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RESUMEN

Industrias Sharlotte es una empresa dedicada a la elaboracion vy
comercializacion de prendas de vestir para damas y caballeros.

El problema de Industrias Sharlotte, radica en no contar con un departamento
de recursos humanos organizado. Para dar respuesta a esta probleméatica se
propone la organizacion del departamento de recursos humanos para
fortalecer el desempefio del personal. Se parte de los antecedentes de
Industrias Sharlotte, marco tedrico y legal, para conocer las leyes que rigen a
este tipo de empresas, la situacion actual para saber cdmo se encuentra,
basada en el resultado en las encuestas realizadas a los empleados y gerente
general.

El método que se utilizé es el método cientifico con los auxiliares método
analitico y sintético, a través del cual, se permiti6 hacer un analisis y una
interpretacion integrada de la estructura de Industrias Sharlotte, el disefio de
la investigacion fue el descriptivo. Luego de obtener los resultados de la
investigacion se detectd que en Industrias Sharlotte es necesario implementar
la organizacion del departamento de Recursos Humanos, que permita realizar
los procesos reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion de forma clara
y ordenada para el personal y necesita una propuesta que contenga la
estructura jerarquica de la empresa, una mision y visiéon formuladas de manera
clara, un manual de bienvenida donde se incluiran aspectos informativos los
cuales en la actualidad se dan verbalmente no siendo la manera adecuada de
transmitirlos, contendra también el manual de descripcion de puestos donde
deben incluirse los puestos claves en el departamento de recursos humanos
gue se proponen para la organizacion del departamento y un manual del

desempeio



INTRODUCCION

Actualmente la importancia de la organizacion del departamento de recursos
humanos para las empresas es vital ya que el principal desafio que enfrentan
las organizaciones es el mejoramiento continuo del personal que lo integra. La
administracion de los recursos humanos existe para mejorar la contribucion de

las personas a las organizaciones.

Realizar una investigacion en Industrias Sharlotte, ubicada en el municipio de
Colén Departamento de La Libertad, permiti6 conocer como funciona
actualmente y como desarrolla las actividades que corresponden al

departamento de recursos humanos.

En primer lugar se presentan los aspectos generales y tedricos sobre la
pequefia empresas en El Salvador, al igual que las generalidades de la
empresa Industrias Sharlotte y su historia hasta su situacion actual, ademas
se describe el marco de referencia sobre la organizacion de la unidad de
recursos humanos y se presenta también el marco legal que rige el
comportamiento de las pequefias empresas en El Salvador, contiene también
los procesos para integrar, organizar, recompensar, desarrollar y retener a las
personas, con la finalidad de brindar la importancia que tiene el personal

dentro de una organizacion.

Contiene también el desarrollo de la investigacion llevada a cabo en Industrias
Sharlotte, recopilando informacién necesaria que ayudé a establecer un
diagnostico sobre la situacion actual, determinando asi la necesidad de la
organizacion del departamento de recursos humanos para el fortalecimiento
del desempefio del personal. El uso de técnicas de facilito la recoleccion de la

informacion que se proceso con el uso de tablas y su respectivo gréfico, luego



se realizé la interpretacion de los datos, que brindo el personal, y gerente
general. A travées del estudio se pudo identificar la ausencia de un organigrama
gue muestre la estructura jerarquica de la empresa, falta de procesos de
reclutamiento, seleccion e induccién de personal, la falta de un manual de
bienvenida donde el empleado pueda familiarizarse con la empresa y la
ausencia de manuales importantes como el manual de descripcidén de puesto
y manual de evaluacion del desempefio, lo que refuerza la necesidad de
organizar el departamento de recursos humanos, y se finaliz6 con las

conclusiones y recomendaciones con base a la informacion obtenida.

Finalmente se presenta la propuesta de la organizacion del departamento de
recursos humanos para el fortalecimiento del desempefio del personal,
haciendo énfasis en las necesidades que fueron visualizadas en capitulo
namero dos con los resultados de la investigacion, a través de la cual se pudo
definir: La estructura organizativa, una mision y vision de la empresa
formuladas de manera clara y facil de retener, el manual de bienvenida, el
manual de descripcion de puestos donde se incluyeron los dos puestos claves
gue se contrataran para el reclutamiento, seleccion, contratacion e induccién
del personal, y la elaboracion del manual de desempefio, creando asi un

ambiente laboral excelente y que los empleados se encuentren motivados.



CAPITULO |

MARCO TEORICO DE REFERENCIA SOBRE LAS EMPRESAS EN EL
SALVADOR, ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS PARA FORTALECER EL DESEMPENO DEL PERSONAL DE
LA EMPRESA INDUSTRIAS SHARLOTTE.

A. Marco histérico

1. Antecedentes de las empresas en El Salvador

La industria salvadorefia ha sufrido considerables cambios en las ultimas
décadas, distinguiéndose varias etapas durante su evolucion y desarrollo
tecnolégico. El desarrollo de la industria se basa inicialmente en la produccion
y exportacion de bienes agricolas, cacao, balsamo y afiil en primera instancia,

y después café, algoddén y azicar.

La primera guerra mundial (1914-1918) provocé la instalacion de grandes
talleres artesanales que se vieron fortalecidos por la paralizacion de las

importaciones de mercancias industriales y surge la industria en las ciudades.

En 1912 Fernando Sagrera cred la primera fabrica textil, dedicada a la
produccion de casimires, penetrando no solo el mercado salvadorefio sino
también el mercado hondurefio, en 1942 cambié su nombre por Hilanderia
Salvadorefia, HILASAL y en las Ultimas décadas se dedica a la produccién de

coloridas toallas.

El gobierno del presidente de El Salvador Oscar Osorio Hernandez marco la

entrada a una etapa basada en el modelo de sustituciéon de importaciones, y



entre los afos 1945 a 1950 el sector industrial experimenta un notable
crecimiento e incluye la producciéon fabril de bebidas, alimentos, tabaco,
textiles y calzado que pasan de ser pequefios talleres artesanales con

tecnologia rudimentaria a sistemas mecanizados.

En 1950 la irrupcién de estos sectores industriales modernizantes permite la
ruptura del férreo control que los grupos agro exportadores de café, (familia
Quifionez y Guirola), mantenian sobre el Banco Salvadorefio, el que desde
1885 representaba los intereses de los cafetaleros de la zona central.

En 1966 inicia operaciones la fabrica de Industrias Sintéticas de Centro
Ameérica (INSINCA).

Entre los afios de 1960 a 1970, la industrializacion en El Salvador crece aun
mas, fundamentalmente por la creacion del Mercado Comun Centroamericano
es en este periodo que surge por vez primera un proletariado industrial. Pero
en julio de 1969 el conflicto con Honduras viene a quebrar este proceso y a
abrirle paso a una prolongada crisis estructural, y la industria manufacturera
entra en crisis como resultado de la ruptura del Mercado Comun
Centroamericano, aunque logra desarrollarse la produccién de bienes
intermedios tales como textiles, productos quimicos, papel, carton y derivados

del petréleo.

En 1974 se crea la primera zona franca industrial, en San Bartolo, llopango, la
cual entr6 en funciones en 1976 con el establecimiento de dos empresas
exportadoras, posteriormente en 1979 ya albergaba 14 empresas.

En los afios ochenta la Guerra Popular Revolucionaria ocasiona la virtual

paralizacion del desarrollo industrial, el cual recupera su vitalidad luego de los



Acuerdos de Paz de 1992 y se ha venido desarrollando con sus altibajos hasta

la actualidad?.

2. Antecedentes de las pequeiias empresas en el salvador

PEQUENA EMPRESA: Persona natural o juridica que opera en el mercado
produciendo y/o comercializando bienes o servicios por riesgo propio, a través
de una unidad organizativa, con un nivel de ventas brutas anuales de hasta $1

millén y hasta 50 trabajadores remunerados?.

En términos histéricos, cabe sefialar que la pequefia y mediana empresa
constituyen el primer eslabon en la larga cadena de progreso social y
econdmico que se remonta a los albores de la civilizacion, cuando el comercio
constituia un elemento de capital de importancia en el proceso de
comunicaciéon entre los pueblos, los estudios y teorias relativo a los actores
socioeconémicos que influyen en la pequefia y mediana empresa se iniciaron
durante la revolucion industrial, mientras que las nociones y los conceptos
importantes en materia de gestion y direccion empresariales empezaron a

difundirse a principios del siglo XX.

Durante el decenio de 1960 comenzé a reconocerse que el comportamiento
individual podia considerarse entre los factores que ejercen una influencia
importante sobre la capacidad, direccion y el desarrollo de la pequefa y

mediana empresa denominada PYME.

1 Alexander Segovia, 2002, Transformacién estructural y reforma econémica
en El Salvador.

2 www.conamype.gob.sv



No obstante, en la mayoria de los casos solamente en los ultimos veinte afios
se ha establecido programas globales tendientes a fomentar el desarrollo de
la pequefia y mediana empresa como parte integrante de los planes de
desarrollo nacional. Si bien los problemas de desarrollo de las PYME, reciben
indudablemente mayor atencion en los paises con economia de mercado,

también los paises de economia planificada comparten esta preocupacion.?

El afio 2001 presento un afio dificil para el sector privado salvadorefio, y
particularmente para las empresas PYME, los efectos acumulados de dos
terremotos y el impacto de desaceleracion del crecimiento de la economia
norteamericana influyeron en diverso grado sobre las condiciones de sus

ventas y la inversion.

El salvador es fundamentalmente un pais formado por empresas de pequefia
escala; el sector Industrial lo forman dieciséis mil empresas de las cuales el

noventa por ciento lo conforman las pequefias y medianas empresas. 4

B. Marco legal

El marco legal para la regularizacion de la Industria esta regido por:

1. Constitucion de la Republica de El Salvador.

Articulo 115. “El comercio, la industria y la prestacion de servicios en pequefio
son patrimonio de los salvadorefios por nacimiento y de los centroamericanos

naturales. Su proteccion, fomento y desarrollo seran objeto de una ley”.®

3 Philip A. Neck, Funcién e Importancia de la Pequefia Empresa, Editorial Mc Graw Hill,
1989.

4 Revista Publicada por la Asociacion Salvadorefia (ASI) correspondiente al mes de mayo/03, Pag.4

5 Asamblea constituyente de El Salvador, decreto constituyente del 15 de diciembre 1983 N° 38,
publicada el 16 de diciembre de 1983, diario oficial N° 234, tomo N° 281.



2. LalLey de Fomento, Proteccion y Desarrollo de la Micro y Pequefia
Empresa (MYPE).

Fue aprobada por la Asamblea Legislativa el 25 de abril de 2014 y sancionada
por la Presidencia de la Republica, el 28 de mayo del afio citado, es resultado
de un mandato constitucional que establece que el fomento y desarrollo del
comercio, la industria y la prestacién de servicio en pequefio, su proteccion,

fomento y desarrollo seran objeto de una Ley.
Objeto y Naturaleza

Articulo 1. Tiene por objeto fomentar la creacion, proteccion, desarrollo y
fortalecimiento de las Micro y Pequefias Empresas, en adelante también
denominadas MYPE, y contribuir a fortalecer la competitividad de las
existentes, a fin de mejorar su capacidad generadora de empleos y de valor
agregado a la producciéon; promover un mayor acceso de las mujeres al
desarrollo empresarial en condiciones de equidad, y constituye el marco
general para la integracion de las mismas a la economia formal del pais,
mediante la creacion de un entorno favorable, equitativo, incluyente, sostenible
y competitivo para el buen funcionamiento y crecimiento de este sector

empresarial. ©

3. Cdbdigo Municipal

Todas las empresas deben inscribirse en la alcaldia municipal de su

jurisdiccion para ser clasificadas y evaluadas en atencion al activo que maneja,

6 Asamblea legislativa de la RepUblica de EL Salvador, La Ley de Fomento, Proteccion y Desarrollo de
la Micro y Pequefia Empresa (MYPE), Decreto Legislativo del 25 de abril 2014 N° 90, publicada el 20
de mayo de 2014, Diario oficial N° 90, Tomo N° 403.



el cual es reflejado en los balances generales que son presentados por

disposiciones de las mismas alcaldias, al momento de solicitarse la inscripcién.

La empresa esté inscrita en la Alcaldia Municipal de su domicilio en este caso

en el municipio de Colén

4. Cébdigo de Trabajo.

Articulo 2. Las disposiciones de este codigo regulan:
a) Las relaciones de trabajo entre los patronos y trabajadores privados; y

b) Las relaciones de trabajo entre el estado, los municipios, las instituciones

oficiales autbnomas y semiautébnomas y sus trabajadores.

Articulo 17. Por la relacibn que existe entre patrones y trabajadores

relacionandose con los contratos individuales de trabajo.

5. Codigo de Comercio

Articulo 1. Los comerciantes, los actos de comercio y las cosas mercantiles se
regiran por las disposiciones contenidas en este Cédigo y en las demas leyes
mercantiles, en su defecto, por los respectivos usos y costumbres, y a falta de

éstos, por las normas del Cédigo Civil.

Articulo 17. Establece que una Sociedad es el ente juridico resultante de un
contrato solemne, celebrado entre dos 0 mas personas, que estipulan poner
en comun, bienes o industria, con la finalidad de repartir entre si los beneficios

que provengan de los negocios a que van a dedicarse.’

7 Asamblea Legislativa de la Republica de El Salvador, Cédigo de Comercio, Decreto Legislativo del 8
de Mayo de 1970 N° 671, publicado, 31 de julio de 1970, Diario Oficial N°140, Tomo N°228.
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6. Ley de impuesto sobre la renta.

De acuerdo al Articulo. 1 de la ley del impuesto sobre la renta, “Es agente de
retencién todo sujeto obligado por este cédigo a retener una parte de las rentas
que pague o acredite otro sujeto, asi como también aquellos que designa como

tales la administracion tributaria”®

El cuadro presentado a continuacién es aplicado para los empleados de

Industrias Sharlotte.

Cuadro N°1

SOBRE EL | MAS
% A|EXCESO | CUOTA
DESDE HASTA APLICAR | DE FIJA DE

| TRAMO |$0.01 $236.00 SIN RETENCION

I TRAMO |$236.01 |5$447.62 10% $236.00 |$8.83

[l TRAMO | $447.63 |$1,019.05 20% $447.62 |$30.00

EN
IV TRAMO | $1,019.06 | ADELANTE  |30% $1,019.05|5$144.28

8Asamblea Legislativa de la Republica de El Salvador, Ley de Impuesto Sobre La Renta, Decreto
Legislativo del 19 de diciembre de 1963 N° 472, publicado el 21 del mismo mes y afio, Diario oficial N°
241, tomo N° 201
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7. Ley de Impuesto a la transferencia de bienes muebles y a la

prestacién de servicios.

Articulo 1.- Establece un impuesto que se aplicard a la transferencia,
importacion, internacién, exportacion y al consumo de los bienes muebles
corporales; prestacion, importacién, internacién, exportacion y el autoconsumo

de servicios, de acuerdo con las normas que se establecen en la misma.

Articulo 2.- Este impuesto se aplicara sin perjuicio de la imposicion de otros
impuestos que graven los mismos actos o hechos, tales como: la produccion,
distribucion, transferencia, comercializacion, importacion e internacion de
determinados bienes y la prestacion, importacién e internacion de ciertos

servicios.?

8. Ley del Seguro Social

Articulo 14 Tendran derecho a prestaciones de salud, las siguientes personas:
a) Los asegurados activos;

b) El conyuge o compafiera de vida, inscrita, del asegurado activo;

c) El céonyuge o companiero de vida, inscrito, de la asegurada activa;

d) La viuda pensionada y el viudo pensionado;

e) La companera de vida con derecho a pension

9 Asamblea legislativa de la Republica de EL Salvador, Ley de Impuesto a la Transferencia de Bienes
Muebles y a la Prestacion de Servicios, Decreto Legislativo del 24 de julio 1992 N°296, publicada el 31
de julio 1992, Diario oficial N° 143, Tomo N° 316.
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f) Los hijos de los asegurados, aseguradas, pensionadas o pensionados, hasta
una edad y las condiciones, modalidades y extension que se fijara por acuerdo

del consejo directivo del instituto;
g) El trabajador cesante en las condiciones que fije este reglamento; y

h) Los pensionados y pensionadas por incapacidad a que se refieren los

Articulos 33 y 34 de este Reglamento.*?

Articulo 29. Las cuotas que aportaran los patronos, los trabajadores y el
Estado, destinadas a financiar el costo de las prestaciones y de la
administracién, se determinaran con base a la remuneracién afecta al Seguro

Social.

Inciso 3. Para la cobertura del régimen general de salud y riesgos
profesionales, el patrono aportara el siete punto cincuenta por ciento (7.50%)

y el trabajador el tres por ciento (3%), de la referida remuneracion. 1t

9. Ley de sistema de ahorro para pensiones.

Articulo 2. El Sistema tendra las siguientes caracteristicas:

a) Sus afiliados tendran derecho al otorgamiento y pago de las
pensiones de vejez, invalidez comun y de sobrevivencia, que se determinan

en la presente Ley;

b) Las cotizaciones se destinaran a capitalizacion en la cuenta individual
de ahorro para pensiones de cada afiliado, al pago de primas de seguros para
atender el total o la proporcion que corresponda, segun el caso, de las

pensiones de invalidez comun y de sobrevivencia y al pago de la retribucion

10 Reglamento para la aplicacion del régimen del seguro social. Decreto Ejecutivo del 31 de mayo de
2010 No. 74, publicado 01 de junio de 2010, Diario Oficial. No. 101, Tomo 387.
111 ey del Seguro Social y Reglamentos del Régimen General de Salud y Riesgos Profesionales 1997.
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por los servicios de administrar las cuentas y prestar los beneficios que senala

la Ley:

c) Las cuentas individuales de ahorro para pensiones seran
administradas por las instituciones que se faculten para tal efecto, que se
denominaran Instituciones Administradoras de Fondos de Pensiones y que en
el texto de esta Ley se llamaran Instituciones Administradoras. Las
Instituciones Administradoras por medio de esta Ley son facultadas por el
Estado para administrar el Sistema y estaran sujetas a la vigilancia y control

del mismo por medio de la Superintendencia de Pensiones;

d) Los afiliados del Sistema tendran libertad para elegir y trasladarse
entre las Instituciones Administradoras y, en su oportunidad, para seleccionar

la modalidad de su pensién;

e) Las cuentas individuales de ahorro para pensiones seran propiedad

exclusiva de cada afiliado al Sistema;

f) Cada Institucién administradora, administrara un fondo de pensiones
en adelante el Fondo que se constituird con el conjunto de las cuentas
individuales de ahorro para pensiones, y estara separado del patrimonio de la

Institucion Administradora;

g) Las Instituciones Administradoras deberan garantizar una

rentabilidad minima del fondo de pensiones que administren;

h) El Estado aportara los recursos que sean necesarios para garantizar
el pago de pensiones minimas, cuando la capitalizacion de las cuentas
individuales de ahorro para pensiones de los afiliados fuere insuficiente,

siempre y cuando éstos cumplan las condiciones requeridas para tal efecto; y
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i) La afiliaciéon al Sistema para los trabajadores del sector privado,
publico y municipal, es obligatoria e irrevocable segun las disposiciones de la

presente Ley*?

