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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion nace a través de comentarios realizados por
instructores de la escuela de manejo a la sub gerente administrativa de la examinadora y
escuela de manejo "TE Y M", S.A. de C.V., en el cual manifestaron las deficiencias que
presenta el departamento de recursos humanos al no contar con politicas y procedimientos
elaborados y autorizados en la etapa de reclutamiento, seleccién, contratacion, induccion
y evaluacion del desempefio, ademas de minimizar las capacidades y/o experiencia de sus

colaboradores al momento de participar por otro puesto de trabajo en la empresa.

El objetivo de la investigacion es implementar la gestion de recursos humanos basada en
competencias para contribuir al personal en el fortalecimiento de las competencias, las

cuales a su vez permita medir el crecimiento y desempefio del personal.

Para desarrollar la investigacion se utilizaron como técnicas de recoleccion de
informacion la entrevista y la encuesta, las cuales se llevaron a cabo mediante la
formulacién de preguntas orientadas a conocer la situacion actual respecto a la gestién por
competencias de la empresa y los instrumentos de recoleccién de informacidén empleados
fueron la guia de entrevista y el cuestionario. Se recurrié a una investigacion descriptiva,
cuyo objeto de estudio son las sucursales Plaza Mariachi, Roosevelt y Soyapango situadas

en el departamento de San Salvador.

Conclusiones:

1. El reclutamiento externo es la principal fuente de reclutamiento de la empresa.

2. El proceso de seleccion y contratacion de personal se efectla sin contar con politicas
y procedimientos elaborados y autorizados.

3. Colaboradores manifestaron no asistir al menos a una entrevista de trabajo para el
puesto que actualmente ocupan.

4. En el proceso de seleccion de personal no se realizan pruebas de conocimiento y/o



psicotécnicas a los nuevos aspirantes.
5. Laempresa no cuenta con un sistema de evaluacion que permita medir el desempefio

del personal.

Recomendaciones:

1. Elaborar, aprobar e implementar politicas y/o procedimientos orientados al
reclutamiento interno.

2. Elaborar, aprobar e implementar politicas y procedimientos orientados en seleccionar
y contratar personal idoneo para el puesto de trabajo.

3. Elaborar un formato de entrevista de trabajo e implementarlo en el proceso de
seleccion de personal.

4. Evaluar e implementar en el proceso de seleccion pruebas de conocimiento y/o
psicotécnicas.

5. Elaborar, aprobar e implementar un sistema de evaluacion el cual permita medir el

crecimiento y desempefio del personal de forma periddica y constante.

Finalmente se recomienda a la administracién de la empresa examinadora y escuela de
manejo "TE Y M", S.A. de C.V., implementar la gestion de recursos humanos basado en
competencias ya que es una herramienta innovadora la cual a corto y mediano plazo

permitird mejorar las actividades de los empleados en beneficio de la empresa.



INTRODUCCION
¢Qué son las competencias? Las competencias son habilidades y conocimientos propios
de cada persona para cumplir determinada actividad. Estas son adquiridas mediante el

aprendizaje y la formacién de las personas.

Con la elaboracion y presentacion del presente trabajo de investigacion compuesto en tres
capitulos se pretende implementar la gestion de recursos humanos basado en
competencias que contribuya para el fortalecimiento del desempefio del personal en la

empresa examinadora y escuela de manejo "TE Y M", S.A. de C.V.

El primer capitulo de la investigacion comprende el marco tedrico, el cual hace referencia
al tema a desarrollar. Asi como se realiza una breve descripcion de la empresa definiendo
sus antecedentes, mision, vision, organigrama, descripciéon de los principales puestos
contenidos en el organigrama, marco legal e institucional y marco general sobre el tema

en estudio.

El segundo capitulo describe lo referente a la metodologia utilizada, en el cual se
especifica el tipo de investigacion, universo y muestra, técnicas e instrumentos de
recoleccion de informacion, tabulacion y analisis de los datos recopilados. Ademas, se
presenta el diagnostico de la situacion actual sobre la gestion de recursos humanos de la
empresa examinadora y escuela de manejo "TE Y M" S.A. de C.V,, finalizando con las

conclusiones y recomendaciones.

El tercer capitulo contiene la propuesta para implementar la gestion de recursos humanos
basado en competencias en donde se presenta el manual de organizacion de recursos
humanos, plan de capacitaciones, presupuesto de gastos y formularios, ademas del plan
de implementacion con su respectivo cronograma de actividades con plazos de tiempo
definido para su ejecucidn y desarrollo. Finalmente se presenta bibliografia y los anexos

correspondientes de la investigacion.



CAPITULO I: GENERALIDADES DE LA EMPRESA EXAMINADORA Y
ESCUELA DE MANEJO "TE Y M", S.A. DE C.V. Y MARCO TEORICO DE
REFERENCIA SOBRE LA GESTION POR COMPETENCIAS.

1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1. ANTECEDENTES

La empresa examinadora y escuela de manejo "TE Y M", S.A. de C.V. apertura sus
operaciones el 13 de septiembre del afio 2010, a través del Licdo. Ovidio Chacon,

empresario de gran reconocimiento y trayectoria en el pais.

La empresa inicialmente brindd servicios como escuela de manejo, pero sin autorizacion
por parte del Viceministerio de Transporte (VMT) para realizar exdmenes para tramitar la

licencia de conducir.

Se identifico que el departamento de sub gerencia administrativa y de recursos humanos
no cuenta con politicas y procedimientos establecidos en la etapa de reclutamiento,
seleccidén, contratacion, induccién y evaluacion de personal, ademas de minimizar las
capacidades y/o experiencia de sus colaboradores al momento de participar por otro puesto
de trabajo en la empresa, motivo por el cual la administracion opta por buscar participantes

de forma externa para ocupar esos puestos de trabajo.

Debido a las situaciones identificadas, se tiene la necesidad de elaborar e implementar la
gestion de recursos humanos basado en competencias con el objetivo de subsanar en lo

posible las deficiencias reportadas.

1.2. CARACTERIZACION DEL PROBLEMA
La empresa examinadora y escuela de manejo "TE Y M", S.A. de C.V., presenta
determinados acontecimientos que dificultan el logro de objetivos y resultados. La fase de

contratacion en determinadas ocasiones no transcurre por un adecuado proceso de



reclutamiento y seleccion para conocer las capacidades y experiencias de los aspirantes,
en ocasiones, el duefio de la empresa contrata personal por afinidad y/o amistad. Asi
mismo, a pesar de la antigiiedad, experiencia laboral y/o académica de los colaboradores,

no se les considera para participar en nuevos puestos de trabajo.

1.3. OBJETIVO GENERAL DEL CAPITULO
Presentar el marco teorico referido a las generalidades relacionadas con el tema en estudio,
para la empresa examinadora y escuela de manejo "TE Y M", S.A. de C.V., sobre la

gestion de recursos humanos basado en competencias.

1.4. FORMULACION DEL PROBLEMA
¢En qué medida incide la gestion de recursos humanos basado en competencias para
contribuir al fortalecimiento de las capacidades del personal de la empresa examinadora
y escuela de manejo "TE Y M", S.A. de C.V.?

1.5. DELIMITACION DEL PROBLEMA

1.5.1. TEORICA

La investigacion esta orientada a la gestion del recurso humano, mejoramiento de las
competencias y habilidades de los colaboradores en la empresa, con el objetivo de obtener
mejores resultados. Los temas desarrollados en la fase inicial de la investigacion son:
Generalidades de la empresa examinadora y escuela de manejo "TE Y M", S.A. de C.V,,
Marco legal e institucional, Antecedentes sobre la gestion de recursos humanos basado en

competencias y aspectos necesarios para el desarrollo de competencias.

1.5.2. TEMPORAL
El plazo de la investigacion abarco de julio 2021 a marzo 2022.



1.5.3. GEOGRAFICA

En la actualidad la examinadora y escuela de manejo "TE Y M", S.A. de C.V., cuenta con
cuatro sucursales en funcionamiento. La informacion y el objeto en estudio para el
desarrollo de la investigacion corresponden a la casa matriz de la empresa que tiene como
ubicacion el Boulevard Tutunichapa Plaza Mariachi Local 1, 2 y 3 entre SERTRACEN y
PRICESMART, ademas de las sucursales Roosevelt y Soyapango de la ciudad de San

Salvador.

1.6. JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

1.6.1. IMPORTANCIA

Desarrollar las actividades proyectadas en las diferentes areas de trabajo de la empresa
examinadora y escuela de manejo "TE Y M", S.A. de C.V. requiere de reclutar,
seleccionar y contratar personal con conocimientos y habilidades, por esta razén, la
gestion por competencias facilita la seleccion de perfiles calificados que ayuden a

aumentar la productividad de la empresa.

1.6.2. UTILIDAD

La gestion por competencias es una herramienta que permite mejorar aspectos
relacionados al desarrollo integral del personal, para esto es necesario que el departamento
de sub gerencia administrativa y de recursos humanos conozca sobre la gestion por
competencias y lo implemente considerando que el personal es un recurso valioso para la
entidad, asi como su crecimiento y continuidad en la medida que genera valor y mejora

Sus competencias.

1.6.3. ORIGINALIDAD

Al implementar la gestion por competencias en la operatividad de la examinadora y
escuela de manejo "TE Y M", S.A. de C.V., se estima aporte cambios significativos al
departamento de sub gerencia administrativa y de recursos humanos, ya que no cuentan

con politicas y procedimientos formalizados en el proceso de reclutamiento, seleccion,



contratacion, induccion y herramientas de evaluacion que permitan evaluar el desempefio del

personal y de esta forma participar por nuevas plazas de trabajo.

1.6.4. FACTIBILIDAD

La investigacion cuenta con la colaboracion del personal de la empresa examinadora y
escuela de manejo "TE Y M", S.A. de C.V. Se acordd a través de un documento de
confidencialidad establecido con la sub gerente administrativa de la empresa,
proporcionar la informacion necesaria que permita el desarrollo del tema en estudio.
Ademas de las asesorias impartidas en la especializacion en recursos humanos por parte
de la Escuela de Administracion de Empresas de la Facultad de Ciencias Econémicas de

la Universidad de EI Salvador y asesor metodolégico.

2. GENERALIDADES DE LA EMPRESA EXAMINADORA Y ESCUELA DE
MANEJO "TEY M",S.A.DE C.V.

2.1. ANTECEDENTES

El 13 de septiembre del afio 2010, inicia operaciones la empresa examinadora y escuela

de manejo "TE Y M", S.A. de C.V., como escuela en ensefianza de manejo. Con el pasar

de los meses él Licdo. Ovidio Chacon propietario de la empresa realizé las gestiones

correspondientes en el Viceministerio de Transporte (VMT) para ser autorizados e

incorporar como parte de sus servicios el de escuela examinadora.

"TEY M", S.A. de C.V. es una empresa dedicada a brindar clases de manejo en todo tipo
de vehiculos, clases son impartidas por instructores y evaludaores profesionales que

garantizan un aprendizaje integral y de tramitadora.

La casa matriz esta ubicada en boulevard Tutunichapa, plaza mariachi locales 1, 2, y 3,
entre SERTRACEN y PRICESMART en la ciudad de San Salvador, actualmente la

empresa se encuentra compuesta por 28 empleados, el detalle se presenta a continuacion:



CASA MATRIZ

Presidencia 1)
Director General 1)
Gerencia General 1)
Sub-Gerencia 1)
Area de Ventas (3)
Operativos (12)

SUCURSAL ALAMEDA ROOSEVELT
Administrativos (2)

Operativos 1)

SUCURSAL SOYAPANGO
Administrativos (1)

Operativos (2)

SUCURSAL SANTA ANA
Administrativos (1)

Operativos (2)

Aproximadamente hace cuatro afios la empresa contaba con tres Kioscos ubicados en
Plaza Mundo (Soyapango), Santa Tecla (La Libertad) y Santa Rosa de Lima (La Unién).
La administracion tomo la decisidn de cerrar operaciones en los establecimientos citados
anteriormente, las razones de ello correspondian principalmente al bajo nivel de ingresos

y alto costo de operatividad.



2.2. FILOSOFIA ORGANIZACIONAL

2.2.1. MISION

Formamos y examinamos conductores comprometidos con buenas practicas de manejo y
una sélida educacion vial, prudentes y conocedores de su responsabilidad al volante
fomentando, el habito del manejo a la defensiva y la cortesia, practicando la tolerancia
con los peatones y otros conductores de la red vial en beneficio del desarrollo de cultura

de manejo en El Salvador.

2.2.2. VISION

Ser la escuela de manejo lider en ensefianza, capacitacion y autorizacion de los futuros
conductores, dotando de todos los conocimientos necesarios sobre las leyes y reglamentos
de transito que establece el Viceministerio de Transporte, a todos nuestros usuarios,
ofreciendo un servicio integral de alta calidad respaldado por instructores y evaluadores
experimentados y preparados pedagdgicamente con el objetivo de contribuir a la

formacion y el fortalecimiento de una mejor cultura vial en El Salvador.



2.3. ORGANIGRAMA
Grafico N° 1 Organigrama de la Empresa Examinadora y Escuela de Manejo
"TEY M",S.A.de C.V.
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2.4. DESCRIPCION DE LOS PRINCIPALES PUESTOS DE TRABAJO
CONTENIDOS EN EL ORGANIGRAMA.

PRESIDENTE:

Encargado de presidir las reuniones generales, analizar informes mensuales de ingresos

en ventas diarias, autorizar vacaciones y compras mayores a USD 600.00 y, firmar

cheques por erogaciones correspondientes a la empresa.

DIRECTOR EJECUTIVO:
Responsable de reasignar puestos de trabajo y actividades, asi como aplicar sanciones al
personal, autorizar compras en menor cuantia a USD 600.00, programar reuniones e

implementar nuevas politicas y/o reglamentos.

GERENTE ADMINISTRATIVO:

Responsable de autorizar reportes diarios, cotizaciones, cambios en planillas, actividades
a ejecutar por parte de subgerencia administrativa, asi como asesorar a clientes que
consultan por determinados servicios y brindar continuidad en dichos procesos. Ademas,
comunicar a la directiva el tiempo de respuesta sobre quejas y/o reclamos de los clientes

y autorizar los examenes.

SUB GERENTE ADMINISTRATIVO:

Encargada en procesos de reclutamiento y seleccion de personal, asi como administradora
del fondo de caja chica, cambios en planillas de sueldos y salarios que impliquen
descuentos, ademas, es la responsable de elaborar los reportes por ventas diarias, autorizar
y proporcionar constancias de sueldos y permisos de trabajo.

Entre otras actividades:

1) Marcacion electronica del personal.

2) Programar pagos referentes a servicios generales.

3) Apoyar en el proceso de facturacion.

4) Realizar cotizaciones por la adquisicion de nuevos insumos y equipo para el personal.



5) Programar y agendar reuniones a tratar con el personal administrativo y operativo.
6) Colaborar en actividades referentes al area atencion al cliente, brindando informacién
sobre los diferentes productos y servicios, y apoyar en el area de mercadeo renovando

publicidad y monitoreando las redes sociales.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO:

Responsable de archivar cronoldgicamente los comprobantes de ingresos, facturas por
servicios proporcionados con su reporte y nimero de remesa, esto implica de forma
anticipada cuadrar los reportes diarios de ventas, elaborar recibos en concepto por
bonificaciones, asi como, completar los reportes de cheques recibidos por servicios o
compra de bienes y finalmente debe resguardar los documentos relacionados a gastos

administrativos.

SOPORTE TECNICO:
Encargado de brindar mantenimiento informéatico preventivo y/o correctivo en las

diferentes sucursales.

3. MARCO LEGAL E INSTITUCIONAL
En El Salvador, existen diversas empresas que se dedican al proceso de ensefiar a conducir
y brindar servicios como tramitadora; las cuales estdn reguladas al menos por las

siguientes leyes vigentes en El Salvador.

3.1. CONSTITUCION DE LA REPUBLICA!
Art. 9 — Nadie puede ser obligado a realizar trabajos o prestar servicios personales sin
justa retribucion y sin su pleno consentimiento, salvo en los casos de calamidad pablica 'y

en los demas sefialados por la ley.

! Constitucion de la RepUblica de El Salvador, Decreto N°. 38, Diario Oficial N° 234, del 16/12/1983, Tomo
Ne° 281.
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Art. 37 — El trabajo es una funcion social, goza de la proteccion del Estado, y no se
considera articulo de comercio.

El Estado empleara todos los recursos que estén a su alcance para proporcionar ocupacion
al trabajador, manual o intelectual, y para asegurar a él y a su familia las condiciones
econdmicas de una existencia digna. De igual forma promoveré el trabajo y empleo de las

personas con limitaciones o incapacidades fisicas, mentales o sociales.

Art. 38 — El trabajo estara regulado por un Cddigo que tendra por objeto principal
armonizar las relaciones entre patronos y trabajadores, estableciendo sus derechos y
obligaciones. Estard fundamentado en principios generales que tiendan al mejoramiento
de las condiciones de vida de los trabajadores, e incluird especialmente los derechos
siguientes:

1. Enunamismaempresa o establecimiento y en idénticas circunstancias, a trabajo igual
debe corresponder igual remuneracion al trabajador, cualquiera que sea su sexo, raza,
credo o nacionalidad;

2. Todo trabajador tiene derecho a devengar un salario minimo, que se fijara
periddicamente. Para fijar este salario se atendera sobre todo al costo de la vida, a la
indole de la labor, a los diferentes sistemas de remuneracion, a las distintas zonas de
produccién y a otros criterios similares. Este salario deberd ser suficiente para
satisfacer las necesidades normales del hogar del trabajador en el orden material,
moral y cultural. En los trabajos a destajo, por ajuste o precio alzado, es obligatorio
asegurar el salario minimo por jornada de trabajo;

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

trabajadores;
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El salario debe pagarse en moneda de curso legal. El salario y las prestaciones sociales
constituyen créditos privilegiados en relacion con los deméas créditos que puedan
existir contra el patrono;

Los patronos daran a sus trabajadores una prima por cada afio de trabajo. La ley
establecera la forma en que se determinara su cuantia en relacion con los salarios;
La jornada ordinaria de trabajo efectivo diurno no excederd de ocho horas; y la
semana laboral, de cuarenta y cuatro horas. EI maximo de horas extraordinarias para
cada clase de trabajo serd determinado por la ley. La jornada nocturna y la que se
cumpla en tareas peligrosas o insalubres, sera inferior a la diurna y estara
reglamentada por la ley. La limitacion de la jornada no se aplicara en casos de fuerza
mayor. La ley determinara la extension de las pausas que habran de interrumpir la
jornada cuando, atendiendo a causas bioldgicas, el ritmo de las tareas asi lo exija, y
la de aquellas que deberan mediar entre dos jornadas. Las horas extraordinarias v el
trabajo nocturno seran remunerados con recargo;

Todo trabajador tiene derecho a un dia de descanso remunerado por cada semana
laboral, en la forma que exija la ley. Los trabajadores que no gocen de descanso en
los dias indicados anteriormente, tendrén derecho a una remuneracion extraordinaria
por los servicios que presten en esos dias y a un descanso compensatorio;

Los trabajadores tendran derecho a descanso remunerado en los dias de asueto que
sefiala la ley; ésta determinara la clase de labores en que no regira esta disposicion,
pero en tales casos, los trabajadores tendran derecho a remuneracion extraordinaria;
Todo trabajador que acredite una prestaciéon minima de servicios durante un lapso
dado, tendra derecho a vacaciones anuales remuneradas en la forma que determinara
la ley. Las vacaciones no podran compensarse en dinero, y a la obligacion del patrono
de darlas corresponde la del trabajador de tomarlas;

Los menores de catorce afios, y los que habiendo cumplido esa edad sigan sometidos
a la ensefianza obligatoria en virtud de la ley, no podran ser ocupados en ninguna
clase de trabajo. Podra autorizarse su ocupacién cuando se considere indispensable

para la subsistencia de los mismos o de su familia, siempre que ello no les impida
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cumplir con el minimo de instruccion obligatoria. La jornada de los menores de
dieciséis afios no podré ser mayor de seis horas diarias y de treinta y cuatro semanales,
en cualquier clase de trabajo. Se prohibe el trabajo a los menores de dieciocho afos y
a las mujeres en labores insalubres o peligrosas. También se prohibe el trabajo
nocturno a los menores de dieciocho afios. La ley determinard las labores peligrosas
o insalubres;

11. El patrono que despida a un trabajador sin causa justificada estd obligado a
indemnizarlo conforme a la ley;

12. La ley determinard las condiciones bajo las cuales los patronos estaran obligados a
pagar a sus trabajadores permanentes, que renuncien a su trabajo, una prestacion
econdmica cuyo monto se fijara en relacion con los salarios y el tiempo de servicio.
La renuncia produce sus efectos sin necesidad de aceptacion del patrono, pero la
negativa de éste a pagar la correspondiente prestacion constituye presuncion legal de
despido injusto. En caso de incapacidad total y permanente o de muerte del trabajador,
éste o sus beneficiarios tendran derecho a las prestaciones que recibirian en el caso

de renuncia voluntaria.

Art. 42 — La mujer trabajadora tendra derecho a un descanso remunerado antes y después
del parto, y a la conservacion del empleo.
Las leyes regularan la obligacion de los patronos de instalar y mantener salas cunas y

lugares de custodia para los nifios de los trabajadores.

Art. 43 - Los patronos estan obligados a pagar indemnizacion, y a prestar servicios
médicos, farmacéuticos y demdas que establezcan las leyes, al trabajador que sufra

accidente de trabajo o cualquier enfermedad profesional.
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3.2. CODIGO TRIBUTARIO?

Art. 91 - Estan obligados a presentar las declaraciones tributarias dentro del plazo
estipulado para tal efecto, los sujetos pasivos de los impuestos bajo la potestad de la
Administracion Tributaria, sea en calidad de contribuyentes o de responsables, aun cuando
ella no dé lugar al pago del impuesto, de acuerdo a lo previsto en las leyes
correspondientes, salvo en los casos expresamente sefialados por las leyes tributarias

respectivas.

Art. 93 - La informacidn contenida en las declaraciones tributarias tendra para todos los
efectos el caracter de declaracion jurada, sea que se presente en documento fisico,

magnético o por cualquier otro medio autorizado por la Administracion Tributaria.

Art. 94 - Las declaraciones tributarias deberan presentarse en los lugares y plazos
establecidos en las leyes tributarias respectivas. La Administracion Tributaria podra
disponer la recepcion de las mismas a traves de otras entidades publicas o privadas,

incluidas las Instituciones bancarias.

Art. 96 - Cuando los sujetos pasivos posean sucursales, establecimientos o agencias que
conformen junto a la casa matriz una sola entidad o persona juridica, deberan presentar
una sola declaracion tributaria y conformar los datos en forma consolidada, sin perjuicio
de que la Administracion Tributaria pueda solicitar la informacion desagregada por

agencias, sucursales, establecimientos o centros de costos.

Art. 97 - El periodo de declaracién de los tributos internos que las respectivas leyes
tributarias establezcan como mensual, comprendera desde el primero hasta el dltimo dia

del mes calendario correspondiente.

2 Codigo Tributario, Decreto N°. 230, del 14/12/2000, Diario Oficial N°. 241, Tomo N°. 349
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Art. 98 - El periodo de declaracién que las leyes tributarias dispongan en funcién de
ejercicios de imposicion comprenderé del primero de enero al treinta y uno de diciembre

de cada afo.

Las declaraciones que hayan de presentarse por periodos de imposicion comprenderan
desde el primero de enero de cada afio hasta el dia en que el sujeto obligado dejare de
existir o se retirare definitivamente del pais terminando sus actividades econdmicas en él,

antes de finalizar el ejercicio de imposicidn correspondiente.

3.3. LEY DE IMPUESTO A LA TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES Y A
LA PRESTACION DE SERVICIOS®

Art. 16 - Constituye hecho generador del impuesto las prestaciones de servicios
provenientes de actos, convenciones 0 contratos en que una parte se obliga a prestarlos y
la otra se obliga a pagar como contraprestacion una renta, honorario, comision, interés,
prima, regalia, asi como cualquier otra forma de remuneracion. También lo constituye la
utilizacion de los servicios producidos por el contribuyente, destinados para el uso o
consumo propio, de los socios, directivos, apoderados o personal de la empresa, al grupo
familiar de cualquiera de ellos o a terceros.

No se incluyen en el concepto anterior los pagos por indemnizaciones de perjuicios o
siniestros.

No constituye hecho generador las donaciones de servicios de carécter gratuito e
irrevocables producidos por el contribuyente, realizadas a las entidades a que se refiere el
art. 6 de la Ley de Impuesto Sobre la Renta, que hayan sido previamente calificadas por
la direccién general de impuestos internos, y que no beneficien al contribuyente segtn lo

establecido en el art. 32 num., 4) inc. 5° de la Ley de Impuesto Sobre la Renta.

3 Ley del Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de Servicios, Decreto No. 296
Diario Oficial N° 143, del 31/07/1992, Tomo N° 316
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Art. 26 - Cuando el contribuyente realice sus actividades a través de una casa matriz local
con sucursales o agencias, la capacidad y responsabilidad como contribuyente estara

radicada en la casa matriz.

Art. 55 - La aplicacion de la tasa a la base imponible de los hechos generadores, determina
el impuesto que se causa por cada operacion realizada en el periodo tributario
correspondiente y que, para los efectos del presente impuesto, se denomina "Débito

Fiscal".

Art. 64 - Por regla general, el impuesto que ha de ser pagado por el contribuyente seré la
diferencia que resulte de deducir del débito fiscal causado en el periodo tributario, el
crédito fiscal trasladado al contribuyente al adquirir bienes o al utilizar los servicios y, en
su caso, el impuesto pagado en la importacion o internacion definitiva de los bienes, en el

mismo periodo tributario.

Art. 93 - Para efectos de esta ley, el periodo tributario serd de un mes calendario. En
consecuencia, los contribuyentes y, en su caso, los responsables del impuesto, deberan
presentar mensualmente una declaracion jurada sobre las operaciones gravadas, exentas y
no sujetas realizadas en el periodo tributario, en la cual dejaran constancia tanto del debito
fiscal mensual como del crédito fiscal del mismo periodo, asi como de los remanentes de

éste traspasados de periodos tributarios anteriores.

Igualmente liquidaran el impuesto a pagar o, si correspondiere, liquidaran el remanente
del crédito fiscal no deducido del débito fiscal del respectivo periodo.
La declaracion debera presentarse en los formularios que proporcione la Direccion

General.
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3.4. LEY DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA*

Art. 28 - La renta neta se determinard deduciendo de la renta obtenida los costos y gastos
necesarios para la produccion de la renta y para la conservacion de su fuente que esta ley
determine, asi como las deducciones que la misma establezca.

En todo caso, los costos y gastos y demés deducciones deberdn cumplir con todos los
requisitos que esta ley y el codigo tributario estipulan para su deducibilidad.

No seran deducibles en ningan caso los costos y gastos realizados en relacion con
actividades generadoras de rentas no gravadas o que no constituyan renta para los efectos
de esta ley.

Para efectos de lo dispuesto en el inciso anterior, los costos y gastos que incidan en la
actividad generadora de rentas gravadas, asi como aquellos que afectan las rentas no
gravadas, y las que no constituyan renta de conformidad a la ley deberan proporcionarse,
con base a un factor que se determinara dividiendo las rentas gravadas entre la sumatoria
de las rentas gravadas, no gravadas, 0 que no constituyan renta de acuerdo a la ley,

debiendo deducirse Gnicamente la proporcién correspondiente a lo gravado.

