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RESUMEN

La empresa UNIMUEBLES, S.A. DE C.V. que se dedica la produccion y comercializacion de
productos muebles como juegos de sala y sus accesorios se ve en la necesidad de estandarizar todos
los procesos debido a su crecimiento rentable y firme presenta deficiencias al no contar con un
proceso previamente establecido que garantice la integracion de personal idéneo y que suministre
eficiencia en la utilizacion de los recursos. A consecuencia de ello el tema de estudio nace a partir
de la necesidad de estandarizar todos los procesos vinculados con la gestion del talento humano, al
no contar con un modelo de gestibn de recursos humanos, ha representado deficiencias
significativas hasta su actualidad, lo que ha generado uso deficiente de los recursos limitando asi

su competitividad.

Uno de los objetivos de esta investigacion es proponer un modelo de gestién de recursos humanos
para mejorar la idoneidad del personal operativo de la planta de produccion de la empresa
UNIMUEBLES, S.A. DE C.V. por medio de la creacion del departamento de recursos humanos
que permita el disefio y mejoramiento de los procedimientos de la empresa en cuanto al talento
humano y su desempefio. A través de herramientas técnico-administrativas que contribuyan al

alcance de los objetivos planteados por la empresa.

La metodologia empleada para el desarrollo de esta investigacion fue de tipo cientifica donde
ademas se hizo de una base tedrica que permitio contextualizar la gestion de recursos humanos en
referencia la idoneidad del personal, asi como su desempefio y formacion donde el tipo de
investigacion fue descriptiva. Y se utilizd técnicas y herramientas para poder recolectar la

informacion como el cuestionario Yy la entrevista otorgando un panorama amplio y certero.

Desde un inicio el personal que se consideraba como candidato para ocupar un puesto ha sido
integrado por la entidad de manera informal siendo este proceso deficiente o carente de este, sin el
uso ni aplicacion de instrumentos o herramientas adecuadas que respalden la idoneidad de su perfil
para el puesto. Los empleados al momento de su vinculacion con la organizacion recibieron
variantes de la informacion, por lo tanto, es necesario que exista un documento oficial, en donde
este escrito informacion (til sobre la empresa, como los beneficios, filosofia organizacional asi
objetivos que se persiguen, documento que tiene que ser compartido de manera estandar a todo el

personal nuevo que ingrese ala empresa. Los empleados no son capacitados en ninguna de las areas



relacionadas a mejorar su rendimiento o en implementar nuevas técnicas que puedan facilitar y

mejorar su trabajo en el area operativa de la empresa.

Se propone la creacién de un departamento de recursos humanos responsable de los todos los
procesos relacionados a la gestion administrativa del personal como su integracion y la creacion de
un manual de induccion y bienvenida. Ademas de la creacion de instrumento relacionado con la
evaluacion del desempefio a fin de determinar programas de capacitacion que mejores la eficiencia

de todos los recursos de la organizacion.



INTRODUCCION

El proceso de integrar personas a toda organizacion forma parte esencial de toda buena gestion de
recursos humanos con el fin de poder abastecer de talento humano a la organizacion, necesario
para el funcionamiento Optimo de sus actividades. En un entorno cambiante donde los recursos
tecnoldgicos, el mercado laboral y la demanda de bienes y servicios atraviesan grandes cambios a
raiz de factores sanitarios no pronosticados obliga a una adaptacion constante y eficiente de las

unidades organizacionales.

Mencionado lo anterior en el entorno econdémicamente activo se necesita contar con un area que
permita establecer procesos eficientes en la busqueda de la calidad, buen servicio y personal
altamente competitivo y demés factores que aseguren la mejora continua, por ello es necesario
contar con personal idoneo altamente competitivo, Y es en este Ultimo que se puede garantizar por
medio de un area especializada en la gestion del recurso humano que serd la encargada del

cumplimiento de estos procesos.