10. Ley general de prevencién de riesgos en los lugares de trabajo

Articulo 1. EIl objeto de la presente ley es establecer los requisitos de
seguridad y salud ocupacional que deben aplicarse en los lugares de trabajo,
a fin de establecer el marco basico de garantias y responsabilidades que
garantice un adecuado nivel de proteccion de la seguridad y salud de los
trabajadores y trabajadoras, frente a los riesgos derivados del trabajo de
acuerdo a sus aptitudes psicoldgicas y fisioldgicas para el trabajo, sin perjuicio
de las leyes especiales que se dicten para cada actividad econémica en

particular.
Articulo. 2. Se establecen como principios rectores de la presente ley:

Principio de igualdad: Todo trabajador y trabajadora tendra derecho a la
igualdad efectiva de oportunidades y de trato en el desempefio de su trabajo,

sin ser objeto de discriminacion por razon alguna.

Respeto a la dignidad: La presente ley garantiza el respeto a la dignidad
inherente a la persona y el derecho a un ambiente laboral libre de violencia en
todas sus manifestaciones, en consecuencia, ninguna acciéon derivada de la
presente ley, podra ir en menoscabo de la dignidad del trabajador o

trabajadora.

12 | ey del Sistema De Ahorro Para Pensiones. Decreto Legislativo No. 277 de fecha 02 de mayo de
2007, publicado el 08 de mayo de 2007 Diario Oficial No. 82. Tomo 375
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Prevencion: Determinacion de medidas de caracter preventivo y técnico que
garanticen razonablemente la seguridad y salud de los trabajadores y

trabajadoras dentro de los lugares de trabajo.

Articulo 4. La presente ley se aplicard a todos los lugares de trabajo, sean
privados o del Estado. Ninguna institucion autbnoma podra alegar la existencia

de un régimen especial o preferente para incumplir sus disposiciones.

Articulo 5. Sera competencia del Ministerio de Trabajo y Previsién Social a
través de la Direccién General de Prevision Social, y de la Direccion General
de Inspeccion de Trabajo, garantizar el cumplimiento y promocion de la
presente ley; asi como desarrollar funciones de vigilancia, asesoramiento
técnico y verificacion del cumplimiento de las obligaciones por parte de los

sujetos obligados, y sancionarlos por infracciones.”3

C. Industrias Sharlotte

1. Nombre de la Empresa: Industrias Sharlotte S.A de C.V.

2. Tipo de Sociedad
Sociedad Anénima de Capital Variable
3. Tamafo de la Empresa

Pequefa empresa.

13 ey general de prevencion de riesgos en los lugares de trabajo, érgano legislativo, decreto legislativo
No. 254 de fecha 21 de enero de 2010, publicado el 05 de mayo de 2010 Diario Oficial No. 82. Tomo
387.
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a) Resefa Historica

Industrias Sharlotte fue fundada en el afio 2008 por el Sr. Jae Gui Kim de
nacionalidad Coreana, como una sociedad andnima de capital variable,
actualmente no posee un organigrama, y la integran 65 trabajadores entre

vendedores, personal administrativo y de produccién.

Al ano 2018 “Modas Sharlotte” su nombre comercial se encuentra posicionado
en diferentes centros comerciales importantes de El Salvador y de gran
afluencia de personas como lo son centro comercial Metro centro, Metro Sur,
Plaza Mundo, Plaza Merliot, entre otros, posee diez sucursales ubicadas en el
area de San Salvador, Santa Ana, Sonsonate, y Santa Tecla, donde se
comercializa el producto que elaboran (camisas, pantalones, blusas, faldas,

vestidos, chaquetas).

Desde su fundacién se vio en la necesidad de organizar el departamento de
recursos humanos por sus aspiraciones de crecimiento, en el 2010 el Gerente
contrata a una persona que se encargaria de la contratacion, capacitacion y
control del personal, y en 2011, contratan a otra persona para los procesos de
induccion y capacitacion, ya que estos procesos eran necesarios para el buen
funcionamiento de la empresa, sin embargo luego de seis meses se delegb a
esta persona otras actividades de otro departamento, esto implico dejar sin
efecto estos procesos, que, hasta la fecha no se realizan, haciendo retroceder

el proyecto de organizar el proyecto del departamento de recursos humanos.

Actualmente dentro del departamento de recursos humanos solo existe una

persona que se encarga del reclutamiento, contratacion y archivo del personal.
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b) Misidn

“Ser una empresa dedicada a la fabricacion y comercializacion de prendas de
vestir, de alta calidad y con las mejores telas importadas; contamos con
precios accesibles y nuevos estilos cada semana. Orientados a la satisfaccion
plena del cliente, de esa manera garantizar su confianza y obtener su
fidelidad”.

c) Vision

Posicionarse como una de las mejores marcas de ropa en el mercado regional,
teniendo reconocimiento por su gran calidad y compromiso con nuestros

clientes.

d) Organizacién

Al aflo 2018 la empresa Industrias Sharlotte no tiene una organizacion

establecida por escrito por lo tanto no tienen organigrama.

e) Valores

1. Responsabilidad

Cumplimos con lo que ofrecemos, somos responsables de lo que hacemos y
como lo hacemos, siempre dispuestos a ser puntales y a rendir cuenta de

nuestro trabajo.
2. Honestidad

Actuamos de forma real, decentes razonables y justos con lo que hacemos y

decimos.
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3. Trabajo en equipo

Nos comprometemos y colaboramos con el esfuerzo de los demés para la
consecucion de los objetivos y metas, creando buenas relaciones

interpersonales que nos ayuden a mejorar el clima organizacional.
4. Actitud de servicio

Contamos con la disposicion de brindar servicios de calidad a nuestros clientes

y comparfieros de trabajo.
5. Empatia

Nos permitimos hacer un esfuerzo para conocer, comprender y respetar los

sentimientos y actitudes de las demas personas que nos rodean.

f) Productos que elabora

Blusas, Faldas, Vestidos, Pantalones para dama, Chaquetas, Camisas,

Camisetas, Pantalon para caballero, Sacos

g) Areas de la empresa

Oficina

Disefio y Corte

Planta

Plancha y Empaque

Bodega de materia prima y producto terminado

Sucursales en centros comerciales
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D. Launidad de recursos humanos

En toda organizacién deberia existir una unidad destinada a atender las

necesidades del personal.

A medida que una empresa crece, surge la necesidad de crear un
departamento que no solo se ocupe de cuestiones administrativas, sino de
aspectos relacionados con la psicologia, sociologia y las técnicas de
organizacion de recursos humanos. Por lo general, en el momento de su
creacidn, estos departamentos se limitan a actividades como mantener los
expedientes de cada empleado y suministrar apoyo a los gerentes para
proceder a identificar aspirantes y cubrir las vacantes que puedan existir;
gradualmente lleva a cabo otras actividades de apoyo a otros departamentos
que depende de las necesidades de los otros gerentes de la organizacion. El
departamento se hace mas importante y complejo a medida que crecen las

demandas que debe satisfacer.'*

Este departamento se organiza, dirigen, coordinan, retribuyen, y estudian las
actividades de los trabajadores de una empresa. El departamento de recursos
humanos tiene su origen en determinados trabajos de naturaleza
administrativa que se llevan a cabo en las empresas, como los tramites de
seleccién de los trabajadores, la realizacion de contratos, planillas de personal

y prestaciones de ley.

14 william B. Werther, Keith Davis "Administracion de recursos humanos, sexta edicién, Mc Graw Hill.,
México 2008. p.28



20

E. Administracion de recursos humanos.

El propoésito de la administracion de recursos humanos es el mejoramiento de
las contribuciones corporativas del personal a la organizacion en formas que

sean responsables desde el punto de vista estratégico, ético y social.

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

los empleados™®

De acuerdo a lo anterior es necesario que las empresas cuenten con un area
especializada, que se encargue de los procesos, actividades y roles de los
empleados para que se encuentren satisfechos en su area de trabajo, todo
esto en busca de un mejoramiento continuo tanto para la empresa como para
el trabajador, y asi brindar un mejor servicio al cliente prestado por un personal

calificado, que permita una mejor posicién en el mercado.

1. El recurso humano

a) Definiciéon de recursos humanos.
“Personas que trabajan en una organizacién. También denominado Personal”
16
“Son las personas que ingresan, permanecen y participan en la organizacion,

sea cual sea su nivel jerarquico o su tarea. Los recursos humanos se

15 Werther, William Jr. Administracion de personal y recursos humanos. México: Mc Graw Hill, 2001. p.8
16 Mejia, Luis Gomez, Blakin, Davi, Cardy, Robert “Gestién de Recursos Humanos”.5° Edicién. pag. 3



21

distribuyen en niveles distintos: en el nivel institucional de la organizacion
(direccion), en el nivel intermedio (gerencia y asesoria) y en el nivel
operacional (técnicos, empleados y obreros junto con los supervisores de
primera linea). Constituyen el Unico recurso vivo y dinamico de la organizacion,
ademas de ser el que decide como manipular los demas recursos que son de
por si inertes y estaticos. Ademas, conforman un tipo de recurso dotado de
una vocacion encaminada al crecimiento y al desarrollo.

Las personas aportan a las organizaciones sus habilidades, conocimientos,

actitudes, conducta, percepciones, etc.”'’

Por lo que se podria llamar recurso humano al conjunto de personas que
realizan diferentes actividades para el logro de los objetivos de una empresa

0 institucion.

b) Definicién de administracién de Recursos Humanos

“Su objeto es conseguir y conservar un grupo humano de trabajo cuyas
caracteristicas vayan de acuerdo con los objetivos de la empresa, a través de
programas adecuadas de reclutamiento, de seleccion de capacitacion y

desarrollo”.18

“Consiste en la planificacion, organizacion, coordinacion y el control de
técnicas capaces de promover el desempenfio, representa el medio que permite
a las personas que colaboran en ella alcanzar los objetivos individuales

relacionados directa o indirectamente con el trabajo”*®

17 Chiavenato, Idalberto, “Administracién de Recursos Humanos 8° Edicion. Pag. 94
18 Munch Galindo, Lourdes. “Fundamentos de la administracion”. pag. 56
19 Werther, William B. “Administracién de personal y recursos humanos”. 6° Edicion. pag. 135
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Es la planificacion, organizacion, coordinacion y el control de técnicas capaces
de promover el desempeiio eficiente de las personas dentro de la
organizacion, utilizando para ello diferentes herramientas, que faciliten su

funcionamiento.

c) Importancia de la administracion de Recursos Humanos

En toda empresa independientemente de la actividad a la que se dedique, la
administracion de recursos humanos es de vital importancia ya que se toma
en cuenta el proceso de planeacién, organizacion, direccién y control de los
recursos materiales, humanos, financieros y tecnoldgicos con que cuenta para
alcanzar los objetivos propuestos, asi también las relaciones laborales entre

patrono y trabajador.

Esta rama de la administracion destaca su importancia en los siguientes
aspectos:?°
i.  Proporciona las herramientas técnicas al administrador de recursos
humanos.
ii. Contribuye a que el elemento humano que integra una organizacion,
logre sus objetivos y los de la organizacion.
iii. Mejora la productividad.
iv.  Ayuda a proporcionar la fuerza laboral adecuada a las necesidades de

la empresa.

20 Goémez, Luis R. "Gestién de recursos humanos". 5° Edicién. Editorial McGraw-Hill. Madrid, 2008. Pag.
135.
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d) La administracion de recursos humanos como proceso
La administracion de recursos humanos consta de subsistemas

interdependientes, los cuales son:?!

i. Subsistemas de alimentacion de recursos humanos, que incluyen
planeacién de recursos humanos, investigacion de mercado de mano

de obra, reclutamiento y seleccién.

ii. Subsistema de aplicacion de recursos humanos, que implica
analisis y descripcion de cargos, integracién o induccion, evaluacion del
mérito o del desempefio, movimiento de personal (en sentido horizontal,

vertical o diagonal).

iii. Subsistemas de mantenimiento de recursos humanos, que
comprende remuneracion (administracion de salarios), planes de
beneficios sociales, higiene y seguridad en el trabajo, registros,

controles de personal y relaciones laborales.

iv. Subsistema de desarrollo de recursos humanos, que incluyen

capacitacion y planes de desarrollo de personal.

v. Subsistema de control de recursos humanos, que abarca base de
datos, sistema de informacién de recursos humanos (recoleccion y
manejo de datos, estadisticas, registros, informes, gréaficas) y auditoria

de recursos humanos.

21 Werther, William B. “Administracion de personal y recursos humanos”. 6° Edicién. pag. 326.
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Los cinco procesos anteriormente mencionados se integran para que las
personas sean atraidas, se adapten a sus tareas, retenidas, desarrolladas y

evaluadas por la empresa.

2. Objetivos de la administracion de recursos humanos

Segun Werther y Davis se sefalan cuatro tipos de objetivos del departamento
de Recursos Humanos, los cuales son corporativos, funcionales, sociales y

personales.

1. Objetivos Corporativos: El administrador de Recursos Humanos debe
reconocer que su actividad no es un fin en si mismo; solamente un
instrumento para que la organizacion logre sus metas fundamentales.
El departamento de Recursos Humanos existe para servir a la
organizacion proporcionandole y administrando el personal que apoye

a la organizacioén para cumplir con sus objetivos.

2. Objetivos Funcionales: Mantener la contribucién de los Recursos
Humanos en un nivel adecuado a las necesidades de la compafiia es
otro de los objetivos fundamentales de la Administracion de Recursos
Humanos. Cuando las necesidades de la organizacién se cubren
insuficientemente o cuando se cubren en exceso, se incurre en

dispendio de recursos.

3. Objetivos Sociales: La contribucion de la Administracion de Recursos
Humanos a la sociedad se basa en principios éticos y socialmente
responsables. Cuando las organizaciones pierden de vista su relacion

fundamental con la sociedad, no sélo faltan gravemente a su
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compromiso é€tico, sino que generan también tendencias que
repercuten en su contra en forma inevitable. Una de sus
responsabilidades es el hecho de brindar fuentes de empleo a la
sociedad, donde las personas se puedan desarrollar y contribuir al

crecimiento de la organizacion.

4. Objetivos Personales: La Administracion de Recursos Humanos es un
poderoso medio para permitir a cada integrante lograr sus objetivos
personales en la medida en que son compatibles y coinciden con los de
la organizacién. Para que la fuerza de trabajo se pueda mantener,
retener y motivar es necesario satisfacer las necesidades individuales
de sus integrantes. De otra manera es posible que la organizacion
empiece a perderlos o que se reduzcan los niveles de desempefio v

satisfaccion.

3. Integracion de personas

Son los procesos para incluir a nuevas personas en la empresa.
a) Reclutamiento

“Se llama identificacion de talento al proceso de ubicar e interesar a candidatos
capacitados para llenar las vacantes de la organizacién. El proceso de
identificacion del talento se inicia con la busqueda de candidatos y termina
cuando se reciben las solicitudes de empleo, y permite obtener solicitantes de

trabajo, de los cuales se seleccionara a los nuevos empleados. "??

Es un conjunto de técnicas y procedimientos que pretende atraer a candidatos

potencialmente calificados y capaces de ocupar puestos dentro de la

22 Werther, William B. “Administracion de personal y recursos humanos”. 6° Edicién. pag.152
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organizacion. Basicamente es un proceso de informacion por el cual la
organizacion divulga y ofrece al mercado de recursos humanos las

oportunidades de empleo que pretende llenar.??

b) Medios de reclutamiento

Son mecanismos de difusion que se utilizan para dar a conocer un puesto o

una vacante dentro de una empresa.
Los medios de reclutamiento se clasifican en Interno y Externo.

1. El reclutamiento interno actla en los candidatos que trabajan dentro de
la organizacién para promoverlos o transferirlos a otras actividades mas
complejas 0 mas motivadoras.

2. Elreclutamiento interno funciona por medio de la oferta de promociones
(puestos mas altos y, por tanto, mas complejos, pero dentro de la misma
area de actividad de la persona) y de transferencias (puestos del mismo
nivel, pero que implican otras habilidades y conocimientos de la persona

y situados en otra area de actividad de la organizacion).

El reclutamiento es externo cuando al existir determinada vacante, una
organizacion intenta llenarla con personas o candidatos externos atraidos por

las técnicas de reclutamiento.
c) Técnicas de reclutamiento
La hoja de vida contiene informacion acerca de la formacion académica,

experiencia profesional y datos personales del aspirante.

Las principales técnicas de reclutamiento son:

23 |dalberto Chiavenato, Recursos Humanos, edicién compacta, Atlas, Sdo Paulo, 1997, pp. 205-206.
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* Avisos en periddicos o revistas especializadas

* Agencias de reclutamiento

 Contactos con universidades y asociaciones gremiales

* Carteles o avisos en sitos visibles

* Presentacion de candidatos por recomendacion de empleados

» Consulta en los archivos de candidatos
d) Seleccién de personal

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

La seleccion es una actividad de eleccion, clasificacidon y decision, su objetivo
es escoger los candidatos idéneos para el cargo. Funciona como un filtro para
gue solo las personas adecuadas ingresen con el fin de aumentar la eficiencia

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

Es el proceso mediante el cual la organizacion opta por el candidato mas

idéneo para cubrir el puesto que se le asignara dentro de la empresa.



i. Pasos en el proceso de seleccion

Recepcion
preliminar de
solicitudes

Entrevista con
el supervisor

Pruebas de
Idoneidad

-

Descripcidn
realista del
puesto

Examen
Medico

28

Entrevistas de
seleccion

Decision de
contratar

N
N

Verificacidon de
datos de
referencia

Fuente: WHERTER, William Jr. Administracion de personal y Recursos Humanos. México. Ed

McGraw Hill 2001. p185

ii. Técnicas de seleccidon

Obtenida la informacion béasica respecto del cargo que se debe cubrir también

se debe obtener informacion de los aspirantes, el paso siguiente es la eleccion

de técnicas de seleccion para escoger a los candidatos.

* Entrevista: Es un proceso de comunicacion donde dos o mas personas

interactdan. Por un lado, esta el entrevistador, quien toma la decision y por

otro el entrevistado.
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* Pruebas de conocimiento de capacidad: Son herramientas para evaluar el
nivel de conocimiento general y especifico de los candidatos exigidos por el

cargo vacante.

* Pruebas psicométricas: Sirven para determina aptitudes de las personas,
comportamientos ante diversas situaciones laborales. Estas pruebas se basan
en las diferencias individuales y analizan cuanto varian las aptitudes de un

individuo frente a las estadisticas obtenidas de las muestras.

* Pruebas de personalidad: Revelan aspectos de las caracteristicas
superficiales de las personas, como los determinados por el caracter o
comportamiento. Investigan rasgos de la personalidad como equilibrio

emocional, frustraciones, intereses, motivacion, etc.

» Técnicas de simulacion: Son técnicas de dindmica de grupo. Sustituyen el
método verbal por la ejecucidon social. El punto de partida es el drama que
busca construir un escenario para analizar posibles comportamientos en la

realidad.

e) Contratacion

Una vez aprobadas todas las etapas del proceso de seleccién el candidato

puede ser contratado

Proceso en el que una persona es contratada por una empresa, donde se
extiende un documento legal que formalice sus obligaciones, para prestar sus

servicios, a cambié de una remuneracion.
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i. Tipos de contratacion

» Contratacién Indefinida: Este contrato termina por voluntad de les partes

(renuncia, despido o muerte del trabajador).