Art. 41 - Las personas juridicas, uniones de personas, sociedades irregulares o, de hecho,
domiciliadas o no, calcularan su impuesto aplicando a su renta imponible la tasa del treinta
por ciento (30%); se exceptlan los sujetos pasivos que hayan obtenido rentas gravadas
menores o iguales a ciento cincuenta mil dolares (US$150,000), los cuales aplicaran la
tasa del veinticinco por ciento (25%).

Se excluyen del célculo del impuesto, aquellas rentas que hubieren sido objeto de

retencion definitiva de impuesto sobre la renta en los porcentajes legales establecidos.

Art. 48 - El impuesto correspondiente debe liquidarse por medio de declaracion jurada,

contenida en formulario elaborado por la Direccion General de Impuestos Internos, y que

4 Ley de Impuesto Sobre la Renta, Decreto N°. 134, Diario Oficial N° 242, del 21/12//1991. Tomo N° 313
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debera presentarse dentro de los cuatro meses siguientes al vencimiento del ejercicio o

periodo de imposicion de que se trate.

Art. 92 - Todo el que conforme a esta ley sea sujeto del impuesto, esté registrado o no,

estd obligado a formular, por cada ejercicio impositivo, ante la Direccion General de

Impuestos Internos, liquidacion de sus rentas y del impuesto respectivo y pago del mismo,

por medio de declaracion jurada en los formularios suministrados por la misma Direccién

General, 0 por quien haya sido especialmente autorizado por la misma para tal efecto.

También estan obligados a formular esa liquidacion por medio de declaracion jurada, aun

cuando no resulten obligados al pago del impuesto:

1.

O N o g B~ WD

Las personas naturales domiciliadas con renta imponible superior a la base exenta
contenida en el articulo 37 de la presente ley dentro de un ejercicio o periodo de
imposicion.

Las personas juridicas;

Los sujetos que estén obligados a llevar contabilidad formal,

Todo sujeto a quien se le hubiere retenido el impuesto, ya sea total o parcialmente;
Los que hubiesen declarado en el ejercicio anterior;

Las sucesiones;

Los fideicomisos;

Los conjuntos culturales, artisticos, deportivos o similares, no domiciliados,
instituidos como sujetos en esta Ley;

Todos los sujetos registrados como contribuyentes del impuesto a la transferencia de

bienes muebles y a la prestacion de servicios.

Se exceptuan de lo dispuesto en los numerales anteriores, las personas naturales

asalariadas reguladas en el articulo 38 de esta ley.
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CODIGO DE COMERCIO®
40 -. Todas las sociedades llevaran los siguientes:
Libro de actas de las juntas generales, en el cual se asentaran los acuerdos adoptados
en las sesiones respectivas.
Libro de actas de juntas directivas o de consejos de administracion, segun la
naturaleza de la sociedad y el régimen de administracion adoptado o regulado por este
codigo.
Libro de registro de socios o de accionistas, segun la naturaleza de la sociedad.
Libro de registro de aumentos y disminuciones de capital social, cuando el régimen
adoptado sea el de capital variable.

Los libros seran legalizados por contadores publicos o por el registro de comercio.

411 - Son obligaciones del comerciante individual y social:

Matricular su empresa mercantil y registrar sus respectivos locales, agencias o
sucursales.

Llevar la contabilidad y la correspondencia en la forma prescrita por este Codigo.
Depositar anualmente en el Registro de Comercio el Balance General de su empresa,
los Estados de Resultados y de Cambios en el Patrimonio correspondientes al mismo
ejercicio del Balance General, acompafiados del Dictamen del auditor y sus
respectivos anexos; y cumplir con los demas requisitos de publicidad mercantil que
la ley establece.

Realizar su actividad dentro de los limites de la libre competencia establecidos en la
ley, los usos mercantiles y las buenas costumbres, absteniéndose de toda competencia
desleal.

419 — Ninguna empresa mercantil podra funcionar sin tener su respectiva matricula

vigente.

5 Cédigo de Comercio de la Republica de El Salvador, Decreto N°.671 Diario Oficial N° 140, del 31/07/1970
Tomo N° 228, Reforma: Decreto N° 641, Diario Oficial N° 120 del 27/06/2008, Tomo 379
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Art. 420 - Las matriculas deberan renovarse anualmente, en la época que se sefiale en la
Ley de Registro de Comercio. La solicitud de renovacion servird para actualizar la
informacidn que sefale el reglamento de la Ley de Registro de Comercio, respecto de su
titular, de la empresa y de sus locales, agencias o sucursales. La falta de renovacion de la
matricula dentro del plazo legal correspondiente, sera sancionada por el registro de
comercio de conformidad a su ley.

Art. 435 - El comerciante esta obligado a llevar contabilidad debidamente organizada de
acuerdo con alguno de los sistemas generalmente aceptados en materia de contabilidad y
aprobados por quienes ejercen la funcién publica de auditoria.

Los comerciantes deberan conservar en buen orden la correspondencia y demas

documentos probatorios.

El comerciante debe llevar los siguientes registros contables: estados financieros, diario y
mayor, y los demas que sean necesarios por exigencias contables o por ley.

Los comerciantes podran llevar la contabilidad en hojas separadas y efectuar las
anotaciones en el diario en forma resumida y también podran hacer uso de sistemas
electrénicos o de cualquier otro medio técnico idéneo para registrar las operaciones
contables. Todo lo anterior lo hara del conocimiento de la oficina que ejerce la vigilancia
del Estado.

Art. 553 - La empresa mercantil esta constituida por un conjunto coordinado de trabajo,
de elementos materiales y de valores incorp6reos, con objeto de ofrecer al publico, con

propdsito de lucro y de manera sistematica, bienes o servicios.

3.6. CODIGO DE TRABAJO®
Art. 29 - Son obligaciones de los patronos:

6 Cddigo de Trabajo de la Republica de El Salvador, Decreto N°. 15, del 23/06/1972, Diario Oficial N°. 142,
Tomo N°. 236
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Pagar al trabajador su salario en la forma cuantia, fecha y lugar establecidos en el

Capitulo 1, del Titulo Tercero de este Libro;

Pagar al trabajador una prestacion pecuniaria equivalente al salario ordinario que

habria devengado durante el tiempo que dejare de trabajar por causa imputable al

patrono;

Proporcionar al trabajador los materiales necesarios para el trabajo; asi como las

herramientas y Utiles adecuados para el desempefio de las labores, cuando no se haya

convenido que el trabajador proporcione estos ultimos;

Proporcionar lugar seguro para la guarda de las herramientas y tiles del trabajador,

cuando éstos necesariamente deban mantenerse en el lugar donde se prestan los

servicios. En este caso, el inventario de herramientas y Utiles debera hacerse siempre
que cualquiera de las partes lo solicite;

Guardar la debida consideracion a los trabajadores, absteniéndose de maltratarlos de

obra o de palabra;

Conceder licencia al trabajador:

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

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

comisiones indispensables en el ejercicio de su cargo, si fuere directivo de una
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asociacion profesional, y siempre que la respectiva organizacion la solicite. El
patrono, por esta causa, no estara obligado a reconocer prestacion alguna;
Mantener el namero suficiente de asientos o sillas a disposicion de los trabajadores
en las casas comerciales, oficinas, hoteles, restaurantes y otros centros de trabajo
analogos. La misma disposicion se observara en los establecimientos industriales
cuando lo permita la naturaleza del trabajo;
Pagar al trabajador los gastos de ida y vuelta cuando, por razones del servicio, tenga
que trasladarse a un lugar distinto del de su residencia;
Cumplir con el correspondiente reglamento interno de trabajo; y
Todas las que les impongan este Cddigo, la Ley de Prevencion y Control de la
Infeccion provocada por el virus de la Inmunodeficiencia Humana, y demas fuentes

de obligaciones laborales.

30 - Se prohibe a los patronos:

Exigir a sus trabajadores que compren articulos de cualquier clase en establecimientos
0 a personas determinados, sea al crédito o al contado;

Exigir o aceptar de los trabajadores gratificaciones para que se les admita en el trabajo
0 para obtener algun privilegio o concesién que se relacione con las condiciones de
trabajo;

Tratar de influir en sus trabajadores en cuanto al ejercicio de sus derechos politicos o
convicciones religiosas;

Tratar de influir en sus trabajadores en lo relativo al ejercicio del derecho de
asociacion profesional,

Hacer por medios directos o indirectos, discriminaciones entre los trabajadores por su
condicion de sindicalizados o tomar represalias contra ellos por el mismo motivo;
Retener las herramientas u objetos que pertenezcan a sus trabajadores, para garantizar
el cumplimiento de las obligaciones de éstos; o para hacerse pago a titulo de
indemnizacién por los dafios y perjuicios que le hubieren ocasionado o por cualquier

otra causa;
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Hacer o autorizar colectas o suscripciones obligatorias entre sus trabajadores;

Dirigir los trabajos en estado de embriaguez, bajo la influencia de narcéticos o drogas
enervantes o en cualquier otra condicién anormal anéloga;

Pagar el salario con fichas, vales, pagarés, cupones o cualesquiera otros simbolos que
no sean moneda de curso legal;

Reducir, directa o indirectamente, los salarios que pagan, asi como suprimir o mermar
las prestaciones sociales que suministran a sus trabajadores, salvo que exista causa
legal; y

Ejecutar cualquier acto que directa o indirectamente tienda a restringir los derechos
que este Codigo y deméas fuentes de obligaciones laborales confieren a los
trabajadores.

Establecer cualquier distincién, exclusién o preferencia basada en motivos de raza,
color, sexo, religion, opinion politica, ascendencia nacional u origen social, salvo las
excepciones previstas por la Ley con fines de proteccion de la persona del trabajador.
Exigir a las mujeres que solicitan empleo, que se sometan a examenes previos para
comprobar si se encuentran en estado de gravidez, asi como exigirles la presentacién
de certificados médicos de dichos exdmenes, como requisitos para su contratacion.
Exigir a las personas que solicitan empleo la prueba del VIH como requisito para su
contratacion, y durante la vigencia del contrato de trabajo.

Realizar por medios directos o indirectos cualquier distincién, exclusion y/o
restriccion entre los trabajadores, por su condicion de VIH/SIDA, asi como divulgar
si diagndstico.

Art. 122 - El salario se estipulara libremente; pero no sera inferior al minimo fijado de las

maneras establecidas en este Codigo.

Art. 123 - Los trabajadores que en una misma empresa 0 establecimiento y que en

idénticas circunstancias desarrollen una labor igual, devengaran igual remuneracion
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cualquiera que sea su sexo, edad, raza, color, nacionalidad, opinién politica o creencia

religiosa.

Art. 161 - Las horas de trabajo son diurnas y nocturnas. Las diurnas estan comprendidas
entre las seis horas y las diecinueve horas de un mismo dia; y las nocturnas, entre las
diecinueve horas de un diay las seis horas del dia siguiente. La jornada ordinaria de trabajo
efectivo diurno, salvo las excepciones legales, no excedera de ocho horas diarias, ni la
nocturna de siete. La jornada de trabajo que comprenda mas de cuatro horas nocturnas,
sera considerada nocturna para el efecto de su duracion. La semana laboral diurna no

excedera de cuarenta y cuatro horas ni la nocturna de treinta y nueve.

Art. 171 - Todo trabajador tiene derecho a un dia de descanso remunerado por cada
semana laboral. El trabajador que no complete su semana laboral sin causa justificada de
su parte, no tendré derecho a la remuneracion establecida en el inciso anterior.

Art. 177 - Después de un afio de trabajo continuo en la misma empresa o establecimiento
0 bajo la dependencia de un mismo patrono, los trabajadores tendran derecho a un periodo
de vacaciones cuya duracion sera de quince dias, los cuales seran remunerados con una
prestacion equivalente al salario ordinario correspondiente a dicho lapso méas un 30% del

mismo.

Art. 190 - Se establecen como dias de asueto remunerado los siguientes:
a) Primero de enero;

b) jueves, viernes y sabado de la Semana Santa;

C) Primero de mayo;

ch)  Seis de agosto;

d) Quince de septiembre;

e) Dos de noviembre; y

) Veinticinco de diciembre
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Ademas, se establecen el tres y cinco de agosto en la ciudad de San Salvador; y en el resto
de la Republica, el dia principal de la festividad mas importante del lugar, segun la

costumbre.

Art. 196 - Todo patrono esta obligado a dar a sus trabajadores, en concepto de aguinaldo,
una prima por cada afo de trabajo.

3.7. LEY GENERAL DE PREVENCION DE RIESGOS EN LUGARES DE
TRABAJO’

Art. 9 - Los trabajadores y trabajadoras contratados de manera temporal deberan gozar del

mismo nivel de proteccion en materia de seguridad ocupacional que el resto de

trabajadores de la empresa. No podran establecerse diferencias en el trato por motivos de

duracion del contrato.

Art. 11 - El tratamiento de los aspectos relacionados con la seguridad, la salubridad, la
higiene, la prevencion de enfermedades y en general, las condiciones fisicas de los lugares
de trabajo, deberan ser acordes a las caracteristicas fisicas y bioldgicas de los trabajadores
y trabajadoras, lo cual en ninguin caso podra ser utilizado para establecer discriminaciones

negativas.

Art. 13 - Los empleadores tendran la obligacion de crear Comités de Seguridad y Salud
Ocupacional, en aquellas empresas en que laboren quince o mas trabajadores o
trabajadoras; en aquellos que tengan menos trabajadores, pero que, a juicio de la Direccion
General de Prevision Social, se considere necesario por las labores que desarrollan,
también se crearan los comités mencionados.

Los miembros de los comités deberan poseer formacion e instruccion en materia de

prevencion de riesgos laborales.

7 Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo, Decreto N°. 254, Diario Oficial N° 82
del 5/05/2010 Tomo 387
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Habra Delegados de Prevencion, los cuales seran trabajadores o trabajadoras que ya
laboren en la empresa, y seran nombrados por el empleador o los comités mencionados

en el inciso anterior, en proporcion al nimero de trabajadores, de conformidad a la escala

siguiente:
De 15 a 49 trabajadores 1 delegado de Prevencion
De 50 a 100 trabajadores 2 delegados de Prevencion
De 101 a 500 trabajadores 3 delegados de Prevencidon

De 501 a 1000 trabajadores 4 delegados de Prevencién
De 1001 a 2000 trabajadores 5 delegados de Prevencion
De 2001 a 3000 trabajadores 6 delegados de Prevencion
De 3001 a 4000 Trabajadores 7 delegados de Prevencion

De 4001 o més trabajadores 8 delegados de Prevencion

Art. 29 - En los lugares de trabajo que laboren por turnos, debera haber espacios adecuados

para la espera, suficientemente ventilados, iluminados y protegidos de la intemperie.

Art. 31 - Cuando por la naturaleza del trabajo sea necesario que los trabajadores tomen
sus alimentos dentro del establecimiento, se debera contar con espacios en condiciones de
salubridad e higiene, destinados a tal objeto, dotados de un namero suficiente de mesas y

asientos.

Art. 34 - Todo lugar de trabajo debe contar con planes, equipos, accesorios y personal
entrenado para la prevencion y mitigacion de casos de emergencia ante desastres

naturales, casos fortuitos o situaciones causadas por el ser humano.

Art. 36 - Todo lugar de trabajo debe contar con un sistema de sefializacion de seguridad
que sea visible y de comprensién general. Asimismo, deberan tener las facilidades para la

evacuacion de las personas en caso de emergencia, tales como salidas alternas en
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proporcion al nimero de trabajadores y trabajadoras, pasillos suficientemente amplios y
libres de obstéaculos, areas bien sefializadas entre otras.

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

bebederos higiénicos.

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

Art. 60 - El piso de los lugares de trabajo debe mantenerse en buenas condiciones de orden
y limpieza, asimismo los pasillos y salidas deben permanecer sin obstaculos para tener
libre acceso.

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

conocerlo y estar capacitado para llevar a cabo las acciones que contempla dicho plan.

3.8. LEY DEL SEGUROSOCIALS

Art. 2.- El Seguro Social cubrira en forma gradual los riesgos a que estan expuestos los
trabajadores por causa de:

a) Enfermedad, accidente comun;

b) Accidente de Trabajo, enfermedad profesional;

¢c) Maternidad;

ch) Invalidez;
d) Vejez;
e) Muerte;y

8 Ley del Instituto Salvadorefio del Seguro Social, Decreto No. 1263 Diario Oficial N° 226, del 03/12/1953,
Tomo N° 161
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f)  Cesantia involuntaria.

Asimismo, tendran derecho a prestaciones por las causales a) y ¢) los beneficiarios de una
pension, y los familiares de los asegurados y de los pensionados que dependan
econdémicamente de éstos, en la oportunidad, forma y condiciones que establezcan los

Reglamentos.

Art. 48.- En caso de enfermedad, las personas cubiertas por el Seguro Social tendran
derecho, dentro de las limitaciones que fijen los reglamentos respectivos, a recibir
servicios medicos, quirargicos, farmacéuticos, odontoldgicos, hospitalarios y de
laboratorio, y los aparatos de protesis y ortopedia que se juzguen necesarios.

El Instituto prestara los beneficios a que se refiere el inciso anterior, ya directamente, ya

por medio de las personas o entidades con las que se contrate al efecto.

Art. 51 - Cuando la enfermedad fuere imputable a grave negligencia o dolo del patrono,
sin perjuicio de la responsabilidad civil, laboral o criminal en que incurra, debera
reintegrar al Instituto el valor de las prestaciones que éste otorgue al asegurado.

Si la enfermedad se debiera a infraccién por parte del patrono de las normas que sobre
higiene del trabajo estuviere obligado a cumplir, se presumira la grave negligencia a que

se refiere el inciso anterior.

Art. 53 - En los casos de accidente de trabajo o de enfermedad profesional, los asegurados
tendrén derecho a las prestaciones consignadas en el Art. 48.

Art. 55 - En caso de invalidez total o parcial proveniente de enfermedad profesional o
accidente de trabajo, el Instituto estara obligado a procurar la rehabilitacion del asegurado;
cuando la invalidez sea total, a pagar una pension mientras dure la invalidez y si fuera
parcial, a pagar una pension cuya cuantia y duracion sefialaran los reglamentos segun el

grado de incapacidad de trabajo que tuvieren.
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Art. 56 - Si el accidente de trabajo o la enfermedad profesional fueren debidos a infraccion
por parte del patrono, de las normas que sobre Seguridad Industrial o Higiene del Trabajo
fueren obligatorias, dicho patrono estara obligado a restituir al Instituto la totalidad de los

gastos que el accidente o la enfermedad del asegurado le ocasionaren.

Para que el Instituto pueda declarar responsable a un patrono, de acuerdo a este articulo,
sera necesario que el Director del Departamento de Inspeccion de Trabajo certifique el
fallo definitivo por el cual se sancione la infraccion por parte del patrono de las normas

sobre Seguridad Industrial e Higiene de Trabajo.

Sin perjuicio de las disposiciones anteriores, el Instituto podra imponer el pago de
cotizaciones patronales, equivalentes a la cuota patronal global correspondiente
aumentada hasta en una tercera parte de su monto, y por el periodo que se compruebe la
existencia de la infraccion, a los patronos cuyas empresas produzcan un exceso de
accidentes por infringir éstos las normas y recomendaciones que sobre seguridad e higiene
de trabajo hayan dictado las autoridades competentes.

Las cotizaciones patronales adicionales a que se refiere el inciso anterior, seran impuestas
por el Instituto previo informe que sobre los accidentes producidos rinda el Director del

Departamento de Inspeccion del Trabajo

Art. 59.- En caso de maternidad, la trabajadora asegurada tendra derecho, en la forma y

por el tiempo que establezcan los reglamentos, a los siguientes beneficios:

a) Servicios médicos, quirurgicos, farmacéuticos, odontoldgicos, hospitalarios y de
laboratorio, en la medida que se hagan indispensables; y a los cuidados necesarios
durante el embarazo, el parto y el puerperio;

b) Los beneficios sefialados en la Seccion Primera de este Capitulo, cuando a raiz de la
maternidad se produzca enfermedad. Si la asegurada falleciere, sus deudos tendran

derecho a la ayuda establecida en el Art. 66;
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c) Que se extienda un certificado médico para los efectos de la licencia que debe
concedérsele de conformidad con el Codigo de Trabajo.

ch) Un subsidio en dinero, calculado de conformidad al Art. 48 de esta ley, a condicién
de que la asegurada no efectle trabajo remunerado durante el tiempo que reciba dicho
subsidio. En ningln caso tendra derecho a recibir subsidios acumulados por concepto
de enfermedad y de maternidad; y

d) Una ayuda para la lactancia, en especie o0 en dinero, cuando la madre esté
imposibilitada, segun dictamen de los médicos del Instituto, para alimentar
debidamente a su hijo.

e) Un conjunto de ropa y utensilios para el recién nacido, que se denominara "canastilla

maternal”.

Art. 66 - El fallecimiento del asegurado o pensionado causara derecho a una cuota Unica
para gastos de sepelio, que el Instituto entregara a sus deudos o a quien hubiere costeado

los funerales.

3.9. LEY DEL SISTEMA DE AHORRO PARA PENSIONES®

Art. 19 - Las cotizaciones establecidas en este Capitulo deberan ser declaradas y pagadas
por el empleador, el trabajador independiente o la entidad pagadora de subsidios de
incapacidad por enfermedad, segln corresponda, en la Institucién Administradora en que

se encuentre afiliado cada trabajador.

Todos los empleadores deberan elaborar y remitir la planilla de declaracion de
cotizaciones previsionales y la planilla de cotizacion obrero-patronales del Régimen de

Enfermedad, Maternidad y Riesgos Profesionales del ISSS por medios electronicos;

® Ley del Sistema de Ahorro Para Pensiones, Decreto N° 927, Diario Oficial N° 243, del 23/12/1996, Tomo
N° 333. Reforma mediante Decreto No. 787 Diario Oficial N° 180 de fecha 28/09/2017 Tomo N° 416
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planilla que debera contener los requisitos que disponga la Superintendencia del Sistema

Financiero.

Las Instituciones Administradoras, el ISSS y el INPEP deberan remitir mensualmente a
la Superintendencia, la base de datos de sus afiliados y empleadores, la que deberd
centralizar la informacion en una Unica base de datos, la que servird de base para la
consulta previa y generacion de las planillas respectivas, con el objeto que la informacion
contenida en las planillas de cotizaciones previsionales y de cotizaciones obrero-
patronales, sean consistentes entre si.

La Superintendencia velara porque la base tnica de afilados y empleadores se mantenga

actualizada.

Cada Institucion Administradora deberd informar a la Superintendencia del Sistema
Financiero sobre el incumplimiento a lo establecido en este articulo, para que esta proceda
a imponer las sanciones respectivas de conformidad a esta Ley.

La Superintendencia pondré a disposicién a travées de la Central de Riesgos, la informacion
relativa a empleadores que registren incumplimientos en su obligacién de declaracién y

pago de cotizaciones previsionales.

Con el objeto de dar cumplimiento a las disposiciones de la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Publica en lo relativo a las solvencias requeridas para
contratos y subcontratos, la Superintendencia proporcionara dicha informacion a la

Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Pablica.

Art. 78 - Los bienes y derechos que componen los Fondos de Pensiones seran
inembargables y estaran destinados so0lo a generar prestaciones de acuerdo a las
disposiciones de la presente Ley.

Ademas, aquellas sumas destinadas al pago de las primas de seguro de invalidez y

sobrevivencia, seran inembargables.
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3.10. LEY DE TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL?
Art. 65.- El examen para determinar la calidad de poseer las aptitudes fisicas y psiquicas
para optar a la licencia de conducir, asi como la ensefianza de los conocimientos y técnicas
para la conduccion de vehiculos se realizara por centros oficiales o privados, debidamente

autorizados por el Viceministerio de Transporte.

Art. 69.- Las licencias para conducir vehiculos automotores es una especie fiscal emitida
por la Direccion General de Impuestos Internos y extendida a través de la Direccion

General de Transito.

Art. 85.- Se establece el uso obligatorio de los dispositivos fundamentales de seguridad
en los vehiculos, tales como sistema de luces, portacion de extinguidor y otros, los cuales

seran especificados en el Reglamento respectivo.

Art. 86.- Se establece el uso obligatorio del cinturdn de seguridad, para el conductor y
acompariante en la parte delantera de vehiculos automotores excepto en motocicletas y
vehiculos pesados de pasajeros; asi mismo sera obligatorio el uso del casco protector para

el conductor y acompariante en motocicletas.

10 Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial, Decreto N.° 447 Diario Oficial N.°. 212
16/11/1995 Tomo 329
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NOMBRE DE LA LEY

INSTITUCION ENCARGADA DE VELAR
POR EL CUMPLIMIENTO DE LA LEY

Constitucion de la Republica

Corte Suprema de Justicia a través de la Sala

de lo Constitucional

Codigo Tributario

Ministerio de Hacienda

Ley de Impuesto a la Transferencia de Bienes
Muebles y a la Prestacion de Servicios

Ministerio de Hacienda

Ley del Impuesto Sobre la Renta

Ministerio de Hacienda

Cddigo de Comercio

Ministerio de Economia

Caodigo de Trabajo

Ministerio de Trabajo y Prevision Social

Ley General de Prevencion de Riesgos en los

Lugares de Trabajo

Ministerio de Trabajo y Prevision Social

Ley del Seguro Social

Instituto Salvadorefio del Seguro Social

Ley de Sistema de Ahorro para Pensiones

Superintendencia del Sistema Financiero

vial

Ley de transporte terrestre, transito y seguridad

Viceministerio de Transporte

4. MARCO GENERAL DEL TEMA EN ESTUDIO GESTION DE RECURSOS
HUMANOS BASADO EN COMPETENCIAS

4.1. ANTECEDENTES DE LAS COMPETENCIAS!!

Se encuentran numerosas definiciones del concepto de competencia, entre las cuales, cabe

destacar la de McClelland, quien define el término competencia como un "“conjunto de

caracteristicas intrinsecas del individuo, desarrollables, que se demuestran a través de

conductas y que estan relacionadas con un desempefio exitoso en el trabajo™. McClelland

argumento que el éxito de las personas en su puesto de trabajo no puede predecirse

11 Proyecto de consultoria de gestion de recursos humanos basada en competencias, Maria Lopez Quejido
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necesariamente a través de las calificaciones académicas y de las pruebas de inteligencia,

sino de estas caracteristicas intrinsecas.

Mientras tanto Pereda y Berrocal, la definen como "el conjunto de comportamientos
observables que estan causalmente relacionados con un desempefio bueno o excelente en
un trabajo concreto y en una organizacion concreta”. Esta definicion enfatiza los
comportamientos observables, considerando que son éstos los que permiten que una
persona desarrolle su trabajo de forma exitosa, y deja de lado las caracteristicas

subyacentes de la personalidad.

Por su parte, Levy Leboyer considera que son un repertorio de comportamientos mas
dominado por algunas personas que por otras, haciéndoles mas exitosos ante una misma
situacion. Ademaés, tuvo en cuenta la diferencia que existe entre los términos
competencias, rasgos de personalidad y aptitudes, indicando que las aptitudes y rasgos de
personalidad permiten “caracterizar a los individuos y explicar la variacion de sus
comportamientos en la ejecucion de tareas especificas”, mientras que las competencias
"afectan la puesta en practica integrada de aptitudes, rasgos de personalidad y también
conocimientos adquiridos para cumplir bien una mision". De igual forma, resalta que las
competencias surgen como consecuencia de la experiencia, constituyendo saberes
integrados entre ellos que han logrado automatizarse, de modo que la persona competente
es capaz de movilizar este saber en los momentos oportunos, sin necesidad de pararse a
pensar en reglas ni en indicaciones sobre qué conducta utilizar en un momento

determinado.