Las organizaciones invierten recursos importantes para garantizar los objetivos planteados por la
empresa, es porello que la empresa UNIMUEBLES, S.A DE C.V.requiere de esta area responsable
encargada de suministrar personal competitivo por lo que es necesario la creacion de modelo de
gestion de recursos humanos, descritos por medio de lineamientos especializados orientados a
encontrar el personal calificado con documentos técnicos y procesos aprobados, tales como:
manual de reclutamiento, seleccién y contratacion, manual de induccién y bienvenida. Y manual
de evaluacion del desempefio, de tal forma que esto aporte eficiencia para la empresa contratando

personal apto para cada puesto de trabajo.

El capitulo I: Esta conformado por los antecedentes de la empresa UNIMUEBLES, S.A. DE C.V.
el problema que aqueja la organizacion, filosofia institucional, mision, vision, areas principales de
la empresa, estructura organizativa, generalidades de los modelos de gestion de recursos humanos,
y demas teoria relacionada al modelo de gestion de recursos humanos, asi como también la base

legal que fundamenta la investigacion.

El capitulo Il: Se constituye por el diagnostico de la situacién actual y su relacion directa con el
modelo de gestion de recursos humanos en la empresa UNIMUEBLES, S.A. DE C.V. en el que

por medio de los instrumentos de recopilacion de informacion como la entrevista al gerente general



y la encuesta a los empleados del area de produccidn, determinan el grado de idoneidad de cada
uno de los empleados y su relacion directa con el desempefio de sus actividades partiendo las
conclusiones y recomendaciones las cuales fueron de mucha utilidad para realizar la propuesta en

el siguiente capitulo.

El capitulo I1I: Lo integra la descripcion de la propuesta del modelo de recursos humanos para
mejorar la idoneidad del personal a partir del diagndstico del capitulo anterior, la cual esta
conformada por la creacion del departamento de recursos humanos, incluyendo redisefiar el
organigrama, el disefio de un proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion, formato de
requisicion de personal, manual de induccion Yy bienvenida, proceso de capacitacion y de
evaluacion del desempefio.

También se da a conocer la forma de implementacion de la propuesta del modelo de recursos
humanos para mejorar la idoneidad del personal, en el cual se propone un orden de ejecucion de

las actividades, para que el proceso se desarrolle de la mejor manera.

Finalizando la investigacion, se presentan las referencias bibliograficas y los anexos que también

forman parte del trabajo de investigacion.



CAPITULO I: MARCO TEORICO DE REFERENCIA SOBRE EL DISENO DE UN
MODELO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS PARA MEJORAR LA
IDONEIDAD DEL PERSONAL OPERATIVO DE LA PLANTA DE PRODUCCION DE
LA EMPRESA UNIMUEBLES, S.A. DE C.V. DEL MUNICIPIO DE SAN SALVADOR.

A. OBJETIVOS:

1. OBJETIVO GENERAL
Presentar las generalidades de la empresa UNIMUEBLES, S.A. DE C.V.y asi mismo el marco
tedrico relacionado con los Modelos de Gestion de Recursos Humanos para mejorar la idoneidad

del personal.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

a. Desarrollar un marco historico que permita conocer de manera efectiva los antecedentes
de la empresa y las generalidades del modelo de gestion del recurso humano.

b. Elaborar un marco conceptual que ampare el disefio del diagndstico y propuesta del modelo
de gestion de recurso humano

c. Proporcionar la base legal referida a la gestion del talento humano.

B. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1. ANTECEDENTES DEL PROBLEMA.

