudios, etc.
el objetivo es profundizar en los antecedentes %
referencias de la persona y analizar a simple vista si ésta

tiene aptitudes que sean de utilidad para la empresa.

Luego el aspirante es sometido a una pequefia prueba en
el departamento contable, en donde uno de los auxiliares
contables se encargan de administrarle el examen a la
persona y luego de obtener los resultados de dicha prueba,
los envian al gerente general, quien junto a la gerente de
ventas toman la decisién de seleccionar o no a un

aspirante.

Se debe mencionar que la prueba que se les aplica a

los aspirantes no es la adecuada; simplemente es una prueba
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en la que miden la capacidad de realizar operaciones
aritméticas y prueban la ortografia y caligrafia de 1la
persona (ver anexo # 3, pregunta # 12).

Esta prueba fue confeccionada por el departamento
contable como una mera formalidad para aplicar un examen a
los aspirantes a un puesto en la empresa; no fue elaborada
tomando en cuenta el perfil requerido para el puesto,
tampoco se tomaron en cuenta técnicas para elaborar

exdmenes de seleccidn.

En el departamento contable, la seleccidén se realiza
de una manera mas practica, el jefe del departamento aplica
las pruebas que considera necesarias para medir las
destrezas y conocimientos de los candidatos, en cualquier
caso, la decisién final la toma el gerente general; guien,
segun su criterio y los comentarios del jefe de

contabilidad elige a la persona que le parece méas adecuada.

En todos los departamentos de la empresa, el proceso
de seleccidén tienen un factor comin: la ausencia de
pardmetros que aporten informacidén técnica para colocar al
personal méas iddéneo, y la falta de pruebas que realmente

midan la presencia de las cualidades deseadas por la
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empresa en sus empleados potenciales. El empirismo y la
intuicidén predominan en el proceso (ver anexo #4, prueba
#6) .

La empresa carece de estrategias y politicas que guien
la eleccidén del talento humano, lo cual en muchas ocasiones
genera doble esfuerzo y costos para la compafiia, invertidos
en capacitar a empleados que no estéan debidamente
calificados para el puesto que se les asigna (ver anexo #4,

prueba #7).

Lo anterior, es consecuencia de no realizar un proceso
integral que establezca una relacidédn entre dos variables
muy importantes a saber: los requisitos del cargo y el
perfil de las caracteristicas de los candidatos que se

presentan.

Ademés, la toma de decisiones sobre la eleccidén de los
aspirantes se hace muy superficialmente, vya gque no se
apoyan en pruebas psicométricas, pruebas de personalidad y

otras técnicas que permitan elegir al candidato mas idéneo.
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3.1.4 Induccidén de recursos humanos.

Después de haber seleccionado al individuo que
desempefiard un cargo disponible en la empresa, el siguiente
paso es ayudarle a familiarizarse con su puesto, sus

companeros y la empresa en general.

A los nuevos miembros no se les da un proceso formal
de induccidén, ellos aprenden lo necesario en la préactica,
observando a los empleados que tienen mas tiempo de laborar

en la empresa (ver anexo #3, pregunta #13).

En el &4rea de ventas, se introduce al nuevo empleado
de una manera directa, se le asignan actividades que no
conlleven mayor conocimiento vy se le proporciona una
libreta para que anote los aspectos gque en un primer

momento le parezcan mads delicados o dificiles de recordar.

Adicionalmente, se le envia durante la primera semana,
al departamento contable para que le indiquen cémo llenar

papeleria como facturas, oérdenes de trabajo, entre otros.
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De acuerdo a la informacidén proporcionada por el jefe
de contabilidad, en su departamento, los nuevos auxiliares
también aprenden en la practica porque desde el primer dia
comienzan a trabajar y si tienen dudas consultan con los

compafieros o con el jefe de la unidad.

Desde el principio trabajan con el sistema contable,
se les dice lo elemental de cbédmo activarlo y sus diferentes
funciones, depende del empleado retener en su memoria esta
informacidén o anotarlo en una libreta, se le proporciona el
manual de cuentas, los cdédigos de cada producto, y nada

més.

El departamento de produccidén, tiene ventajas en
cuanto a 1la induccidén, porgque cuenta con una seccidén de
aprendices que con el tiempo dominan 1lo necesario para

ascender a la categoria de joyeros.

En todos los departamentos la induccidén puede
mejorarse, actualmente no existe un proceso formal que

ayude a la empresa a adaptar el comportamiento de 1los
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individuos a sus necesidades y objetivos, y a estamparle

las caracteristicas deseables por la organizacién.

Por la falta de dicho proceso, se evidencia en 1los
nuevos empleados de la empresa una seria dificultad para
adaptarse al entorno y ejecutar correctamente las tareas

que le corresponden (ver anexo #4, prueba #9).

En el departamento de ventas, se pudo observar vy
constatar gracias a la informacién de algunas vendedoras,
gue para un nuevo empleado es mas dificil adaptarse, ya que
en el clima organizacional prevalece la competitividad
entre las ejecutivas de venta de las diferentes sucursales,
especialmente las que se encuentran en un mismo centro
comercial, razdén que también influye a la rotacidédn de los

nuevos empleados (ver anexo #4, prueba #8).

Se carece de un proceso de socializacién entre el
nuevo empleado con la empresa y con sus compafieros. Es
decir, se les explica la manera de realizar su trabajo, se
les hace saber quién es el gerente general (el

propietario), sus jefes inmediatos; pero en ningin momento
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existe una formalidad de girar wuna circular, enviar un
memorando, o comunicar por teléfono que se ha contratado un
nuevo elemento, cudl es su nombre, en qué puesto y sucursal

estd laborando, etc.

El nuevo empleado no es presentado a sus nuevos
compafieros, aquel va conociendo a estos y a la empresa a

medida pasa el tiempo.

La gerencia hace sus esfuerzos por mejorar el proceso
de induccidén; pero, se requiere de mucho tiempo vy
dedicacidén, y tanto los Jjefes como los contadores no pueden

hacerlo por la cantidad de tareas que tienen a su cargo.

3.1.5 Andlisis y descripcién de puestos

La empresa no practica el andlisis y descripcidédn de
puestos. La ausencia de un programa de este tipo afecta
severamente a R&H en cuanto a la administracién de recursos
humanos se refiere, porque casi todas las actividades de
gestién de personal se basan en la informacidén que éste

proporciona.
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Se pudo detectar que en 1industria Jjoyera, existe
dificultad para informar adecuadamente a los aspirantes de
las exigencias que es necesario cumplir para ocupar un
cargo en la organizacidédn, y como consecuencia, la calidad
de los aspirantes qgque acuden a la convocatoria no es la

esperada por la compafia.

La gran mayoria de empleados de la empresa aseguran
que en el momento en que supieron de la oferta de trabajo
en la misma no conocian casi nada de los requisitos dque

debian cumplir (ver anexo # 2, pregunta #16).

La falta del andlisis y descripcién de cargos, impide
que la organizacidén pueda demarcar el mercado de recursos
humanos en el cual debe reclutar; asi como la obtencidén de
informacién necesaria para la elaboracién de anuncios o
definir las técnicas de reclutamiento més adecuadas para la

organizacién ( ver anexo #4, prueba #11).

La ausencia de un programa de anélisis y descripcién
de cargos, influye negativamente en otros procesos

relativos a la gestidén de recursos humanos de la empresa,
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cuyas deficiencias ya se han mencionado anteriormente, por
ejemplo: la seleccidn, la induccidén y la evaluacidn del

desemperio.

3.1.6 Evaluacién del desempeifio humano.

En la empresa no se lleva a cabo una apreciaciédn
sistematica del desempefio de cada persona. Lo que se
practica en R&H es la simple observacidédn del comportamiento
y rendimiento de los empleados, pero no se emplea ninguno
de los métodos tradicionales de evaluacidén del mérito (ver

anexo #3, pregunta #14).

De acuerdo al personal administrativo en una reunidn
con el gerente general se discute el comportamiento de los
empleados, si hay que tomar medidas correctivas se deciden
en ese momento; de ser necesario, el gerente general
sostiene una charla con el empleado que ha manifestado
conductas no deseables para la organizacidén; si con el paso
del tiempo sigue reincidiendo el gerente general toma

medidas definitivas con respecto a ese empleado.
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La ausencia del sistema formal de evaluacidén del
mérito no repercute en la identificacidén de pequefios
problemas entre compafieros (ver anexo #4, prueba #14); pues
si estos no repercuten en el rendimiento de los empleados
dificilmente pueden ser detectados; tampoco tiene
incidencia en el aprovechamiento del potencial de 1los
empleados (ver anexo #4, prueba #13), debido a que es un
proceso que mide la capacidad del empleado mas no asi su

potencial.

Sin embargo, las necesidades de capacitacién, si estén
relacionadas con la evaluacidén del desempefio (ver anexo #4,
prueba #12), vya que por medio de ésta se puede determinar

los aspectos en los cuales los empleados necesitan mejorar.

Por medio de un proceso formal de evaluacidén del
mérito pueden identificarse problemas que estdn presentes
tanto en supervisidén, integracidén, motivacidn, desacuerdos,

etc.
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3.1.7 Responsabilidad por 1la administracién del talento

humano.

La administracidén de recursos humanos en la empresa
corre por cuenta de el gerente general, la gerente de
ventas y el contador, quienes de manera conjunta llevan a
cabo la gestidén del talento humano en la compafiia, y a la
vez desempefian todas la funciones que a sus respectivos

cargos competen (ver anexo #3, pregunta #3).

Se observd que este equipo, no cuenta con el
conocimiento o preparacidén necesaria para emplear técnicas

formales de administracidén de personal.

Las funciones que realizan 1los encargados de la
administracidédn de recursos humanos en R&H (ademéds de las
que corresponden a sus cargos), se enfocan especialmente en

la provisidén, mantenimiento y control de personal.

Tanto el gerente general como la gerente de ventas y
el contador, participan en diferentes etapas del proceso de
reclutamiento y seleccidén de personal, de manera dispersa;

es decir, agquel gue tiene tiempo para hacerlo, lo hace; sin
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embargo, la responsabilidad es de todos y de ninguno; vya

gue, no existe una especializacidn de tareas.

El gerente general tramita y decide en base a la
observacidén que hace de sus empleados (en cuanto a su
comportamiento 'y desempefio), quiénes deben acudir a

capacitacién.

La empresa no planifica las actividades de gestién de
personal; por lo tanto, no se realiza ningln programa de
capacitacidén, solamente se llevan a cabo capacitaciones
cuando surge cualquier oportunidad qgque sea auspiciada por
alguna institucidén con la cual R&H tenga relacidén, como La
Cémara de Comercio e Industria de E1 Salvador, INSAFORP
(Instituto Salvadorefio de Formacidén Profesional), entre

otros. (Ver anexo #3 pregunta # 20).

En cuanto a mecanismos de control de recursos humanos,
se constatd gque no se realizan procedimientos de control
efectivos que registren el desempefio de los empleados y su

historial en la empresa (ver anexo 3, pregunta # 14).
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Los Unicos mecanismos que ha puesto en préactica el
departamento contable es un registro que contiene datos
personales sobre los empleados y un control de asistencia

donde cada empleado firma la hora de llegada y de salida.

No se cuenta con registros completos que puedan
proporcionar informacidén valiosa para la toma de decisiones
a futuro o con datos estadisticos e indices de control como

el indice de rotacidén, de ausentismo, entre otros.

3.2 Conclusiones

3.2.1 Planeacidén de recursos humanos.

En industria joyera R&H el no contar con mecanismos
que permitan programar las necesidades de personal,
perjudica a cada una de las A4reas de la empresa, ya dque
cubrir de manera improvisada las plazas gque quedan
vacantes por una renuncia imprevista provoca la
contratacidén de personal que dificilmente cumpliria con los

requisitos minimos para ocupar un puesto.
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Incorporar recurso humano de forma acelerada eleva la
posibilidad de realizar una mala eleccidén, que tiene como

consecuencia la rotacidén del personal.

Lo anterior, limita tanto la produccidén y las ventas
sobre todo en aquellas épocas del afio en las cuales el
volumen de actividades es mayor, lo cual a la larga
repercute en el alza de los costos tanto econdémicos como de

oportunidades para R&H.

Todos los departamentos de la empresa se ven afectados
por la escasez de un proceso de planeacidén del recurso
humano; porque el momento en que falta un empleado no
pueden contar con una solucidén inmediata y adecuada a este
problema, afectando en gran medida la productividad de la

empresa.

3.2.2 Reclutamiento de recursos humanos

El proceso de reclutamiento de talento humano

practicado por la empresa limita las posibilidades de
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atraer personas calificadas que puedan contribuir al logro

de los objetivos de la organizacidn.

Atraer candidatos por medio de empleados o conocidos
implica grandes riesgos, debido a que encontrar a la
persona mas capacitada para ocupar un puesto dentro de la
empresa es limitada; y escoger a un individuo entre un
numero reducido de alternativas no permite tomar la mejor

decisidn.

3.2.3 Seleccidédn de recursos humanos

Seleccionar a un candidato en la empresa tomando como
base la intuicién vy una pequefia prueba gque muestra a
grandes rasgos su capacidad 'y habilidad, repercute
negativamente en la organizacién, descubriendo la
posibilidad de elegir a una persona qgue a la larga viene a

provocar mas costos que beneficios para la empresa.
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3.2.4 Induccidén de recursos humanos.

En ninguno de los departamentos que conforman
Industria Joyera R&H existe un proceso formal de inducciédn,

integracién o socializacidn.

Esto afecta al nuevo empleado porque Unicamente recibe
informacién Dbéasica como quién es el gerente general,
gerente de ventas o su jefe inmediato; a los deméds miembros

de la empresa los conocerd en el transcurso del tiempo.

El nuevo empleado que ingresa a la empresa, en 1los
primeros dias se siente desorientado sin saber qué hacer
porque no se le detallaron sus —responsabilidades vy
principalmente cbémo hacerlas; ¢él realiza actividades que

sus compafieros le van indicando.

Ademds, de no conocer la empresa y todas sus
funciones; también, resulta dificil ambientarse a sus
nuevos compafieros de trabajo, principalmente porgue no sabe

con certeza a quién acudir en un problema especifico.
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El no <contar con un proceso formal de induccidn
representa un problema tanto para la empresa como para los
empleados. Para la empresa porque mientras el nuevo
empleado se adapte no va a dar el 100% de su capacidad de
trabajo lo que de alguna manera puede afectar las ventas vy
la produccidn; y para el empleado porque resulta dificil

integrarse a la empresa, a sus labores y compafieros.

3.2.5 Analisis y descripcién de cargos.

Industria Joyera R&H no dispone del anédlisis vy
descripcidén de cargos, lo cual afecta de gran manera la
administracién de recursos humanos, pues, en la descripciédn
del cargo se detallan las tareas, los deberes,

responsabilidades y las especificaciones del cargo.

La falta de éstos, impide tener demarcado los
requisitos que cada puesto exige, lo cual dificulta el
reclutamiento; ademds, no permite establecer el mercado de
recursos humanos al cual se desea accesar para tener

aspirantes de calidad.
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Igualmente afecta la seleccidn, porque se elige al
aspirante no en Dbase a requisitos claramente definidos,
sino de acuerdo a la intuicidédn del gerente general, quien

es el que da la ultima palabra para su contratacidn.

La carencia del analisis vy descripcidén de cargos
impide detectar &reas donde se requiera algun tipo de
capacitacién. También, dificulta definir <criterios vy
estandares para evaluar el desempefio de los ocupantes del

cargo.

3.2.6 Evaluacién del desempeiio.

En la empresa R&H, la evaluacidén del desempefio se
realiza de una manera empirica, el personal administrativo,
es quien observa el comportamiento y rendimiento de 1los
empleados durante cierto tiempo. Posteriormente se
comunican los resultados al gerente general guien toma

medidas correctivas si es necesario.
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No existe ningun método tradicional de evaluacidén del
desempefio que comprenda estandares y criterios en comin a
considerar en todos los cargos, y en base a los cuales
proporcionar a los empleados retroalimentacidédn respecto a

su desemperio.

Muchas veces los empleados ven la evaluacidén del
desempefio como una medida para buscar excusa de despido;
sin embargo representa un medio tanto para la empresa como
para el empleado de conocer las fortalezas y debilidades de
su desempefio y asi mejorar para lograr concordancia entre

su desempefio y 1o que el puesto le exige.

3.2.7 Responsabilidad por 1la administracién del talento

humano.

La responsabilidad por la administracién del recurso
humano de la empresa recae en un equipo que tiene otros
compromisos con la organizacidédn, no son personas que tengan
todo el tiempo y el conocimiento para llevar a cabo 1la

gestidén de personal de manera eficiente.
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3.2.8 Conclusién general

Se logrd identificar que en general, la administraciédn
de recursos humanos en Industria Joyera R&H estd siendo
llevada a cabo de wuna manera informal y empirica,
afectandola en sus oportunidades de crecimiento %

desarrollo.

R&H no cuenta con un organismo que apoye a la gestidn
de talento humano, ésta es ejecutada por personas Jue no

cuentan con la preparacidén necesaria para hacerlo.

3.3 Recomendaciones

3.3.1 planeacién de recursos humanos

Industria Joyera R&H tiene qgque mejorar la manera en
que administra su talento humano, esto implica auxiliarse
de procesos formales de planeacidén, programando la cantidad
de personal que se necesita para realizar con eficiencia

sus actividades.

La empresa debe también estar preparada para suplir

necesidades repentinas, cuando se presenta una renuncia o
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un despido, por medio de un banco de datos de aspirantes
que han optado por un trabajo en la empresa, mantener un
registro de sus curriculum, su nivel de puntuacidén en las

pruebas y entrevistas, entre otros.

Se debe tomar en consideracién el nivel de trabajo
para elaborar programaciones de recurso humano en aquellas
temporadas altas como Diciembre, para prevenir
insuficiencias gue en un momento determinado se puedan

presentar.

3.3.2 Reclutamiento de recurso humano.

En R&H deben emplearse mecanismos que garanticen
atraer personas en cantidad vy calidad necesarias para
realizar un Oéptimo proceso de seleccidén del candidato més

iddéneo.

Se deben fijar lugares de donde puedan atraerse
personas capacitadas como el Ministerio de Trabajo, La

Cémara de Comercio e Industria de El1 Salvador, entre otros.
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Se deben colocar letreros que contengan la mayor
cantidad de informacidén posible acerca de los requisitos

para optar a un puesto en la organizacidn.