Como elemento comdn en diversos autores a la hora de definir este término, se puede
concluir que las competencias tienen cuatro caracteristicas definitorias: son caracteristicas
que posee la persona de forma permanente y, ademas, son observables cuando ésta

desarrolla una tarea o actividad. Por otra parte, estan directamente relacionadas con el
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éxito en el desempefio laboral u otro tipo de actividad ante la cual se despliega esa

competencia durante su realizacion y, por Gltimo, son generalizables a varias actividades.

4.2. CONCEPTOS SOBRE GESTION POR COMPETENCIAS!?
ORGANIZACION:
“Conjunto de personas que conforman una entidad autbnoma con capacidad para fijar sus

propias reglas, dentro de un marco legal formal, con un propdsito determinado.”

RECURSOS HUMANOS:!3

“La administracion de recursos humanos ARH es el conjunto de politicas y précticas
necesarias para dirigir los aspectos administrativos en cuanto a las “personas” o los
recursos humanos, como el reclutamiento, la seleccion, la formacion, las remuneraciones

y la evaluacion del desempefio.”

ESTRATEGIAS:

“Conjunto de acciones coordinadas y planeadas para conseguir un fin.”

POLITICAS:

“Término bajo el cual se agrupan diversas normas internas de accion que tienden a
asegurar el cumplimiento de ciertos parametros cada organizacion los define segln su
criterio, dentro del marco de la visidn y estrategia organizacional. Las politicas siempre

son definidas por la méxima conduccién de la organizacion.”

POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS:
“Se utiliza para designar las normas internas en relacion con los colaboradores de todos
los niveles, que aseguran el respeto de ciertos principios y valores, dentro del marco de la

vision y estrategia organizacional”.

12 Martha Alles, (2015). Direccién Estratégica de Recursos Humanos (3° ed.). Argentina: Granica
13 |dalberto Chiavenato (2007 Administracién de Recursos Humanos (3° ed.). Mc Graw Hill
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PROCEDIMIENTOS PREVENTIVOS:
“Acciones tendientes a lograr que los colaboradores cumplan las normas y politicas

organizacionales”.

PROCEDIMIENTOS CORRECTIVOS:
“Acciones posteriores que se realizan cuando los colaboradores no respetan las normas y

politicas organizacionales.”

POLITICAS DE PUERTAS ABIERTAS:
“La expresion hace referencia a una politica organizacional por la cual los colaboradores
pueden acceder a niveles superiores con facilidad, para plantear inquietudes y sugerencias,

sin seguir una estricta linea jerarquica.”

POLITICAS SOBRE DIVERSIDAD:

“Normas internas por las cuales una organizacion se asegura que en sus filas trabajen
personas con diferentes caracteristicas vinculadas a la composicion social de la sociedad
de la que forma parte y/o a la cual dirige sus productos o servicios.”

NORMAS:

“Conjunto de indicaciones o instrucciones que se deben cumplir en relacion con un
determinado tema. En el ambito de las organizaciones; las normas pueden referirse a
diferentes aspectos, por ejemplo: comportamientos esperados, cémo llevar a cabo
actividades especificas, tareas, procedimientos, etc. Cuando una organizacion emite una
norma, debe ser cumplida. Cuando esto no ocurre, los involucrados pueden ser objeto de

sanciones, segun la envergadura de la transgresion.”
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS:
“Corresponde a los métodos internos para realizar ciertas tareas o funciones. Cuando las
normas y procedimientos estan registrados por escrito, en el ambito de la organizacion en

cuestion tienen fuerza de ley interna.”

MANUAL DEL EMPLEADO.:
“Describe con un lenguaje simple y conciso el comportamiento que es aceptado y cual no

lo es en el &mbito de esa organizacion.”

SUBSISTEMAS DE RECURSOS HUMANOS:
“Segmentos del sistema de Recursos Humanos, compuestos por normas, politicas y
procedimientos, racionalmente enlazados entre si, que en conjunto contribuyen a alcanzar
una meta, en este caso, los objetivos organizacionales, y que rigen el accionar de todos los
colaboradores que integran la organizacién, desde el nimero uno hasta el Gltimo nivel de
la estructura.”
Los subsistemas de Recursos Humanos son:

Analisis y descripcion de puestos.

Atraccion, seleccion e incorporacion de personas.

Remuneraciones y beneficios.

1

2

3

4. Evaluacion de desempefio.

5. Desarrollo y planes de sucesion.
6

Formacion.

ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS:

“Contar, por escrito, con una breve descripcion de cada uno de los puestos que la integran.
De este modo se asegura la no repeticion de tareas, se evita que otras queden sin ser
asignadas a algun colaborador, y al mismo tiempo se fija la base de los demas

subsistemas.”
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La descripcion de puestos de toda una organizacion suele integrar lo que se denomina
"Manual de puestos”, a partir de la descripcion de puestos:
1. Se seleccionan personas en funcién del puesto.

2. Se evalla el desemperio en funcion del puesto.

ATRACCION, SELECCION E INCORPORACION DE PERSONAS:

“La atraccion de las personas adecuadas, una buena seleccion, de tipo profesional y
aplicando las pruebas méas convenientes en cada caso, asi como un adecuado proceso de
incorporacion, son acciones que definirdn un buen inicio de la relacion laboral de un buen
empleado. La eleccion sobre cuales son las pruebas mas convenientes dependera de cada
caso en particular. El responsable de conducir el proceso de seleccion debera determinarlo

segun lo que se considere mas conveniente.”

EVALUACION DE DESEMPENO:
“Las personas esperan que se les diga como estan haciendo las cosas. Ademas, un buen
sistema de evaluacion de desempefio combinado con administracion por objetivos sera un

excelente motivador de los colaboradores. Usualmente se vincula con temas econémicos.”

REMUNERACIONES Y BENEFICIOS:
“El cuidado de la equidad, tanto hacia el interior de la organizacién como con relacion al

mercado, es otro de los pilares de la buena relacion entre el empleado y el empleador.”

DESARROLLO Y PLANES DE SUCESION:

“El desarrollo de las capacidades de las personas en especial en relacion con sus
competencias, los planes de. carrera y los planes de sucesion y los deméas programas
relacionados para el desarrollo de personas dentro de la organizacion, se han transformado
de "buenas practicas de Recursos Humanos" en items para medir el capital intelectual de

una organizacion.”
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INDICADOR DE GESTION:

“Hace referencia a un valor numérico que se usa como guia para evaluar, por ejemplo, a
una persona en particular o a un area de la organizacion en su conjunto. En RR.HH.
corresponden a indices especificos para medir el resultado de la gestion. Se podran
elaborar indicadores en relacion a comportamiento competencias, valores y
conocimientos, gestion de un area u organizacién en su conjunto y de desempefio de un

colaborador o de un area en especifico.”

GESTION POR COMPETENCIAS:
“Conjunto de procesos aplicados a la tarea de conducir los recursos humanos de una

organizacion para lograr alinearlos a la estrategia de negocios.”

COMPETENCIAS:
“Hace referencia a las caracteristicas de personalidad, devenidas en comportamientos, que

generan un desempefio exitoso en un puesto de trabajo.”

CONOCIMIENTO:
“Conjunto de saberes ordenados sobre un tema en particular, materia o disciplina.”

4.3. COMPONENTES DE LAS COMPETENCIAS*
Las competencias estdn formadas por un conjunto de componentes ‘“‘saberes” que
posibilita que el trabajador alcance unos resultados excelentes en el desempefio de su

trabajo

= SABER:
Es necesario que el trabajador posea los conocimientos que exige su puesto de trabajo para
poder llevar a cabo los comportamientos que le permitan obtener resultados 6ptimos en el

desempefio de sus funciones.

14 Maria Lépez Quejido (2015) Proyecto de consultoria de recursos humanos.
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» SABER HACER:

Ademaés de disponer de una serie de conocimientos, se precisa que disponga de habilidades
y destrezas que le capaciten para aplicar esos conocimientos tedricos, pudiendo asi realizar
las funciones adheridas al puesto de trabajo eficaz y eficientemente. La experiencia y la

educacidn facilitan alcanzar este “saber hacer”.

» QUERER HACER:

Si un empleado tiene los conocimientos necesarios y la capacidad de llevarlos a la préctica,
pero no cuenta con el impulso necesario para realizarlo, no podra alcanzar un desempefio
exitoso. La motivacion para llevar a cabo los comportamientos, la proactividad y el deseo
de asumir responsabilidades constituyen un factor importante en la calidad del trabajo de
un empleado, ya que aumenta su productividad y supone un valor afiadido en el puesto de

trabajo.

» SABER ESTAR:
Hace referencia a que las actitudes y comportamientos deberan adaptarse al entorno, a las
normas de la compafiia y a la cultura que la envuelva, ya que un comportamiento podra ser

valorado positivamente o negativamente en funcion del contexto en el que se produzca.

» PODER HACER:
No constituye un elemento de las competencias como tal, pero para dar cumplimiento a
ellas es necesario contar con los medios y recursos que posibiliten llevar a cabo los

comportamientos requeridos en el puesto de trabajo.

4.4. CLASIFICACION DE LAS COMPETENCIAS

Segun el modelo del iceberg las destrezas y los conocimientos son los elementos mas
facilmente detectables y desarrollables, mientras que las actitudes, los valores, el concepto
de si mismo y el nucleo de la personalidad, son los que presentan mayor dificultad para

ser detectados y, por lo tanto, desarrollados.
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4.5. TIPOS DE COMPETENCIAS

Encontramos la existencia de competencias técnicas y competencias comportamentales.
de las cuales Pereda y Berrocal indican que las competencias técnicas son aquellas que
hacen referencia a aspectos derivados de los conocimientos técnicos que el ocupante de
un puesto debe tener, es decir, al conjunto de conocimientos adquiridos que necesita tener
un empleado para desempefiar de forma exitosa su trabajo. Por otro lado, las competencias
comportamentales, pueden dividirse en dos grupos: las generalizables a todos los
empleados de una organizacion y las que no pueden generalizarse, ya que dependen del

rol, cargo o del &rea en la que se encuentre el empleado.

Los autores tienden a denominar de forma diferente estos dos grupos de competencias.
Mientras que la autora Martha Alles las etiqueta como competencias especificas y
competencias cardinales, Pereda y Berrocal las denominan competencias estratégicas
(genéricas) y especificas.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS O GENERICAS:

Son aquellas que hacen referencia a los comportamientos que son exigibles a todos los
empleados de la organizacién, ya que son a través de éstas como se alcanzaran los
objetivos generales, al estar relacionadas con los valores, la cultura organizacional y la

estrategia definida por el nivel superior.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS:
Son aquellas que dependen del area y puesto que ocupa el empleado y dependeran de los
objetivos que éste debe alcanzar, de su nivel de responsabilidades y de las funciones que

realiza.

Pereda y Berrocal indican, a su vez, que estas competencias se pueden observar de forma
horizontal o vertical. Desde el punto de vista horizontal, podriamos decir que encontramos

las competencias que requieren todos los puestos de trabajo de un determinado nivel o rol,
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mientras que, desde el punto de vista vertical, hacemos referencia a las competencias
especificas comunes que se requieren en todos los trabajos de un mismo departamento.
Teniendo en cuenta ambas perspectivas, se deduce que todos los puestos de
responsabilidad (los puestos de trabajo de la empresa) deberdn poseer tanto las

competencias estratégicas como las especificas.

Segun Roberth Marzano, en funcion el area donde se apliquen, las competencias pueden
ser laborales, educativas o ciudadanas. Las competencias ciudadanas son el conjunto de
habilidades, actitudes y conocimientos que se demuestran en el &mbito laboral. Es decir,
es la capacidad que tiene una persona para desempefiar las funciones de un puesto usando
diversos recursos ante ciertas condiciones, y asegurando una calidad en el trabajo y en el
logro de los objetivos establecidos. A su vez, las competencias laborales pueden

clasificarse en:

BASICAS:
Son de indole formativo y son las que necesita la persona para desempefiar cualquier
actividad productiva, como leer, analizar e interpretar textos, ser capaz de emplear

sistemas numéricos, expresarse y escuchar.

GENERALES:

Estan caracterizadas por no estar ligadas a una posicién en particular en un érea
determinada, sino que son las que permiten a las personas acceder a un puesto de trabajo
y mantenerse en él aprendiendo. Estas competencias tienen la cualidad de ser transferibles,
es decir, que se pueden aplicar en cualquier ambiente donde existe una organizacion, ya
sea una comunidad o en la propia familia, donde se produce un desarrollo continuo de

nuevas capacidades. Dentro de estas competencias generales, encontramos:
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COMPETENCIAS INTELECTUALES:
Son las condiciones intelectuales que se asocian con la atencion, la concentracion, la

resolucion efectiva de problemas, la toma de decisiones, la memoria y la creatividad.

COMPETENCIAS PERSONALES:

Son aquellas condiciones del individuo que le permiten actuar de forma adecuada en un
entorno, aportando sus propios talentos y desarrollando sus potencialidades, en un
contexto social aceptado. Se incluyen la inteligencia emocional, la adaptacion al cambio

y la ética.

COMPETENCIAS INTERPERSONALES:
Hacen alusién a la capacidad de adaptacion, a la resolucion de conflictos, al liderazgo, la

proactividad y al trabajo en equipo.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES:
Son aquellas relacionadas con la capacidad de gestionar recursos y manejar informacién,

la orientacion al servicio el aprendizaje a partir de las experiencias de otros.

COMPETENCIAS EMPRESARIALES:
Aluden a las capacidades que permiten a una persona crear, liderar y sostener unidades de
negocio por cuenta propia. Se incluyen la identificacion de oportunidades, tolerancia al

riesgo y capacidad para elaborar planes estrategicos.

4.6. DIVISION DE LAS ORGANIZACIONES
Para clasificar correctamente las competencias, es necesario también definir los niveles
organizacionales. Segun Chiavenato, las organizaciones pueden estar divididas en los

siguientes niveles:
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NIVEL INSTITUCIONAL.:

Es el nivel mas alto dentro de una empresa, denominado también como nivel estratégico
ya que es desde aqui desde donde se toman las decisiones y establecen los objetivos
corporativos y la estrategia, a través de la cual se pretende lograr su consecucion. Esta

constituido por los propietarios o accionistas, directores y altos ejecutivos.

NIVEL INTERMEDIO:
Considerado también como el nivel tactico, gerencial o mediador, engloba las divisiones
y departamentos de una organizacion. Se sitda entre el nivel institucional y el nivel

operacional, ejerciendo una labor de articulacion entre ambos.

NIVEL OPERACIONAL.:
Conocido como nivel técnico, alude a las areas internas e inferiores de la empresa. Hace
referencia al nivel de la organizacion en el cual se realizan las tareas y operaciones, y las

actividades diarias de la empresa.

A medida que se desciende o asciende a través de los niveles jerarquicos, las competencias
requeridas pueden cambiar o variar el grado en el que son necesarias. Las organizaciones
son dinamicas, como también lo son las personas que las componen y, por lo tanto, no
debe observarse a las competencias desde un punto de vista estatico, ya que variaran segun

los puestos y los empleados que los ocupan.

La jerarquizacion de las organizaciones estd cambiando con respecto a décadas pasadas
debido a las nuevas formas de distribuir el trabajo, enfocandose cada vez méas en una
vision menos rigida, a traves del cual se facilita mayor y mejor informacion entre los
empleados, se distribuye mas el poder y la toma de decisiones y se otorga més valor a las
personas que forman parte de las compafiias, siendo consideradas como el valor distintivo

gue marca la diferencia dentro de un mercado tan competitivo.
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Como resultado, los modelos de competencias han tomado un papel protagonista en la

gestion integral de los Recursos Humanos, donde el fin persequido es lograr asignar v

situar a los empleados en los puestos mas idoneos.

4.7. GESTION DE RECURSOS HUMANOS

La gestion de los recursos humanos hace referencia al conjunto de actividades que ponen
en funcionamiento, desarrollan y movilizan a las personas que una organizacién necesita
para realizar sus objetivos. A lo largo de las décadas, la gestion de los recursos humanos

ha atravesado diferentes fases:

FASE ADMINISTRATIVA:
De caracter burocratico y centrado en la disciplina, las remuneraciones y salarios,

adoptando medidas de tipo reactivo.

FASE DE GESTION:
Comienza a surgir una consideracion hacia las necesidades de tipo psicolégico y social de

los empleados, adoptando medidas de tipo proactivo.

FASE DE DESARROLLO:

Se consideran las necesidades de los trabajadores, buscando la conciliacion entre éstas y
las necesidades econdmicas de la organizacion. Las personas son vistas como elementos
importantes y existe una blsqueda para satisfacer sus motivaciones y lograr aumentar su

eficiencia.

FASE DE GESTION ESTRATEGICA:
La gestion de los recursos humanos se alinea con la estrategia empresarial, situando a los

empleados como la principal fuente de ventaja competitiva.
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A partir de 1970, las industrias a nivel mundial comenzaron a experimentar cambios
radicales en los esquemas de produccion que habian tenido hasta el momento. Esto surgio
como consecuencia de la entrada de economias nacionales en mercados de un mundo
globalizado, al aumento de las exigencias en los niveles de competitividad que las
empresas debian alcanzar, y la necesidad de que los trabajadores contaran con el
conocimiento requerido para aprovechar el desarrollo tecnolégico que habia acontecido.
Estos cambios provocaron que las estructuras de los mercados de trabajo, la organizacion
y la gestion de los sistemas productivos también cambiasen, Ademas, la transformacién a
la que tuvieron que someterse las industrias provocé un aumento en la demanda de perfiles
especificos que pudieran desempefiar de forma adecuada las nuevas tareas surgidas. En
este momento, las organizaciones se dieron cuenta de la enorme carencia que existia en
los conocimientos y habilidades con respecto a las necesidades de la industria. La gestion
por competencias, permite detectar y reducir esta brecha entre los requerimientos y las
capacidades de los empleados que forman parte de las empresas, dejando de lado las
dificultades que se atravesaron décadas atras debido a una gestion inadecuada del talento

en las organizaciones

La Gestion de Recursos Humanos por competencias es una herramienta estratégica para
las organizaciones debido a la ventaja competitiva que puede suponer el capital humano
que las conforman. Segun Pereda y Berrocal, es importante que esté alineada con la
estrategia corporativa, es decir, que emane de los objetivos y planes estratégicos
organizacionales. De este modo, la gestion por competencias es el sistema que permite

alinear a los empleados con los objetivos estratégicos de la organizacion.

Teniendo en cuenta que las personas "competitivas™ son las que permiten alcanzar el éxito
y la consecucion de los objetivos, el area de Recursos Humanos debe fomentar el
desarrollo competitivo de sus empleados a través de distintos subprocesos, los cuales

comienzan por la elaboracion de perfiles de puestos por competencias, para
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posteriormente servir de guia en seleccion, formacion y gestion del desempefio, entre

otros.

Algunas de las ventajas asociadas a la gestion de los recursos humanos por competencias

son:

1. ldentifica las capacidades, actitudes y conocimientos necesarios para desempefar
exitosamente un puesto de trabajo, asi como el nivel de estos componentes en los
empleados, poniendo de manifiesto el ajuste/desajuste entre ambos y posibilitando
disefiar planes de capacitacion y formacion adaptados para cubrir esa deficiencia.

2. De lo comentado anteriormente, surge como consecuencia una mejora en el
rendimiento, desempefio y productividad de la organizacién, al contar con
trabajadores competentes

3. Mejora la capacidad de gestion y solucion de problemas, generando soluciones
efectivas y adaptadas a las necesidades de la compafiia y su entorno.

4. Mediante la identificacion de las competencias requeridas para lograr un desempefio
exitoso en el puesto de trabajo, las organizaciones pueden enfocar sus sistemas de
seleccion, formacion y desarrollo en evaluacion del desempefio, planes de sucesion y

de carrera y remuneracion, entre otros.

La gestion por competencias configura en el nicleo en torno al cual se generan las politicas
y procedimientos de recursos humanos. Esta transformacion requiere que los distintos
procesos se ajusten reemplazando las practicas tradicionales. El reto se encuentra en
integrar los distintos sistemas de recursos humanos de forma exitosa y, para ello, es
necesario planificar de forma adecuada la implementacién de la gestién antes de iniciar
su desarrollo. En este punto, muchas compafiias prefieren introducir la gestion por
competencias de forma gradual, comenzando por aplicarlo a los sistemas de seleccion y

capacitacion.



47

Para ello, el primer paso es realizar la descripcion de puestos, ya que es la columna
vertebral de todos los procesos del area, y a partir de la cual podran implementarse. En lo
referente a "TE Y M", S.A. de C.V., no se nos facilitaron los descriptores de puestos ya
que actualmente no contaban con dicha herramienta.

Nuestra investigacion permite elaborar estos perfiles, adaptandolos en lo posible a la

gestion por competencias.

A partir de la elaboracion de estos perfiles, en el proceso de seleccidn se buscar, de entre
un grupo de aspirantes, aquél que muestre las competencias criticas y las capacidades mas
ajustadas a los requerimientos establecidos en dicho perfil. Spencer y Spencer indican que
cuanto mejor es el ajuste entre las competencias de la persona y los requerimientos del

puesto, mayor sera el desempefio y la satisfaccion en el trabajo.

En relacion al proceso de capacitacion, algunas pueden ser facilmente desarrollables, por
lo que puede ser beneficioso no tenerlas tan en cuenta a la hora de llevar a cabo un proceso
de seleccion, mientras que las competencias de tipo motivaciones y rasgos (iniciativa, por
ejemplo) requeriran una mayor inversién de tiempo y recursos para ser desarrolladas, por
lo que puede resultar mas practico seleccionar personas que ya posean estas competencias

en el nivel deseado.

Los métodos de seleccidn pueden consistir en entrevistas de eventos comportamentales,
por ejemplo test como los de capacidad cognitiva, los cuales permiten observar y evaluar
a los aspirantes durante la realizacion de casos practicos y determinar si se despliegan las
competencias requeridas durante la realizacién de estas dindmicas grupales. La aplicacién
de estos métodos de seleccion requieren un entrenamiento por parte de los entrevistadores,
de modo que sean capaces de elaborar y utilizar preguntas de forma eficaz, abordar y
explorar detalles especificos de la experiencia de los candidatos y saber interpretar

adecuadamente las respuestas.
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En cuanto a la gestion del desempefio, ésta se define como el ciclo a partir del cual los
supervisores trabajan conjuntamente con el personal para definir las expectativas,
responsabilidades y establecer los objetivos dentro de un periodo determinado;
proporcionar Feedback acerca del desempefio de los trabajadores durante el periodo a
evaluar, brindandoles el apoyo necesario para que alcancen la consecucién de los
objetivos prefijados y, por ultimo, evaluar de manera formal el desempefio de los

empleados al finalizar el periodo establecido

La evaluacion de desempefio que se basan en competencias agrega en la evaluacién las
conductas de trabajo que son necesarias para realizar tareas especificas del puesto, ademas
de utilizar como criterios de evaluacién los estandares de actuacion en el trabajo y los
resultados obtenidos. De esta manera, las organizaciones pueden reforzar las conductas
exitosas e identificar las que requieren desarrollo, con el fin de alcanzar un desempefio

exitoso en el puesto de trabajo

A la hora de implantar la gestiobn basada en competencias, y tras identificar las
competencias requeridas para desempefiar de forma exitosa el puesto de trabajo, se debe
disefiar un sistema de gestion del desempefio en el que se combinen la planificacion, la
gestion y evaluacion de los comportamientos y de los resultados de desempefio. Este
enfoque integral del desempefio permite evaluar tanto resultados como la presencia de las

competencias asociadas a un desempefio superior al estandar.

En cuanto al sistema de capacitacion y desarrollo, al emplear la gestion por competencias

permite a la empresa evitar que se adopten perspectivas cortoplacistas. Los beneficios de

un sistema de capacitacion basado en competencias son los siguientes:

1. Permite asegurar una alineacion entre los objetivos corporativos y la capacitacion y
desarrollo de los empleados de la compaiiia.

2. Se focaliza en las destrezas y comportamientos relevantes y necesarios para tener un

alto desempefio en el puesto de trabajo.



49

3. Supone un marco de referencia para gerentes y directores.
4. Los procesos de capacitacion se vuelven mas eficientes, al centrarse en los aspectos

relevantes, ahorrando en tiempos y costes.

A partir de los procesos de evaluacion del desempefio, la compafiia puede desplegar los
planes de formacion necesarios para desarrollar las competencias necesarias segun las
necesidades existentes, ya sea a nivel de desarrollo de habilidades, en la modificacion de

actitudes o en la adquisicién de conocimientos por parte de los empleados.

Los planes de carreras basados en competencias, segin Dalziel son “mapas de carreteras
que conectan los distintos puestos que se pueden encadenar durante el ciclo de vida
profesional de las personas en una determinada organizacion”. En la planificacion de los
planes de carrera, se deberan analizar las competencias requeridas por el puesto al cual se
prevé promover al empleado en un futuro, al igual que las competencias que posee el
individuo. De esta manera, se puede retener al personal “clave”, situdndolo en las

posiciones mas adecuadas y anticipando sus futuros pasos dentro de la compafiia.

La planificacion de carreras permite realizar los movimientos entre puestos bajo criterios
objetivos y transparentes (al realizarse bajo la comparativa entre las competencias
requeridas por el puesto y las presentes en los empleados), hecho que favorece a generar
un clima de integridad y transparencia dentro de la organizacién. Para llevar a cabo el

disefio de un plan de carreras basado en competencias, es necesario:

1. Elaborar un mapeo de carreras que relacione las distintas posiciones de la
organizacion.

2. ldentificar las competencias caracteristicas de los puestos precedentes.

3. Definir, para cada una de las competencias del plan de carrera, si se recomienda llevar

a cabo un proceso de captacion o seleccion.
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Por otro lado, los planes de sucesion buscan identificar a la persona que, por su perfil
competencial, mejor encaje con las requeridas por el puesto que se desea cubrir. Para que
los planes de sucesion sean realmente efectivos, es necesario no solo ser capaz de
identificar aquellos empleados que pueden cubrir las vacantes actuales, sino también
prever aquellos que, mediante la capacitacion necesaria, pueden cubrir vacantes de mayor
responsabilidad en un futuro, debido al gran potencial que tienen. No obstante, los planes
de sucesiones requieren de buenos sistemas de seleccién, formacion y evaluacion del

desempefio, para que funcionen de forma eficaz.

La diferencia entre los planes de carrera y los de sucesion, es que mientras que los
primeros son los que posibilitan el desarrollo profesional del empleado dentro de la
organizacion, permitiendo realizar ascensos, los segundos se producen cuando existe la

necesidad de sustituir un puesto dentro de la empresa.

Los sistemas de compensacion basados en competencias no tienen en cuenta Unicamente
la consecucion de los resultados prefijados en la fase de definicion de objetivos, sino que
también se consideran las competencias de los trabajadores en relacion al puesto que

ocupan.

