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Introduccién.

Ante la globalizacidén de los negocios, el desarrollo
tecnoldégico, los efectos del cambio que estos enfrentan y el
intenso movimiento en buUsqueda de la calidad, se comprueba de
manera elocuente que en la mayoria de las organizaciones lo que
marca la diferencia es el capital humano que laboran en ellas,
ya que son las personas las que generan y fortalecen la

innovacién y el futuro de las organizaciones.

Con el deseo de contribuir al avance de las empresas
miguelefias, se ha elaborado la propuesta para la creacidén del
Departamento de Recursos Humanos en la Comercial René S.A. de
C.V. la cual actualmente practica wuna administracién de

personal empirica e informal.

Esta propuesta se presenta en cinco capitulos los cuales
se detallan a continuacién:
En el desarrollo del Capitulo I se analiza la situacién

problemética, formulacidén de objetivos y de hipdtesis.

El segundo capitulo consta de un Marco de Referencia el

cual se compone del Marco Normativo donde se mencionan 1los



articulos del Cédigo de Trabajo que rigen la Administracidén del
Recurso Humano, el Marco Histdérico donde se hace una breve
narracién de los antecedentes de la Administracién del Personal
hasta llegar a la actual administracién de la Comercial René vy
el Marco Tedbrico que detalla todos los aspectos tedricos sobre

la planeacién.

En el Capitulo III se desarrollo la metodologia de 1la
investigacidén, que contiene el método, técnica e instrumentos

que se utilizaron para la recoleccidén de los datos.

Luego, en el Capitulo IV se realiza la presentacidén, andlisis e
interpretacién de los resultados de la investigacién
recolectados anteriormente que permitird formular conclusiones
y recomendaciones las cuales sirvieron de punto de partida para

sustentar las hipdbdétesis de la investigacidn.

Por ultimo, el Capitulo V incluye la Propuesta para la
Creacidén del Departamento de Recursos Humanos de la Comercial
René S.A. de C.V. el cual contiene un Plan Estratégico para ser
implementado por la empresa, donde se describe la Misién vy

Visidén del Departamento, Valores, Objetivos, Politicas,



Estrategias y Metas que contribuiradn a alcanzar los objetivos

de la empresa.

Seguidamente se propone una estructura organizativa con
sus respectivos manuales de Descripcidédn y Andlisis de Puestos

el cual define las funciones y actividades a desarrollar.

Con la elaboracidén del disefio del Departamento de Recursos
Humanos, se espera proporcionarle a la empresa una herramienta
que se sirva de base para la formalizacidén de la Administraciodn
del Personal, mediante la propuesta de técnicas que contribuyan
al desarrollo de la empresa en el actual ambiente competitivo
que enfrenta, donde solo los mas fuertes y organizados son los

que lograran sobrevivir.



CAPITUIO I

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA



CAPITULO I

1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

1.1. Situacidén Problematica.

1.1.1. Enunciado del Problema.

Nuestra empresa objeto de estudio Comercial René posee un
alto posicionamiento dentro del mercado de electrodomésticos,
ya que cuenta con cuatro salas de ventas dentro de la zona
Oriental, un capital financiero que le permite ofrecer a sus
clientes diversidad de productos de excelentes marcas, pero
durante sus mas de 17 afos en el mercado la empresa nunca ha
contado con un Departamento de Recursos Humanos, que le permita
tener el personal capacitado para que realicen sus funciones

correctamente.

La administracién del personal dentro de la empresa se
realiza de forma empirica y estd a cargo del Departamento
Contable y el Administrador General de manera conjunta; lo que
ocasiona que las funciones que desempefian los puestos dentro de
la empresa se realicen de forma inadecuada lo que los limita a

desenvolverse al 100%.



El proceso de reclutamiento, selecciédn, induccién,
capacitacidén y evaluacidn del desempefio son ejecutadas por el
Gerente General, mientras que las funciones de administracidn
de personal que el Departamento Contable lleva a cabo
Unicamente consiste en realizar un registro de todo el recurso
humano en la empresa; el cual es deficiente ya que contiene los
datos més relevantes de cada empleado: solicitud de empleo,
curriculum vitae, NIT (Numero de Identificacidén Tributaria),
carné de seguro, de AFP’s (Administracién de Fondos de
Pensiones), DUI (Documento Unico de Identidad), etc., lo cual
no es un expediente completo que pueda servir en un futuro a la
gerencia para tomar decisiones, estos uUnicamente son utilizados

para efectos contables.

Debido al poco conocimiento que tiene el Gerente General y
el Departamento de Contabilidad con respecto al manejo del
personal se hace dificil definir si el candidato cumple con las

expectativas para los puestos requeridos.

El proceso de reclutamiento y seleccién se realiza de
manera interna y externa, para atraer y contratar personal, el
cual se resume en buscar sujetos recomendados por empleados de

la empresa, O personas que conocen con anterioridad al jefe, en



algunos casos 1individuos que han retirado solicitud de empleo
en la organizacidén y otros han 1llevado su curriculum al

Ministerio de Trabajo.

No obstante, se carece de manuales de reclutamiento que
permitan colocar a la persona iddbénea en el puesto adecuado; la
empresa no tiene definido las pruebas que se realizan a los
candidatos, simplemente se aplica un pequefio examen general que
mide los conocimientos de cada individuo, pero esto solo evalua
su capacidad de realizar operaciones aritméticas, caligrafia,
ortografia y una prueba de percepcidn; aplicéandose
exclusivamente a los que 1llegan por medio de solicitudes de

empleo, no asi a los gue vienen recomendados.

Dicha prueba no es un examen completo que esté de acuerdo
a un perfil para el cargo, sin embargo no han podido mejorarlo
debido a la falta de conocimientos para hacerlo. En resumen la
contratacién del personal, se deriva de la intuicién de 1la

gerencia.

No existe un proceso de induccidén establecido, después de
la contratacién, ya que el empleado pasa a ocupar el puesto de

forma inmediata, sin tener conocimientos de las funciones que



se realizan en el cargo, provocando inseguridad en los primeros
dias de trabajo siendo necesario que el empleado adquiera en el
transcurso del mes de prueba los demas conocimientos que le
permitan alcanzar la experiencia necesaria para realizar

adecuadamente sus labores.

La evaluacidén del desempefio es realizada por el Gerente
General a través de la observacidén del comportamiento de los
empleados al momento en que realiza sus funciones, y es de esa
manera que obtiene una evaluacidén, no existe un instrumento

establecido para tal efecto.

La gerencia esta consiente de la importancia de 1los
recursos humanos % la deficiencia que existe en la

administracidén de los mismos.

Sin embargo, lo que detiene a los propietarios a realizar
cambios, es la falta de personas capacitadas para emprender las
acciones que competen a la administracién del talento humano de

manera eficiente.



1.1.2. Formulacién del Problema.

¢cEn qué medida la Creacidén y Organizacidn del Departamento
de Recursos Humanos contribuird a formalizar la administracidn

del personal de Comercial René S.A. de C.V.?

1.2. Justificacién.

En el ambito de la globalizacidén, las empresas son cada
vez mas competitivas y tratan de ser lideres en el mercado; sin
embargo debe tomarse en cuenta que, aungue una compafiia posea
el mejor equipo, productos, proveedores, etc.; si el personal
trabaja sin organizacidén, desmotivacidén y sin interés de dar lo

mejor de si, es dificil alcanzar el éxito.

En este sentido las empresas deben estar concientes de que
el recurso humano es un elemento indispensable ya que es el
motor que las impulsa, y de ellos depende en gran parte que

éstas triunfen o fracasen.

Comercial René no es la excepcidédn vya que los encargados
de la actual administracién del personal reconocen la

importancia gque presenta el elemento humano, pero no cuentan



con los conocimiento, ni el tiempo necesario para realizar
eficientemente dicha funcidén, y de esa manera se esta limitando
las oportunidades de crecimiento de los empleados y de 1la

empresa.

En vista de 1lo anterior, es importante que la empresa
cuente con un Departamento de Recursos Humanos, el cual se
encargara de realizar las funciones de provisién,
reclutamiento, seleccidén, induccidén vy control del talento
humano, entre otros. De igual forma se encargard 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.

Tomando en consideracién que el nUmero de empleados con
que se cuenta actualmente es de 150 personas aproximadamente,
se hace indispensable disponer de un Departamento de Recursos

Humanos.

La Creacién del Area de Personal en Comercial René, es
algo novedoso para una empresa dque nunca ha contado con un
grupo de personas especializadas en la administracién de

personal, gue contribuyan a mejorar la organizacién y el



desarrollo de esta, al mismo tiempo contar con empleados
capacitados para que puedan cumplir correctamente con sus

funciones y por ende tener clientes mas satisfechos.

Con la organizacidén del Departamento de Recursos Humanos
se estard beneficiando tanto la empresa ya gque incrementaria su
rendimiento econdémico como a los empleados al brindarles la
oportunidad de explotar sus habilidades y alcanzar una maxima
eficiencia en las actividades que realizan; también generaria
un impacto de manera externa, brindando la posibilidad de abrir
nuevas oportunidades de empleo tanto directo como indirecto, lo

cual representaria un beneficio para la poblacidén desempleada.

Los clientes también se beneficiaran, pues si los
encargados del &area de ventas tienen claras las funciones que
deben desempefiar, podradn dedicarse por completo al servicio al
cliente, lo que permitiria que estos Gltimos se vean
satisfechos al realizar wuna compra y con ello se podréa

garantizar que sigan visitando la empresa.

Es oportuno apoyar a este tipo de empresas a organizarse,
ya que éstas se dedican a vender productos que brindan

comodidad a las familias salvadorefias.



En vista de todos 1los Dbeneficios y el 1impacto que
generaria formalizar la administracién de personal tanto al
interior de la empresa como al publico en general, se justifica
la Creacidén y Organizacidén del Departamento de Recursos Humanos

en Comercial René S.A. de C.V.

1.3. Delimitacién de la Investigacién.

1.3.1. Delimitacién de Tiempo.

El tiempo que se ha considerado necesario para llevar a cabo la
propuesta de la Creacidén del Departamento de Recursos Humanos
en la Comercial René S.A. de C.V., esta comprendido desde el

mes de marzo al mes de noviembre de 2008.

1.3.2. Delimitacién de Espacio.

Actualmente 1la Comercial René cuenta con una casa matriz vy
cuatro sucursales distribuidos en la zona oriental, enfocando
nuestro trabajo de investigacidén en la casa matriz ubicada en

la 6% Calle Oriente No. 306 San Miguel.



1.3.3. Delimitacién de Recursos.

e Econdémico.
Los costos en que se van a incurrir para la elaboracién del
proyecto serdn financiados ©por el grupo de trabajo de
investigacidén, ya que no se cuenta con ninguna otra fuente de

financiamiento.

e Materiales y equipo.
Para llevar a cabo la investigacidén se hard necesario utilizar
los siguientes materiales: libros, revistas, papel bond,
lapiceros, lé4piz, borrador, sacapuntas, corrector, tinta para
impresoras, memoria USB, computadora, Internet, impresora,
escaner entre otros, los cuales se necesitaran en el tiempo

correspondiente y serdn financiados por el grupo de trabajo.

e Humanos.
Este recurso es uno de los mas importantes para llevar a cabo
la investigacidén, entre estos recursos tenemos el asesor
metodoldégico vy director del trabajo de investigacién, el
propietario de la Comercial René, empleados que laboran en la

empresa y el grupo que realizara la investigacidn.



1.

4.

Formulacién de Objetivos.

1.4.1. Objetivo General.

Proponer el disefio del Departamento de Recursos humanos a
la Comercial René S.A. de C.V. para que ésta cuente con

lineamientos iddéneos de administracidén de personal.

1.4.2. Objetivos especificos.

Disefiar técnicas de Administracién de Personal dque
permitan establecer procesos formales de provisién vy

aplicacién de recursos humanos.

Definir la Estructura vy Organizacidédn que tendrad el

Departamento de Recursos Humanos de la empresa.

10



1.5.

Formulacién de Hipodtesis.

1.5.1. Hipétesis General.

La Creacidn del Departamento de Recursos Humanos
contribuird a que la empresa cuente con lineamientos

iddéneos de administracidén de personal.

1.5.2. Hipétesis Especificas.

Las técnicas de Administracidén de Personal permitiran
establecer adecuadamente procesos formales de provisidén y

aplicacién de recursos humanos.

La Estructura y Organizacidén del Departamento de Recursos
Humanos permitird definir en que posicidén estard el
departamento dentro de la empresa y las funciones que le

competen.
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CAPITULO IT

MARCO DE REFERENCIA



CAPITULO II

2. MARCO DE REFERENCIA

2.1. Marco Normativo.

En cuanto a lo normativo para la creacidén y funcionamiento
del Departamento de Recursos Humanos se refiere uUnicamente al
sector ©publico; ya 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 y gubernamentales.

En el sector privado; no existe ninguna ley que exija la
creacién y funcionamiento del Departamento de Recursos Humanos;
sin embargo, el cdédigo de trabajo (CT) cuyo objeto principal es
armonizar las relaciones entre patrones y trabajadores, viene a
normar todo lo relacionado a los derechos y obligaciones de los

trabajadores; tales como:

12



DEL SALARIO

Art. 119 Salario es la retribucidn en dinero que el patrono
esta obligado a pagar al trabajador por los servicios que le
presta en virtud de un contrato de trabajo.!

Art. 120 El salario debe pagarse en moneda de curso legal.?
Art. 122 E1 salario se estipulara libremente; pero no sera
inferior al minimo fijado de las maneras establecidas en este

cédigo.?

DE LA JORNADA DE TRABAJO Y DE LA SEMANA LABORAL.

Art. 161 Las horas de trabajo son diurnas y nocturnas.
Las diurnas estdn comprendidas entre 1las seis horas vy las
diecinueve horas de un mismo dia; y las nocturnas, entre las

diecinueve horas de un dia y las seis horas del dia siguiente.®

La Jjornada ordinaria de trabajo efectivo diurno, salvo las
excepciones legales, no excederd de ocho horas diarias, ni la
nocturna de siete. La jornada de trabajo que comprenda mas de
cuatro horas nocturnas, serd considerada nocturna para el

efecto de su duracidn.

! Compilador Lic. Luis Vasquez Lépez. Cddigo de Trabajo. 2007. Editorial Lis p. 35
% Idem. P. 35
¥ Idem p. 36
* Idem p. 43
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La semana laboral diurna no excederd de cuarentena y cuatro

horas ni la nocturna de treinta y nueve.

Art. 168 Las laborales que se ejecuten en horas nocturnas se
pagaran, por lo menos, con un veinticinco por ciento de
recargo sobre el salario establecido para igual trabajo en

horas diurnas.’

DEL DESCANSO SEMANAL.

Art. 171 Todo trabajador tiene derecho a un dia de descanso
remunerado por cada semana laboral.

El trabajador que no complete su semana laboral sin causa
justificada de su parte, no tendrd derecho a la remuneracidn

establecida en el inciso anterior.®

Art. 172 los trabajadores no sujetos a horarios tendran derecho
a la remuneracién del dia de descanso, siempre que hubieren
laborado seis dias de 1la semana vy trabajado 1la Jjornada
ordinaria en cada uno de ellos.

No perderdn la remuneracién del dia de descanso 1los

trabajadores a que se refiere el inciso anterior, cuando por

® Compilador Lic. Luis Vasquez Lopez. Cddigo de Trabajo. 2007. Editorial Lis p. 45
® Idem. P.45
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causa justa falten a su trabajo o no completen alguna de las

jornadas.’

Art. 173 El dia de descanso semanal es el domingo. Sin embargo,
los patronos de empresas de trabajo continuo, o que presten un
servicio publico, o de aquellas que por la indole de sus
actividades laboran normalmente en dia domingo tienen 1la
facultad de sefialar a sus trabajadores el dia de descanso dque

les corresponda en la semana.’

DE LA VACACION ANUAL REMUNERADA.

Art. 177 Después de un afio de trabajo continuo en la misma
empresa o establecimiento o bajo la dependencia de un mismo
patrono, los trabajadores tendrdn derecho a un periodo de
vacaciones cuya duracién serd de quince dias, los cuales seran
remunerados con una prestacidén equivalente al salario ordinario

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

Art. 178 Los dias de asueto y de descanso semanal gque quedaren
comprendidos dentro del periodo de vacaciones, no prolongaran

la duracidén de estas; pero las vacaciones no podran iniciarse

" Compilador Lic. Luis Vasquez Lopez. Cédigo de Trabajo. 2007. Editorial Lis . P.45
8

Idem. P.46
° Idem. P.46
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en tales dias. Los descansos semanales compensatorios no podran

incluirse dentro del periodo de vacaciones.'®

Art. 180 Todo trabajador, para tener derecho a vacaciones,
deberd acreditar un minimo de doscientos dias trabajados en el
afilo, aunque en el contrato respectivo no se le exija trabajar
todos los dias de la semana, ni se le exija trabajar en cada

dia el maximo de horas ordinarias.'?

Art.188 Se prohibe compensar las vacaciones en dinero o en
especie. Asimismo se prohibe fraccionar o acumular los periodos
de vacaciones; vy a la obligacién del patrono de darlas,

corresponde la del trabajador de tomarlas.'?

DE LOS DIAS DE ASUETO.

Art. 190 Se establecen como dias de asueto remunerado 1los
siguientes:

a) primero de enero.

b) Jueves, Viernes y Sédbado de la semana santa.

c) Primero de Mayo.

d) Seis de Agosto

e) Quince de septiembre.

%Compilador Lic. Luis Vasquez Lpez. Cédigo de Trabajo. 2007. Editorial Lis P.46
11

Idem. P.47
'2 1dem. P.48
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f) Dos de noviembre; y

g) Veinticinco de diciembre.?®®

Art. 192 lLos trabajadores que de comun acuerdo con su patrono
trabajen en dia de asueto, devengaran un salario extraordinario
integrado por el salario ordinario mas un recargo del ciento

por ciento de este.'*

DEL AGUINALDO.

Art. 196 Todo patrono esta obligado a dar a sus trabajadores,

en concepto de aguinaldo, una prima por cada afio de trabajo.®’

Art. 197 Los patronos estarédn obligados al pago completo de la
prima en concepto de aguinaldo, cuando el trabajador tuviere un

afio o mas de estar a su servicio.?®®

Art. 198 La cantidad minima que deberd pagarse al trabajador
como prima en concepto de aguinaldo sera:

1) para guien tuviere un afio o mads y menos de tres afios de

servicio, la prestacién equivalente al salario de diez

dias.

13 Compilador Lic. Luis Vasquez Lopez. Cddigo de Trabajo. 2007. Editorial Lis p. 48
14
Idem. P. 48
' 1dem. P.49
'® 1dem. P.49
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2) Para quien tuviere tres afios o mas y menos de diez afios
de servicio, la prestacidén equivalente al salario de
quince dias.

3) Para quien tuviere diez o méas afios de servicio, una

prestacién equivalente al salario de dieciocho dias.'’

PRESTACIONES POR MATERNIDAD

Art. 309 El1 patrono esta obligado a dar a 1la trabajadora
embarazada, en concepto de descanso por maternidad, doce
semanas de licencia, seis de las cuales se tomaran
obligatoriamente después del parto; y ademds, a pagarle
anticipadamente una prestacidén equivalente al cien por ciento

del salario basico durante dicha licencia.?®

Art. 310 Para que la trabajadora goce de la 1licencia
establecida en el articulo anterior, serd suficiente presentar
al patrono una constancia medica expedida en papel simple, en
la que se determine el estado de embarazo de la trabajadora,

indicando la fecha probable del parto.“

Art. 311 para que la trabajadora tenga derecho a la prestacién

econdémica establecida en este capitulo, seréa requisito

7 Compilador Lic. Luis Vasquez Lopez. Cddigo de Trabajo. 2007. Editorial Lis P. 49
18

Idem. P.77
“Idem. P.77
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indispensable que haya trabajado para el mismo patrono durante
los seis meses anteriores a la fecha probable del parto; pero
en todo caso tendrd derecho a la licencia establecida en el

Art. 309.°%

SEGURIDAD E HIGIENE DEL TRABAJO

Art. 314 Todo patrono debe adoptar y poner en practica medidas
adecuadas de seguridad e higiene en los lugares de trabajo,
para proteger la wvida, la salud y la integridad corporal de sus
trabajadores, especialmente en lo relativo a:
1) Las operaciones y procesos de trabajo.
2) E1l suministro, uso y mantenimiento de 1los equipos de
proteccidébn personal.
3) Las edificaciones, instalaciones % condiciones
ambientales; vy
4) La colocacidén % mantenimiento de resguardos %
protecciones que aislen o ©prevengan de los peligro
provenientes de las magquinas y de todo genero de

instalaciones.?!