Las solicitudes de empleo deben distribuirse entre
todos los candidatos que acuden a la empresa a buscar
trabajo; éstas deben recabar la mayor —cantidad de

informacién posible sobre el aspirante.

Debe atraerse a la mayor cantidad de individuos que
sea posible para realizar un proceso de seleccidén oéptima;

estos pueden ser tanto externos como internos.

3.3.3 Seleccién de personal

En la empresa se deben realizar pruebas o exdmenes que
permitan recabar la mayor informacién para determinar al

mejor candidato para ocupar un puesto.

Se deben establecer pardmetros que permitan determinar
la capacidad vy aptitudes de la persona dqgue aspira a

trabajar en la organizacién.
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Debe hacerse a un lado las decisiones tomadas con base
a la intuicidén uGnicamente; se hace necesario tomar en
consideracidén multiples aspectos tales como la apariencia,

la capacidad de expresidn, la experiencia, etc.

Antes de tomar una decisidén final se debe constatar la
mayoria de la informacidén del aspirante que se pretende
seleccionar; llamando a las personas gue proporcionaron
como referencias, y a las empresas en las dque trabajd

anteriormente.

3.3.4 Induccién de recursos humanos.

Como todos los departamentos constan de labores
diferentes, se debe establecer un sistema formal de
induccidén para cada wuno. Asi, para el departamento de
ventas, se le debe explicar sus funciones, formatos que
deben llenar, el clima de competitividad que se vive por

alcanzar las metas, etc.

Para el departamento contable se debe de igual forma

explicar las responsabilidades que implica su cargo, cdbdmo
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funciona el sistema contable, qué cuentas se utilizan con

mayor frecuencia, etc.

El departamento de produccidén lleva a cabo un mejor
proceso de induccidén al contar con una seccidédn de
aprendices, donde adquieren 1los conocimientos necesarios
para ascender a la categoria de joyeros. Sin embargo, dicho
proceso puede sistematizarse de una mejor manera a fin de

que su adaptacidén sea lo mas réapida posible.

Con todo esto, se Dbusca que el empleado aprenda
rapidamente todas las funciones vy responsabilidades del
cargo para que cuando entre a su nuevo puesto de trabajo 1lo

haga con mucha seguridad.

3.3.5 Andlisis y descripcién de cargos

Debido a la importancia del andlisis y descripcidén del
cargo en la administracién del recurso humano, se hace
necesario establecer un programa que permita definir con

claridad cuédles son los requisitos que cada puesto exige,
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para poder atraer candidatos de calidad y seleccionar el

que mejor cumpla las especificaciones del cargo.

Ademads, que sirva de base para determinar el contenido
de los programas de entrenamiento, conocimiento %
habilidades exigidas al ocupante. Asi, como para
proporcionar <criterios y estdndares para evaluar 1los

ocupantes del cargo.

3.3.6 Evaluacién del desempeiio

La evaluacién del desempefio es importante; pues,
permite tener una apreciacidén sistemdtica del desempefio de
un empleado en su puesto y de su contribucién al negocio de

la organizaciédn.

En wvista de su importancia, es imperante que la
empresa R&H cree su propio sistema de evaluacién del
desempefio ajustada a las caracteristicas particulares de su

personal.

Ademds, se debe implementar porque representa un

excelente medio a través del cual se puedan localizar
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problemas de supervisidédn y gerencia, de integracidn, de
adecuacidén de la persona al cargo, de entrenamiento y, a

través de ello eliminar o neutralizar tales problemas.

3.3.7 Responsabilidad por 1la administracién del talento

humano.

Debe crearse un departamento que tenga responsabilidad
de linea % autoridad de staff para administrar

eficientemente los recursos humanos de la empresa.

Las funciones que competen al &area de personal deben
asignarse a personas gue estén realmente capacitadas vy
tengan conocimiento de técnicas modernas de administracién

del talento humano.

Corresponde contratar profesionales que formalicen vy
pongan en accién procesos de provisidn, aplicaciédn,
mantenimiento, desarrollo y seguimiento de recursos humanos
de manera gque permitan mejorar no sbélo la gestidén de
personas, sino también la administracién en general en
todas las é4reas de la empresa y se facilite el logro de los

objetivos de la misma.
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De esta manera, el equipo que actualmente administra
el recurso humano, ©podra dedicarse de 1lleno a sus
principales responsabilidades y podran contar con el apoyo
de un departamento que los asesore y se ocupe de sus

necesidades como empleados de industria joyera Ré&H.

3.3.8 Recomendacién general.

Es necesario que la empresa organice un departamento
responsable de la gestién del talento humano, que se
encargue de formalizar la administracién de personal en
Industria Joyera R&H que desde sus inicios hasta el dia de

hoy ha tenido como base fundamental el empirismo.

La empresa requiere contratar profesionales que
inicien procesos de provisidén, aplicacidén, mantenimiento y
control de recursos humanos, pero para ello, debe definir
en primer lugar como conformard el departamento de
personal, cuadntas personas contrataréd, 1las funciones que
les competen a dichas personas y los costos en los que se
debe incurrir para gque funcione el nuevo departamento en la

organizacién.
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CAPITULO IV
PROPUESTA PARA LA CREACION Y ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO

DE RECURSOS HUMANOS EN INDUSTRIA JOYERA R&H S.A. DE C.V.

4.1 Planeaciébén estratégica para el departamento de recursos

humanos en Industria Joyera R & H.

El cambio de la tecnologia y de los procesos, implica
llevar a cabo un cambio radical de la manera en la cual se
realizan las funciones del recurso humano dentro toda

organizacién.

En industria Joyera R & H el gran problema es qgque se
toman decisiones en el momento que las dificultades salen
a la 1luz, es decir gque se procura enmendar los errores
cuando se vuelve dificil contrarrestar los efectos adversos
que la falta de planeacidén ocasiona sobre la empresa y sus

operaciones.

Para corregir todos 1los problemas derivados de 1la
administracidn informal del recurso humano, se hace

necesario ejecutar un plan estratégico de administracidén de
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talento humano en el departamento que se pretende crear;
para poder, de esa manera proporcionar lineamientos de
direccidén que permitan llevar las acciones de esta

propuesta al logro de los objetivos a largo plazo.

Dentro de los elementos de la planeacidén estratégica
para esta nueva unidad en R&H se encuentran los objetivos

que se pretenden alcanzar, politicas y estrategias.

4.1.1 Objetivos del departamento de recursos humanos.

» Implementar procesos organizados vy coordinados que
permitan realizar una adecuada administracién del

recurso humano en industria joyera R&H.

» Satisfacer las necesidades de personal en cada una de

las 4reas de manera agil y oportuna.

» Desarrollar técnicas de reclutamiento y seleccidén que
permitan atraer y contratar personal en cantidad vy

calidad necesarias.
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» Crear e 1implementar mecanismos que contribuyan a

atraer y retener al recurso humano en la empresa.

Determinar y poner en practica programas de
capacitacidn que contribuyan a desarrollar %
fortalecer las habilidades técnicas, humanas %

conceptuales del personal de la organizacidn.

Impulsar procesos de socializacidén e induccidn que
faciliten la adaptacidén de los nuevos empleados dentro

de la institucidn.

Desarrollar técnicas de evaluacidén que ayuden a la
institucién a determinar el nivel de productividad que

cada empleado proporciona a la empresa.
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4.1.2 Politicas del departamento de recursos humanos.

>

En cada wuna de las 4&reas de la empresa, la
administracién del personal estard a cargo del
departamento de recursos humanos, sin embargo dicha
dependencia serd la encargada de proponer y ejecutar
las acciones referentes a este proceso; pero, la
autoridad y toma de decisiones serd responsabilidad de
la junta de socios presidida por el gerente general de

la institucidn.

El suministro de talento humano en Industria Joyera
R&H se realizard mediante procesos establecidos de
reclutamiento y seleccidén; por medio del departamento
de recursos humanos y se tomardn decisiones objetivas
en materia de contratacidén, en este proceso no tendré
cabida influencias personales o familiares que de
alguna manera propicien vicios en la toma de

decisiones.

Serd competencia del departamento de recursos humanos

el disefio y la creacidén de mecanismos o instrumentos
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que permitan el reclutamiento vy la seleccidén del
personal (aunque para ello empleen los servicios
profesionales de consultores externos) estos seran los
unicos responsables de ejecutarlos, y sobre ellos
recaera la responsabilidad de los resultados

obtenidos.

El departamento de recursos humanos tendré la
responsabilidad de socializar a los nuevos empleados
en la organizacidén, deberdn informarles sobre 1los
antecedentes de la empresa, cémo se trabaja en ella,
los detalles mas sobresalientes sobre su puesto y el
manual de funciones respectivo; tendrd que explicarles
sus responsabilidades y los beneficios que recibiré
tanto salariales como institucionales; presentarles a
sus compafieros e informar a los deméds empleados del
nombre y cargo de 1los nuevos compafleros de labores,

etc.

El departamento de personal serd el Unico encargado de
realizar la evaluacidén del desempefio del recurso

humano, proceso que se llevard a cabo de forma
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peridédica tomando en consideracidén las técnicas
disefladas por el mismo departamento, que permitan
reflejar el desempefio real de los empleados en cada
una de las actividades que se realizan en R&H, para
luego informar a la junta de socios de los resultados
obtenidos asi como de las propuestas para solucionar

deficiencias o mejorar el rendimiento del personal.

El departamento de recursos humanos formularé
periddicamente los planes de capacitacidén, contactando
entidades especializadas en el ramo y presentard a la
junta de accionistas por 1lo menos tres cotizaciones
para ser sometidas a un consenso y elegir a la que

proporcione el mejor servicio al costo justo.

La unidad encargada de la administracién de recursos
humanos prestarid servicios especializados a 1los
departamentos que asi lo soliciten; presentara las
mejores alternativas para la solucién de problemas
tipicos de administracién de personal, sin embargo
llevarlas a cabo serd la decisién de la Jjunta de

socios.
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4.1.3 Estrategias del departamento de recursos humanos.

» Industria Joyera R&H para contar con un
departamento de recursos humanos eficiente debe
contratar en primer lugar personal calificado para
dicha dependencia, estos nuevos empleados deben ser
profesionales en la rama de administracidén de
empresas, y puede contactar candidatos por medio
de anuncios en universidades o a través del

Ministerio de Trabajo.

» Para determinar necesidades de personal y
suministrarlos adecuadamente debe existir un
esfuerzo conjunto entre el departamento de recursos
humanos vy todas las demds dependencias de la
empresa; las unidades informardn periddicamente al
departamento, de posibles renuncias o despidos para
que éste ponga en practica los mecanismos

correspondientes para cubrir las vacantes.

» E1 departamento de recursos humanos puede ahorrar

tiempo 'y recursos al implementar instrumentos
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predisefiados, que permitan reclutar y seleccionar
adecuadamente al personal; mecanismos como anuncios
diseflados para un periodo de un afio; elaborar 3
modelos diferentes de pruebas escritas para cada
area de la empresa, asi como un test psicoldgico

para las entrevistas.

Para que los nuevos empleados se adapten mejor a la
forma de trabajar en la empresa y a su entorno es
conveniente que el departamento de personal impulse
una especie de ritual, por medio del cual se
presente al nuevo miembro de la compafiila a sus
compafieros y le den la bienvenida, comunicando por
teléfono o via fax a todas las sucursales los datos
del empleado para que éste pueda sentirse mas cédmodo

al saber que no es un extrafio en la organizacidn.

El proceso de evaluacién del desempefio que el
departamento de recursos humanos ejecutard sobre el
personal de la empresa debe realizarse sin previo
aviso, pues esto permitird una apreciacidén objetiva

del desempefio cotidiano de los empleados; para ello
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seria conveniente diseflar un mecanismo escrito que
permita recabar la mayor cantidad de informacidn
posible vy establecer al mismo tiempo una escala
valorativa que permita determinar en gque punto o

nivel se encuentra el empleado evaluado.

Para impulsar programas de capacitaciones a bajo
costo el departamento de recursos humanos puede
mantener relaciones estrechas con organismos como La
Camara de Comercio e Industria de E1 Salvador,
BONOMYPE, INSAFORP, entre otros, para mantenerse
actualizados en cuanto a los programas gque estéan
ejecutando, asi como los <costos; esto permitiré
elaborar planes de capacitacién para un periodo de

tiempo que puede ser trimestral, semestral o anual.
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4.2 Estructura del departamento de personal

El estudio realizado en Industria Joyera R&H permitid
detectar la necesidad de crear un departamento dedicado

exclusivamente a la administracidén del talento humano.

El tamafio, 1los recursos y las necesidades de 1la
empresa dieron la pauta para definir su estructuracidén vy

para determinar el numero de personas que lo conformarén.

El departamento constard de una Jjefatura y de dos
dependencias, a saber: seccién de asistencia técnica vy

seccién de estadisticas y registros. (Ver figura 4.1)

El nuUmero de personas que conformardn el departamento
es de tres, distribuidas de la siguiente forma:
- Jefatura: un jefe de personal
- Seccidén de asistencia técnica: un auxiliar

- Seccidén de registro y estadisticas: un auxiliar
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Figura # 4.1
Organigrama propuesto del departamento de recursos

humanos.

Jefatura de

recursos
humanos
I I
Seccidén de Seccidén de
asistencia registro y
técnica estadisticas

El organigrama del departamento de recursos humanos
muestra que la autoridad méxima dentro del mismo esté
constituida por la jefatura, y que ésta tiene autoridad de
linea sobre la seccidén de asistencia técnica y la seccidn
de registros vy estadisticas, gque en este caso estan

conformadas por auxiliares.
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La posicidén Jjeradrquica del departamento dentro de la
organizacidén se determind en el primer nivel, dependiendo
de la méxima autoridad: el gerente general. (Ver figura

#4.2)

Este hecho se justifica porque la funcidén de personal
es tan importante como la financiera, la productiva y la de
ventas; por 1lo tanto, amerita estar al mismo nivel de
ellas, de lo contrario, podria ser considerada como un area

secundaria y restéarsele la jerarquia que realmente tiene.

En cuanto a relaciones de responsabilidad y autoridad,
el departamento estard Dbajo la dependencia del gerente
general de la organizacién. Dentro de su propio
departamento, el Jjefe de recursos humanos dirigirad vy
controlard a sus subordinados sobre los cuales tendré

autoridad y responsabilidad de linea

En su relacidén con los otros Jjefes de 1linea, el
departamento de recursos humanos tendrd autoridad de staff,
ademéas de la responsabilidad de programar, obtener
recursos, hacer sugerencias y asistir a los Jjefes de cada

drea operativa en la consecucidédn de sus objetivos.
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Estructura organizativa propuesta de Industria Joyera R&H.

Sucursal

Sucursal

Sucursal
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Sucursal
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Sucursal

Gerencia
General
Departamento Departamento Departamento Departamento
de ventas contable de produccién de recursos
humanos
1 Seccién de Seccién de Seccién de
inventario casting asistencia
técnica
2 Seccién Seccién de Seccién de
administrativa taller estadisticas y
financiera registros
3 Seccién de
reparacién
4
5
6
7
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4.3 Manual de organizacién y funciones del departamento de

recursos humanos de Industria Joyera R&H S.A. de C.V.

Con el disefio del manual de organizacién y funciones
se pretende dotar a la unidad de recursos humanos de una
herramienta que sirva de orientacidédn y consulta al personal
del departamento con el objetivo de facilitar el
ordenamiento y coordinacidén de las actividades que le

corresponde desarrollar.

Para tal efecto, en este manual se presentan 1los
aspectos generales, el ambito de aplicacidén, instrucciones
para sSu uso y normas para su aplicacién. En el apartado
principal se describen los objetivos y funciones de 1los

miembros de la unidad.

4.3.1 Objetivos del manual.

» Facilitar que los miembros gue conforman el
departamento de recursos humanos se ordenen e
integren, de tal manera que garanticen el cumplimiento

total de sus funciones.
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» Definir las lineas de autoridad y responsabilidad para

evitar la dualidad de funciones y esfuerzos.

4.3.2 Ambito del manual.

El ambito de aplicacidén del manual, son las secciones
que conforman la unidad de recursos humanos de acuerdo a la

propuesta de creacidédn de la misma.

4.3.3 Instrucciones para su uso.

Este manual ha sido elaborado en forma clara vy
sencilla para que el personal que lo utilice lo comprenda

sin ninguna dificultad.

El contenido se describe a grandes rasgos en el
siguiente orden:
» Objetivos
» Funciones
» Requisitos y caracteristicas personales necesarias

para ocupar un puesto.
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4.3.4 Normas para su aplicacién.

El departamento de recursos humanos deberd encargarse
de coordinar 1las actividades encaminadas a la aplicacidn
del manual, asi como de cualquier cambio o modificacidén que
surja en el camino. Para que entre en vigencia deberd ser

analizado por la misma unidad.

Es importante que el manual esté en continua revisidn,
para verificar que se esté cumpliendo con los objetivos que

se pretenden alcanzar con la implementacién del mismo.

4.3.5 Descripcién de las secciones propuestas.

A continuacidén se presenta la descripcidén de 1los
objetivos y funciones que persigue cada uno de los miembros
que conforman el departamento de <recursos humanos en

Industria Joyera R&H.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Nombre del elemento de la organizacién:

Jefatura de la unidad de recursos humanos

ITI. Unidad organizativa:

Departamento de recursos humanos

Puesto de trabajo:

Jefe de la unidad de recursos humanos

Relacién de autoridad:
Depende de: Gerencia general
Subordinados directos:
Seccidén de asistencia técnica

Seccidén de estadisticas y registros

Objetivo: Desarrollar las funciones de administracién
de personal que faciliten el manejo del elemento humano
disponible para solventar los problemas relacionados

con el mismo.
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VI. Funcién general:
Desarrollar procesos eficientes en la administracidn del
recurso humano de la empresa.
VII. Funciones especificas:
Hacer un anadlisis peridédico a fin de identificar las
necesidades (tanto de seleccidén de personal nuevo como de

rotacidén, capacitaciones, etc.)

Colaborar con la implementacidén de sistemas de evaluacidn

del desemperio.

Revisar y asesorar en la contratacidén y retribucidn de

los empleados.

Buscar las fuentes de abastecimiento apropiadas para el

reclutamiento de recursos humanos y mantener contacto con

ellas.

Andlisis de estadisticas de recursos humanos.

Planificar y realizar procesos de seleccidn de personal.

Formular objetivos y politicas de personal, sujetarlos a

la discusidén con los jefes, obtener su aprobacidén y

cuidar de que se implanten.
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Elaborar estudios para proponer programas de capacitacidn
para mejorar la eficiencia en las actividades que
desarrollan los empleados en sus respectivas areas de

responsabilidad.