La empresa UNIMUEBLES, S.A. DE C.V. que se dedica a la fabricacion y comercializacion de
juegos de sala y mobiliario, desde que inicia operaciones en el pais en el afio 2001 a partir de en lo
que ahora es su almacén de producto terminado, a la fecha respecto a lo que su gerente general
exterioriza sobre las deficiencias tanto en su proceso productivo, asi como en el producto
terminado. La problemética se centra en la carencia de procesos que determinen a un candidato
que cumpla con los requisitos de idoneidad por parte del personal que se vincula a la planta de

produccion a consecuencia de no establecer procesos definidos para este personal operativo desde



sus inicios de operacion y asenso en su personal sumando la nueva realidad que vive el pais por la
pandemia de COVID- 19 el proceso vinculacion de personal se transformd a uno mas simplificado
y menos efectivo para esta area, esto repercute en la totalidad sobre la calidad de acabados,
desperdicios y tiempos de produccién, disminuyendo en gran manera la calidad en la elaboracion
de sus productos, Y repercutiendo enun alto nivel de rotacion de personal debido a que la empresa
no cuenta con los instrumentos necesarios que puedan asegurar un integral y eficiente modelo de

gestion para contratacion de personal que retina los requisitos de la descripcion del puesto el perfil.

2. CARACTERIZACION DEL PROBLEMA

El problema planteado anteriormente genera diversas dificultades en el departamento de
produccion generando retrasos en su planta de produccion, a razon de que la empresa busca disefiar
de manera eficiente un modelo de gestion que permita vincular al personal competente para que la

gerencia general optimice sus recursos y reduzca tiempos.

3. FORMULACION DEL PROBLEMA

¢En qué medida un modelo de gestion de recursos humanos mejorard la idoneidad del personal
operativo en la empresa UNIMUEBLES, S.A. de C.V.?

C. MARCO HISTORICO DE LA EMPRESA UNIMUBLES, S.A. DEC.V.

1. ANTECEDENTES DE LA EMPRESA UNIMUEBLES, S.A. DEC.V.

En el afio 2001 comienza a operar la empresa UNIMUEBLES, S.A.DE C.V. con el giro o actividad
econémica de produccion y fabricaciébn de articulos industriales y otros no contemplados
inicialmente. En sus inicios operaba con capital extranjero producto del ahorro del socio
mayoritario recopilado de manera constante en un pais de Norteamérica. Como cualquier suefio
salvadorefio, cada historia de emprendimiento; empieza apartir de este, y esta es la historia de esta

pequefia muebleria, cuya planta de produccion estid ubicada en las cercanias de San Marcos,



carretera al aeropuerto en el km 12. Sus duefios son dos hermanos, el mayor de ellos fue quien
emigro a los Estados Unidos de Norteamérica para poder recopilar capital neto y proceder al inicio
de operaciones en El Salvador, al regresar a su pais natal, decidio hacerse socio de su hermano y

juntos montar lo que ahora en dia es la muebleria.

Inicialmente sus primeros empleados estaban conformados por el circulo familiar cercano contaba
con alrededor de seis empleados. En el afio 2011 trasladan su planta de produccién a unos metros
alrededor de donde fue fundada a un espacio en el cual les proporcionaba mayor capacidad
productiva ademds de una ubicacién estratégica y operativa para poder cumplir con los
requerimientos del rubro industrial con mejor equipamiento y una eficiente distribucion de la
planta. Todos los productos son patentados y trasformados en esta planta con un alto standard de

calidad.

Para el afio 2018 apertura su primera sala de ventas completamente abastecida con productos de su
fabrica ubicada en calle Chiltiupan #4 Pol. E -1 Urb. Jardines del Volcan, Ciudad Merliot. Para
esta fecha contaban con quince trabajadores en todas sus areas, estos eran vinculados de manera
empirica o por afinidad, donde no existia un proceso de reclutamiento, seleccion y contratacién

previamente definido y aprobado por la gerencia.

La empresa ofrece a sus clientes los servicios de personalizacion de los productos en lo que refiere
a colores, tipo y calidad de tela, acabados, dimensiones de los productos segin la necesidad y
demanda del cliente. Esta se caracteriza por la excelente atencion a los clientes, seguimiento y
detalle de las etapas de los procesos debido a la precision con la cual es necesaria la elaboracion de

las mismas lo cual le otorga un valor agregado a dicho producto.