2 Compilador Lic. Luis Vasquez Lépez. Cédigo de Trabajo. 2007. Editorial Lis P. 77

Z1dem P. 78
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2.2. Antecedentes Histéricos.

Antecedentes sobre la Administracién de Recursos Humanos.

El pensamiento administrativo contempordneo representa el
proceso histérico iniciando en los mismos albores de la
humanidad. La administracioén como fendmeno 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 histérica
de la administracién 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; porgue
en tales estratos histéricos el Estado tuvo una importancia
mayor que el sector privado y por lo tanto las principales
manifestaciones ideoldégicas y las realizaciones se concentraron

en las actividades publicas.

Siglo XX.
La administracién de personal como funcidén especializada

nace en el sector privado en los mismos albores del siglo XX, y
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hasta el final del siglo XIX estas 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 ndémina de personal.

El primer Departamento de Personal instituido en los Estados
Unidos, en su moderna concepcidén surgidé en el afio 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 Latinocamérica
se iniciaron varios intentos por transplantar las disposiciones
del servicio civil de Estados Unidos.

El verdadero avance de la Administracién de Personal hecha
raices a partir de 1930, cuando surgen la moderna concepcidén de
relaciones humanas y desarrollo técnico de 1los principales

procesos y elementos de la Administracién de Personal.

Antecedentes de la Comercial René S.A. de C.V.

En cuanto a la empresa en estudio podemos mencionar que en
octubre de 1991 el Sr. René Benitez Prudencio y su familia
inician un pequefio negocio que proporcionard el sustento

familiar, el cual fue llamado “Comercial René”, ubicado a la
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altura de la 6 Calle Oriente, Casa N° 306; cuya actividad
econdmica era la venta de electrodomésticos y ocasionalmente la
de muebles, iniciando con un capital de ¢100,000 y con 3
empleados, haciéndose responsable de la administracidén el Sr.
René Benitez quien empleo a estas personas por ser conocidos de

la familia.

En 1992 se convierte en una Sociedad Andénima de Capital
Variable cumpliendo asi las disposiciones 'y regulaciones
correspondientes a la naturaleza y tipo de sociedad, quedando
como socios: Sra. Andrea Pineda de Benitez, Sr. René Benitez
Prudencio y sus hijos Vanesa, Marcela, Jacqueline, René y José

Benitez Pineda.

Con el correr del tiempo la sociedad fue creciendo y la
familia Benitez Pineda da apertura en 1997 su primera sucursal
en Ciudad Barrios ubicada en 1la Av. Gerardo Barrios calle
Monsefior Romero # 1; un afio mds tarde su segunda sucursal en la
ciudad de Berlin Departamento de Usulutdn en la 3% Av. Norte
#6; posteriormente en 1999 en la ciudad de San Francisco Gotera
Departamento de Morazdn se funda un nueva sucursal ubicada
sobre la Av. Morazan No. 32 y en el afio 2004 inauguran una

nueva sucursal en Santa Rosa Departamento de la Unidn, situada
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en el Barrio el Calvario, lera. Calle pte. una cuadra al Pte.
del Banco Agricola; para ese entonces ya se contaba con 150

empleados aproximadamente.

El procedimiento de reclutamiento y seleccidn que realizaban
era informal debido a que las personas que se contrataban eran
recomendadas por los empleados y por amistades de los
propietarios de la empresa.

No se efectuaba ningin tipo de examen de seleccidén mas que
una pequefia prueba de cdlculos matemdticos.

Para el 2004 el numero de empleados era considerable, 1lo

cual hizo dificil mantener el mismo control sobre el personal.

Situacidén Actual de Comercial René S.A. de C.V.

En 1la actualidad Comercial René S. A de C. V. esta
constituida por una casa matriz en la Ciudad de San Miguel la
cual estd ubicada en la 62 C. Oriente casa #306, cuatro
sucursales ubicadas en cada uno de los departamentos de la Zona
Oriental. La empresa cuenta con 150 empleados aproximadamente
distribuidos en 1las diferentes 4&reas vy sucursales de 1la

organizacién.
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La Administracién del Personal dentro de la empresa se
realiza empiricamente y esta a cargo del departamento contable

y el administrador general de manera conjunta.

La técnica que utilizan para la contratacidén del personal es
a través del Ministerio de Trabajo vy algunos casos 1los
individuos gque han retirado solicitud de empleo en la

organizacién.

2.3. Marco Tedrico.

2.3.1. Creacién del Departamento de Recursos Humanos.

El Departamento de Recursos Humanos es el disefio de una
unidad especializada, encargada de coordinar e integrar el
recurso humano de forma, que permita alcanzar los objetivos de

la empresa de forma eficiente y eficaz.

Funciones.

Existe un gran numero de funciones que indiscutiblemente le
corresponde realizar al departamento de personal, entre algunas
estidn: definir vy asignar claramente las funciones con la

finalidad de evitar duplicidad de actividades que ocasionan
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cuellos de botella, tiempo ocioso o que existan funciones de

las que nadie se hace responsable.

Tomando en cuenta la dindmica administrativa, las funciones
que corresponden a la administracidédn de personal se encierran

en cinco grandes etapas:

En la etapa de planeacién se debe 1llevar 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 Aareas de la empresa tales

como produccidén, mercadeo, finanzas, etc.

En cuanto a la organizacidén de recursos humanos, es
responsabilidad del departamento efectuar el andlisis vy
descripcién de cada puesto, asi como también, la elaboracidédn de
publicaciones tales como : manuales de organizacién, de
bienvenida, de procedimientos, de ©politicas, etc.; revista

interna, folletos informativos, entre otros.

También estidn contempladas en esta etapa las actividades de

entrenamiento por medio de la capacitacidén y el adiestramiento

para todos los niveles de la organizacidén que lo necesiten.

25



Dentro de la etapa de direccidén de personal se encuentran
las actividades de motivacién vy desarrollo organizacional,
desarrollo de programas de higiene vy seguridad industrial,
reglamentos de trabajo, contratos de trabajo, técnicas para el
andlisis y ajuste de la rotacidén, ausentismo y retrasos de
personal, administracidén de sueldos y salarios, prestaciones vy

beneficios 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 Ssiempre las técnicas

computacionales.

También se contemplan en esta etapa las funciones de
auditoria de ©personal, que comprenden 1los 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 adaptacién y mejoramiento.

Después de conocer las funciones del Departamento de

Recursos Humanos, es necesario tomar en cuenta los siguientes

aspectos para llevar acabo la organizacidén en la empresa.
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Politicas de personal.
Las politicas son reglas que se establecen para dirigir
funciones y asegurar que estas se desempefien de acuerdo con los

objetivos deseados.??

Constituyen orientacién administrativa para impedir que los
empleados desempefien funciones gque no desean o© pongan en
peligro el éxito de funciones especificas. Las politicas son
guias para la accidén y sirven para dar respuesta a las
interrogantes o problemas que puedan presentarse con frecuencia
y que obligan a que los empleados acudan sin necesidad ante los

supervisores para que estos les solucionen cada caso.

Manuales.

Son instrumentos administrativos que contienen en forma
ordenada y sistemdtica informacidén sobre objetivos, politicas,
atribuciones y procedimientos de los &érganos de una empresa;
asi como las instrucciones o acuerdos gue reconsideren
necesarios para la ejecucidén del trabajo asignado a personal,

teniendo en cuenta los objetivos de la empresa.?’

22 |dalderto Chiavenato. Administracién de Recursos Humanos 52 Edicién. Colombia: Editorial Mc Graw Hill
2001, p. 161.
28 \wwww.google.com
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Los objetivos de los manuales son:
e Instruir al personal acerca de aspectos tales como:
objetivos, funciones, relaciones, politicas,

procedimientos, normas.

e Precisar las funciones y relaciones de cada unidad
administrativa para establecer responsabilidades y evitar

duplicidad de funciones.

e Contribuir a la ejecucidén correcta de las labores
asignadas al personal, y proporcionar la uniformidad en el
trabajo.

e Servir como medio de integracidén y orientacidén al personal
de nuevo 1ingreso, facilitando su incorporacién a las

distintas funciones operacionales.

e Proporcionar informacién bésica para la planeacidén
implantacién de reformas administrativas.
Dentro de una empresa es de mucha importancia la creacién
del Departamento de Recursos Humanos, debido a que en éstas
surgen necesidades que ©pueden ser solventadas ©por dicho

departamento; como lo es la atraccidén de recurso humano con el
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fin de contratar personal 1déneo y calificado que ayude a

mejorar el rendimiento dentro de la empresa.

2.3.2. Lineamientos Iddéneos de Administracién de Personal.

Significa establecer procesos de planeacidn, organizaciédn,
direccién y control de recursos humanos gue permitan el
crecimiento vy desarrollo de la empresa por medio de una
participacién eficiente y eficaz de los empleados en el logro

de los objetivos.?*

Provisidén de Recursos Humanos.

La provisién de recursos humanos implica el primer y mas
importante paso para suministrar personal a las actividades de
la empresa ya que, “se trata de abastecer a las organizaciones

con los elementos humanos necesarios para su funcionamiento”. 23

Este proceso comprende “todas las actividades relacionadas
con investigacién de mercados, reclutamiento y seleccidén de
personal, asi como su integracién a las actividades

organizacionales”.

2 \www.google.com

% 1dalberto Chiavenato. Administracién de Recursos Humanos; Quinta Edicién. Colombia: Editorial Mc Graw
Hill 2000, p 178.
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e Reclutamiento.

El reclutamiento es 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

cémo hacer para atraerlos a la organizaciédn.

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,
ya que es “un conjunto de técnicas y procedimientos que Dbusca
atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de
ocupar cargos en la organizacidédn. Basicamente, es un sistema de
informacién mediante el cual la organizacidén divulga y ofrece,
en el mercado de recursos humanos, oportunidades de empleo que

pretende llenar”. 26

Existen dos fuentes para llevar a <cabo el ©proceso de

reclutamiento de recursos humanos: uno interno y otro externo.

El mercado interno abarca las personas que estidn empleadas en
la empresa, para promoverlos o transferirlos a actividades més

complejas o mas motivadoras.

%8 |dalberto Chiavenato. Gestion del Talento Humano; Sexta edicion. Colombia: Editorial Mc Graw Hill 2002, p
95.
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La gran ventaja de reclutar personal interno, radica en gue
es mas econdmico, es mas rapido y aparte que es un factor de
motivacién, los individuos son conocidos; lo cual brinda mayor

confiabilidad en el sujeto como persona y como empleado.

No obstante, una de las principales desventajas radica en el
nivel de conflicto de intereses que puede ocasionar, asi como
limitar el proceso a un reducido numero de personas, que
posiblemente no cumplirian con todos los requisitos para ocupar

el puesto.

La otra fuente de reclutamiento externo se dirige a
candidatos que estan fuera de la organizacidén, para someterlos
al proceso de seleccidén de personal; lo cual implica un mayor
esfuerzo en crear medios que permitan atraer aquellos sujetos
que cuenten con las habilidades y 1la 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 trae “sangre nueva” a la empresa, con
experiencias nuevas que pueden ser de gran utilidad, brindando

un panorama mas actualizado del ambiente externo.

31



Sin embargo, una de las principales desventajas de este
medio externo de atraccidédn de personal es el elevado costo que

implica.

e Selecciédn.

Una vez que se a logrado atraer a los candidatos para ocupar
el puesto vacante en la empresa se procede a elegir y contratar
a aquel que reuna las caracteristicas para ocupar el puesto, es
decir que lleve a cabo el proceso de seleccidn de personal que
es “el proceso mediante el cual una organizacidédn elige, entre
una lista de candidatos la persona que satisface mejor 1los
criterios exigidos para ocupar el cargo disponible,

considerando las actuales condiciones de mercado”.?’

Para realizar un proceso completo de seleccidén es necesario
comparar dos variables: por un lado, 1los requisitos que el
cargo exige de su ocupante y por otro lado, el perfil de las
caracteristicas de los <candidatos que se presentan para

disputarlo.

?" |dalberto Chiavenato. Gestion del Talento Humano; Sexta edicién. Colombia: Editorial Mc Graw Hill 2002, p
111.
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La comparacién permite verificar quien posee las
calificaciones deseadas y la aceptacidén y quien no las posee
para ocupar el cargo con el que se comparan los candidatos. La
comparacién permite indicar los candidatos aprobados en el
proceso de seleccidn, es decir, aquellos cuyos resultados se

aproximan al nivel ideal de calificaciones.

Después de haber analizado esta relacidén se procede a tomar
decisiones sobre la eleccién de los aspirantes que cumplan con
las exigencias requeridas.

Para ello se hace necesario conocer con mayor profundidad a
la persona que 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 iddéneo.

Aplicacidén de Personas.

Después de vencer los obstdculos del proceso de seleccién
los candidatos son admitidos en la organizacidén y se convierten
en nuevos miembros y ocupantes del cargo; es por ello que el
lugar de trabajo no es nada familiar, las funciones aunque se
asemejen con otras que realizd con anterioridad no son iguales

a las que hoy efecttan, los compafieros de trabajo también son

33



diferentes, 1lo <cual <crea un ambiente de tensidn en sus
expectativas; por lo que se hace necesario integrar al nuevo
miembro a la organizacién y a todos sus elementos, para
ayudarles a familiarizarse con su puestos, sus compafieros y la

empresa en general .

Esto es posible a través del sistema de aplicacidédn de
Recursos Humanos el cual incluye el proceso de inducir a los
nuevos miembros en la organizacidén, el disefio del cargo gue

debe desempefiar y la evaluacidén de su desempefio en este cargo.

La primera fase 1la cual es el sistema de provisidén de
recursos humanos es sumamente importante, debido a que, de la
buena ejecucidén de esta depende el éxito del sistema de
aplicacién de recursos humanos, porque dependiendo de 1las
caracteristicas profesionales y de personalidad asi sera la

capacidad de adaptacidén del personal.

Mantenimiento de Recursos Humanos.
Se refiere a que una empresa no solo debe conseguir captar y
aplicar sus recursos humanos sino también mantenerlos

satisfechos a largo plazo en la organizacidn.
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Para ello se requiere que la empresa emplee programas dgue
incluyan beneficios sociales, que ayuden al empleado a sentirse
confiado en un mejor ambiente fisico, psicoldgico y social de
trabajo agradable vy seguro, ademds que diseflen planes de
higiene y seguridad 1laboral, con el fin de que el empleado
sienta que la empresa lo esta protegiendo de cualquier riesgo
al momento de realizar su trabajo, y a la vez reconocer sus
esfuerzos a través de programas de compensaciones ya Ssean

bonos, comisiones, algun paquete vacacional, etc.

Desarrollo de Recursos Humanos.

Desarrollar personas no es solo darles informacién para que
aprendan nuevos conocimientos, habilidades y destrezas, y se
tornen mas eficientes en lo g hacen, sino darles la informacidn
badsica para que aprendan nuevas actitudes, soluciones, ideas vy
conceptos que modifiquen sus hédbitos y comportamientos y les
permitan ser mas eficaces en lo que hacen.?®

El proceso de desarrollo implica lo que es el entrenamiento
este se refiere al “proceso de ensefiar a los nuevos empleados
las habilidades Dbésicas que necesitan para desempefiar sus

cargos”.29

%8 |dalberto Chiavenato. Gestion del Talento Humano; Sexta edicién. Colombia: Editorial Mc Graw Hill 2002, p
302.
2% 1dem. P 306.
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El entrenamiento es un proceso ciclico y continuo compuesto
de cuatro etapas:
Diagnéstico: inventario de las necesidades de entrenamiento que
se deben satisfacer. Estas necesidades pueden ser presentes,
pasadas y futuras.
Disefio: elaboracidn del programa de entrenamiento para
satisfacer las necesidades diagnosticadas.
Implementacién: aplicacién y conduccidédn del programa de
entrenamiento.

Evaluacién: verificacién de los resultados del entrenamiento.>’

2.3.3. Técnicas de Administracidén de Personal.

Estas técnicas son utilizadas para 1llevar a cabo un
conjunto de ©procedimientos en busca de la obtencién vy
suministros de datos que permitan tomar decisiones ©para
alcanzar el madximo desempefio de los empleados en el trabajo.

Dentro de las técnicas de administracién de personal esta
el reclutamiento, en el qgue se hace necesario investigar el
mercado laboral, con el fin de conocer que estan ofreciendo
otras empresas y cuadnto recurso humano esta dispuesto a

optarlo.

% |dalberto Chiavenato. Gestion del Talento Humano; Sexta edicién. Colombia: Editorial Mc Graw Hill 2002, p
308.
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Después se hace necesario determinar si es conveniente
llevar a cabo un reclutamiento interno, ya que es un medio mas

facil, ya que el empleado ya esta adaptado a la empresa.

Otra técnica es la seleccidn la cual se refiere a elegir
al candidato idbéneo tomando en cuenta el perfil del puesto en
el que se detallan las destrezas, habilidades y requisitos que
debe tener el candidato, para ello es necesario realizar
diferentes pruebas de seleccidén la cual consiste “en rastrear
las caracteristicas personales del candidato a través de

muestras de su comportamiento”. >

Después, es necesaria la eleccidédn de 1las técnicas de
seleccidn para conocer y escoger a los candidatos adecuados.
Las técnicas de seleccién se agrupan en cinco categorias:
entrevista, pruebas de conocimiento o capacidad, pruebas
psicométricas, pruebas de personalidad y técnicas de

simulacién. 32

El ultimo de los procedimientos en la integracidn, el cual
consiste en la adaptacién del empleado a la empresa, dandole a

conocer a través de un manual de bienvenida el cual “es un

31 |dalberto Chiavenato. Gestion del Talento Humano; Sexta edicién. Colombia: Editorial Mc Graw Hill 2002,. P
118.
%2 |dem. P. 118
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documento que permite orientar al personal nuevo en aspectos de
politica, prestaciones, normas, obligaciones y sanciones. Es
util para todos los niveles de la empresa y por lo general se
le entrega al nuevo empleado cuando este toma posicidn de su

puesto”w, para después someterse al entrenamiento.

2.3.4. Procesos Formales de Provisién y Aplicacién de

Recursos Humanos.

“Son mecanismos establecidos que permiten suministrar a la
empresa del recurso humano iddéneo para ocupar un puesto
determinado, asi como la forma de retener a este individuo en
la misma”.>*

Para llevar a cabo los procesos de provisidn es necesario
elegir de gué manera se daran a conocer los puestos vacantes en

la empresa y de esta manera lograr una captacién formal del

recurso humano.

En el proceso de aplicacién es necesario adaptar al
individuo a cada una de las necesidades de la empresa, por 1lo

tanto es preciso que el individuo se adecue a cada una de las

% \www.google.com
* Idem
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tareas que va a desempefiar en el cargo, de esta manera se

tendra un personal mas calificado.

2.3.5. Estructura y Organizacién del Departamento de

Recursos Humanos.

Consiste en “establecer de forma ordenada y coordinada 1los
elementos que conforman el Departamento de Recursos Humanos de
forma tal que tanto la responsabilidad como la autoridad estén

distribuidas equilibradamente” .’

La organizacidén se lograra a través del disefio de la
estructura orgédnica de la empresa la cual es la que “define
cémo se dividen, agrupan y coordinan formalmente las tareas en

el trabajo”.’®

Para diseflar la estructura orgédnica se deben de tomar en
cuenta algunos aspectos como 1o son: la especializacién
laboral, departamentalizacidn, cadenas de mando, tramo de
control, centralizacién y descentralizacién, y formalizaciédn.
Existen tres disefios organizacionales mas comunes los cuales

son: estructuras simples, burocrédticas y estructura matricial.