» Contratacion por periodo determinado: Esta contratacion se da por un

periodo de tiempo determinado a corto y mediano plazo.

e Contratacion Interina: Suele darse cuando una plaza se ha

desocupado y la empresa debe cubrir de manera temporal.

e Contratacion por periodo de prueba: esto se da cuando la empresa
contrata un nuevo trabajador, estos contratos suelen tener una vigencia
de 3 meses, luego el empleador decide la terminacién del contrato o
emitir un nuevo contrato por tiempo indefinido o por un periodo

determinado.

f) Induccion

La induccién es una etapa que se inicia al ser contratado un nuevo empleado,
la cual busca introducirlo de forma efectiva a su nuevo ambiente laboral,
presentando a su equipo de trabajo, las obligaciones referentes al cargo, las
politicas de la empresa, asi como la visién y misiéon de la empresa.

Proceso de ensefianza al candidato dentro de la organizacion, que le permite
conocer todas las actividades que se le asignaran en un area especifica,

proporcionada por personal idoneo.
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i. Proceso deinduccién de Personal

Induccidn al Departamento
de Personal.

Conferencias.

- Peliculas.
Proyecciones de
transferencias. Incorporacion adecuada.
. Visitas a la empresa. - Influir su actividad.
- Motivar su
Adaptacion al nuevo | | || rendimiento.

puesto de trabajo Adaptacion positiva.

- Lograr estabilidad.

- Presentacion al nuevo - Lograr Lealtad.
empleado en su drea
de trabajo.

- Descripcion de puesto
a desempefiar.

- Mostrarle sitios
generales.

Induccign al Puesto

Fuente: Rodriguez Joaquin. Administracién Moderna de Personal. México; Thomson, 2002. p
137

1. Organizacion del trabajo
Son los procesos para disefiar las actividades que las personas realizaran en
la empresa, para orientar y acompafar su desempefio. Incluyen el disefio
organizacional y de puestos, el anadlisis y la descripcion de los mismos, la

colocacioén de las personas y la evaluacion del desempefio.
a) Disefios de cargos o puestos

Segun Chiavenato el disefio del puesto es la especificacion del contenido del
puesto, de los métodos de trabajo y de las relaciones con los demas puestos,
con objeto de satisfacer los requisitos tecnoldgicos, organizacionales y

sociales, asi como los requisitos personales de su ocupante.
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En el fondo, el disefio de puestos es la forma en que los administradores
protegen los puestos individuales y los combinan para formar unidades,

departamentos y organizaciones.?*

b) Descripcién de cargos o puestos

La descripcion de puestos de trabajo se define como el proceso de
identificacion a través de la observacion, la entrevista y el estudio, de las
tareas, actividades, los factores técnicos y ambientales del puesto; asi como
las habilidades, conocimientos, aptitudes y responsabilidades que se
requieren del trabajador para la ejecucién satisfactoria de la ocupacion.

c) Métodos de descripcion de cargos o puestos de trabajo.

i. Método de observacion directa: Se efectia observando al
ocupante del cargo, de manera directa y dinamica, en pleno ejercicio
de sus funciones, mientras se anotan los datos en una hoja de

analisis de cargos.

ii. Meétodo del cuestionario: Para realizar el andlisis, se solicita al
personal que diligencie un cuestionario de analisis de cargo y
registre todas las indicaciones posibles acerca del cargo, su
contenido y sus caracteristicas.

iii. Modelo de la entrevista: Este método consiste en recolectar todos
los elementos relacionados con el cargo mediante un acercamiento

directo y verbal con el ocupante o con un jefe.

24 |dalberto Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos 8 edicion pag. 204
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d) Evaluacién de Desempefio

La evaluacion es un medio para mejorar los resultados de los recursos
humanos de la organizacion, ya que por medio de esta los trabajadores
pueden conocer sus deficiencias y la organizacion puede realizar
capacitaciones, promociones, compensaciones, diseiilo de puestos vy

mejoramientos continuos en la labor del personal.

i. Métodos de evaluacion de desempefio

* Escalas Graficas: Basada en una tabla de doble entrada en la que las filas
muestran los Factores de Evaluacion, es decir, los criterios pertinentes para
evaluar el desempefio de los colaboradores: comportamientos y actitudes
valorados por la empresa. Y los criterios que indican los Grados de evaluacion
del desempefio, generalmente se usan 3 0 5 grados de variacion (6ptima,

buena, regular, entre otros)

» Seleccion Forzada: Evalua el desempefio mediante bloques de frases
descriptivas que enfocan determinados aspectos del comportamiento

(produccién elevada, trabajo en equipo, presentacion personal, etc.)

* Investigacion de Campo: Se basa en el principio de la responsabilidad en
linea y funcion de Staff. El proceso de evaluacion del desempefio requiere una
lista de evaluacién y de los gerentes que evallian en conjunto el desempefio
de los respectivos empleados, este método se desarrolla en cuatro etapas:
evaluacion inicial, entrevista de analisis complementario, plantacién de

medidas, y acompafiamiento posterior de resultados.
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* Incidentes criticos: El método se ocupa de los desempefios positivos 0
negativos excepcionales, con el fin de evaluar fortalezas y debilidades del

colaborador.

* Listas de verificacion: Basado en una relacion de factores que se deben
considerar en cada empleado. Cada uno de los factores recibe una evaluacién

cuantitativa.

* Auto evaluacién: Cada colaborador evalla su desempefio determinando

fortalezas y debilidades propias con el fin de mejorar los resultados obtenidos.

» Evaluacion participativa por objetivos (EPPO): Sistema participativo que

proporciona beneficios a la organizacion y a las personas involucradas.

2. Proceso pararecompensar a las personas
Son los procesos para incentivar a las personas y para satisfacer sus
necesidades individuales mas elevadas. Incluyen recompensas, remuneracion

y prestaciones y servicios sociales.

a) Remuneracion
Es la recompensa cuantificable que un empleado recibe por su trabajo. Incluye

3 componentes:

i. Remuneracion bésica: esta representada por el salario que es la
contra prestacion por el trabajo de una persona en la organizacion.

ii. Incentivos salariales: son programas disefiados para recompensar
empleados de buen desempefio (bonos, participaciones por resultados,

etc.)
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iii. Remuneracion indirectay beneficios: se conceden a través de varios
programas: vacaciones, seguros de vida, restaurante, etc.

iv. ~Compensaciones Financieras y no Financieras
Compensacion financiera directa: representada en salario, bonos,

premios, comisiones.

- Compensacion financiera indirecta: Salario derivado de clausulas de
la convencion colectiva de trabajo, incluye vacaciones, primas, propinas

adicionales y beneficios sociales ofrecidos por la organizacion.

- Las compensaciones no financieras: Son, por ejemplo, prestigio

autoestima, reconocimiento, seguridad en el empleo, etc.

3. Procesos para desarrollar a las personas

Son los procesos para capacitar e incrementar el desarrollo profesional y
personal. Implican la formaciéon y el desarrollo, la administraciéon del
conocimiento y de las competencias, el aprendizaje, los programas de cambios
y el desarrollo de carreras, y los programas de comunicacion y conformidad.

a) Formacién de fuerza laboral
La formacion es un proceso que se lleva a cabo cuando existen cambios en
los sistemas y los colaboradores tienen que aprender nuevas habilidades.
Aunqgue la formacién suele combinarse con el desarrollo son términos muy
diferentes. La formacion busca fomentar habilidades concretas en los

colaboradores o corregir sus deficiencias en el rendimiento.
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El Desarrollo busca preparar al recurso humano para las futuras demandas

laborales.

b) Capacitacion
“La capacitacion es un acto intencionado que proporciona los medios para
hacer posible el aprendizaje. El aprendizaje es un fendmeno interno que

motiva al individuo”2®

La capacitacion es en esencia un proceso de aprendizaje, por lo tanto es
importante brindar material de facil recordacién y comprensién para los
colaboradores y motivar a los asistentes para que se sientan satisfechos con

los nuevos conocimientos adquiridos.

Proceso mediante el cual el trabajador puede adquirir, actualizar, y desarrollar,
habilidades y destrezas que le faciliten el cumplimiento de su trabajo dentro de

la organizacion.

4. Proceso pararetener alas personas

Son los procesos para crear las condiciones ambientales y psicoldgicas
satisfactorias para las actividades de las personas. Incluyen la administracion
de la cultura organizacional, el clima, la disciplina, la higiene, la seguridad y la
calidad de vida y las relaciones sindicales.

Una organizacion viable es aquella que no solo capta y aprovecha
adecuadamente sus recursos humanos, sino que ademas los mantiene

satisfechos a largo plazo.

25 Rodriguez, Joaquin. Administracion Moderna de Personal. México: Ed. Thomson, 2002. p 212
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Incluyen

I. Laadministracion de la cultura organizacional.
Segun Chiavenato (2006), define a la cultura organizacional como un: “sistema
de creencias y valores compartidos que se desarrolla dentro de una
organizacion o dentro de una subunidad y que guia y orienta la conducta de

sus miembros.

II. Elclima.
Grado en que el entorno o ambiente es favorable o desfavorable para los

integrantes de la organizacion.

lll.  Ladisciplina.

Establecimiento de un reglamento interno, que estipula las acciones que se
pueden llevar a cabo y las proscritas, las medidas obligatorias de seguridad,
la responsabilidad de cada persona en caso de accidente o emergencia, etc.
Por lo comun, en el contrato colectivo s6lo se hace referencia al reglamento
interno, que se prepara de manera independiente, pero se ratifica por ambas

partes

IV. Lahigiene,

Recordemos que la higiene busca conservar y mejorar la salud de los
trabajadores en relacion con la labor que realicen.

La higiene en el trabajo abarca el ambiente laboral, es decir, las condiciones
del lugar donde se trabaja. En otras palabras, es la relacién que existe entre
el medio de trabajo y los habitos personales del trabajador.
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Una enfermedad de trabajo se entiende como todo estado patoldgico derivado
de la accion continuada de una causa que tenga origen o motivo en el trabajo

o en el medio en que el trabajador se vea obligado a prestar sus servicios.

Se conocen tres grupos de factores que intervienen en las enfermedades de

trabajo.

1. Los que corresponden a los agentes contaminantes que resulten del

proceso de trabajo.

a) Agentes contaminantes.
I. Quimicos.
il. Fisicos.

iii. Bioldgicos.

2. Los que se relacionan con las condiciones en las que el trabajador

realiza sus labores.

a) Condiciones donde se realiza la labor.
i.  Ambiente.

ii. Factores fisicos.
3. Los que se derivan del ambiente en que se encuentra el trabajador.
a) Ambiente o clima laboral

i. Psicologico

ii. Social
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V. Laseguridad y La calidad de vida

La seguridad laboral es el conjunto de medidas técnicas, educativas, médicas
y psicoldgicas utilizadas para prevenir accidentes, sea con la eliminacion de
las condiciones inseguras del ambiente, con la instruccion o convencimiento
de las personas para que apliquen practicas preventivas, lo cual es

indispensable para un desempefio satisfactorio del trabajo

Un Departamento de Recursos Humanos busca preservar y cuidar uno de los
recursos mas importantes que poseen las empresas donde estas dejaron de
Ser recursos y pasaron a ser personas que ayudan a construir a diario
empresas y que sin estas no seria posible el crecimiento de las
organizaciones. Lo que quiere lograr esta area no solo es ayudar al progreso
de empresas sino también de mejorar sus capacidades y ayudarles a crecer
contindia y conjuntamente con la organizacion y asi estar juntos progresando
cada dia para dar lo mejor de si en un mundo que exige y cambia cada dia

7

mas.
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CAPITULO Il

DIAGNOSTICO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y
DESEMPENO DEL PERSONAL DE INDUSTRIAS SHARLOTTE.

A. Objetivo de la investigacion
1. Objetivo General
Conocer la situacién actual de la empresa Industrias Sharlotte, en relacion al

departamento de Recursos Humanos.

2. Objetivos Especificos

a. Aplicar técnicas e Instrumentos apropiados que permitan conocer la
situacién actual de la organizacion del departamento de recursos
humanos de Industrias Sharlotte.

b. Procesar la informacion obtenida de los trabajadores por medio de
encuestas y entrevista, utilizando graficas para su interpretacion.

c. Formular conclusiones sobre la situacion actual de la organizacion del
departamento de recursos humanos y las recomendaciones para

mejorarla.

B. Importancia de la investigacion

La determinacién del diagndstico de Industrias Sharlotte, revel6 la necesidad
de la organizacién del departamento de recursos humanos que contribuya a

fortalecer el desempefio del personal de la empresa.



41

Con la informacién recolectada por medio de instrumentos, técnicas y métodos
de investigacién; enfocados a todo el personal de Industrias Sharlotte se
buscara llevar a cabo los procesos adecuados facilitando un @mbito favorable
de trabajo, que permitira obtener el mayor potencial de cada empleado

fortaleciendo el desempefio del personal de Industrias Sharlotte.

C. Métodos y técnicas de investigacion

Para realizar la investigacion fue necesario apoyarse de métodos y técnicas

de investigacion que ayudaron a marcar el objetivo del estudio

1. Métodos de Investigacion
La utilizacion del método cientifico (analitico y sintético) se desarroll6 de forma

clara, ordenada y légica, a lo largo de la investigacion.

Dentro de los métodos que se utilizaron en la investigacion estan el analitico y

el sintético.

a) Método Analitico
El método consiste en descomponer un todo en sus partes, para conocer cada
uno de sus elementos y la relacidbn que existe entre las variables que se
investigaron, recopilando y validando la informacién de todas las personas
encuestadas dentro de la empresa Industrias Sharlotte, con el objetivo de
comprender cOmo se relacionaron las variables de objeto de estudio dentro de

la organizacion.

b) Método Sintético
A través de este proceso de razonamiento permitid reconstruir un todo, a partir
de los elementos distinguidos por el analisis; se tratd en consecuencia de

hacer una explosion metédica y breve, en resumen. En otras palabras
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debemos decir que la sintesis consiste un procedimiento mental que tuvo
como meta la comprension cabal de la esencia de la estructura de Industrias
Sharlotte, respecto a la necesidad de la organizacion del departamento de

recursos humanos.

D. Disefio de la investigacion

El tipo de investigacién utilizado fue descriptivo, ya que se analizaron los datos

obtenidos para descubrir de esta manera las variables relacionadas entre si.

E. Técnicas e instrumentos de recoleccion.

Para apoyar la investigacion se utilizaron diferentes técnicas e instrumentos

para su recoleccion, con la finalidad de obtener datos confiables y concretos.
Entre las técnicas e instrumentos utilizados se encuentran:

1. Técnicas

a) La entrevista
Con esta técnica se obtuvo la informacién en forma directa y fue dirigida al
representante legal y gerente general de Industrias Sharlotte. Con el propésito
de determinar la necesidad de la organizacion del departamento de recursos

humanos que fortalecera el desempefio del personal.

b) Encuesta
Esta técnica se utilizé para obtener informacién de los sujetos de estudio cuyas
opiniones son primordiales para la interpretacion de la investigacién, se
realizaron 65 encuestas al personal permitiendo un diagndstico de la situacion

actual de Industrias Sharlotte.
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2. Instrumentos

a) Guia de entrevista
Consistio en una entrevista dirigida al representante legal y gerente general de
Industrias Sharlotte, ya que es un puesto clave para el buen funcionamiento

de la empresa, y que conoce como se encuentra actualmente.

b) Cuestionario
Se elabor6 un cuestionario de 24 preguntas dirigido a los 65 trabajadores de
Industrias Sharlotte, con el fin de conseguir informacion, confiable y valiosa de

parte de sus colaboradores. Se incluyeron preguntas abiertas y cerradas.

F. Fuentes de informacion
Para la investigacion fue necesario el uso de dos tipos de fuentes de

informacion primarias y secundarias; las cuales se detallan a continuacion:

1. Primarias
La informacion para la investigacion fue facilitada por el gerente general y los
trabajadores de la empresa Industrias Sharlotte como parte importante para

su desarrollo.

2. Secundarias
La informacion se obtuvo de libros, revistas, trabajos de investigacion, sitios

web, entre otros, sobre la administracién de recursos humanos.

G. Ambito de investigacion

La investigacion se desarrollé en las instalaciones de la empresa Industrias
Sharlotte la cual estd ubicada en kilbmetro 21 y medio carretera panamericana,

en el municipio de Colén departamento de La Libertad.
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1. Objeto de estudio

Industrias Sharlotte

2. Unidades de analisis

Representante Legal y colaboradores

H. Determinacion del universo y muestra

1. Universo
El término universo son las unidades o areas que fueron investigadas, para
llevar a cabo la investigacion, el universo de estudio fue compuesto por los
representantes de Industrias Sharlotte, y los trabajadores de la empresa,

ubicada en el municipio de Colon departamento de La Libertad.

2. Muestra
Es una parte representativa del universo. Y que cuenta con las mismas
caracteristicas de las unidades de andlisis en estudio, se desarroll6 la
investigacion a los 65 trabajadores de la empresa, por lo que para la

recopilacion de la informacion se utilizé el censo.

3. Censo
Se llevd a cabo un censo dirigido a los 65 trabajadores con los que cuenta

Industrias Sharlotte, los cuales se detallan a continuacion:



Cuadro N° 2

Oficina Administrativa

Disefio

Corte

Planta (confeccion)

Plancha

Empaque

Bodega

Sucursales en centros comerciales

Total de trabajadores

4. Procesamiento de la informacién

24

65
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Para procesar la informacién recopilada por medio de los instrumentos

empleados en la investigacion fue necesario presentar cuadros estadisticos y

graficos de los resultados obtenidos de dicha investigacion a través de un

software denominado Microsoft Excel, el cual fue de gran ayuda al momento

de interpretar los datos.
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5. Tabulacién

La informacion recopilada se tabuldé con base a cada una de las preguntas,
ordenado en concordancia los objetivos, su representacion se desarrollé a

través de cuadros estadisticos.

6. Andlisis e interpretacion de datos

Se realiz6 el analisis e interpretacion respectiva de los resultados por medio
de los métodos de analisis: cuantitativo y cualitativo, a través del cuantitativo
se expresaron en numeros y porcentajes los resultados obtenidos de los
instrumentos aplicados, y con el método de andlisis cualitativo se interpretaron

las respuestas que se obtuvieron por cada pregunta.

I. Tabulacion e interpretacion de datos.

Con la informacion obtenida de Industrias Sharlotte, se realizo el conteo de los
datos de cuestionarios y entrevistas, los cuales fueron tabulados en una hoja

de Excel y se utilizaron gréficas, para representar los datos.
Andlisis de la situacion actual de la empresa Industrias Sharlotte.

Segun informaciéon recopilada por medio de encuestas al personal de
Industrias Sharlotte, se obtuvo informacion de la situacién actual considerando

los siguientes aspectos:

1. El personal de Industrias Sharlotte oscila entre los 22 a los 30 afios o
mas, cabe mencionar que el 65% corresponde al género femenino y el

35% al masculino, el 45% son bachilleres, siendo requisito de la plaza
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en el que labora, asi también se determind que hay estabilidad laboral

ya que el 80% tiene mas de un afio de laborar en Industrias Sharlotte.