Los sistemas tradicionales pueden conllevar una desmotivacion en los empleados, ya que,
en muchas ocasiones, la consecucion de los resultados no depende enteramente de ellos,
por lo que se recomienda, desde la gestiobn por competencias, que una parte de la
compensacion se realice en base a las conductas manifestadas en el puesto de trabajo, a
través de la elaboracion de un diccionario de competencias, tanto estratégicas como
especificas, adaptadas a estrategia y valores de la compafiia, se consigue alinear a los
trabajadores y facilitar la consecucion de los objetivos organizativos, asi como asegurar
un buen ajuste entre la persona y el puesto que ocupa. Esto, a su vez, repercute en la

satisfaccion laboral de los empleados y, por ende, en su rendimiento.
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4.8. DICCIONARIO DE COMPETENCIAS

Como se indicaba anteriormente, para poder implementar el sistema de gestion basado en
competencias, es necesario disefiar un Diccionario de Competencias que suponga el punto
de partida para los distintos procesos del area de Recursos Humanos. Cada diccionario es
especifico y adaptado a cada organizacion, debido a que éste emana de su estrategia y
cultura. Ademas, sirve como un marco de referencia para los empleados, de forma que su
descripcion facilite comprender como realizar su trabajo, a través de los conocimientos,
habilidades y actitudes que en él se reflejan y que posibilitan que aparezca un desempefio

excelente.

Martha Alles define al Diccionario de Competencias como un “Documento interno
organizacional en el cual se presentan las competencias definidas en funcion de la
estrategia”.

La estructura del diccionario estd compuesta por:

= TITULO: Hace referencia al nombre de la competencia y comprende los
comportamientos que deben mostrar los empleados que ocupan el puesto.

= DEFINICION: Proporciona una explicacion genérica de la competencia que facilite
su comprension.

= NIVELES: Indican los comportamientos especificos que se asocian a la competencia
definida y que permiten evidenciar si el empleado la posee y en qué grado. A partir

de la division en niveles, se deben asignar comportamientos observables a cada nivel.

Las competencias pueden clasificarse de la siguiente manera:

= ALTO: la competencia esta altamente demostrada en la practica y esta desarrollada
en un grado superior.

= BUENO: lacompetencia es empleada como recurso en un buen nimero de ocasiones,
pero no esta completamente desarrollada. Posee el potencial necesario para

desarrollar la competencia hasta un nivel alto.
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= MINIMO NECESARIO: muestra el requerimiento estandar o minimo
imprescindible para tener un desempefio suficiente en el puesto de trabajo.

= INSATISFACTORIO: no presenta la competencia o la presenta en un nivel inferior
al minimamente requerido. Requiere capacitacion para desarrollarla hasta el estandar
necesario. Este nivel no tiene por qué significar la ausencia de la competencia, sino

su desarrollo en un nivel minimo.

Para llevar a cabo la elaboracién de un diccionario de competencias, es necesario:

» Realizar un andlisis de la situacion actual de la compafiia, de su estructura y puestos
que la configuran, su misién, valores, asi como el entorno en el que esta
contextualizada.

= |dentificar y definir las competencias que configuraran el diccionario, a partir del
analisis y descripcion de puestos realizado anteriormente y de la mision valores de la
compafiia. Una vez identificadas, se definen detalladamente.

Para llevar a cabo la deteccion de las competencias pueden emplearse distintos métodos.
La eleccion de un método u otro dependeréa de la finalidad del estudio y de los recursos de
los que se disponga. Los métodos mas comunes, segun Pereda, Berrocal y Alonso, son:

1) PRUEBAS SITUACIONALES:

Le Boterf, define este tipo de pruebas como “conjunto de técnicas y ejercicios que
permiten simular, total o parcialmente, una situacion en la que los sujetos tienen que
aplicar las competencias que exige el desempefio eficaz, eficiente y seguro de una tarea o
actividad laboral concreta”. Permiten recoger informacion realista a partir de situaciones
en las que se despliegan diversas competencias al mismo tiempo. No obstante, tienen el
inconveniente de que representan un coste alto para la empresa en cuanto a recursos

econdmicos y temporales, debido a que requieren la elaboracion de ejercicios adaptados.
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2) ENTREVISTA POR COMPETENCIAS:

Se trata de una entrevista semiestructurada que se centra en obtener ejemplos de
situaciones reales en el trabajo, en el &mbito personal o en el educativo de la persona
entrevistada, y que permiten predecir el comportamiento futuro de ésta en el puesto de
trabajo. Representa una de las técnicas mas empleadas por los entrevistadores a la hora de

evaluar la adecuacion de un candidato al puesto.

3) DISCUSIONES DE GRUPO:

Durante un periodo de tiempo, una hora aproximadamente, se propone y debate libremente
acerca de un tema con el fin de llegar a una conclusion conjunta entre todos los asistentes.
Al igual gue las entrevistas por competencias, es otra de las técnicas mas utilizadas a la
hora de evaluar y desarrollar competencias. Son mas sencillas que las pruebas

situacionales y, ademaés, representan un menor coste para la compafiia.

4) CUESTIONARIOS:

Mediante la administracion de un cuestionario al empleado o al candidato, se persigue
identificar las competencias que posee y si existe concordancia con las que el puesto a
ocupar requiere. La ventaja de esta herramienta se encuentra en que tiene un bajo coste y
puede ser administrado de forma simultanea a varias personas, por lo que es de gran

utilidad en procesos con un nimero muy elevado de candidatos.
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CAPITULO I1lI: DIAGNOSTICO SOBRE LA GESTION DE RECURSOS
HUMANOS BASADO EN COMPETENCIAS DE LA EMPRESA
EXAMINADORA Y ESCUELA DE MANEJO "TE Y M",S.A. DEC.V.

1. IMPORTANCIA

Desarrollar el diagndstico de la situacion actual de la empresa, el cual permita identificar
las necesidades de los colaboradores en areas como reclutamiento, seleccion, contratacion,
induccion, evaluacion del personal y planes de carrera con base en habilidades y
conocimientos técnicos en el desarrollo de las actividades propias segun el puesto de
trabajo.

La informacion obtenida a través de la investigacion, se utilizé para identificar aspectos
que dificultan el cumplimiento de objetivos y resultados en la empresa. Inicialmente en
determinadas ocasiones la etapa de contratacion no transcurre por un proceso de
reclutamiento, entrevista y seleccion para conocer las habilidades, capacidades y
experiencias del aspirante. Por otra parte, a pesar de la antigliedad, experiencia laboral y/o
académica de los colaboradores no se les considera para participar por otro puesto de
trabajo en la empresa, motivo por el cual la administracién opta por buscar participantes
de forma externa para ocupar esos puestos de trabajo.

2. OBJETIVOS

2.1. OBJETIVO GENERAL

Recolectar informacion a partir de fuentes primarias para determinar la situacion actual
sobre la gestion de recursos humanos de la examinadora y escuela de manejo "TE Y M",
S.A.de. C.V.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
1) Elaborar los instrumentos para recopilar informacion para el desarrollo de la

investigacion
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2) Procesar, graficar e interpretar la informacion obtenida por los empleados de la
examinadora y escuela de manejo "TE Y M", S.A. de. C.V.

3) Determinar la situacion actual de la examinadora y escuela de manejo "TE Y M",
S.A.de. C.V.

3. DISENO METODOLOGICO
Para el desarrollo de la investigacion se llevo a cabo una serie de pasos que facilitaron la

recoleccion de informacion, para mejorar la gestion de recursos humanos.

3.1. TECNICASE INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE INFORMACION
Las técnicas e instrumentos ejecutados en la investigacion se utilizaron como medios para
recolectar informacion los cuales facilitaron la tabulacion, interpretacion y el analisis de
los datos recolectados, mismos que se utilizaron para crear un diagnostico de la situacion
actual de la empresa.

Para la ejecucion y desarrollo de la investigacion, se usaron las siguientes técnicas e

instrumentos de recoleccién de informacion:

3.1.1. TECNICAS DE RECOLECCION DE INFORMACION

ENTREVISTA:

Para la recoleccion de informacion se empled la técnica de la entrevista, esta consistio en
una conversacion realizada de forma presencial en las instalaciones de TE Y M con la
subgerente administrativa de la Empresa la cual se llevé a cabo mediante la formulacién
de preguntas orientadas a conocer la situacion actual respecto a la gestion por
competencias en la empresa, lo anterior permitié obtener informacion de primera mano

para la investigacion.

ENCUESTA:
Se utilizd la técnica de la encuesta como procedimiento de la investigacion para la

recoleccién de informacion respecto al personal de la Empresa TE Y M, La encuesta se
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Ilevo a cabo de forma presencial a los colaboradores que forman parte la Casa matriz y de
cada una de las sucursales la cual permitié recopilar informacion que permitio obtener
datos que sirvieron de base para conocer la actual situacion referente a gestion por
competencias en la examinadora y escuela de manejo "TE Y M", S.A. de C.V., para

posteriormente brindar solucion a la problematica de la empresa.

3.1.2.INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE INFORMACION

GUIA DE ENTREVISTA:

La guia de entrevista se realizdé por medio de una serie de preguntas estructuradas las
cuales fueron utilizadas en la entrevista realizada a la subgerente administrativa de la
empresa, la guia de entrevista se basd en aspectos relacionados con el proceso de
reclutamiento, seleccion, contratacion, induccién, capacitacion, evaluacion del

desempefio y la gestion de recursos humanos basado en competencias.

CUESTIONARIO:

Se elabor6 un cuestionario compuesto por una limitada serie de preguntas abiertas,
cerradas y de opcion multiple, este se realizo para el personal de la Examinadora y Escuela
de manejo "TE Y M", S.A. de C.V., cuyo propdsito era conocer la percepcién que tienen

los trabajadores sobre la gestion recurso humano por parte de la empresa.

4. TIPO DE INVESTIGACION

Durante la investigacion se estudio la problematica en las que se detallaron las situaciones
con vinculo en el area de recursos humanos, las cuales afectan en el resultado del personal
lo que permitio fundamentar y argumentar este capitulo. La investigacion descriptiva
facilité adquirir informacion de primera mano sobre la investigacion en la empresa
examinadora y escuela de manejo "TE Y M", S.A. de C.V.

Finalmente, la investigacion pretende implementar la gestion de recursos humanos basado
en competencias que contribuya al fortalecimiento del personal de la empresa

examinadora y escuela de manejo "TE Y M", S.A. de C.V.



5. OBJETODE ESTUDIO

El &rea geogréfica en la que se realizo la investigacion fue en la empresa examinadora y

escuela de manejo "TE Y M", S.A. de C.V., sucursales Plaza Mariachi, Al Roosevelt y

Soyapango, ubicadas en el departamento de San Salvador.

6. UNIDAD DE ANALISIS

La informacion del objeto en estudio fue proporcionada por cuatro integrantes del personal
administrativo y veinte integrantes del personal operativo y de venta de la empresa

examinadora y escuela de manejo "TE Y M", S.A. de C.V., el detalle por departamento,

sucursal y niamero de empleados se presenta a continuacion:

Tabla N° 1 Descripcion de la Unidad de Analisis.

DEPARTAMENTO SUCURSAL | N.°EMPLEADOS
Administrativo Casa Matriz 2
Administrativo Roosevelt 1
Administrativo Soyapango 1
Operativos y Ventas Casa Matriz 15
Operativos y Ventas Roosevelt 2
Operativos y Ventas Soyapango 3

TOTAL 24

7. UNIVERSO Y MUESTRA

El universo en estudio se encuentra compuesto por veinticuatro personas, mismo que la

muestra, por tal motivo no se usé la formula estadistica, ya que el universo y la muestra

son iguales. Finalmente se empled el censo.




8. VARIABLES E INDICADORES
Cuadro N° 2 Descripcién de Variables e Indicadores

TIPO DE VARIABLE INDICADORES
Variable Independiente Estructura organica

Capacitacién constante
Disefio de gestion de recursos humanos | Captar nuevos talentos

Variable Dependiente Elaboracion de politicas
Identificar perfiles
Estilo de talento humano renovado

Desempefio de los colaboradores

TIPO DE VARIABLE INDICADORES
Variable Independiente Informacion general de la empresa
Gestion por competencias
Elaboracion de elementos tedricos Tipos de gestién en recursos humanos
Variable Dependiente Desarrollo de competencias
Cambio en la toma de decisiones
Gestion basada en competencias Creacion de normas y politicas

9. OPERACIONALIZACION DE VARIABLES
Cuadro N° 3 Operalizacion de Variables

VARIABLE 1 TIPOS DE INDICADORES DE CADA
VARIABLE VARIABLE
L » Variable . Estructura organizativa
Disefiar una gestion de recursos | Independiente
humanos basado en Disefio de gestion Conservar talento calificado.
competencias que permita a la e recursosghumanos Reclutar talento calificado.
examinadora y escuela de Capacitacién constante.

manejo "TE Y M", S.A. de [variable

C.V., el fortalecimiento del | pependiente Elaboracion de estrategias.

desempefio en sus Identificar perfiles adecuados.

Desemperio de los - ——
colaboradores. colaboradores Estilo renovado en la direccion
del talento humano.
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VARIABLE 2 TIPOS DE INDICADORES DE CADA
VARIABLE VARIABLE
Obtener los elementos tedricos | Variable Informacion general de la
que permitan implementar la | Independiente examinadora y escuela de manejo.
gestién de recursos humanos laboracién d Gestion por competencias.
basado en competencias. Elaboracion de Gestion de recursos humanos.
elementos tedricos
Variable Desarrollo de competencias.

Dependiente

., Cambio en la toma de decisiones
Gestiodn basada en

competencias Creacidn de politicas y
procedimientos

10. TABULACION, ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACION

La tabulacién se llevé a cabo en hojas de calculo de Microsoft Excel, esta fue ordenada
correlativamente. La interpretacion se redactd con base al andlisis efectuado a la
informacion obtenida por la entrevistada y los encuestados. Finalmente se elaboraron
graficos con el objetivo de presentar los resultados, cada uno acompafiado por su

respectiva interpretacion.

DESCRIPCION DEL DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL SOBRE LA
GESTION DE RECURSOS HUMANOS EN LA EMPRESA EXAMINADORA Y
ESCUELA DE MANEJO"TEY M",S.A.DEC.V.

1. GESTION DE RECURSOS HUMANOS

RECLUTAMIENTO:

Se recurre al reclutamiento externo como principal herramienta para dar a conocer nuevas
plazas de trabajo, estas se notifican a través de los periddicos de mayor circulacion y la
fanpage de Facebook. No obstante, en su mayoria los colaboradores expresaron conocer
vacantes disponibles a través de paginas webs.

(Ver Anexo N° 2, Pregunta N° 1) (Anexo N° 4 Pregunta N° 6).
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PRESELECCION Y ENTREVISTA DE TRABAJO:

El proceso de preseleccion inicia a partir de la recepcion virtual de la hoja de vida enviada
por los aspirantes, esta etapa consiste en revisar el curriculum y determinar que al menos
cumpla con las habilidades y conocimientos minimos requeridos, en caso de aplicar se
coordina una entrevista de trabajo. Se determind que aproximadamente la mitad de los
colaboradores no participaron en una entrevista de trabajo.

(Ver Anexo N° 2, Pregunta N° 2) (Ver Anexo N° 4, Preguntas N° 5).

EVALUACIONES PSICOTECNICAS EN LA SELECCION DEL PERSONAL:
Actualmente la empresa no cuenta con instrumentos para evaluar aspirantes previos a su
seleccién, asumiendo el riesgo de escoger candidatos no aptos o contrarios a los principios
y valores de la entidad. La responsabilidad de elegir personal corresponde a la subgerente
administrativa y de recursos humanos y salvo determinadas circunstancias participan los
encargados de sucursal.

(Ver Anexo N° 1, Preguntas N° 4, 5y 6) (Anexo N° 4, Pregunta N° 7).

CONTRATACION E INDUCCION:

El proceso actual de contratacion en la empresa consiste basicamente en cotejar y adjuntar
original y/o copia de documentos personales, referencias y otros al expediente del
empleado. Por otra parte, la fase de induccion usada por la administracion se basa en dar
a conocer a los nuevos integrantes antecedentes, composicion y funcionamiento de la
empresa, finalizando con la presentacién ante su jefe inmediato y compafieros de trabajo.
(Ver Anexo N° 2, Pregunta N° 7 y 8) (Ver Anexo N° 4, Pregunta N° 8).

2. EVALUACION DEL DESEMPENO

METODO DE EVALUACION:

La empresa cuenta con un sistema de evaluacién el cual la administracién considera
obsoleto e inutilizable ya que esta basa en calificar métricas operativas y no en evaluar el

desempefio de los colaboradores, lo anterior coincide con lo expresado en su mayoria por
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los empleados, quienes al ser consultados por el tipo de test o prueba realizado los
desconocen.
(Ver Anexo N° 2, Pregunta N° 12) (Ver Anexo, N° 4 pregunta N° 12).

3. CAPACITACION DEL PERSONAL

IMPORTANCIA Y FRECUENCIA DE CAPACITACION:

La subgerente administrativa expresé el firme compromiso por parte de la empresa en
capacitar constantemente al personal. Las capacitaciones son impartidas a través del
Instituto Salvadorefio de Formacion Profesional INSAFORP, y estan orientadas en
servicio al cliente y asesoria en ventas, la frecuencia con la que imparten corresponde a
un semestre generando la oportunidad de capacitar al menos dos veces al afio. Finalmente,
una parte representativa del personal coinciden en la relacion capacitacién continua y su
efecto en el desempefio laboral.

(Ver Anexo N° 2, Pregunta N° 10 y 11) (Ver Anexo N° 4, Preguntas N° 13,14, 15y 16).

4. COMPETENCIAS, INCENTIVOS Y PLANES DE CARRERA
COMPETENCIAS:

Entre las principales competencias laborales que deben poseer los aspirantes se encuentran
la responsabilidad, comunicacion, trabajo en equipo, iniciativa y creatividad e innovacion,
el orden de estas no esta definido y su identificacion varia dependiendo del reclutador. Por
otra parte, se identificd que los empleados estan conscientes del tipo de competencias que
al menos deben tener para formar parte de la empresa.

(Ver Anexo N° 2, Pregunta N° 15). (Ver Anexo N° 4, Pregunta N° 18)

INCENTIVOS:

Se indago sobre el tipo de incentivos y su efecto en la formacion profesional de los
empleados. La administracién comentd sobre el programa jornada laboral sin descuento,
este consiste en brindar tiempo a los trabajadores que actualmente se encuentran cursando

estudios superiores 0 de formacion técnica, sin realizar descuentos, la continuidad del
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programa es responsabilidad de la administracién y depende principalmente del
compromiso del colaborador en su formacion.
(Ver Anexo N° 2, Pregunta N° 13) (Ver Anexo N° 4, Pregunta N° 20)

PLANES DE CARRERA:

Al consultar a subgerencia administrativa y de recursos humanos referente a planes de
carrera, expresamente respondieron: *"La empresa no cuenta con planes de carrera™,
ignorando una de las principales estrategias para retener empleados, generando un
sentimiento de no reconocimiento y valoracion de parte de la empresa ademéas de
minimizar las habilidades y conocimiento de sus colaboradores impidiendo la oportunidad
de participar por nuevos puestos de trabajo y/o ascensos dentro de la empresa.

(Ver Anexo N° 2, Pregunta N° 14) (Ver Anexo N° 4, Pregunta N° 19)

ALCANCE Y LIMITACIONES

1. ALCANCE

El desarrollo de la investigacion contdé con apoyo de todo el personal de la empresa
examinadora y escuela de manejo "TE Y M", S.A. de C.V., quienes aportaron informacion
indispensable a través de los instrumentos de investigacion aprobados, con los cuales se
realizé el diagnostico de la situacion actual de la empresa para consecutivamente elaborar
una propuesta que englobe el disefio e implementacion de la gestion de recursos humanos
basado en competencias para aportar cambios significativos en el proceso de contratacion,

evaluacion y capacitacion del personal.

2. LIMITACIONES

La investigacion que se llevd a cabo en la empresa examinadora y escuela de manejo "TE

Y M", S.A. de C.V. se enumeran las siguientes limitantes:

I. El tiempo de los trabajadores resultdé hasta cierto punto un inconveniente que se
presentd al momento de pasar los cuestionarios, dado que ellos se encontraban

haciendo diversas actividades en su lugar de trabajo. Es por esta situacion que fue
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dificil que respondieran a todas las preguntas de complementar, asi como efectuar un
analisis mas detallado a cada una de las interrogantes.

Es conocida la situacion que atraviesa el mundo producto de la pandemia de COVID
19, que obligd a las empresas a generar y/o transformar espacios con el objetivo de
evitar contagios. Lo anterior provocd demoras al momento de correr los instrumentos
de investigacion aprobados ya que se esper6 coincidir en tiempo y espacio con los

empleados para poder asistir y proceder con el desarrollo de la actividad.

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

N

CONCLUSIONES

El reclutamiento externo es la principal fuente de reclutamiento de la empresa.

El proceso de seleccion y contratacion de personal se efectia sin contar con politicas
y procedimientos elaborados y autorizados.

En la etapa de seleccion colaboradores manifestaron no haber asistido al menos a una
entrevista de trabajo para el puesto que actualmente ocupan.

En la etapa de seleccidn no se realizan pruebas de conocimiento y/o psicotécnicas,
limitando la medicién de habilidades y competencias en determinados puestos de
trabajo.

La empresa no cuenta con un sistema de evaluacion que permita medir el desempefio

del personal.

RECOMENDACIONES

Elaborar, aprobar e implementar politicas y procedimientos orientados al
reclutamiento interno.

Elaborar, aprobar e implementar politicas y procedimientos orientados en seleccionar
y contratar personal idoneo para el puesto de trabajo.

Elaborar un formato de entrevista de trabajo e implementarlo en el proceso de
seleccion de personal.

Implementar como parte del proceso de seleccion de personal el uso de pruebas de
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conocimiento y/o psicotécnicas.
5. Elaborar, aprobar e implementar un sistema de evaluacion el cual permita medir el

crecimiento y desempefio del personal de forma periddica y constante.
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CAPITULO IIl: PROPUESTA DE MANUAL DE ORGANIZACION DE
RECURSOS HUMANOS BASADO EN COMPETENCIAS Y PLAN DE
CAPACITACIONES QUE CONTRIBUYA AL FORTALECIMIENTO DEL
DESEMPENO DEL PERSONAL DE LA EMPRESA EXAMINADORA Y
ESCUELA DE MANEJO "TEY M",S.A.DEC.V.

1. IMPORTANCIA

Fomentar en la empresa examinadora y escuela de manejo "TE Y M", S.A. de C.V,, la
gestion de recursos humanos basado en competencias como herramienta que brinde
soluciones oportunas y congruentes en las fases de reclutamiento, seleccion, contratacion,
induccidn, evaluacion del personal y planes de carrera, asi como considerar las habilidades
y/o conocimiento del personal. Lo anterior a través de la elaboracion e implementacion

del manual de organizacion de recursos humanos.

2. OBJETIVOS DE LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS BASADO EN
COMPETENCIAS.

2.1. OBJETIVO GENERAL

Implementar la gestion de recursos humanos basado en competencias mediante la

elaboracion e implementacion del manual de organizacion de recursos humanos y plan de

capacitaciones como herramienta en las etapas de reclutamiento, seleccion, contratacion,

induccion y evaluacion del personal.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1) Disefar e implementar politicas en el departamento de recursos humanos las cuales
estén orientadas a gestion por competencias.

2) Elaborar formularios que contribuyan en la ejecucién de la gestion de recursos
humanos basado en competencias.

3) Retroalimentar a la administracion la importancia de capacitar integralmente al

personal y su efecto en las actividades cotidianas de trabajo.
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3. CONTENIDO DE LAPROPUESTA

Disefiar un manual de organizacién para el area de recursos humanos, el cual se

fundamente en clasificar y seleccionar el nivel de competencias segun el grado de

idoneidad para el puesto de trabajo. Elcontenido del manual se presentan a continuacion:

Introduccion.

A. Aspectos generales del manual:

* Antecedentes de la empresa Examinadora y Escuela de Manejo “TE Y M”, S.A. de
C.V.

= QOrganigrama propuesto.

Manual de descripcion de puestos:

» Importancia, consideraciones y composicion.

=  Descriptores de puestos basados en funcién del organigrama propuesto.

B. Cuerpo del manual de organizacion:

Reclutamiento:

*  Fuentes de reclutamiento.

*  Procedimiento.

Seleccion:

»  Procedimiento.

= Formulario de entrevista de trabajo basado en competencias.

Contratacion:

*  Procedimiento.

Induccion:

*  Procedimiento

»  Formulario de induccién de personal

Evaluacion de desempefio escala grafica por puntuacion:

*= Importancia.

= Utilidad.

»=  Procedimiento.

»=  Formulario de evaluacion de desempefio
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4. MATRIZ FODA DE LA EMPRESA EXAMINADORA Y ESCUELA DE

MANEJO"TEY M",S.A.DE C.V.
Cuadro N° 4 Matriz FODA

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

Ser una empresa que se esfuerza por
alcanzar la excelencia en los servicios que

brinda.

Apertura por parte de la empresa en

realizar cambios a  determinadas

actividades y/o procesos en RR.HH.

Ofrecer material didactico actualizado y
de gran variedad segun los requerimientos

de los diversos tipos de conductores.

Los empleados actian como embajadores

de la empresa y sus valores.

Brindar tutorias a cargo de instructores

altamente capacitados.

Oportunidad de continuar con estudios

académicos y otros.

Contar con una estructura bien definida de
la capacitacion al cliente.

Las criticas son constructivas

AMENAZAS

DEBILIDADES

Incertidumbre al reclutar personal externo

a la empresa.

Reclutamiento externo como principal

fuente de reclutamiento.

Seleccionar y contratar aspirantes de

reputacion dudosa.

No contar con politicas y procedimientos

formalizados en seleccion y contratacion.

No descubrir las verdaderas habilidades o
falencias de los aspirantes.

No se realizan entrevistas de trabajo en el
proceso de seleccion del personal.

No evaluar el razonamiento l6gico y
habilidades, las cuales permitiram medir
coémo podrian realizar tareas o reaccionar

ante diferentes situaciones.

No se realizan pruebas de conocimiento
y/o psicotécnica en el proceso de seleccién

del personal.

Bajo nivel de rendimiento, asi como
desmejorar la retencion y la lealtad de los

empleados

No realizan evaluaciones al personal, las
cuales permitan medir el crecimiento y

desempefio.
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5. POLITICAS CORRESPONDIENTES AL AREA DE RECURSOS HUMANOS.

a)

b)

d)

RECLUTAMIENTO
Antes de iniciar con el proceso de reclutamiento, la empresa analizara la posibilidad
de realizar alguna promocién o rotacion interna acorde a la vacante establecida.
Por encima de los candidatos externos, se le daré prioridad a todos los candidatos
que formen parte de la entidad, al existir una plaza vacante antes de hacerlo publico
se dard aviso a los colaboradores a través de medios internos.
Procurar reclutar personal cercano a la ubicacién de la empresa y/o sucursales.
El reclutamiento de personal se llevard a cabo en igualdad de derechos y
oportunidades para mujeres y hombres.
No sera motivo de descalificacion las personas por su origen étnico, genero, edad

estado civil, religion, cultura, nacionalidad, condicién social o discapacidad.

SELECCION
La Seleccion del personal se realizard debiendo considerar las aptitudes y
competencias requeridas de acuerdo al perfil solicitado.
En la seleccion del personal se debe guardar estricta confidencialidad, asegurando
la proteccion de toda la informacion referente a cada uno de los aspirantes.
Ningun aspirante se vera discriminado por razones de edad, sexo, estado civil,
origen racional o étnico, condicion social, religioso o convicciones, ideas politicas,
orientacion sexual y discapacidad.
Evaluar a los candidatos en funcién de sus habilidades, aptitudes y conocimientos.
Los beneficios a los empleados deben contar con una retribucion competitiva,

formaciones y crecimiento profesional.