* \www.google.com
% Stephen p. Robbins. Comportamiento Organizacional; Décima Edicion. México: Editorial Pearson Prentice
Hall 2004, p 425.
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Con el disefio de las estructuras se definen los niveles
jerdrquicos que tendrd la organizacidén, el cual ayudara al
empleado a que pueda conocer en que nivel Jerdrquico se
encuentra y quienes son sus jefes y sub-alternos; y a su vez
serd necesario saber un reglamento interno de trabajo que rija

el comportamiento de los empleados dentro de la empresa.

Otro aspecto que se debe tomar en cuenta para que la

ANY

empresa esté organizada son los manuales, el cual es un
registro escrito de informacidén e instrucciones que conciernen
a los empleado y pueden ser utilizados para orientar 1los

.
esfuerzos de ellos en una empresa”3

Los manuales administrativos permiten cumplir con los
siguientes objetivos:

A) instruir al personal acerca de aspectos tales como:
objetivos, funciones, relaciones, politicas,
procedimientos, normas, etc.

B) Precisar 1las funciones vy relaciones de cada wunidad
administrativa, para desligar responsabilidades, evitar

duplicidad, y detectar omisiones.

3 www.google.com
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C) Cooperar a la ejecucidn correcta de las labores asignadas
al personal, y propiciar la uniformidad en el trabajo.

D) Servir como medio de integracidén y orientacidédn al
personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacidn a
las distintas funciones operacionales.

E) Algunos de los manuales que se wutilizan con mayor
frecuencia son: Manual de Bienvenida, de Organizaciédn, de

Politicas, de Funciones y de Procedimientos.?®

2.3.6. Posicién y Funciones del Departamento de Recursos
Humanos.

Este “se refiere a la ubicacidén organizativa de la unidad
especializada en la Administracidén de Recurso Humano, asi como
el curso de accidén que le compete”.”

La posicidén que tenga el Departamento de Recursos Humanos
dentro de la Estructura Organizativa de la empresa, permitira
definir cada una de las responsabilidades de los empleados,
establecer la delimitacién de la autoridad y responsabilidad de
mando dentro de la empresa; asi como también conocer la

relacién que tendréd el Departamento de Recursos Humanos con las

deméds 4reas de la empresa.

% www.google.com
% Idem.
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CAPITULO III

3. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION.

3.1. Método.

El método gque se utilizara para llevar a cabo 1la
investigacidén serd el método deductivo, ya que es un método de
razonamiento que consiste en tomar conclusiones generales para

explicaciones particulares.

3.1.1. Naturaleza de la Investigacién.

En el desarrollo de este tema la investigacidén a realizar
serd de tipo descriptiva, ya que se basara en la encuesta, la
entrevista, la observacién y la revisidén documental; las cuales
serdn de gran ayuda para tener un panorama mas preciso de la
magnitud del problema, 1la informacidén qgque se recopilara se

utilizara para hacer un andlisis descriptivo de la situaciédn.

Otro tipo de estudio que se utilizara es la investigacién

explicativa ya que se formularan hipdétesis que ayudara a

comprobar si existe relacidén entre las variables.
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3.2. Poblacién y Muestra.

3.2.1. Poblacién.

La unidad de andlisis para este caso son los empleados y
jefes de la empresa Comercial René S.A. de C.V.; ya que la
investigacidén trata sobre la Administracién de los Recursos
Humanos y la Creacidén del Departamento de Personal para la

empresa.

Se tomara en cuenta a los empleados de todos los
departamentos de la empresa. La cantidad de empleados,
incluyendo a 1los jefes, asciende a 150 personas cuya

distribucidn se observa en el cuadro.

También se tomara en cuenta la opinién de los dos
accionistas mayoritarios de la Comercial René para que ayuden a
determinar si existe 1la necesidad de un Departamento de

Recursos Humanos dentro de la empresa.
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Cuadro No. 1
Numero de empleados de Comercial René

Organizados por departamento.

Numero de
Cargo

Personas
Secretaria 13
Vendedor a Domicilio 10
Cobrador 10
Vendedores 49
Bodeguero 12
Ordenanzas 7
Motoristas 13
Vigilantes 8
Gerente de Ventas 2
Instalador de equipos 5
Cajeras 10
Supervisores 2
Contadores 8
Gerente General 1
Total 150

Fuente: Departamento contable de Comercial René 2008.



3.2.2. Muestra.

Para poder determinar la muestra serd necesario utilizar

la siguiente formula.

Donde;

n= Z2,/2PON

EZ(N-1)+Z*PQ

n = tamafio de la muestra necesaria
Zw/2 = Margen de confiabilidad o nuUmero de wunidades
de desviacidédn esténdar en la distribucidén normal que

producird el nivel deseado de confianza.

P = Probabilidad de que el evento ocurra.

Q = Probabilidad de que el evento no ocurra.

1 -P

E = Error o diferencia méxima entre la media

muestral y la media de la poblacidén que se esté
dispuesto a aceptar con el nivel de confianza que se
ha definido.

N = tamafio de la poblaciédén
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estar mas seguro de algo,

con un nivel de confianza del 95%

Cabe destacar que a un nivel mayor de

confianza

le
corresponde un mayor error, esto, porque se esta sujeto que al

nuestra equivocacidn puede ser mayor.

Para el caso de nuestra investigacidén se llevarda a cabo

que la proporcidén muestral difiere de la poblacidn.

Entonces se tiene:

n=>.

Zas2 = 95% de confiabilidad Zz = 1.96
P = 60% 6 0.60
O=1-P=1-0.60 = 40% 6 0.40
E = 0.05 6 5%

N = 150 empleados

n = Zz2,,2P QN

E2 (N-1) + 22 PQ

n = (1.96)2 (0.60) (0.40) (150)

y un error maximo de 5%

(0.05)2 (150 - 1) + (1.96)2 (0.60) (0.40)

de
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n = 138.2978

1.294484

n =106.84 = 107

n = 107 empleados

Esto significa gue se necesita una muestra de 107 empleados

para obtener informacidén confiable.

3.3. Técnicas e Instrumentos de Investigacién.

3.3.1. Encuesta.

Este instrumento es utilizado para recolectar informacidén de
forma tal que facilita 1la interpretacién de la informaciédn
obtenido de 1la poblacién seleccionada de la muestra. Para
nuestro trabajo, las encuestas estaradn disefiadas con una serie
de preguntas cerradas y de opcidén multiple, una estard dirigida
a los empleados de la Comercial René y la otra estard dirigida

a los accionistas mayoritarios de la empresa.

Ademds es necesario mencionar que para elaborar las

preguntas, se tomaran como base las hipdtesis.
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3.3.2. Fuentes de Recopilacién de Informacién.

Fuentes Primarias y Secundarias

Las técnicas empleadas para recopilar informacidén fueron:
La encuestas, la entrevista y la observacidén directa. Para cada
técnica se utilizo un instrumento, entre ellos: el

Cuestionario, la guia de entrevista y la guia de observacidn.

El cuestionario y la guia de entrevista se disefiaron
tomando como base el marco tedbrico sobre la Administracidén de
Recursos Humanos en Comercial René, de manera que permitiera
hacer un diagnostico de la situacidén problematica en cuanto a

la Administracidén de Personal.

La observacién estuvo orientada primordialmente hacia 1la
descripcidén y comprensidén de la conducta del individuo en 1la
empresa.

Para el logro de los objetivos de la investigacidén se recabaron

dos tipos de datos: primarios y secundarios.

Los datos primarios se obtuvieron a través de las

diferentes técnicas utilizadas (observacién, entrevista vy
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encuesta), las <cuales permitieron detectar la problematica
existente vy establecer contacto con los empleados de la

empresa.

Los datos secundarios se recabaron de fuentes
bibliograficas tales como libros de texto sobre administracidn
en general y administracién del talento humano, tesis y otros

documentos relacionados con el tema.

Los instrumentos empleados facilitaron 1la determinacién del
diagnostico sobre la administracién del capital humano,
proporcionando informacién de gran utilidad para el disefio de
la propuesta para la organizacidén del Departamento de Recursos

Humanos en Comercial René S.A. de C.V.

3.3.3. Procesamiento de la Informaciédn.

Después de recolectar la informacidén se procederd a

tabularla y representarla en graficas de pastel para reflejar

en forma resumida la informacidén; y para finalizar se hara el

andlisis e interpretacién de los datos.

49



CAPITULO IV

RESULTADOS DE LA

INVESTIGACION



CAPITULO IV

4. RESULTADOS DE LA INVESTIGACION.

4.1. Presentacidén, Andlisis e Interpretacién de Resultados.

4.4.1. Cuestionario dirigido al personal de la Comercial

René.

Pregunta No. 1 ;Considera usted que se estad administrando

correctamente el recurso humano dentro de la empresa?

Objetivo: Conocer si en la Comercial René se esta administrando

correctamente el Recurso Humano.

Cuadro No.Z2

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
ST 24 22%
NO 83 78%
TOTAL 107 100%

Fuente: Trabajo de Investigacidn.

50



Grafico No.l
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Andlisis e Interpretaciédn.

En funcidén del cuadro anterior, podemos decir que 24 de los
empleados encuestados que representan el 22% dijeron que la
administracién del recurso humano se esta administrando de
manera correcta y 83 de los encuestados que equivale a un 78%
contesto que la Administracién del Recurso Humano dentro de la

empresa se da de manera incorrecta.

A través de la informacidén obtenida se puede conocer dgue no

existe una correcta Administracidédn de Recursos Humanos en la

Comercial René.
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Pregunta No. 2 ;Considera usted que el poco personal en las

diferentes &reas de la empresa disminuye el nivel de wventas?

Objetivo: Identificar si la existencia de poco personal en las

diferentes &areas de la empresa disminuye el nivel de ventas.

Cuadro No. 3

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE

SI 77 12%
NO 30 28%
TOTAL 107 100%

Fuente: Trabajo de Investigacidn.

Grafico No. 2

S|

ENO
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Andlisis e Interpretacidn.

Podemos decir que 77 de los empleados encuestados que
representan el 72% dijeron dque el poco personal en las
diferentes &reas de la empresa disminuye el nivel de ventas vy
30 de los encuestados que equivale a un 28% contesto que el

poco personal en las diferentes 4reas de la empresa no

disminuye el nivel de ventas.

El poco personal en las diferentes 4&reas de la empresa

disminuye el nivel de ventas en la Comercial René.

Pregunta No. 3 ;Considera usted que la contratacién de nuevo
personal disminuiria las tareas en las diferentes &areas de la

empresa’?

Objetivo: Determinar si con la contratacién de nuevo personal
tendrian menos tareas por realizar.

Cuadro No. 4

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE

ST 91 85%
NO 16 15%
TOTAL 107 100%

Fuente: Trabajo de Investigacidn.

53



Grafico No. 3
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Andlisis e Interpretaciédn.

De acuerdo al cuadro No. 3, podemos decir que 91 de los
empleados encuestados que representan el 85% dijeron que la
contratacién del nuevo personal disminuiria las tareas en las
diferentes &reas de la empresa y 16 de los encuestados que
equivale a un 15% contesto que la contratacidén del nuevo
personal no disminuiria las tareas en las diferentes &reas de

la empresa.

En funcidén de la informacidn obtenida, la contratacidn del

nuevo personal disminuiria las tareas en las diferentes &reas

de la empresa.
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Pregunta No. 4

empleados genera conflictos entre compafieros?

Objetivo:

de la empresa se genera por el exceso de tareas.

Cuadro No.

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
ST 72 67%
NO 35 33%
TOTAL 107 100%
Fuente:

Grafico No.

Trabajo de Investigaciédn.

mS|
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:Cree usted que el exceso de trabajo en 1los

Conocer si los conflictos entre los compafieros dentro
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Andlisis e Interpretacidn.

De los 107 empleados encuestados, 72 de ellos que representan
el 67% dijeron que el exceso de trabajo de los empleados genera
conflicto entre compafieros y 35 de los encuestados que
equivale a un 33% contesto exceso de trabajo de los empleados
no genera conflicto entre compafieros.

La mayoria de los encuestados coincidieron que la contrataciédn
del nuevo personal disminuiria las tareas en las diferentes

dreas de la empresa.

Pregunta No. 5 ;Considera usted que para la contratacién del
personal debe elegirse el mas adecuado tomando en cuenta las

especificaciones del puesto?

Objetivo: Determinar si la eleccidén de un candidato idéneo
depende de las especificaciones del puesto.

Cuadro No.6

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE

SI 79 74%
NO 28 26%
TOTAL 107 100%

Fuente: Trabajo de Investigacidn.
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Grafico: No. 5

mS|
ENO

Andlisis e Interpretacidn.

De la informacidén obtenida, podemos decir que 79 de 1los
empleados encuestados que representan el 74% dijeron que para
la contratacidén del personal debe elegirse el mas iddbneo
tomando en cuenta las especificaciones del puesto y 28 de los
encuestados dque equivale a un 26% contesto que para la
contratacién del personal no es necesario tomar en cuenta las

especificaciones del puesto.

Por medio de 1los datos obtenidos se pudo conocer que es
necesario tomar en cuenta las especificaciones del puesto para
elegir a la persona més iddénea a ocupar un puesto vacante en la

empresa.
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Pregunta No. 6 Desde su punto de vista personal ;Cree usted que
el personal que labora en las diferentes areas de la empresa

posee las caracteristicas que requiere el puesto de trabajo?
Objetivo: Determinar si el personal que labora en la empresa
retne las caracteristicas necesarias que requiere el puesto de

trabajo.

Cuadro No. 7

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE

SI 95 89%
NO 12 11%
TOTAL 107 100%

Fuente: Trabajo de Investigacidn

Grafico No. ©
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Andlisis e Interpretacidn.

De los empleados encuestados que representan el 89% dijeron que
el personal que labora en las diferentes areas de la empresa si
poseen las caracteristicas que requiere el puesto de trabajo y
un 11% contesto que el personal gque labora en las diferentes
areas de la empresa no poseen las caracteristicas que requiere

el puesto de trabajo.

Se puede decir entonces que el personal que labora en las
diferentes &4reas de la empresa poseen las caracteristicas que

requiere el puesto de trabajo.

Pregunta No. 7. ;Le proporciona la empresa algun tipo de
entrenamiento al personal para mejorar el desempefio de sus

labores?

Objetivo: Conocer si la empresa capacita el personal para
mejorar su desempefio.

Cuadro No. 8

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
ST 25 23%
NO 82 T7%
TOTAL 107 100%

Fuente: Trabajo de Investigacidn.
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Grafico No. 7
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Andlisis e Interpretaciédn.

Con esta informacidén podemos decir que 25 de los empleados
encuestados que representan el 23% dijeron que la empresa si
proporciona algun tipo de entrenamiento para mejorar el
desempefio de sus labores y 82 de los encuestados que equivale
a un 77% contesto la empresa no da ningun tipo de

entrenamiento.

Se considera necesario tomar en cuenta las especificaciones del

puesto para elegir a la persona mas adecuada.
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Pregunta No. 8 ;Cree usted que el ambiente laboral es una razdn

para que una persona renuncie a su trabajo?

Objetivo: Determinar si los problemas en el trabajo son una

causa para que un empleado no quiera seguir laborando dentro de

la empresa.

Cuadro No. 9
RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
ST 91 85%
NO 16 15%
TOTAL 107 100%

Fuente: Trabajo de Investigacidn.

Grafico No. 8
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Andlisis e Interpretacidn.

De acuerdo al cuadro anterior, podemos decir que 91 de 1los
empleados encuestados que representan el 85% dijeron que el
ambiente de trabajo es una de las causas que influye para que
los empleados renuncien a su trabajo y 16 de los encuestados
que equivale a un 15% respondieron que el ambiente de trabajo

no es causa de renuncia.

En la Comercial René el ambiente de trabajo es una causa para

que los empleados renuncien.

Pregunta No. 9. ;Considera que es necesario que la empresa
proporcione un manual o un instructivo para desarrollar de
manera adecuada las tareas que realizan en las diferentes

.

areas?

Objetivo: Determinar que tan importante es para los empleados

que la empresa les proporcione lineamientos para el Dbuen

desempefio de sus labores.
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Cuadro No. 10

RESPUESTA FRECUENCIA | PORCENTAJE

SI 97 91%
NO 10 9%
TOTAL 107 100%

Fuente: Trabajo de Investigacidn.

Grafico No. 9

mS|
ENO

Andlisis e Interpretaciédn.
De los 97 empleados encuestados que representan el 91% dijeron
que si es necesario que la empresa proporcione manuales o un

instructivo para desarrollar de manera adecuada las tareas que

o

realizan y 10 de 1los encuestados que equivale a un 9
expresaron que no son necesarios los manuales o instructivos

para realizar las tareas.
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En funcidén de la informacidn obtenida, se puede decir que si

son necesarios los manuales o instructivos para desempefiar las

tareas en la empresa.

Pregunta No. 10 ;Con qué frecuencia la empresa evalua el

desempefio de los empleados?

Objetivo: Conocer cada cuanto tiempo los propietarios miden el

desempefio de sus empleados en la realizacidn de sus tareas.

Cuadro No. 11

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
CADA MES 13 12%
CADA 2 MESES 66 62%
NUNCA 28 26%
TOTAL 107 100%

Fuente: Trabajo de Investigacidn.

Grafico No. 10
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Andlisis e Interpretacidn.

En funcidén del cuadro anterior, podemos decir que 66 de los
empleados encuestados que representan el 62% dijeron que la
empresa evalua el desempefio de los empleados cada 2 meses, 28
de los encuestados que equivale a un 26% contesto que la
evaluacién la realizan cada mes y 13 empleados expresaron que

nunca han sido evaluados.

Por medio de los datos obtenidos se pudo conocer que la empresa

evalla el desempefio de los empleados cada dos meses.

Pregunta No. 11 :;En cudles de las siguientes 4&reas de la
empresa considera que se debe capacitar al personal para
mejorar el desempefio?

Objetivo: Identificar cuales son las A&areas de la empresa con
mas deficiencia para elevar el desempefio.

Cuadro No. 12

RESPUESTA FRECUENCIA | PORCENTAJE
AREA DE VENTAS 65 61%
ATENCION AL CLIENTE 25 23%
AREA CONTABLE 17 16%
TOTAL 107 100%

Fuente: Trabajo de Investigacidn.
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Andlisis e Interpretaciédn.

De los empleados encuestados que representan el 61% dijeron
necesitan capacitacidén en el 4rea de ventas, 25 personas que
equivalen un 23% manifestaron que era en el area de atencidén al
cliente y 17 de 1los encuestados que equivale a un 16%
respondieron gque necesitan capacitacidén en el A&rea contable

para mejorar su desempefio.

Se pudo conocer que los empleados necesitan capacitacidén en el

drea de ventas para poder desempefiar mejor sus tareas.
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Pregunta No.
actividades ha

nuevas?

Objetivo:

tareas y saber si

Conocer la autoevaluacidédn de 1los

Cuadro No.

mejorado

y esté

listo

12 :Considera que su desempefio en cada una de sus

para

estan dispuestos a enfrentar un cambio.

aprender

empleados

RESPUESTA FRECUENCIA | PORCENTAJE
ST 101 94%
NO 6 6%
TOTAL 107 100%
Fuente: Trabajo de Investigacidn.

Grafico No. 12
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Andlisis e Interpretaciédn.
De acuerdo a 1los datos recolectados, 101 de los empleados

encuestados que representan el 94% dijeron que su desempefio en
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cada una de las actividades ha mejorado y esta listo para
aprender cosas nuevas y 6 de los encuestados que equivale a un
6% expresaron que no estan satisfechos con su desempefio y no

estan preparados para enfrentar un cambio.

Los empleados de la Comercial René estan satisfechos con su

desemperio y estéan dispuestos a enfrentar un cambio.

Pregunta No. 13 ;Considera usted que si los jefes organizaran

mejor a la empresa, esta podria funcionar aun mejor y ofrecer

mayores beneficios a los empleados y a los clientes?

Objetivo: Conocer si una mejor organizacién dentro de 1la

empresa beneficia a los empleados y a los clientes.

Cuadro No. 14

RESPUESTA FRECUENCIA | PORCENTAJE

ST 91 85%
NO 16 15%
TOTAL 107 100%

Fuente: Trabajo de Investigacidn.
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Andlisis e Interpretaciédn.