Con base a la informacion recopilada en Industrias Sharlotte se
confirma que el 66% del personal recibio induccidén para desempefarse
en su puesto de trabajo, pero se enfoca mas a las actividades que el
puesto requiere y no a familiarizarse con la empresa. Se pudo verificar
también que el 66% del personal no conoce la mision y vision, aunque
si logran identificar los valores, mas no en su totalidad (ver anexo # 1

encuesta dirigida al personal de Industrias Sharlotte preguntas 1y 2)

Otra informacion importante que se obtuvo en las encuestas y
entrevistas realizadas al representante legal de Industrias Sharlotte y
sus colaboradores, es que actualmente la unidad de recursos humanos,
no esta definida con relacion a sus funciones, obligaciones y
responsabilidades, por lo que solo una persona es la encargada de todo
lo correspondiente al personal, Unicamente el proceso de induccion lo
desempefian supervisores encargados de cada area, quienes evaltan
el desempefio del personal, por lo que es necesario que una persona
sea la encargada de llevar a cabo este paso, sin perder el objetivo y la
naturaleza de la empresa. A su vez manifiestan que seria de gran
beneficio la organizacion del departamento de recursos humanos ya
que identificaria con mayor facilidad a quien acudir cuando se les
presente una eventualidad. ( Ver anexo # 1 encuesta dirigida al personal

de Industrias Sharlotte preguntas 3,4 y 5)

De Igual manera se logré determinar que no se cuenta con un manual
de bienvenida o material con informacion basica de la empresa, hasta

el momento toda la comunicacién es verbal proporcionada por el jefe
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inmediato, incluidas las lineas jerarquicas, la empresa no cuenta con un
organigrama que los empleados puedan identificar, lo que es de gran
importancia realizarlo y darlo a conocer, a la vez realizar un manual de
analisis y descripcion de puestos y un manual de evaluacion de
desempefio ya que un 100% del personal manifiesta que no existen
dichos manuales. La realizacion de estos contribuirA a un mejor
desempefio de los empleados lo que lograria formar una empresa
competitiva con personal altamente efectivo. ( Ver anexo # 1 encuesta

dirigida al personal de Industrias Sharlotte preguntas 6,7,8,9 y 10)

El 69% del personal manifiesta que las opiniones y sugerencias que dan
son tomadas en cuenta, lo que es saludable para la empresa ya que las
personas no se sienten excluidas o que se les reste importancia a sus
opiniones para mejorar el desempefio de sus labores, y se genera un
ambiente laboral positivo que da como resultado el alto porcentaje del
personal que manifiesta que no se le ha presentado conflictos en el
trabajo. ( Ver anexo # 1 encuesta dirigida al personal de Industrias

Sharlotte preguntas 11y 12)

Industrias Sharlotte asigna a sus colaboradores metas que alcanzar, las
cuales un 59% manifiesta que estas se cumplen, haciéndolos sentir
orgullosos del trabajo que desempefian, lo que genera satisfaccion para
la empresa, porque incrementa el alcance de sus objetivos y a su vez
proporciona al personal estabilidad emocional. (Ver anexo #1 encuesta

dirigida al personal de Industrias Sharlotte preguntas de la 13,14 y 15)

Para el desempefio de sus labores al personal de industrias Sharlotte,
les son proporcionados los recursos materiales e instalaciones

adecuadas para el cumplimiento de sus labores, cabe recalcar que un
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98% de los empleados manifiestan que reciben un buen trato de su jefe
inmediato y se sienten satisfechos en su area de trabajo lo que significa
que la empresa ha generado confianza, y es beneficioso para el
empleado como para la empresa. ( Ver anexo #1 encuesta dirigida al

personal de Industrias Sharlotte preguntas 16, 17 y 18)

8. En la toma de decisiones se incluyen las propuestas que el personal
proporciona lo que puede contribuir al alcance de metas y cumplimento
de objetivos. Las relaciones laborales son de vital importancia en toda
organizacion, como se observa existe en un 100% buena comunicacion
entre los trabajadores, se practica el trabajo en equipo y hay
cooperacion y confianza entre cada uno de los miembros de la empresa
(Ver anexo #1 encuesta dirigida al personal de Industrias Sharlotte
preguntas 19,20, 21y 22).

9. En cuanto a la comunicacion entre jefes y trabajadores en industrias
Sharlotte existe confianza al dirigirse a ellos para solicitar ayuda; no
obstante, el 65% del personal manifiesta sentirse poco reconocido por
el esfuerzo que realizan, lo que puede generar un descontento y falta
de interés en el cumplimiento de sus labores. (Ver anexo #1 encuesta

dirigida al personal de Industrias Sharlotte preguntas 23y 24).

Andlisis de los resultados de la entrevista dirigida al gerente general y
representante legal de Industrias Sharlotte.
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Cuadro N° 3

No

Pregunta

Respuesta

¢, Cuenta Industrias Sharlotte con un

Cuenta con un encargado del

departamento de Recursos | personal, documentos, contratacion y
L Humanos? ayuda en tramites, ella hace todo lo
gue corresponde al departamento de
Recursos Humanos.
¢Considera necesario la | Es necesario para mayor
organizacion de un departamento de | funcionamiento del personal, ya que
2 Recursos Humanos? es el medio por el cual el personal
tiene una relacion mas cercana a la
empresa.
¢ Conoce usted las tareas que | Si, hace las entrevistas vy
realiza las personas de un | contrataciones, ayuda en cualquier
3 Departamento de Recursos | tramite que el personal requiera
Humanos? informacién de la empresa y lleva
documentacion del personal en
general.
¢,Cuenta Industrias Sharlotte con un | Si se conoce el personal y el orden del
organigrama dentro de la empresa? | organigrama, pero no existe en ninguin
4 documento en el que se refleje.
¢A su criterio la modificaciéon y/o | Si es de beneficio, ya que de esa
c creacion del organigrama de la | forma podran estar informados de la

empresa podria causar algln

beneficio a los empleados de

industrias Sharlotte?

estructura de la empresa, y les permite
identificarse dentro de ella y sentirse

parte de la organizacion.
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¢Se realiza alguna evaluacion de
desempefio a los empleados de

Industrias Sharlotte?

Solamente los supervisores, son los
encargados de observar el
desempefio del personal que tienen a
su cargo, y ellos son los que les
indicaciones

proporcionan para

mejorar su trabajo.

¢,Cuales son los tipos de incentivos

gue reciben los empleados de

Industrias Sharlotte?

Incentivo monetario para el personal
de ventas y supervisores, al igual que
el personal de oficina, también se les

proporciona incentivos verbales.

¢Cuéles son los beneficios que
tienen los empleados de Industrias

Sharlotte?

Prestaciones de ley, oportunidades de
trabajo sin poseer experiencia y no

hay despidos injustificados.

S A su criterio es necesario realiza
algun tipo de capacitacion a sus

colaboradores?

Seria necesario que se capacitaran el
personal de los puestos claves como
lo son administrativos y supervisores,

para que trasmitan los conocimientos

10.

¢ Quién considera usted que seria el
personal indicado para realizar las

capacitaciones a sus colaboradores?

Profesionales que sean expertos en
los temas relacionados a las labores

que realiza el personal segun su area.

11.

¢ Se realiza algun tipo de induccién a
los colaboradores nuevos Industrias
Sharlotte?

Las indicaciones para realizar su
trabajo son proporcionadas por el
supervisor de cada area al igual que la
informacién del contrato, los ingresos

la encargada de oficina.
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12.

¢Existe un documento donde estén
consignadas las funciones de los

empleados?

No existe, pero se considera necesario
para un mejor funcionamiento de la

empresa.

13

¢,Cuenta Industrias Sharlotte con un

manual de bienvenida?

No cuenta con un documento formal,

solo se le proporciona una bienvenida

al nuevo trabajador de forma verbal.

El gerente general y representante legal de Industrias Sharlotte, dio a conocer
en la entrevista la gran necesidad de organizar el departamento de Recursos
Humanos, tomando en cuenta que solamente tiene una persona que es la
encargada de todo lo relacionado al departamento, considera que contribuiria
a fortalecer el desempefio de los trabajadores, indico asi mismo que es
necesario que se forme la estructura jerarquica de la empresa a través de un

documento y existan procesos para evaluar el desempeiio de los empleados.

Se Sugiere:

Con la informacién recolectada por medio de los instrumentos se sugiere que
seria de gran beneficio la organizacion del departamento de recursos humanos
el cual debe estar integrado por personal capacitado para el funcionamiento
de este, asi mismo disefiar un organigrama, manual de bienvenida, manual de
puestos de trabajo, manual para evaluar desempefio las cuales son

herramientas de gran ayuda para la organizacién del departamento.
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J. Analisis de los procesos dentro de la empresa

1. Proceso de integracién de personas.

Este proceso se lleva a cabo Unicamente por el supervisor encargado de cada
area, quien es el que realiza una entrevista verbal, donde no existe ningun

documento que haga constar que se ha realizado el proceso.

2. Proceso de organizacion del trabajo

En este proceso se disefia las actividades que las personas realizaran en la
empresa, para orientar y acompafiar su desempefio. Se determiné de acuerdo
a la encuesta que se realiz6 al personal de Industrias Sharlotte que no posee
ningun disefio organizacional, y carece de un manual de descripcién y andlisis

de puestos.

Por lo que Unicamente luego de contratado el personal, se aplica dentro de la
empresa el método de observacion directa el cual es hecho a cada empleado
en pleno ejercicio de sus labores y es llevado a cabo por supervisores de las
areas de la empresa. Por esta razon se puede afirmar que seria de gran
utilidad para la empresa que se desarrolle un manual de descripcién de
puestos, lo cual ayudaria a una mejor organizacion del personal y a que cada

trabajador pueda sentirse identificado con sus funciones.

3. Proceso para recompensar a las personas

En este proceso la empresa emplea métodos para incentivar a las personas y

para satisfacer sus necesidades individuales, Industrias Sharlotte emplea la
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remuneracion basica que representa el salario por el que es contratado el
personal y a su vez la empresa entrega incentivos salariales por medio de
bonos a empleados de buen desempefio, es aplicado a todo el personal en

general de la empresa.

También entrega compensaciones financieras como premios a empleados que
alcanzan o sobrepasan las metas que mes a mes les pone la empresa, es
aplicado en mayor porcentaje a personal de area de ventas; pero por medio
de los supervisores de cada area se practica también el reconocimiento verbal
por los esfuerzos que se hacen para el cumplimiento de metas a cada

empleado.

4. Procesos para desarrollo del personal.

En este proceso se debe capacitar e incrementar el desarrollo profesional y
personal de cada trabajador. Conforme a los resultados de los instrumentos
de investigacion, en Industrias Sharlotte no hay desarrollo de planes y
programas de formacion y desarrollo que se lleven a cabo para mejorar la
competitividad de sus empleados.

Actualmente no se brinda capacitacién en ningln puesto de las areas de la
empresa que ayude a mejorar el desempefio de los trabajadores y los

desarrolle para las futuras mejores plazas dentro de la empresa.

Por lo que el trabajador de Industrias Sharlotte adquiere experiencia y destreza

ya en el cumplimiento de sus labores dentro de la empresa.
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5. Proceso para retener a las personas

Proceso que trata de conservar a las personas en el trabajo y donde se crean
las condiciones ambientales y psicoldgicas satisfactorias de los empleados,
se percibe que los trabajadores de Industrias Sharlotte estan satisfechos,
manifestando que les gusta el trabajo que desempeiian, y la empresa les
proporciona a su vez los recursos materiales necesarios para realizar sus
funciones, aun con las manifestaciones favorables de los empleados,
Industrias Sharlotte carece de un manual de bienvenida que dé a conocer al
nuevo empleado aspectos importantes como lo es la mision, vision, valores,

estructura jerarquica, entre otros que identifican a la empresa.

Por ello es de gran importancia la creacion del manual que contenga los
principales aspectos que el personal debe conocer de la empresa, incluido el
clima laboral, la disciplina, seguridad, que sirva a su vez para fortalecer la

comunicacion entre trabajador y patrono.

De acuerdo a los procesos dentro de la empresa sobre las funciones del
departamento de Recursos Humanos siendo este el que busca preservar y
cuidar uno de los recursos mas importantes que poseen las empresas debido
a que dejaron de ser recursos y pasaron a ser personas que ayudan a construir
a diario empresas y que sin estas no seria posible el crecimiento de las
organizaciones.

Lo que se espera lograr con la organizacién del area no solo es contribuir al
progreso de Industrias Sharlotte sino también a mejorar las capacidades del
personal que labora en ella, a crecer continua y conjuntamente con la
empresa, asi progresar y dar su maximo esfuerzo en un mundo de continuos

cambios.
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K. Alcances y limitaciones.

1. Alcances

Al llevar a cabo la investigacién de campo fue posible tener acceso a cada una
de las unidades de andlisis en estudio, por ejemplo, el personal de Industrias
Sharlotte, se mostr6 amable y dispuesto a responder todo el instrumento, a la
vez que estos sugerian otros aspectos que se podrian mejorar por medio del

espacio de comentarios que se dejé al final de la encuesta.

2. Limitaciones

A pesar de haber tenido acceso a todas las unidades de andlisis en estudio,
se presentaron algunos inconvenientes al momento de la recoleccién de la
informacion, parte del personal del &rea de ventas no fue posible realizar la
encuesta de forma personal, sino que se dejaron para que se contestaran en
el tiempo que ellos tuvieran disponible, lo que nos ocasion6 un pequefio atraso

para poder obtener informacion necesaria para la encuesta.
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Conclusiones

La Falta de Organizacion del departamento de recursos humanos de
Industrias Sharlotte ha obstaculizado que los procesos de
reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion sean idéneos para
nuevos candidatos, y no se ejerce de forma clara y ordenada todos los
procesos para atraer el personal més idéneo para las diferentes plazas

gue se ofrecen.

Referente a aspectos organizacionales se determiné que Industrias
Sharlotte no posee un manual de bienvenida, que ayude al nuevo
trabajador a conocer la empresa, todo se le hace saber de forma verbal
lo cual es inadecuado ya que se podria distorsionar la informacién o ser

olvidada con facilidad.

Industrias Sharlotte no cuenta con un organigrama, donde el trabajador
pueda identificar la estructura jerarquica de la empresa, lo que le impide

a su vez identificar su posicion dentro de dicha estructura.

Otro aspecto organizacional es la falta de un manual de Analisis y
descripcion de puestos de trabajo, hasta el momento lo realiza de forma
verbal el supervisor a cargo de cada area de trabajo, lo que no es

adecuado ni conveniente para ambas partes.

Un detalle importante es la motivacion del personal, Industrias Sharlotte
no cuenta con un manual de evaluacion de desempefio para poder
reconocer el grado de cumplimiento del trabajo que realizan y de esa

forma poder incentivar o corregir cualquier error en sus funciones.
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. Recomendaciones

Proponer la organizacion del departamento de Recursos Humanos, que
permita realizar los procesos reclutamiento, seleccién, contratacion e
induccion de forma clara y ordenada para el personal de industrias
Sharlotte.

Elaborar un manual de Bienvenida que contenga la informacion propia
de Industrias Sharlotte para que el personal pueda identificarse
facilmente, ésta debe contener mision, vision, valores, e informacién

basica para que el empleado logre familiarizarse con la empresa.

Disefiar un organigrama que permita al personal conocer su posicion y

la relacién que tiene con los demas cargos dentro de la empresa.

Elaborar los manuales de descripcion de puestos de trabajo, que
facilitara al empleado el conocer con precision las tareas que debe

realizar dentro de Industrias Sharlotte.

Implementar un sistema de evaluacion de desempefio para poder
reconocer el esfuerzo de los trabajadores de industrias Sharlotte, asi
poder observar como contribuyen al cumplimiento de metas y objetivos,
y poder corregir las limitantes e incentivar los logros obtenidos en el

desarrollo de sus labores.
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CAPITULO 1l

PROPUESTA DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS PARA FORTALECER EL DESEMPENO DEL PERSONAL DE
LA EMPRESA INDUSTRIAL SHARLOTTE.

A. Objetivos de la propuesta.

1. Objetivo general.
Organizar el departamento de recursos humanos para fortalecer el

desempenio del personal de la empresa Industrial Sharlotte.

2. Obijetivos especificos

a) Elaborar un manual de bienvenida que contenga la informacion
necesaria de Industrias Sharlotte con la que el personal pueda
identificarse facilmente.

b) Elaborar un manual de descripcién de puestos que permita agilizar los
procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion e inducciéon de la

empresa Industrias Sharlotte.

c) Proporcionar un manual de evaluacién de desempefio para medir el

nivel de competitividad de los trabajadores de industrias Sharlotte.

B. Contenido de la propuesta
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En este capitulo se presentara la propuesta de organizacion del departamento
de recursos humanos con el fin de fortalecer el desempefio de los trabajadores
de la empresa Industrias Sharlotte, la propuesta consiste en el redisefio de la
mision y vision de empresa, la elaboraciéon del modelo de la estructura
organizativa, elaboracion del manual de bienvenida, manual de descripcion de
puestos y manual de evaluacion de desempefio que contribuird a organizar

los procesos que se realizan en el departamento de recursos humanos.

C. Filosofia institucional

a) Mision

“Ser una empresa dedicada a la fabricacion y comercializacion de prendas de
vestir, de alta calidad y con las mejores telas importadas; contamos con
precios accesibles y nuevos estilos cada semana. Orientados a la satisfaccion
plena del cliente, de esa manera garantizar su confianza y obtener su
fidelidad”.

Propuesta: “Ser una empresa dedicada a la fabricacion y comercializacion de
prendas de vestir, de alta calidad a precio competitivo de mercado, mediante

un servicio personalizado a cada uno de nuestros clientes.”

b) Visién

Posicionarse como una de las mejores marcas de ropa en el mercado regional,
teniendo reconocimiento por su gran calidad y compromiso con nuestros

clientes.
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Propuesta: Posicionarse como la mejor marca de ropa en el mercado regional,
teniendo reconocimiento por su gran calidad y compromiso con nuestros

clientes.

c) Valores

1. Responsabilidad: Cumplimos con lo que ofrecemos, somos
responsables de lo que hacemos y como lo hacemos, siempre
dispuestos a ser puntales y a rendir cuenta de nuestro trabajo.

2. Honestidad: Actuamos de forma real, decentes razonables y justos con
lo que hacemos y decimos.

3. Trabajo en equipo: Nos comprometemos y colaboramos con el esfuerzo
de los demas para la consecucion de los objetivos y metas, creando
buenas relaciones interpersonales que nos ayuden a mejorar el clima
organizacional.

4. Actitud de servicio: Contamos con la disposicion de brindar servicios de
calidad a nuestros clientes y compairieros de trabajo.

5. Empatia: Nos permitimos hacer un esfuerzo para conocer, comprender
y respetar los sentimientos y actitudes de las demas personas que nos

rodean.

d) Estructura organizacional

Para que exista una organizacion en la empresa es necesario que cada uno
de los empleados pueda identificarse dentro de su estructura organizacional.
Por lo que se propone conforme a la investigacion realizada en la empresa el
siguiente organigrama general, que serd sometido a revisién y aprobacién por
el Gerente General de la Empresa Industrias Sharlotte.
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e) Organigrama General de la Empresa Industrias Sharlotte.

Gerente General

Secretaria
Gerente de Gerente de Gerente de Gerente de
Produccion Marketi ng Recurs os Humanos Finanzas
Jefe de Linea Supervisoras de Especialista de
SaladeVenta Recurs os Humanos Jefe de Compras

Operarios / Sucursal Outle

Empacadores

Encargadode Sucursal Plaza

bodega Mundo
Mecanicos Sucursal Plaza
Centro

Sucursal Metro
Centro 42 Etapa

Sucursal Metro2

Sucursal Metro Sur

Sucursal Merliot

Sucursal Santa Ana

Autoridad lineal

Departamentos :I

Fecha de Elaboracion: Noviembre 2018

Sucursal
Sansonate

Elaborado Por: Equipo de Investigacion

Autorizado por:
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D. Propuesta de la organizacion del departamento de recursos

humanos.