CONTRATACION
Requisito indispensable al momento de la contratacién el colaborador debe cumplir

con el perfil requerido.
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Todo nuevo empleado sera sometido a un periodo probatorio, este sera de tres
meses, al finalizar este periodo el jefe inmediato debera hacer la evaluacion y
recomendara o no su contratacion

No se podra realizar ninguna contratacion de personal que no haya cumplido con el
proceso de reclutamiento y seleccion.

Todo ex empleado puede ser recontratado siempre y cuando cumpla con el perfil del

puesto de trabajo ademas de aprobar las evaluaciones correspondientes.

INDUCCION
El departamento de Recursos Humanos es el encargado de dar a conocer el programa
de induccion de la Organizacion. La induccion abarca la socializacién, orientacion,
y entrenamiento de los empleados.
Todo el personal que ingrese a la empresa deberd ser sometido al proceso de
induccidn, con el fin de facilitar la informacion que permita lograr la identificacion
con la organizacion; de tal forma que su incorporacion cubra los aspectos
relacionados a su puesto de trabajo.
El area de Recursos Humanos debe informar todo lo relacionado con la empresa;
mision, visién, antecedentes, estructura organizativa, normas de conducta interna y
todo aquello que tenga relacion con el area en la cual serd ubicado.
El programa de induccion, debe ser evaluado periddicamente por el departamento
de Recursos Humanos, conjuntamente con gerencia administrativa; con el fin de

hacer los ajustes necesarios que aseguren la permanencia del programa.

EVALUACION DEL DESEMPERNO
Seré responsabilidad del jefe inmediato notificar al empleado dias antes de llevar a
cabo la evaluacion del desempefio, asi como agendar un espacio apropiado
retroalimentacion de la misma.
Se debera solicitar al empleado que consigne su firma de conformidad para su

evaluacion de desempefio. En caso de que el empleado se niegue a firmar la
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evaluacion, seré responsabilidad del jefe inmediato incluir nombre, fecha y motivo
de la negativa antes de cerrar la evaluacion.

En caso de que un empleado sea calificado por debajo del nivel esperado el jefe
inmediato debera coordinar con el departamento de recursos humano el seguimiento
correspondiente.

Aquellos empleados que sean promovidos, separados de su puesto de trabajo o que
se jubilen deberan someterse a una evaluacion de desempefio previo al momento del

cambio.

CAPACITACION
Es responsabilidad del trabajador, agendar, asistir y aprobar los cursos obligatorios
de acuerdo a su area ya sea de forma presencial o la linea que sean programados por
Recursos Humanos.
En el caso que las capacitaciones sean en linea recursos humanos programar los
cursos en la plataforma a fin de que los colaboradores puedan tomarlas en el tiempo
programado.
Para el caso que las capacitaciones sean presenciales recursos humanos apoyara en
la coordinacion y programara el lugar adecuado, proporcionard el formato
dependiendo de la naturaleza de la capacitacién y seleccionara al proveedor de
acuerdo con las necesidades de capacitacion.
Los encargados de sucursal en apoyo al departamento de recursos humanos son los
responsables de resguardar los registros y constancias de los cursos en los cuales

hayan participado los empleados.
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6. FUNCIONES CORRESPONDIENTES A LA GESTION POR
COMPETENCIAS EN EL AREA DE RECURSOS HUMANOS.

A. ANALISIS DE PUESTOS

Es un procedimiento que se encarga de establecer diversas competencias, requisitos,

obligaciones y habilidades que se necesitan en un determinado puesto de trabajo y del

mismo modo la calidad del personal que requiere para ser seleccionado.

B. SELECCIONY CONTRATACION

La seleccion de personal es un proceso que consiste en hacer coincidir los requisitos de la
organizaciéon con las habilidades y conocimiento de una persona. Por otra parte, la
contratacion comprende la Ultima fase de reclutamiento y seleccidn, consiste en formalizar
la entrada del candidato como nuevo trabajador. Por lo tanto, esta etapa es donde se debe

realizar toda la documentacion legal y el candidato debe aceptar firmar un contrato.

C. FORMACION CONTINUA

Consiste en una modalidad formativa compuesta por actividades y programas de
aprendizaje de forma teérica y practica que se suele realizar por medio de cursos
especializados, asi mismo consiste en un conjunto de acciones formativas desarrolladas

para mejorar las cualificaciones, conocimientos y competencias de los trabajadores.

D. EVALUACION DEL DESEMPERNO
Es un sistema que mide de forma objetiva e integral la conducta profesional,
competencias, habilidades, relacién con los compafieros, responsabilidad y cualquier

arista relacionada al desempefio.
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PROPUESTA PARA LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS BASADO EN
COMPETENCIAS MEDIANTE EL DISENO DEL FORMULARIO DE
ENTREVISTA DE TRABAJO, PLAN DE CAPACITACIONES, PLAN DE
IMPLEMENTACION Y MANUAL DE ORGANIZACION DE RECURSOS
HUMANOS.

ENTREVISTA DE TRABAJO BASADA EN COMPETENCIAS

Consiste en realizar una serie de preguntas al aspirante sobre aspectos especificos para
comprobar que esta preparado para desemperiar las actividades del puesto de trabajo La
entrevista no valora solo el conjunto de conocimientos, habilidades y destrezas, sino la
capacidad para aplicarlas en las distintas situaciones del dia a dia en la empresa.

PASOS PARA COMPLETAR EL FORMULARIO ENTREVISTA DE TRABAJO
BASADO EN COMPETENCIAS:

a) Establecer si el puesto de trabajo tendra actividades adicionales o colaboradores bajo
su responsabilidad.

b) Describir en forma general las actividades que se llevaran a cabo.

c) Definir las actividades de manera especifica, asi como la frecuencia de ejecucion.

d) Detallar las habilidades y conocimientos para el desarrollo de las actividades.

e) Calificar los campos habilidades y conocimientos conforme a la siguiente tabla:

N° | ESCALA SIGNIFICADO
1 A Avanzado: El puesto requiere de amplia experiencia.
Intermedio: El nivel de conocimientos permite efectuar tareas por
? ! encima de las bésicas.
Bésico: El puesto de trabajo requiere de conocimientos y habilidades
3 B basicas, este nivel es considerado como una etapa en la cual se esta

aprendiendo y permite realizar tareas mas sencillas.

Cuadro N° 5 Escala de Calificacion de Habilidades y Conocimientos.
f) Completar segun el descriptor de puestos el apartado especificaciones del puesto de

trabajo.
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g) Conforme a la tabla clasificacion de competencias segun el grado de idoneidad para
el puesto de trabajo en funcion del descriptor de puestos marcar la casilla correspondiente.

NIVEL DESCRIPCION

Alto: la competencia esta altamente demostrada en la practica y esta desarrollada
A en un grado superior.

Bueno: la competencia es empleada como recurso en un buen ndmero de
B ocasiones, pero no estd completamente desarrollada. Posee el potencial necesario

para desarrollar la competencia hasta un nivel alto.

Minimo Necesario: muestra el requerimiento estandar o minimo imprescindible
¢ para tener un desempefio suficiente en el puesto de trabajo.

Insatisfactorio: no presenta la competencia o la presenta en un nivel inferior al

minimamente requerido. Requiere capacitacion para desarrollarla hasta el estandar
P necesario. Este nivel no tiene por qué significar la ausencia de la competencia,

sino su desarrollo en un nivel minimo

Cuadro N° 6 Clasificacion de Competencias Segun Grado de Idoneidad.

h) Consignar firma del reclutador y del aspirante.



Cuadro N° 7 Formulario para Entrevista de Trabajo Basada en Competencias
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EMPRESA EXAMINADORA
E Y ESCUELA DE MANEJO.

Ratorizoda por ol Vicsministerio 4s Transporte.

Generalidades:

Puesto de trabajo:
Departamento:
Personal a supervisar:
Jefatura inmediata:

FECHA:

/

Descripcion del puesto:

Actividades:
Descripcion Frecuencia de Ejecucion
Habilidades y
conocimientos:
Escala de
Descripcion conocimientos

A

B
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Especificaciones del puesto
de trabajo

Requerimiento

Nivel
Requerido

Grado académico:

Estudios especializados:

Experiencia:

Requisitos de idioma:

Requisitos adicionales:

Competencias

Competencias

Nivel

Condiciones Laborales

Jornada de trabajo:

Disponibilidad para viajar:

Cambio de residencia:

Firma del Reclutador

Firma del Aspirante
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PLAN DE CAPACITACIONES

1. INTRODUCCION

La capacitacion de personal permite a los empleados mejorar y realizar de manera mas
adecuada sus actividades, en colaboracion con los demas integrantes de la empresa; por
lo tanto, es relevante formar un equipo de trabajo capaz de realizar una labor profesional
con altos estandares de calidad. Entre los principales beneficios se encuentran:

a) Aumentar la productividad y la calidad del trabajo.

b) Disminuir la rotacion de personal.

c) Mejorar los estdndares de reclutamiento y seleccion de personal.

d) Levantar la moral de los trabajadores.

e) Prevenir accidentes de trabajo.

f) Lograr que el personal se sienta identificado con la empresa.

2. OBJETIVOS

2.1. OBJETIVO GENERAL

Proporcionar conocimientos para implementar procesos administrativos que se utilicen
como herramientas aplicables en el &rea de recursos humanos para el fortalecimiento del

desempefio del personal de la empresa.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1) Brindar instrumentos administrativos necesarios que contribuyan en la gestion de
recurso humano.

2) Determinar el tiempo que se necesita para implementar la gestién de recursos
humanos, desarrollo del plan de capacitaciones y su implementacion.

3) Fomentar en el personal la importancia de las competencias en el desarrollo de sus

actividades laborales.
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3. RECURSOS PARA LA EJECUCION DEL PLAN.
3.1. RECURSOS HUMANOS
Las capacitaciones estaran a cargo del Instituto Salvadorefio de Formacion profesional
(INSAFORP) y seran impartidas por Global Education Academy, para el personal
operativo y de sistemas. Adema&s, se incorpora como herramienta innovadora la
oportunidad de realizar pruebas de aprendizaje a través del portal Web de la fundacion
Carlos Slim y su programa Capacitate, organizacién sin fines de lucro con esto, se busca
fortalecer las habilidades y conocimientos de los colaboradores de la empresa.
A continuacidn, se detallan los siguientes médulos que seran abordados en el plan de
capacitaciones:

Habitos para tener éxito en las ventas.

Habilidades para profesionales en la atencion al publico.

Administracion y finanzas.

1
2
3
4. Excel completo desde principiantes hasta avanzado.
5. Redes sociales.

6. Tecnologia en redes.

7

Transporte y conduccién segura.

3.2. RECURSOS MATERIALES

Debido a la situacion actual producto del COVID-19, se sugiere que las capacitaciones se
realicen de forma virtual, acordando la inscripcion y asistencia de los participantes
generalmente una hora antes de iniciar su jornada de trabajo. Al momento de recibir la
capacitacion se permitira a los empleados que utilicen cualquier medio tecnol6gico con
acceso a internet (Celulares, Tablet y/o Computadora, etc.). Mismos que haran la funcién
para listas de asistencia. La empresa cuenta con los recursos necesarios para que los

colaboradores se capaciten de manera efectiva.

3.3. RECURSOS FINANCIEROS
El costo aproximado del plan de capacitaciones asciende a USD 399.53 el detalle es el
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siguiente y su desglose en el presupuesto del plan de capacitaciones:

= Servicios basicos USD 46.04

= Alimentacion por USD 204.50

= Cursos a impartir por USD 148.99

Las capacitaciones estaran a cargo:

» Instituto Salvadorefio de Formacion Profesional (INSAFORP), y seran impartidas por
medio de Global Education Academy, institucién que solicita adquirir médulos en
linea, el costo de estos se detalla en el presupuesto de capacitaciones.

= Fundacion Carlos Slim a través de su plataforma online "*Capacitate™, plataforma
que no representa costo alguno para la entidad.

3.4. PERIODO DE DURACION

Se ha considerado programar periodo de cuatro meses para llevar a cabo el plan de
capacitaciones. Las capacitaciones seran impartidas entre semana los dias lunes, miércoles
y viernes generalmente por el turno de la mafiana y salvo condiciones ajenasa "TE Y M",
S.A. de C.V., por el turno de la tarde, el detalle de la programacion y horarios se adjunta

en el plan de capacitaciones.

3.5. TEMARIO
3.5.1.HABITOS PARA OBTENER EXITO EN LAS VENTAS:
Importancia de la empatia vendedor-cliente en la obtencion de mejores resultados para la

empresa.

3.5.2.HABILIDADES PARA PROFESIONALES EN LA ATENCION AL
PUBLICO:

Précticas para ser un buen profesional, dentro y fuera del ambito laboral, con el objetivo

de tener mejores estandares en la calidad de vida y conocimiento de las habilidades para

ponerlas en préctica en el trabajo.
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3.5.3.ADMINISTRACION Y FINANZAS:
Se dara a conocer la importancia de la educacion financiera, la estructura de los mercados
financieros y para qué sirve tener equilibrio econémico a partir de realizar buenas

inversiones.

3.5.4.EXCEL DESDE PRINCIPIANTES HASTA AVANZADO:
En este apartado se expondra la necesidad e importancia del tener conocimientos de la
herramienta Excel y con esto tener un manejo profesional, ademas de ser una herramienta

de control eficaz dentro de la empresa.

3.5.5.REDES SOCIALES:

Se busca el asimilar y poner en préactica la importancia de la integracién del mundo
empresarial y la web social, reforzar conocimientos sobre el dominio de las herramientas
de las redes sociales para ser un profesional méas demandado.

3.5.6. TECNOLOGIA EN REDES:

Conocer los temas en el dominio y manejo de la tecnologia para obtener ahorro y
optimizacion de los recursos en el area de trabajo, ademas de incrementar los

conocimientos para brindar un adecuado soporte técnico e innovador.

3.5.7.TRANSPORTE Y CONDUCCION SEGURA:
Se pretende concientizar al conductor sobre el respeto a la ley de transito, educacion vial,

y practica personaliza.

El plan de capacitaciones contiene seis columnas, las cuales corresponden a:
1. Tema: Asunto o modulo a impartir.

2. Objetivo de la capacitacion: Fin de la capacitacion.

3. Fecha: Dia agendado para impartir la capacitacion.
4

Horario: Momento programado para impartir la capacitacion.



5. Participantes: Empleados que asistiran a la capacitacion.
6. Impartido: Encargado o responsable de impartir la capacitacion.

A continuacion, se presenta el plan de capacitaciones y presupuesto del mismo.
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3.6. PLAN DE CAPACITACIONES
Tabla N° 2 Descripcion del Plan de Capacitacion N° 1
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EMPRESA EXAMINADORA
E Y ESCUELA DE MANEJO.

PLAN DE CAPACITACION N°1 Versiéon 1.0
TEMA OBJETIVOS DE LA CAPACITACION HORARIO PARTICIPANTES IMPARTIDO
HABITOS PARA TENER EXITO EN LAS
VENTAS

Protocolos de atencién y servicio
(Servicios de excelencia y protocolos

Determinar que obligaciones debe de cumplir
un agente de ventas

Asesores de

(Comunicacion eficaz con el cliente)

las necesidades de los clientes

de vestimenta) Ventas
Prever los canales de venta y los factores de 700 a.m. Sucursal Casa
Protocolos de venta . . . . .

( Perfily canales de venta) satisfaccion en los consumidores, como a Matriz Fundacién Carlos
y herramienta de éxito 9:00 a.m. Slim
Protocolos de atencion y servicio . . . (Programa Virtual
L L Interpretar lo que el cliente requiere a traves .
(Atencion dirigida y comunicacion no . . . Asesores de Capacitate)

de lo que explica y aplicar la retentiva
verbal) Ventas
o 7:00 a.m. Sucursal
Protocolos de venta Comprender que es lo mas significativo para a Roosevelt
Motivaciones del cliente un comprador
( ) b 9:00 a.m
Protocolos de atencion y Servicio Brindar servicios de excelencia en conjunto .

L . . . . Asesores de Fundacion Carlos
(Identificacion de necesidades y de responsabilidades, confidencialidad y 7:00 a.m. Ventas Slim
acercamiento al cliente) manejo de informacion a .

— — — Sucursal (Programa Virtual
Protocolos de venta Verificar el profesionalismo y percepcion de 9:00 a.m j
Soyapango Capacitate)




Tabla N° 3 Descripcion del Plan de Capacitacion N° 2

EMPRESA EXAMINADORA
E Y ESCUELA DE MANEJO.

dependencia y éxito de las inversiones

PLAN DE CAPACITACION N°2 Versiéon 1.0
TEMA OBJETIVOS DE LA CAPACITACION HORARIO | PARTICIPANTES IMPARTIDO
HABILIDADES PARA
PROFESIONALES EN ATENCION AL
PUBLICO
i . Mejorar las habilidades mas demandadas

Claves practicas para mejorar las . . . )

. . como la capacidad resolutiva, la flexibilidad, la 8:00 a.m.
relaciones profesionales y Personales L - - .

comunicacion empatica y la gestion del estrés a
— - - 10:00 a.m. . Recursos
Conocer cuales son las habilidades|Aprender a comunicarse mejor con los Asistente Humanos (en
clave para un buen profesional clientes Administrativa . .
- - - - . Linea por medio
Descubrir la manera de mejorar las|Descubrir como afectan las tendencias Cajera
. . de Teams)
habilidades actuales a las relaciones laborales 8:00 a.m.
Como aplicar una serie de a
herramientas en la vida que resulte|Ser mas feliz en el trabajo y en la vida. 10:00 a.m.
mas facil
ADMINISTRACION Y FINANZAS
g . Conocimientos sobre la cultura del ahorro y -
Programa de educacion financiera . . . Fundacion Carlos
cultura de la inversion 7:00 a.m. Slim
Mercados Financieros Estructura de los mercados financieros a Contador General .
- —— — (Programa Virtual
. . . Como funciona el equilibrio econémico v la 12:00 p.m. i

Finanzas para invertir Capacitate)




Tabla N° 4 Descripcion del Plan de Capacitacion N° 3
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EMPRESA EXAMINADORA
a Y ESCUELA DE MANEJO.

PLAN DE CAPACITACION N°3 Version 1.0
TEMA OBJETIVOS DE LA CAPACITACION HORARIO | PARTICIPANTES IMPARTIDO
EXCEL COMPLETO DESDE
PRINCIPIANTE HASTA AVANZADO

Programa de educacion financiera Manejar Profesionalmente el Excel 7.00a.m. |Asistente:

Mercados Financieros Manejo integral de Excel a - Administrativa Udemy
Automatizar tareas con macros 7.00a.m. |- Analista (En Linea)

Finanzas para invertir Crear formulas y funciones integradas en a Contable
Excel 8:30a.m. |- Analista de

REDES SOCIALES

Conocimiento de la RED 2.0, Asimilar el nuevo contexto de actuacion que

estructura, Tipologia, y supone la integracion del mundo empresarialy|  7:00 a.m.

recomendaciones para redes sociales |la Web social a Asesores de .

- Global Educacion

Conocer los secretos de las redes sociales 8.00 a.m. Ventas )
mas populares Instructores Academy a traves

Administracion del contenido de pop - - del INSAFORP

. Herramientas para dominar las redes sociales 7:00 a.m. Evaluadores

buenas practicas ) .
y convertirse en el profesional mas a
demandado 8.00 a.m.




Tabla N° 5 Descripcion del Plan de Capacitacion N° 4

EMPRESA EXAMINADORA
Y ESCUELA DE MANEJO.
“TE y M”

PLAN DE CAPACITACION N°4 Version 1.0
TEMA OBJETIVOS DE LA CAPACITACION HORARIO PARTICIPANTES IMPARTIDO

TECNOLOGIA EN REDES

Montar un sistema de red Dominio y manejo de la tecnologia 1:00 p.m.
Configurar una red con determinado|Aplicacion en la comunicacion informatica y a o
e . Global Educacion
protocolo telematica en red 3:00 p.m. Analista de )
00 o.M Sistermas Academy a través
. . Ahorro de costos y optimizacion de los o pm. del INSAFORP
Configurar redes con Windows , . a
recursos en el area de trabajo
3:00 p.m.
TRANSPORTE Y CONDUCCION
SEGURA
Educacion
. . " . - 6:30 a.m. .
Lineamientos y politicas para manejar|Aprender los distintos elementos para un . Gerente de Corporativa a
de una manera segura trasporte seguro través de
8:30 a.m. Sucursal
INSAFORP
— - Instructores —
- . Aclarar la responsabilidad que tienen los 6:30 a.m. Fundacion Carlos
Responsabilidad compartida . . Evaluadores .
conductores y usuarios de la via peatonal a Slim
Movilidad motorizada Condicién responsable de autotransporte 8:30 a.m. (Programa Virtual
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3.7. PRESUPUESTO DEL PLAN DE CAPACITACIONES
Para elaborar el presupuesto del plan de capacitaciones se estimaron los siguientes

calculos:

EMPRESA EXAMINADORA
PRESUPUESTO DEL PLAN DE CAPACITACIONES '-m‘““‘“"‘"‘“‘""

Desembolso Mes 1 | Mes 2 | Mes 3 | Mes 4 |Costo total
Energia Eléctrica $1563| $ 938|$ 625| % 417($ 3542
Servicio de Internet $ 469 % 281|$ 18| $ 125(% 10.63
Alimentacién (Desayuno) $ 8.00| $32.00 | $52.00| $48.00| $ 140.00
Refrigerio $1350| $12.00| $1950| $1950($  64.50
Modulo Imparfldo por Udemy $ -|s189] s -|s -|s 18.99
(Compra en Linea)
Modulo impartido por Gl9bal Educacion $ -| s -|ses00| s -|s 65.00
Academy (Compra en Linea)
Modulo impartido por Glt?bal Educacion s -|s -|ls -|ses00ls 6500
Academy (Compra en Linea)
Total Presupuesto $ 399.53

Tabla N° 6 Presupuesto del Plan de Capacitaciones

CONSIDERACIONES DEL PRESUPUESTO:

La estimacion por consumo de energia eléctrica y servicio de internet corresponde a
la base de asignacién consumo mensual entre horas de capacitacion.

El gasto por alimentacion (desayuno) es una retribucion a los empleados que ingresan
antes de su hora de trabajo, su base de calculo corresponde al nimero de asistentes

por valor en concepto de viaticos de alimentacion USD 4.00.
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El gasto por refrigerio es una retribucion a los empleados que asisten a su
capacitacion, su base de célculo corresponde al numero de asistentes por valor
simbolico de USD 1.50.

Los empleados que asistan a sus respectivas capacitaciones, tendran derecho al
finalizar a un receso de 20 minutos antes de incorporarse a su jornada de trabajo.
Previo a la adquisicion de los modulos de capacitacion "TE Y M", S.A. de C.V., debe
realizar un cruce entre el aporte anual INSAFORP (1%) y el costo de los modulos, en
cuyo caso si el aporte es mayor al costo de los cursos no se realizaran desembolsos,
caso contrario se cancelara el valor de ellos.

El modulo impartidos por Global Education Academy es responsabilidad de
INSAFORP.

El modulo impartidos por Udemy es responsabilidad de la Fundacion Carlos Slim..
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PLAN DE IMPLEMENTACION

3.8. OBJETIVO GENERAL

Proveer a TE Y M, un plan que asista en la Implementacion de la propuesta de gestion de
recursos humanos basado en competencias, facilitando su desarrollo en la busqueda de

personal calificado de acuerdo al puesto de trabajo.

3.9. RECURSOS PARA LA EJECUCION DEL PLAN

3.9.1. RECURSOS HUMANOS:

El plan de implementacion sera responsabilidad del gerente de RR.HH., quien estara a
cargo de apoyar en la supervision, evaluacion y actualizacion del mismo. EI departamento

de Recursos humanos sera el responsable de la logistica del mismo.

3.9.2. RECURSOS MATERIALES:

La examinadora y escuela de manejo "TE Y M", S.A. de C.V. cuenta con las instalaciones
necesarias y adecuadas para llevar a cabo los procesos de capacitaciones, ademas del
equipo de computo, mobiliario y equipo necesario para que los colaboradores puedan

recibir las capacitaciones en linea.

3.9.3. RECURSO FINANCIEROS:

Como se detall6 anteriormente en el presupuesto del plan de capacitaciones la
examinadora y escuela de manejo "TE Y M", S.A. de C.V. para implementar la propuesta
incurrird en erogar aproximadamente USD 148.99, es de resaltar que esta cantidad
corresponde al costo de los modulos, el detalle en el presupuesto del plan de

implementacion.
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3.10. ETAPASDE IMPLEMENTACION

3.10.1. PRESENTACION:

Se entregara el manual de organizacion a la subgerente administrativa de la examinadora
y escuela de manejo "TE Y M", S.A. de C.V. para comentarle la importancia, ventajas, y

utilidad de la gestion de recursos humanos basado en competencias.

3.10.2. REVISION DEL DOCUMENTO:
El director administrativo en apoyo de subgerencia administrativa, analizaran la propuesta

entregada, expresando los puntos de mejora que estimen convenientes.

3.10.3. APROBACION Y AUTORIZACION:
De acuerdo a los puntos expresados en la etapa anterior, asi como su correccion e
incorporacion, seré el director administrativo quien aprobaré la propuesta y la puesta en

marcha del mismo.

3.10.4. IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA

Posterior a la aprobacion, iniciara la implementacion de la propuesta.

3.10.5. EVALUACION Y SEGUIMIENTO
Cinco meses después de la puesta en marcha, se podra efectuar verificacién a los
resultados de la propuesta con el fin de verificar los resultados obtenidos.



3.10.6. PRESUPUESTO DE LA PUESTA EN MARCHA

Para elaborar el presupuesto de la puesta en marcha se estimaron los siguientes calculos:

89

PRESUPUESTO DE LA PUESTA EN MARCHA

EMPRESA EXAMINADORA

| Autortzada por of Weaministerlo de ransports. |

Desembolso Mes 1 | Mes 2 | Mes 3 | Mes 4 |Costo total
Modulolmpar'fldo por Udemy s -|s1809]s -|ls -ls 18.99
(Compra en Linea)
Madulo impartido por Gk?bal Educacion s -|s -lsesool s -3 65.00
Academy (Compra en Linea)
Modulo impartido por Glc,)bal Educacion s -|s -|ls -|ses00ls 65.00
Academy (Compra en Linea)

Total Presupuesto

$ 148.99

Tabla N° 7 Presupuesto del Plan de la Puesta en Marcha
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA IMPLEMENTAR LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS BASADA

EN COMPETENCIAS PARA LA EMPRESA EXAMINADORA Y ESCUELA DE MANEJO TE Y M, S A.DEC.V

A continuacion, se presenta el cronograma de actividades, en el cual se enumeran las actividades a desarrollar, asi como los

responsables de ellas para iniciar la ejecucion de la propuesta.

MES/ANO 2022 MES 1 MES 2 MES 3 MES 4 MES 5
SEMANA/ RESPONSABLE
N°|ACTIVIDAD:
1 Presentacion de la Grupo de Investigacién
propuesta
’ Revision y discusion del |Director Administrativo/
documento Subgerente Administrativa
3 |Aprobacion Director Administrativo
4 |Autorizacién Director Administrativo/
5 |Difusion de la propuesta |Gerentes de sucursal
. . Empleados "TE Y M",
6 |Ejecucion SA deCV.
7 |Evaluacion Gerentes de RR.HH.
8 [Seguimiento Gerente de RR'HH'/ .
Subgerente Administrativa

Gréafico N° 2 Cronograma de Actividades para Implementar la Propuesta.
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MANUAL DE ORGANIZACION PARA EL AREA DE RECURSOS HUMANOS
DE LA EMPRESA EXAMINADORA Y ESCUELA DE MANEJO "TE Y M", S.A.
DE C.V.
A. INTRODUCCION

El manual de organizacion es una guia de orientacion que describe todo el procedimiento
de la gestion de recursos humanos, con el proposito de auxiliar a los encargados en los
procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion y desarrollo de las personas de acuerdo
a las habilidades y destrezas del personal sirviendo como guia en las decisiones

administrativas para facilitar los procesos del departamento de recursos humanos.

1. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL

A. OBJETIVO DEL MANUAL
Contribuir a la empresa examinadora y escuela de manejo "TE Y M", S.A. DEC.V.,en la
gestion de recursos humanos basado en competencias, presentando los procedimientos a

realizar para incorporar, evaluar y desarrollar a los colaboradores de la entidad.

B. ANTECEDENTES DE LA EMPRESA EXAMINADORA Y ESCUELA DE
MANEJO "TEY M",S.A.DE C.V.

La empresa examinadora y escuela de manejo "TE Y M", S.A. de C.V. apertura sus

operaciones el 13 de septiembre del afio 2010, a través del Licdo. Ovidio Chacdn,

empresario de gran reconocimiento y trayectoria en el pais.

La empresa inicialmente brinda servicios como escuela de manejo, pero sin autorizacion
por parte del Viceministerio de Transporte (VMT) para realizar examenes para tramitar la

licencia de conducir.

Se identifico que el departamento de sub gerencia administrativa y de recursos humanos
no cuenta con procedimientos establecidos en la etapa de reclutamiento, seleccion,
contratacion, induccion, evaluacion de personal y plan de carrera, ademas de minimizar

las capacidades y/o experiencia de sus colaboradores al momento de participar por otro



puesto de trabajo en la empresa, motivo por el cual la administracion opta por buscar
participantes de forma externa para ocupar esos puestos de trabajo.



C. ORGANIGRAMA PROPUESTO

Junta General de
Accionista

Junta Directiva

— == — —| Auditoria Externa

Gerente General

Asistente Administrativa ‘

Gerente de
Administrativo

Secretaria

Cajera

Miscelaneo

Jefe de RR. HH Contador General Jefe de Operaciones Jefe de Ventas Jefe de Informética
Analista de L Auxiliar Gerente de Supervisor de L Analista de
ER HH. Contable Sucursal Ventas Informatica
An{ihs_ta de = Instx’u_c tor \—Asesor de Ventas
Nominas Tedrico Unidades Permanentes:
]
Unidades
_ Descentralizadas:
Analista de | | Instructor -
Capacitacion Practico Autoridad Formal : |
Autoridad de Mando: J_
Linea de Subordinacién: —]
L—  Evaluador .
Mes de Elaboracion: 03/2022




D. USO DEL MANUAL
El presente manual debe ser del conocimiento y podra ser utilizado por el personal que
labora en el departamento de recursos humanos de la empresa examinadora y escuela de
manejo "TE Y M", S.A. de C.V.

E. MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
IMPORTANCIA
Ofrece una vision mas amplia de las necesidades de un puesto de trabajo; lo que ayuda en
la etapa de reclutamiento y seleccion de personal. Ademas, brinda transparencia en el
proceso de contratacion, en algunos casos muy necesario, ya que evita favoritismo y
contrataciones por "afinidad". Esto mismo hace que el resto de empleados consideren justa
y apropiada la contratacion, evitando susceptibilidades.

CONSIDERACIONES DEL DESCRIPTOR DE PUESTOS.

1) El descriptor de puestos debe ser conocido por todos los empleados de la
examinadora y escuela de manejo TE Y M, S.A. de C.V., a fin de que cada uno
estén enterado de las actividades, conocimientos y competencias propias de cada
puesto de trabajo.

2) Cualquier modificacion o ajuste debe ser informado por escrito a los empleados y
sefialar en la parte superior la fecha de modificacion.

3) Las actividades descritas deberan ser realizadas por el personal responsable del
puesto de trabajo.

4) Se recomienda revisar periédicamente para garantizar su confiabilidad, por lo

menos una vez al afo.

COMPOSICION DEL DESCRIPTOR DE PUESTOS.
a) Fecha de emisién/ modificacion.
b) N° de paginas.
c) Puesto de trabajo.



d) Dependencia.

e) Descripcion.

f) Actividades especificas.

g) Nivel de estudios.

h) Experiencia previa.

1) Conocimientos y habilidades.

j) Competencias.

A continuacion, se detallan los siguientes descriptores de puestos de la examinadora y
escuela de manejo "TE Y M", S.A. de C.V.

Gerente Administrativo

Cajera

Misceléaneo

Jefe de RR. HH

Analista de RR. HH

Contador General

Auxiliar Contable

Jefe de Operaciones

© © N o gk~ w DR

Instructor Tedrico/Préctico
10. Jefe de Ventas

11. Asesor de Ventas

12. Jefe de Informética

13. Analista de Informaética

A continuacion, se presentan los descriptores de puestos anteriormente descritos conforme

al organigrama propuesto.



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

EMPRESA EXAMINADORA
. ey L. Y ESCUELA DE MANEJO.
Fecha de Emisidn 02/02/2022 Pagina: 1 de 2 E

Autorizada por el Viceministerio de Transporte.

Puesto de Trabajo: Gerente Administrativo
Dependencia: Gerente General

Descripcion:
Responsable de planificar, organizar, dirigir y controlar los recursos de la empresa para el
logro de metas, potenalizando el recurso humano.

Actividades Especificas:

1) Planificar y coordinar procedimientos administrativos, asi como idear modos de
optimizar procesos.

2) Aprobar compensaciones y todo tipo de remuneraciones al personal.

3) Representar a la empresa en eventos referentes al ambito de su competencia, segun lo
requiera el Director Administrativo.

4) Supervisar los procedimientos que conllevan a la contratacion de bienes y/o servicios, de
acuerdo al cumplimiento de los procedimientos y legislacion vigente.

5) Apoyar en el control fisico de los recursos de "TE Y M", S.A. de C.V., asi como
aquellos que les sean transferidos para su administracion.

6) Identifica riesgos en las operaciones; definiendo las debilidades y fortalezas para formular
cambios concretos que a corto, mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las
actividades asignadas.

7) Realizar cualquier otra actividad afin que se le solicite.




Y ESCUELA DE MANE.
Fecha de Emision: 02/02/2022 Pagina: 2 de 2 1

Perfil de Contratacion:

1 Nivel de Estudios:
Maestria en Gestion Estretegica en Negocios, Ingeniero Industrial o Licenciatura en
Administracion de Empresas.

2 Experiencia Previa:
De tres a cinco afios de experiencia en puestos similares .

3 Conocimientos y Habilidades:

« Elrol del gerente en la empresa moderna

+ Valores y principios éticos en el desempefio gerencial

» Manejo de prioridades y otras aptitudes para aumentar la productividad
« Dominio de softwares y herramientas de ofimatica

 Familiaridad con la legislacion vigente

+ Capacidad de redaccion de informes

 Dominio de softwares y herramientas de ofimatica

« Familiaridad con la legislacion vigente

4 Competencias:

» Honestidad

« Integridad

* Resilencia
 Orientacion al resultado
* Uso efectivo del tiempo
« Confianza




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

V ESCUELA DE MANELO,
Fecha de Emision 02/02/2022 Pagina: 1 de 2 (“TE y M”)

storlo de Transporte.

Puesto de Trabajo: Asistente Administrativa
Dependencia: Gerente General
Descripcion:

Proveer a los colaboradores la documentacion correspondiente, registro y procesamiento
de informacion, administracion de archivos y la relacion con usuarios internos y externos.

Actividades Especificas:

1) Redactar con adecuada gramdtica y/o transcribir textos con correccién ortografica, en
formato y tiempo adecuados.

2) Uso del commutador, recepcidn de correspondencia, entrega de cheques a
proveedores, entrega de quedan.

3) Recibir, clasificar y distribuir la documentacion que ingrese y egrese a la empresa.

4) Ser el primer enlace de contacto entre clientes, proveedores, empleados, entre otros.

5) Contribuir en la actualizacién de la agenda de las autoridades, asistiendo en la
organizacion de citas, entrevistas, eventos, reuniones y seminarios.

6) Manejo, archivo y resguardo de documentos y expedientes, tanto en fisico como digital.

7) Realizar cualquier otra actividad afin que se le solicite.
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EMPRESA EXAMINADORA
- ;. Y ESCUELA DE MANEJO.
Fecha de Emision: 02/02/2022 Pagina: 2 de 2 m

Perfil de Contratacion:

1 Nivel de Estudios:
Estudiante de segundo afio en carrera afines a administracion, Técnico en

administracion y finanzas o Técnico administrativo contable.

2 Experiencia Previa:
De uno a dos afios de experiencia en puestos similares .

3 Conocimientos y Habilidades:

 Habilidad de redaccién de documentos administrativos.

» Redaccion y ortografia.

» Capacidad de manejar equipos de oficina como fotocopiadoras y
conmutador telefonico, etc.

« Archivar, clasificar y recuperar documentos escritos y digitales.

4 Competencias:

« Iniciativa y creatividad.empresa.

« Responsable.

» Capacidad de mantenerse tranquilo y cortés, pero firme bajo presion.
« Proactividad

» Cooperativa.

» Buenas relaciones interpersonales.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Y ESCUELK DE MANSSO.
Fecha de Emisioén 02/02/2022 Pagina: 1 de 2 (“TE y M”)

Autorizada por el Viceministerio de Transporte.

Puesto de Trabajo: Cajera
Dependencia: Gerente Administrativo
Descripcion:

Responsable de recibir, entregar y custodiar dinero en efectivo, cheques, y documentos de
valor, a fin de resguardar la recaudacion de ingresos y la cancelacién de pagos que
correspondan a través de caja.

Actividades Especificas:

1) Resguarda cheques, efectivo, depdsitos bancarios y documentos de valor.

2) Registra directamente los movimientos de entrada y salida de dinero.

3) Proporcionar al jefe superior inmediato los movimientos diarios de caja.

4) Realizar cobros por ventas o prestacion de servicios a clientes, elaborando y
proporcionando el comprobante fiscal correspondiente.

5) Asesorar a los clientes sobre cuestionamientos, caracteristicas de productos, precio,
promociones y descuentos del dia.

6) Encargado de resguardar los valores cobrados por bienes o servicios adquiridos.
7) Consultar al cliente sobre la experiencia de compra y mostrar un gesto amable al cliente.
8) Realizar corte de caja diariamente.

9) Realizar cualquier otra actividad afin que se le solicite.
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Y ESCUELA DE MANEJO.
Fecha de Emision: 02/02/2022 Pagina: 2 de 2 @

| sesionts par & Veanbisasie 4o Sanspere. |

Perfil de Contratacion:

1 Nivel de Estudios:

Estudiante de segundo afio en carrera afines en contaduria o administracion o
Bachiller Técnico Vocacional.

2 Experiencia Previa:

De uno a dos afios de experiencia en puestos similares .

3 Conocimientos y Habilidades:

Técnicas para el manejo de maquina registradora y contometro.
Facturacion.

Legislacion tributaria.

Habilidad en manos para operar cajas registradoras y escanear productos.
habilidades matematicas y de célculo.

4 Competencias:

Comunicacion clara.

Tolerancia al estrés.

Honestidad.

Resistencia a la monotonia.
Actitud para resolver problemas.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

EMPRESA EXAMINADORA
. ey L, . Y ESCUELA DE MANEJO.
Fecha de Emision 02/02/2022 Pagina: 1 de 2 E

Autorizada por el Viceministerio de Transporte.

Puesto de Trabajo: Miscelaneo
Dependencia: Gerente Administrativo
Descripcion:

Mantener el aseo y orden de las instalaciones de la empresa. Revisar que los implementos
de limpieza y cuido de higiene personal estén suplidos.

Actividades Especificas:
1) Mantener limpias las areas administrativas y de uso publico.
2) Mantener limpios y desinfectados los bafios publicos.

3) Mantener el stock de elementos normalmente utilizados en los bafios (papel higiénico,
jabdn) y en sus labores de limpieza, segun instrucciones asignadas.

4) Levantar, transportar y almacenar diversos materiales, como articulos de aseo.

5) Retirar y trasladar la basura desde los diferentes departamentos hasta la sala de basura o

compactador.
6) Limpiar las areas de pasillos, escaleras y, en general, todas las areas de ventas.

7) Realizar cualquier otra actividad afin que se le solicite.
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¥ ESCUEL DE MANELO.
Fecha de Emisién: 02/02/2022 Pagina: 2 de 2 [m

Perfil de Contratacion:

1 Nivel de Estudios
Bachiller General o Educacion basica de sexto a noveno grado.

2 Experiencia Previa:

De 1 afio 0 mas de experiencia en area de limpieza en oficinas y/o establecimientos.

3 Conocimientos y Habilidades:

» Uso de los productos de higiene y desinfeccion.
» Uso de equipos de proteccion personal.

» Higiene personal y prevencion de accidentes.

4 Competencias:

< Demostrar receptividad ante las instrucciones que se le indiquen.

» Disposicion y facilidad de adaptacion.

» Capacidad de mantenerse tranquilo y cortés, pero firme bajo presion.
« Responsabilidad al momento de seguir el plan de limpieza y

« Trabajar bien sin supervision.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Y ESCUELA DE WANES.
Fecha de Emisién 02/02/2022 Pagina: 1 de 2 (“TE y M”)

Puesto de Trabajo: Jefe de RR.HH
Dependencia: Gerente General
Descripcion:

Responsable de supervisar, planificar, coordinar y dirigir las funciones administrativas del
departamento de recursos humanos.

Actividades Especificas:

1) Organizar y controlar las actividades y acciones del departamento de RR.HH.

2) Planificar y coordinar la fuerza laboral.

3) Servir como consultor para asesorar a otros gerentes.

4) Elaborar, mantener y revisar el manual de politicas y procedimientos de la empresa.
5) Conocimiento de elaboracion de planillas (AFP, ISSS, IPSFA, Salarios, etc.).

6) Sera responsable del reclutamiento, seleccion y contratacion del personal en todas las
etapas.

7) Administrador de tramites y gestiones con el Ministerio de Trabajo .
8) Conocimiento sobre el funcionamiento del Comité de Seguridad y Salud ocupacional.
9) Manejo de plan de capacitaciones, implementacion y presupuestos.

10) Realizar cualquier otra actividad afin que se le solicite.
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Fecha de Emision: 02/02/2022

Pagina: 2 de 2

EMPRESA EXAMINADORA
vzscmosuuuo.

Perfil de Contratacién:

1 Nivel de Estudios:

Maestria en Administracién de Recursos Humanos, Licenciatura en Psicologia ¢ de

Administracion de Empresa.

2 Experiencia Previa:

De cuatro 0 mas afios de experiencia en puestos similares .

3 Conocimientos y Habilidades:

* Legislacién laboral.

» Conocimientos sobre reclutamiento, seleccion y contratacién de personal.

» Meétodos de evaluacion al personal

» Team Builiding
 Capacitacion al personal.

» Habilidades de Team Builiding.
+ Business intelligence.

+ Habilidades de comunicacion digital.

» Gestién de crisis.

4 Competencias:
« Comunicacion asertiva.
» Mentalidad de crecimiento.

» Conformacién y desarrollo de equipos de alto desempefio
» Capacidad de tomar decisiones.

» Capacidad negociadora
« Direccionamiento estratégico
* Proactividad
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

EMPRESA EXAMINADORA
. L. Y ESCUELA DE MANEJO.
Fecha de Emision 02/02/2022 Pagina: 1 de 2 “TEy M”
| Amwrisete por & Voamimicsarte éo bosspersa |
Puesto de Trabajo: Analista de RR.HH
Dependencia: Jefe de RR.HH
Descripcion:

Coordinar, supervisar y evaluar programas de seleccion, contratacion, desarrollo y
capacitacion de personal.

Actividades Especificas:

1) Manejo del ciclo completo de planillas: (horas extras, vacaciones, aguinaldo,
indemnizaciones, liquidaciones).

2) Recopilar y archivar toda la documentacion que respalde la elaboracion de la planilla (
Incapacidades, permisos, y soportes de planilla).

3) Elaborar contratos, coordinar la firma de ambas partes y enviar al Ministerio de Trabajo.

4) Apoyar en el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal.
5) Elaborar cartas de trabajo, referencias y amonestaciones.
6) Validar las comisiones a pagar a los asesores de ventas.

7) Realizar cualquier otra funcion afin que se le solicite.
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Perfil de Contratacion:

1 Nivel de Estudios:

Licenciado en Psicologia, Administracion de Empresas o Egresado.

2 Experiencia Previa:

De 1 a 2 afio de experiencia en puestos similares.

3 Conocimientos y Habilidades:

Amplio dominio de legislacion laboral vigente.

Amplio dominio de legislacion tributaria vigente.

Elaboracién de Planillas (ISSS, AFP, IPSFA, Salarios, etc.)
Capacidad de planificar, organizar, controlar y evaluar procesos.
Conocimiento en procesos de reclutamiento, seleccidn y contratacion
Administracion de expedientes de trabajo .

Conocimientos en gestion de Recursos Humanos.

Elaboracion e interpretacion de pruebas psicoldgicas.

Dominio de Microsoft office a nivel intermedio.

4 Competencias:

Demostrar receptividad ante las instrucciones que se le indiquen.
Disposicion y facilidad de adaptacion.

Capacidad de mantenerse tranquilo y cortés, pero firme bajo presion.
Alta orientacién hacia el orden, cumplimiento de normas y manejo
confidencial de la informacion

Responsabilidad.

Puntualidad.

Honestidad.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

EMPRESA EXAMINADORA

. .y, L, . Y ESCUELA DE MANEJO.
Fecha de Emision 02/02/2022 Pagina: 1 de 2

Autorizada por ol Viceministerio de Transporte.

Puesto de Trabajo: Contador General
Dependencia: Gerente General
Descripcién:

Analizar y registrar en el sistema todos los movimientos y transacciones contables que se
realicen en la empresa. Preparar reportes auxiliares y estados financieros acordes al marco
técnico aplicable.

Actividades Especificas:

1) Registrar y verificar en el sistema los movimientos y transacciones realizadas (pagos a
proveedores, cargos bancarios, transferencias, facturas, inventario, entre otras).

2) Elaborar y presentar juego completo de estados financieros de las operaciones de la
empresa, revisar y sefialar las variaciones encontradas con respecto a afios anteriores.

3) Elaborar, presentar y efectuar el pagos de impuestos correspondiente de acuerdo a las
regulaciones establecidas en la ley.

5) Mantener los libros contables y legales actualizados .
6) Llevar un registro auxiliar por los ingresos y egresos realizados.
6) Mantener actualizados el cuadro auxiliar de activo fijo y depreciacion.

7) Realizar cualquier otra actividad afin que se le asigne.
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Fecha de Emisién: 02/02/2022 Pagina: 2 de 2 'mum“ )

Perfil de Contratacion:

1 Nivel de Estudios:

Maestria en Finanzas 6 Licenciatura en Contaduria Publica.

2 Experiencia Previa:

De tres a cinco afios de experiencia en puestos similares.

3 Conocimientos y Habilidades:

Conocimiento en legislacion Salvadorefia vigente.
Conocimiento de NIA"s y NIIF.

Experiencia en el uso de sistemas contables computarizados.
Capacidad de andlisis y sintesis.

Dominio de softwares y herramientas de ofimatica.

Analisis e interpretacion de estados financieros.

Asesorar en materia contable fiscal y financiera.

4 Competencias:

Capacidad de cuestionamiento Yy critica.
Disposicién para el trabajo en equipo.
Capacidad para el trabajo bajo presion.
Desempefiarse con ética.

Actualizarse de manera continua.
Desarrollas y difundir el conocimiento.
Combinar conocimiento con otras areas.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

.., L. Y ESCUELA DE MANEJO.

Fecha de Emisién 02/02/2022 Pagina: 1 de 2 IH| “TEy M”
| Awworivate por o Weamimiosarte éo besspers |

Puesto de Trabajo: Auxiliar Contable

Dependencia: Contador General

Descripcién:

Registrar oportuna y correctamente las operaciones contables derivadas de las actividades
comerciales de la empresa asegurando la integridad y cumplimiento fiscal y mercantil.

Actividades Especificas:

1) Registrar y verificar en el sistema los movimientos y transacciones contables realizadas en
la empresa (pagos a proveedores, cargos bancarios, transferencias, facturas, inventario,
entre otras).

2) Elaborar las conciliaciones bancarias.

3) Generar el pago a proveedores bajo la aprobacion del superior inmediato (cheques,
banca electronica, transferencias).

4) Elaborar las declaraciones de impuesto, informes de proveedores, clientes y los
requeridos por Ministerio de Hacienda.

5) Preparar y efectuar pagos de impuestos de acuerdo a las regulaciones establecidas en la
ley.

6) Realizar y/o gestionar tramites en instituciones de Gobierno y Municipales.

7) Realizar cualquier otra actividad afin que se le solicite.
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ENPRESA
Fecha de Emisién: 02/02/2022 Pagina: 2 de 2 |Q|"‘°““‘°“"“°

Perfil de Contratacion:

1 Nivel de Estudios:
Egresado o Estudiante de 5to afio de Licenciatura en contaduria publica.

2 Experiencia Previa:
2 afios como Auxiliar contable, preferiblemente que de despachos contables.

3 Conocimientos y Habilidades:

 Legislacion laboral.

 Legislacion tributaria.

« Legislacion mercantil.

* Legislacion municipal.

« Elaboracién de planillas (ISSS, AFP, IPSFA, Salarios, etc.)

« Manejo de sistemas integrados de ERP.

» Manejo de herramientas de ofimaticas.

< Elaboracion de partidas contables y conciliaciones bancarias.
Elaboracién y control de auxiliares activo fijo, cuentas por cobrar y
pagar etc.

« Elaboracion y presentacion de informes fiscales, municipales y
mercantiles.

< Manejo de herramientas de ofimaticas.

4 Competencias:

« Sociable.

« Amable

« Analitico.

« Discreto.

« Con excelente gestion del tiempo.
« Responsable.

« Autodidacta.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Y ESCUELL DE WANELO,
Fecha de Emisién 02/02/2022 Pagina: 1 de 2 '

Autorizada por el Viceministerio de Transports.

Puesto de Trabajo: Jefe de Operaciones
Dependencia: Gerente General

Descripcion:

Responsable de planificar, dirigir y asegurar el adecuado manejo de los recursos de la
empresa con la finalidad de lograr los objetivos trazados.

Actividades Especificas:

1) Definir los planes, politicas y objetivos de la gerencia de operaciones.

2) Lograr los niveles de eficiencia productiva que permitan, proporcionar los servicios
acordados con los clientes, dentro de los costos establecidos.

3) Optimizar los procesos (mayor rendimiento, menor costo, mejor calidad)
4) Plantear estrategias de negocio.

5) Implementar métodos de comunicacion para que todo el equipo de trabajo conozca las
metas del negocio v el papel que cada uno tiene para el logro de estas metas.

6) Evaluar la incorporacion de nuevas tecnologias en todos los &mbitos operativos,
propiciando un ambiente adecuado para la innovacién y desarrollo.

7) Realizar cualquier otra actividad afin que se le solicite.
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Perfil de Contratacion:

1 Nivel de Estudios:

Maestria en Gestion de Operaciones ¢ Licenciatura en Administracion de Empresa.

2 Experiencia Previa:

Cuatro afios de experiencia en cargos similares .

3 Conocimientos y Habilidades:

Planeacion y liderazgo de las operaciones y procesos organizacionales.
Disefio de las operaciones y procesos organizacionales.

Eficiencia y calidad de las operaciones y procesos organizacionales.
Gestién de procesos operacionales y mejora continua.

Capacidad de planificar

Capacidad de negociacion

4 Competencias:

Capacidad de andlisis para detectar areas de mejora y oportunidades
de negocio dentro de la empresa.

Capacidad innata de liderazgo y gestion de equipos, asi como dotes
comunicativos.

Manejo de idiomas.

Flexibilidad y capacidad de adaptacion.

Proactividad.

Capacidad de negociacién.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Y ESCUELA DE MANEJO.
Fecha de Emision 02/02/2022 Pagina: 1 de 2 lalw]
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Puesto de Trabajo: Instructor Tedrico Préctico
Dependencia: Gerente de Sucursal

Descripcion:
Impartir clases tedrico practicas y brindar asesoramiento a los clientes mediante
metodologias y técnicas que aporten al desarrollo del proceso de aprendizaje de manejo.

Actividades Especificas:

1) Asistir regular y puntualmente, a la hora y lugar convenidos a desarrollar las clases
(tedricas o practicas de manejo).

2) Mantener informado respecto a la evolucion y desarrollo de las clases, ademéas proponer
soluciones en caso de presentarse irregularidades y presentar sugerencias que ayuden al
mejoramiento del sistema formativo.

3) Informar a los clientes (participantes) acerca de las actividades programadas para el
desarrollo de los temas a su cargo asi como de todas las actividades proyectadas y
ejecutadas.

4) Mantener en orden y ser responsable de los equipos y materiales otorgados para el buen
desarrollo de las clases impartidas.

5) Mantener un registro de datos sobre los cursos completados, las ausencias, los
problemas, etc. y elaborar informes al respecto.

6) Elaborar informes mensuales de actividades realizadas.

7) Realizar cualquier otra actividad afin que se le solicite.
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Y ESCUELA DE MANEJO.
Fecha de Emisién: 02/02/2022 Pagina: 2 de 2 lﬁ]m

£ ]

Perfil de Contratacion:

1 Nivel de Estudios:

Egresado, Técnico o Estudiante de 5to afio de Ingenieria en Automotriz.

2 Experiencia Previa:

2 afnos en puestos de trabajo similares.

3 Conocimientos y Habilidades:

Normativa legal de transito aplicable en El Salvador.
Sefializacion de transito.

Seguridad vial y principios que rigen la circulacion.
Posicion al conducir.

Usuarios vulnerables.

Estado psicofisico del conductor

Factores que influyen en las aptitudes del conductor.
Fatiga y su efecto en la carretera.

Percepcion de velocidad y tiempo en la carretera.
Distancia y seguridad.

Respeto de los espacios en las vias.

Ingreso a las vias

Competencias:

Confianza en si mismo y en su habilidad para conducir.

Respeto por las leyes y normas de circulacion.

Paciencia para enfrentar con serenidad las dificultades del camino.
Amabilidad con los demas, cediendo el paso cuando es necesario y
respetando las zonas delimitadas.

Etico en el sentido de no realizar acciones que atenten contra los
demas como conducir borracho, con estupefacientes, asi como no
utilizar el movil.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

EMPRESA EXAMINADORA
L. L. Y ESCUELA DE MANEJO.
Fecha de Emision 02/02/2022 Pagina: 1 de 2
Puesto de Trabajo: Jefe de Ventas
Dependencia: Gerente General
Descripcién:

Responsable de supervisar y dirigir las actividades del departamento de ventas, basandose
en su liderazgo debera organizar los planes de ventas, incentivos y cumplimiento de los
objetivos propuestos.

Actividades Especificas:

1) Coordinar las operaciones del departamento de ventas.

2) Definir e implementar politicas y procedimientos de ventas.

3) Establecer metas y objetivos de ventas semanales, mensuales, trimestrales y anuales
procurando mantenerlas reales y realizables.

4) Desarrollar nuevas estrategias e innovadoras para la consecucion de metas.

5) Investigar e identificar las oportunidades de venta, generando indicadores y detectando
clientes potenciales.

6) Reunirse con los demas gerentes de la empresa para verificar que los objetivos
generales estén siendo ejecutados conforme a la planificacion realizada.