Los empleados encuestados que representan el 85% dijeron 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 y 16 de los encuestados que equivale a un 15%

expresaron lo contrario.

Si los Jjefes organizaran el trabajo que se realiza en la

empresa, ésta podria funcionar mejor 'y ofrecer mayores

beneficios a los empleados y a los clientes.
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Pregunta No. 14
personal

Humanos?

Objetivo:

debe estar a

;Considera

cargo del

usted que la

Departamento

contratacidn

del

Recursos

Determinar qué tan importante es la Creacidén de un

Departamento de Recursos Humanos en la Comercial René.

Cuadro No. 15
RESPUESTA FRECUENCIA | PORCENTAJE
ST 98 92%
NO 9 8%
TOTAL 107 100%

Fuente: Trabajo de Investigacidn.

Grafico No. 14
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Andlisis e Interpretaciédn.

En funcidén del cuadro anterior, podemos decir que 98 de los
empleados encuestados que representan el 92% dijeron que la
contratacidén del personal debe estar a cargo del Departamento
de Recursos Humanos y 9 de los encuestados que equivale a un
8% contesto qgue no es necesario que la contratacién del

personal este a cargo del Departamento de Recursos Humanos.

La contratacidén del personal debe estar a cargo del

Departamento de Recursos Humanos.
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4.1.2. Cuestionario dirigido a los Accionistas Mayoritarios

de la Comercial René.

Pregunta No. 1 ;Cuenta la empresa con un departamento de

recursos humanos?

Objetivo: Conocer si la empresa cuenta con una unidad encargada

para la administracidén de los empleados.

Cuadro N. 16
RESPUESTA | FRECUENCIA | PORCENTAJE
ST 0 0%
NO 2 100%
TOTAL 2 100%

Fuente: Trabajo de Investigacidn.
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Andlisis e interpretacidn:
El 100% de los entrevistados expreso la falta de un
departamento responsable de la Administracidén de Recursos

Humanos de la empresa.

Por tanto se puede decir que la comercial René S.A. de C.V. no

cuenta con un Departamento de Recursos humanos.

Pregunta No. 2 ;Cudl es el numero de empleados que posee la

empresa®?

Objetivo: Conocer el numero de empleados con los que cuenta la

Comercial René.

Cuadro No. 17

RESPUESTA | FRECUENCIA PORCENTAJE
75 0 0
100 0 0
150 2 100%
TOTAL 2 100%

Fuente: Trabajo de Investigacidn.
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Andlisis e Interpretaciédn.

Se puede decir que las dos personas encuestadas dijeron que la
empresa cuenta con 150 empleados, los cuales estan distribuidos

en cada una de las sucursales.

Pregunta No. 3 ;Quién es el responsable de la Administracidén de

Recursos Humanos en la empresa-?

Objetivo: Identificar quien es el responsable de la

Administracidén de Recursos Humano.
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Cuadro No. 18

RESPUESTA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Gerente General 2 100%
Contador 0 0%
Propietario 0 0%
TOTAL 2 100%

Fuente: Encuesta

Grafico No.1l7
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Andlisis e Interpretaciédn:
Los dos propietarios encuestados coincidieron que el

responsable de la Administracién de Recursos Humanos es el
Gerente General, ademés dieron a conocer qgue tanto el
Departamento de Contabilidad como los propietarios colaboran

con el Gerente General para Administrar el Recurso Humano.
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Pregunta No. 4 ;Se lleva algun registro de los empleados?

Objetivo: Conocer si en la empresa se lleva un registro

completo de los empleados.

Cuadro No. 19

RESPUESTA FRECUENCIA | PORCENTAJE

SI 2 100%
NO 0 0%
TOTAL 2 100%

Fuente: Trabajo de Investigacidn.

Grafica No. 18
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Andlisis e Interpretaciédn:

El 100% de los encuestados expresaron que se lleva un registro
que contiene informacién de los empleados de la empresa; dicho
registro es administrado por el Departamento Contable, ellos 1o

elaboran de manera incorrecta vya que solo contiene datos

76



esenciales para cualquier emergencia del ©personal en la

empresa.

Pregunta No. 5 :Si su respuesta anterior fue positiva,
;considera que las personas que llevan el registro son las més

idbéneas para realizar tal funcidn?

Objetivo: Identificar si las personas g llevan un registro
de los empleados son los idéneos.

Cuadro No. 20

RESPUESTA | FRECUENCIA | PORCENTAJE

SI 0 0%
NO 2 100%
TOTAL 2 100%

Fuente: Trabajo de Investigacidn

Grafica No. 19
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Andlisis e Interpretacidn.

Puesto que la elaboracidén del registro es responsabilidad del
Departamento Contable, los propietarios estuvieron de acuerdo
en que dichas personas no son las iddneas, por g no cuentan con
la preparacidédn para hacerlo adecuadamente, sus funciones son

financieras mds que administrativas.

Pregunta No. 6. ;Qué mecanismos utiliza la empresa para

solventar la necesidad de nuevo personal en las diferentes

areas?

Objetivo: Conocer las técnicas que utiliza la empresa para

solventar la necesidad de nuevo personal.

Cuadro No. 21

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
REQUISICION 0 0%
AVISOS 0 0%
RECOMENDACIONES 1 50%
MINISTERIO TRABAJO 1 50%
TOTAL 2 100%

Fuente: Trabajo de Investigacidn
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Andlisis e Interpretaciédn.
El 50% de los entrevistados dio a conocer que es tradicidén de

la empresa comunicar a los empleados para que recomienden a

o°

alguien para el ©puesto vacante, el otro 50 de 1los
entrevistados afirma que se recurre al ministerio de trabajo

para solventar la necesidad de un nuevo personal.

Pregunta No. 7 ;Como cubre la empresa la necesidad de contratar

personal?

Objetivo: Conocer de que manera la empresa planifica la

necesidad de personal.
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Cuadro No. 22

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
EN EL MOMENTO 2 100%
CON
ANTICIPACION 0 0%
TOTAL 2 100%

Fuente: Trabajo de Investigacidn.

Grafica No.21
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Andlisis e Interpretacidn:
La empresa no practica la planificacidén de Recursos Humanos, no
hay alguien gque se encargue de esa funcidén y es por eso que
solo cuando surgen las necesidades es g se busca solucionarlas.
No se programa la cantidad de personal gque la empresa podria
necesitar para determinado ©periodo o

temporada de mayor

demanda.
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Pregunta No. 8 A qué

fuentes de

reclutamiento recurre

empresa para cubrir un puesto vacante?

Objetivo: Identificar

las fuentes

utilizan para cubrir un puesto.

Cuadro No.

de reclutamiento

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE

INTERNAS 0 0%

EXTERNAS 0 0%
AMBAS 2 100%
TOTAL 2 100%

Fuente: Trabajo de Investigacidn.

Grafico No. 22
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Andlisis e Interpretacidn.

El 100% de los entrevistados coinciden en que ambos métodos son
Utiles para reclutar el personal.

En la Comercial René S.A. de C.V. se aplican ambos tipos de
reclutamiento interno y externo pero generalmente se le da

prioridad al externo sobre el interno.

Pregunta No. 9 ;Cual es el proceso de selecciédn por el qgue

tienen que pasar los candidatos para ocupar un cargo en la

empresa’?

Objetivo: Identificar los procesos de seleccidédn por el que

tienen que pasar los empleados para ocupar un cargo.

Cuadro No. 24

RESPUESTA FRECUENCIA | PORCENTAJE
ENTREVISTA Y
2 100%
PRUEBA
EXAMENES MEDICOS 0 0%
NINGUNA 0 0%
TOTAL 2 100%

Fuente: Trabajo de Investigacidn
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Andlisis e Interpretaciédn.

Los 2 entrevistados expresaron que la entrevista y la prueba es
el proceso de seleccidén que se utiliza para gque un candidato
pueda ocupar un puesto vacante dentro de la empresa.

Los propietarios explicaron que en la entrevista se toman en
cuenta aspectos generales como la personalidad, conocimientos
académicos, etc. pero que en este proceso no se lleva a cabo

una evaluacidén adecuada.

Pregunta No. 10 ;Qué proceso de induccién utiliza la empresa

para los nuevos empleados?

Objetivo: Conocer si la empresa cuenta con un proceso de

inducciédn.
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Cuadro No. 25

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
OBSERVACION E
2 100%
INSTRUCCIONES
CAPACITACONES 0 0%
NINGUNA 0 0%
TOTAL 2 100%

Fuente: Trabajo de Investigacidn.

Grafico No. 24
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Andlisis e Interpretacidn.

Los encuestados dieron a conocer que el proceso de induccién

que se utiliza dentro de la empresa es la observacién e

instrucciones.

Sin embargo, los propietarios de la Comercial René dijeron que

el proceso de induccidén que realizan no es el adecuado ya que
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no es completo, aungque da una orientacidén minima de 1o que el

empleado realizara dentro de la empresa.

Pregunta No. 11 ;Con qué frecuencia la empresa lleva a cabo la

evaluacidén del personal?

Objetivo: Conocer cada cuanto tiempo la empresa realiza la

evaluacidédn del desempefio a su personal.

Cuadro No. 26

RESPUESTA FRECUENCIA | PORCENTAJE
CADA TRES MESES 0 0%
CADA SEIS MESES 0 0%

CADA ANO 0 0%

NUNCA 2 100%
TOTAL 2 100%

Fuente: Trabajo de Investigacidn

Grafico No. 25
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Andlisis e Interpretacidn.

El 100% de los entrevistados expresaron que la empresa no lleva
a cabo la evaluacidén del personal.

Ambos entrevistados coincidieron que es necesaria la evaluacidn
porgue se observa el comportamiento y el rendimiento de 1los

empleados en su trabajo.

Pregunta No. 12 :Realiza la empresa un contrato individual de

trabajo?

Objetivo: Conocer si la empresa utiliza algln tipo de contrato

individual de trabajo.

Cuadro No. 27

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE

SI 2 100%
NO 0 0%
TOTAL 2 100%

Fuente: Trabajo de Investigacidn.
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Grafico No. 26
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Andlisis e Interpretaciédn.

Los propietarios de la Comercial René afirmaron que la empresa
celebra contratos individuales de trabajo.

De acuerdo con 1los entrevistados la empresa no firma 1los
contratos de inmediato, sino en un periodo de 5 a 6 meses que
se consideran de prueba, ya que no existe una politica que
exprese el tiempo en que se debe firmar el contrato, esta
situacidén wvaria segin el <caso y las ordenes del Gerente

General.

Pregunta No. 13 ;Cudl es la base sobre la cual se incrementa el

salario?

Objetivo: Conocer 1los criterios que utiliza la empresa para

incrementar el salario a los empleados.
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Cuadro No.28

RESPUESTA FRECUENCIA | PORCENTAJE
ANTIGUEDAD 1 50%
BUEN DESEMPENO 0 0%
VENTAS 1 50%
METAS 0 0
TOTAL 2 100%

Fuente: Trabajo de Investigacidn

Grafico No. 27
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Andlisis e Interpretacién.

Una de las personas entrevistadas expresé que la base que se
toma en cuenta para aumentar el sueldo, es la antigiiedad del
empleado en la empresa, mientras que el otro entrevistado opino
que el volumen de ventas que realiza el empleado es la base

para aumentar el salario.
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Pregunta No. 14 :Qué tipo de beneficios adicionales a los de

la ley proporciona a los empleados la empresa-?

Objetivo: Conocer los beneficios adicionales a los de la ley

que proporciona la empresa a sus empleados.

Cuadro No. 29

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE

COMISIONES 1 50%
REGALOS 0 0%

DESCUENTOS 0 0%

PERMISOS Y

1 50%
RECOMENDACIONES
TOTAL 2 100%

Fuente: Trabajo de Investigacidn

Grafico No. 28
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Andlisis e Interpretacidn.

Los beneficios adicionales a los de la ley que proporciona la
Comercial René a sus empleados son: comisiones de acuerdo a las
ventas, recomendaciones para que soliciten prestamos al banco y

permisos personales siempre y cuando éstos sean justificados.

Pregunta No. 15 ;Considera que las relaciones laborales son
armoniosas entre jefes y el personal?
Objetivo: Conocer si existe una buena relacidédn laboral entre

jefe y empleado.

Cuadro No. 30

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE

SI 2 100%
NO 0 0%
TOTAL 2 100%

Fuente: Trabajo de Investigacidn.

Grafico No. 29
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Andlisis e Interpretacidn.

De acuerdo a las respuestas obtenidas, los propietarios
consideran que las relaciones laborales entre jefes y empleados
dentro de la empresa son aceptables, siempre surgen conflictos

pero dentro de la normalidad.

Pregunta No. 16 ;Con qué frecuencia la empresa capacita al

personal?

Objetivo: Conocer cada cuanto tiempo la empresa capacita al

personal.

Cuadro No. 31

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
CADA TRES MESES 0 0%
CADA SEIS MESES 0 0%

CADA ANO 0 0%

NUNCA 2 100%
TOTAL 2 100%

Fuente: Trabajo de Investigacidn.
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Grafico No. 30
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Andlisis e Interpretacidn.

De acuerdo a 1los resultados obtenidos, los ©propietarios
coincidieron que en la empresa nunca capacita al personal, pero
si aceptan que es necesaria para mejorar el rendimiento de los

empleados en sus tareas.

Pregunta No. 17 ;Considera necesario la Creacidén del
Departamento de Recursos Humanos para la administracién del

personal en la empresa?

Objetivo: Conocer si es necesaria la creacidén del Departamento

de Recursos Humanos en la Comercial René para ayudar a la

Administracidén del Personal.
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Cuadro No. 32
RESPUESTA | FRECUENCIA | PORCENTAJE
ST 2 100%
NO 0 0%
TOTAL 2 100%

Fuente: Trabajo de Investigacidn
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Andlisis e Interpretacidn.

Los propietarios expresaron estar de acuerdo con la creacién de
un Departamento de Recursos Humanos, porque esto permitiria una
mayor organizacién, y las personas que se dedican actualmente a

ello podrian enfocarse en un 100% a sus responsabilidades.
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4.2. Conclusiones y Recomendaciones.

4.2.1. Conclusiones.

e La responsabilidad por la Administracidén del Recurso
Humano de la empresa recae en un egquipo que tiene otros
compromisos con la organizacidén, no son personas que
tengan todo el tiempo y el conocimiento para llevar a cabo

la gestidén de personal de manera eficiente.

e Todos los departamentos de la empresa se ven afectados por
la escasez de un proceso de planeacidén del recurso humano;
porque al 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.

e Atraer candidatos por medio de empleados o conocidos
implica grandes riesgos, debido a gque contratar a la
persona mas capacitada para ocupar un puesto dentro de 1la
empresa es limitada; y escoger a un individuo entre un
numero reducido de alternativas no permite tomar la mejor

decisidn.
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Seleccionar a un candidato en la empresa tomando como base
la intuicidén y una pequefia prueba que muestra a grandes
rasgos su capacidad y habilidad, repercute negativamente
en la organizacidn, descubriendo la posibilidad de elegir
a una persona que a la larga viene a provocar mads costos

que beneficios para la empresa.

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 1lo
que de alguna manera puede afectar las ventas vy la
produccidén; y para el empleado porque resulta dificil

integrarse a la empresa, a sus labores y compafieros.

La carencia del anédlisis y descripcién de cargos impide
detectar areas donde se requiera algun tipo de
capacitacién. Dificulta definir criterios vy esténdares

para evaluar el desempefio de los ocupantes del cargo.

No existe ningin método tradicional de evaluacidén del
desempefio que comprenda estadndares y criterios en comin a

considerar en todos los cargos. Y en base a los cuales
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proporcionar a los empleados retroalimentacidédn respecto a

su desempefio.

Se logro identificar gque en general, la Administracidén de
Recursos Humanos en Comercial René S.A. de C.V. esté
siendo llevada a cabo de una manera informal y empirica,
afectandola en sus oportunidades de crecimiento %

desarrollo.

No cuenta con un organismo que apoye la gestidén de talento
humano, ésta es ejecutada por personas gque no cuentan con

la preparacidén necesaria para hacerlo.

4.2.2. Recomendaciones.

Se debe contratar personal iddéneo gque tengan conocimiento
de técnicas modernas de administracidén del talento humano

para realizar eficientemente cada una de las funciones.

La Comercial René tiene que mejorar la manera en gue
administra su talento humano, esto implica auxiliarse de

procesos formales de planeacidn, programando la cantidad
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de personal que se necesita para realizar con eficiencia

sus actividades.

Deben emplearse mecanismos que garanticen atraer personas
en cantidad y calidad necesarias para realizar un Ooptimo
proceso de seleccidn; estos pueden ser tanto externos como

internos.

Se debe establecer un sistema formal de induccidn para
cada uno de los departamentos, vya que éstos realizan
labores diferentes; con esto se busca que el empleado
aprenda rapidamente todas las funciones y
responsabilidades del cargo para gque cuando entre a su
nuevo puesto de trabajo lo haga con mucha seguridad.

Debido a la importancia del anédlisis y descripcién del
cargo en la administracién del recurso humano, se hace
necesario establecer un programa que permita definir con
claridad cuales son los requisitos que cada puesto exige
para poder atraer candidatos de calidad y seleccionar el

que mejor cumpla las especificaciones del cargo.

Es importante establecer periodos de evaluacién del

desempefio pues, permitiré tener una apreciacién
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sistematica del desempefio de cada empleado en las tareas
que realiza, las metas y resultados que debe alcanzar y su

potencial de desarrollo.

Es de mucha importancia que la Comercial René organice un
departamento responsable de la administracidén de personal,
que se encargue de formalizar la gestidén del talento
humano en la empresa que desde sus inicios hasta el dia de

hoy ha tenido como base fundamental el empirismo.

La empresa necesita contratar profesionales gque inicien
procesos de provisién, aplicacidn, mantenimiento y control
de recursos humanos, pero para ello debe definir en primer
lugar cémo se conformara el departamento de personal, el
numero personas dque contratara, las funciones que les
corresponden a dichas personas y los costos en los que se
deben incurrir para que funcione el nuevo departamento en

la organizacién.
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CAPITULO V
PROPUESTA PARA LA CREACION Y ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE

RECURSOS HUMANOS EN COMERCIAL RENE S.A. DE C.V.

5.1. Planeacién Estratégica para el Departamento de Recursos

Humanos en Comercial René S.A. de C.V.

En el ambiente competitivo de los negocios existe
tecnologia y procesos, para e€llo es necesario realizar cambios
en la manera en como se realizan las funciones del recurso
humano dentro de toda organizacidén, ya que las personas son el

factor dinédmico que da vida a cualgquier empresa.

En Comercial René S.A. de C.V. no es la excepcidén ya que
esta enfrenta un gran problema, pues se toman decisiones en el
momento en que se presentan las dificultades, es decir se
tratan de enmendar los errores cuando se vuelve dificil
contrarrestar los efectos adversos que la falta de planeacidn

ocasiona sobre la empresa y sus operaciones.

En la busqueda de solucionar los problemas gue surgen como

resultado de la administracién informal del recurso humano, se

hace necesario poner en practica un plan estratégico de
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administracién de talento humano en el departamento que se
pretende crear; y de esta manera establecer lineamientos de
direccidédn que permitan llevar las acciones de esta propuesta al

logro de los objetivos a largo plazo.

Dentro de 1los elementos que conforman la planeacién
estratégica para este nuevo departamento se encuentran los

objetivos que se pretenden alcanzar, politicas y estrategias.

5.1.1. Objetivos del Departamento de Recursos Humanos.

e Diseflar e implementar procesos organizados y coordinados
que permitan realizar una adecuada Administracién del

Recurso Humano en Comercial René S.A. de C.V.

e Suplir cada una de las necesidades del personal en las

diferentes 4reas de la empresa de manera oportuna.

e Poner en practica técnicas de reclutamiento y seleccién
gque sean utiles para atraer vy contratar personal con

calidad y cantidad necesarias.
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Elaborar e implementar mecanismos que contribuyan a

retener el Recurso Humano en la empresa.

Promover procesos de integracidédn y orientacidn que permita
una facil adaptacidén de los nuevos empleados dentro de la

empresa.

Establecer y poner en practica programas de capacitacidn
que permitan desarrollar y mejorar las habilidades vy

capacidades del Personal de la Organizacién.