Establecer adecuadas relaciones internas que procuren la
armonia y bienestar de los empleados de manera que les

permita desempefiar eficientemente su papel en la empresa.

Administracidén de manuales y publicaciones de la empresa.

Realizar entrevistas a los candidatos para ocupar un

cargo en la empresa.

Presentar al jefe de linea que solicitd un nuevo empleado
los mejores candidatos obtenidos del proceso de seleccidn
para que este escoja el que mejor se ajuste a sus

necesidades.

Elaborar planeacidén de recursos humanos en colaboracidén

con las deméds unidades de manera que le permita a las

secciones contar con esa informacidédn oportunamente.

Procurar la réapida integracién del nuevo personal,
proporcionando toda clase de informacidén referente a la

empresa.
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Estudiar nuevas fuentes de reclutamiento que le sean

propuestas para ampliar y mejorar las existentes.

Revisidén de las planillas de sueldos.

Asistir a audiencias en el Ministerio de Trabajo.

Elaborar informes sobre causas y consecuencias de

despidos y renuncias.

Cualquier otra funcidén que le sea encomendada por el

gerente general.

VIII. Requisitos del cargo:

1-EDUCACIONALES: Licenciado en administracién de empresas

2-EXPERIENCIAS:
Dos afios en la administracién de recursos humanos.
Tres afios en actividades administrativas diversas.
Conocimientos de normas relacionadas con leyes laborales.

Manejo del paquete de windows office

3-AMBIENTE DE TRABAJO: Oficina administrativa

4-TIPO DE TRABAJO: Jefe de recursos humanos
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VIII. Caracteristicas personales:

Capacidad de direccidn y liderazgo.

Buenas relaciones interpersonales y publicas.
Capacidad para tomar decisiones.

Habilidad para expresarse en forma verbal y escrita.
Deseo de superaciédn.

Capacidad para delegar responsabilidades.
Acostumbrado a trabajar bajo presiédn.
Proactivo.

Excelente presentacidén personal.

Buen empleo del trabajo corporal.

Capacidad de andlisis e interpretacién.
Capacidad de asumir y corregir sus faltas.
Buenos modales y respetuoso.

Que sepa acatar politicas y lineamientos.

ELABORADO: REVISADO: AUTORIZADO:
Estudiantes UES Junta de Socios
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INDUSTRIA JOYERA R&H |[Fecha: Abril de 2005

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Nombre del elemento de la organizacién:

Seccidén de estadisticas y registros

Unidad organizativa:

Departamento de recursos humanos

Puesto de trabajo:

Auxiliar.
Relacién de autoridad:
Depende de: Jefatura de recursos humanos

Subordinados directos: Ninguno

Objetivo: Mantener un sistema de registro y archivo de

informacidén bésica sobre todo movimiento de personal

dentro de la empresa.

VI. Funcién general:
Reunir, clasificar e incluir toda clase de datos al archivo
de personal, referente a las acciones de personal de cada

empleado de la empresa.
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VII. Funciones especificas:

Elaborar las acciones de personal para cada uno de los

miembros de la empresa.
Inscribir a los empleados de la empresa al Instituto
Salvadorefio del Seguro Social (ISSS) y a la

administracidén de Fondos de Pensiones (AFP).

Elaborar listados por fechas de ingreso y egreso en cada

uno de los departamentos.

Apertura y cierre de expedientes personales.

Llevar a cabo la elaboracién, andlisis e interpretacidn

de indices de personal.

Llevar control de asistencia de cada uno de los

departamentos de la empresa.

Proporcionar informacidén que le sea solicitada por los

departamentos o secciones de la empresa.

Mantener registros mensuales para conocer en forma

oportuna toda informacién variable del personal.

Extender certificados de ISSS a los empleados.

Realizar programacién anual de vacaciones para los
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empleados de los diferentes departamentos de la empresa y

verificar su cumplimiento.

Actualizar continuamente los registros de personal.

Elaborar informe mensual sobre incapacidades otorgadas a

los empleados.

Llevar el registro de las solicitudes de empleo y

curriculo que se reciben en la empresa.

Cualguier otra funcidén que le sea encomendada por el jefe

de la unidad.

VIII. Requisitos del cargo:

1-EDUCACIONALES:
Estudiante universitario con el 70% de materias cursadas
licenciatura en administracién de empresas o contaduria

publica.

2-EXPERIENCIAS:

- Experiencia cargos similares.

- Conocimientos bédsicos de computacidén y estadistica.

3-AMBIENTE DE TRABAJO: Oficina administrativa

4-TIPO DE TRABAJO: Auxiliar del jefe de recursos humanos
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VIII. Caracteristicas personales:

Buenas relaciones interpersonales y publicas.
Capacidad para tomar decisiones.

Habilidad para expresarse en forma verbal y escrita.
Deseo de superaciédn.

Disponibilidad para trabajar tiempo completo.
Acostumbrado a trabajar bajo presidn.
Proactivo

Que sepa acatar O6rdenes.

Con iniciativa y creatividad.

Excelente presentacidén personal.

Responsable y organizado.

Buen empleo del lenguaje corporal.

ELABORADO: AUTORIZADO:
Estudiante UES Junta de Socios
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INDUSTRIA JOYERA R&H | pecha: Abril de 2005

DEPARTAMENTO DE Pagina: 1 de 4
RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Nombre del elemento de la organizacién:

Seccidén de asistencia técnica.

Unidad organizativa:

Departamento de recursos humanos

Puesto de trabajo:

Auxiliar de la unidad de recursos humanos

Relacién de autoridad:
Depende de: Jefatura de recursos humanos.

Subordinados directos: Ninguno.

Objetivo: Brindar apoyo a la jefatura de recursos
humanos en todo lo que se refiere a las funciones de

administracién de personal.

XIV. Funcién general:
Desarrollar formatos y herramientas eficientes que
contribuyan a la realizacién de las funciones que le

corresponden al departamento de recursos humanos.
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XV. Funciones especificas:

Investigar las diferentes funciones que desempefia cada
puesto de trabajo para analizar y evaluar los

requerimientos propios de cada plaza.

Elaborar un documento que contenga todos los puestos de

trabajo y las funciones propias de los puestos.

Elaboracidén de manuales administrativos y publicaciones

de personal.

Elaboracidén de anuncios para comunicar la existencia de

plazas en la empresa.

Aplicar pruebas a los aspirantes durante el proceso de

selecciédn.

Realizar llamadas telefdénicas a las personas que deban

someterse al proceso de seleccidn para confirmar citas.

Aplicar pruebas de seleccidén a los aspirantes a trabajar
en la empresa y reportar resultados al jefe de la

unidad.

Elaborar programas para colaborar con la induccién de

los nuevos empleados.
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Elaboracidén de formatos para la evaluacidédn del desempefio

humano en los diferentes departamentos.

Constatar referencias.

Cualguier otra funcidén que le sea encomendada por el jefe

del area de recursos humanos.

VIII. Requisitos del cargo:

1-EDUCACIONALES:

Estudiante universitario con el 70% de materias cursadas

licenciatura en administracidén de empresas.

2-EXPERIENCIAS:

- Experiencia en cargos similares.

- Conocimientos béasicos de computacidn.

3-AMBIENTE DE TRABAJO: Oficina administrativa

4-TIPO DE TRABAJO: Auxiliar del jefe de recursos humanos
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IX. Caracteristicas personales:

Buenas relaciones interpersonales y publicas.
Capacidad para tomar decisiones.

Habilidad para expresarse en forma verbal y escrita.
Deseo de superaciédn.

Disponibilidad para trabajar tiempo completo.
Acostumbrado a trabajar bajo presiédn.
Proactivo

Que sepa acatar O6rdenes.

Con iniciativa y creatividad.

Excelente presentacidédn personal.

Responsable y organizado.

Buen uso del lenguaje corporal.

ELABORADO: REVISADO: AUTORIZADO:
Estudiante UES Junta de Socios
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4.4. Plan estratégico de recursos humanos.

4.4.1 Planeacidén de recursos humanos.

4.4.1.1 Objetivos.

» Disponer de la fuerza laboral en el momento oportuno.

» Ocupar puestos vacantes con mayor rapidez.

» Asegurar que se cuenta con el numero y tipo correcto

de personal en los puestos adecuados y en el momento

oportuno.

» Eliminar excesos de contratacidén y entrenamiento en

determinadas &areas.



155

4.4.1.2 Politicas.

» Al necesitar un empleado para un puesto vacante la
empresa debe recurrir al banco de solicitudes para
verificar si existe uno adecuado con el perfil del
puesto; de lo contrario se debe iniciar un proceso que

permita atraer nuevas opciones.

» La empresa debe auxiliarse de los resultados de 1los
indices de rotacidén de personal y de ausentismo para
conocer la fluctuacidén de personal en los diferentes
puestos de la organizacidén, para prever posibles

problemas en el futuro.

» La planeacién del personal debe ser un proceso
continuo y constante que permita cubrir un puesto

vacante de inmediato.

» La empresa debe elegir aspirantes que ofrezcan
caracteristicas contempladas en el perfil del puesto
vacante y tomar decisiones baséandose en las
habilidades que dicho individuo demostrdé en las

pruebas.
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4.4.1.3 Estrategias.

» Dirigir esfuerzos para que la empresa disponga de un
sistema de informacidén de recursos humanos que
proporcione datos confiables % actualizados de

aspirantes que podrian ocupar un puesto en la empresa.

» Realizar periddicamente el célculo y anélisis de los
indices de rotacidén de personal y de ausentismo para
conocer las fluctuaciones de empleados en los
diferentes departamentos de la empresa, de manera dque
se pueda emprender una investigacidén que explique las

causas que originan dichos fendmenos.

» Almacenar por separado la informacién de aspirantes
qgque quedaron como segunda opcién en anteriores
procesos de seleccidén para tomarlos en cuenta cuando

Se presente una nueva vacante.

» Planear anualmente el personal en todas las &reas de
la empresa, especialmente en aquellas en que la

rotacidén de personal es mas constante.
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4.4.1.4 Metas

» Mantener un banco de datos actualizado sobre los

aspirantes que han solicitado empleo en la empresa.

» Comenzar la busqueda de candidatos para ocupar un
puesto vacante en la empresa, en el banco de
informacién disponible en el momento de conocer la

renuncia o despido de un empleado.

» Que el puesto se cubra en promedio 8 dias después de

retirarse el empleado de la empresa.

» Que los costos por contratar constantemente nuevos
empleados vy por entrenamiento a personas due no
permanecen mucho tiempo en la empresa, se reduzcan por

lo meno un 25% en el primer afio.
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4.4.2 Reclutamiento de recursos humanos.

La importancia del reclutamiento depende de su
correcta aplicacidén, esto permite reducir los riesgos de

contratar personal inadecuado para la empresa.

El éxito del proceso de seleccidén estd estrechamente
relacionado con esta etapa, ya que si se pretende encontrar
a la persona capaz para un puesto de trabajo, debe de
garantizarse el acercamiento de personas gue relUnan las
condiciones necesarias para desempefiarse adecuadamente en

la empresa.

Por 1lo antes expuesto, es razonable resaltar la
importancia de desarrollar un verdadero proceso de
reclutamiento para Industria Joyera R&H que le permita
contratar a la ©persona que relna las caracteristicas

requeridas por el puesto.
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4.4.2.1 Objetivos.

El objetivo principal del proceso de reclutamiento es
el de atraer aspirantes para someterlos a las pruebas de
seleccidén y poder asi cubrir una plaza vacante o crear una
nueva. Entre los objetivos mas importantes del

reclutamiento se pueden citar:

» Atraer suficiente cantidad de aspirantes para

abastecer de modo adecuado el proceso de seleccidn.

» Informar adecuadamente a 1los aspirantes de los

requisitos y beneficios del cargo.

» Reducir los costos de capacitacién.

4.4.2.2 Politicas

» Se considerard como aspirante al puesto a aquellos
que cumplan los requisitos que exige el puesto o al

menos la mayoria.
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» La empresa debe proporcionar igual oportunidad a todos

sus empleados para aspirar a un puesto vacante.

» El reclutamiento externo debe aplicarse al no disponer
de personal idéneo para el puesto vacante dentro de la

empresa.

» Dar a conocer los requisitos del puesto en primer
lugar a los empleados existentes por si alguno desea
concursar para ocupar el puesto, si no existe ninguno,

se procederd al reclutamiento externo.

» Se le daré prioridad al reclutamiento interno sobre el

externo.

4.4.2.3 Estrategias.

» Elaborar las especificaciones de cada cargo dentro de
la empresa a fin de conocer 1los requisitos que el

aspirante debe cumplir para ocupar un puesto.
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» Se definird con anticipacidén el segmento de mercado de
personal sobre el cual se desea reclutar aspirantes
para un puesto vacante, antes de iniciar el proceso de

reclutamiento.

» Establecer contactos con organismos como el Ministerio
de Trabajo, La Cémara de Comercio e Industria de E1
Salvador, y otras instituciones que permitan tener un
mercado de trabajo més amplio vy calificado donde

reclutar.

» Emplear técnicas de reclutamiento externo acorde a las

caracteristicas del segmento de mercado de recursos

humanos al cual se desea accesar.

4.4.2.4 Metas.

» Que se atraigan por lo menos el 75% de los aspirantes

del segmento de mercado gque se ha elegido.
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» Que acudan a la empresa aspirantes que cumplan por 1lo
menos con el 80% de los requisitos exigibles para ocupar

el puesto.

» Que la técnica gque se utilice para atraer a los
candidatos a la empresa refleje por lo menos el 95% de
los requisitos necesarios para ocupar el puesto

disponible.

4.4.3 Seleccién de recursos humanos.

La importancia de 1la seleccién radica en que al
aplicarse una serie de acciones para elegir entre wvarios
individuos, se ©puede encontrar al mads indicado, para

satisfacer las necesidades de la organizaciédn.

Esto es posible porque 1los seres humanos poseen
capacidad de adaptarse a todo tipo de condiciones para
aprender a trabajar; ademds porgque existen diferencias
individuales tanto fisicas como psicoldgicas que hacen que

las personas se comporten diferente.
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Por lo tanto se puede hacer una adecuada eleccidn

empleando  pruebas y  técnicas apropiadas para  tomar

decisiones sobre contratacidn.

4.4.3.1 Objetivos.

» Escoger entre los candidatos aquellos gque tengan

mayores posibilidades de adaptarse al cargo ofrecido.

» Obtener concordancia entre los requisitos del puesto y

las aptitudes de la persona.

» Reducir los costos en capacitacién.

4.4.3.2 Politicas.

» Aplicar pruebas de seleccidén por igual a todos 1los

aspirantes.

» Elegir al aspirante en base a los resultados de las

pruebas de seleccidén y no en base a la intuicidn.
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» Escoger al aspirante con mejores resultados en las

diferentes pruebas que se le aplicaron, y en base a la

opinién del jefe de linea que lo solicité.

4.4.3.3 Estrategias.

>

Es conveniente diseflar técnicas de seleccidén que
permitan conocer y escoger a los candidatos més
adecuados tomando en cuenta no sbélo sus aptitudes vy
habilidades, sino también su personalidad %

comportamiento.

Adecuar al individuo al cargo, en base a sus

aptitudes.

Se tienen qgue disefiar especificaciones del puesto
tomando como base el andlisis y descripcidén de cargo,
gque permitan comparar las caracteristicas de 1los
candidatos con los requisitos del puesto dque se
pretende cubrir dentro de la organizacidén y asi tomar

la mejor decisidn.
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» Aplicar técnicas de seleccidén de personal adecuadas a

las necesidades de la organizacidn.

» Utilizar técnicas de seleccidén que permitan constatar
si el aspirante cumple con los requerimientos minimos

para ocupar un puesto en la empresa.

4.4.3.4 Metas

» Elegir al candidato mas iddéneo para desempefiar el

cargo ofrecido.

» Obtener resultados mas confiables que permitan
elegir al aspirante con mayores aptitudes para el

puesto.

» Beneficiar a la empresa, con empleados cada vez de

mayor calidad en cada uno de sus departamentos.

» Eliminar o por lo menos reducir el uso de
influencias que algunos aspirantes pretenden

emplear para entrar a formar parte de la empresa.
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4.4.4 Induccidén o socializacidén de recursos humanos.

4.4.4.1 Objetivos.

» Proporcionar informacién basica de la empresa para que
los nuevos empleados conozcan las costumbres vy

filosofias predominantes en aquella.

» Proporcionar al empleado informacién referente a su
puesto de trabajo para que pueda desempefiarlo con

seguridad en el menor tiempo posible.

» Imprimirle al nuevo empleado caracteristicas de
acuerdo a las necesidades % objetivos de la

organizacién.

» Facilitar la adaptacién de los empleados a la cultura

organizacional que prevalece en la empresa.
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4.4.4.2 Politicas.

» Inducir al empleado combinando la manera didactica (a
través de programas, clases o publicaciones) vy de

manera practica.

» Los Jjefes inmediatos, asi como los compafieros de
trabajo deben contribuir al proceso de socializacidn
del nuevo empleado a través de la aclaracidén de dudas,

informacidén técnica, etc.

» Iniciar el proceso de induccidén desde el momento mismo

en que el empleado ingresa a la organizacidn.

» Proporcionar al empleado un ambiente agradable durante
el periodo inicial de manera que le permita ser més

receptivo con la informacién que le proporcionen.
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4.4.4.3 Estrategias.

» Emplear programas de integracidén para que el nuevo
empleado se adapte a las préacticas normales de la

organizacién.

» Que el Jefe de la wunidad de recursos humanos
proporcione toda la informacién necesaria de 1la

empresa para la induccidén del nuevo empleado.

» E1 responsable de la unidad de estadisticas vy
registros colaborard con la induccidén a través de la
elaboracién de programas exclusivos para cada una de
las areas de la empresa (ventas, produccién,
contabilidad, etc.) en colaboracidén con los jefes de

linea respectivos.

» Asignar tareas complejas de manera gradual, de manera
que el empleado adguiera poco a poco confianza en las

funciones que realiza.
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4.4.4.4 Metas.

» Que el empleado adquiera conocimientos de al menos el

70% de sus funciones durante el periodo de prueba.

» Observar en el empleado nuevo las caracteristicas

deseables por la organizacidn.

» Reducir el indice de rotacidén de empleados nuevos en

un 75%.

4.4.5 Descripcién y analisis de cargos.

4.4.5.1 Objetivos.

» Proporcionar al empleado las tareas o funciones que

conforman su cargo.