7) Realizar cualquier otra actividad afin que se le solicite.
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Fecha de Emision: 02/02/2022
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EMPRESA EXAMINADORA
YESCI.I'J.ADEMHEJO.

Perfil de Contratacion:

1 Nivel de Estudios:

Maestria en Marketing y Gestion Comercial 6 Licenciatura en Mercadeo

2 Experiencia Previa:

Tres afios de experiencia en puestos similares .

3 Conocimientos y Habilidades:

» Marketing digital

Publicidad

« Psicologia publicitaria

« Atenciony servicio al cliente.
Administracion de ventas

4 Competencias:

« Liderazgo y toma de decisiones.
+ Pensamiento estratégico y analitico.

« Interés por lo nuevo
* Creatividad y flexibilidad

 Habilidades de comunicacion para relacionarse.

* Capacidad de negociacion.
* Disciplina y trabajo en equipo.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Y ESCUELA DE MANEJO.
Fecha de Emision 02/02/2022 Pagina: 1 de 2 H (“TE v M”)

| Smsisade por & Wesminkstaste o Sumpere. |

Puesto de Trabajo: Asesor de Ventas
Dependencia: Supervisor de Venta
Descripcion:

Brindar un servicio de calidad y personalizado a cada cliente ofreciendo
productos y servicios de acuerdo asu necesidad.

Actividades Especificas:
1) Saludar y recibir a los clientes de una manera amistosa, cortés y profesional.
2) Explicar las cualidades y caracteristicas de los productos y servicios.

3) Estar al corriente de las promociones especiales en vigencia e informar a los clientes
sobre los precios, descuentos y ofertas.

4) Tener conocimiento solido de los productos y servicios y de todos los aspectos de
atencion al publico.

5) Lidiar con las inquietudes y reclamos de los clientes.

6) Ayudar en las actividades de limpieza, procurando que la tienda permanezca organizada
y limpia en todo momento.

7) Identificar de manera oportuna casos potenciales de hurto o robo y brindar una pronta
respuesta atendiendo a los procedimientos de seguridad de la empresa.

8) Realizar cualquier otra actividad afin que se le solicite.
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Perfil de Contratacion:

1 Nivel de Estudios:
Estudiante de primer afio en Mercadeo Internacional o Bachiller general.

2 Experiencia Previa:
1 afio de experiencia en puestos similares..

3 Conocimientos y Habilidades:

« Comunicacion comercial.

« Planificacion y organizacion del trabajo.

» Técnicas de comunicacion en la venta

» Técnicas de venta.

< Atencion al cliente en el proceso comercial.

< Habilidad para generar y cultivar relaciones con los clientes.

« Habilidad para determinar las necesidades y deseos de los clientes.
< Habilidad para cerrar la venta.

< Habilidad para brindar servicios posventa.

4 Competencias:

« Capacidad de escuchar.
» Comunicacion eficaz.

» Empatia y confianza.

* Proactividad.

» Paciencia e insistencia.

* Autonomia.

* Dinamismo.

* Responsabilidad.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Fecha de Emision 02/02/2022 Pagina: 1 de 2 .

Autorizada por el Viceministerio de Transporte.

Puesto de Trabajo: Jefe de Informatica
Dependencia: Gerente General
Descripcion:

Responsable de gestionar, coordinar y planificar plataformas tecnoldgicas, que mejoreny
realicen los procesos de forma eficaz. Ademas de resolver las necesidades de la empresa a
través de la informética. .

Actividades Especificas:

1) Instalar, documentar y probar actualizaciones de software y hardware.

2) Administrar las politicas y la documentacion de los sistemas de informacion, incluidas las
estrategias de respaldo, los materiales de capacitacion del usuario, los mapas de red y las
politicas de seguridad.

3) Evaluar la funcionalidad de los sistemas.

4) Disefiar procedimientos de mantenimiento y ponerlos en funcionamiento.

5) Implementar y administrar procedimientos de seguridad y respaldo.

6) Consultar a los usuarios para determinar las necesidades y asegurarse de que las
instalaciones cumplan con los requisitos del usuario o del proyecto.

7) Proporcionar formacion, apoyo y asesoramiento a los usuarios.

8) Realizar cualquier otra actividad afin que se le solicite.
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Perfil de Contratacion:

1 Nivel de Estudios:
Maestria en Marketing y Gestion Comercial o Licenciatura en Mercadeo

2 Experiencia Previa:
Tres afios de experiencia en puestos similares .

3 Conocimientos y Habilidades:

+ Analisis de Big Data.

» Marketing digital.

 Programacion.

* Seguridad de la informacion.

+ Gestion de bases de datos.

 Arquitectura de software.

 Habilidades comunicativas e interpersonales.

4 Competencias:

Orientar los beneficios de la tecnologia para la resolucion de los
problemas del negocio

* Comunicacién y liderazgo.

* Resolucién de problemas y toma de decisiones.

+ Organizacién y gestion del tiempo.




33

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

.., L. Y ESCUELA DE MANEJO.
Fecha de Emisién 02/02/2022 Pagina: 1 de 2 H (“TE vy M”)
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Puesto de Trabajo: Analista de Informética
Dependencia: Jefe de Informéatica
Descripcion:

Apoyo en el desarrollo continuo y optimizacién de los sistemas de Tl que resulten en una
mejora competitiva para la empresa.

Actividades Especificas:

1) Andlisis de los sistemas de TI existentes y los procesos de trabajo

2) Definicién de necesidades de informacion y desarrollo de nuevas medidas de TI.
3) Disefiar bases de datos o estructura de tablas para los sistemas nuevos o en uso.
4) Disefio de sistemas mas eficientes.

5) Mantener en orden equipos Y sitios de trabajo, reportando cualquier anomalia

6) Realizar pruebas para verificar integridad de los datos y rendimiento.

7) Realizar ademas de las tareas prevista en el puesto, aquellas que sean encomendadas
dentro del alcance del mismo.
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Perfil de Contratacién:

1 Nivel de Estudios:

Egresado o Estudiante de 5to afio de Ingenieria en sistemas o carreras afines.

2 Experiencia Previa:

Dos afios de experiencia en puestos similares.

3 Conocimientos y Habilidades:

Informatica y programacion.

Conocimientos de seguridad informatica, arquitectura de software y
bases de datos.

Software Utilitarios.

Programacion, analisis y disefio de sistemas.

Sistemas de informacion gerencial.

Mantenimiento de Computadoras

Aplicacion de herramientas Ofimaticas y TIC.

Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de computo..
Soporte técnico en instalacion de redes cableadas e inaldmbricas.
Disefio e implementacion de una base de datos

Disefio e implementacion de una pagina web

Analisis en seguridad informatica

4 Competencias:

Fuertes habilidades analiticas.
Pensamiento critico.
Creatividad.

Flexibilidad.

Adaptabilidad.

Iniciativa
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2. CUERPO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

1. RECLUTAMIENTO:
Las vacantes en "TE Y M", S.A. de C.V., pueden cubrirse por medio de fuentes de
reclutamiento interno y externo, es decir, mediante la promocién de los empleados

actuales o renovando el personal. El detalle se presenta a continuacion:

A. FUENTES DE RECLUTAMIENTO INTERNO

1. PROMOCION Y TRASLADO DE EMPLEADOS
Se realiza cuando se analiza y concluye que un empleado encaja "idéneamente” en
un nuevo puesto de trabajo. Considerando al momento de la promocion o el
ascenso contar con informacion sobre las capacidades y experiencias del
colaborador. Lo anterior motivara a los trabajadores a mejorar su desempefio y

crecimiento profesional.

2. RECOMENDACIONES POR PROGRAMA DE REFERIDOS:
Consiste en comunicar e implicar a los trabajadores de "TE Y M", S.A. de C.V,,
en la basqueda de nuevos perfiles ya que hacen de prescriptores de la marca. Si las
recomendaciones llegan de la mano de los colaboradores, el perfil elegido

"ofrecerd mas garantias" de ser el adecuado.

3. RECONTRATACION:
Como toda empresa en el pasado se prescindio de trabajadores por determinados
motivos. Pero, y si ¢Estas personas servirian para desarrollar las actividades de
es0s nuevos puestos de trabajo? La recontratacion cuenta con grandes méritos

entre ellos que se conoce personalmente como laboralmente a los aspirantes.

4. BECARIOS:
Como ultima pero no menos importante fuente de reclutamiento, se debe tener en

cuenta al personal de practicas, detectando aptitudes que encajen con la empresa y
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no dejarlos marchar resultara primordial. Asimismo, se debe prestar atencion en

aquellos que marcan diferencia en la entidad.

B. FUENTES DE RECLUTAMIENTO EXTERNO

1. PAGINAS DE EMPLEO
Estas seran utilizadas para divulgar vacantes de empleo, se trata de un "excelente"
canal de comunicacion, dando a conocer la mision, vision y valores de la empresa, asi

como el testimonio de los empleados.

2. FERIAS DE EMPLEO

Se basa en encontrar perfiles de acuerdo con las necesidades de la empresa. Su
principal ventaja es que permite conocer a los aspirantes y saber si encajan o no en la
entidad.

3. ANUNCIOS EN MEDIOS DE COMUNICACION
Es un proceso caro, se recomienda utilizarlo después de agotar los otros procesos,

estos exigen detallar adecuadamente la descripcidn del puesto de trabajo.

PROCEDIMIENTO

Las vacantes seran ocupadas por aspirantes que cumplan con las caracteristicas y
experiencia requerida para el area.

Requerimiento de personal, se deberd notificar la necesidad, confirmar la
disponibilidad y coordinar los tiempos para el seguimiento del proceso con el
departamento de RR.HH.

Posterior a la confirmacion, se debera publicar la plaza a través de la fuente de
reclutamiento seleccionada, respetando las fases y tiempo de la misma.

Se brindara prioridad a las fuentes de reclutamiento interno, agotando cada una de
ellas y de no identificar un perfil adecuado se iniciara con las de reclutamiento

externo partiendo por aquellas que no representen erogaciones.
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En la recepcion de los curriculums vitae, se procederd a vaciar la informacion del
aspirante en una hoja de célculo, con el objetivo de generar una base comparativa
que cuente con informacién basica del candidato, detallando datos personales,

experiencia laboral, expectativas salariales y nivel académico.

La base se utilizard para almacenar la informacion de aquellos aspirantes que no
lograron cumplir con los requisitos minimos de la plaza para que pueden aplicar

en procesos futuros.

SELECCION

La seleccion de personal se basaré en elegir al candidato més adecuado, que pueda cumplir

con las actividades propias del puesto de trabajos para ello es importante evaluar varios

atributos de cada aspirante. Entre algunos de ellos se encuentran habilidades, experiencias,

actitud general, etc. En este proceso, se elige al candidato méas adecuado después de la

eliminacién de los candidatos, que no son adecuados para el trabajo vacante.

PROCEDIMIENTO

El proceso de seleccion es imparcial, no debe existir ningun tipo de sesgo y sobre todo se

debe guardar estricta confidencialidad con toda la informacion proporcionada por parte

de los aspirantes, conforme a lo siguiente:

1.

Analizar y preseleccionar a los candidatos que mejor se ajusten al perfil del puesto
de trabajo solicitado.

Se procede a contactar al aspirante y agendar entrevista.

El dia de la entrevista, el entrevistador debera utilizar el formulario de entrevistas
basado en competencias, este debe ser completado en todas sus partes con la
informacidn proporcionada del aspirante.

Finalizada la entrevista, se procede a solicitar y validar documentos, referencias

personales y laborales.
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5. Confirmados los documentos, referencias personales y laborales., se envia al
correo electrénico la prueba psicotécnica, la cual cuenta con un plazo de 24 horas
para ser finalizada.

6. El siguiente dia habil el Analista de RR. HH debera notificar al Gerente RR. HH,
quienes en conjunto evaluaran y determinaran su resultado.

7. Se notificara al aspirante en cuyo caso haya sido seleccionado.

8. El candidato seleccionado, se presentara para continuar con su proceso dentro de
los siguientes 7 a 10 dias habiles.

9. Toda la documentacién proporcionada, asi como guia de entrevista, resultado de
la prueba psicotécnica entre otros se adjuntaran en el expediente del empleado para

su resguardo.

El detalle del formulario entrevista de trabajo basada en competencias se presenta a

continuacion.
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EMPRESA EXAMINADORA
B Y ESCUELA DE MANEJO.
Aurtorizoda por of Wceminieterio de Transporte:

Generalidades:

Puesto de trabajo:
Departamento:
Personal a supervisar:
Jefatura inmediata:

FECHA:

/

Descripcion del puesto:

Actividades:
Descripcion Frecuencia de Ejecucion
Habilidades y
conocimientos:
Escala de
Descripcion conocimientos

A

B
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Especificaciones del puesto
de trabajo

Requerimiento

Nivel
Requerido

Grado académico:

Estudios especializados:

Experiencia:

Requisitos de idioma:

Requisitos adicionales:

Competencias |

Competencias

Nivel

Condiciones Laborales |

Jornada de trabajo:

Disponibilidad para viajar:

Cambio de residencia:

Firma del Reclutador

Firma del Aspirante

3. CONTRATACION

El proceso de contratacion como tal no es complejo, lo mas importante son los momentos

previos es decir la fase de reclutamiento y seleccion de personal. Si estos se realizaron

conforme a las politicas y procedimientos de la examinadora y escuela de manejo "TE Y

M", S.A. de C.V., este proceso sera sencillo. El inconveniente estaria si alguno de estos

elementos falla.
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PROCEDIMIENTO

1. Dentro del plazo de 7 a 10 dias héabiles el seleccionado deberd presentarse a las
instalaciones de la empresa en la fecha y hora acordada para firmar contrato de
trabajo, asi como definir fecha de presentacion, esta no debera exceder de 15 dias
calendario.

2. El salario acordado se pagara quincenalmente a traves de transferencia electronica
a la cuenta del empleado, en caso que no tengan cuenta con el banco
correspondiente se entregara carta de apertura con la cual debera ir al banco a

aperturar su cuenta.

De acuerdo a la legislacion actual se debe formalizar el proceso de contratacion con el
contrato de trabajo cumpliendo con lo establecido en la legislacion laboral:

1. El plazo del contrato es indefinido e iniciara el dia acordado con el patrono.

2. Se disefiardn 3 ejemplares del contrato individual de trabajo, de los cuales el
contratante y contratado conservaran uno y el tercero se remitird a enviarlo al
Ministerio de Trabajo.

3. Elsalario acordado con el aspirante no deberé ser menor al salario minimo vigente
actual, ademas la jornada de trabajo no excedera los limites establecidos en la ley,

salvo acuerdo

4. INDUCCION
El proceso de induccién basicamente consiste en incorporar a un empleado en su nuevo
puesto de trabajo. La induccidn de personal no tiene por qué suponer un costo adicional
para"TEY M", S.A. de C.V., siempre y cuando exista un protocolo adecuado previamente
definido.

Con el proceso de induccion se pretende:

1. Apoyar a los nuevos empleados para conocer los aspectos generales, politicas y
del personal de la empresa para poder adaptarse al nuevo ambiente de trabajo.
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Orientar al trabajador sobre las funciones que desempefiara.
Facilitar el proceso de integracion al ambiente laboral de la empresa e introducir

un sentimiento de pertenencia y aceptacion de la misma.}

PROCEDIMIENTO

1.

A A T e A e A

Bienvenida

Introduccion:

Antecedentes de la empresa.

Lectura y explicacion de mision, vision, valores y politicas de la empresa.
Exposicion del codigo de ética y reglamento interno de trabajo.
Descripcion de las principales dependencias jerarquicas.

Ensefanzas:

Detalle general del puesto de trabajo.

Principales actividades a desarrollar en el puesto de trabajo.

El detalle del formulario de induccion de personal se adjunta a continuacion:
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. Y EGCUELA DE NANELD.
FORMULARIO DE INDUCCION DE PERSONAL

DATOS BASICOS:

Nombre del empleado:

Puesto de trabajo:

Jefe inmediato:

Puesto de trabajo:

Tipo de contrato:

DATOS GENERALES PARA EL PROCESO DE INDUCCION:

FECHA DE EJECUCION

Fecha de inicio:

Fecha de finalizacion:

INDUCCION GENERAL:

Marcar "X" la casilla correspondiente por cada punto transmitido al nuevo personal.

Bienvenida

Presentacion general de "TE Y M" S.A.
de C.V.

Codigo de ética y reglamento interno de
trabajo.

Estructura jerarquica

Normativa interna de trabajo

OTRAS ESPECIFICACIONES

ASPECTOS A TRATAR DETALLES VERIFICACION

Asignacién del lugar de trabajo

Entrega del puesto de trabajo: | Entrega de equipo a utilizar

Asignacion de actividades a ejecutar

Lectura del puesto de trabajo

Perfil y actividades del

- Detalle de actividades a realizar
puesto de trabajo:

Competencias del puesto de trabajo
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OTRAS OBSERVACIONES

OBSERVACIONES GENERALES DEL
PROCESO DE INDUCCION

Nombre y Firma del

Responsable de la Induccién Nombre'y Firma del Empleado

5. EVALUACION DE DESEMPENO ESCALA GRAFICA POR
PUNTUACION
La evaluacion de desempefio es una herramienta para supervisar al personal. Entre sus
principales objetivos se encuentra el desarrollo del personal y profesional de
colaboradores. Estas pueden ayudar a determinar la falta de politicas de recursos humanos
adecuada a las necesidades de la empresa y para que sean eficaces deben basarse
plenamente en los resultados de la actividad del colaborador en el trabajo y no s6lo en sus

caracteristicas de personalidad.

IMPORTANCIA

La evaluacion de desempefio debe realizarse al personal de la empresa con base al
descriptor de puesto con el objetivo de establecer relacion persona-puesto, instante en el
cual serd posible evaluar el desempefio y definir estrategias de capacitacion vy

entrenamiento a los colaboradores.
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UTILIDAD

VI.
VIL.
VIII.

Adecuacion del individuo al puesto de trabajo.

Entrenamiento.

Ascensos.

Incentivo salarial por buen desempefio.

Estimacion del potencial de desarrollo de los empleados.
Retroalimentacion de informacion al individuo evaluado.
Mejoramiento de las relaciones entre superiores y subordinado.

Otras decisiones de personal.

PROCEDIMIENTO

1.
2.

Planear la reunion de evaluacion.

Definir el puesto y asegurarse que tanto el supervisor como el supervisado estén
de acuerdo y comprendan su contenido.

Al momento de evaluar el desempefio en funcion del puesto de trabajo, es
recomendable asignar un tipo de calificacion en relacion a una escala previamente
definida.

El evaluador se reunira con el evaluado para explicar el contenido y desarrollo de
la evaluacion; asi como los pasos a seguir y tiempo para realizar la evaluacion.
En la revision de la evaluacion de desempefio es recomendable marcar los aspectos
positivos, indicar los aspectos negativos, presentar aspectos de mejora y evitar
emociones.

Finalizada la revision se programara la entrevista de evaluacion (devolucion de la
evaluacion), para lo cual se consideraréa lo siguiente:

1. Solicitar autoevaluacion.

2. Invitar a la participacion.

3. Demostrar aprecio.

4. Minimizar la critica.
5

Intentar cambiar conductas.
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Enfocarse en la solucién de problemas.
Apoyar.

Establecer metas coherentes.

© © N o

Dar seguimiento continuo.

El detalle del formulario de evaluacion de desempefio escalas graficas por puntuacion se

presenta a continuacion:



EMPRESA EXAMINADORA
E Y ESCUELA DE MANEJO.

Autorizoge por e Wicamimiszerte de Trancporte.

Informacion del evaluado
Nombre:

Puesto:

Indicaciones:
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FORMULARIO DE EVALUACION DE DESEMPENO ESCALA GRAFICA POR PUNTUACION

Fecha de la evaluacion:

Informacioén del evaluador:
Nombre:
Puesto:

Califique cada uno de los factores marcando con una "*X"* en la casilla correspondiente, considerando la siguiente escala por puntos.

1-2 No cumple expectativas, reprobado

3-4  En ocasiones no cumple expectativas, debe mejorar
5-6 A veces no cumple expectativas, puede mejorar
7-8  Cumple las expectativas

9-10 Supera las expectativas, sobresaliente

DESEMPENO EN EL PUESTO DE TRABAJO

1. Productividad
Evalle la cantidad de trabajo ejecutado normalmente.

2. Calidad de trabajo
EvalUe la frecuencia de errores, presentacién, esmero y
orden del trabajo ejecutado.

3. Conocimiento del trabajo
Evalle el grado de conocimiento y experiencia para
ejecutar su trabajo.

1 | 2 | 3] 4] 5 | e | 7 ] 8 | 9 | 10
Comentarios:

1 [ 2] 3] 4] 5 | 6 | 7] 8 ] 9 | 10
Comentarios:

1 | 2 | 3] 4] 5 | 6 | 7 ] 8 | 9 | 10

Comentarios:
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4. Juicio 1 [ 2 ]

10

Evalle el grado con que percibe un problema y la Comentarios:
capacidad para adaptarse a situaciones fuera de lo comun.

5. Responsabilidad

Evalle la puntualidad y la dedicacion al trabajo, asi como 1 | 2 |

10

la realizacion del mismo dentro del plazo estipulado y la  |Comentarios:
necesidad de supervision para obtener resultados.

6. Habilidad para aprender 1 | 2 |

10

Evalle si se le facilita aprender cosas nuevas, asi como Comentarios:
la aplicacion de lo aprendido en su trabajo

7. Relaciones con otras personas 1 | 2 |

10

Evalle si es aceptado por sus compafieros y su capacidad {Comentarios:
para colaborar con los demés y trabajar en equipo.

8. Pasion e innovacion 1 [ 2 ]

10

Evalle su capacidad para proponer ideas y sugerencias, |Comentarios:
asi como la iniciativa y el entusiamo que demuestra al

realizar su trabajo.

COMENTARIOS DEL EVALUADO:

ACTIVIDADES DE AUTODESAROLLO PARA EL EMPLEADO:
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ANEXOS



ANEXO N° 1

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS\Z,
&%/ ESPECIALIZACION EN RECURSOS HUMANOS

GUIA DE ENTREVISTA DIRIGIDA A: Subgerencia administrativa de la empresa
examinadora y escuela de manejo "TE Y M" S.A. de C.V., ubicada en el departamento de
San Salvador.

OBJETIVO: Conocer la situacion actual de la empresa respecto a la gestion de recursos

humanos, con la finalidad de recopilar informacion para la investigacion.

Agradecemos su valiosa colaboracion al responder la siguiente guia de entrevista. La
informacion proporcionada serd tratada confidencialmente y serd utilizada para fines

académicos.
INDICACIONES: Conteste las siguientes preguntas.

1. ¢Qué medios de comunicacion utilizan para informar nuevas plazas de trabajo?
2. Narre brevemente ¢En qué consiste el proceso de seleccion de personal?

3. ¢(Cuéles son los documentos solicitados para completar el expediente del

empleado?
4. ¢Realizan test de conocimiento y/o psicolégicos previo a seleccionar aspirantes?
5. ¢Queé tipo de test de conocimiento y/o psicologicos utilizan en la empresa?

6. ¢Quiénes son los responsables de realizar el proceso de seleccion?



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Narre brevemente ;Como realizan el proceso de contratacion?
Narre brevemente ¢ Como se realiza el proceso de induccion a nuevos empleados?
¢Quiénes son los responsables de realizar el proceso de induccién?

¢Proporcionan capacitaciones al personal de la empresa? Si su respuesta es

afirmativa ¢ Qué areas capacitan?
¢Con qué frecuencia programan las capacitaciones?
¢ Qué modelo de evaluacion del desempefio utilizan en la empresa?

¢Existen politicas de incentivo al personal para que continte con su formacion

profesional?

¢La empresa cuenta con plan de carrera para los empleados? Si su respuesta es

afirmativa ¢En qué consiste el plan?

¢Cuales son las principales competencias que requiere la administracion en sus

colaboradores?

¢Conoce 0 ha escuchado sobre la gestion de recursos humanos basado en

competencias? Si su respuesta es afirmativa ¢En qué consiste?

MUCHAS GRACIAS.

ENTREVISTO:

FECHA:




ANEXO N° 2

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
ESPECIALIZACION EN RECURSOS HUMANOS

ANALISIS DE LA GUIA DE ENTREVISTA DIRIGIDA A: Subgerencia
administrativa de la empresa examinadora y escuela de manejo "TE Y M" S.A. de C.V.,

ubicada en el departamento de San Salvador.

INDICACIONES: Conteste las siguientes preguntas.

1. ¢Qué medios de comunicacion utilizan para informar nuevas plazas de
trabajo?
Los medios de comunicacién mas utilizados son:
a) Redes sociales, principalmente la fanpage de Facebook.

b) Periddicos de mayor circulacion.

Interpretacion:

Los principales medios de comunicacion utilizados para notificar sobre nuevas plazas de
trabajo son la fanpage de Facebook y los periddicos de mayor circulacion, el uso del
primero de estos permite a la empresa no incurrir en erogaciones para publicitar vacantes

disponibles de trabajo.

2. Narre brevemente ¢ En qué consiste el proceso de seleccién de personal?

Inicialmente se realizan publicaciones de trabajo en los periddicos de mayor circulacion

y la Fanpage de Facebook, en esos medios se proporciona el correo electronico de la



subgerente administrativa y de recursos humanos con el objetivo que los interesados en
aplicar envien su curriculum vitae para comenzar un proceso de andlisis y seleccion. Con
la informacion de los aspirantes se eligen a quienes cumplen con el conocimiento y las
habilidades para el desarrollo del puesto de trabajo, finalizando el proceso con una

entrevista de trabajo.

Interpretacion:
La empresa lleva a cabo un proceso de preseleccion y posterior seleccion de candidatos
potenciales, para ello recurre principalmente al reclutamiento externo, con el objetivo de

escoger candidatos que puedan desarrollar las actividades del puesto de trabajo.

3. ¢Cuéles son los documentos solicitados para completar el expediente del
empleado?
Cuando un empleado es contratado se le solicitan los siguientes documentos:
- Curriculum vitae.
- Hoja de entrevista
- Referencias personales y laborales.
- Solicitud de empleo.
- Documentos personales DUI, N° de afiliacion del ISSS y AFP.
- Contrato de trabajo.

- Referencias personales y laborales.

Interpretacion:

El expediente de los empleados estd conformado por documentos personales e
informacion de terceros, entre ellos DUI, N° de afiliacion ISSS, AFP y NIT, referencias
personales y laborales, identificando que no solicitan antecedentes penales, solvencia de

la PNC etc., asumiendo el riesgo de contar con personal de dudosa reputacion.



4. ¢Realizan test de conocimiento y/o psicolégicos previo a seleccionar
aspirantes?
Actualmente, la empresa no realiza ningun tipo de test o prueba de conocimiento y/o

psicoldgicas para seleccionar personal.

Interpretacion:

No realizar test o pruebas de conocimiento y/o psicologicas previo a la seleccion de
candidatos, aumentan el riesgo de elegir y posteriormente contratar aspirantes sin las
habilidades y/o conocimientos necesarios para desempefiar determinado puesto de trabajo,

asi como con principios y valores contrarios a los de la empresa.

5. ¢Queé tipo de test de conocimiento y/o psicoldgicos utilizan en la empresa?
Actualmente, la empresa no utiliza ningun tipo de test o prueba de conocimiento y/o

psicoldgica, ya que no se realizan pruebas técnicas previo a seleccionar personal.

Interpretacion:

No utilizar instrumentos técnicos como test o pruebas de conocimiento y/o psicoldgicas
previo a la seleccion de candidatos, aumentan el riesgo de elegir y posteriormente
contratar aspirantes con principios y valores contrarios a los de la empresa, ademas de no

contar con las habilidades y conocimientos necesarios para determinado puesto de trabajo.