Actualmente la empresa ha aumentado su numero de personal especificamente para el area
operativa a una cantidad de quince socios internos que se encuentran prestando sus servicios de
lunes a Sébado segln sea la requisicién de produccidn, debido al ampliacion de sus salas de ventas
con la apertura de la segunda sala de ventas ubicada en Alameda Roosevelt y 41 Av. Norte Edificio
Saba Local 6 y 7, San Salvador. El aumento de la demanda de produccion ha obligado ala gerencia
a la necesidad de ampliar todas sus funciones asignadas de las cuales el proceso de vinculacion es

una de ellas.



2. FILOSOFIA INSTITUCIONAL DE LA EMPRESA UNIMUEBLES, S.A. DEC.V.

a. Mision organizacional:

Somos una Empresa dedicada a la fabricacion y comercializacion de muebles de sala a precios
justos, ofreciendo excelente calidad, comodidad y elegancia con el compromiso de satisfacer las
necesidades de descanso de nuestros clientes manteniendo relaciones integrales a largo plazo con

un equipo calificado y con un alto grado de espiritu de servicio.

b. Vision organizacional:

Ser una marca reconocida a nivel nacional con la capacidad de cubrir la demanda del mercado.
Siempre a la vanguardia en la elaboracion de nuestros disefios de muebles de sala, comprometidos
con el confort y la garantia que nuestros productos les ofrecen, estableciendo un buen precio para
todos nuestros clientes y ofreciendo oportunamente promociones accesibles a través de los medios

de comunicacion.

c. Giro

» Fabricacion y comercializacion de juegos de sala y mobiliario de la mas alta calidad.

d. Departamentos que conforman la empresa:

» Junta general

» Director ejecutivo

> Ventas.

» Produccion.

» Logistica distribucion.
» Compras.

» Corte y confeccion



3. ASPECTOS GENERALES DE LA ORGANIZACION

a. Estructura Organizativa:

Junta General: Es el organismo en el cual los miembros de la sociedad se retnen para la toma de
decisiones que vinculan a la sociedad mercantil a acciones especificas.

Director Ejecutivo: Es el departamento encargado de dirigir y tomar las decisiones estratégicas
sobre la organizacion.

Ventas: Es el departamento es el encargado de llevar a cabo estrategias comerciales, garantizando
que la empresa se extienda a nuevos mercados.

Produccién: Es el departamento encargado de fabricar el producto, también se encarga de
analizarlo y medir los tiempos de produccion.

Logistica y Distribucion: Es el departamento es el encargado de mantener un control de inventario
actualizado, realizar los procesos operativos de almacén y el transporte y distribucion del producto
terminado.

Compras: La funcién principal de este departamento es la adquisicion de materias primas,
materiales, suministros y equipos necesarios para que la organizacion desarrolle sus actividades de
forma satisfactoria.

Corte y Confeccidon: En este departamento se trabaja el producto como telas de los muebles

debidamente cortados para posteriormente desarrollar los disefios.

Organigrama de la empresa UNIMUEBLES S.A de C.V.

JUNTA GENERAL

DIRECTOR
EJECUTIVO

‘ VENTAS ‘ PRODUCCION

LOGISTICA COMPRAS CORTEY
DISTRIBUCION CONFECCION

Fuente: Proporcionada por laempresa UNIMUEBLES S.A de C.V.



A. GENERALIDADES DE LOS MODELOS DE GESTION DE RECURSOS
HUMANOS.

1. ANTECEDENTES

Anteriormente se han realizado diversas investigaciones sobre las metodos de gestion de recursos
humanos, debido a que la gerencia de recursos humanos ha venido evolucionando desde los
principios de la revolucion industrial hoy en dia las organizaciones desarrollan e implementan
diversos modelos de gestion, algunas organizaciones lo enfocan en el proceso de reclutar,
seleccionar, contratar, induccion y contratacion de las personas que se incorporaran a la

organizacion siendo esto una parte fundamental dentro de la organizacion.