» Determinar el perfil del ocupante del cargo, de
acuerdo al cual se aplicaridn pruebas necesarias para

la seleccidédn de recursos humanos.
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» Contribuir a la elaboracidén de anuncios como base para

el reclutamiento de personal.

» Suministrar informacidén necesaria para identificar

donde se necesita capacitar.

4.4.5.2 Politicas.

» En el proceso de seleccidén se elegird el candidato que
mas se adecue a los requisitos contemplados en las

especificaciones del puesto.

» E1 encargado del &rea de asistencia técnica debe
proporcionar a los empleados un documento donde se

encuentren todas las funciones que conforman su cargo.

» La asistencia técnica del departamento de recursos
humanos debe elaborar anuncios Dbasandose en el
andlisis y descripcidén de cargos correspondiente al
puesto que se necesita cubrir, de manera que se

especifiquen de forma clara los requisitos que deben
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cumplirse para aspirar a dicho puesto y esto
proporcionard un panorama amplio a los aspirantes, del
tipo de persona que se desea contratar y se podré

atraer a los aspirantes indicados.

» Debe tomarse en cuenta la informacidén proporcionada
por el anadlisis y descripcidén de cargos para poder
identificar las 4&reas donde se necesite establecer

programas de capacitacién.

4.4.5.3 Estrategias.

» El encargado del proceso de seleccidn en conjunto con
el Jjefe de 1linea respectivo, deberd comparar 1las
caracteristicas del aspirante (educacidén, experiencia,
iniciativa, etc.) con las especificaciones del puesto,
y el que mads se adecue a éstas serd el que finalmente

ocupara el cargo.

» E1 responsable de la unidad de asistencia técnica
elaborarid un documento donde se encuentren todos los
puestos de trabajo con sus respectivas tareas, deberes

v responsabilidades, asi como también las
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especificaciones de cada cargo, para proporcionarlo a

cada empleado.

» Asistencia técnica elaborard los anuncios de puestos
vacantes tomando como base los requisitos %

especificaciones del puesto.

» E1 jefe del departamento de recursos humanos realizaré
estudios en conjunto con los jefes de linea tomando
como base el analisis y descripciédn de cargos para
identificar las areas donde existen deficiencias y en
base a ello elaborar los programas de capacitaciédn

pertinentes.

4.4.5.4 Metas.

» Seleccionar aspirantes para dque ocupen un cargo
vacante que cumplan por lo menos el 90% de 1los

requisitos que exige el puesto.
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» Los anuncios para dar a conocer due existe una
plaza wvacante deben contemplar el 100% de los
requisitos que se encuentran en las

especificaciones del puesto.

» Atraer candidatos mejor calificados que permitan un

mejor proceso de seleccidn de recursos humanos.

4.4.6 Evaluacién del desempefio humano.

4.4.6.1 Objetivos.

» Medir el rendimiento del recurso humano en su puesto

de trabajo.

» Identificar problemas (supervisidn, integracién,
desacuerdos, desaprovechamiento de empleados, etc.)

que impiden el logro de los objetivos de la empresa.
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» Contar con una base que permita desarrollar medidas
correctivas que ayuden a mejorar el rendimiento del

empleado en su puesto de trabajo.

4.4.6.2 Politicas.

» El1 departamento de recursos humanos y los Jjefes de
linea respectivos deben aplicar la evaluacién del

desempefio a todos los miembros de la empresa.

» Proporcionar al empleado los resultados de la
evaluacidén y hacerle las sugerencias pertinentes si

es necesario.

» Es responsabilidad de asistencia técnica la
elaboracién de formatos para la evaluacién del

desempefio humano.

» Los resultados de la evaluacidén seran discutidos
por el jefe de recursos humanos, los jefes de linea

y el gerente general.
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» Las evaluaciones del desempefio humano se llevaran a

cabo cada seils meses.

» La unidad de registros y estadisticas archivara las
evaluaciones, y las anexara al expediente de cada

empleado.

4.4.6.3 Estrategias.

>

>

En base a los datos obtenidos en la evaluacidn, se
desarrollardn programas gque contribuyan a mejorar
aquellas A&reas donde los empleados presentan mayores

deficiencias.

Ademds de la evaluacidén del desempefio, asistencia
técnica contribuird elaborando un formato de auto
evaluacidén para que los empleados también tengan 1la
oportunidad de autocalificarse y analizar su desempefio

en la organizacién.
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» Asistencia técnica debe elaborar formatos para evaluar
el desempefio auxiliandose del analisis y descripcidn
de cargos, de manera que permitan recolectar
informacidédn objetiva y veridica, ademas, debe emplear
un método que se adapte a las necesidades de la
empresa y que se pueda aplicar a los recursos humanos

de Industria Joyera Ré&H.

4.4.6.4 Metas.

» Que los empleados conozcan su rendimiento en su puesto

por lo menos cada seis meses.

» Aplicar los instrumentos de evaluacidén del desempefio y

de auto evaluacién por lo menos dos veces al afo.

» Contar con una base que permita tomar decisiones en el
futuro a los administradores de la empresa en cuanto a

ascensos, promociones, despidos, capacitaciones, etc.
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4.4.7 Capacitacién y desarrollo.

4.4.7.1 Objetivos.

» Que los empleados de Industria Joyera R&H cuenten
con el nivel de conocimientos necesarios para

realizar cada vez mejor su trabajo.

» Crear mecanismos que permitan mantener %
desarrollar en los empleados habilidades
suficientes para lograr los objetivos de la

empresa.

» Contar con empleados que proporcionen productos vy
servicios en la cantidad y calidad necesarios para

continuar vigentes en el mercado salvadorefio.

4.4.7.2 Politicas.

» Es responsabilidad de los jefes de cada departamento
observar el desempefio de los subordinados a su cargo y
determinar quiénes necesitan de mayor capacitacidén

para realizar de sus funciones.
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» Los miembros del departamento de ventas recibiréan
capacitaciones grupales, periddicamente en técnicas

modernas de ventas y atencidén al cliente.

» Los jefes de linea en base a los resultados de la
evaluacidén del desempefio, las auto evaluaciones y la
observacidén, deben de comunicar al departamento de
recursos humanos el tipo de capacitacién del que
requieren los subordinados bajo su cargo para que éste

realice los contactos y programaciones pertinentes.

» Las capacitaciones son de asistencia obligatoria para
los empleados y no deben faltar a menos gue sea por
una razodn justificada (muerte de un familiar,

hospitalizacidén, etc.)

4.4.7.3 Estrategias.

» Los Jjefes de 1linea elaboraran periddicamente un
reporte sobre las necesidades de capacitacidén dque

presentan los subordinados a su cargo y éste seré
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discutido por 1la gerencia general y el Jjefe de
recursos humanos para realizar las acciones

necesarias.

El departamento de recursos humanos mantendra 1los
contactos pertinentes con instituciones %
profesionales que puedan ofrecer sus servicios como

facilitadores para diferentes capacitaciones

Hacer uso de una constante comunicacidén entre los
jefes de linea vy el departamento de recursos
humanos para llevar a cabo las acciones necesarias
que permitan detectar y satisfacer las necesidades

del personal.

Los jefes de linea del &rea de ventas realizaréan
reuniones por lo menos cada 15 dias para ensefiarle
a las ejecutivas de venta el funcionamiento de
relojes, calculadoras, agendas y otros productos
nuevos gque asi lo reguieran, para dque éstas

desempefien un buen papel en el area de ventas.



180

4.4.7.4 Metas.

» Mantener una fuerza de ventas preparada y motivada.

» Identificar las &reas de la empresa que realmente

necesitan de capacitacidn.

» Contar con un programa de capacitacidén anual para
cubrir las necesidades detectadas en los empleados de

la empresa.

» Que todos los empleados de la empresa asistan por lo

menos dos veces al afio a capacitacidn.

» Que los empleados ademéds de adquirir méds conocimientos
también tengan 1la oportunidad de convivir con sus
compafieros fuera del trabajo y aprendan a conocerse

mejor.

» Desarrollar una relacidén de confianza entre empleados
y jefes que permita hablar directamente de las dudas e

inquietudes.



181

4.4.8 Administracidén de salarios.

4.4.8.1 Objetivos

» Lograr que los empleados perciban la existencia de

justicia en la escala de salarios de la empresa.

» Crear un sistema de recompensas salariales adecuado y

justo para la organizacidédn y sus empleados.

4.4.8.2 Politicas.

» El salario minimo que se pagard en la empresa es de

$171.43 (¢1,500.00) mensuales.

» El pago de salarios a los empleados de la organizacidn

se realizard cada quince dias.

» Para el aumento salarial se tomard en cuenta la
antigliedad de la persona en la empresa, el valor del
cargo gque ocupa asi como también su desempefio Yy

dedicacidn.
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» Del sueldo mensual se le descontardn al empleado la
cuota de préstamo personal, si es que ha solicitado

uno, y las llegadas tarde al trabajo.

» En caso de que un empleado renuncie, su respectiva
liquidacidén se le proporcionard en el departamento de

recursos humanos.

4.4.8.3 Estrategias.

» Analizar y comparar el contenido de los cargos con el
fin de colocarlos en un orden de jerarquizacidn que

sirva de base al sistema de remuneracidn.

» Tomar en cuenta los resultados de la evaluacidén del
desempefio humano en el momento de considerar un

aumento salarial o ascenso.
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» Realizar una investigacidén externa que permita conocer
los salarios en otras empresas para puestos

semejantes.

» Estadisticas y registros llevard un riguroso control
de ©préstamos personales, créditos de mercaderia vy
controles de asistencia de cada uno de los empleados

de la empresa.

4.4.8.4 Metas

» Que los empleados se encuentren satisfechos con el

salario que reciben.

» Lograr organizar un sistema de salarios que permita a
la empresa mantener una posicidén competitiva en el
mercado de trabajo y buenas relaciones con sus propios

empleados.
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4.5 Proceso de implantacién del departamento de recursos

humanos en Industria Joyera R&H

Para llevar a cabo la implantacidén del departamento de
personal es indispensable realizar maltiples inversiones,
tanto en recurso humano como en mobiliario y equipo, 1los
cuales son esenciales para el adecuado funcionamiento del

mismo.

4.5.1 Determinacién de 1los recursos necesarios para la

implementacién del departamento de recursos humanos

4.5.1.1 Recursos Humanos

En primer lugar se establece la necesidad de recursos
humanos, los cuales como se ha mencionado en repetidas
ocasiones son el motor que mueve a la empresa, y es el
elemento vital para realizar las funciones de

administracidén del talento humano en la institucidn.
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Con anterioridad se determindé que es preciso para el
adecuado funcionamiento de la unidad, emplear a tres
individuos, en los puestos de Jefatura de recursos humanos,
seccidon de asistencia técnica vy, seccidn de registro y

estadistica.

Dicho personal es necesario para evitar la saturaciédn
de tareas en pocos empleados y que de esta manera la unidad
pueda funcionar de la mejor manera posible. Los sueldos que
se le asignarian al elemento humano que integraria dicha

drea serian los siguientes.

Cuadro # 4.1

Salario base mensual de los empleados del departamento.

No DE PUESTO SUELDO
EMPLEADOS

1 Jefe de la unidad de recursos humanos S 285.71

1 Auxiliar S 171.43

1 Auxiliar S 171.43

TOTAL S 628.57

Ver planilla de pagos (anexo # 5)

Los sueldos son mensuales, pero en la empresa éstos se

cancelan quincenalmente.




4.5.1.2 Recursos Materiales.

Los

importancia para la empresa,

de los cuales

recursos materiales son también

para la adecuada ejecucidn de sus tareas.

4.5.1.2.1 Mobiliario y equipo

El
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de suma

mobiliario % equipo que se determind

ya que constituyen los medios

los empleados del departamento dependerian

es

indispensable para el adecuado funcionamiento del &rea de

recursos humanos es el siguiente.

Cuadro # 4.2

Mobiliario y equipo

precio
Cantidad Descripcién unitario TOTAL

3 Escritorios secretariales S 134.39 S 403.17
3 Sillas giratorias $ 36.00 S 108.00
3 Mueble para computadora S 57.14 S 171.42
2 Archiveros de 3 gavetas $ 130.29 S 260.58
3 Computadora HP S 1,100.00 $ 3,300.00
1 Impresor Lasser HP S 225.00 S 225.00
1 Fax S 171.43 S 171.43
1 Enfriador de agua S 200.00 S 200.00
1 Acondicionador de aire S 414.00 $ 414.00

TOTAL $ 5,253.60
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4.5.1.2.2 Papeleria y articulos para oficina.

Ademds del mobiliario y equipo se hace necesario
determinar la cantidad de papeleria y articulos de oficina
que seran indispensables para el buen funcionamiento del

drea de personal.

Cabe mencionar que la cantidad de articulos que se
detallan a continuacidén estan separados como consumibles
(Véase cuadro # 4.3) y no consumibles (Véase cuadro # 4.4);
los consumibles se han presupuestado para un periodo de
tres meses, vya dque es material sobre el cual puede
obtenerse descuentos por compras de gran volumen; sin
embargo; esto puede variar al momento de implementarse el
departamento, pudiéndose presentar una disminucién o

aumento en las compras.



Cuadro # 4.3

Articulos consumibles (tres meses).
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Cantidad Descripcién uiiiziio TOTAL
1 Caja de papel bond carta (10 resmas) S 36.00 S 36.00
1 Caja de papel bond oficio (10 resmas) S 44.50 $ 44,50
3 Caja de folder/ carta (100 unid) 3 4.00 S 12.00
1 Caja de folder/ oficio (100 unid) S 5.00 S 5.00
3 Caja de folder arch/carta (25 unid) S 9.75 S 29.25
3 Papel para fax $ 1.73 | s 5.19
1 Caja de boligrafos bic $ 1.23 | s 1.23
1 Caja de lapiz de carbdn $ 1.32 | s 1.32
9 Caja de clips/pequefio $ 0.19 | S 1.71
9 Caja de clips/grande $ 0.43 | s 3.87
2 Paquete de post it (12 unidades) S 2.24 S 4.48
6 Caja de grapas $ 0.57 | s 3.42
TOTAL $ 147.97
Cuadro # 4.4
Articulos no consumibles
Cantidad Descripcidn p§ec1g TOTAL
unitario

3 Engrapador mediano S 5.74 S 17.22

3 Perforador estandar $ 6.47 S 19.41

3 Saca grapas $ 0.54 | $ 1.62

1 Sacapuntas eléctrica $ 28.19 S 28.19

3 Papelera S 12.00 S 36.00

TOTAL $ 102.44




189

4.5.1.3 Infraestructura.

Se necesita localizar de manera Ooptima la ubicacidn
de la oficina en la cual estaria funcionando el

departamento de personal.

En primer lugar se tomd la decisidén de alquilar un
local ubicado en el edificio CLIMESAM en la cuarta calle

poniente de la ciudad de San Miguel para situar la oficina.

Dicha disposicidén se tomdé a raiz de la cercania dque
existiria entre la oficina del departamento de personal con
la oficina contable y casa matriz, lo cual es conveniente
por multiples razones, como el hecho de estar cerca del
gerente de la compafiia; ademds, porque es en casa matriz
donde se encuentran situados la gran mayoria de
departamentos como gerencia, parte de ventas y produccién;
estar cerca de contabilidad es imperante en lo que a
registros y estadisticas respecta; es decir, la informacién
necesaria para las operaciones del departamento se

encuentran en su mayoria en estas A&reas.
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Los gastos de instalacidén de la oficina en la cual se
encontraria ubicada la unidad de recursos humanos son en
primer lugar, el alguiler del 1local que se menciond
anteriormente, el <cual es de $100.00 mensuales, que
equivale a un desembolso anual de $2,400.00; este local
posee las condiciones iddéneas para una oficina, ya que el
nivel de ruido es bajo, el ambiente es tranquilo y las
instalaciones reflejan comodidad vy ademds presenta las
condiciones idbéneas para la construccidén de una divisidn
para ubicar el cubiculo en donde estard la oficina del

gerente del departamento.

A continuacién se presenta un plano en el cual se
detalla la infraestructura y distribucidén propuesta para el

equipo en la oficina del departamento de recursos humanos.

En el mencionado esquema, se puede apreciar de mejor
forma las instalaciones de 1la oficina, sus medidas y la
ubicacidén de cada &rea, facilitando de esta manera la
distribucién del equipo y las unidades del departamento
dentro de las instalaciones en que se propone ubicar la

misma.



Infraestructura y distribucién propuesta.

Figura # 4.3
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4.6 Proyeccién de la inversién para establecer el

departamento de recursos humanos en R & H

Todos los costos que se han detallado con anterioridad
se deben incurrir para dar 1inicio a las operaciones del
departamento de recursos humanos en Industria Joyera R & H;
pero, se hace necesario determinar los costos anuales que
implica para la empresa el implantar dicha unidad, con el
fin de realizar la proyeccidén anual de recursos para esta

unidad.

Cabe resaltar que en industria R&H todos los
departamentos excepto el de contabilidad, generan lucro
para la organizacidén, y esta nueva 4rea no generaria ningun
tipo de ganancias monetarias, los beneficios se verian
reflejados en los costos de oportunidad e indirectamente
propiciarian el crecimiento de la organizacidén y por ende

el de los ingresos.
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A continuacidén se presenta un cuadro resumen gue
detalla la inversidén inicial del departamento:
Cuadro # 4.5
Inversién inicial.
. . . . Inversién
Tipo de inversién s s s
inicial
Mobiliario y equipo S 5,253.60
Papeleria y articulos de
oficina
No consumibles S 102.44
Infraestructura
Construccidn $ 50.00
TOTAL $ 5,406.04
Cuadro # 4.6
Proyeccién anual de costos
frecuencia
p de
Tipo de inversién . . . Monto TOTAL
inversién
en el aiio
Salarios
Salario base 12 $ 628.57 $ 7,542.84
Cotizacones patronales
ISSS AFP) * 12 S 89.58
( Y ) $ 1,074.96
Papeleria y articulos de
oficina
Consumibles 4 $ 147.97 | ¢ 591.88
Algquiler de oficina 12 $ 100.00 $ 1,200.00
INVERSION INICIAL 1 $ 5,406.06 S 5,406.06
TOTAL $ 6,372.18 | $§ 15,815.74

* Ver planilla de pagos

(anexo # 5)




194

La inversidén anual para llevar a cabo la ejecucidn de
la propuesta de creacidn del departamento de personal en el
primer afio seria de un total de $15,815.74, de los cuales
$5,406.06 son de inversidén inicial; es decir, que para los
siguientes afilos habria una reduccién de los costos para
mantener funcionando esta unidad, siendo estos costos
alrededor de $10,409.68 anual, esto sin tomar en cuenta
gastos como el mantenimiento preventivo y correctivo del
equipo, asi como el deterioro de los articulos no

consumibles.