EL departamento de recursos humanos se encargara de las etapas de
reclutamiento, seleccién, contratacion e induccion del personal y los procesos

de capacitacion y evaluacion del desempefio de los empleados.

1. Objetivos del departamento de recursos humanos.

a) Seleccionar e inducir al nuevo personal de la empresa y que este
cumpla al menos con el 80% los requisitos que se necesitan para

ocupar el puesto de trabajo.

b) Desarrollo de manuales de descripcidon de puestos de trabajo que
ayuden a los empleados a conocer sus actividades dentro de la

empresa.

c) Implementar diferentes métodos de incentivos que ayuden a fortalecer

el desemperfio, la satisfaccion y motivacion de los empleados.

d) Capacitar periddicamente al personal para mantenerse a la vanguardia
en el desempefio de sus labores y adquirir de esta manera una mayor

competitividad.
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E. Politicas de recursos humanos

1. Politica de Integracion de personas: Se incorporara a la empresa
personal capacitado cuyas competencias se encuentren en
concordancia con las exigencias y objetivos de la misma.

2. Politica de organizacion del trabajo: Se desarrollaran manuales de
descripcion de puestos que ayudara a los empleados a conocer sus
actividades, los métodos de trabajo y las relaciones con otros cargos
de trabajo dentro de la empresa.

3. Politica de recompensas a los empleados: Se fijardn niveles de
incentivos econdmicos y no econdmicos que estén ligados al
desempeiio individual y colectivo.

4. Politica de desarrollo de las personas: Capacitar periddicamente al
personal con el fin de desarrollar sus competencias, capacidades
personales, y profesionales requeridas para el cumplimiento de los

objetivos de la empresa.

F. Estrategias de recursos humanos

1. Estrategia de Integraciéon de personas: Difundir las vacantes a través
de diversos medios como son carteles y volantes, que se pondran en
las sucursales de la empresa, universidades, redes sociales gratuitas
como Facebook y twitter, avisos en el periédico, agencias de
reclutamiento y candidatos por recomendacién de empleados.
Tomando siempre como preferencia al personal interno de mayor
experiencia dentro de la empresa, para cubrir vacantes de puestos de
mando medio y alto, siempre que se cumpla con los conocimientos

necesarios.
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2. Estrategia de Integracion de personas: Implementar un manual de
bienvenida al nuevo empleado que facilite su conocimiento de la
empresa e incorporacion dentro de ella.

3. Estrategia de Organizacion del trabajo: Implementacion de manuales
de descripcion de puestos de trabajo que facilite al empleado conocer
sus actividades, los métodos de trabajo y las relaciones con otros
cargos de trabajo dentro de la empresa.

4. Estrategia de recompensas a los empleados: En el incentivo
econdémico se estipularan porcentajes mayores al superar las metas
establecidas, ademéas fomentar los incentivos no econémicos como
las cartas de felicitaciones, empleado del mes, reconocimientos
publicos.

5. Estrategia de Desarrollo de las personas: Hacer uso de los programas
de capacitaciébn gratuitos implementados por Insaforp, ademas
aprovechar habilidades o conocimientos especificos de algunos
miembros destacados dentro del equipo de trabajo, convirtiéndose en

educadores y mentores de sus compaferos de trabajo.

G. Funciones del departamento de recursos humanos

1) Reclutamiento: Al existir una vacante dentro de Industrias Sharlotte se
dara prioridad a los empleados de la empresa, de no existir un
candidato idéneo para el puesto se hara una convocatoria publica a
través de los diferentes medios (carteles, volantes y redes sociales

gratuitas).
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2) Seleccién: En este proceso comprenden tanto la recopilacion de
informacion sobre los candidatos a un puesto de trabajo como la

determinacion de quien debera contratarse.

3) Contratacion: Se formaliza con base a la ley reguladoras en relacion
con los deberes y derechos de trabajo, para garantizar los intereses

tanto del empleado como de la Empresa.

4) Induccion: Proporcionar al empleado de nuevo ingreso informacion

relativa a la empresa y puesto de trabajo a fin de integrarlo.

5) Contrato de Trabajo, suspensién, terminacion y despido: En Industrias
Sharlotte existe un contrato individual de trabajo para los empleados
donde se establece la relacion laboral entre en trabajador y empleador,

segun lo estipulado en el Cédigo de Trabajo de El Salvador.

H. Determinacion de los recursos necesarios parala organizacién del

departamento de recursos humanos.

Para la propuesta de organizacion del departamento de recursos humanos
dentro de la empresa Industrias Sharlotte, es necesario considerar un

presupuesto que mostrard la inversion para el proyecto.

Asi mismo es necesario contratar dos personas, en los puestos de gerente de
recursos humanos y un especialista del area; el personal es de suma
importancia para evitar la saturacion de tareas de pocos empleados y que de

esta forma la unidad pueda funcionar de la mejor manera posible.
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Los sueldos que se le asignaran al elemento humano que integraria el area

serian los siguientes:

Cuadro N° 4
Descuentos
N° Puesto Salario ISSS AFP Descuent Salario | Inversion
Empleado| Patrono [Empleado| Patrono | Renta oltoral neto
W% | 750% | 7.25% | 7.75%
1 ﬁﬁ:ﬁgmemc“rsos $110000|$ 3300 |$ 8250 |$ 7975 |$ 8525 |$ 120.72|$ 23347 |$ 86653 | $1,267.75

Jefe Seccion de

de personal

1 reclutamiento y desarrollo | $ 800.00 [$ 24.00 |$ 60.00 |$ 58.00 ($ 62.00 ($ 42.27 |$ 12427 |$ 67573 | $ 922.00

Total $1,900.00 | $ 57.00 | $ 142,50 | $ 137.75 | $ 147.25 | $ 162.99 | $ 357.74 | $1,542.26 | $2,189.75

Los sueldos estan estipulados con base al monto que el gerente general de
Industrias Sharlotte proporciono de acuerdo a los puestos ya estipulados en

otros departamentos de la empresa.

1. Recursos materiales

Los Recursos materiales son los bienes tangibles o concretos que disponen la

empresa y son de suma importancia para cumplir y lograr los objetivos.

a) Mobiliario y equipo
En lo que respecta al mobiliario y equipo de oficina no sera necesaria la

inversion ya que Industria Sharlotte cuenta con mobiliario y equipo

completamente nuevo que puede ser utilizado para estos puestos de trabajo.
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b) Papeleriay articulos de oficina
Es necesario establecer la cantidad de papeleria y articulos de oficina

adicionales que seran necesarios para el buen funcionamiento del area de

personal.
Cuadro N° 5
Cantidad Descripcion Pr.eC|.o Total
Unitario

6 Resma de papel bond/ Carta. $3.50 $21.00
8 Caja de folder. $4.00 $32.00
6 Caja de boligrafos. $1.50 $9.00
4 Caja de lapiz. $1.25 $5.00
5 Caja de clips/ Pequefios. $1.85 $9.25
5 Caja de clips/ Grandes. $2.00 $10.00
7 Caja de grapas. $1.15 $8.05
3 Engrapadores Medianos. $3.15 $9.45
3 Perforador estédndar. $2.75 $8.25
3 Saca grapas. $1.00 $3.00
9 Marcadores. $0.50 $4.50
6 Borradores. $0.30 $1.80
1 Tinta para Impresora. $22.00 $22.00
3 USB de 16 GB. $9.00 $27.00

Total en papeleriay articulos de oficina $53.95 $170.30

Imprevistos 10% $17.03

Total $187.33

Los recursos materiales se detallan para un periodo de tiempo de un mes.

c) Infraestructura
En lo que se refiere a la infraestructura es muy importante mencionar la

ubicacion de la oficina en la cual estaria funcionando la unidad mediante la
organizacion del departamento. Por razones de espacio y acceso de personas

se recomienda ubicarla en la recepcion.
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Imagen N° 1

d) Unidad de recursos humanos
Imagen N° 2

2. Presupuesto total para la organizacion de la unidad de recursos
humanos
El costo total para la organizacion del departamento de recursos humanos de

la empresa Industrias Sharlotte, se detalla a continuacion.



Cuadro N° 6
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Presupuesto para la organizacion de la unidad de Recursos Humanos

Recurso Humano $ 2,189.75
Mobiliario y Equipo $ -
Papeleria y articulos de oficina $ 187.33
Infraestructura $ -
Total $ 2,377.08

I. Cronograma de actividades para la implementacién de
organizacion del departamento de recursos

Industrias Sharlotte

Cuadro N° 7

la
humanos de

Actividades

Mes 1

Mes 2

Mes 3

Presentacion

Estudio y andlisis de la propuesta

Aprobacion del presupuesto por parte del gerente de

Industrias Sharlotte

Reclutamiento y seleccién de los nuevos puestos para
la Organizacién del departamento de recursos

humanos

Puesta en marcha de la propuesta para la

organizacion del departamento de recursos humanos
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MANUAL DE BIENVENIDA

El Manual de Bienvenida, sera una guia para el nuevo empleado para
integrarse dentro de la empresa.

En el contenido del manual encontraremos los siguientes detalles:

Introduccion al manual
Descripcion de la empresa
Misién

Vision

Valores

Historia

. Organigrama

I oG mmOoo®m >

Ubicacién

Areas de la empresa
Principales productos
Sistema de pagos
Permisos

. Periodo de prueba

zZ =2 X &

Normas de seguridad.

Ver anexo 4
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

En la actualidad Industrias Sharlotte no cuenta con un departamento de
recursos humanos organizado, por tanto, en la primera accién es la
contratacion de un gerente y un jefe de reclutamiento y desarrollo del personal,
dejando a la secretaria de la empresa con las tareas de recepcion, archivo del
personal, ademas de recolectar y analizar los informes de los gerentes de la

empresa para la revision del gerente general.

Consecuentemente por la falta de instrumentos administrativos se propone un
manual de descripciébn de puestos, que es de vital importancia para los
empleados de la empresa, en vista que permite tener un conocimiento
completo del perfil de competencia de cada puesto de trabajo, ademas de fijar

las responsabilidades y tareas que cada uno requiere.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS PROFESIONALES PARA LA
EMPRESA INDUSTRIAS SHARLOTTE.

El presente manual de funciones de Industrias Sharlotte S.A de C.V tiene por

finalidad:

e |dentificar de cada uno de los puestos de trabajo de las distintas areas
de la empresa.

e Brindar informacion acerca de las tareas que les corresponde a los
empleados, asi como las exigencias que requiere para su desempefio

en sus actividades.
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e Orientar e informar al personal de antiguo ingreso sobre el desarrollo
de las tareas en sus puestos de trabajo.
e Tener una herramienta administrativa que facilite futuros ascensos de

los empleados

INDUSTRIAS SHARLOTTE S.A. DE C.V.
MANUAL DE DESCRIPCON DE PUESTOS DE TRABAJO

Fecha de elaboracién: Noviembre 2018

IDENTIFICACION DE PUESTO

Titulo del puesto: Gerente de Recursos Humanos.
Gerente General

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO: Supervisar a Secretaria, Asistente

Administrativo de la Gerencia de Recursos Humanos,

Ordenanza, supervisores de sucursal y Control de Personal

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:

Cargo gerencial responsable de dotar a la institucion de los recursos

humanos.

Formular politicas, estrategias y programas para dirigir y administrar el

personal.

Requisito del puesto:

1. Liderazgo

2. Proactivo
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3. Capacidad de trabajar bajo presion

4. Con experiencia en hacer y ejecutar planes de desarrollo para el personal
5. Discreto y con disposicion de trabajar fuera de la jornada laboral

6. Integracion y coordinacion de equipos de trabajo

7. Capacidad para la toma de decisiones y exponer

8. Género: Femenino

9. Edad: 25-40 afios

10. Experiencia: 3 afios en puestos similares

11. Indispensable: Graduada de Administracion de Empresas, Ingenieria

Industrial o carreras afines

Caracteristicas personales:

1. Eficiente

2. Ordenada

3. Responsable

4. Honesta

5. Con iniciativa propia
6. Amable

7. Puntual

Revisado por: Aprobado por:
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IDENTIFICACION DE PUESTO

Titulo del puesto: Especialista de Recursos Humanos Depende de:

Gerente de Recursos Humanos

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO: reclutar, investigar, entrevistar, y
desarrollar trabajadores. Con frecuencia se manejan otros trabajos de
recursos humanos, tales como los relacionados con las relaciones de los
empleados, némina y prestaciones, y la capacitacion. Los especialistas de
relaciones laborales interpretan y administran los contratos de trabajo con
respecto a cuestiones como sueldos y salarios, el bienestar de los

empleados

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:

Encargado de reclutar, seleccionar y contratar personal conforme a las

necesidades de la empresa, asi como apoyar en temas de capacitacion.

Requisito del puesto:

1. Liderazgo

2. Proactivo

3. Capacidad de trabajar bajo presion

4. Con experiencia en hacer y ejecutar planes de desarrollo para el personal
5. Discreto y con disposicion de trabajar fuera de la jornada laboral

6. Integracion y coordinacion de equipos de trabajo
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7. Género: Indiferente
8. Edad: 25-40 afios
9. Experiencia: 3 afios en puestos similares

10. Indispensable: Graduado/a de Administracion de Empresas o carreras

afines.

Caracteristicas personales:

1. Eficiente

2. Ordenado

3. Responsable

4. Honesto

5. Con iniciativa propia
6. Amable

7. Puntual

Revisado por: Aprobado por:

IDENTIFICACION DE PUESTO

Titulo del puesto: Secretaria.

General

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO
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DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO: Preparar, tramitar, y controlar la

documentacién generada en la gerencia general.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:

Redaccién de cartas, escritos,

informes, facturas, y documentos en general.

informes, contratos, acuerdos, actas,

Requisito del puesto:

1.

2.

9.

10. Experiencia: 3 afios en puestos similares

Agil para redaccion

Proactiva

. Capacidad de trabajar bajo presion
. Capacidad para seguir indicaciones
. Discreta

. Buena presentacion personal

. Capacidad para exponer

. Género: Femenino

Edad: 25-40 afos

11. Indispensable: Bachiller o Estudiante de Administracion de Empresas, o

carreras afines

Caracteristicas personales:

1.

Eficiente
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2. Ordenada

3. Responsable

4. Honesta

5. Con iniciativa propia
6. Amable

7. Puntual

Revisado por: Aprobado por:

IDENTIFICACION DE PUESTO

Gerente de Recursos Humanos

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO: Mantener las areas de la empresa

limpias.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:
Velar por mantener un ambiente limpio y agradable

Solicitar herramientas e insumos necesarios para limpieza

Requisito del puesto:

1. Educacion: Basica

2. Experiencia laboral: 1 afo
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3. Edad: 18 a 40 afnos

4. Sexo: Indiferente

Caracteristicas personales:

1.Eficiente
2. Ordenado
3. Responsable

4. Honesto/a

IDENTIFICACION DE PUESTO

Titulo del puesto: Jefe de compra Depende de: Gerente General

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO: Elaborar las 6rdenes de compra y
gestionar los pedidos con el proveedor, buscando obtener excelente calidad

en la adquisicion de materia prima.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:
Verificar los Requerimientos de materia prima
Evaluar precios de mercado

Gestionar recepciones de pedido

Requisito del puesto:

1. Educacion: Estudiante de la carrera de administracion de empresas o

mercadeo o Bachiller contable.
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2. Experiencia laboral: 2 afios
3. Edad: 25 a 40 anos
4. Sexo: Indiferente

Caracteristicas personales:

1. Proactivo
2. Eficiente
3. Responsable
4. Honesto

Responsabilidades adquiridas: Control veraz de materia prima. Y su

adquisicidon en el tiempo necesario.

Revisado por: Aprobado por:

IDENTIFICACION DE PUESTO 01— 41
. {1

AOAL Q

Titulo del puesto: Gerente de produccion Depende de: Gerente General

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO: Planificar, organizar, dirigir,
controlar y administrar las actividades realizadas en la planta de produccion
de Industrias Sharlotte S.A de C.V. con el fin de tomar la mejor decision,

asegurando su optimo funcionamiento en los procesos productivos.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:
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Crear planes de trabajo.

Supervisar resultados de las areas de produccién de la empresa
Evaluar niveles de produccion

Mejorar deficiencias e implementar mejoras

Realizar informes sobre los avances del proceso de produccion.
Coordinar la mano de obra, materiales y herramientas.

Garantizar el funcionamiento de la maquinaria

Requisito del puesto:

1. Educaciéon: Graduado en administracion de empresas. 0 ingenieria

Industrial

2. Experiencia laboral: 2 afios
3. Edad: 25 a 40 afios

4. Género: Indiferente

Caracteristicas personales:

1. Trabajo en equipo
2. Dinamico

3. Responsable

4. Puntual

5.Eficaz
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Responsabilidades adquiridas: Controlar que el personal cumpla los
objetivos. Y mejore a productividad de manera constante, garantizando la

optimizacién de los recursos y la excelente calidad del producto.

Revisado por: Aprobado por:

IDENTIFICACION DE PUESTO

Titulo del puesto: Jefe de linea

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO: organizar linea, dirigir y controlar
la produccion que se esta pasando de Industrias Sharlotte S.A de C.V. con
el fin de desarrollar de manera éptima el trabajo y el buen funcionamiento

en los procesos productivos.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:
Controlar cumplimiento de metas del personal
Supervisar resultados de la linea de produccion
Invertir Lineas cuando sea necesario

Evaluar la produccién de la linea

Requisito del puesto:

1. Educacion: Bachiller

2. Experiencia laboral: 2 afios
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3. Edad: 25 a 40 afnos

Género: Indiferente

Caracteristicas personales:

1. Trabajo en equipo
2. Dindmico
3. Responsable

Responsabilidades adquiridas: Controlar que el personal logre las metas de

produccion en el menor tiempo posible y tenga alta calidad en los procesos.

Revisado por: Aprobado por:

IDENTIFICACION DE PUESTO

Titulo del puesto: Operario

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO: Manipular la maquinaria de
produccion en linea de manera eficiente con el fin de contribuir al proceso

de produccion de Industrias Sharlotte S.A de C.V

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:
Manejar la maquinaria de produccion en el proceso al que corresponda
Seguir un mismo ritmo de produccién en linea

Entregar produccion conforme al cumplimiento de metas
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Requisito del puesto:

1. Educacion: Bachiller o Educacion basica
2. Experiencia laboral: 2 afios

3. Edad: 18 a 40 afios

4. Sexo: Indiferente

Caracteristicas personales:

1.Eficiente

2. Agil

3. Responsable
4. Honesto

Responsabilidades adquiridas: Agilidad en el manejo de maquinaria de

produccion, seguimiento en los procesos en linea.