Desarrollar técnicas de evaluacidédn del desempefio que
ayuden a la organizacién a determinar si el empleado

cumple con los requisitos de su trabajo.

5.1.2. Politicas del Departamento de Recursos Humanos.

La provisién del Personal en Comercial René se llevara a
cabo mediante procesos establecidos de reclutamiento vy
seleccidén; a través del departamento de Recursos Humanos
en lo que compete a la contratacidén, es decir, no se

tomaran decisiones en base a influencias personales o
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familiares que de alguna forma pueden interferir en este

proceso.

El Departamento de Recursos Humanos serd el encargado de
disefiar y crear procesos o instrumentos que facilite el
reclutamiento y seleccidén del personal (aunque para ello
sea necesario el outsoursing) en donde dicho departamento
serd el Unico responsable de ejecutarlo y los resultados

obtenidos serdn su responsabilidad.

Serd responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos

socializar a los nuevos empleados de la empresa, deberéan

informarle sobre asuntos organizacionales (Misidén vy
objetivos; Politicas vy directrices; Estructura de 1la
organizacién; productos ofrecidos etc), beneficios

ofrecidos (Horarios de trabajo y de descanso; dias de
pago, programa de Dbeneficios sociales ofrecidos por la
organizacidén, relaciones, presentacidédn a los superiores vy
a los colegas) Y sus deberes (responsabilidades béasicas,
Visién general del cargo, tareas, objetivos del cargo,

metas y resultados).
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El Departamento del Personal sera el unico encargado de
llevar a cabo la evaluacidén del desempefio dicho proceso se
realizara cada quince dias tomando en cuenta las técnicas
disefiadas por el mismo y que permita conocer el desempefio
de los empleados en cada una de las tareas que se realizan
en la empresa, para después informar a los socios 1los
resultados que se obtuvieron vy a la vez ©presentar
propuestas para solucionar debilidades o mejorar el

rendimiento del personal.

El Departamento de Recursos Humanos desarrollara cada tres
meses programas de capacitacidén, con el apoyo de entidades

especializadas para mejorar el desempefio del personal.

El Departamento de Recursos Humanos brindara asistencia a
todas las unidades de la empresa; este elaborara informes
con alternativas para la solucién de problemas comunes de
Administracidén de personal, sin embargo llevarlas a cabo

serd la decisidén de la junta de socios.
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5.1.3. Estrategias del Departamento de Recursos Humanos

e Para que la Comercial René S.A. de C.V. cuente con un
Departamento de Recursos Humanos eficiente debera
contratar personal calificado para dicha wunidad, los
nuevos empleados deberéan ser profesionales con
experiencia en administracidén de empresas; estos
candidatos podran ser contactados a través de anuncios

en universidades o por medio del ministerio de trabajo.

e Para cubrir las necesidades de personal y poder contar
con ellos en el momento oportuno debe existir un
esfuerzo conjunto entre el departamento de Recursos
Humanos y todas las demds unidades de la empresa; vya
que cada unidad tendrd la responsabilidad de informar
mensualmente al departamento, de posibles despidos o
renuncias para gue este ponga en practica los pasos a
seguir para poder suplir las necesidades de los puestos

vacantes.

e Para obtener resultados Oéptimos el Departamento de
Recursos Humanos pondrd en practica técnicas gque seréan

utiles para atraer y seleccionar candidatos iddneos.
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Para ello serd necesario la elaboracidén de anuncios que
seradn disefiados para promocionar los puestos vacantes
dentro de la empresa, asi como también la elaboracidn

de pruebas escritas para cada area de la empresa.

Para que los nuevos miembros de la organizacidén se
adapten a la empresa y a su entorno es necesario que el
Departamento de Recursos Humanos ponga en practica un
programa de integracién formal de socializacidén, el
cual incluya un mensaje de bienvenida, una breve
historia de la empresa, presentacidén del empleado con
sus nuevos compafieros de trabajo y de esta manera poder
familiarizar al nuevo empleado dentro de la

organizacién.

Para que la empresa pueda programar capacitaciones sin
mayor costo en ©periodos de tiempo corto vya sea
trimestral o semestralmente, serd necesario mantener
relaciones con organismos como la Cémara de Comercio de
E1l Salvador, INSAFORP, entre otros, para mantenerse
actualizado en cuanto a los nuevos temas que se estéan
desarrollando, y de esta manera dar retroalimentacidén a

los empleados para que puedan tener un mayor desempefio.
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e FE1 Departamento de Recursos Humanos llevara a cabo la
evaluacidén del desempefio de los empleados sin previo
aviso, ya que esto permitird una valoracidn objetiva
del desempefioc de los empleados; para ello seria
conveniente diseflar un instrumento escrito que permita
recolectar informacidén importante y establecer al mismo
tiempo una escala en donde se pueda valorar en due

nivel se encuentra el empleado evaluado.

5.1.4. Estructura del Departamento de Recursos Humanos.

El estudio realizado en la Comercial René S.A. de C.V.
permitidé conocer la necesidad que tenia la empresa de crear un
departamento dedicado exclusivamente a la administracién del

recurso humano.

El tamafio, los recursos y las necesidades de la empresa

dieron la pauta para definir su estructuracidén y para

determinar el nUimero de personas que lo conformaran.

El Departamento constara de una jefatura y tres

dependencias las cuales son: Seccidén de reclutamiento vy
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seleccidébn, seccidédn de induccidén y desarrollo, seccidén de

compensacidén y control. (Ver figura #2)

El numero de personas que constituird el departamento sera de

cinco personas, organizadas de la siguiente manera:
e Jefatura: un Jefe de Personal.
e Seccidédn de Reclutamiento y Seleccidn: una persona.
e Seccidédn de Induccidbn y Desarrollo: una persona.

e Seccidén de Compensacidn y Control: una persona.

La posicidén Jerdrquica del Departamento dentro de la
empresa, se determino en el primer nivel, dependiendo de la
maxima autoridad: E1l Gerente. Este hecho se justifica porque la
funcién de Personal es tan importante como la financiera, la
productiva y de mercadotecnia, por tanto amerita estar al mismo
nivel de ellos. En cuanto a las relaciones de responsabilidad y
autoridad, el Departamento estard bajo dependencia del Gerente

General de la empresa.

Dentro de su Departamento el Jefe de Recursos Humanos
dirigird y controlard a sus subordinados sobre los cuales
tendrd autoridad y responsabilidad de linea. En su relacidén con

otros Jjefes de 1linea, el Departamento de Recursos Humanos
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tendra autoridad de Staff porque estan para ayudar y prestar
servicios de recomendaciones que sirve para mejorar |y
solucionar los problemas que se presenten para la consecuencia

de los objetivos de la empresa.
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5.1.5. Estructura Organizativa Propuesta de la Comercial René S.A. de C.V.

Figura No. 1

JUNTA GENERAL DE
ACCIONISTAS

4 ASESOR JURIDICO

AUDITORIA INTERNA AUDITORIA INTERNA

JUNTA DIRECTIVA

GERENTE GENERAL

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
MERCADOTECNIA FINANZAS ADMINISTRATIVO RECURSOS HUMANOS

LOGISTICA SECCION DE
COMPRAS CONTABILIDAD RECLUTAMIENTO Y

SELECCION

TRANSPORTE

VENTAS SECCION DE

INDUCCION Y

CREDITOS Y COBROS BODEGA DESARROLLO

SUCURSALES SECCION DE
MANTENIMIENTO COMPENSACION Y

CONTROL
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Figura No.2

Jefe de Recursos

Humanos.
Seccion de Seccion de Seccion de
Reclutamiento y Inducciéon y Compensacion y
Seleccion Desarrollo. Control.

En el organigrama del Departamento de Recursos Humanos se
muestra que la autoridad méxima dentro del mismo esté
constituida por 1la jefatura, y que ésta tiene autoridad de
linea sobre la Seccidén de Reclutamiento y Seleccidn, Seccidn de
Induccidén y Desarrollo, Seccidén de Compensacidédn y Control.

La posicidn jerarquica del departamento dentro de la
organizacidén, se ubico en el primer nivel dependiendo del

Gerente General. (Ver figura #1).
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En cuanto a relaciones de autoridad y responsabilidad el
departamento estara bajo la dependencia del Gerente General de
la organizacién. Dentro de su propio departamento, el Jefe de
Recursos Humanos dirigird y controlara a sus subordinados sobre

los cuales tendra autoridad y responsabilidad de linea.

En su relacidén con los otros jefes de linea el Departamento de
Recursos Humanos tendrd autoridad de Staff, ademds de 1la
responsabilidad de programar, obtener recursos, hacer
sugerencias y asistir a los Jjefes de cada &rea operativa en la

consecucién de sus objetivos.

La Seccién de Reclutamiento y Seleccidén, se encargara de
utilizar técnicas y  procedimientos orientados a atraer
candidatos potencialmente calificados y que sean capaces de
ocupar cargos dentro de la empresa para elegir a lo mas iddbneos
para tratar de mantener o aumentar la eficiencia y el desempefio

del personal, asi como la eficacia de la empresa.

La Seccidén de Induccidédn y Desarrollo se encargara que los
nuevos empleados se integren a la cultura de la empresa, para
que puedan comportarse de manera adecuada a las expectativas de

la empresa. Ademds debe hacer que el nuevo empleado se
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comprometa a cumplir con el horario de trabajo, seguir las
orientaciones de su superior, obedecer determinadas normas vy
reglamentos internos y cumplir todo lo relacionado con sus
funciones. Ademds se encargara de que los empleados sean
dindmicos y flexibles a la adaptacidn, ajustes y reorganizacidn
a través de capacitaciones, programas etc., para que la empresa

pueda sobrevivir en un ambiente de cambios.

La Seccién de Compensacidén y Control se encargard de gue
los empleados reciban su remuneracidédn como retorno de la
ejecucidén de sus tareas organizacionales, asi como también
llevar un control de las vacaciones, gratificaciones, horas
extras, etc., que le corresponde a cada empleado. Ademas se
encargara de proyectar, mantener vy desarrollar un plan de
evaluacién del desempefio del personal para poder determinar que

tanto contribuye el empleado en la empresa.
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5.2. Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de

Recursos Humanos de Comercial René S.A. de C.V.

Con la elaboracién del Manual de Organizacidén y Funciones
se pretende proporcionar al Departamento de Recursos Humanos
una herramienta que oriente al personal del departamento vy
facilite el ordenamiento y coordinacidén de las actividades que

le corresponde ejecutar.

Para ello, se detallan los aspectos como: Objetivos,

ambitos, instrucciones, normas y descripciones.

5.2.1. Objetivos del Manual.

e Avyudar a los miembros del Departamento de Recursos Humanos
a organizarse, de tal manera que garanticen el

cumplimiento de cada una de sus funciones.

e Establecer las lineas de autoridad y responsabilidad para

evitar la dualidad de funciones y esfuerzos.

113



e Especificar el nivel de educacidédn o conocimiento que deben
tener cada uno de los empleados de la empresa para

desempefiar adecuadamente su trabajo.

e Dar a conocer a los empleados los riesgos a los cuales

estan expuestos al a la hora de realizar sus tareas.

5.2.2. Ambito del Manual.

El &rea de aplicacién del manual, seran Unicamente las unidades
que conforman el Departamento de Recursos Humanos, de acuerdo a

la propuesta de creacién de la misma.

5.2.3. Instrucciones para su uso.

El Jefe del Departamento de Recursos Humanos se encargara de la
difusién del manual a todos los empleados que conforman dicha
unidad, por ello ha sido diseflado en forma sencilla y de féacil

interpretacién.

El contenido se describe de la siguiente manera:
e Objetivo

e TFunciones
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e Requisitos y caracteristicas personales necesarias para

ocupar un puesto.

5.2.4. Normas para su Aplicacién.

El Departamento de Recursos Humanos deberd encargarse de
coordinar las actividades encaminadas a la aplicacién del

manual.

Es importante que el manual esté en continua revisidn, para
cumplir con 1los objetivos que se pretenden alcanzar con la
implementacién del mismo y de esta manera realizar cualquier

cambio o modificacidén que surja en el camino.

5.2.5. Descripcién de las Secciones Propuestas.

A continuacién se presenta la descripcién de los objetivos vy

funciones que persigue cada uno de los miembros que conforman

el Departamento de Recursos Humanos en la Comercial René S.A.

de C.V.
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Manual de Analisis y Descripcién

de Puestos

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Recursos Humanos

UBICACION EN LA ORGANIZACION: Gerente de Linea

RELACIONES DE AUTORIDAD:

DEPENDENCIA: Gerente General
PUESTOS BAJO SU DEPENDENCIA: Seccidén de Reclutamiento y
Seleccidédn, Seccidn de Induccidédn y Desarrollo, Seccidn de

Control y Compensacioén

RELACIONES DE TRABAJO:

DENTRO DE LA UNIDAD: Seccidén de Reclutamiento y Selecciédn,
Seccién de Induccidn y Desarrollo, Seccidédn de Control y
Compensacidn.

CON OTRAS UNIDADES: Departamento de Finanzas y Departamento
de Mercadotecnia.

CON OTRAS DEPENDENCIAS: Ninguna.

CON PARTICULARES: Ministerio de Trabajo, INSAFORP, Cémara de

Comercio e Industria de E1 Salvador
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OBJETIVO: Desarrollar las funciones de administracién de
personal que faciliten el manejo del elemento humano
disponible para solventar los problemas relacionados con el
mismo.

FUNCIONES:

e Hacer un andlisis a fin de identificar las
necesidades (tanto de contratacidén de personal como
de capacitacién, etc.) en cada uno de los
departamentos de la empresa.

e Llevar control de asistencia de <cada uno de los
departamentos de la empresa.

e Revisar y asesorar sobre causas y consecuencias de
despido y renuncias.

e Revisar planillas de sueldos.

e Apertura y cierre de expedientes de personal.

e Administrar los manuales y publicarlos en la empresa.

e Formular objetivos y politicas de personal,
sujetarlos a la decisidén con los jefes, obtener su
aprobacién y cuidar de que se implanten.

e Colaborar con la implantacién de sistemas de

evaluacidén del desempefio.
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e TInscribir a los empleados de la empresa al ISSS vy

AFP.
e FExtender certificado del ISSS a los empleados.
e Asistir a audiencias en el Ministerio de Trabajo.

e Cualquier otra funcidn que sea encomendada por el

gerente general.

REQUISITOS:

GRADO ACADEMICO: Lic. En Administracidén de Empresa.
EXPERIENCIA:

Dos afios en Administracién de Recursos Humanos.

Tres afios en actividades administrativas diversas.

PERSONALES: Ambos sexo, edad maxima 40 afios, estado civil
indiferente.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES:

Conocimiento de normas relacionadas con leyes laborales,
manejo de paquete de oficina.

HABILIDADES ESPECIALES:

Capacidad de direccién vy liderazgo, toma de decisiones,
delegar autoridad, buenas relaciones interpersonales, buena
expresién en forma verbal y escrita, acostumbrado a trabajar
bajo presidn, capacidad de anédlisis e interpretacidn, poder

asumir y corregir sus faltas.
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ACTIVIDADES REQUERIDAS:

Deseo de superacidn, proactivo, buenos modales y respetuoso,
que acate politicas y lineamientos.

AMBIENTE DE TRABAJO: Condiciones agradables.

TIPO DE TRABAJO: Trabajo de mucha presidén y supervisidn
directa del Gerente General.

RIESGO: Estrés, fatiga mental, dolor de cabeza, insomnio.

ELABORADO: REVISADO AUTORIZACION:

Estudiantes UES Junta de Socios
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Manual de Analisis y Descripcién

de Puestos

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: Seccidén de Reclutamiento y Seleccidn.
UBICACION EN LA ORGANIZACION: Sub-Unidad del Departamento de

Recursos Humanos.

RELACIONES DE AUTORIDAD:

DEPENDENCIA: Jefe de Recursos Humanos.

PUESTOS BAJO SU DEPENDENCIA: Ninguna.

RELACIONES DE TRABAJO:

DENTRO DE LA UNIDAD: Jefe de Recursos Humanos, Seccidn de
Induccidén y Desarrollo, Seccidédn de Control y Compensaciodn.
CON OTRAS UNIDADES: Ninguna

CON OTRAS DEPENDENCIAS: Ninguna.

CON PARTICULARES: Ministerio de Trabajo.

OBJETIVO: Atraer recurso humano idéneo en gran cantidad para

poder dotar a la empresa de personal en el momento oportuno.

FUNCIONES:
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e BRuscar las fuentes de abastecimiento apropiado para
el reclutamiento de recursos humanos y mantener
contactos con ellos.

e Elaborar anuncios para comunicar la existencia de
plazas en la empresa.

e Planificar y realizar procesos de seleccidn de
personal.

e Realizar entrevistas a los candidatos para ocupar un

cargo en la empresa.

e Aplicar pruebas a los aspirantes durante el proceso
de seleccidn y presentar resultados al jefe de la
unidad.

e Realizar llamadas telefdédnicas a las personas que
deban someterse al proceso de seleccidén para
confirmar citas.

e Dar informes al jefe de recursos humanos sobre los

candidatos elegidos en el proceso de selecciédn.

REQUISITOS:

GRADO ACADEMICO:

Lic. En Administracién de Empresa o Lic. En Psicologia.
EXPERIENCIA:

En cargos similares minimo dos afios.
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PERSONALES: Ambos sexo, edad maxima 40 afios, estado civil
indiferente.
CONOCIMIENTOS ESPECIALES:
Capacitaciones en como Reclutar y Seleccionar mas
efectivamente el personal calificado para la empresa.
Aspectos que se deben de tomar en cuenta para Reclutar vy
Seleccionar.
HABILIDADES ESPECIALES:
Capacidad para tomar decisiones, buenas relaciones
interpersonales, buena expresidén oral y escrita, capacidad de
andlisis e interpretacidn.
AMBIENTE DE TRABAJO:
Condiciones agradables.
TIPO DE TRABAJO:

Trabajo de mucha presidén y supervisidén directa del Gerente
de Recursos Humanos.
RIESGO:

Estrés, fatiga mental, dolor de cabeza, insomnio.

ELABORADO: REVISADO AUTORIZACION:

Estudiantes UES Junta de Socios
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IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: Seccidén de Induccidn y Desarrollo.
UBICACION EN LA ORGANIZACION: Sub-Unidad del Departamento de

Recursos Humanos.

RELACIONES DE AUTORIDAD:

DEPENDENCIA: Jefe de Recursos Humanos.

PUESTOS BAJO SU DEPENDENCIA: Ninguna.

RELACIONES DE TRABAJO:

DENTRO DE LA UNIDAD: Jefe de Recursos Humanos, Seccidén de
Reclutamiento y Seleccidn, Seccidn de Control y Compensaciédn.
CON OTRAS UNIDADES: Departamento de Mercadotecnia,
Departamento de Finanzas.

CON OTRAS DEPENDENCIAS: Jefe de Mercadotecnia, Jefe de
Finanzas.

CON PARTICULARES: Ministerio de Trabajo, INSAFORP, Camara de

Comercio e Industria de El1 Salvador.
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OBJETIVO: Integrar al nuevo personal a la empresa y elaborar
programas que permitan desarrollar las habilidades de 1los
empleados y de esta manera alcanzar los objetivos.

FUNCIONES:

e Hacer méds rapido la integracidén del nuevo personal,
proporcionar toda clase de informacidén referente a la
empresa.

e Elaborar programas para la induccién de los nuevos
empleados.

e Elabora estudios para proponer programas de
capacitacidén para mejorar la eficiencia en 1las
actividades que desarrollan los empleados en sus
respectivas 4reas de responsabilidad.

e (Crear mecanismos que permitan mantener y desarrollar
en los empleados habilidades suficientes para lograr
los objetivos de la empresa.

e Elaborar reportes sobre las necesidades de

capacitacidén que presentan los empleados.

REQUISITOS:
GRADO ACADEMICO: Lic. En Administracién de Empresa.
EXPERIENCIA:

Dos afios como minimo en cargos similares
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PERSONALES: Ambos sexos, edad maxima 40 afios, estado civil
indiferente.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES:

Elaboracidén de programas de inducciédn.