Para que el unidad de recursos humanos inicie
funciones se ©presentard el ©proyecto a la Jjunta de
accionistas para que decidan si estidn de acuerdo con la
propuesta; si hacen observaciones se efectuaradn las
correcciones para apegarse a las demandas de la empresa; si
la junta lo aprueba se iniciardn inmediatamente las
acciones para poner en marcha la propuesta en el segundo

trimestre del afio 2005.
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Cuadro # 4.7
Cronograma de actividades para la implantacién del

departamento de recursos humanos

ler 2do 3er 4to
Meses mes mes mes mes

Actividades

112(3(4|1|2(3[4|1|2|3|4|1(2(3|4

Presentacidén a Junta de socios

Aprobacioén

Difusidén a los departamentos
de la empresa

Elaboracidén de contrato de
alquiler de local y
construcciones

Compra de equipo de oficina

Reclutamiento y seleccidédn del
personal del departamento de
recursos humanos

Compra de papeleria y
articulos de oficina

Acondicinamiento de la oficina

Implantacién
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ANEXO # 1

Tabla chi-cuadrado.
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4878 5989 7.779

6.064 7289 9.236
7231  8.558 10.645
8.383 9.803 12.017
9.524 11.030 13.362
10.656 12.242 14.684

11.781  13.442 15.987
12.899 14631 17.275
14.011 15.812 18.549
15119 16.985 19.812
16.222 18.151 21.064

17.322, 19311 22.307
18.418 20.465 23.542
19.511 21615 24.769
20.601 22.760 25.989
21.689 23.900 27.204

22.776 25.038 28.412
23.858 26.171 29.615
24.939 27.301 30.813
26.018 28.429 32.007
27.096 29.553 33.196

28.172 30.675 34.382
29.246 31.795 35563
30.319 32912 36.741
31.391 34.027 37.916
32.461 35.139 39.087

33.530 36.250 40.256
44.165 47.269 51.805
54.723 58.164 63.167
65.227 68.972 74.397
75.689 79.715 86.527

86.120 90.405 96.578
96.524 101.054 107.565
106.906 111.667 118.498

3.841
5.991
7.815
9.488

11.070

12.592

14.067
15.507
16.919

18.307
19.675
21.026
22.362
23.685

24.996

26.296

27.587
28.869
30.144

31.410
32,67
33.924
36.172
36.415

37.652
38.885
40.113
41.337
42.557

43.773
55.758
67.505
79.082
90.531

101.879
113.145
124.342

5.024
7.378
9.348
11.143

12.833
14.449
16.013
17.535
19.023

20.483
21.920
23.337
24.736
26.119

27.488
28.845
30.191
31.526
32.852

34.170
35.479
36.781
38.076
39.364

40.646
41.923
43.194
44.461
45.722

46.979
59.342
71.420
83.298
95.023

106.629
118.136
129.561

5.412
7.824
9.837
11.668

13.388
15.033
16.622
18.168
19.679

21.161
22618
24.054
25.472
26.873

28.259
29.633
30.995
32.346
33.687

35.020
36.343
37.659
38.968
40.270

41.566
42.856
44.140
45.419
46.693

47.962
60.436
72.613
84.580
96.388

108.069
119.648
131.142

6.635
9.210
11.345
13.277

15.086
16.812
18.475
20.090
21.666

23.209
24.725
26.217
27.688
29.141

30.578
32.000
33.409
34.805
36.191

37.566
38.932
40.289
41.638
42.980

44.314
45.642
46.963
48.278
49.588

50.892
63.691
76.154
88.379
100.425

112.329
124.116
135.807

7.879
10.597
12.838
14.860

16.750
18.548
20.278
21.955
23.589

25.188
26.757
28.299
29.819
31.319

32.801
34.267
35.718
37.156
38.582

39.997
41.401
42.796
44,181
45.559

46.928
48.290
49.645
50.993
52.336

53.672
66.766
79.490
91.952
104.215

116.321
128.299
140.169




ANEXO # 2
Tabulacién y analisis de la encuesta
aplicada al personal de Industria

Joyera R&H S.A. de C.V.



El anexo # 2 se refiere a la encuesta realizada a todo el

personal de la empresa.

El cuestionario comprende 25 preguntas cerradas sobre
diferentes temas relativos a la administracidén de personal

en la empresa y la manera en que los empleados la perciben.

Se tabularon las preguntas y se elaboraron sus
respectivos cuadros y graficos para una mayor facilidad a

la hora de analizar los resultados.

Las respuestas obtenidas gracias a esta encuesta,
sirvieron de base para posteriormente realizar la prueba de
hipbétesis que permitiera demostrar las suposiciones hechas

al principio de la investigacién.



TABULACION DEL CUESTIONARIO DIRIGIDO AL PERSONAL
DE INDUSTRIA JOYERA Ré&H.

1. ;Considera wusted que al poner en practica procesos que
permitan cubrir con mayor rapidez puestos que quedan vacantes de

repente,

esto le beneficiaria a la empresa y a usted como empleado?

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
S 77 96.25%
NO 3 3.75%
TOTAL 80 100.00%
PUESTAS
4%
m |
(= ]{le]
96%

2. ¢Cree usted que
llenar ese puesto que queda vacio si se traslada a alguien que ya

trabaja en la empresa a ese puesto,
ejemplo si una vendedora de metro centro renuncia

aumentan los

un empleado renuncia a la empresa,

costos?

para

(por

y la sustituye

una de casa matriz se le paga por trabajar mas horas, transporte,
etc.)
RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 53 66.25%
NO 27 33.75%
TOTAL 80 100.00%
RESPUESTAS

BE%

m ]
mpgie]




3. ¢Cree usted que
diferentes areas de la
la produccién?

cuando falta ©personal necesario en las
empresa esto viene a perjudicar las ventas y

4.

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 73 91.25%
NO 7 8.75%
TOTAL 80 100.00%
8% RESPUESTAS
o=l
BHO
91%

;Cree usted que si se contrata mas personal,

entonces no habria

tanta sobrecarga de trabajo en algunas areas de la empresa como por
ejemplo casa matriz?

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
S 58 72.50%
NO 22 27.50%
TOTAL 80 100.00%
RESFPUESTAS
28%

msl
oro




5.
empleados pudiera generar conflictos entre compafieros?

;Cree usted que la existencia de mucha carga de trabajo en los

(Por ejemplo

le asignen mas tareas a pesar de que usted se encuentra saturado)

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 52 65.00%
NO 28 35.00%
TOTAL 80 100.00%
RESPUESTAS
35%
o=l
50, m]le

6.Cuadndo la empresa necesita nuevo personal ;Considera usted que se
debe establecer primero dénde puede encontrar a esa persona y cdmo
puede hacer para atraerla a la empresa? (Por ejemplo a través de
instituciones como el Ministerio de Trabajo, institutos, colegios,
recomendados por conocidos, avisos en el peridédico o en la radio,

etc.)

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 76 95.00%
NO 4 5.00%
TOTAL 80 100.00%
RESPUESTAS
2%
sl
OrC

85%




7. ¢Cree usted que cuando existe una oportunidad de trabajo en la
empresa muchas veces las personas que vienen a buscar empleo no
cumplen con los requisitos que son necesarios para trabajar en R&H,

por lo cual se hace dificil contratar un nuevo empleado?

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 67 83.75%
NO 13 16.25%
TOTAL 80 100.00%
RESPUESTAS
16%

msl
m il

54 %

8. Una vez que hay varios candidatos para ocupar un puesto en la
;:Cree usted que debe elegirse el mas adecuado tomando en

empresa,
cuenta reglas de seleccidén (Es decir tomando en cuenta aspectos
como la honestidad, nivel de estudios, edad, etc.)?
RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 77 96.25%
NO 3 3.75%
TOTAL 80 100.00%
RESPUESTAS
4%
osl
O M

96%




9.Desde su punto de vista personal, cuando ha llegado un empleado
nuevo a la empresa y usted ha tenido la oportunidad de trabajar con
él o ella ¢Alguna vez pensd que dicha persona no era la adecuada

para el puesto que estaba desempefiando?

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 47 58.75%
NO 33 41.25%
TOTAL 80 100.00%
RESPUESTAS
41%
osl
599%, WM

10. ;Cree usted que cuando un empleado nuevo tiene muchos problemas
para aprender sus tareas y adaptarse al trabajo en la empresa,
tanto sus compafieros como sus Jjefes deben hacer mayores esfuerzos

para ensefiarle?

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 62 77.50%
NO 18 22.50%
TOTAL 80 100.00%
RESPUESTAS
23%
osl
] e

TP




11. ;Cree usted que para que un empleado nuevo se adapte mejor y
mas rapido a trabajar en la empresa deben existir normas y reglas
que le ayuden para ambientarse mejor al trabajo y a sus compafieros?
(Por ejemplo presentarle a las personas que trabajan en la empresa,
explicarle quién estd en cada puesto y qué hace, etc.)

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 73 91.25%
NO 7 8.75%
TOTAL 80 100.00%
RESPUESTAS
9%
m=l
OrC
21%

12. :Considera usted que los honorarios, la cantidad de trabajo vy

la dificultad para aprender a hacer las cosas son razones para Jgue
en R&H?

un nuevo empleados renuncie a trabajar

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 47 58.75%
NO 33 41.25%
TOTAL 80 100.00%
RESPUESTAS
41%

mz

0% e




13. ¢Cree usted que para que los nuevos empleados realicen mejor

sus funciones ademéds de explicarle cémo se hacen las

de darle instrucciones por escrito?

cosas deberian

14. :Considera usted que si
empleados por escrito las reglas de R&H,

toca hacer,

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 60 75.00%
NO 20 25.00%
TOTAL 80 100.00%
RESPUESTAS
250%
m =l
O Mo
T5%
la empresa le diera a 1los nuevos

asi como las tareas que le

ellos aprenderian y se acostumbrarian més rapido a la
forma de trabajar en la empresa?

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
S 63 78.75%
NO 17 21.25%
TOTAL 80 100.00%
RESPUESTAS
21%

9%

o=l
= Il




15. ¢Considera usted que si se llevara por escrito en un papel las
actividades que debe realizar en cada puesto de la empresa y 1los
requisitos que debe cumplir una persona para ocupar ese puesto,
seria mas facil para la empresa repartir mejor las tareas a los
empleados y contratar nuevo personal?

RESPUESTA | FRECUENCIA | PORCENTAJE
s 62 77.50%
NO 18 22.50%
TOTAL 80 100.00%

RESPUESTAS
23%
m=l
m]e]
7%

16. Cuado usted supo que existia una oportunidad de trabajo en la
empresa ¢;Qué tanto sabia usted de los requisitos que era necesario

cumplir para ocupar dicho puesto?

RESPUESTA FRECUENCIA | PORCENTAJE
MUCHO 30 37.50%
CASI NADA 50 62.50%
TOTAL 80 100.00%
RESPUESTAS
38%
O MUCHD
OcAS MADAS
62%




17.

CcoOsas en

las cuales

sSus

empleados,

estd fallando

y aquellas

haciéndoles

en las

sobresaliendo esto le ayudaria a mejorar en su trabajo?

18.

necesita mayor capacitacién?

clientes,

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 77 96.25%
NO 3 3.75%
TOTAL 80 100.00%
RESPUESTAS
&%
o=l
H MO
96%
;Considera que hay ciertas cosas en

su trabajo en las
(Por ejemplo la forma de tratar a los

la manera de hacer aun mejor sus tareas, etc.)
RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sli 61 76.25%
NO 19 23.75%
TOTAL 80 100.00%
RESPUESTAS
24 %
m =l
[mpla)

TE%

;Considera usted que si la empresa pone en practica mecanismos
que evallen el desempefio de

ver las
que estéa

que



19.
de hoy,
ha mejorado

siente mayor seguridad cuando hace su trabajo)

Desde el momento en que usted llegd a la empresa hasta el dia

;Considera que su desempefio en cada una de sus actividades

(Esto quiere decir que con el paso del tiempo usted
que estd listo

para aprender cosas nuevas?

y

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 77 96.25%
NO 3 3.75%
TOTAL 80 100.00%
RESPUESTAS
A%
osl
- Jgle
H6%

20.
que por no

resolverlos a tiempo han terminado en conflictos
grandes problemas entre empleados?
RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 71 88.75%
NO 9 11.25%
TOTAL 80 100.00%
RESPUESTAS
11%
asl
- Joe
89%

¢ Cree usted que han existido problemas pequefios en la empresa

O



21. :Considera usted que se cometen errores con frecuencia ya que
nunca se ha hecho una evaluacidén a los empleados para hacerles ver
aquellas cosas en las gque necesita mejorar?

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 60 75.00%
NO 20 25.00%
TOTAL 80 100.00%
RESPUESTAS
25%
o=l
H MO
To%
22. Considera wusted que si 1los jefes organizaran
empresa, ésta podria funcionar aun mejor y ofrecer
beneficios a los empleados y a los clientes (Cuando se refiere a
mayores beneficios quiere decir mejores salarios,
bajos, mayor apoyo para los empleados y sus familias, etc.)?
RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 73 91.25%
NO 7 8.75%
TOTAL 80 100.00%
RESPUESTAS
9%
osl
BN
91%




23.¢:;Considera usted que las tareas relacionadas a contratar nuevo

personal,

capacitar,

orientar y resolver problemas

lo hacen tanto los jefes como los contadores?

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 61 76.25%
NO 19 23.75%
TOTAL 80 100.00%
RESPUESTAS
24%
o=l
m]le
T6%

24.
contratar,
empleados,

capacitar,
estos asu

orientar
ntos se

;Considera usted que si hubiera 1 ¢ 2

Yy

resolverian

resolver
mejor

problemas
y los Jjefes

contadores tendrian mas tiempo para dedicarse a sus funciones?

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
S 69 86.25%
NO 11 13.75%
TOTAL 80 100.00%
RESPUESTAS

14%

B56%

asl
OrC

entre empleados

personas encargadas de
entre

Yy



;Considera que las
contratar,
empleados)

capacitar

tareas
orientar vy
durante todo el tiempo que usted tiene de trabajar en la
empresa se ha hecho al calculo y en base a la intuicién de 1los
jefes Unicamente?

relacionadas
resolver

con

los
problemas

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 84 72.41%
NO 32 27.59%
TOTAL 116 100.00%
RESPUESTAS
28%
osl
(e

T2%

empleados




ANEXO # 3
Tabulacién y analisis de la entrevista
aplicada al personal administrativo de

Industria Joyera R&H S.A. de C.V.



El anexo #3 contempla los resultados obtenidos en la
entrevista que se practicdé al personal administrativo de

Industria Joyera R&H.

El numero de personas entrevistadas fue de cuatro
personas, entre las cuales estédn: el gerente general,
gerente de ventas, gerente de ©produccidén y Jefe de

contabilidad.

El numero de preguntas fue de 21, las cuales se
realizaron con el objetivo de obtener informacidén valiosa
para la elaboracién del diagndéstico sobre la actual

administraciédn de recursos humanos en la organizacidn.

Las respuestas obtenidas se tabularon y analizaron, a
continuacidén se pueden apreciar méds detenidamente cada una

de las preguntas con sus respectivos cuadros.



1. ¢Cuenta 1la

ANEXO # 3

empresa con un departamento de recursos

humanos?
Cuadro #1
Respuesta Frecuencia Porcentaje
ST 0 0%
NO 4 100%
TOTAL 4 100%

E1l 100% de los entrevistados expreso la falta de un

departamento responsable de la administracidédn de recursos

humanos en la empresa.

2. ;Cudl es el numero de empleados que posee la empresa?

Cuadro # 2
Respuesta Frecuencia Porcentaje
No sabe 0 0%
80 4 100%
TOTAL 4 100%

Las cuatro personas

entrevistadas,

coinciden en que

actualmente el numero de empleados laborando en la empresa

es de 80, incluidos los administrativos y los operativos

distribuidos en las diferentes sucursales.




3. ¢Quién es el

responsable de la

recursos humanos en la empresa?

administracién de

Cuadro # 3
Respuesta Frecuencia Porcentaje
no sabe 0 0%
No hay nadie definido 4 100%
TOTAL 4 100%

No existe

alguien

definido, es

un equipo

que en

colaboracién conjunta o en forma relevada se encargan de

las funciones de
seleccionar,

etc.

administracidén de

orientar,

personal tales

como

resolver problemas entre empleados,

4. ;Se lleva algun registro de los empleados?

Cuadro # 4
Respuesta Frecuencia Porcentaje
ST 4 100%
NO 0 0%
TOTAL 4 100%




El 100% de los entrevistados coincide en que se cuenta
con un registro que contiene informacidén de los empleados
de la empresa. Dicho registro es administrado por el
departamento contable, ellos lo elaboran pero consideran
que no lo hacen con la exactitud deseable, sbélo contiene

datos esenciales para cualgquier emergencia.

5. Si su respuesta anterior fue positiva, ;Qué contiene ese

registro?
Cuadro # 5
Respuesta Frecuencia Porcentaje
Otros 0 0%
Datos generales del empleado 4 100%
TOTAL 4 100%

Los empleados administrativos manifestaron que la
informacién gque contiene el expediente o registro esté
constituido por generalidades de los empleados tales como
la solicitud de empleo, curriculum de la persona, accidn de
personal, contrato de trabajo, DUI (Documento Unico de

Identidad), NIT (NUmero de Identificacidén Tributaria), etc.



6. ¢(Quiénes se encargan de llevar a cabo el registro de los
empleados y considera que estas personas son las iddneas

para hacerlo?

Cuadro # 6
Respuesta Frecuencia Porcentaje
Otros 0 0%
El departamento contable 4 100%
TOTAL 4 100%

La elaboracidén del registro es responsabilidad del
departamento contable. E1l 100% de los entrevistados
coincididé en que dichas personas no son las iddbneas porque
no cuentan con la preparacidén para hacerlo adecuadamente,

su misidén es la financiera méds que administrativa.

Ademds al tener que 1llevar a cabo dicha labor, se
descuidan de sus verdaderas funciones por la falta de

alguien que esté especialmente dedicado a eso.