6. ¢Quiénes son los responsables de realizar el proceso de seleccion?
La responsabilidad de seleccionar aspirantes compete principalmente a sub gerencia
administrativa y de recursos humanos y salvo determinadas circunstancias apoyan los

encargados de sucursal.

Interpretacion:
El proceso de seleccion es responsabilidad de sub gerencia administrativa y de recursos

humanos, pero no se encuentra totalmente definido bajo que "circunstancias" pueden



participar en la seleccion de personal los encargados de sucursal.

7. Narre brevemente ; COmo realizan el proceso de contratacion?
El proceso de contratacidn consiste en cotejar y adjuntar en el expediente de los empleados
los siguientes documentos:

- Curriculum vitae.

- Hoja de entrevista.

- Referencias personales y laborales.

- Solicitud de empleo.

- Documentos personales DUI, N° de afiliacion del ISSS y AFP.

- Contrato de trabajo.

Interpretacion:
El actual proceso de contratacion se encuentra orientado en cotejar y recaudar una serie
de documentos, omitiendo la confirmacion de los mismos, asi como un periodo de prueba.
8. Narre brevemente (Como se realiza el proceso de induccién a nuevos
empleados?
Todo empleado debe participar de una charla informativa para conocer antecedentes,
composicion y funcionamiento de la empresa. Finalizando con la presentacion ante su jefe

inmediato y comparieros de trabajo.

Interpretacion:
Basicamente la fase de induccidn consiste en informar aspectos relacionados a la empresa

e involucrar al nuevo elemento en su entorno de trabajo.

9. ¢Quiénes son los responsables de realizar el proceso de induccion?
Subgerencia administrativa y de recursos humanos es la encargada de la fase de inducciéon
general. Para areas especificas como instructorias, ventas, atencion al cliente, etc. Los

responsables son los encargados de sucursal.



Interpretacion:

La fase de induccion general es responsabilidad de subgerencia administrativa y de
recursos humanos, mientras tanto en areas especificas apoyan los encargados de sucursal
ya que ellos se encuentran inmersos en las operaciones cotidianas y conocen el desarrollo

de las actividades del puesto de trabajo

10. ¢ Proporcionan capacitaciones al personal de la empresa? Si su respuesta es
afirmativa ¢ Qué areas capacitan?

Si. Generalmente las capacitaciones son impartidas a través del Instituto Salvadorefio de

Formacion Profesional INSAFORP vy estan orientadas en servicio al cliente y asesoria en

ventas.

Interpretacion:

La administracion es responsable de identificar las &reas en donde los empleados necesitan
ser capacitados, en ocasiones, dicha tarea es designada al azar, a quien tenga menos carga
de trabajo, o se dividen la capacitacion entre varios compafieros. Esto puede afectar el
desempefio de los colaboradores, pérdida de tiempo y una deficiente capacitacion para el
nuevo talento, por lo tanto, es recomendable capacitar en aspectos, no solo en aquellos

relacionados con sus actividades cotidianas sino con perspectiva a futuro del empleado.

11. ;Con qué frecuencia programan las capacitaciones?

Semestralmente, se estima realizar al menos dos capacitaciones al afio.

Interpretacion:

La empresa capacita al personal en un lapso de tiempo "razonable" atendiendo a las
necesidades de la empresa y no la de los empleados con el objetivo de contribuir a adquirir
conocimientos y habilidades necesarias para el desarrollo de sus actividades y vision a

futuro.



Un empleado capacitado se encuentra motivado, toma mejores decisiones y aumenta

su productividad en la empresa.

12. ¢ Qué modelo de evaluacion del desempefio utilizan en la empresa?
La empresa contaba con un sistema de evaluacion, el cual consideraba obsoleto en su
estructura por tal motivo no se usa. El sistema de evaluacion por bonificacion consistia en
asignar dos notas, calificando del 0 al 10 determinado aspecto a evaluar (variaban
constantemente), las notas se debian promediar y posterior categorizar de la siguiente
manera: del 0.00-7.50 sin bonificacion, 7.51-7.99 bonificacion del 20%, 8.00-8.99
bonificacion del 35% y del 9.00 en adelante bonificacion del 50%. Las notas eran
asignadas por parte de subgerencia administrativa y de recursos humanos y por los

encargados de sucursal.

Interpretacion:

Realizar evaluaciones de desempefio permiten identificar oportunidades de crecimiento
en los empleados, este tipo de actividades deben informarse y ejecutarse en un ambiente
en el cual los colaboradores cuenten con apoyo, teniendo en cuenta que no es una

herramienta para calificarlo y corregirlo cuando el resultado sea negativo.

13. ¢Existen politicas de incentivo al personal para que continle con su
formacién profesional?

Si. La empresa cuenta con el programa de incentivo titulado jornada laboral sin descuento,

este consiste basicamente en brindar tiempo a los empleados que se encuentran cursando

estudios superiores o de formacién técnica, sin realizar descuentos, la continuidad del

programa es responsabilidad de la administracion y depende principalmente del avance

del colaborador en su formacion.



Interpretacion:
Brindar incentivos al personal tiene diversos beneficios, no solo para los trabajadores sino
también para la empresa, ya que ayuda a mejorar la productividad y contribuye a alcanzar

los objetivos de la entidad. Los incentivos al personal aumentan la motivacion ya que

perciben gue su esfuerzo es recompensado por parte de la empresa.

14. ¢ La empresa cuenta con plan de carrera para los empleados? Si su respuesta
es afirmativa ¢En qué consisten el plan?

La empresa no cuenta con plan de carrera.

Interpretacion:

Un plan de carrera es un proyecto de formacion individual de un trabajador, cuyo
proposito es trazar el curso de su carrera y desarrollo profesional dentro de la entidad. Este
se ejecuta de manera conjunta con la empresa e implica comprender qué conocimientos,
habilidades, caracteristicas personales y experiencia se requieren para que un empleado
progrese laboralmente. La falta de implementacidn del mismo aumenta el riesgo de no

contar con el empleado, sino también con su fidelidad y compromiso.

15. ¢ Cuales son las principales competencias que requiere la administracion en
sus colaboradores?

- Responsabilidad.

- Comunicacion.

- Trabajo en equipo

- Iniciativa

- Creatividad e innovacion.

Interpretacion:
Existe diversidad de competencias, las cuales se dividen en personales, sociales, y
transversales, entre ellas el aprendizaje continuo, trabajo en equipo, orientacion de

resultados, resolucién de problemas, proactividad entre otras.



16. ¢ Conoce o ha escuchado sobre la gestion de recursos humanos basado en
competencias? Si su respuesta es afirmativa ¢En qué consiste?

No se brindo respuesta a la interrogante citada.

Interpretacion:

Se induce que la administracion desconoce y no ha escuchado sobre la gestion por
competencias, permitiendo de esta manera aportar valor a la investigacion ya que la
propuesta permitira al departamento de recursos humanos contar con una herramienta

innovadora en sus diferentes etapas.



Anexo N° 3

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
ESPECIALIZACION EN RECURSOS HUMANOS

CUESTIONARIO DIRIGIDO A: Los empleados de la empresa examinadora y escuela
de manejo "TE Y M" S.A. de C.V. ubicados en el departamento de San Salvador.

Agradecemos su valiosa colaboracion al completar el siguiente cuestionario. Toda la
informacidn proporcionada sera tratada confidencialmente y sera utilizada para fines

académicos.

INDICACIONES: Lea detenidamente cada una de las siguientes interrogantes que se le
presentan, responda claramente o marque con una "X" la respuesta que considere

conveniente segln sea el caso.

A. PERFIL DEL ENCUESTADO

Género: Femenino E Masculino E

Rango de edad: 18-30 afios | |

31-42afios | |
43 0 més ]

Tiempo de laborar en laempresa: ~ Menos de 1 afio| | 1-4 afios ]

5-9 afios E Maés de 10 afios E

Grado académico : Profesional ] Técnico ]

Bachiller E E. Basica E



Si es profesional universitario, titulo obtenido:

B. GESTION DE RECURSOS HUMANOS

1. ¢Asistio a entrevista de trabajo para el puesto que desempefia actualmente?

Objetivo: Validar si el personal actual participé en una entrevista de trabajo previo

a su seleccion.
si [
No ||

2. ¢Através de qué medio de comunicacion se enter6 de la convocatoria de trabajo?

Objetivo: Indagar sobre los medios de comunicacion utilizados por la empresa para

ofertar plazas de trabajo.
Redes sociales.
Radio y television.
Feria de empleo.
Periddicos.

Publicaciones internas de trabajo

Inininininl

Paginas Webs

3. Enla etapa de seleccion, recuerda ¢ qué tipo de prueba respondié?
Objetivo: Conocer el tipo de pruebas o test realizados por el personal de la empresa

en la etapa de seleccion.



a) De conocimiento.

b) Cuestionarios de personalidad.
c) Cuestionario psicotécnico.

d) Pruebas situacionales.

e) Todas las anteriores.

Juguut

f) Ninguna de las anteriores.

4. EIl primer dia de trabajo, antes de iniciar sus actividades ¢recibié induccion por

parte de la empresa?

Objetivo: Describir si la empresa posee y ejecuta procesos de induccién al nuevo
personal.

s [
No [

C. EVALUACION DEL DESEMPENO

5. De las siguientes opciones ¢qué asimila por desempefio laboral?
Objetivo: Indagar sin considerar el académico de los empleados si tienen idea sobre

desempefio laboral.

a) Formas en la que una persona es eficiente en su trabajo.
b) Cumplir las actividades del puesto de trabajo
¢) Cumplir los objetivos y metas de la empresa.

d) Satisfaccién de los usuarios cuando reciben un servicio.

JOUUL

e) Todas las anteriores.



6. ¢Considera que rendimiento laboral es igual a desempefio laboral?
Objetivo: Conocer sin considerar el nivel jerarquico o académico de los empleados,

si diferencian entre los términos rendimiento y desemperio laboral.

si [
No [ |

¢Por qué?: °

7. Durante el tiempo que tiene de trabajar en la empresa ¢ha realizado evaluaciones
de desempefio?
Objetivo: Conocer si en la empresa se realizan evaluaciones de desempefio al

personal.

Si ]
No ]
Algunas veces | |

Si su respuesta es no, ¢conoce los motivos por los cuales no se hace?

Expligue:

8. ¢Conoce o le han comentado sobre alguno de los siguientes métodos de evaluacién
del desempefio?

Objetivo: Indagar si el personal conoce sobre métodos de evaluacion del desempefio.

Evaluacién 360 grados ]

Evaluacién por competencias



Verificacion de comportamiento

Valoraciones psicoldgicas

Ininl

Ninguno de los anteriores

D. CAPACITACION DEL PERSONAL

9. Por parte de la empresa ¢ha recibido capacitaciones?

Objetivo: Indagar si la empresa posee y ejecuta planes de capacitacion al personal.

Si [ ]
No ]
Algunas veces | |

10. Aproximadamente ¢cuanto tiempo ha transcurrido desde la Gltima capacitacion?

Objetivo: Determinar la frecuencia de capacitacion al personal.

1 mes E 3 meses E 6 meses E
1 afio E Mas de un afio E

11. ;Considera que la empresa deberia brindar la oportunidad de capacitar
continuamente a sus colaboradores?
Objetivo: Conocer la percepcién de los empleados referente a la oportunidad de

capacitarse profesionalmente.

De acuerdo
Parcialmente de acuerdo

En desacuerdo

UL



12. ¢ Considera que capacitar al personal incrementa su desempefio laboral?

Objetivo: Conocer la opinion de los empleados sobre el impacto de las capacitaciones
en el desempefio laboral.

De acuerdo
Parcialmente de acuerdo

En desacuerdo

UL

E. COMPETENCIAS

13. ¢ Sus necesidades son atendidas oportunamente por parte de la empresa?
Objetivo: Conocer la percepcion de los empleados sobre la atencion oportuna a sus
necesidades.

Si ]
No ]

]

Algunas veces

14. ;Cudles de las siguientes valoraciones son tomadas como competencias en la
empresa?

Objetivo: Conocer la opinién que tienen los empleados sobre las competencias que

son valoradas en la empresa.
Responsabilidad
Comunicacion
Oportunidad de carrera
Trabajo en equipo
Iniciativa

Creatividad e innovacion

Ninguna de las anteriores

1000 o L



15. ¢Considera que la empresa cuenta con plan de carrera para promover a sus
colaboradores?

Objetivo: Conocer la percepcion de los empleados sobre la existencia de planes de

carreraen la empresa.

si [
No [

16. ¢Considera que la empresa cuenta con plan de incentivos para el personal?

Objetivo: Conocer la opinion de los trabajadores sobre la forma en que la empresa
incentiva a sus empleados

si [
No [
MUCHAS GRACIAS.

ENCUESTO:

FECHA:




Anexo N° 4

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS \%
ESPECIALIZACION EN RECURSOS HUMANOS

ANALISIS DEL CUESTIONARIO DIRIGIDO A: Los empleados de la empresa
examinadora y escuela de manejo "TE Y M" S.A. de C.V. ubicados en el departamento de

San Salvador.

INDICACIONES: Marque con una "X" la respuesta que considere conveniente.

A. PERFIL DEL ENCUESTADO
1. Género.
Objetivo: Determinar la proporcion de los empleados de la empresa examinadora y
escuela de manejo "TE Y M" S.A. de C.V.

TABLA N°1
Respuesta Frecuencia Frecqencia
Absoluta Relativa %
Femenino 11 16%
Masculino 13 51%
Totales 24 100%

54%

46%

Interpretacion: El 46% de los encuestados son del sexo femenino y el restante al
masculino. Esto indica que los puestos de trabajo son ocupados por ambos géneros.



2. Rango de edad.
Objetivo: Conocer el rango de edad del personal de la empresa examinadora y escuela
de manejo "TE'Y M" S.A.de C.V.

TABLA N°2
Respuesta Frecuencia Frecu_encia
Absoluta Relativa %
18-30 15 63%
31-42 7 50%
43 0 mas 2 8%
Totales 24 100%

Interpretacion: El rango de edad predominante en los empleados corresponde al rango
de 18 a 30 afios representando estos el 63%. Lo que permite inferir que la empresa cuenta

con personal joven.



3. Tiempo de laborar en la empresa.
Objetivo: Determinar la rotacion de personal que ha tenido la empresa examinadora y
escuela de manejo "TE Y M" S.A. de C.V. durante los ultimos diez afios y nivel de

antiguiedad del personal.

TABLA N°3
Respuesta Frecuencia Frecuencia
P Absoluta Relativa %
I\/Jenos del ’ 8%
afio
1-4 afos 14 58%
5-9 afos 3 13%
Mas de 10 afios 5 21%
Totales 24 100%
GRAFICO N° 3

Interpretacion: El 58% del personal tiene de trabajar en la empresa de uno a cuatro afos,
es decir que existe un alto indice estabilidad laboral. Ademas, 21% manifestaron contar
con diez afios de antigliedad, esto permite suponer que conocen los procedimientos y

actividades propios de la entidad.



4. Grado académico.
Objetivo: Identificar el nivel de académico que poseen los empleados de la empresa

examinadora y escuela de manejo "TE Y M" S.A. de C.V.

TABLA N°4

Respuesta Frecuencia Frecuencia

P Absoluta Relativa %
Profesional 3 13%
Técnico 1 2%
Bachiller 19 9%
E. Bésica 1 2%

Totales 24 100%
GRAFICO N° 4

Interpretacion: El 79% del personal cuentan con grado académico de bachiller lo que
permite inducir que no cuentan con conocimientos sobre gestion por competencias,
Unicamente el 13% poseen grado académico como universitarios, es de considerar que en

este intervalo se encuentra: 1 Ingenieros, 1 Contador y 1 Administrador de empresas.



B. GESTION DE RECURSOS HUMANOS
5. ¢ Asistio a entrevista de trabajo para el puesto que desempefia actualmente?

Objetivo: Validar si el personal actual participd en una entrevista de trabajo previo al

momento de ingresar a la empresa.

TABLA N°%
Respuesta Frecuencia Frecuencia
P Absoluta Relativa %
St 13 54%
No 11 46%
Totales 24 100%
GRAFICO N°5

11
13

54%

Interpretacion: El 46% de los empleados comunicaron no haber participado en una
entrevista de trabajo, uno de los puntos mas determinantes en la etapa seleccion y

posterior contratacion del personal, ya que permite descubrir las verdaderas habilidades,

conocimientos y falencias en los aspirantes.



6. ¢A través de qué medio de comunicacion se enterd de la convocatoria de
trabajo?
Objetivo: Indagar sobre los medios de comunicacion utilizados por la empresa para

ofertar plazas de trabajo.

TABLA N°6
Respuesta Frecuencia| Frecuencia
P Absoluta | Relativa %
Redes sociales 4 17%
Radio y television 0 0%
Feria de empleo 1 4%
Periodicos 2 8%
Publl_cacmnes internas de 1 4%
trabajo
Paginas webs 16 67%
Totales 24 100%
GRAFICO N° 6

Interpretacion: El 67% de los empleados manifestaron conocer nuevas ofertas de trabajo
a través de paginas webs usualmente bolsas de trabajo. Coincidiendo tan solo el 17% con

lo expresado por subgerencia administrativa y de recursos humanos.



7. En la etapa de seleccion, recuerda ¢ qué tipo de pruebas respondi6?
Objetivo: Conocer el tipo de pruebas o test realizados al personal de la empresa en la

etapa de seleccion.

TABLA N°7

Respuesta Frecuencia| Frecuencia

P Absoluta | Relativa %
De conocimiento 6 25%
Cuestionarios de personalidad 2 8%
Cuestionarios psicotécnicos 2 8%
Pruebas situacionales 0 0%
Todas las anteriores 0 0%
Ninguna de las anteriores 16 67%

GRAFICO N° 7

67%

25%

8% 2 8%

..2 0% 0 0% 0 16
A = =

Interpretacion:

Las pruebas técnicas como test o pruebas de conocimiento, son utilizados como
herramienta previa a la seleccion del personal, la obtencion de resultados por medio de
estas pruebas permite conocer las habilidades y conocimientos de los aspirantes. A través
de los resultados obtenidos se logra observar que mas de la mitad de los empleados

expresan que en la empresa no se hace ningun tipo de prueba o test.



8. El primer dia de trabajo, antes de iniciar sus actividades ¢ recibi6 induccion
por parte de la empresa?
Objetivo: Describir si la empresa posee y ejecuta procesos de induccion al nuevo

personal.

TABLA N°8
Respuesta. Frecuencia Frecuencia
P Absoluta Relativa %
St 22 92%
No 2 2%
Totales 24 100%
GRAFICO N° 8

Interpretacion: El proceso de induccion permite la incorporacién de un empleado en su
nuevo entorno de trabajo, mas del 90% de los censados confirman que efectivamente la

empresa realizo induccidn previa a incorporarse a sus actividades de trabajo.



C. EVALUACION DEL DESEMPENO

9. De las siguientes opciones ¢qué asimila por desempefio laboral?
Objetivo: Indagar sin considerar el académico de los empleados si tienen idea sobre

desempefio laboral.

TABLA N°9
Frecuencia Frecuencia
Respuesta Absoluta | Relativa %
Formas en la que una persona es eficiente en su trabajo 1 4%
Cumplir las actividades del puesto de trabajo 3 13%
Cumplir los objetivos y metas de la empresa 3 13%
La satisfaccion de los usuarios cuando reciben un servicio 1 4%
Todas las anteriores 16 66%
Totales 24 100%
GRAFICO N°9

Interpretacion: El desempefio laboral consiste en la capacidad de realizar
adecuadamente una actividad mostrando calidad y compromiso para realizar de forma
correcta su trabajo. ElI 67% de los colaboradores manifest6 tener conocimiento sobre el
desempefio laboral, lo que contribuye a que desarrollen sus labores con mayor

compromiso y calidad.



10. ¢ Considera que rendimiento laboral es igual a desempefio laboral?
Objetivo: Conocer sin considerar el académico de los empleados, si diferencian entre los

términos rendimiento laboral y desempefio laboral.

TABLA N°10

Respuesta Frecuencia Frecuencia
P Absoluta Relativa %

Si 23 96%
No 1 4%
Totales 24 100%

GRAFICO N° 10

Interpretacion: El rendimiento laboral es el resultado del trabajo fisico y/o mental hecho
por los colaboradores, el desempefio consiste en la estimacién de como se cumplen las
actividades, el 62% de los consultados sin considerar su grado académico y/o nivel

jerarquico no conocen en qué consisten ambas definiciones.



11. Durante el tiempo que tiene de trabajar en la empresa ¢ha realizado
evaluaciones de desempefio?

Objetivo: Conocer si en la empresa se realizan evaluaciones de desempefio al personal.

TABLA N°11
Respuesta Frecuencia Frecu_encia
Absoluta | Relativa %
Si 11 46%
No 6 25%
Algunas veces 7 29%
Totales 24 100%

GRAFICO N° 11
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Interpretacion: El 75% de los empleados manifiestan haber participado en al menos una

evaluacion de desempefio en el tiempo que tienen de formar parte de la empresa.



12. ;Conoce o le han comentado sobre alguno de los siguientes métodos de

evaluacion de desempefio?

Objetivo: Indagar si el personal conoce sobre métodos de evaluacion del desempefio.

TABLA N°12
RespUesta Frecuencia| Frecuencia
P Absoluta | Relativa %
Evaluacion 360 grados 0 0%
Evaluacién por competencias 0 0%
Verificacion de comportamiento 2 8%
Valoraciones psicolégicas 1 4
Ninguno de los anteriores 21 88%
Totales 24 100%
GRAFICO N° 12
88%
1

0,
% 5 o 0% o 4% 21

Interpretacion: Aproximadamente el 90% de los empleados desconocen sobre métodos

de evaluacion del desempefio, probablemente sus causas correspondan a desconocimiento

o falta de compromiso de la administracion con el personal.



D. CAPACITACION DEL PERSONAL

13. Por parte de la empresa ¢ha recibido capacitaciones?
Objetivo: Indagar si la empresa posee y ejecuta planes de capacitacion al personal.

TABLA N°13
Respuesta Frecuencia Frecu_encia
Absoluta | Relativa %
Si 17 71%
No 1 4%
Algunas veces 6 25%
Totales 24 100%

GRAFICO N° 13

Interpretacion: Mas del 70% afirman que se invierte en capacitaciones, aunque se conoce
que las empresas muchas veces realizan este tipo de actividades para mejorar su
productividad y no los conocimientos y habilidades de los empleados y de esta forma

aportar al crecimiento laboral como personal del mismo.



14. Aproximadamente ¢cudnto tiempo ha transcurrido desde la ultima
capacitacion?
Objetivo: Identificar con qué frecuencia la empresa ejecuta sus planes de capacitacion al

personal.

TABLA N°14
Respuesta Frecuencia Frecu_encia
Absoluta Relativa %
1 mes 1 4%
3 meses 2 8%
6 meses 14 58%
1 afio 3 13%
Mas de un afio 4 17%
Totales 24 100%

GRAFICO N° 14
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Interpretacion: La frecuencia con la que los empleados reciben capacitaciones es
relativamente aceptable. Las capacitaciones constantes y continuas permiten contar con

personal apto para poder enfrentar los retos mas desafiantes para la empresa.



15. ¢ Considera que la empresa deberia brindar la oportunidad de capacitar
continuamente a sus colaboradores?
Objetivo: Conocer la percepcion de los empleados referente a la oportunidad de

capacitarse profesionalmente.

TABLA N°15
Respuesta Frecuencia Frecu_encia
Absoluta | Relativa %
De acuerdo 20 84%
Parcialmente de acuerdo 2 8%
En desacuerdo 2 8%
Totales 24 100%

GRAFICO N° 15

Interpretacion: Un porcentaje superior al 80% indica que es de suma importancia contar
con capacitaciones constantes ya que entre las principales ventajas se encuentra actualizar
y reforzar conocimientos y descubrir nuevas habilidades.



16. . ¢Considera que capacitar al personal incrementa su desempefio laboral?
Objetivo: Conocer la opinidn de los empleados sobre el impacto de las capacitaciones en

el desempefio laboral.

TABLA N°16
Respuesta Frecuencia Frecu_encia
Absoluta Relativa %
Totalmente de acuerdo 19 79%
Parcialmente de acuerdo 3 13%
Totalmente en desacuerdo 2 8%
Totales 24 100%

Gréafico N° 16

Interpretacion: Es de suma importancia contar con un plan de capacitaciones acorde a
las necesidades del personal, aproximadamente el 80% concuerdan, que las capacitaciones
aportarian en aumentar la productividad y la calidad del trabajo, levantar la moral de los

trabajadores, disminuir la necesidad de supervision y lograr que el personal se sienta

identificado con la empresa.



E. COMPETENCIAS

17. ¢ Sus necesidades son atendidas oportunamente por porte de la empresa?
Objetivo: Conocer la percepcion de los empleados sobre la atencion oportuna a sus
necesidades.

TABLA N°17
Frecuencia | Frecuencia
Respuesta Absoluta Relativa %
Si 6 25%
No 6 25%
Algunas veces 12 50%
Totales 24 100%
GRAFICO N° 17
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Interpretacion: El 25% de los colaboradores consideran que sus necesidades no son
atendidas oportunamente por parte de la empresa. Usualmente esto puede provocar
inconformidad y desmotivacién en los empleados, asi como en la ejecucién de sus

actividades, repercutiendo en un mal ambiente laboral dentro de la empresa.



18. ¢ Cuéles de las siguientes valoraciones son tomadas como competencias en la
empresa?
Objetivo: Conocer la opinion que tienen los empleados sobre las competencias que son

valoradas en la empresa.

TABLA N°18

Respuesta Frecuencia Frecu_encia

Absoluta | Relativa %
Responsabilidad 15 63%
Comunicacion 10 42%
Trabajo en equipo 10 42%
Iniciativa 2 8%
Creatividad e innovacién 2 8%
Ninguna de las anteriores 1 4%
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Interpretacion: El personal censado considera como competencias principales: la
responsabilidad, comunicacion y el trabajo en equipo, estas se convierten en piezas
fundamentales para el logro de los objetivos de la empresa.



19. ¢ Considera que la empresa cuenta con plan de carrera para promover a sus

colaboradores?

Objetivo: Conocer la percepcion de los empleados sobre la existencia de planes de

carreraen la empresa.

TABLA N°19
Respuesta Frecuencia Frecu_encia
Absoluta Relativa %
Si 1 4%
No 23 96%
Totales 24 100%

GRAFICO N° 19
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Interpretacion: Mas del 90% de los colaboradores afirman que la empresa no cuenta con
plan de carrera, repercutiendo en el compromiso y productividad de los empleados al
brindarles actividades poco relevantes por cumplir, generando un sentimiento de no

reconocimiento y valoracion de parte de la empresa.



20. ¢Considera que la empresa cuenta con planes de incentivos para el personal?
Objetivo: Conocer la opinion de los trabajadores sobre la forma en que la empresa

incentiva a sus empleados.

TABLA N°20
Respuesta Frecuencia Frecu_encia
Absoluta Relativa %
Si 12 50%
No 12 50%
Totales 24 100%

GRAFICO N°20

Interpretacion: Establecer objetivos y metas realizables para los colaboradores favorece
a la motivacion, el cumplimiento de cada uno de estos permite al trabajador estar
satisfecho con lo que hace. Se puede observar que la mitad de los colaboradores opinan
que la empresa no cuenta con planes de incentivos, esto conlleva a los empleados a estar

desmotivados afectando el entorno de trabajo