Elaboracidén de planes de desarrollo para el personal eficaz.
HABILIDADES ESPECIALES:

Capacidad para tomar decisiones, buenas relaciones
interpersonales, capacidad de expresarse de forma verbal vy
escrita, capacidad de andlisis e interpretacidn.

ACTIVIDADES REQUERIDAS:

Deseo de superacidn, proactivo, buenos modales y respetuoso,
que acate politicas y lineamientos.

AMBIENTE DE TRABAJO: Condiciones agradables.

TIPO DE TRABAJO: Trabajo de mucha presién vy supervisidn
directa del Jefe de Recursos Humanos.

RIESGO: Estrés, fatiga mental, dolor de cabeza, insomnio.

ELABORADO: REVISADO AUTORIZACION:

Estudiantes UES Junta de Socios
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IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: Seccidén de Compensacidn y Control.
UBICACION EN LA ORGANIZACION: Sub-Unidad del Departamento de

Recursos Humanos.

RELACIONES DE AUTORIDAD:

DEPENDENCIA: Jefe de Recursos Humanos.

PUESTOS BAJO SU DEPENDENCIA: Ninguna.

RELACIONES DE TRABAJO:

DENTRO DE LA UNIDAD: Jefe de Recursos Humanos, Seccidén de
Reclutamiento y Seleccidén, Seccidn de Induccidédn y Desarrollo.
CON OTRAS UNIDADES: Departamento de Mercadotecnia,
Departamento de Finanzas.

CON OTRAS DEPENDENCIAS: Jefe de Mercadotecnia, Jefe de
Finanzas.

CON PARTICULARES: Ninguna.

OBJETIVO: Elaborar reportes de la evaluacidédn del desempefio de

los empleados con el fin de conocer si se han logrado los
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objetivos de la empresa y de esta manera recompensar a 1los
empleados con mejor desempefio.

FUNCIONES:

e Elaborar reportes con respecto a las acciones de
personal de la empresa para conocer su desemperio.

e Realizar programacién anual de vacaciones para 1los
empleados de los diferentes departamentos de la
empresa y verificar su cumplimiento.

e Elaborar informe mensual sobre incapacidades
otorgadas a los empleados.

e FElaborar formatos para la evaluacién del desempefio
humano en los diferentes departamentos.

e Medir el rendimiento del recurso humano en su puesto
de trabajo.

e Proporcionar al empleado los resultados de la

evaluacidn.

e Desarrollar programas que contribuyan a mejorar
aquellas A&reas donde los empleados presenten mayores
deficiencias.

e FElaborar formatos de auto evaluacidén para que los
empleados también tengan la oportunidad de auto

calificarse.
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REQUISITOS:

GRADO ACADEMICO: Lic. En Administracidén de Empresa.
EXPERIENCIA:

Dos afios como minimo en cargos similares

PERSONALES: Ambos sexo, edad maxima 40 afios, estado civil
indiferente.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES:

Conocimiento de normas relacionadas con leyes laborales.
HABILIDADES ESPECIALES:

Capacidad para tomar decisiones, buenas relaciones
interpersonales, capacidad de andlisis e interpretaciédn.
ACTITUDES REQUERIDAS:

Deseo de superacidn, proactivo, buenos modales y respetuoso,
capaz de expresarse en forma verbal y escrita.

AMBIENTE DE TRABAJO: Condiciones agradables.

TIPO DE TRABAJO: Trabajo de mucha presidén y supervisiodn
directa del Jefe de Recursos Humanos.

RIESGO: Estrés, fatiga mental, dolor de cabeza, insomnio.

ELABORADO: REVISADO AUTORIZACION:

Estudiantes UES Junta de Socios
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5.3. Plan Estratégico de Recursos Humanos.

5.3.1. Planeacidén de Recursos Humanos.

5.3.1.1. Misién.

Misién
“Somos un Departamento que contribuye al éxito organizacional
mediante la provisién de Recurso Humano calificado con los
requerimientos minimos que los puestos exigen, desarrollando
habilidades o destrezas a través de la capacitacioén
periddica, con el fin de proporcionar recurso capaz de

reaccionar ante cualquier situacidn que presente la empresa”.

5.3.1.2. Visiédn.

Visién
“Aspiramos ser un Departamento que contribuya al crecimiento de
la empresa, proporcionando personal que sea capaz de enfrentar y
dar soluciones a los problemas con el fin de asegurar una

posicidén en el mercado”.
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5.3.1.3. Valores.
En todo departamento se deben practicar muchos valores para
que pueda haber unidén entre compafieros vy pueda funcionar mejor
la empresa, en el Departamento de Recursos Humanos de la

Comercial René deberédn practicarse valores como:

e Respeto.
Es un valor que permite que el hombre pueda reconocer, aceptar,
apreciar y valorar las cualidades del préjimo y sus derechos.
Es decir, es el respeto es el reconocimiento del wvalor propio y

de los derechos de los individuos y de la sociedad.

e Confianza.
Esperanza firme o seguridad que se tiene en gue una persona va

a actuar o hacer una cosa como se desea.

e Responsabilidad.

Cumplimiento de las obligaciones o cuidado al hacer o decidir

algo.

e Solidaridad.

Apoyo a una causa o al interés de otros.
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e Honestidad.
Es una cualidad humana consistente en comportarse y expresarse
con coherencia y sinceridad, y de acuerdo con los valores de

verdad y justicia.

e Comunicacidn.
Es un fendémeno de cardcter social que comprende todos los actos
mediante los cuales los seres vivos Se comunican con Sus

semejantes para transmitir o intercambiar informacidn.

5.3.1.4. Objetivos.

e Atraer candidatos para seleccionar los futuros
participantes de la organizacidén para disponer de ellos en

el momento oportuno.

e Escoger entre los candidatos que se han reclutado aquel
que tenga mayores posibilidades de ajustarse al cargo para

que pueda ocuparlo con mayor rapidez.

e Lograr que todos los puestos sean cubiertos por personal
idéneo, de acuerdo a una adecuada planeacidén de Recursos

Humanos.
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Evitar excesos de contrataciédn 'y entrenamiento en

determinadas areas de la empresa.

5.3.1.5. Politicas.

Siempre que se registre una vacante, antes de recurrir a
fuentes externas, deberd procurarse cubrirla con personas
que ya estén laborando en la organizacidédn y para quienes
esto signifique un ascenso o acudir al banco de
solicitudes que tenga la empresa; de lo contrario se debe
iniciar un proceso que permita atraer nuevas opciones (Ver

Anexo No. 3).

La empresa debe auxiliarse de los resultados de 1los
indices de rotacién de personal y de ausentismo para
conocer la fluctuacidén de personal en los diferentes
puestos de la organizacidn, 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.
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La empresa debe elegir aspirantes que ofrezcan
caracteristicas contempladas en el perfil del puesto
vacante para ello serd necesario el uso de pruebas
(psicoldgicas, de aptitudes, de conocimiento, etc.)a fin
de eliminar hasta donde sea posible la subjetividad en las

decisiones.

5.3.1.6. Estrategias.

Dirigir esfuerzos para que la empresa cuente con un
sistema de informacidén de recursos humanos gque proporcione
datos confiables vy actualizados de 1los aspirantes que

podrian ocupar un puesto en la empresa.

Realizar cada seis meses el calculo y el analisis de 1los
indices de rotacién de personal y de ausentismo para
conocer las fluctuaciones de empleados en los diferentes
departamentos de 1la empresa, de manera que se pueda
emprender una investigacidén que explique las causas dJue

originan dichos fendmenos.
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Contar con la informacidén de los aspirantes que quedaron
como segunda opcidén en el proceso de seleccidn que se
realizo con anterioridad para tomarlos en cuenta cuando

sea necesario cubrir una nueva vacante.

Planear semestralmente 1la cantidad de personal dgue se
requiere en las diferentes areas de la empresa,
especialmente en aquellas en que la rotacidédn de personal

es mas constante.

5.3.1.7. Metas.

Mantener un archivo de datos actualizado de los aspirantes

que han solicitado empleo en la empresa

En el momento de conocer la renuncia o despido de un
empleado buscar en el archivo de datos los candidatos que

puedan ocupar un puesto vacante en la empresa.

Que el puesto vacante se cubra en un promedio de 5 dias

después de retirarse el empleado de la empresa.
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¢ Que se reduzcan los costos operativos por lo menos en un
30% en el primer afio por contratar constantemente nuevos

empleados.

5.3.2. Reclutamiento de Recursos Humanos.

El proceso de reclutamiento de personal, previo a la
seleccidbn, constituye un pilar fundamental en la gestidén del
recurso humano para la empresa y la importancia depende de su

correcta aplicaciédn.

El éxito del proceso de seleccidén esta estrechamente
relacionado con esta etapa, ya que si se pretende encontrar al
candidato capaz para un puesto de trabajo, debe de garantizarse
el acercamiento de personas gque relnan las caracteristicas

necesarias para desempeflarse adecuadamente en la empresa.

Por lo antes mencionado se puede decir que es de mucha
importancia el desarrollar un buen proceso de reclutamiento
para la Comercial René S.A. de C.V. el cual 1le permita
contratar a la persona que mas se adecue al perfil del puesto

vacante.
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5.3.2.1. Objetivos.

Buscar la mayor cantidad de candidatos que reUnan 1los
requisitos del puesto para someterlos a las pruebas de

seleccidén y asi cubrir una plaza vacante.

Atraer suficiente cantidad de aspirantes para abastecer de

modo adecuado el proceso de seleccidn.

Brindar la informacién adecuada a los aspirantes de 1los

requisitos y beneficios del cargo.

Reducir los costos de capacitacién.

5.3.2.2. Politicas.

Se considerara como aspirante al puesto a aquellos dque
cumplan con el perfil que exige el puesto.

Las vacantes seran ocupadas prioritariamente con personal
de la empresa, siempre que cumpla con 1los requisitos vy

exigencias del puesto.

Promocionar dentro de la empresa el puesto vacante dando a

conocer los requisitos que requiere el cargo por si algun

136



empleado desea concursar para ocupar el puesto, si no
existe ninguno, se procederd al reclutamiento externo (Ver

Anexo No.4).

Al no disponer de personal iddéneo para el puesto vacante
dentro de 1la empresa debe recurrirse al reclutamiento

externo.

Se le dard prioridad al reclutamiento interno sobre el

externo.

5.3.2.3. Estrategias.

Elaborar un documento en donde se detallen las
especificaciones de cada cargo con el fin de conocer 1los
requisitos que el aspirante debe cumplir para ocupar el

puesto (Ver Anexo No.b).

Antes de iniciar el ©proceso de reclutamiento, se
establecerd con anticipacién el mercado de personal sobre
el <cual se desea reclutar aspirantes para un puesto

vacante.
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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 mads amplio y calificado donde reclutar.

Utilizar técnicas de reclutamiento externo como anuncios
de acuerdo a las caracteristicas que posee el mercado de
recursos humanos al cual se desea accesar (Ver Anexo No.

6) .

5.3.2.4. Metas.

Atraer por lo menos un 70% de los aspirantes del mercado

laboral que se ha elegido.

Los candidatos que quieran formar parte de la empresa
cumplan al menos en un 75% con los requisitos que exige el

puesto.

Que la técnica que se utilice para atraer a los candidatos
a la empresa refleje por lo menos el 90% de los requisitos

gue se necesitan para ocupar el puesto vacante.
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5.3.3. Seleccién de Recursos Humanos.

La importancia de la seleccidén consiste en ayudar a la
organizacidén a identificar al candidato gque mejor se adecue a
las necesidades especificas del puesto y a 1las necesidades

generales de la organizacidn.

Esto es posible ya que existe una variedad de diferencias
individuales fisicas vy psicoldégicas que 1llevan a dque las
personas se comporten y perciban las situaciones de manera
diferente, y a que logren mayor o menor éxito en el desempefo

de sus funciones en la organizaciédn.

Por ello se deben realizar una serie de pruebas y emplear

técnicas de seleccidén para poder tomar la mejor decisidén sobre

la contratacidédn (Ver Anexo No.7).

5.3.3.1. Objetivos.

e FEscoger y clasificar los candidatos adecuados que tengan

mayores posibilidades de adaptarse al cargo ofrecido.
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Obtener candidatos cuyas aptitudes concuerden con las

especificaciones del puesto.

Aplicar técnicas de seleccidén como las pruebas para poder
recomendar aquellos candidatos que mas se adecuen al

puesto (Ver Anexo No.8).

5.3.3.2. Politicas.

Someter a todos los aspirantes a las pruebas de seleccidn

sin preferencia alguna.

Seleccionar al aspirante de acuerdo a los resultados que

se obtuvieron en las pruebas y no en base a la intuicién.

Elegir al aspirante que obtuvo el mejor resultado en cada
una de las pruebas a las que se sometieron y de acuerdo a

la opinidén del jefe de linea que lo solicito.

5.3.3.3. Estrategias.

Es necesario elegir técnicas de seleccién gque permitan

conocer y escoger a los candidatos més adecuados tomando
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en consideracidén no solo sus habilidades y aptitudes sino

también su comportamiento y personalidad.

Adecuar al candidato al cargo, en base a sus habilidades.

Se tiene que elaborar un formato que contenga las
especificaciones del puesto tomando como base el andlisis
y descripcidén del cargo, esto permitird comparar las
caracteristicas de los candidatos con los requisitos del

puesto.

Aplicar técnicas de seleccidén adecuadas para conocer y
escoger a los candidatos apropiados de acuerdo a las

necesidades de la organizacién.

Hacer uso de técnicas de seleccidén que permitan comprobar
si el aspirante cumple con los requisitos minimos para

ocupar un puesto en la organizaciédn.

5.3.3.4. Metas.

Elegir al candidato mas adecuado para ocupar el cargo

ofrecido.
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e Obtener resultados confiables que permitan elegir al
aspirante con mejores habilidades y aptitudes para el

cargo.

e Dotar a la empresa con empleados mas calificados en cada

uno de sus departamentos.

e Reducir 1las influencias que algunos aspirantes pueden
tener para poder ocupar un puesto dentro de la

organizacién.

5.3.4. Inducciébn o Socializacién de Recursos Humanos.

Los programas de induccidén en las empresas son de suma
importancia porque ayudan al nuevo trabajador a su adaptacidn
en la misma, disminuye la gran tensidén y nerviosismo que lleva
consigo el nuevo trabajador, vya dque tiende a experimentar

sentimientos de soledad e inseguridad.

Es de hacer notar gque la induccién por lo general es una
actividad dirigida al nuevo personal que 1ingresa a la
organizacién. No obstante los nuevos trabajadores no son los

Unicos destinatarios de éstos programas, también debe darsele a
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todo el personal que se encuentre en una situacidén total o
parcialmente desconocida para ellos. La responsabilidad de
llevar a cabo el proceso de induccidén vy orientacidn puede

corresponder tanto al supervisor como al jefe de personal.

Todo programa de induccidén debe comprender la siguiente
informacidén de manera general: mensaje de bienvenida, misidén y

visidn, antecedentes, objetivos, etc.

5.3.4.1. Objetivos.

e Brindar la informacidén necesaria a los nuevos empleados

sobre la cultura organizacional de la empresa.

e Proporcionar al trabajador una efectiva orientacidn
general sobre las funciones que desempeflard para que pueda

desarrollarla con seguridad en el menor tiempo posible.

e Darle a conocer al empleado los objetivos y necesidades

que tiene la empresa.
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Contribuir para que los nuevos empleados puedan adaptarse
con mas facilidad a la cultura organizacional que

predomina en la empresa.

5.3.4.2. Politicas.

Inducir al empleado utilizando dos métodos el tedbrico y el

practico.

Sera responsabilidad de los jefes inmediatos, asi como de
los compafieros contribuir para que el empleado se
socialice de la manera mas rapida, ademads aclarar
cualquier duda que a este se le presente en el momento de

desempeflar sus tareas.

Deberd iniciarse el proceso de induccidén desde el momento
en que el empleado forme parte de la empresa para que se

adapte lo més rapido posible.

Brindar al empleado un ambiente de trabajo agradable al
inicio de sus operaciones para que este se sienta seguro y

este més receptivo a la informacidn que se le proporcione.
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5.3.4.3. Estrategias.

Poner en practica programas de socializacidén que sean
Utiles para la rapida adaptacidén y seguridad del empleado

en el puesto de trabajo.

Que al nuevo empleado se le brinde toda la informacidn
necesaria de la empresa para que pueda familiarizarse con

la organizacién.

El responsable de la Seccidén de 1Induccién y Desarrollo
serd el que se encargue de disefiar programas de induccidn
gque sean Unicos para cada una de las unidades de 1la

empresa.

Se le asignara al nuevo empleado tareas con cierto grado
de dificultad para que adquieran seguridad y confianza en

las tareas que desemperfia.

145



5.3.4.5. Metas.

e Que el empleado sea capaz de aprender al menos en un 75%
durante el periodo de ©prueba las tareas que va a

desemperiar en la empresa.

e Que las caracteristicas del nuevo empleado cubra en un 80%
los requisitos del puesto para suplir las necesidades de

la organizacién.

e Que en el periodo de prueba el empleado logre en un 75% la
seguridad en el puesto de trabajo para reducir la rotaciédn

de empleados nuevos.

5.3.5. Descripcién y Andlisis de Cargos.

La descripcién vy el analisis de —cargos ayuda al
reclutamiento y seleccidén de personas, a la identificacidén de
las necesidades de entrenamiento, la elaboracidén de programas
de entrenamiento, la planeacién de 1la fuerza laboral, 1la
evaluacién de cargos vy establecimiento de <criterios de

salarios, la evaluacidén del desempefio, etc.
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5.3.5.1. Objetivos.

Dar a conocer al nuevo empleado cuales son sus tareas o

funciones que desempefiara dentro de la empresa.

Elaborar el perfil que debe tener el ocupante del puesto

para elegir el tipo de prueba que se les aplicara.

Colaborar con la elaboracidén de anuncios para gue sirvan

de base para el reclutamiento de personal.

Suministrar informacidén de las posibles debilidades del
cargo que ayuden a identificar la necesidad de

capacitacién.

5.3.5.2. Politicas.

En el proceso de seleccidén se elegird al candidato que

mejor se ajuste a los requisitos exigidos por el puesto.

Proporcionar al empleado un documento que contenga las
especificaciones de las tareas, deberes y obligaciones que

serd responsabilidad de la persona que ocupa el cargo.
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Serd responsabilidad de la Seccidén Reclutamiento vy
Seleccidén suministrar anuncios para el reclutamiento,
basdndose en el anédlisis y descripcidén de cargos de 1la
vacante que se necesita cubrir, de manera que se puedan
detallar los requisitos que deben cumplirse para ocupar

dicho puesto.

Se deben ejecutar programas de capacitacidén en las areas
con més deficiencia tomando en cuenta la informacién

proporcionada por el andlisis y descripcidn de cargos.

5.3.5.3. Estrategias.

El responsable del proceso de seleccidén deberd trabajar en
forma conjunta con el Jjefe de 1linea respectivo para
conocer si los aspirantes cumplen con las caracteristicas
(educacidén, experiencia, iniciativa, etc.)que se requieren
para ocupar el puesto y finalmente elegir al candidato que

mas se adecue al cargo.

El encargado de la Seccidén de Induccidén y Desarrollo sera

el responsable de elaborar un documento en donde se
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detallen todos los puestos de trabajo con sus respectivas

tareas, deberes y responsabilidades.

La Seccidén de Reclutamiento y Seleccidén elaborara 1los
anuncios de puestos vacantes tomando en consideracidén los

requisitos y especificaciones del puesto.

El Jefe del Departamento de Recursos Humanos en conjunto
con los Jjefes de todas las unidades realizaran estudios
tomado como base el andlisis y descripciédn de cargos para
identificar 1las dreas que tienen la necesidad de
capacitacién y en base a ello elaborar los programas

pertinentes.

5.3.5.4. Metas.

Hacer una seleccidén de los mejores aspirantes que cumplan
por lo menos con un 85% de los requisitos exigidos por el

puesto para que puedan ocupar un cargo vacante.

Los anuncios que se elaboraran para dar a conocer due

existe un puesto vacante dentro de la empresa debera
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contener el 100% de los requisitos que se contemplan en

las especificaciones del puesto.

e Atraer aspirantes calificados en un 85% a través de la
buena elaboracidén de la descripcidén y andlisis de puestos

para que exista un mejor proceso de seleccidn de personal.