7. ¢Cébmo cubre 1la

empresa la necesidad de contratar

personal?
Cuadro # 7
Respuesta Frecuencia Porcentaje
En el momento 4 100%
Con anticipacidn 0 0%
TOTAL 4 100%

La empresa no practica la planificacién de recursos

humanos, no hay alguien que se encargue de esa funcidn y es

por eso que sbélo cuando surgen las necesidades es que se

busca solucionarlas.

No se programa la cantidad de personal gque la empresa

pudiera necesitar para determinado periodo o temporada de

mayor demanda.




8. ¢Cuenta con un proceso definido para reclutar personal-?

Cuadro # 8
Respuesta Frecuencia Porcentaje
ST 0 0%
NO 4 100%
TOTAL 4 100%

La empresa no dispone de un proceso definido para
reclutar personal, esto se hace de acuerdo a los esqguemas
establecidos por la gerencia, no se toman en cuenta

técnicas formales de reclutamiento.

9. ¢(De que manera se da a conocer al publico que existe una

vacante en la empresa®?

Cuadro # 9
Respuesta Frecuencia | Porcentaje
0%
Otros 0
Se colocan anuncios en salas de
venta y Se les dice a los
4 100%
empleados para que recomienden a
alguien
TOTAL 4 100%




El 100% de los entrevistados expresd que por tradicidn
para anunciar vacantes en la empresa se colocan anuncios en
las salas de venta y se les comunica a los empleados de la

empresa para que recomienden a alguien.

10. ;A qué fuentes de reclutamiento recurre la empresa para
cubrir un puesto vacante?

Cuadro # 10

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Interno 0 0%
Externo 0 0%

Ambos 4 100%
TOTAL 4 100%

En Industria Joyera R&H se aplica ambos tipos de
reclutamiento (Interno y externo), pero generalmente se le
da prioridad al externo sobre el interno, no obstante se

practican ambos.

El 100% de 1los entrevistados coincide en que ambos
métodos son utiles, el interno en situaciones especiales y

el externo para inyectar novedad a la empresa.




11. ;Existe un

procedimiento escrito

para seleccionar

personal?
Cuadro # 11
Respuesta Frecuencia Porcentaje
ST 0 0%
NO 4 100%
TOTAL 4 100%

El 100% de los entrevistados expresd que la empresa no

cuenta con un procedimiento por escrito para seleccionar

personal, la practica es realizarlo segln como Se presente

la situacién y dependiendo del departamento del dque se

trate.

12. ;Cudl es el proceso de seleccién por el que tienen que

pasar los candidatos para ocupar un cargo en la empresa®?

Cuadro # 12
Respuesta Frecuencia Porcentaje
Ninguno 0 0%
Entrevista y examen 4 100%
TOTAL 4 100%




En general, se toma en cuenta aspectos como la
personalidad, conocimientos académicos, etc. pero no se

lleva a cabo una evaluacidén adecuada.

En primer lugar, se sostiene una conversacidén con el
aspirante para profundizar en las personas y determinar si

tienen buenas aptitudes.

Luego en la oficina contable se les realiza una
evaluacién vy dependiendo de los resultados vy de la

conversacién previa toman la decisidn.

Por la forma en que se selecciona al personal, se
puede decir que préacticamente lo hacen segun lo que les
indica su criterio, pero no toman en cuenta aspectos mas
técnicos que les permitan descifrar la personalidad,

actitudes y aptitudes de una persona.



13. ;De qué manera se ocupan de introducir al nuevo

empleado a la organizacién y a su unidad de trabajo y labor

especifica?
Cuadro # 13
Respuesta Frecuencia Porcentaje
Ninguno 0 0%
Observacidédn e instrucciones 4 100%
TOTAL 4 100%

El personal administrativo expresd gque no ponen en
préctica un proceso de induccidén muy complejo, al contrario
es bastante simple, porque 1los empleados aprenden en la
préctica, observando como hacen las cosas los que ya tienen

mas tiempo de laborar en la empresa.

Se 1les proporciona una libreta para gque anoten las
cosas que observen y las repasen es sus casas. LOs nuevos
empleados del departamento de ventas reciben asesoria del
drea contable para aprender a llenar formularios, facturas,
etc.

En general, la induccidén que se les proporciona a los
empleados es minima, pues no existe alguien especializado

para realizar esa funcidén en la empresa.




14. ;Se 1lleva a cabo 1la evaluacién del desempeiio del

personal en la empresa?

Cuadro # 14

Respuesta Frecuencia Porcentaje
SI 3 75%
NO 1 25%
TOTAL 4 100%

El 75% de los entrevistados considera que si se lleva
a cabo la evaluacidén del desempefio porque se observa el
comportamiento y el rendimiento de los empleados en su

trabajo.

E1l 25% opina que no se lleva a cabo, porque el
procedimiento que realiza la empresa es bastante empirico y
no se hace empleando técnicas que puedan ser uUtiles para el
futuro de los empleados y la empresa. La organizacién falla
en este sentido porque no tienen el conocimiento o 1la
preparacién para poner en practica técnicas que formalicen
este proceso y que contribuyan a mejorar la administracién

del recurso humano.



15. ¢(Qué tipo de contrato celebra 1la empresa con los
empleados?
Cuadro # 15
Respuesta Frecuencia Porcentaje
Individual 4 100%
Colectivo 0 0%
TOTAL 4 100%

El tipo de contrato que firman los empleados de R&H es

individual.
firma 1los

entre 5 6 6 afios,

el tiempo en que se debe firmar el contrato,

contratos

de inmediato,

De acuerdo con los entrevistados la empresa no
sino en un periodo de

ya gue no existe una politica que exprese

esta situacidn

varia segun el caso y las o6rdenes del gerente general.

16. ;Cree usted que los salarios del personal son justos de

acuerdo a la cantidad de trabajo y a la responsabilidad del

puesto?
Cuadro # 16
Respuesta Frecuencia Porcentaje
Son justos 4 100%
No son justos 0 0%
TOTAL 4 100%




El 100% de 1los administrativos considera que 1los
salarios en la empresa son Jjustos a la cantidad de trabajo

y responsabilidades que se deben cumplir.

17. ¢Cudl es la base sobre la cual se incrementan los
salarios®?

Cuadro # 17

Respuesta Frecuencia Porcentaje

El rendimiento y el tiempo

de laborar en la empresa 4 100%
Ninguna 0 0%
TOTAL 4 100%

Todas las personas entrevistadas coincidieron en que
la base que se toma para aumentar sueldos es el rendimiento
de los empleados principalmente. También se considera la
antigliedad del empleado en la empresa, pero generalmente se

le da prioridad al rendimiento sobre la antigliedad.



18. ;Qué tipo de beneficios ademas de los obligatorios por

ley proporciona la empresa a sus empleados?

Cuadro # 18

Respuesta Frecuencia Porcentaje

Permisos, préstamos,

créditos y recomendaciones 4 100%
Ninguno 0 0%
TOTAL 4 100%

Los beneficios que proporciona la empresa a 1los
empleados ademas de los exigidos por la ley son, segUn el
personal administrativo: permisos personales, siempre vy
cuando sean justificados; préstamos personales sin
intereses; recomendaciones para que soliciten préstamos al
banco; vy, créditos de mercaderia a precios de mayoreo,

bonificaciones, etc.



19. ;Considera que las relaciones laborales son armoniosas

entre jefes y personal®?

Cuadro # 19

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Si 4 100%
No 0 0%
TOTAL 4 100%

De acuerdo a las

respuestas

obtenidas, el personal

administrativo considera que las relaciones laborales en 1la

empresa son aceptables,

de vez en cuando surgen conflictos

pero dentro de la normalidad.

20. ;Practica la empresa programas de de capacitacién?

Cuadro # 20
Respuesta Frecuencia Porcentaje
ST 0 0%
NO 4 100%
TOTAL 4 100%

En la empresa

capacitaciédn,

manera bien aislada,

no se llevan

programas de

se brindan capacitaciones al personal pero de

no se elabora una programacidén para

cubrir las necesidades de capacitacién de los empleados.




21. éQué sugerencias aportaria para mejorar la

administracién de recursos humanos en la empresa?

Cuadro # 10

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Organizar mejor la empresa 1 25%
Crear el departamento de personal 3 75%
TOTAL 4 100%

El 25% del personal administrativo considera dgue se
tienen que dar cambios estructurales para gue se pueda
mejorar la administracidén del recurso humano, debe existir

mayor organizacidén en la empresa.

El 75% opina que se debe crear el departamento de
recursos humanos, porque esto permitiria una mayor
organizacidén, y las personas que actualmente se dedican a
ello podrian enfocarse en un 100% a sus responsabilidades

inmediatas.

Ademds consideran gque si la empresa contara con
profesionales de recursos humanos se le Dbrindaria la

oportunidad a la misma de mejorar en todos los sentidos.




ANEXO # 4

Prueba de hipodtesis



El anexo #4 comprende la prueba de hipdétesis realizada
para identificar la correlacidén existente entre 1las
variables en estudio como son la organizacidén del
departamento de recursos humanos y la administracidén de

personal informal en Industria joyera R&H.

Existen dimensiones como la dificultad para integrar a
los individuos como fuerza de trabajo dentro de la empresa,
la falta de suministro de talento humano necesario para el
adecuado funcionamiento de la empresa y la desconcentraciédn
de la administracién de personal que se supone pueden ser
eliminadas o por lo menos reducidas con la implementacién
de otras dimensiones entre las cuales estan: sistema de
aplicacién de recursos humanos, sistema de provisién de
recursos humanos y la estructuracidén del &rea de recursos

humanos.

Para comprobar la correlacidén se encuestd a 1los
empleados de R&H sobre 1los diferentes indicadores en
estudio y a continuacién se presentan los resultados

obtenidos.



PRUEBA DE JI CUADRADO PARA DETERMINAR LA CORRELACION ENTRE LAS
VARIABLES.

Prueba No 1
Variable independiente

1. ;Considera usted que al poner en
practica procesos que permitan cubrir
con mayor rapidez puestos que quedan
vacantes de repente, esto le beneficiaria
a la empresa y a usted como empleado?

SI NO
. . A B n;
Variable dependiente SI 51 > 53
2. ¢Cree usted que si un
empleado renuncia a la c D n,
empresa, para llenar ese NO 26 1 27

puesto que queda vacio si

se traslada a alguien que
. ns nyg N
ya trabaja en la empresa a
77 3 80
ese puesto, aumentan los

costos? (por ejemplo si una
vendedora de metro centro renuncia vy la sustituye una de casa
matriz se le paga por trabajar més horas, transporte, etc.)

H,: Si existe correlacidén entre la planeacidn de recursos humanos
y los altos costos para la empresa al cubrir plazas que gquedan
vacias sorpresivamente.

H;: No existe correlacidén entre la planeacidn de recursos humanos
y los altos costos para la empresa al cubrir plazas gue gquedan
vacias sorpresivamente.

Calculo de la frecuencia esperada

N1 X Ny oS3 x 77 npxny _ 2/X77

A= T = 80 = 51.01 C= T - 80 =
N1 X N4 53 x 3 npxng _ 2/X3 _

B= —n - 8 - 9 D= N T T80 T

25.99

1.01



fo fe fo-fe (fo-fe)? (fo-fe)?/fe
51 51.01 -0.01 0.0001 0.000002
26 25.99 0.01 0.0001 0.000004
2 1.99 0.01 0.0001 0.000005
1 1.09 0.01 0.0001 0.0001
TOTAL 0.000165

d

NIVEL DE CONFIANZA

a= 0.95
Y’r = 3.84
gl= (2-1) (2-1) =1

¥’r: Ji cuadrado teérica.
¥’ Ji cuadrado calculado

2

e 1 Regla de decisién:

//,——\\\\\\ Z. > Zr entonces Hy se rechaza

En este caso la H;, se acepta.

0.0002 3.84

Interpretacién:

Cuando una empresa dispone de adecuados procesos due
permitan suministrar el recurso humano en el momento iddneo,
proporciona la oportunidad de disminuir los costos que se
incurrirén por pagar horas extras para que asuma las

responsabilidades de aquel que renuncid.

Si la empresa pone en practica la planeacidén de personal se
asegura de tener el numero y el tipo correcto de talento humano
en los puestos correspondientes, en el momento adecuado; lo que
viene a generar la reduccidén de costos por no tener un empleado

en un cargo durante mucho tiempo.




Prueba No 2

Variable independiente

1. ;Considera usted que al poner en

practica procesos que

permitan cubrir

con mayor rapidez puestos que quedan

vacantes de repente,

esto le beneficiaria

a la empresa y a usted como empleado?

Variable dependiente

3.

H,:

;Cree usted que cuando
falta personal necesario en
las diferentes &reas de la
empresa esto viene a
perjudicar las ventas y la
produccidn?

SI

NO

SI NO
A B n;

72 1 73
C D n;

5 1 7
ns ny N

77 2 80

la baja en los niveles de produccidn y ventas.

H1:

Calculo de la frecuencia esperada

Existe correlacidén entre la planeacidédn de recursos humanos y

No existe correlacidén entre la planeacidédn de recursos humanos
y la baja en los niveles de produccidn y ventas.

T3 X7T7 N->XnN X717
ngxn, _ foX/Il _ 2XNg . ———— _
A= % = 30 = 70.26 C= 30 6.749
73 x 3 Ny X N 7x3
ngxng _ _f(o9Xo _ _ e Xng _ =
B= % = 50 = 274 D= 30 0.26
fo fe fo-fe (fo-fe)? (fo-fe)?/fe
72 70.26 1.74 3.03 0.043
5 6.74 -1.74 3.03 0.44
1 2.74 -1.74 3.03 1.10
2 0.26 1.74 3.03 11.64
TOTAL 13.24




NIVEL DE CONFIANZA

o= 0.95
Y’r = 3.84
gl= (2-1) (2-1) =1

¥’r: Ji cuadrado tedrica.
¥’ Ji cuadrado calculado

Regla de decisiédn:

xXT Xe Z. > Zs entonces Hy, se rechaza
/\
En este caso la H, se rechaza.
~—
3.84 13.24
Interpretacién:

Cuando un empleado renuncia de repente y aungue se cuenta
con nuevo personal para dque lo sustituya de inmediato, no
siempre se ven afectadas las ventas y la produccidn; esto puede
ser porque el empleado que renuncidé no aportaba el 100% de su

capacidad de trabajo.

Es por ello que al retirarse de la empresa las ventas y la
produccidén no varian significativamente, ya gque los empleados
gue quedan pueden asumir temporalmente las responsabilidades de

la persona que renuncio.

Pero debe tomarse en cuenta que si el gque se retira es un
empleado clave para la organizacidén, en este sentido si se

percibe su ausencia en las ventas o la produccidn.



Prueba No 3

Variable independiente

1. ;Considera usted que al poner en

practica procesos que

permitan cubrir

con mayor rapidez puestos que quedan

vacantes de repente,

esto le beneficiaria

a la empresa y a usted como empleado?

Variable dependiente

La falta de un proceso de planeacidn de recursos humanos esta
la sobrecarga de tareas en pocos

4, ;Cree usted que si se
contrata mas personal,
entonces no habria tanta
sobrecarga de trabajo en
algunas &areas de la empresa
como por ejemplo casa
matriz?

H,:

estrechamente relacionada con

empleados.

H1:

Calculo de la frecuencia esperada

SI

NO

SI NO
A B n;

56 2 58
C D n;

21 1 22
ns ny N

77 3 80

La falta de un proceso de planeacidén de recursos humanos y
la sobrecarga de tareas en pocos empleados son independientes.

npxn, _ 98X77 _ npxns _ 22X77 _
nxn, _ 58x3 _ nmpxng _ 22X3 _
B= —1N 4 = 80 = 2.18 D= N 80

fo Fe fo-fe (fo-fe)? (fo-fe)?/fe

56 55.82 0.18 0.0324 0.00058

21 21.18 -0.18 0.0324 0.0015

2 2.18 -0.18 0.0324 0.0149

1 0.82 0.18 0.0324 0.0395

TOTAL 0.057

21.18

0.82



d

NIVEL DE CONFIANZA

o= 0.95
Y’r = 3.84
gl= (2-1) (2-1) =1

¥x’r: Ji cuadrado teérica.
¥’ Ji cuadrado calculado

2

X c X,ZT

Regla de decisiédn:

///’—\\\\\\ Z. > Zr; entonces Hy se rechaza

En este caso la H;, se acepta.

0.06 3.84

Interpretacién:

En la empresa existen algunas A&reas que sSe encuentran
sobresaturadas de responsabilidades, tal es el caso del
departamento contable, que ademds de llevar la contabilidad
realiza funciones de administracidén de personal, por ello se
justifica contratar mas personal que asuma las

responsabilidades gque se refieren al talento humano.

Para crear este departamento se hace necesario definir los
puestos que comprenderd, y basdndose en ello deducir el numero
de personas gue se requieren para la accidén organizacional

futura.



Prueba No 4

Variable independiente

1. ;Considera usted que al poner en
practica procesos que permitan cubrir
con mayor rapidez puestos que quedan
vacantes de repente, esto le beneficiaria
a la empresa y a usted como empleado?

) . SI NO

Variable dependiente
A B n;

5. gc¥ee Iusted que la SI 51 1 52

existencia de mucha carga

de trabajo en los empleados

pudiera generar conflictos NO c D Nz

entre companeros? (Por 26 2 28

ejemplo le asignen mas

tareas a pesar de que usted n3 N4 N

se encuentra saturado) 77 3 80

H,: Si existe correlacidén entre la planeacidn de recursos humanos
y la solucidén a la generacidn de conflictos.

H;: No existe correlacidén entre la planeacidn de recursos humanos
y la solucidén a la generacidn de conflictos.

Calculo de la frecuencia esperada

52x77 N->XnN 28 x 77
Ny Xn Qe X (L 2 X N3 90201 _
A= % 80 = 50.05 C= N - 80 -
52x3 Nz X N 28Xx3
N xXxn MNe AY _ 2 4 = =
B= _;ﬁq_i 80 - 1.95 D= N 80
fo Fe fo-fe (fo-fe)? (fo-fe)?/fe
51 50.05 0.95 0.9025 0.018
26 26.95 -0.95 0.9025 0.033
1 1.95 -0.95 0.9025 0.4628
2 1.05 0.95 0.9025 0.8595
TOTAL 1.37

26.95

1.05



d

NIVEL DE CONFIANZA

o= 0.95
Y’r = 3.84
gl= (2-1) (2-1) =1

¥x’r: Ji cuadrado teérica.
¥’ Ji cuadrado calculado

2 2

L XT Regla de decisién:

///"\\\\\\ Z. > Z; entonces Hy se rechaza

En este caso la H;, se acepta.