Revisado por: Aprobado por:

IDENTIFICACION DE PUESTO

Titulo del puesto: Empacador Depende de: Jefe

de Linea

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO: Desarrollar el proceso de
embalaje de manera agil y ordenada de la produccion de Industrias Sharlotte
S.Ade C.V
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:
Manipular 4gilmente los materiales utilizados para el proceso de embalaje
Seguir correctamente los procesos de empaquetado

Entregar produccion debidamente empacada a bodega y despacho

Requisito del puesto:

1. Educacion: Bachiller o Educacion basica
2. Experiencia laboral: 2 afios

3. Edad: 18 a 40 afios

4. Sexo: Indiferente

Caracteristicas personales:

1.Eficiente

2. Agil

3. Responsable

4. Honesto

5. Creativo

Responsabilidades adquiridas: Agilidad y orden al manipular la produccion
para su debido empaque, seguimiento de los estandares de calidad para la
presentacion de los productos

Revisado por: Aprobado por:

IDENTIFICACION DE PUESTO

Titulo del puesto: Encargado de Bodega Depende de: Gerente de

produccion

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO
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DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO: Control de Ingreso y salidas de
mercaderia, control de inventarios de existencia, despacho vy

requerimientos.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:
Controlar el inventario de mercaderia de manera veraz
Llevar control adecuado de ingreso y despacho de mercaderia

Orden de mercaderia conforme a lineamientos de Industrias Sharlotte S.A
de C.V

Requisito del puesto:

1. Educacion: Bachiller o Educacion basica
2. Experiencia laboral: 2 afios

3. Edad: 18 a 40 afios

4. Sexo: Indiferente

Caracteristicas personales:

1.Eficiente

2. Ordenado

3. Responsable
4. Honesto

5. Iniciativa propia
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Responsabilidades adquiridas: Facilidad para aprender codigos Yy
cantidades basicas de productos en bodega para su facil identificacion,

orden y facil manejo de métodos de inventarios

Revisado por: Aprobado por:

IDENTIFICACION DE PUESTO

Titulo del puesto: Mecanico

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO: Dar mantenimiento a la
maquinaria de produccion, asistiendo reparaciones y mantenimiento

preventivo.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:

Velar por el buen funcionamiento de la maquinaria de produccién
Dar mantenimiento preventivo a la maquinaria de produccion
Reparar oportunamente la maquinaria de produccién

Solicitar herramientas y repuestos necesarios

Requisito del puesto:

1. Educacion: Técnico en mantenimiento de maquinaria de produccion

(especificamente para maquinaria de maquila)

2. Experiencia laboral: 2 afios
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3. Edad: 18 a 40 afnos
4. Género: Indiferente

Caracteristicas personales:

1.Eficiente

2. Ordenado

3. Responsable
4. Honesto

5. Iniciativa propia

Responsabilidades adquiridas: Conocimiento sobre los procesos de

mantenimiento preventivo y reparaciones de maquinaria de produccion.

IDENTIFICACION DE PUESTO

Titulo del puesto: Supervisor/a de sucursal Depende de: Gerente de

Ventas

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO: Control del personal de ventas,
monitoreo de cumplimiento de metas y apoyo en actividades relacionadas a

la venta

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:

Velar por que el personal de ventas logre las metas propuestas
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Brindar apoyo inmediato al personal (resolver problemas y atencion al

cliente)

Solicitar herramientas e insumos necesarios para el buen desempefio del

personal de ventas.

Generar reportes de ventas y desempeiio del personal

Requisito del puesto:

1. Educacion: Bachiller

2. Experiencia laboral: 2 afios
3. Edad: 25 a 40 afios

4. Sexo: Indiferente

Caracteristicas personales:

1.Eficiente

2. Ordenado

3. Responsable

4. Honesto/a

5. Con iniciativa propia

6. Capacidad para la toma de decisiones

Revisado por: Aprobado por:
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IDENTIFICACION DE PUESTO

Titulo del puesto: Vendedora

Ventas

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO: Atender al cliente, desarrollar
proceso de facturacion en sistema y facturas a mano, impulsar la
mercaderia, tener ordenada y limpia el area de trabajo, llevar control del

inventario de la sucursal, asi como generar reportes.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:

Impulsar el producto al cliente

Cobrar en sistema y facturacion a mano

Hacer cuadros de reporte de ventas diarias e inventario

Mantener limpia y ordenada la sala de ventas.

Requisito del puesto:

1. Educacion: Bachiller

2. Experiencia laboral: 2 afios
3. Edad: 18 a 35 afios

4. Género: Femenino

Caracteristicas personales:

1.Eficiente
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2. Ordenada

3. Responsable

4. Honesta

5. Con iniciativa propia
6. Amable

7. Puntual

Revisado por: Aprobado por:

MANUAL DE DESEMPENO

INTRODUCCION

La Evaluacion del Desempefio tiene como finalidad principal obtener un
incremento en la eficacia y productividad laboral a través de la concientizacion
e identificacion del personal de Industrias Sharlotte con sus objetivos y metas
principales, esto a partir de un sistema de la medicién objetiva de resultados
que permita identificar la calidad y capacidad del recurso humano, para tomar
medidas que incrementen las capacidades y habilidades de los empleados en

la ejecucion de sus labores.

A continuacion, se presenta el Manual de Evaluacién del Desempefio de

Industrias Sharlotte
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Objetivo General.

Disefar e implementar un sistema de evaluacion que fomente la efectividad

en el desempefio de los puestos que ocupan los empleados que conforman

Industrias Sharlotte, estimulando el desarrollo profesional y sana competencia,

con el propdsito de optimizar la contribucion de cada uno en el logro de la

mision y objetivos de la empresa.

Objetivos Especificos.

1.

Fortalecer a la empresa mediante un instrumento que permita identificar
la calidad y capacidad del recurso humano con que cuenta la Industrias
Sharlotte.

Identificar el potencial de desarrollo de los empleados y estimular su

deseo de superacion.

Contribuir al mejoramiento de las relaciones humanas entre gerencia,

jefaturas y empleados.

Identificar deficiencias en el trabajo mediante el andlisis de los
problemas colectivos e individuales que se detecten a través del

resultado de la evaluacion.

Contribuir a formular programas de capacitacion a partir de los
resultados de la evaluacién, a efecto de corregir las debilidades

detectadas en el desempefio y promover la mejora continua.
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6. Servir de guia a los jefes para aplicar las medidas que se estimen
convenientes, en aras de mejorar el desempefio laboral de los

colaboradores.

DEFINICION CONCEPTUAL Y OPERATIVA

EVALUACION DEL DESEMPENO

La evaluacion de los recursos humanos, es un proceso destinado a determinar
y comunicar a los colaboradores, la forma en que estan desempefando su
trabajo y, en principio, a elaborar planes de mejora. Cuando se realiza
adecuadamente la evaluacion de personal no solo hacen saber a los
colaboradores 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.

La percepcién de las tareas por el colaborador debe aclararse mediante el
establecimiento de un plan de mejora. Hoy en dia la evaluacion del desempefio
es la forma mas usada para estimar o apreciar el desenvolvimiento del

individuo en el cargo y su potencial de desarrollo.
ESTANDARES O PARAMETROS DE DESEMPENO

La evaluacion requiere de estandares de desempefio que permitan
mediciones mas objetivas, estos parametros pueden extraerse del andlisis de
puestos. Basandose en las responsabilidades y labores en la descripcion del
puesto, se puede decidir qué elementos son esenciales y deben ser

evaluados, cuando se carece de esta informacion, los estdndares pueden
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desarrollarse a partir de observaciones directas sobre el puesto o

conversaciones con el superior inmediato.

METODO DE EVALUACION DEL DESEMPENO

METODO DE ESCALAS GRAFICAS

Este método evalla el desempefio de las personas mediante factores de
evaluacién previamente definidos y graduados. Utiliza un formulario de doble
entrada, en donde las filas representan los factores de evaluacion del
desempefio, en tanto que las columnas representan los grados de variacion
de tales factores seleccionados previamente para definir en cada empleado
las cualidades que se intenta evaluar. Cada factor cuenta con un resumen,
sencillo y objetivo. Cuanto mejor sea este resumen, mayor sera la precision
del factor, cada uno de estos se dimensiona para reflejar desde un desempefio

pobre o insuficiente hasta el éptimo o excelente.

Este método contribuye para determinar las disposiciones o medidas que toma
el jefe para mejorar su desempefio (programas de entrenamiento,
capacitacion, etc.), y las que el propio evaluado debera tomar por su cuenta
(auto correccidon, mayor esmero, mayor atencion al trabajo, cursos por su

propia cuenta, etc.)
Ventajas:

» Puede evaluar su potencial humano a corto, mediano y largo plazos, y definir

la contribucion de cada empleado.
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+ Puede identificar los empleados que necesitan actualizacion o
perfeccionamiento en determinadas areas de actividad, y seleccionar a los

empleados que tienen condiciones para ascenderlos o transferirlos.

» Puede dar mayor dinamica a su politica de recursos humanos, estimulando

la productividad y mejorando las relaciones humanas en el trabajo.

* Brinda a los evaluadores un instrumento de evaluacién de facil comprensién

y de simple aplicacion.

* Posibilita una vision integrada y resumida de los factores de evaluacion, es
decir, de las caracteristicas de desempefio mas destacadas por la empresa y
la situacién de cada empleado ante ellas.

METODOLOGIA
SUJETOS

A quienes se desarrollara la Evaluacion del Desempefio seré el personal de
Industrias Sharlotte, se realizard de acuerdo a sus funciones, segun la

clasificacion en que se encuentren, asi:

SECTOR JEFATURAS

Estara integrado por Gerentes, Jefes de Unidad, Supervisores, y toda persona

gue tenga personal a su cargo o bajo su responsabilidad.

SECTOR ADMINISTRATIVO

Integrado por planificadores, profesionales administrativos, auditores,

colaboradores juridicos, auxiliares y colaboradores administrativos, personal
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secretarial, bodegueros, y todo aquel personal que realiza actividades
administrativas y que no esté catalogado en otros sectores.

SECTOR TECNICO

Operarios, mecanicos, técnicos de capacitacion si hubiere, disefiadores.

INSTRUMENTO

El formulario de Evaluacién del Desempefio es un instrumento de recoleccion
de la informacion referente al desempefio de los empleados de Industrias
Sharlotte, tomado del Método de Evaluacién del Desempefio de Escalas
Graficas, que evalia el desempefio de las personas mediante factores de
evaluacion previamente definidos y graduados en dependencia de las
responsabilidades de los trabajadores, en relacion con la unidad en que se

desempefian.

El instrumento es un formulario de doble entrada, en donde las filas
representan los factores de evaluacion del desempefio con sus respectivos
criterios de evaluacion en dependencia de la unidad de trabajo, en tanto que
las columnas representan los grados de variacion de tales factores,
seleccionados previamente para definir en cada empleado las cualidades que
se intenta evaluar. Asi, se cuenta con un formato de evaluacion para cada uno

de los siguientes sectores: Jefaturas, Administrativo, y Técnico
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Escala de Valoracion

La escala de valoracién para cada uno de los niveles del desempefio de los

empleados, es el siguiente:

e Excelente: Entre 90 Y 100 de los puntos de la escala.

e Muy Bueno: Entre 80 y el 89 de los puntos de la escala.
e Bueno: Entre 70 y el 79 de los puntos de la escala

e Regular: Entre 60 y 69 de los puntos de la escala.

e Deficiente: Entre 50 y el 59 de los puntos de la escala.

NORMAS GENERALES

La Unidad de Recursos Humanos sera el ente supervisor en la ejecucion y

seguimiento de todo el proceso de la Evaluacién del Desempefio.

La aplicacion y recoleccion de los Formularios seré realizada directamente por
el personal de Recursos Humanos delegado para tal proceso.

La evaluacion del desempefio se realizara en la via de jefes a subalternos.

El andlisis de resultados generales y de la revision de casos especiales cuando
a criterio de los jefes y de las autoridades superiores lo requieran; este equipo
estara formado por el Jefe Administrativo y un representante nombrado por el

gerente general.

La duracién de cada periodo de evaluacién serd como maximo de un afio, sin
embargo, queda a criterio de la gerencia de la empresa fijar otros plazos y

periodos para la evaluacion.
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Todos los empleados estaran sujetos al Sistema de Evaluacion del
Desempefio, a excepcion del gerente general y aquel personal que tenga

menos de tres meses de laborar en la institucion.

Cuando los empleados que una Unidad no puedan ser evaluados por su jefe
inmediato, o existan otros motivos por los cuales no pueda ser evaluado, sera

la Unidad de Recursos Humanos la que determinara el procedimiento a seguir.

La Unidad de Recursos Humanos emitira un informe final de la evaluacion del
desempefio, que sera presentado a la gerencia de la empresa, siendo una
herramienta de reconocimiento del recurso humano, que facilite la toma de
decisiones y la definicion de acciones para el desarrollo de las capacidades y
habilidades de los empleados, mediante la determinacion del nivel de

actuacion con respecto a los estandares del desempefio.
CALIFICACION DEL DESEMPENO

Los juicios sobre el nivel de desempefio en cada una de las areas basicas y
particularmente sobre los factores de apreciacion comprendidos en éstas, se

emitiran de acuerdo a cinco criterios basicos, asi:

(A) Excelente

Entre los cinco niveles basicos para la calificacion del desempefio, éste califica
al empleado y/o al jefe que cumple en forma notable, excepcional y poco
comun con los niveles esperados para el puesto. El desempefio esta muy por

encima de la gran mayoria de los empleados.

(B) Muy Bueno

Esta es la caracteristica que califica al empleado y/o al jefe con un desempefio

satisfactorio que cumple con los requerimientos esperados para el puesto.
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(C) Bueno

Este nivel caracteriza al empleado y/o al jefe cuyo desempefio es adecuado.
Cumple con los requerimientos normales del puesto, pero no va mas alla de

las expectativas de Industrias Sharlotte.
(D) Regular

Esta caracteristica califica al empleado y/o al jefe con un rendimiento que esta
por debajo de lo que se espera normalmente, y que se requiere mejorar a corto

plazo en uno o mas aspectos.
(E) Deficiente

Esta caracteristica califica al empleado y/o al jefe que no cumple con los
estdndares minimos esperados en el cargo, y que de igual forma no se han
presentado mejoras. Presentando un desempeiio completamente
insatisfactorio. Es la escala grafica correspondiente a los distintos factores de
evaluacion, los criterios "Excelente", Muy Bueno, Bueno, Regular y Deficiente
admiten diferentes matices o grados de calificacion, en la préactica, se
presenten observaciones en cada caso. Cada jefe serd responsable de

calificar objetivamente, analizando cada caso en patrticular.

Asimismo, se debe tomar en cuenta que a partir de los resultados obtenidos
con la Evaluacion del Desemperio, se debe elaborar y desarrollar un plan de
mejora, que incluya el establecimiento de las deficiencias institucionales para
su posterior abordaje, a través de capacitacion, entrenamiento, y la adopcion
de medidas en la administracion de personal, que contribuyan a lograr un

mejor desempefio y a la consecucion de las metas institucionales.
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PROCEDIMIENTO METODOLOGICO

El personal de la Unidad de Recursos Humanos delegado para la Evaluacion
del Desempefio, se encargara de proveer y recolectar directamente los
formularios de Evaluaciéon del Desempefio a cada uno de los jefes

evaluadores.

El jefe evaluador procedera a llenar el Formulario de Evaluacion para cada
subalterno, segun los criterios establecidos y la opciébn que sea mas
representativa, basandose en el desempefio del empleado segun el plan de
trabajo de la unidad, y los hechos ocurridos durante el afio.

La Unidad de Recursos Humanos, procesara la informacion definitiva,
tabulando y analizando los datos obtenidos, para elaborar el Informe Definitivo
de Resultados, que contendrd los resultados del desempefio de manera
individual, colectiva (por Unidad de Trabajo), y de la empresa, con sus
respectivas especificaciones y recomendaciones a tomar en cuenta para la

elaboracion del Plan de Mejora de Industrias Sharlotte.
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EVALUACION DE DESEMPENO

Nombre del trabajador: Fecha: [
Departamento/seccion: Puesto:
Desempefio del puesto Considerar exclusivamente el desempefio actual del puesto de trabajo.
Excelente Muy bueno Bueno Regular Deficiente
Producto ] ] ] ] \
Volumen y Cantidad de Siempre va mas |Con Satisface o |A veces esta por |Sl€mpre esta
trabajo ejecutado alla de lo exigido. |frecuencia va |exigido. debajo de lo por debajo de
normalmente Muy rapido. mas alla de lo exigido. lo exigido .
exigida Muy lento.
Calidad \ ] \ L]
Exactitud , esmero y orden |Siempre Aveces Siempre Parcialmente Nunca
en el trabajo. superios. superior. satisfecho. Su [satisfecho. En  [satisfecho.
Excepcionalment |Bastante exactitud es ocasiones Presenta gran
eexactoensu |exactoensu [regulas. presenta errores. [cantidad de
trabajo. trabajo. errores.
Conocimiento del trabajo [ ] [ ] [ ] \
Grado de conocimiento del |Sabe todo lo Sabe lo Sabe lo Sabe parte del  [Sabe poco del
trabajo. necesarioy no |necesario. suficiente Del |trabajo. Necesita |trabajo.
cesade trabajo. capacitacion.
aumentar sus
conocimientos.
Cooperacion | L] | \
Actitud ante la empresa, al |Tiene un Funciona bien | Normalmente |No demuestra Es renuente a
jefe y sus colegas. excelente espiritu [en el trabajo  |colaboraen el |buena colaborar.
de colaboracion. [en equipo. trabajo en disposicion. Solo
Gran empefio. Procura equipo. colabora cuando
colaborar. es muy
Caracteristicas Individuales: Considera tan solo las caracteristicas individuales del evaluado y su
comportamiento funcional dentro y fuera de sus funciones
Compromiso de las ] ] L] ] \
situaciones.
Grado en que percibe la Optima intuicion [Buena Satisfactoria Poca intuiciony |Nunca
esencia de un problema. y capacidad de |intuiciony intuicion y capacidad de intuicion y
Capaz de plegarse a percepcion. capacidad de |capacidad de percepcion. capacidad de
situaciones de aceptar percepcion  |percepcion. percepcion.
tareas.
Creatividad ] ] ] ] \
Empefio capacidad para Siempre tiene Casi siempre |Algunas veces || evemente
crear ideas. ideas 6ptimas.  |tiene buenas |Presenta rutinario. Tiene | Tipo rutinario.
Tipo creativoy  |ideas y sugerencias.  [pocas ideas No tiene ideas
original. proyectos. propias. propias.
Capacidad de realizacion | [ ] |
Capacidad para poner en Capacidad 6ptima [Buena Tiene dificultad |Incapaz de
practica ideas y proyectos. para concretar capacidad para |Realizay pone |paraconcretar |poneren
nuevas idea. concretar en practica nuevos practica una
nuevas ideas. |nuevasideas con [proyectos. ideao
habilidad proyecto.

satisfactorias.

Ver anexo 5 Ejemplo de formato de evaluacion de desempefio.



102

Esquema del proceso administrativo de la empresa Industrias Sharlotte,

S.Ade C.V.

CONTRATACION DE

PERSONAL

|

Requisicion del departamento
que solicita personal

}

Verificacion del perfil
del puesto de trabajo

Capacitacion Induccion
<+
A
v
Evaluacion de Contratacion
desempefio

A

Seleccion de

personal

F Y

Fuentes de
reclutamiento

Interno

Se solicita para
proponerle el
puesto

NO

Primera entrevista

Publicacion de la vacante en
las redes saciales, wlantes y

A\

Recepcion de hojas de
vida y solicitudes.

A\

Conwocatoria a los
aspirantes
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ANEXO 1: ENCUESTA DIRIGIDA AL PERSONAL DE INDUSTRIAS

SHARLOTTE.

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
ENCUESTADIRIGIDA ALOS EMPLEADOS DE LAEMPRESA & .
INDUSTRIAS SHARLOTTE

Objetivo: Cenocer la situacion actual de la empresa Industrias Sharlotte, con finalidad de recopilar informacién
detallada que sirva para organizar el departamento de recursos humanos.