Gradualmente, el recurso humano va cobrando mayor relevancia dentro de las organizaciones, para
lo cual se pueden enumerar incontables estudios sobre el comportamiento humano en un ambiente
laboral. Lo que esta claro, es que a partir de finales de la década de 1930 se da un cambio radical
en la forma en que se concibe la participacién humana en los procesos productivos, cambios que

se ven acentuados durante la segunda guerra mundial.

Sin embargo, los cambios son mas sutiles y a veces imperceptibles, como es el caso de
nnumerables empresas que ahora cuentan con un “Departamento de Recursos Humanos”, mas que
una simple “Seccion de Planillas”. Lo mas interesante es que el cambio lo hacen conscientes de
que no se pueden limitar simplemente a pagar sueldos, sino que es necesario seleccionar,

desarrollar y hacer mas productivas a las personas.

La empresa UNIMUEBLES, S.A DE C.V. no cuenta con un modelo de gestion de recursos
humanos actualmente, debido a ello existe la importancia de desarrollar e implementar dichos
modelos para poder mejorar la eficiencia en los procesos encontrando al personal calificado y

competente optimizando asi los recursos materiales, tecnoldgicos, financieros.

2. DEFINICION DE MODELO, GESTION, MODELO DE GESTION DE RECURSOS
HUMANOS E IDONEIDAD



Para poder definir de manera adecuada los conceptos relacionados con los modelos de gestion de

recursos humanos es necesario desglosar en cada uno de sus elementos que lo componen.

Modelo:  Arquetipo o punto de referencia para imitarlo o reproducirlo.! Y una  segunda
definicion es “Esquema tedrico que representa una realidad compleja o un proceso complicado y

que sirve para facilitar su comprension”2.

Por otra parte, un modelo es un conjunto de partes perfectamente integrado que es de utilidad
debido a que puede ser imitada en su totalidad o parcial de manera simple o ser reproducida que
contiene alcances y limites. Como una herramienta para establecer parametros aceptables o

corregibles y evaluar procedimientos opcionales para el alcance de los objetivos.

Gestion: Direccion de las acciones que contribuyan a tomar decisiones orientadas a alcanzar los
objetivos trazados, medir los resultados obtenidos, para finalmente, orientar la accion hacia la

mejora permanente del sistema.3

De acuerdo a Companys Pascual (1989), la definicion de gestion se puede asociar (management),
al conjunto de planificacién, organizacion y control, donde esta primera es el establecimiento o
formulacion de objetivos y de sus respectivas lineas para ejecutar acciones con el fin de alcanzar los.
Organizacion a la estructura de tareas, distribucion de autoridad, direccion de personas y
coordinacion de esfuerzos para dirigirlos hacia la consecucion de objetivos y control para
garantizar que los resultados y rendimientos obtenidos se encuentren dentro del intervalo de

mercado y para tomar las medidas correctas necesarias.

Para el presente trabajo definiremos el significado de gestion corresponde a: “conjunto integrado
de actividades y funciones especificas, que contribuyen a mejorar los procesos para el alcance de

los objetivos de manera eficiente y oportuna”.

1 (https://dle.rae.es/modelo, s.f.)
2 (https://www.lexico.com/es/definicion/modelo, s.f.)
3 (https://www.gestiopolis.com/sistema-control-gestion-conceptos-basicos-diseno/, s.f.)



Modelo de gestion de recursos humanos.

Segin Cuesta (2005) la define como: “El conjunto de decisiones y acciones directivas en el ambito
organizacional que influye en las personas, buscando el mejoramiento continuo, considerando las

mteracciones con el entorno”.