1.37 3.84

Interpretacién:

Si la empresa pone en practica la planeacidn del personal;
es decir, el proceso de anticipar en la organizacidén la cantidad
y calidad de las personas necesarias; no existird mucha

sobrecarga de trabajo.

En ocasiones las sobrecargas no se generan en todos los
puestos de la empresa sino en algunos, como en el de
contabilidad por ejemplo, y estd saturacién de trabajo puede

generar conflicto entre compafieros.

Con la planeacidén de personal se busca tener los empleados
necesarios en cantidad vy calidad vy con ello evitar los

conflictos.



Prueba No 5

Variable independiente

6. Cuando la empresa necesita nuevo
personal ;Considera usted que se debe

establecer primero dénde puede encontrar

a esa persona y cbémo puede hacer para
atraerla a la empresa? (Por ejemplo a
través de instituciones como el
Ministerio de Trabajo, institutos,
colegios, recomendados por conocidos,
avisos en el periddico o en la radio,

etc.)

Variable dependiente ST NO

7. ¢:Cree usted que cuando ST A 63 B A n167
existe una oportunidad de
trabajo en la empresa
muchas veces las personas NO c D n;
que vienen a buscar empleo 13 0 13
no cumplen con los
requisitos que son D3 ny N
necesarios para trabajar en 76 4 80

R&H, por lo cual se hace
dificil contratar un nuevo empleado?

H,: Si existe correlacidén entre el proceso de reclutamiento y el

hecho de que no se atraen candidatos calificados para ocupar los

cargos dentro de la empresa.

H;: No existe correlacidén entre el proceso de reclutamiento y el

hecho de gque no se atraen candidatos calificados para ocupar los

cargos dentro de la empresa.

Calculo de la frecuencia esperada

67 X 76 No X N
ngxXnp, _ 2024719 - 2 3
A — N - 30 = 63.65 C= N
67 x4 No X N
nixng, _ 2LA% _ _ 2274 =
B= - N 30 = 335 D= N

13 x 76

80

13 x4

80

1.359

0.65



fo Fe fo-fe (fo-fe)? (fo-fe)?/fe

63 63.65 -0.65 0.4225 0.0066

13 1.35 0.65 0.4225 0.0342

4 3.35 0.65 0.4225 0.1261

0 0.65 -0.65 0.4225 0.65
TOTAL 0.82

NIVEL DE CONFIANZA
a= 0.95

Y’r = 3.84

gl= (2-1) (2-1) =1

¥x’r: Ji cuadrado tedrica.
¥’ Ji cuadrado calculado

2
Le xT Regla de decisién:

////”"‘\\\\\ Z. > Zr entonces Hg se rechaza

En este caso la H;, se acepta.

0.82 3.84

Interpretacién:

El reclutamiento busca atraer candidatos potencialmente
calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la

organizacién.

Si la empresa utiliza un adecuado medio de reclutamiento
externo; es decir, definir cuales serdn los puntos donde se
colocard la necesidad de personal, asi serd la disponibilidad
de aspirantes que cumplan por lo menos con los requisitos

minimos exigibles del cargo.

Al contar con un perfil del puesto resulta mas facil para la
empresa detectar donde se puede encontrar los candidatos

potenciales para la vacante que se desea cubrir.



Variable independiente

Prueba No 6

Una vez que hay varios candidatos para
ocupar un puesto en la empresa, ¢Cree
usted que debe elegirse el més adecuado

tomando en cuenta reglas de seleccidn
(Es decir tomando en cuenta aspectos

como la honestidad,

Variable dependiente

9.

H,:

Desde su punto de vista
personal, cuando ha llegado
un empleado nuevo a la
empresa y usted ha tenido la
oportunidad de trabajar con
él o ella ¢Alguna vez pensd
que dicha persona no era la
adecuada para el puesto que

nivel de estudios,

edad, etc.)?
SI NO
A B n;
ST 45 2 47
C D n;
NoO 32 1 33
nj ny N
77 3 80

estaba desempefiando?

Si existe correlacidén entre el proceso de

contratacidén de personal debidamente calificado.

seleccidén y la

H;: El1 proceso de seleccidn de recursos humanos y la contrataciédn
de personal calificado son independientes.

Calculo de la frecuencia esperada

ngxn, _ Arxii7

Ny X N3 33x77

31.76

1.24

naxn, _ A7x3 _ _ Npxng _ S83X3 _
B= AN = g 1.76 D= N 80

fo fe fo-fe (fo-fe)? (fo-fe)?/fe

45 45.24 -0.24 0.0576 0.001

32 31.76 0.24 0.0576 0.002

2 1.76 0.24 0.0576 0.03

1 1.24 -0.24 0.0576 0.05

TOTAL 0.083




NIVEL DE CONFIANZA

o= 0.95
Y’r = 3.84
gl= (2-1) (2-1) =1

¥x’r: Ji cuadrado tedrica.
¥’ Ji cuadrado calculado

Regla de decisiédn:

2
2
Y- T Z. > 7. entonces H, se rechaza
En este caso la H;, se acepta.
0.083 384
Interpretacién:

La aplicacidén de criterios de seleccidén tiene una gran

correlacidédn con la calidad de empleados que se contratan.

La prueba de hipdtesis, constatd con el 95% de confianza
que si se aplican pardmetros para seleccionar personal se tiene
una mayor posibilidad de contratar personas que posean las
caracteristicas deseables para desempefiar un puesto en la

empresa.

Por el contrario si se seleccionan empleados sdélo basandose
en la intuicién y en el efecto compadrazgo es muy dificil
contratar personas gque realmente llenen las expectativas de la

organizacién.

Asi lo confirmaron los empleados de R&H; quienes en mas de
una ocasién han identificado compafieros gque no se desempefian
bien en los puestos gque se les asignan, pues entraron a la
empresa con ciertas facilidades y sin enfrentar ninguna prueba

de selecciédn.



Prueba No 7

Variable independiente

8. Una vez que hay varios candidatos para
ocupar un puesto en la empresa, ¢Cree
usted que debe elegirse el mas adecuado
tomando en cuenta reglas de seleccidn
(Es decir tomando en cuenta aspectos
como la honestidad, nivel de estudios,
edad, etc.)?

Variable dependiente SI NO

10. ¢Cree usted que cuando un A B n;
empleado nuevo tiene muchos SI 58 4 62
problemas para aprender sus
tareas y adaptarse al c D
trabajo en la empresa, tanto NO 15 3 18
sSus compafieros como sus
jefes deben hacer mayores

esfuerzos para ensefiarle? 73 7 80

H,: El proceso de seleccidén de recursos humanos se encuentra
estrechamente relacionado con el esfuerzo y costo para capacitar
personal

H;: E1 proceso de seleccidén de recursos humanos y, el esfuerzo y
costo para capacitar al recurso humano son independientes.

Cdlculo de frecuencias esperadas

62 x 73 npxng _ 18Xx73 _
A= % = ~gp = 56.58 c= TR = Tgg = 1643
62 X 7 Ny X N 18x 7
nixn, _ 62X7 _ _ o Noxng -
B= % = —go - 543 D= N 30 1.58
fo Fe fo-fe (fo-fe)? (fo-fe)?/fe
58 56.58 1.42 2.0164 0.04
15 16.43 ~1.43 2.0164 0.12
4 5.43 ~1.43 2.0164 0.38
3 1.58 1.43 2.0164 1.28
TOTAL 1.82




2

~

NIVEL DE CONFIANZA

o= 0.95
Y’r = 3.84
gl= (2-1) (2-1) =1

¥x’r: Ji cuadrado tedrica.
¥’ Ji cuadrado calculado
2

T

Regla de decisién:

Z. > Zr entonces Hy se rechaza

1.82

84 En este caso la H; se acepta.

Interpretacién:

La aplicacidén de técnicas de seleccidn estd en correlacidn
con los esfuerzos que se tengan que realizar por parte de los
empleados y Jefes para gque un nuevo elemento supere las

dificultades gque encuentra para realizar sus funciones.

Si no se selecciona adecuadamente a un individuo para

A\Y ”

ocupar “x” cargo como consecuencia, éste tendrd dificultad para
realizar las tareas que le corresponden y los jefes, asi como
los compafieros deberdn realizar doble esfuerzo para ayudarlo y
enseflarle constantemente como hacer las cosas correctamente,
invirtiendo tiempo, esfuerzo y recursos para tratar de adecuar a
una persona dque fue elegida aunque no era la mejor para ocupar

ese cargo.

Con un 95% de significacién los empleados de R&H
confirmaron que mas de una ocasién se han enfrentado a una
situacidén similar y que la empresa debe establecer mejores
criterios de seleccién para que no se vuelva a repetir algo

similar.



Prueba No 8

Variable independiente

11. ;Cree usted que para que un empleado
nuevo se adapte mejor y mas rapido a
trabajar en la empresa deben existir
normas y reglas que le ayuden para
ambientarse mejor al trabajo y a sus
comparfieros? (Por ejemplo presentarle a
las personas que trabajan en la
empresa, explicarle quién esta en cada
puesto y qué hace, etc.)

Variable dependiente

SI NO
12. :Considera usted gque 1los
honorarios, la cantidad de ST A B s
trabajo y la dificultad para 45 2 47
aprender a hacer las cosas
son razones Ppara dJue un NO c D n,
nuevo empleados renuncie a 28 5 33
trabajar en R&H?
ns ny N
73 7 80

H,: El1 proceso de induccidédn que se le da al personal nuevo esté
estrechamente relacionado con el nivel de rotacidén del personal
nuevo.

H;: El1 proceso de induccidén y la rotacidén de personal nuevo son
independientes.

Calculo de la frecuencia esperada

47 X 73 noxnsg _ 47 X7 _
A= XM = TS = 4280 c= MM = g = 30

47 X73 Ny X N 33x 7

ngxng _ 40X(5 _ NaXng  _ =

fo Fe fo-fe (fo-fe)? (fo-fe)?/fe
45 42 .89 2.11 4.4521 0.10
28 30.11 -2.11 4.4521 0.15
2 4.11 -2.11 4.4521 1.08
5 2.89 2.11 4.4521 1.54
TOTAL 2.87




NIVEL DE CONFIANZA

o= 0.95
Y’r = 3.84
gl= (2-1) (2-1) =1

¥x’r: Ji cuadrado tedérica.
¥’ Ji cuadrado calculado

, Regla de decisiédn:
Ac xa Z. > Z; entonces Hy se rechaza

R

En este caso la H;, se acepta.

2.87 3.84

Interpretacién:

El proceso de induccidén que se les da a los nuevos
empleados estd en relacidédn con la rotacidédn de personal, ya que
los nuevos empleados se sienten abrumados ante la cantidad de
trabajo nada accesible para alguien que recién empieza a laborar

en la empresa.

Los empleados de R&H confirman esta relacidédn ya que
manifestaron que gran parte de los nuevos empleados han
renunciado por no sentirse integrados como quisieran y buscan

mejores alternativas.



Prueba No 9

Variable independiente

11. ;Cree usted que para que un empleado
nuevo se adapte mejor y mas rapido a
trabajar en la empresa deben existir
normas y reglas que le ayuden para
ambientarse mejor al trabajo y a sus
comparfieros? (Por ejemplo presentarle a
las personas que trabajan en la
empresa, explicarle quién esta en cada
puesto y qué hace, etc.)

Variable dependiente

13.:;Cree wusted gque para que ST

NO
los nuevos empleados
real}cen mejor . sus a B n,
funciones ademas explicarle SI 56 4 60
como se hacen las cosas
deberian de darle c b
instrucciones por escrito? Dz
NO 17 3 20
ns ny N
73 7 80

H,: El proceso de induccidén a los nuevos empleados incide para
que estos Ultimos realicen correctamente sus tareas.

H;: El proceso de induccidén y la correcta realizacidén de las
tareas de los nuevos empleados son independientes.

Calculo de la frecuencia esperada

60 x 4 Nz X N 20x73
nixXny - 227 _ _  heXns _ -
a= XM o SO - 5475 C= N 80
60 x 7 npxng _ 20X7 _
= ™ = Tgo = 1825 D= Tt < Ts0 -

5.25

7.15



fo fe fo-fe (fo-fe)? (fo-fe)?/fe
56 54.75 1.25 1.5625 0.03
17 18.25 -1.25 1.5625 0.09
4 5.25 -1.25 1.5625 0.30
3 1.75 1.25 1.5625 0.89
TOTAL 1.31
NIVEL DE CONFIANZA
o= 0.95
Y’r = 3.84

gl= (2-1)(2-1) =1
¥x’r: Ji cuadrado tedrica.
¥’ Ji cuadrado calculado

) Regla de decisién:
Xc x%— 7. > Zp entonces H, se rechaza

N

En este caso la H;, se acepta.

131 3.84

Interpretacién:

Existe amplia correlacidédn entre un Dbuen proceso de
induccién y el hecho de que los empleados realicen correctamente

sus funciones.

Si no de 1le ensefia bien al empleado, proporcionandole
manuales por escrito, demostraciones o incluso por medio de
clases, es dificil que pueda realizar a la perfeccién las tareas

que le competen.



Prueba No 10

Variable independiente

11. ;Cree usted que para que un empleado
nuevo se adapte mejor y mas rapido a
trabajar en la empresa deben existir
normas y reglas que le ayuden para
ambientarse mejor al trabajo y a sus
comparfieros? (Por ejemplo presentarle a
las personas que trabajan en la
empresa, explicarle quién esta en cada
puesto y qué hace, etc.)

Variable dependiente

14. ;Considera wusted que si

. ST NO

la empresa le diera a los

nuevos empleados por a B ny

escrito las reglas de R&H, SI 58 5 63

asi como las tareas que le

toca hacer, ellos

aprenderian y se NO c D n2

acostumbrarian mas rapido a 15 2 17

la forma de trabajar en la

empresa-? n3 Ny N
73 7 80

H,: El proceso de induccidén tiene relacidn con la adaptacidn de
los nuevos empleados a la empresa.

H;: El1 proceso de induccidén y la adaptacidédn de los nuevos
empleados son independientes.

Calculo de la frecuencia esperada

63 x73 n- XN 63 x7
N XNp _ 22719 _ _ 2XNg _ 22270
A= N - 80 = 57.49 C= N 80
nixn, _ L17/x76 npxng, _ 17x7

B= —n - 80 - 55 D= —§ T 80

1551

1.49



fo Fe fo-fe (fo-fe)? (fo-fe)?/fe

58 57.49 0.51 0.6021 0.005

15 15.51 -0.51 0.6021 0.02

5 5.51 -0.51 0.6021 0.05

2 1.49 0.51 0.6021 0.20
TOTAL 0.28

d

NIVEL DE CONFIANZA

o= 0.95
Y’r = 3.84
gl= (2-1) (2-1) =1

¥’r: Ji cuadrado tedrica.
¥’ Ji cuadrado calculado

) Regla de decisiédn:

2
Ac 1 Z. > Zo entonces H, se rechaza

N

En este caso la H;, se acepta.

0.28 3.84

Interpretacién:

Hay una relacidén entre la induccién que se les da a los
nuevos empleados y la dificultad o facilidad que éstos
experimentan para adaptarse a la forma de trabajar en la

empresa.

Si no se les da un buen proceso de socializacidén el nuevo
empleado tendrd dificultad para sentirse integrado a sus

compafileros y a la empresa en general.

Es por ello que debe darse prioridad a la ejecucidédn de
programas de induccién que faciliten 1la adaptacidén de las

personas a sSu nuevo empleo.




Prueba No 11

Variable independiente

15. ¢Considera usted que si se llevara por
escrito en un papel las actividades que
se deben realizar en cada puesto de la
empresa y los requisitos que debe
cumplir una persona para ocupar ese
puesto, seria méas facil para la empresa
repartir mejor las tareas a los
empleados y contratar nuevo personal?

Variable dependiente SI NO
16.Cuado usted supo que A B n;
existia una oportunidad de SI 20 10 30

trabajo en la empresa ;Qué

tanto sabia usted de los

C D n
requisitos que era NO 49 3 250
necesario cumplir para
ocupar dicho puesto? n; n, N
62 18 80

H,: El1 andlisis y descripcidén de cargos influye para informar
adecuadamente a los aspirantes, de los requisitos exigidos para
ocupar un cargo en la empresa.

H;. E1 andlisis y descripcidén de cargos; y la posibilidad de
informar mejor a los aspirantes, de los requisitos exigidos para
ocupar un cargo en la empresa son independientes.

Calculo de la frecuencia esperada

30 x 62 N X N 50 X 62
Ny XN _ 2 AYVe 2 3 - ===

ngxn, _ 30x18 noxng, _ 20x18 _

B = T - 80 = 675

O
I
=z
|
o0
o
|

38.75

11.25



fo Fe fo-fe (fo-fe)? (fo-fe)?/fe

20 23.25 -3.25 10.5625 0.45

42 38.75 3.25 10.5625 0.27

10 6.75 3.25 10.5625 1.56

8 11.25 -3.25 10.5625 0.94
TOTAL 3.22

NIVEL DE CONFIANZA

a= 0.95
Y’r = 3.84
gl= (2-1) (2-1) =1

¥’r: Ji cuadrado tedrica.
¥’ Ji cuadrado calculado

) Regla de decisién:
Xc x%— Z. > Zo entonces H, se rechaza

TN

En este caso la H;, se acepta.

3.22 3.84

Interpretacién:

El andlisis y descripcién de cargos tiene una relacidn con
la calidad de informacién que se brinda a los aspirantes de los

requisitos que deben cumplir para ocupar un cargo en la empresa.

Esto debido a que el analisis y la descripcién de puesto
proporcionan la informacidén que permite establecer las
caracteristicas que deben cumplir los aspirantes; por lo tanto
la falta de éste limita la atraccidédn de candidatos idéneos y por

ende la seleccidén que se haga no serda la mejor posible.

Por eso es Util el andlisis y descripcién de puesto porque ayuda
a la redaccién de mejores anuncios y a definir las técnicas de

reclutamiento apropiados.



Prueba No 12

Variable independiente

17. ¢Considera usted que si la empresa
pone en practica mecanismos que
evaluien el desempefio de sus empleados,
haciéndoles ver las cosas en las cuales
estan fallando y aquellas en las que
estan sobresaliendo esto les ayudaria a
mejorar en su trabajo?