Indicaciones: Leer detenidamente las interrogantes y marcar la respuesta que mejor le sea conveniente.

Género[ ] Edad: 18a21afios | 22a25afio | 26a30afios] | Mas de 30 ]

Tiempo de desempefiar el carge:  menos de 1 afio[ | 4abafios [ |Mas de Safios [ |

Departamento al que pertenece: Cargo:

Nivel Académico:  Educacion Basica [ | Bachillerato [ ] Universitaric  [__|
I. Situacién actual de los empleados de la empresa industrias Sharlotte
1. ¢Cuando ingresé a trabajar a Industrias Sharlotte recibié induccién para desempefiar su cargo?

Si |:| No

Si su respuesta fue si ; Qué tipo de induccién?

2. ¢ Conoce la misidn, visién y valores de Industrias Sharlotte?
Si |:| No

Mencicne que recuerda sobre:  Misién

Vision

Valores

3. ¢ Cuenta Industrias Sharlotte con una unidad de recursos humanos?
s [] No
Si su respuesta es si ; Que conoce las funciones que realiza?

4. Conoce usted cuales son las tareas que realiza el departamento de recursos humanos de Industrias Sharlotte?
ss [ ] No

Si su respuestaesSi, pordria mencionar alguna alguna tarea?

5. A su criterio ¢la organizacién del de partamento de Recursos humanos tendria algtin beneficio enla realizacién
de sus labores?

ss [] No [

Si su respuestaessi, mencione algun beneficio.

6 Conoce si Industrias Sharlotte posee un Organigrama? (entiéndase por organigrama la estructura
jerarquica de la empresa?)

s [ Noo [
7. iCuenta Industrias Sharlotte con un manual de bienvenida?

Si[ | No [ ]

8. ¢Industrias Sharlotte le ha proporcionado un manual que describa su puesto de trabajo?
Si [ ] No



II. Identificacion de las Competencias
9.¢,Cuenta Industrias Sharlotte con un manual de evaluacion de desempefio?

10. ¢ Considera importante que se evalle el desempefio de sus labores para futuros ascensos?
Totalmente de acuerdo [ | Porque?

De acuerdo [ ] Porque?

Desacuerdo [ ] Porque?

11. ¢ Su jefe inmediato le toma en cuenta las opiniones o sugerencias para mejorar el desempefio de
sus labores?

Si [ ] No
En caso que su respuesta sea no ¢ Por qué cree que no lo hace?

12. ¢ Se le ha presentado algun tipo de conflicto en su trabajo?
Si [] No
Si su respuesta es si ¢,De que manera lo resolvié?

13. ¢ Le asigna la empresa Industrias Sharlotte metas y objetivos que cumplir?
Silohace [ ]  Nolohace
En caso de que la empresa lo haga ¢ Cual es el grado de cumplimiento?

100% o mas [ ]

Entre 75%a99% [ |
Entre 50% a74% [ |
Entre 25% a49% [ |

Entre 1%a24% [ |

1. Satisfaccion
14 ¢ Se siento orgulloso/a del trabajo que desempefia?
Muy Orgulloso/a

Poco orgulloso/a [ |
Nada orgulloso/a [ |

¢Que le hace sentirse orgulloso/a?

15. ¢ Son proporcionados por Industrias Sharlotte los recursos materiales para desarrollarse mejor en su
trabajo?
Totaimente deacuerdo [ | Deacuerdo [ |  Desacuerdo [ |

16. ¢ Es adecuada el area de trabajo en la que desempefia sus actividades laborales?
Adecuada [ ] Pocoadecuada| | Nadaadecuada| |
Si su respuesta fue poco adecuada o nada adecuada ¢ Qué sugiere para mejorar?




RESULTADOS DE LA ENCUESTA DIRIGIDA AL PERSONAL DE
INDUSTRIAS SHARLOTTE

Género de los empleados encuestados

Objetivo: Identificar la cantidad de empleados de industrias Sharlotte,

hombres y mujeres que fueron encuestados.

Tabla:
OPCIONES |FRECUENCIA %
Femenino 42 65%
Masculino 23 35%
TOTAL 65 100%
Gréfica:
Género
M femenino

Interpretacion:

Se identificd que la mayoria de los empleados son de género femenino se
debe a que en las salas de venta se contrata solamente personal femenino por

lo que se podria considerar que la empresa se inclina al sexo femenino para

B masculino

actividades especificas relacionadas a la atencion al cliente.



Edad de los empleados:

Objetivo: Conocer la edad del personal que labora en Industrias Sharlotte

Tabla:
OPCIONES FRECUENCIA %
18 a 21 Afios 8 12%
22 a 25 Anos 19 29%
26 a 30 Afos 16 25%
Mas De 30 Afos 22 34%
TOTAL 65 100%
Grafica:

¢,Cual es su edad?

W 18 a 21 aios
W22 a 25 afios
26 a 30 afios

mas de 30 afios

Interpretacion:

El personal de Industrias Sharlotte oscila entre los 22 a 30 afios por lo que se
puede considerar un personal bastante joven lo que refleja que la empresa da

oportunidad a este conjunto de la poblacion.



Tiempo de Desempefiar el Cargo:

Objetivo: Conocer la estabilidad que Industrias Sharlotte da a sus

trabajadores en cuanto a la permanencia dentro de la empresa.

Tabla:
OPCIONES FRECUENCIA %
Menos de 1 Afo 13 20%
De 1 A 5 Afos 40 62%
Méas DE 5 Afios 12 18%
TOTAL 65 100%
Gréfica:

¢Tiempo tiene de trabajar en
sharlotte?

18% | 20%
| H menos de 1 aflo

B delabafios

B mas de 5 afos

Interpretacion:

El margen de permanencia en un empleado de Industrias Sharlotte es mayor
a un afo lo que muestra que la empresa brinda estabilidad laboral. Siendo este
un aspecto importante en la empresa porque genera tranquilidad y confianza

en el trabajador/a.



Nivel Académico:

Objetivo: Conocer el nivel académico actual del personal de Industrias

Sharlotte
Tabla:
OPCIONES |FRECUENCIA %
Basico 17 26%
Bachillerato 45 69%
Universitario 3 5%
TOTAL 65 100%
Gréfica:

¢,Cual es su nivel académico?

M Basico
M Bachillerato

M Universitario

Interpretacion:

Se muestra que los trabajadores cumplen con los requisitos de la plaza para
la que laboran el nivel de bachillerato el mas destacado con forme a lo

solicitado por Industrias Sharlotte.



Pregunta 1. ;,Cuando ingresé a trabajar a Industrias Sharlotte recibio

induccidn para desempefar su cargo?

Objetivo: Conocer si al personal de nuevo ingreso se le da la induccion

necesaria para desempefiar el cargo por el que se le esté contratando.

Tabla:
OPCIONES FRECUENCIA %
Si 43 66%
No 22 34%
TOTAL 65 100%
Gréfica:

¢Recibié induccién cuando ingreso
a Industrias Sharlotte?

M si

Eno

Interpretacion:

El personal en su mayoria manifestd que se le dio induccion al momento de
ser contratados, pero al momento de consultarles el tipo de induccion que
reciben manifestaron que era informacién general sobre como desempefiarse
en el cargo y generalidades de la empresa las cuales en el momento no

recuerdan.



Pregunta 2. ¢ Conoce la mision, vision y valores de Industrias Sharlotte?

Objetivo: Determinar si Industrias Sharlotte da a conocer la mision, vision y

valores de la empresa para que los trabajadores puedan identificarlos y

compartirlos.

Tabla:
OPCIONES |FRECUENCIA %
Si 22 34%
No 43 66%
TOTAL 65 100%
Grafica:
¢Conoce la misién, vision y
valores?
msi
no

Interpretacion:

Mas de la mitad personal desconoce la mision, vision y valores de la empresa

y el porcentaje que si los conoce en realidad mencionan méas algunos valores

que la representan y no sobre la misién ni visién, por lo que se puede

determinar que Industrias Sharlotte no los ha dado a conocer a los

trabajadores impidiendo que se sientan identificados con la cultura de la

empresa.



Pregunta 3. ¢ Cuenta Industrias Sharlotte con una unidad de recursos

humanos?

Objetivo: Determinar si los trabajadores conocen si existe una unidad de

recursos humanos y las actividades que desempena.

Tabla:
OPCIONES FRECUENCIA %
Sl 56 86%
NO 9 14%
TOTAL 65 100%
Gréfica:

¢ Cuentan Industrias Sharlotte con
unidad de Recursos Humanos?

M si

®no

Interpretacion:

El personal reconoce que la empresa cuenta con un departamento de recursos
humanos pero a su vez indican que es una persona la que se dedica a las
actividades que esta unidad requiere, por lo que se ve necesaria la

organizacion del departamento de recursos humanos.



Pregunta 4. ; Conoce usted cuales son las tareas que realiza el departamento

de recursos humanos de Industrias Sharlotte?

Objetivo: Identificar si los empleados de Industrias Sharlotte conocen las

tareas de un departamento de Recursos Humanos.

Tabla:
OPCIONES FRECUENCIA %
Si 55 85%
No 10 15%
TOTAL 65 100%
Gréafica:

éConoce usted cuales son las tareas que
realiza el departamento de recursos
humanos de Industrias Sharlotte?

M sj

®no

Interpretacion:

Los empleados logran identificar algunas tareas que realiza el departamento
de Recursos Humanos, entre ellas mencionan la contratacion, constancias,
cartas y el control de archivo de personal. Aunque aclaran que una persona es

quien realiza estas tareas.



Pregunta 5. A su criterio ¢La organizacion del departamento de Recursos

humanos tendria algin beneficio en la realizacién de sus labores?

Objetivo: Conocer la importancia que tiene la organizacién del departamento

de recursos humanos y el beneficio que traeria al personal.

Tabla:
OPCIONES FRECUENCIA %
Si 60 92%
No 5 8%
TOTAL 65 100%
Grafica:

¢cLaorganizacién del departamento de
Recursos humanos tendria algun
beneficio en la realizacion de sus

labores??

M si

® no

Interpretacion:

Los datos anteriores muestran que seria de gran beneficio la organizacién del
departamento de Recursos Humanos ya que los empleados manifiestan que
habria un orden sobre las funciones que este departamento realiza conociendo

de esta manera los beneficios que tiene cada empleado con esta organizacion.



Pregunta 6. ¢Conoce si Industrias Sharlotte posee un Organigrama?

(entiéndase por organigrama la estructura jerarquica de la empresa)

Objetivo: Mostrar si los trabajadores estan familiarizados con la organizacion

Tabla:
OPCIONES FRECUENCIA %
Si 22 34%
No 43 66%
TOTAL 65 100%
Gréfica:

¢cConoce si Industrias Sharlotte
posee organigrama?

Hsi

® no

Interpretacion:

Es notable que el mayor porcentaje de los trabajadores desconoce si la
empresa cuenta con un organigrama por lo que no identifican la estructura

jerarquica de la empresa.



Pregunta 7. ¢ Cuenta Industrias Sharlotte con un manual de bienvenida?

Objetivo: identificar si Industrias Sharlotte integrar al personal en su nuevo

entorno de la manera mas sencilla que sea posible.

Tabla:
OPCIONES | FRECUENCIA %
Si 0 0%
No 65 100%
total 65 100%
Grafica:

¢ Cuenta Industrias Sharlotte con
un manual de bienvenida?

M si

®no

Interpretacion:

La totalidad de los encuestados afirman que la empresa no cuenta con un
documento que integre al personal en su nuevo entorno de la manera mas

sencilla que sea posible, expresando la necesidad de industrias Sharlotte de

implementarlo.



Pregunta 8. ¢ Cuenta Industrias Sharlotte con un manual de descripcién de

puestos?

Objetivo: identificar si Industrias Sharlotte le proporciona la informacion

necesaria para desempeiiarse en el nuevo cargo.

Tabla:
OPCIONES |FRECUENCIA %
Si 0 0%
No 65 100%
TOTAL 65 100%
Grafica:

¢ Cuenta Industrias Sharlotte con
un manual de descripcion de
puesto?

W si

® no

Interpretacion

Industrias Sharlotte no cuenta con un documento que proporcione la
informacion necesaria para que el empleado pueda identificar por escrito las
actividades que debe desarrollar en su puesto de trabajo, ya que la totalidad

de las personas encuestadas afirman que no existe un documento.



Pregunta 9. ¢ Cuenta Industrias Sharlotte con un manual de evaluacion de

desempefno?

Objetivo: conocer si Industrias Sharlotte evalla la eficacia y eficiencia de las

tareas de los trabajadores mediante un sistema formal

Tabla:
OPCIONES | FRECUENCIA %
Si 0 0%
No 65 100%
total 65 100%
Grafica:

¢ Cuenta Industrias Sharlotte con
un manual de evaluacion del
desempeio?

M sj

Hno

Interpretacion:

La totalidad de los encuestados afirman que Industrias Sharlotte no cuenta con
un documento que le sirva para evaluar la eficacia y eficiencia de las tareas de

los trabajadores mediante un sistema formal.



Pregunta 10. ¢ Considera importante que se evalle el desempefio de sus

labores para futuros ascensos?

Objetivo: Mostrar el interés por parte de los trabajadores en que se les

evalle para mejoras laborales.

Tabla:
OPCIONES FRECUENCIA %
Totalmente de acuerdo 27 42%
De acuerdo 36 55%
En desacuerdo 2 3%
TOTAL 65 100%
Gréfica:

¢Considera importante que se
evalue el desempefo?

W Totalmente de
acuerdo

B Deacuerdo

En Desacuerdo

Interpretacion:

La mayoria del personal de Industrias Sharlotte dice estar de acuerdo en que
se evalle el desempefio de cada uno ya que consideran que ayudaria no solo
a su desarrollo personal dentro de la empresa, sino que también incrementaria

la competitividad de la misma teniendo personal mas capacitado.



Pregunta 11. ¢ Su jefe inmediato toma en cuenta las opiniones o sugerencias

para mejorar el desempefio de sus labores?

Objetivo: Identificar el grado de interés de los jefes inmediatos a las

opiniones de los trabajadores que puedan ayudar a mejorar el desempefio

laboral
Tabla:
OPCIONES FRECUENCIA %
Si 62 95%
NO 3 5%
TOTAL 65 100%
Grafica:

¢ Su jefe inmediato toma encuenta
Sus opiniones y sugerencias?

®no

Interpretacion:

Se puede deducir con facilidad que las opiniones y sugerencias de los
trabajadores son tomadas en cuenta por su jefe inmediato lo que genera
satisfaccion y confianza para el trabajador al momento desempefiarse en su
puesto de trabajo, logrando con ello un buen ambiente laboral y personal mas

comprometido con las actividades que realiza.



Pregunta 12. ¢ Se le ha presentado algun tipo de conflicto en su trabajo?

Objetivo: Determinar el ambiente laboral de los trabajadores y su manera de

resolver conflictos

Tabla:
OPCIONES |FRECUENCIA %
Si 20 31%
No 45 69%
TOTAL 65 100%
Gréfica:

¢, Se le ha presentado algun tipo de
conflicto en el trabajo?

M si

®no

Interpretacion:

En la mayoria de los casos a los trabajadores no se les ha presentado ningan
conflicto al momento de desempefiar su trabajo y al personal que si expresan
que buscan la alternativa mas viable para resolver los problemas que no

perjudique ni al cliente, trabajador o empresa.



Pregunta 13. ¢ Le asigna la empresa Industrias Sharlotte metas y objetivos

gue cumplir?

Objetivo: Conocer si en Industrias Sharlotte los trabajadores tienen claras

las metas y objetivos que se desean alcanzar

Tabla:
OPCIONES FRECUENCIA %
Si lo hace 61 94%
No lo hace 4 6%
TOTAL 65 100%
Grafica:

¢Le asigna la empresa Industrias
Sharlotte metas y objetivos que
cumplir?

B Silo hace

H No lo hace

Interpretacion:

El personal manifiesta que, si le son asignados metas y objetivos dentro de la
empresa, y es de vital importancia tanto para el personal como para el

crecimiento de la empresa.



Pregunta 14. En caso de que la empresa asigne metas y objetivos ¢ Cual es

el grado de cumplimiento?

Objetivo: Conocer el grado de cumplimiento de las metas y objetivos que la

empresa le asigna a su personal.

Tabla:
OPCIONES FRECUENCIA %
100% o mas 16 26%
Entre 75% a 99% 36 59%
Entre 50% a 74% 9 15%
Entre 25% a 49% 0 0%
Entre 1% a 24% 0 0%
TOTAL 61 100%
Grafica:

Grado de cumplimiento de metas y
objetivos.

M 100% o mas

M Entre 75% a 99%
Entre 50% a 74%
Entre 25% a 49%

Interpretacion:

Siendo las metas y objetivos parte fundamental para el buen funcionamiento
de la empresa, es notable que la gran mayoria de los empleados cumplen las

metas y objetivos que le son asignados por Industrias Sharlotte.



Pregunta 15. ¢ Se siento orgulloso/a del trabajo que desempefia?

Objetivo: Evaluar si el trabajador se identifica con el cargo que desempefia y

se siente satisfecho.

Tabla:
OPCIONES FRECUENCIA %
Muy orgulloso/a 55 85%
Poco orgulloso/a 10 15%
Nada orgulloso/a 0 0%
TOTAL 65 100%
Grafica:

¢ Se siento orgulloso/a del trabajo
gue desempefa?

® Muy Orgulloso/a
M Poco orgulloso/a

Nada orgulloso/a

Interpretacion:

Es notable que el personal de industrias Sharlotte se siente orgulloso/a del
trabajo que desempefia ya que manifiestan conoce procedimientos y les gusta
lo que hacen, ademas de formar parte de una empresa reconocida que fabrica
prendas de muy buena calidad, es evidente que la empresa cuenta con
personal altamente responsable y satisfecho de la labor que realiza dentro de

esta.



Pregunta 16. ¢ Son proporcionados por Industrias Sharlotte los recursos

materiales para desarrollarse mejor en su trabajo?

Objetivo: Conocer si la empresa provee los materiales necesarios a todos

sus trabajadores para el desempefio de sus actividades.

Tabla:
OPCIONES FRECUENCIA %
Totalmente de acuerdo 18 28%
De acuerdo 47 72%
Desacuerdo 0 0%
TOTAL 65 100%
Grafica:

¢Son proporcionados los recursos
materiales para desarrollarse mejor en
su trabajo?

0%
28% B Totalmente de acuerdo

De acuerdo

Desacuerdo

Interpretacion:

La gran mayoria de los empleados reconoce que la empresa le brinda los
materiales necesarios para realizar su trabajo, es de vital importancia ya que
se genera y facilita al empleado las herramientas para desarrollarse y cumplir

con las metas y objetivos que esta le exige.



Pregunta 17. ¢ Es adecuada el area de trabajo en la que desempefia sus

actividades laborales?

Objetivo: Evaluar si en Industrias Sharlotte el area de trabajo de cada

empleado es adecuada para el 6ptimo desempefio de sus actividades.

Tabla:
OPCIONES FRECUENCIA %
Adecuada 59 91%
Poco adecuada 6 9%
Nada adecuada 0 0%
TOTAL 65 100%
Gréfica:

¢Es adecuada el area de trabajo en la
gue desempefia sus actividades
laborales?