5.3.6. Evaluacién del Desempeiio del Personal.

La evaluacidén del desempefio del personal, es un proceso
destinado a determinar vy comunicar a los empleados, la forma

en que estan desempefiando su trabajo.

Cuando se realiza adecuadamente la evaluacidén de personal
no solo hacen saber a los empleados cual es su nivel de
cumplimiento, sino que influyen en su nivel futuro de
esfuerzo y en el desempefio correcto de sus tareas. Si el
refuerzo del colaborador es suficiente, seguramente mejorara

su rendimiento.

Uno de los usos méds comunes de la evaluacidédn del recurso

humano es la toma de decisiones administrativas sobre

promociones, ascensos, despidos y aumentos salariales.
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La informacidén obtenida de la evaluacidén de los empleados
sirve también para determinar las necesidades de formacidn
y desarrollo, tanto para el wuso individual como de la

organizacién.

5.3.6.1. Objetivos.

e Medir el desempefio de los empleados en cada una de las

tareas que realiza.

e Tdentificar los obstéculos (supervisidn, desacuerdos,
desaprovechamiento de empleados, integracidén, etc.) que
impiden a los empleados el logro de los objetivos de la

empresa.

e Contar con un plan de medidas correctivas que ayuden a
mejorar el desempefio de cada uno de los empleados en su

puesto de trabajo.

5.3.6.2. Politicas.

e La evaluacién del desempeiioc deberdn realizarla 1los

encargados del Departamento de Recursos Humanos vy 1los
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Jefes de Linea respectivos a cada uno de los empleados que

laboran en la empresa.

Dar a conocer a cada uno de los empleados los resultados
obtenidos en la evaluacién vy a su vez hacer las

observaciones respectivas.

Es responsabilidad de la Seccidén de Compensacidén y Control
la elaboracién de formatos para la evaluacidén del

desempenio del personal.

Todo evaluacidédn deberd ser discutida por el Jefe de
Recursos Humanos, Jefes de Linea y el Gerente General para
emprender acciones correctivas necesarias que beneficien a

la organizaciédn.

Valorar cada tres meses los aportes y resultados de cada

empleado para el logro de los objetivos.

La Seccién de Compensacidén y Control se encargara de
archivar las evaluaciones, y las anexara al expediente de

cada empleado.
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5.3.6.3. Estrategias.

En base a los resultados de la evaluacidén se pondran en
practica programas que ayuden al mejoramiento de las &areas

donde los empleados posean un menor desempefio.

Ademds de 1la evaluacidédn del desempefio serda necesario
realizar una autoevaluacidén a los empleados para tener una
percepcidédn de cémo ellos consideran que estan realizando
su trabajo, dichos formatos seradn elaborados por la

Seccidén de Compensacidn y Control.

La Seccidén de Compensacién vy Control deberd elaborar
formatos para la evaluacidén del desempefio de los empleados
tomando como base el andlisis y descripcidén de cada cargo,
que contribuya a recolectar informacidén objetiva; ademés,
se deberd emplear un método sencillo y comprensible que
pueda aplicado al personal que labora en la empresa (Ver

Anexo No.9).
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5.3.6.3. Metas.

Cada tres meses los empleados deberdn conocer la forma en

que estan desempefio sus tareas en el cargo.

Realizar la evaluacidén del desempefio y la autoevaluacidn

por lo menos cuatro veces al arfio.

Contar con un banco de datos que contenga el registro de
la evaluacién del desempefio de todos los empleados para
que sirva de referencia al tomar decisiones respecto a

capacitaciones, despidos, promociones, ascensos.

Que con la evaluacidén del desempefio la empresa pueda
conocer si los objetivos se estan cumpliendo al menos en

un 80%.

5.3.7. Capacitacién y Desarrollo.

Tanto la Capacitacién como el Desarrollo de los Recursos

Humanos son factores determinantes en el cumplimiento de 1los

objetivos de toda organizacidédn. Desarrollar actitudes asi como

destrezas (aptitudes) y el crecimiento personal profesional, en
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los

empleados y ejecutivos permite que éstos desempefien su

trabajo con mayor eficiencia y calidad.

5.3.7.1. Objetivos.

Que la Comercial René S.A. de C.V. cuente con empleados
que tengan el nivel de conocimientos exigidos para poder

desempefiar mejor sus funciones.

Poner en préactica técnicas que logren desarrollar en 1los
empleados destrezas y habilidades que permitan el logro de

los objetivos de la empresa.

Contar con empleados qgque proporcionen un mejor servicio a
los clientes de la empresa para dque esta pueda seguir

siendo lider en el mercado.

Proporcionar oportunidades para el continuo desarrollo
personal, no sbélo en sus cargos actuales sino también para
otras funciones para 1las cuales la persona puede ser

considerada.
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5.3.7.2. Politicas.

Los empleados serdn observados por sus Jefes quienes
tendran la responsabilidad de determinar quienes necesitan

capacitacidén para mejorar el desempefio de sus funciones.

Todos los empleados encargados de las salas de ventas se
someterdn a capacitaciones grupales, en cortos periodos de
tiempo para darles a conocer nuevas técnicas de venta y de

atencidén al cliente.

En base a los resultados de cada una de las evaluaciones
que se les practicaran a los empleados, los Jefes de Linea
serdn los responsables de dar a conocer al Departamento de
Recursos Humanos el 4area en el que se le debe capacitar

para que este realice las gestiones pertinentes.

Todos los empleados deberadn asistir obligatoriamente a
cada una de las capacitaciones, uUnicamente podran faltar
por causas justificadas ya sea por muerte de un familiar o

una hospitalizacién.
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5.3.7.3. Estrategias.

Se elaborara periddicamente un reporte que refleje las
necesidades de capacitacidén que presentan los empleados en
cada cargo siendo este discutido por el Gerente General vy
el Jefe de Recursos Humanos para realizar las acciones

necesarias.

La Seccidén de Induccidn y Desarrollo serd el encargado de
establecer contactos con instituciones % personas
especializadas que brinden sus servicios para desarrollar

las diferentes capacitaciones.

Realizar reuniones con todos los Jefes de Linea y el
Departamento de Recursos Humanos para exponer las
necesidades gque han surgido en cada unidad y de esta
manera tomar las medidas necesarias para dar solucidén a

cada situacidn.

El jefe de Linea del Area de Mercadotecnia deberd realizar

reuniones con los empleados de ventas cuando exista
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producto nuevo del cual se requiera conocer el manejo y

funcionamiento y poder ofrecerlo con seguridad al cliente.

5.3.7.4. Metas.

Mantener empleados calificados vy motivados, capaces de

enfrentase a cualquier situacidn contingencial.

Detectar las necesidades de capacitacidén para que la
empresa no corra el riesgo de equivocarse al ofrecer una

capacitacidén inadecuada.

Que el empleado participe activamente en las

capacitaciones por lo menos cada cuatro veces al afio.

Que la empresa realice reuniones de convivencia fuera de
la empresa entre los empleados para gque puedan compartir

experiencias y aprender los unos de los otros.
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° Fomentar wuna relacidén de confianza entre Jefes vy
empleados donde los primeros puedan darse cuenta que tan
efectivas han sido las capacitaciones; vy 1los segundos

puedan aclarar las dudas respecto al tema.

5.3.8. Administracidén de Salarios.

Es el 4rea relacionada con pagos, prestaciones y servicios
por parte del empleador que el individuo recibe como retorno
por la ejecucidn de tareas organizacionales, basicamente es una

relacién de intercambio entre las personas y la organizacién.

La administracién del Departamento de Personal garantiza
la satisfaccién de los empleados, lo que a su vez ayuda a la
organizacién a obtener, mantener y retener una fuerza de

trabajo productiva.

5.3.8.1. Objetivos.

e Tograr que los empleados sean capaces de comprender que el
salario que reciben esta de acuerdo a su cargo,

responsabilidad y riesgo que se requiere para ejecutarlo.
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Elaborar un programa de compensaciones adecuado y Jjusto
tanto para los empleados como para la empresa que

contribuya a que esta obtenga y retenga el personal.

Cumplir con las disposiciones legales en el momento de

establecer la remuneracidén de los empleados.

5.3.8.2. Politicas.

El salario minimo que se pagara en la empresa en de

$194.24 al mes.

El pago de salario a los empleados de Comercial René se

realizara cada 15 dias.

Para determinar el aumento de salario se tomara en cuenta
algunas consideraciones como: desempefio y dedicacidén del
empleado, el nivel del puesto que ocupa en la empresa, asi

como el tiempo que tiene la persona de laborar en ella.

Serd responsabilidad de 1la Seccidén de Compensacidén vy

Control llevar un registro de dias festivos, vacaciones vy
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horas extras de cada empleado para hacer las respectivas

remuneraciones.

En caso de que un empleado pida un anticipo de su sueldo o
un préstamo personal deberd firmar un documento que
respalde dicha accidén, descontando este Ultimo de su

sueldo mensual.

En caso de renuncia de un empleado, la Seccidén de
Compensacidén vy Control serd el encargado de darle su

respectiva liquidacién.

5.3.8.3. Estrategias.

Establecer un esquema de compensaciédn que disminuya la
rotacién de personal y fomenta la lealtad a la empresa por

parte de los empleados.

Al momento de considerar un aumento salarial o un ascenso
se tomara en cuenta los resultados de la evaluacidédn del

desempefio del empleado.
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Establecer salarios justos de los empelados de acuerdo a
investigaciones que se hicieron a otras empresas

relacionadas al mismo mercado laboral.

la Seccidén de Compensacidén y Control llevara un registro
estricto de 1la asistencia de 1los empleados, permisos,
créditos de mercaderia asi como también préstamos

personales.

5.3.8.4. Metas.

Que los empleados se sientan motivados y seguros con el

salario gque devengan.

Organizar un sistema de salarios que permita a la empresa
garantizar la igualdad interna, es decir, que el empleado
reciba su pago de acuerdo al valor de su trabajo y de esta
manera mantener una posicién competitiva en el mercado

laboral.

Reducir la rotacién de personal brindando al empleado un

salario justo.
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5.4. Proceso de Implantacién del Departamento de Recursos

Humanos en Comercial René S.A de C.V.

Para que la implantacién del Departamento de Recursos
Humanos se desarrolle de la mejor manera y su funcionamiento
sea el méas adecuado, es de mucha importancia realizar valiosas
inversiones, tanto de Recursos Humanos como en mobiliario vy

equipo.

5.4.1. Determinacién de los Recursos necesarios para la

implementacién del departamento de Recurso Humano.

5.4.1.1. Recurso Humano.

Como primer paso se establece la necesidad del Recursos
Humanos del Departamento a implementar, los cuales como se ha
mencionado con anterioridad son de suma importancia para que
una empresa pueda subsistir en el mercado y que a la vez es el
elemento clave para realizar las funciones de administracién

del talento humano en la empresa.

Como se menciona en la planeacidén de la Creacidén del

Departamento de Recursos Humanos es preciso para el adecuado
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funcionamiento de la unidad, emplear a cuatro personas, en 1los
puestos de Jefe de Recursos Humanos, Seccidén de Reclutamiento y
Seleccidén, Seccidén de Induccidn y Desarrollo y Seccidn de

compensacién y Control.

Dicho personal es de suma importancia para evitar la
saturacidén de tareas de 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 # 33

Salario base mensual de los empleados del departamento.

N. DE EMPLEADOS PUESTO SUELDO
1 Jefe de Recursos Humanos $325.00

1 Seccidén de Reclutamiento
$250.00

y Selecciédn.

1 Seccidén de Induccidn y
$250.00
Desarrollo.
1 Seccidén de Compensacidn y
$250.00
Desarrollo.
TOTAL $1,075.00

Ver planillas de Pago Anexo # 10
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5.4.1.2. Recursos Materiales.

Los recursos materiales son muy importantes también para
el buen funcionamiento y desarrollo del departamento ya que son
el medio por el <cual 1los empleados pueden desenvolver vy
ejecutar adecuadamente las actividades diarias a realizar.

El recurso material constituye el segundo paso a seguir

para implementar el Departamento de Recursos Humanos.

5.4.1.2.1. Mobiliario y Equipo.

El mobiliario y equipo que se requiere en el Departamento

de Recursos Humanos para agilizar las tareas y el Dbuen

desempefio de las mismas se presenta a continuacidn:
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Cuadro # 34

Mobiliario y Equipo

Precio
Cantidad Descripcién Total
Unitario
5 Escritorios Secretariales $150.00 $750.00
5 Sillas giratorias $49.00 $245.00
5 Computadora Dell $750.00 $3,750.00
1 Impresora HP $1,200 $120.00
1 Mueble para computadora $45.00 $45.00
3 Sillas de Recepciédn $25.00 $75.00
5 Archiveros de 3 Gavetas $135.00 $675.00
1 Fax $65.00 $65.00
5 Teléfono/Panasonic $25.00 $125.00
1 Oasis General Electric $65.00 $65.00
1 Aire acondicionado 9000 BTU/LG $340.00 $340.00
TOTAL $6,255.00
5.4.1.2.2. Papeleria y articulos para oficina.
Ademés del mobiliario y equipo se hace necesario

determinar la cantidad de papeleria y articulos de oficina que

seradn indispensables para el buen funcionamiento del &rea de

personal.
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Existen dos tipos de articulos

continuacidén las cuales estédn separadas

Articulos consumibles y Articulos no consumibles.

Los

periodo de tres meses,

obtenerse descuentos por compras de gran volumen;

que

y son:

se

detallan

a

articulos consumibles se han presupuestado para un
ya que es material sobre el cual puede

sin embargo;

esto puede variar al momento de implementarse el departamento,

pudiéndose presentar una disminucidén o aumento en las compras.

Cuadro # 35

Articulos consumibles (tres meses)

Precio
Cantidad Descripcién TOTAL
Unitario
10 Resmas de papel bond/carta $3.50 $35.00
2 Cajas folder/ carta (100unid) $4.00 $8.00
5 Resmas de papel bond/oficio $4.45 $22.25
1 Caja folder/ oficio (100 unid) $5.00 $5.00
3 Cajas de folder arch/oficio $9.75 $29.25
2 Papel para fax $1.73 $3.46
1 Caja de boligrafos bic $1.50 $1.50
1 Caja de lapiz de carbén $1.75 $1.75
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3 Cajas de clips/pequefios $0.25 $0.75
3 Cajas de clips/grandes $0.40 $1.20
2 Paquetes de post it (12 unid.) $2.24 $4.48
3 Cajas de grapas $1.20 $3.60
2 Tinta para Impresora $85.00 $170.00
1 Caja de CD $8.40 $8.40
Total $294 .64
Cuadro # 36
Articulos no consumibles
Precio
Cantidad Descripcién TOTAL
Unitario
5 Engrapador mediano $5.75 $28.75
5 Perforadores estéandar $7.00 $35.00
5 Saca grapas $0.60 $3.00
5 Sacapuntas $0.35 $1.75
5 papeleras $12.00 $60.00
TOTAL $128.50
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5.4.1.2.3. Infraestructura.

En lo gque se refiere a la Infraestructura es muy
importante mencionar la ubicacidén de la oficina en la cual

estaria funcionando el Departamento de Personal.

La oficina del Departamento de Recursos Humanos estara
ubicada en el establecimiento de la casa matriz, la cual su
direccién es en la 6" Calle Oriente # 306 San Miguel. Dicha
decisidén es por las multiples razones y conveniencias como por
ejemplo: La primera razdn es por el espacio disponible en el
establecimiento para instalar el Departamento de Recursos
Humanos. La segunda es por la conveniencia de la cercania con
el Gerente General, asi como de los Departamentos de Finanzas y
el Departamento de Mercadotecnia que. Asi como también el hecho
de estar ubicada en la casa matriz donde se encuentra la
informacién necesaria vy de mucha importancia para 1las
operaciones del departamento gque se encuentra en su mayoria en

estas 4reas antes mencionadas.

Los gastos de instalacidén de la oficina en la gque se

situaria el Departamento de Recursos Humanos serian minimos,

por el hecho de que todo el establecimiento dispone de 1luz
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eléctrica y espacio fisico para ubicar un cubiculo con sus
divisiones en donde se encontrara el departamento de Recursos
Humanos, el cual serd construido de material tabla roca, se
encielara el techo por el hecho de que tendra Aire
acondicionado; las instalaciones reflejan comodidad y ademéas
presenta las condiciones idéneas para la construccién

respectiva de dicho departamento.

A continuacidén se presenta un plano en el cual se detalla
la infraestructura % distribucidn propuesta para el
Departamento de Recursos Humanos y sus sub-unidades.

Se puede apreciar de mejor forma las instalaciones de 1la
oficina, sus medidas y la ubicacién de cada Area, facilitando
de esta manera la distribucién del equipo de oficina dentro de

las instalaciones en que se propone ubicar la misma.
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Figura No.3

Infraestructura y Distribucién Propuesta.
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5.5. Proyeccién de 1la Inversién para Establecer el
Departamento de Recursos Humanos en la Comercial René S.A. de

C.V.

Todos los costos que se detallaron anteriormente se deben
incurrir para dque se 1inicie las operaciones el Departamento de
Recursos Humanos en la Comercial René tomando dicha
informacidén de una persona especializada, aunque para esto se
hace necesario determinar los costos anuales en que incurriré
la empresa al implementar dicha unidad, con el fin de realizar

la proyeccién anual de recursos para esta unidad.

Cabe recalcar que esta nueva Seccidn no generara ningun
tipo de ganancias monetarias, los beneficios se veréan
reflejados en 1los <costos de oportunidad e indirectamente

propiciaran el crecimiento de la organizacién.

A continuacién se presenta un cuadro resumen que detalla

la Inversidén Inicial del departamento:
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Cuadro #37

Inversidén Inicial

TIPO DE INVERSION INVERSION INICIAL

Mobiliario y Equipo $6,255.00

Papeleria y articulos de oficina.

Articulos no consumibles $128.50
Infraestructura
Construccidén $860.00
TOTAL $7,243.50

Cuadro # 38

Proyeccién Anual de Costos.

TIPO DE INVERSION FRECUENCIA DE
INVERSION EN MONTO TOTAL
EL ANO
Salarios
Salario base 12 $1,075.00 $12,900.00
Cotizaciones
patronales (ISSS Y 12 $153.21 $1,838.52
AFP)
Papeleria y articulos de oficina.
Articulos
4 $294.64 $1,175.56
consumibles
Inversién Inicial 1 $7,243.50 $7,243.50
TOTAL $23,157.84
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La inversidén anual para 1implementar la propuesta de la
creacidén del Departamento de Recursos Humanos en el primer afio
seria de un total de $23,157.84 de los cuales $7,243.50 son de
Inversidén Inicial; es decir que para los siguientes afios se
presentaria una reduccidén en los costos para mantener
funcionando esta wunidad, siendo estos costos alrededor de
$15,914.34 anual, esto sin considerar los gastos de

mantenimiento preventivo y correctivo del equipo.

Para que la Seccidén de Recursos Humanos pueda iniciar sus
funciones se presentara el proyecto a la junta de accionistas
para que decidan si estdn de acuerdo con implementar la
propuesta. Si la junta de Accionistas realiza observaciones se
realizaran las correcciones pertinentes, de ser aprobado se
iniciaran las acciones para poner en marcha la propuesta en el

cuarto mes del ano 2009.
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Cuadro #39

Cronograma de Actividades para la Implantacién del

Departamento de Recursos Humanos

ACTIVIDADES

FEBRER
ENERO O MARZO | ABRIL
112(3|4|1/2|3| 4,12 3| 4{1/2/3|4

Presentacion del proyecto a Junta de

Accionistas

Aprobacion del proyecto por Junta de

Accionistas

Difusion a los departamentos de la empresa

Construccion del Departamento de Recursos

Humanos

Compra de equipo de oficina

Reclutamiento y Seleccion del personal del

Departamento de Recursos Humanos

Compra de Papeleria y Articulos de oficina

Acondicionamiento de la oficina

Implantacion del Departamento de Recursos

Humanos

175




Bibliografia.

v" Chiavenato, Adalberto
Administracidén de Recursos Humanos
Quinta Edicidn
Editorial Mc Graw Hill

Colombia 1999

v" Chiavenato, Adalberto
Gestién del Talento Humano
Primera Edicidn
Editorial Mc Graw Hill

Colombia 2002

v Bohlander, George.
Scott, Snell.
Arthur, Sherman.
Administracién de Recursos Humanos.
12% Ediciédn.
Thomsom Learning

Mexico 2001.