. . I N
Variable dependiente S ©
18. ;Considera que hay ciertas SI A B o
. 60 1 61
cosas en su trabajo en las
que necesita mayor
capacitacién? (Por ejemplo: NO c D n;
la forma de tratar a los 17 2 19
clientes, la manera de hacer
aun mejor sus tareas, etc.) ns ng N
77 3 80

H,: Existe una estrecha relacidén entre la evaluacidn del
desempefio y la identificacidén de las verdaderas necesidades de
capacitaciédn.

H;: La relacién entre la evaluacién del desempefio y la
identificacién de las necesidades de capacitacidén en la empresa
son independientes

Calculo de la frecuencia esperada

ngxn, _ B1x77

Ny X N3 19x77
A= TN ~ 80

61x 3 Nz X N 19x3
Ny Xn - 2= A9 2214 = =
B= % = 30 = 29 D= N 80

18.29

0.71



fo Fe fo-fe (fo-fe)? (fo-fe)?/fe

60 58.71 1.29 1.66 0.028

1 2.29 -1.29 1.6 0.73

17 18.9 -1.29 1.66 0.09

2 0.71 1.29 1.66 2.34
TOTAL 3.19

NIVEL DE CONFIANZA
o= 0.95

Y’r = 3.84

gl= (2-1) (2-1) =1

¥’r: Ji cuadrado tedrica.

¥’ Ji cuadrado calculado
) Regla de decisiédn:
Xec x%— Z. > Zr entonces Hy se rechaza
/\\
En este caso la H;, se acepta.
3.19 3.84
Interpretacién:
La evaluacién del desempefio de los empleados estd en
estrecha relacién con la identificacién de las verdaderas

necesidades de capacitacién,

determinar aquellos

presentan debilidades

mayor eficiencia en su

Aspectos como el

sus tareas con mayor
relacionarse mejor con
de motivacién,

significacién.

entre otros.

ya que por medio de esto se pueden

aspectos en los cuales los empleados

y necesitan mejorar para alcanzar una

trabajo.

trato al cliente, la manera de realizar

rapidez, la forma en dgque éstos pueden

sus compafieros, obtener un nivel mas alto

Esto se determind con un 95% de



Prueba No 13

Variable independiente

17. ;Considera usted que si la empresa
pone en practica mecanismos que evaluen
el desempefio de sus empleados,
haciéndoles ver las cosas en las cuales
estan fallando y aquellas en las que
estan sobresaliendo esto les ayudaria a
mejorar en su trabajo?

Variable dependiente

19. Desde el momento en que

. SI NO
usted 1llegd a la empresa

hasta el dia de hoy,
;Considera que su desempefio SI

75 2 77
en cada una de sus

actividades ha mejorado
(Esto quiere decir que con NO c D n2
el paso del tiempo usted 2 1 3

siente mayor seguridad
cuando hace su trabajo) vy n3 N4 N
que estd listo para aprender

cosas nuevas?

H,: La evaluacidén del desempefio tiene estrecha relacidén con la
posibilidad de alcanzar un mayor aprovechamiento del potencial
de los empleados en la empresa.

H;: La evaluacidén del desempefio y la posibilidad de aprovechar al
maximo el potencial de los empleados son independientes

Calculo de la frecuencia esperada

77 X 77 N XN 3x 77

ngxXxnp, _ ttA~rr _ _ 2 3 = ——— _
A: N - 80 - 7411 C_ —N 80
npxn, _ _{7X3 npxn, _ _3X3

B= T - 80 = 2.89 D= T - 80 =

2.89

0.11



fo Fe fo-fe (fo-fe)”’ (fo-fe)?/fe
75 74.11 0.89 0.792 0.0107
2.89 -0.89 0.792 0.274
2 2.89 -0.89 0.792 0.274
1 0.11 0.89 0.792 7.201
TOTAL 7.76
NIVEL DE CONFIANZA
a= 0.95
X’z = 3.84
gl= (2-1)(2-1) =1
¥’r: Ji cuadrado tedrica.
¥’ Ji cuadrado calculado
Regla de decisiédn:
x%— X% Z. > Zo entonces H, se rechaza

N

En este caso la H, se rechaza.

3.84 7.76

Interpretacién:

La evaluacién del desempefio y alcanzar un mayor
aprovechamiento del potencial de los empleados en la empresa no

tiene relacidn.

Esto puede deberse a que, el potencial de una persona es algo

nato de ésta; es decir, que son los mismos individuos quienes

pueden explotar este potencial de la manera que pueden o

quieren, asi que una evaluacidén del rendimiento de éste arroja
datos cuantitativos que en la mayoria de los casos no refleje el
potencial de las personas que trabajan en la empresa, ya que es
un proceso que mide la capacidad del empleado més no asi su

aptitud.




Prueba No 14

Variable independiente

17. ¢Considera usted que si la empresa
pone en practica mecanismos que evaluen
el desempefio de sus empleados,
haciéndoles ver las cosas en las cuales
estan fallando y aquellas en las que
estan sobresaliendo esto les ayudaria a
mejorar en su trabajo?

Variable dependiente SI NO

20. :Cree usted que han ST A B s
existido problemas pequefios 70 & 71
en la empresa gque por no
resolverlos a tiempo han NO Cc D n,
terminado en conflictos o 72 2 9
grandes problemas entre
empleados? ns ny N

77 3 80

H,: La evaluacidén de desempefio permite identificar pequefios
problemas que por no detectarlos a tiempo se convierten en
grandes problemas.

H;: La evaluacidén del desempefio y la identificacidén de problemas
son independientes

Calculo de la frecuencia esperada

77 X717 Nz X N X717
NniXnp, _ ‘ftLA~TL _ 2 3 = -
A = N - - 380 - 68.34 C= N 80
N1 X Na 77 x3 noxng _ _9X3 _

B= —n o - 80 - 266 D= —N T 80 -

8.66

0.34



fo Fe fo-fe (fo-fe)? (fo-fe)?/fe
70 68.38 1.66 2.76 0.040
2.66 -1.66 2.76 1.04
7 8.66 -1.66 2.76 0.32
2 0.34 1.66 2.76 8.10
TOTAL 9.50

NIVEL DE CONFIANZA

o= 0.95
Y’r = 3.84
gl= (2-1) (2-1)

1

¥’r: Ji cuadrado tedrica.
¥’ Ji cuadrado calculado

2

Regla de decisiédn:

Z. > Zr entonces Hy se rechaza

En este caso la H, se rechaza.

evaluacioén

Xa' X
\_
3.84 9.50
Interpretacion:
La relacidén entre la
deteccién de pequefios problemas

del desempefio vy

desemboquen

en grandes

problemas entre empleados son independientes el uno del otro.

Si la empresa pone en practica mecanismos que evaluen el

desempefio de

determinar

corregidos

debido a que
de tipo

rendimiento y mientras éstos no disminuyan su productividad es

sSus

detectar

antes de

personal;

empleados,

que se

una evaluacidn

es poco probable gque esto logre
problemas

conviertan

pequenos

del

en grandes

que

desempefio

puedan
problemas;

puede ser que los problemas entre empleados sean

mide

muy dificil gque pequefio problemas se reflejen en su trabajo.




Variable independiente

Variable dependiente

17.

Prueba No 15

;Considera usted que si la empresa
pone en practica mecanismos que evallen
el desempefio de sus empleados,
haciéndoles ver las cosas en las cuales
estan fallando y aquellas en las dque
estdn sobresaliendo esto les ayudaria a
mejorar en su trabajo?

SI NO
21. :Considera usted que se
cometen errores con ST A B 1
frecuencia ya gque nunca se 59 1 60
ha hecho wuna evaluacidén a
los empleados para hacerles NO c n,
ver aquellas cosas en las 18 2 20
que necesita mejorar?
ns N
77 3 80
H,: Existe correlacidén entre la evaluacidn del desempefio y el
hecho de gue no se corrigen las deficiencias de los empleados
periddicamente.
H;: La evaluacidén del desempeiio y la correccidédn periddica de las

deficiencias de los empleados son independientes.

Calculo de la frecuencia esperada

60 x 77

33x77 _

19.25

0.75

Ny XN _ Nn,XnN3y _
A= % 30 = 4524 C= 2N 3 = 80
Ny X n 2.25x3 _  mpxns _ 33x3 _
g= X 30 = L76 D= N 80
fo fe fo-fe (fo-fe)? (fo-fe)?/fe
59 57.75 1.25 1.56 0.027
1 2.25 -1.25 1.56 0.694
18 19.25 -.25 1.56 0.081
2 0.75 1.25 1.56 2.083
TOTAL 2.89




NIVEL DE CONFIANZA

o= 0.95
Y’r = 3.84
gl= (2-1) (2-1) =1

¥x’r: Ji cuadrado teérica.
¥’ Ji cuadrado calculado

Regla de decisiédn:

2 2
A c T Z. > Z; entonces Hy se rechaza

RN

En este caso la H;, se acepta.

Interpretacién:

La evaluacidén del desempefio y el hecho de que no se
corrigen las deficiencias de los empleados periddicamente tienen

una relacidédn estrecha.

Al poner en préactica mecanismos gque evallen el desempefio de
los empleados, es posible ayudarles a corregir errores que
comenten con frecuencia al no prestarle la atencidédn debida; vya
sea por que no han sido errores cuya repercusidédn haya causado
pérdidas o grandes confusiones; pero causan retrasos en
contabilidad, costos al tener gque hacer nuevamente las tareas

que estén mal hechas, etc.

Situaciones que se demostrd con un 95% de significacién,
pueden evitarse si se pone en practica procesos dque evallen el

rendimiento de los empleados.



Variable independiente

Prueba No 16

22. Considera wusted que si los Jefes
organizaran mejor a la empresa, ésta
podria funcionar aun mejor 'y ofrecer
mayores beneficios a los empleados y a
los clientes (Cuando se refiere a mayores
beneficios quiere decir mejores salarios,
precios mas bajos, mayor apoyo para los
empleados y sus familias, etc.)?

ST NO
Variable dependiente A B n;
ST
56 5 61
23.¢:;Considera usted que las
tareas relacionadas a
C D n;
contratar nuevo personal, NO 17 5 19
capacitar, orientar y
resolver problemas entre n n N
empleados lo hacen tanto los 3 73 4 7 80
jefes como los contadores?

H,: Existe relacidén entre la definicidén de la posicidén jerdrquica
del departamento de personal y la solucidén a la autoridad-
responsabilidad indefinida de la administracidén de personal en

la empresa.

H;: La definicidén de la posicidén jerdrquica del departamento de

recursos humanos y la

autoridad-responsabilidad indefinida de la

administracién actual de personal son independientes

Calculo de la frecuencia esperada

61x 73 Nz x n 19x73
NiXnNp _ 2ATY _ 2 3 = -
p= XD = SRS = 5566 C= N 30
61x7 Nz X N A9x7
n1XI”I4 - —_— - _ # = =
B= Iyt = ~go = 53 D= N 30

17.34

1.66



fo fe fo-fe (fo-fe)? (fo-fe)?/fe

56 55.66 0.34 0.1 0.002

5 5.34 -0.34 0.12 0.022

17 17.34 -0.34 0.12 0.007

2 1.66 0.34 0.12 0.070
TOTAL 0.30

NIVEL DE CONFIANZA

a= 0.95

Y’r = 3.84

gl= (2-1) (2-1) =1

X%' Ji cuadrado tedrica.

¥’e : Ji cuadrado calculado

) Regla de decisiédn:
Ac x%— Z. > Zr entonces Hy se rechaza

d

N

En este caso la H; se acepta.

0.30

3.84

Interpretacién:

Si existe una correlacidén entre la definicidén de 1la

posicidén jerdrquica del departamento de personal y la solucidn a
la autoridad-responsabilidad indefinida de la administracidén de

personal que prevalece actualmente.

Si los Jjefes organizan mejor a la

del

ultimos tendrian méds tiempo para dedicarse a las funciones que

empresa, delegando

funciones como la administracidn recurso humano, éstos

realmente competen a su cargo y que brindarian oportunidades de

crecimiento a la organizacién.

Implica que se superaria la saturacidén de funciones en la
gerencia y los contadores y habria una definicién clara sobre
quién o quiénes tienen la autoridad y responsabilidad de la

administracidén del talento humano.




Prueba No 17

Variable independiente

24. ;Considera usted que si hubiera 1 6

2 personas encargadas de contratar,
capacitar, orientar % resolver
problemas entre empleados, estos

asuntos se resolverian mejor vy los
jefes y contadores tendrian méas tiempo
para dedicarse a sus funciones?

Variable dependiente
ST NO

25. ¢Considera que las tareas
relacionadas con los ST

empleados (contratar, 4> ° 48

capacitar orientar %

resolver problemas entre los NO c D n,

empleados) durante todo el 27 5 32

tiempo que usted tiene de
trabajar en la empresa se ha ns ny N
hecho al calculo y en base 69 11 80

al intuicién de los Jjefes
Gnicamente?

H,: Existe correlacidédn entre la asignacidn de funciones del
departamento de personal y la solucidén a la manera improvisada
de administrar el talento humano.

H;: La asignacidén de funciones del departamento de personal y la
solucién a la manera improvisada de administrar el talento
humano son independientes.

Célculo de la frecuencia esperada

ngxny, _ 48 X 69 N, XNy _ 32 x69

A= T = 80 = 414 C= T = 80 =
48x 11 Ny X N 32x11
N XnN _ J9A L _ A4 — =
i D=~ 80

27.60

4.40



d

Ac Xa

fo Fe fo-fe (fo-fe)? (fo-fe)?/fe

42 41 .4 0.6 0.3 0.0087

6 6.6 -0.6 0.36 0.0545

27 27.6 -0.6 0.36 0.0130

5 4.4 0.6 0.36 0.0818
TOTAL 0.16

NIVEL DE CONFIANZA

o= 0.95
Y’r = 3.84
gl= (2-1) (2-1) =1

¥’r: Ji cuadrado tedrica.
¥’ Ji cuadrado calculado

) Regla de decisiédn:

Z. > Zr entonces Hy se rechaza

N

En este caso la H;, se acepta.

0.16 3.84
Interpretacién:
Existe relacién entre la asignacidén de funciones del

departamento de personal y la solucién a la manera improvisada

de administrar el talento humano en R&H.

Esto implica que al contratar 1 & 2 ©personas para
encargarse exclusivamente de administrar al ©personal, se
llevarian a cabo procesos formales para contratar, capacitar
orientar vy resolver problemas entre empleados; Dbrindando la

oportunidad de que la organizacidén cuente con mejores recursos

humanos que contribuyan de manera integral a alcanzar 1los

objetivos de la entidad.



ANEXO # 5

Planilla de pagos.



INDUSTRIA JOYERA R&H

PLANILLA DE PAGOS

CUOTA PATRONAL DEDUCCIONES AL TRABAJADOR LIQUIDO
DEC.
No. CARGO NOMBRE | CIP SALARIO ISSS 7.5% A.F.P 6.75% TOTAL ISSS 3% AFP 6.20% ISR PREST. TOTAL A PAGAR
JEFE DE DEPARTAMENTO $ 28571 $ 21.43 $ 19.29 40.71 $ 8.57 $ 17.71 $ 26.29 $ 259.42
1
AUXILIAR $ 17143 $ 12.86 $ 1157 24.43 $ 5.14 $ 10.63 $ 15.77 $ 155.66
2
AUXILIAR $ 17143 $ 12.86 $ 11.57 24.43 $ 5.14 $ 10.63 $ 15.77 $ 155.66
3
TOTAL $ 628.57 $ 47.14 $ 4243 89.57 $ 18.86 $ 3897 $ $ 57.83 $ 57074
COTIZACIONES
ISSS AFP TOTAL
$ 66.00 $ 81.40 $ 147.40




Glosario.

Administracién. Constituye el modo de lograr que las cosas
se hagan de 1la mejor manera posible, a través de 1los

recursos disponibles con el fin de lograr los objetivos.

Administracién de recursos humanos. Es el conjunto de
politicas y practicas necesarias para dirigir aspectos de
los cargos gerenciales relacionados con las “personas” o
recursos humanos, incluidos reclutamiento, seleccidn,

capacitacidén, recompensas y evaluacidn del desemperfio.

Aplicacién de recursos humanos. Incluye los primeros pasos
en la integracién de los nuevos miembros, el disefio de
cargos que se debe desempefiar y la evaluacidén del desempefio

en el cargo.

Ascenso. Cambio dentro de la organizacién a un puesto mas
alto que tiene mayores responsabilidades y que, por 1lo
general requiere habilidades y conocimientos mas avanzados

que en el puesto anterior.



Estrategia. Determinacién de los objetivos basicos a largo
plazo de una empresa y la adopcidn de los cursos de accidn
y la asignacidn de recursos necesarios para su

cumplimiento.

Manual. Es un conjunto de documentos que partiendo de los
objetivos fijados % las politicas implantadas para
lograrlos, seflala la secuencia ldégica y cronoldgica de una
serie de actividades traducidas a un procedimiento
determinado, indicando quién los realizaréd, qué actividades
han de desempefiarse y la justificacién de todas y cada una
de ellas, en forma tal, que constituyen una guia para el

personal que ha de realizarlas.

Manual de organizacién. Exponen con detalle la estructura
de la empresa y sefialan los puestos y la relacidén dque
existe entre ellos para el logro de sus objetivos. Explican
la Jjerarquia, los grados de autoridad y responsabilidad;

las funciones y actividades de los érganos de la empresa.



Meta. Fin que deberd ser alcanzado en un periodo de
planeacidén especifica, cuantificadndose los resultados que

se desean lograr.

Objetivos. Son los fines que se persiguen por medio de una

actividad de una u otra indole.

Organigrama. Es la grafica dque muestra la estructura
organiza interna de la organizacidén formal de una empresa,
sus relaciones, sus niveles de jerarquia y las principales

funciones que se desarrollan.

Planeacién estratégica. Es el proceso de determinar los
mayores objetivos de una organizacién y las politicas vy
estrategias que gobernaran la adquisicidn, uso %

disposicidén de los recursos para realizar esos objetivos.

Politicas. Enunciados o criterios generales que orientan o

encausan el pensamiento en la toma de desiciones.

Provisién de recursos humanos. Proceso por medio del cual
la organizacidn incorpora personas a sus labores

cotidianas.



Recursos humanos. Personas que 1ingresan, permanecen Yy
participan en la organizacidn, en cualquier nivel

jerdrquico o tarea.

Rotacién de personal. Resultado de la salida de algunos
empleados y la entrada de otros para sustituirlos en el

trabajo.

Socializacién de recursos humanos. Es la manera como la
organizacién trata de involucrar en el nuevo miembro el
modo de pensar y actuar, segun los dictadmenes de 1la

organizacién.