B Adecuada
M Poco adecuada

Nada adecuada

Interpretacion:

Se puede ver que los empleados consideran adecuada su area de trabajo, es
bueno para la empresa porque ha logrado satisfacer las necesidades y

condiciones laborales para un mejor desempefio.



Pregunta.18. ; Como es el trato que recibe por parte de su jefe inmediato?

Objetivo: Determinar si el trabajador recibe un trato adecuado por parte de

su jefe inmediato

Tabla:
OPCIONES FRECUENCIA %
Muy bueno 19 29%
Bueno 45 69%
Regular 1 2%
Malo 0 0%
TOTAL 65 100%
Gréafica:

¢ Como es el trato que recibe por parte
de su jefe inmediato?

B Muy bueno
M Bueno
 Regular

Malo

Interpretacion:

Los datos muestran Claramente que en es su gran mayoria los empleados
manifiestan que el trato del jefe inmediato es bueno, se puede considerar que
la empresa cuenta con personal idoneo para los puestos de trabajo de jefe,

ademas de generar confianza a sus trabajadores.



Pregunta 19: ¢ Desde su puesto de trabajo sus propuestas han sido tomadas

en cuenta?

Objetivo: Evaluar si en Industrias Sharlotte las propuestas de los

trabajadores cuentan para la toma de decisiones.

Tabla:
Opciones |Frecuencia %
Si 55 85%
No 10 15%
Total 65 100%
Gréfica:

¢, Sus propuestas son tomdas en
cuenta?

M si

Eno

Interpretacion:

Como se muestra en la grafica anterior el personal de Industrias Sharlotte
participa en la toma de decisiones para mejorar el funcionamiento de la
organizacion, aunque debe seguir mejorando para que el total de sus
empleados se sientan satisfechos en sus labores diarias y puedan contribuir

al logro de las metas y objetivos de la empresa.



Pregunta 20: ¢ Qué tipo de comunicacion tiene con sus compafieros/as de

trabajo?

Objetivo: Identificar el tipo comunicacion que existen entre los trabajadores

de Industrias Sharlotte.

Tabla:
OPCIONES |FRECUENCIA %
Muy buena 21 32%
Buena 44 68%
Regular 0 0%
Mala 0 0%
TOTAL 65 100%
. ¢Tiene comunicacion con sus
Grafica: comparfieros/as de trabajo?

B Muy buena
M Buena
Regular

Mala

Interpretacion:

Los empleados consideran que existe una buena comunicacion entre
comparferos/as de trabajo, no obstante, se debe tomar medidas que
contribuyan a mejorar la comunicacion de la totalidad de los trabajadores de
Industrias Sharlotte, para que cada uno de ellos se sienta satisfecho al realizar

sus actividades.



Pregunta 21: ¢ En Industrias Sharlotte se practica el trabajo en equipo?
(Entiéndase por trabajo en equipo la ayuda entre compafieros/as).

Objetivo: Identificar si los trabajadores de Industrias Sharlotte practican las

buenas relaciones personales y el trabajo en equipo.

Tabla:
OPCIONES | FRECUENCIA %
Si 60 92%
No 5 8%
TOTAL 65 100%
Gréfica:

¢ Se practica trabajo en equipo?

®no

Interpretacion:

El trabajo en equipo es practicado por los de trabajadores de Industrias
Sharlotte no obstante debe trabajarse por mantener ese nivel de equidad y
solidaridad de los empleados esforzandose para que dicha practica no se

pierda.



Pregunta 22: Al solicitar ayuda a sus compafieros/as de trabajo ¢ Con qué

frecuencia la obtiene?

Objetivo: Determinar el nivel de cooperacion que poseen los empleados de

Industrias Sharlotte con sus comparieros de trabajo.

Tabla:
OPCIONES FRECUENCIA %
Muchas veces 34 52%
Pocas veces 30 46%
Nunca 1 2%
TOTAL 65 100%
Grafica:

¢,Recibe ayuda de sus comparieros
de trabajo?

B Muchas veces
Pocas Veces

Nunca

Interpretacion:

Los datos presentados en la grafica anterior muestran que en la empresa
existe ese vinculo de cooperacion entre los trabajadores, ya que mas de la
mitad de los encuestados afirman que reciben ayuda de sus comparieros con
mas frecuencia, por otra parte, un poco menos de la mitad es menos frecuente,
indicando que industrias Sharlotte debe tomar medidas para motivar y

fomentar el trabajo en equipo.



Pregunta 23: ¢ Tiene confianza de dirigirse a su jefe inmediato para solicitar

ayuda cuando la necesita?

Objetivo: Analizar si en Industrias Sharlotte existen buenas relaciones

personales entre jefes y trabajadores.

Tabla:
OPCIONES | FRECUENCIA %
Si 60 92%
No 5 8%
TOTAL 65 100%
Grafica:

¢ Tiene confianza al dirigirse a su
jefe?

8%

M si

®no

Interpretacion:

Con los datos anteriores se puede observar que si se tienen buenas relaciones
personales entre jefes y trabajadores ya que la mayoria del personal
manifiesta que tienen confianza al dirigirse a su jefe inmediato, solo una

pequefia parte de ellos no posee ese vinculo con su jefe.



Pregunta 24. ¢ Tiene reconocimiento por parte de Industrias Sharlotte por los

logros que usted obtiene?

Objetivo: Medir el grado de satisfaccion de los trabajadores de Industrias

Sharlotte.

Tabla:
OPCIONES FRECUENCIA %
Muchas veces 23 35%
Pocas veces 42 65%
Nunca 0 0%
TOTAL 65 100%
Grafica:

¢ Tiene recocnocimientos por parte
de la empresa?

B Muchas veces
Pocas Veces

Nunca

Interpretacion:

Los encuestados manifiestan que pocas veces han sido reconocidos por
Industrias Sharlotte, lo que genera insatisfaccion ya que no hay una motivacion
por parte de la empresa, solo un poco menos de la mitad afirman que han sido
reconocido muchas veces, y podria tener como resultado el descontento y falta

de interés por alcanzar el cumplimiento de los objetivos y metas de la empresa.



ANEXO 2: ENCUESTA DIRIGIDA AL GERENTE GENERAL DE
INDUSTRIAS SHARLOTTE.

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

ENTREVISTA DIRIGIDA AL REPRESENTANTE LEGAL Y GERENTE GENERAL DE INDUSTRIAS SHARLOTTE

INDUSTRIAS SHARLOTTE
Objetivo:Conocer la situacion actual de la empresa Industrias Sharlotte, con finalidad de recopilar informacion detallada que
sirva para organizar el departamento de recursos humanos.

1. ¢Cuenta Industras Sharlotte con un departamento de Recursos Humanos?

2. ¢Considera necesario la organizacion de un departamento de Recursos Humanos?

3. ¢Conoce usted las tareas que realiza las personas de un Departamento de Recursos Humanos?

4. ¢, Cuenta Industrias Sharlotte con un organigrama dentro de la empresa?

5. ¢A su criterio la modificacion y/o creacion del organigrama de la empresa podria causar algun beneficio a los empleados

Sharlotte?

6. ¢,Se realiza alguna evaluacion de desempefio a los empleados de de Industrias Sharlotte?

7. ¢cuales son los tipos de insentivos que resiben los empleados de Industrias Sharlotte?

8. ¢Cuales son los beneficios que tienen los empleados de Industrias Sharlotte?

9. ¢A su criterio es necesario realiza algun tipo de capacitacion a sus colaboradores?

10. ¢ quien considera usted que seria el personal indicado para realizar las capcitaciones a sus colaboradores?

11. ¢ Se realiza algun tipo de induccion a los colaboradores nuevos Industrias Sharlotte?

12 ¢ Existe un documento donde estén consignadas las funciones de los empleados?

16. ¢ Cuenta Industrias Sharlotte con un manual de bienvenida?



ANEXO 3 SOLICITUD DE EMPLEO DE INDUSTRIAS SHARLOTTE.
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ANEXO 4 MANUAL DE BIENVENIDA

Manual de bienvenida




INTRODUCCION

El presente Manual de Bienvenida ha sido elaborado pensando en ti que te
integras a este equipo de trabajo conocido como INDUSTRIAS SHARLOTTE.

Este texto tiene la finalidad de que conozcas la empresa en la que laboras, ya
gue es nuestra intencion que el conocimiento de la empresa mas tu
compromiso en este tu nuevo empleo, sean el punto de partida para que te
sientas parte de esta institucion y tengas las bases para el adecuado

desempeiio de tu trabajo.

Desde ahora y durante tu estancia en ella, adquieres el compromiso de cumplir
con tus obligaciones laborales y de desarrollar tu maximo esfuerzo para que,
con el esfuerzo que hace la empresa, logremos un éptimo desempefio de
nuestras actividades, asi como tu maximo desarrollo personal en este tu nuevo

centro de trabajo.

De esta manera te pedimos que te sientas a gusto y entusiasta, y que leas con
atencion y por completo el presente Manual que constituye tu primera
capacitacion para el trabajo dentro de INDUSTRIAS SHARLOTTE.




Descripcion de la empresa

Industrias Sharlotte es una empresa dedicada a la elaboracion vy
comercializacién de prendas de vestir para damas y caballeros, ofreciendo a
sus clientes prendas de la mas alta calidad y a precios accesibles, buscando

ganar la preferencia del cliente.

Mision

Ser una empresa dedicada a la fabricacién y comercializacién de prendas de
vestir, de la mas alta calidad al mejor precio del mercado, mediante un servicio

personalizado a cada uno de nuestros clientes.

Vision

Posicionarse como la mejor marca de ropa en el mercado regional, teniendo
reconocimiento por su gran calidad y compromiso con nuestros clientes.

Valores

9. Responsabilidad
10.Honestidad
11.Trabajo en equipo
12. Actitud de servicio

13.Empatia




Nuestra Historia

INDUSTRIAS SHARLOTTE, es una pequeila empresa dedicada a la
fabricacion y venta de prendas de vestir, con mano de obra 100% salvadorefia
brindando alta calidad en sus productos y precios econémicos al cliente, esta
ubicada en Carretera Panamericana, kilometro 21 y medio en el Municipio de

Colon departamento de La Libertad.

Se fundo6 en el afio 2008 por el Sr. Jae Gui Kim que es de nacionalidad
coreana, y mejor conocido como Dany Kim, el 20 de octubre del 2008 inicia
sus operaciones en un taller ubicado en Antiguo Cuscatlan, luego se traslado
a una planta de produccién ubicada en el municipio de Santa Tecla, donde se
elaboraban diferentes disefios de ropa Unicamente para dama, que se
comercializaban en un local ubicado en las cercanias del mercado central del
municipio y tenia ahi mismo su oficina administrativa, pero en el afio 2016 se
trasladé a su actual direccidon, y comenz6 a producir también ropa para
caballero, y registr6 legalmente su marca exclusiva de ropa para dama

“Sharlotte DK” y su marca exclusiva de ropa para caballero “Field’'s Men.

Al afo 2018 “Modas Sharlotte” su nombre comercial se encuentra posicionado
en diferentes centros comerciales importantes de El Salvador y de gran
afluencia de personas como lo son centro comercial Metro centro, Metro Sur,
Plaza Mundo, Plaza Merliot, entre otros, posee diez sucursales ubicadas en el

area de San Salvador, Santa Ana, Sonsonate, y Santa Tecla.



Organigrama General Industrias Sharlotte.

Gerente General

Secretaria
Gerente de Gerente de Gerente de Gerente de
Produccion Marketing Recurs os Humanos Finanzas
Jefede Llinea Supervisaras de Especialista de
SaladeVenta Recurs os Humanos Jefe de Compras
Operarios / Sucursal Outle
Empacadores
Encargadode Sucursal Plaza
bodega Mundo
Mecanicos Sucursal Plaza
Centro

SucursalMetro

Centro 42 Etapa

Sucursal Metro2

Sucursal Metro Sur

Sucursal Merliot

Sucursal Santa Ana

Sucursal

Sonsonate




Donde estamos ubicados
Residencial
SAN
Las Arboledas AN
Ve
quleve’
Lourdes
@ Sharlotte Outlet
Campos
Verdes
Colon
3
&

San Jose
JLos Sitios

Sucursal Lourdes ubicada en Centro comercial metro centro Lourdes sobre

carretera panamericana tel: 2346-6005
Sucursales que posee actualmente:

Sucursal Metro centro 42 Etapa

Ubicada en centro comercial metro

centro local #28f frente a parqueo

techado. Tel.2210-4192




Sucursal Plaza Mundo

Ubicada en nueva etapa planta
baja local #257 frente a gradas
eléctricas tel. 2210-4190

Sucursal plaza centro

Ubicada en centro comercial
plaza centro (ex siman) local
#114 tel. 2210-4191

Sucursal Outlet

Ubicada en Kilometro 21 %
Carretera panamericana colon, la
Libertad tel. 2318-6575




MYDAS SHARLOTTE

Sucursal Sonsonate

Ubicada en Centro comercial
metro centro Sonsonate primer
nivel #51e tel.2414-1531

Sucursal Merliot

Ubicada en Centro comercial
plaza merliot segundo nivel local
#257 tel.2210-4190

Sucursal Santa Ana

Ubicada en barrio san Sebastian
frente ha Mercado local #1 tel.
2316-4770



Sucursal Metro sur

Ubicada en centro comercial
metro sur frete a parqueo local
#c-111 tel.2210-4193

Sucursal metro2

Ubicada en centro comercial
metro centro 102 etapa local
#52EyD Tel: 2200-8820



Areas de la empresa

Bodega de materia primay producto



Principales productos




Sistema de pago

El modo de retribucién que ofrece INDUSTRIAS SHARLOTTE es de cada 15
dias fraccionado correspondientemente en 2 partes el sueldo del trabajador,

siendo el 15y el 30 los dias de pago de cada mes.

En caso que dichas fechas caigan domingo, se adelantara el sueldo al sdbado

previo a este.

En total el empleado recibird 12 sueldos al afio.

Industrias Sharlotte trabaja con el banco América central, por ende los pagos
se enviaran a traves de este a las cuentas de las tarjetas de débito, las cuales
seran entregadas previamente a los trabajadores durante los primeros 15 dias

de trabajo.




Permisos

Los permisos oficialmente solo pueden ser otorgador por el Gerente General

y en el caso que éste no se encuentre en el requerido momento podra ser dado

por el Jefe de Recursos Humanos. Se concederan permisos por las siguientes

causas justificadas

>

Y

Por el fallecimiento, accidente o enfermedad grave de un familiar por
consanguinidad o afinidad.

Por traslado de domicilio sin cambio de residencia

Para realizar funciones de representacion del personal en el @mbito de
la Ley, en los términos que se determine.

Para la realizacion de examenes prenatales.

Por lactancia de un hijo menor de doce meses.

Por el nacimiento de hijos prematuros o que por cualquier otra causa
deban permanecer hospitalizados a continuacion del parto.

Se concedera un permiso de dos dias naturales por razon de

matrimonio, siempre y cuando se presente acta civil o religioso.




Periodo de prueba

Toda persona que ingrese a trabajar a Industrias Sharlotte debera laborar 1
mes como periodo de prueba. No se encontrara en planilla 'y el pago sera por
medio de recibos por honorario con un sueldo de $ 300.00, que es el minimo

establecido por la ley.
El horario de trabajo es de tiempo completo, 8 horas al dia y uno de refrigerio.

Pasado el mes de prueba, el gerente de area y el de R.R.H.H. evaluaran su

desempefio y rendimiento.

En caso de que ingrese al puesto requerido, ingresara a planilla y se le
asignara un sueldo permanente. El pago sera mediante una tarjeta de débito,

la cual se le entregara con el primer sueldo.




Normas de seguridad

Dentro del area produccion se encuentra maquinaria peligrosa, la cual no
puede ser manipulada por todos los empleados es por esto que se reserva el
uso de estas maquinas soOlo para los empleados de produccién, quienes
deberan tomar las respectivas medidas de precaucion.

El establecimiento y cada area de trabajo cuento con un extintor de incendios,
ademas en caso de sismos, incendios 0 algun suceso que recurra evacuacion
de la tienda, cuenta con 2 salidas de emergencia que se encuentran en la parte
posterior de la tienda por donde los empleados deberan salir de manera

ordenada.

En caso que un empleado sufra un accidente se debera llamar al jefe

inmediato.

rerss



ANEXO 5 EJEMPLO DE EVALUACION DE DESEMPENO POR MEDIO
DEL METODO DE ESCALA GRAFICA

EVALUACION DE DESEMPERNO

satisfactorias.

Nombre del trabajador: Fecha: /|
Departamento/seccion: Puesto:
Desempefio del puesto Considerar exclusivamente el desempefio actual del puesto de trabajo.
Excelente Muy bueno Bueno Regular Deficiente
Producto [ | \ \ \
Volumen y Cantidad de Siempre vamas |Con Satisface o |Aveces esta por |Slempre esta
trabajo ejecutado alla de lo exigido. |frecuencia va |exigido. debajo de lo por debajo de
normalmente Muy rapido. mas alla de lo exigido. lo exigido .
exigida Muy lento.
Calidad [ ] [ ] [ ]
Exactitud , esmero y orden |Siempre Aveces Siempre Parcialmente Nunca
en el trabajo. superios. superior. satisfecho. Su |[satisfecho. En  [satisfecho.
Excepcionalment |Bastante exactitud es ocasiones Presenta gran
eexactoensu |exactoensu |regulas. presenta errores. [cantidad de
trabaijo. trabajo. errores.
Conocimiento del trabajo [ ] [ [ ] [ ]
Grado de conocimiento del |Sabe todo lo Sabe lo Sabe lo Sabe parte del Sabe poco del
trabajo. necesarioy no  |necesario. suficiente Del |trabajo. Necesita |trabajo.
cesade trabajo. capacitacion.
aumentar sus
conocimientos.

Cooperacién \ [ ] \ \ [ ]
Actitud ante la empresa, al [Tiene un Funciona bien | Normalmente |No demuestra Es renuente a
jefe y sus colegas. excelente espiritu [en el trabajo  [colabora en el |buena colaborar.

de colaboracion. |en equipo. trabajo en disposicién. Solo
Gran empefio. Procura equipo. colabora cuando
colaborar. es muy
Caracteristicas Individuales: Considera tan solo las caracteristicas individuales del evaluado y su
comportamiento funcional dentro y fuera de sus funciones
Compromiso de las [ [ ] [ ] [ ]

situaciones.

Grado en que percibe la Optima intuicién |Buena Satisfactoria Poca intuiciony |Nunca
esencia de un problema. y capacidad de [intuicion y intuicion y capacidad de intuicion y
Capaz de plegarse a percepcion. capacidad de [capacidad de percepcion. capacidad de
situaciones de aceptar percepcion percepcion. percepcion.
tareas.

Creatividad \ [ | \ \

Empefio capacidad para  |siempre tiene  |Casisiempre |Algunas veces || evemente

crear ideas. ideas 6ptimas.  |tiene buenas ~ |Presenta rutinario. Tiene  |Tipo rutinario.
Tipo creativoy |ideas y sugerencias. pocas ideas No tiene ideas
original. proyectos. propias. propias.

Capacidad de realizacion [ ] \ \ \ L]

Capacidad para poner en Capacidad 6ptima [Buena Tiene dificultad  [Incapaz de

practica ideas y proyectos. para concretar capacidad para |Realizay pone para concretar poneren
nuevas idea. concretar en practica nuevos practica una

nuevasideas. [nuevasideas con |proyectos. ideao
habilidad

proyecto.