176



v/ Byars Ll. L.
Rue L. W.
Administracidén de Recursos Humanos.
Conceptos y Aplicaciones.
Nueva Editorial Interamericana S.A. de C.V.

Mexico D.F. 1984

v\ Gémez ceja, Guillermo.
Planeacién y Organizacidén de Empresas.
8% Edicidn
Editorial Mc Graw Hill

Mexico 2001

v\ Reyes Ponce, Agustin
Administracién de Personal, la Parte
la Edicion, Editorial Limusa

Mexico, 1984

v/ Lic. Luis Alberto Lépez

Cébdigo de Trabajo 2007

Editorial Lis

177



v\ Tesis, Garcia Isis Dinora Trabajo de Graduacién, “Creacién
del Departamento de Recursos Humanos para la Alcaldia
Municipal de Anamoros Departamento de la Unidén”

Universidad de E1 Salvador Ario 2007.

v\ Tesis, Alfaro Martir Noe Trabajo de Graduacién, “Disefio de
un Manual de Reclutamiento % Seleccidn para la
Contratacidédn Efectiva de Personal de la Alcaldia Municipal
de San Alejo, Departamento de la Unidén” Universidad de E1

Salvador Afio 2005.

v Otros.

WWW.Monografia.COM

WWW.google.COM

178



ANEXOS

179



Anexo

Anexo

Anexo

Anexo

Anexo

Anexo

Anexo

Anexo

Anexo

Anexo

Anexo

#1:
#2:
#3:
#4:
#5:
#6:
#7:
#8:
#9:
#10:

#11:

Indice

Organigrama de la Comercial René S.A. de C.V.
Operacionalizacidén de Hipdtesis
Formato de Requisicidn
Anuncio para el Reclutamiento Interno
Formato de Especificacidén de Puestos
Anuncio para el Reclutamiento Externo
Solicitud de Empleo

Prueba de Seleccidn
Formato de Evaluacidén del Desempefio

Planilla de Pagos

Localizacidén de la Ciudad de San Miguel



Anexo No. 1

Estructura Organizativa de la Comercial

JUNTA DIRECTIVA

AUDITORIA INTERNA

René S.A. de C.V.

ASESOR JURIDICO

GERENTE GENERAL

DEPARTAMENTO DE
MERCADOTECNIA

VENTAS
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SUCURSALES

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

LOGISTICA

TRANSPORTE

BODEGA

MANTENIMIENTO
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Anexo No. 2

Operacionalizacién de Hipdtesis

HIPOTESIS VARIABLES MARCO CONCEPTUAL DE LA VARIABLE DIMENSION INDICADORES
X1.1l.Politicas de
personal

) . X1.2. Manuales
X.1l Organizacién
X1.3. Planes de
. . Personal
%: v (Ind.) Disefio de una unidad 1.4, p d
ViInde endiente): La especializada, encargada de coordinar b o iogramas €
Creacign : del e integrar el recurso humano de ersona
Debartamento de | forma,  que permita alcanzar los X.2.1. Atraer recurso
Resursos HUmanos objetivos de la empresa de forma humano
eficiente y eficaz. X.2.2. Contratar
personal iddneo
X.2 Necesidades X.2.3.Personal
calificado
X.2.4. Mejorar el
La Creacidén del Departamento rendimiento del
de Recursos Humanos personal
contribuird a que la empresa
cuente con lineamientos Y.1 Provisién de |Y.1.1. Reclutamiento
idéneos de administracidén de Recursos Humanos
personal. Y.1.2. Seleccidn
Y.2 Aplicacién de|Y.2.1. Integracidn
v (Dep.) Establecer procesos de | Recursos Humanos Y.2.2. Evaluacién del
¥: plantacidén, organizacién, direccidn vy desemperfio
V (Dependiente) : cont;ol de regu;sos humanos que v.3.1. Beneficios
) ) C permitan el crecimiento y desarrollo :
Lineamientos iddneos . sociales
de Administracion de de la empresa por medio de una v 3 Mant L . d o
bersonal participacién eficiente y eficaz de R. an i?lmlen © de|v.3.2. Plan de higiene
los empleados en el logro de los| ©CUFSOS Humanos y seguridad
objetivos
Y.3.3. Compensacidn
Y.4 Desarrollo de
Recursos Humanos
Y.4.1. Entrenamiento




Las técnicas de Administracién
de Personal permitira
establecer adecuadamente
procesos formales de provisiédn
y aplicacién de recursos
humanos.

X: V(Independiente):
Técnicas de
Administracidn de
Personal.

V (Ind.) Llevar a cabo un conjunto de
procedimientos en busca de la
obtencién y suministros de datos que
permitan tomar decisiones para
alcanzar el maximo desempefio de los
empleados en el trabajo.

X.1l Reclutamiento

X.1.1. Investigaciédn
del mercado laboral
X.1.1. Medios de
reclutamiento internos

X.2 Seleccidn

X.2.1. Perfil del
puesto

X2.2. Pruebas
seleccidén

de

X.3 Integracién

X.3.1. Manual
induccidn

de

X.3.2. Entrenamiento

Y:

V (Dependiente) :
Procesos formales de
provisién %
aplicacién de
recursos humanos

V (Dep.) Mecanismos establecidos que
permiten suministrar a la empresa del
recurso humano iddéneo para ocupar un
puesto determinado, asi como la forma
de retener a este individuo en la
misma.

Y.l Captacidén formal
de recurso humano

Y.1.1l. Atraccidén de
candidatos mejor
calificados

Y.1l.2.
cargos

Promocién de

de
las
la

Y.2 Adaptacidn
individuos a
necesidades de
empresa

Y.2.1l.Adecuacidén del
individuo al cargo

Y.2.2. Eleccidn de
candidatos iddneos

Y.3 Introduccién de
los nuevos empleados
en la empresa.

Y.3.1. Facilidad
adaptacién de
nuevos empleados
empresa

Y.3.2. Personal mejor
preparado para el
desempefio de sus
labores o funciones

de
los
a la
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La Estructura y Organizacién
del Departamento de Recursos
Humanos permitird definir en

que posicién estara el
departamento en la empresa y
las funciones que le
competen

X.1l Organizacién

Estructura organica

X: V (Ind.) Establecer de forma ordenada X.1.2. Niveles jerarquicos
V (Independiente) % coordinada los elementos que
Estructura y | conforman el departamento de recursos X.1.3. Reglamento
Organizacidn del | humanos de forma tal que tanto la
Departamento de resgons§bll%da§ comol Ila autoridad X.2.1. Manual de funciones
Recursos Humanos estén distribuidos equilibradamente.
X.2 Manuales
X.2.2. Manual de
procedimientos
Y.1.1. Relacioén del
departamento con otras

Y:
V (Dependiente)

Posicién y funciones

del Departamento
Recursos Humanos

de

V(Dep.) Ubicacién organizativa de la
unidad especializada en la
administracién del recurso humano, asi
como el curso de accién que le
compete.

Y.l Posiciédn

adreas de la empresa
Y.1.2. Definicién de
responsabilidades
Y.1.3. Delimitacidén de
autoridad
responsabilidad

la
y

Y.2 Funciones

Y.2.1.
tareas

Y.2.2.
labores

Definicién de

Cumplimiento de




Anexo No. 3
Formato para la Requisicién de Personal en la Comercial René
S.A. de C.V.
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Requisicién de Personal

1. Solicitante [::] Departamento de Finanzas
[::] Departamento de Mercadotecnia

[::] Administracidédn General

[::] Otros

2. Se requiere cubrir la plaza de:

Con funciones de: En:
Coédigo:
A partir de: Sueldo:

3. Motivo de requisicién

Puesto nuevo Puesto Vacante
Motivo de su creaciédn: Causas que originaron las
vacantes:

4. Tipo de Nombramiento:

Interinato Contrato permanente

Contrato temporal Otros




5. Requisitos Minimos:

Educacién:

Experiencia:

Edad: Minima Maxima

Sexo: Femenino Masculino Ambos sexos

6. Firmas:
Gerente de Recursos Humanos F.

Gerente de Departamento solicitante F.




Anexo No. 4

Formato de las Especificaciones del Ocupante del Cargo.
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Denominacidén del puesto:

Unidad organizativa:

Requisitos

Intelectuales.

Requisitos

Fisicos.

Responsabilidades.

Condiciones de

Trabajo.




Anexo No. 5

Anuncio para el Reclutamiento Externo

Anuncio en periddico.

Comercial René, Empresa de sdlido prestigio desea
contratar a contador para el area de finanzas.

. El éxito empresarial de nuestra

= compafiia es el resultado del esfuerzo
{'} ) conjunto de los empleados altamente
y .:) _ capacitados y comprometidos para el

NN — / cumplimiento de nuestra vision. Si ud.
\ \\( / Desea unirse a nuestro staff de
personal considere los siguientes
) aspectos: Comercial René necesita un
(ﬂ bachiller opcién contador o estudiante
D universitario de conocimientos afines,
capaz de asumir responsabilidades
desafiantes que incluyen el adecuado
y amplio manejo de los registros
contables y comprensiones sobre

aspectos legales.
El candidato al puesto debera tener al menos 3 afios de experiencia en responsabilidad

contable, con un margen minimo de error ¥y buenas interrelaciones personales,
adaptabilidad al cambio, ¥ accesibilidad a horario laboral.
La Comercial René ofrece beneficios para personas excepcionales, incluidos seguro
medico, participacion en los resultados. Envié su curriculum a CR@hotmail.com

Fuente: Elaboracidén propia



Anexo No. 6

Anuncio para el Reclutamiento Interno

Cartel o avisos en sitios visibles

Se Necesita
Empleado/a
Para el Area

de Contabilidad

Att. La Gerencia




Anexo No. 7

Solicitud de Empleo para la Comercial René S.A. de C.V.

Solicitud de Empleo

Datos Personales

Nombre Completo:

Lugar y fecha de Nacimiento: Estado Civil:
Domicilio: Colonia Ciudad |Avenida
Tel. (1) casa Tel. (2) recados Fax:

En caso de no vivir en el Lugar de origen especificar la fE-mail:
Direccién: y Tel.

Datos Escolares

Bachiller: | De: ‘ a: ‘ Promedio General:

0 T
Instituciédn: ‘ Pasante: Titulado:

=

Estudios Especialidad Institucidén Periodo Nivel

Universitarios

Licenciatura

Técnico

Otros

Habilidades en Computacién: reas de interés para trabajar:

Experiencia Profesional:

Puesto(s) en
los que ha
trabajado 6
Imeses o mas:




HABILIDADES (sefialar con "X" las habilidades

con las que te
identificas)
Andlisis Orientacién a Delegacién de Relaciones publicag
resultados funciones
Comunicacién Pro actividad Orden Toma de decisiones
Coordinacién de Relaciones Ortografia Trabajo bajo presidn
grupos Interpersonales

Creatividad

Trabajo en equipo

Entrevista

Habilidad numérica

frazeses

Nota:

Ingresos minimos deseados para su promocidén (numérico, sin comas) $

La entrega de solicitud no implica contratacidn




Anexo No.

8

Prueba para la Seleccién de Personas.
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Prueba de Seleccidn

e  IDENTIFICACION

NOMBRE Y APELLIDOS DEL CANDIDATO CARGO AL QUE ASPIRA C.C No.
DIRECCION BARRIO CIUDAD
NIVEL
TELEFONO ESTADO CIVIL EDAD EDUCATIVO
. ENTORNO FAMILIAR
. . E. Ny
Nombre Edad Género | Parentesco Escolaridad Civil Ocupacién
CUALES SON LAS PRINCIPALES VALORES DE LA FAMILIA?
QUE METAS TIENEN COMO FAMILIA?
. INFORMACION ACADEMICA
NOMBRE DEL Afio en que
NIVEL EDUCATIVO PROGRAMA INSTITUCION terminé Actual CIUDAD
Bachillerato
Técnico
Tecnolbgico
Universitario
Postgrado
Otro - Cuéal
Estudios Actuales: Programa, semestre, horario (diurno o nocturno) :

AREAS DE MAYOR INTERES ACADEMICO, MATERIAS PREFERIDAS Y EVITADAS:




. EXPERIENCIA LABORAL

EMPRESA CARGO | TIEMPO MOTIVO DEL RETIRO

EVENTOS DIFICILES QUE HAYA DEBIDO SUPERAR EN SU ACTIVIDAD LABORAL Y APRENDIZAJE DE LOS MISMOS?

. AUTOCONCEPTO (PUNTOS FUERTES Y ASPECTOS SUSCEPTIBLES DE MEJORA)

. PROYECCION Y PLAN DE VIDA

. INTERESES Y ACTIVIDADES LUDICAS Y DE RECREACION

. CONOCIMIENTO CARGO E INSTITUCION

. MANEJO DE LA ENTREVISTA, PRESENTACION PERSONAL, EXPRESION CORPORAL Y VERBAL, FACILIDAD DE
COMUNICACION

. OBSERVACIONES
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Formato para la Evaluacién del Desempeiio

@\I"I aera=izal
E Fme L ol LWL

Empleado

Evaluacién del Desempeiio

Cargo

Seccidn

A continuacidn encontrara frases
bloques de cuatro.

bajo el signo “+”

de desempefio combinadas
Escriba una “X” en la columna lateral,
para indicar la frase que mejor define el

en
y

desempefio del empleado y bajo el signo “-” para indicar la

frase que menos define su desempefio.

llenar dos veces.

No deje ningln bloque sin

No. No. -

Solo hace lo que le 01 Tiene temor de pedir 41
ordenan ayuda
Comportamiento 02 Mantiene su archivo 42
irreprochable siempre ordenado
Acepta criticas 03 Ya presento baja de 43
constructivas ventas
No produce cuando esta 04 Es dindmico 44
sometido a presidn
Cortés con los deméas 05 Interrumpe 45

constantemente el

trabajo
Vacila al tomar 06 Nunca es entusiasmado 46
decisiones
Merece toda la 07 Tiene buen potencial por 47
confianza desarrollar
Tiene poca iniciativa 08 Nunca se muestra 48

desagradable




Se esmera en el 33 Nunca hace buenas 73

servicio sugerencias

No tiene formacién 34 Es evidente que “le 74

adecuada gusta lo que hace”

Tiene buena 35 Tiene buena memoria 75

apariencia personal

En sus servicios 36 Le gusta reclamar 76

siempre hay errores

Se expresa con 37 Tiene criterio para 77

dificultad tomar decisiones

Conoce su trabajo 38 Regularmente debe 78
llamadrsele la atenciédn

Es cuidadoso con las 39 Es réapido 79

instalaciones de la

empresa

Espera siempre una 40 Por naturaleza es poco 80

recompensa

hostil




Anexo No. 10

Planilla de Pagos

CUOTA PATRONAL DEDUCCIONES AL TRABAJADOR
CARGO NOMBRE | CIP | SALARIO | 1ssS AFP I1SSS AFP DEC. LIQUIDO A
7.5% 6.75% TOTAL 3% 6.25% | ISR | PREST. TOTAL PAGAR
JEFE DE
DEPARTAMENTO $325.00 $24.38 | $21.94 746.32 $9.75 | $20.31 | $- %30.06 $294.94
SECCION DE -
RECLUTAMIENTO Y $250.00 | $18.75 | $16.88 | $35.63 | $7.50 | $15.63 $23.13
SELECCION. $- $226.87
SECCION DE -
INDUCCION Y $250.00 | $18.75 | $16.88 | $35.63 | $7.50 | $15.63 $23.13
DESARROLLO. $- $226.87
SECCCION DE -
COMPENSACION Y $250.00 | $18.75 | $16.88 | $35.63 | $7.50 | $15.63 $23.13
CONTROL. $- $226.87
TOTAL $1,075 | $80.63 | $72.58 | $153.21 | $32.25 | $67.20 | $- $99.45 |$975.55
COTIZACIONES
TOTAL
ISSS AFP
$112.88 | $139.78 $252.66
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Localizacién de la Ciudad de San Miguel




Glosario.

Administracién: Es un proceso social que 1lleva consigo la
responsabilidad de planear y regular en forma eficiente las

operaciones de una empresa, para lograr un propdsito dado

Administracién de Recursos Humanos: es el conjunto de politicas
y practicas necesarias para dirigir los aspectos de los cargos
gerenciales relacionados con las “personas” o recursos humanos,
incluidos reclutamiento, seleccidén, capacitacidn, recompensas y

evaluacidén del desempefio.

Administracién de Salarios: es el conjunto de normas vy
procedimientos utilizados para establecer o mantener

estructuras de salario equitativas y justas en la organizacién.

Aplicacién de Recursos Humanos: incluye los primeros pasos en
la integracidén de los nuevos miembros, el disefio de cargos que

se debe desempefiar y la evaluacidén del desempefio en el cargo.

Cargo: es la descripcidén de todas las actividades desempefiadas

por una persona (el ocupante), englobadas en un todo unificado,


http://www.monografias.com/trabajos14/administ-procesos/administ-procesos.shtml#PROCE
http://www.monografias.com/trabajos14/responsabilidad/responsabilidad.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/diop/diop.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml

el cual ocupa cierta posicidén formal en el organigrama de la

empresa.

Cultura Organizacional: es la manera tradicional de pensar y
cumplir las tareas compartidas por todos los miembros de 1la
organizacidén, la cual deben aprender los nuevos miembros vy
estar de acuerdo con ella para ser aceptados en el servicio de

la organizacién.

Estrategia: Proceso racional a través del cual el estratega se
abstrae del pasado para situarse mentalmente en un estado
futuro deseado y desde esa posicidédn tomar todas las decisiones

necesarias en el presente para alcanzar dicho estado.

Manuales: instrumento administrativo que contiene en forma
ordenada y sistemdtica informacién sobre objetivos, politicas,
atribuciones, organizacidén y procedimientos de los o6érganos de
una institucidén; asi como las instrucciones o acuerdos gue se
consideran necesarios para la ejecucidén del trabajo asignado al
personal, teniendo como marco de referencia los objetivos de la

institucidn.



Manual de Organizacién: documento que contiene informacidn
detallada referente al directorio administrativo, antecedentes,
legislaciédn, atribuciones, estructuras vy funciones de las
unidades administrativas que integran la institucidn, seflalando
los niveles jeradrquicos, grados de autoridad y responsabilidad,
canales de comunicacién y coordinacidén, asi mismo, contiene
organigramas que describen en forma grafica la estructura de

organizacién.

Meta: un objetivo especifico gque un individuo intenta alcanzar;

una meta es un blanco de acciédn.

Objetivo: es el resultado deseado que se pretende alcanzar en

determinado periodo.

Organigrama: es la representacidén gradfica de la estructura
orgadnica de una institucién o de una de sus 4reas, en la gque se
muestran las relaciones que guardan entre si los 6rganos que la

componen.

Planeacién Estratégica: es un proceso que se inicia con el
establecimiento de metas organizacionales, define estrategias y

politicas ©para lograr estas metas, y desarrolla planes


http://www.monografias.com/trabajos10/poli/poli.shtml

detallados para asegurar la implantacidén de las estrategias vy

asi obtener los fines buscados.

Politicas: enunciados o criterios generales que orientan o

encausan el pensamiento en la toma de decisiones.

Provisién de Recursos Humanos: proceso por medio del cual la

organizacién incorpora personas a sus labores cotidianas.

Recursos Humanos: personas que ingresan, permanecen vy
participan en la organizacidédn en cualquier nivel Jjerdrquico o

tarea.

Reclutamiento: es el conjunto de técnicas vy actividades
disefiadas para atraer hacia una organizacidén un conjunto de

candidatos calificados.

Rotacidén de Personal: es el resultado de la salida de algunos
empelados y la entrada de otros para sustituirlos en el

trabajo.

Seleccidén: es el proceso mediante el cual una organizacidén

elige, entre una lista de candidatos la persona que satisface



mejor 1los criterios exigidos para ocupar el cargo disponible

considerando las actuales condiciones de mercado.

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 dictamenes de la organizacidn.