De acuerdo a Gismera (2002) lo mterpreta como: “La Gestion de Recursos Humanos busca
garantizar la seleccion de empleados de gran calidad, para desarrollarlos, organizar su actividad
adecuadamente y mantenerlos, buscando la flexibilidad financiera, funcional y numérica. Es la
funcion que permite la colaboracion eficaz de las personas para alcanzar los objetivos

organizacionales e individuales, buscando la eficiencia organizacional”.

De acuerdo aeste trabajo entenderemos esta definicion como: “Es aquel que pretende garantizar el
logro de los objetivos organizacionales, mediante una planificacion estratégica minimizando los
recursos y optimizando los procesos, en la busqueda de la excelencia por medio de la vinculacidn
asertiva de personal humano idoneo con un alto nivel de eficiencia en el desempefio de sus

actividades”.
Idoneidad.

Adecuacion que existe entre las caracteristicas de una persona o cosay la funcion, la actividad o el

trabajo que debe desempefiar.
Persona idonea.

“La idoneidad de un candidato para cubrir un puesto de trabajo, lo que implica que dicha persona

retine los requisitos necesarios para desempafiar una actividad determinada™.

Una persona es idonea para un puesto de trabajo cuando cumple con los requisitos y competencias

y se presenta como alguien capaz de lograr los objetivos minimizando recursos.

4 (Ferrer, 2015)



Por otra parte, para este trabajo definiremos a la persona idénea como: “Es aquella que presenta
cualidades y competencias definidas y desarrolladas para poder ejecutar actividades de manera

eficiente para cumplir los requisitos del puesto de trabajo orientada al alcance de los objetivos™.

3. PLANIFICACION ESTRATEGICA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS.

a. Modelo operativo de la planificacion estratégica con respecto a la idoneidad del
personal.

La planificacion de recursos humanos debe alinearse con la funcion de administracion de esta

misma, con respecto a la estrategia de la organizacion ya que es necesario una transformacion de

los objetivos y estrategias de la organizacién a los propios de la administracion de recursos

humanos mediante la planificacion estratégica.

Esta se refiere como la administracion de recursos humanos mediante sus funciones contribuye a
alcanzar los objetivos de la organizacion que paralelamente incentiva al alcance de los objetivos
individuales del talento humano y las competencias que estos poseen con las necesidades de la

organizacion.

Se trata de identificar con precision y de manera anticipada el talento humano necesario, ademas

de su fuerza de trabajo para poder desempefar las actividades futuras de la organizacion.

No se restringe a un solo &mbito como la determinacion de la cantidad de trabajo que necesita para
poder realizar sus operaciones sino también con las competencias disponibles que le sean de
utilidad a la organizacion, asi como los talentos de los cuales hara uso para alcanzar los objetivos

organizacionales

Casi siempre las organizaciones utilizan los modelos operativos para planificar la administracién
de recursos humanos. Se trata de modelos cuantitativos Yy simples, con base en experiencias
anteriores, fundados en datos estadisticos o en hechos pasados. Por lo general se restringen al nivel
operativo de la organizacion. Existen varios modelos operativos para la planificacion de RH.
Algunos son genéricos Yy abarcan a toda la organizacion, mientras que otros son especificos para

ciertos niveles o unidades
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La Administracion de recursos humanos es un conjunto integrado de procesos dinamicos e

interactivos como son:

PROCESO DE LA PLANEACION ESTRATEGICA DE RECURSOS HUMANOS

) Investigacion de
mercado

"] Reclutamiento

-] Seleccion

M) Planeacion de
recursos humanos

[ Disefio de puesto

0 Anadlisis y descripcion
de puestos

(W]

Evaluacion del
desempefio

[ Remuneracion
) Prestaciones
[ Higiene y seguridad

) Relaciones sindicales

[ Capacitacion

[ Desarrollo personal

0 Desarrollo
organizacional

A Pr r
Proceso de Provision Proc_eso§‘de " Rocesqg 22 dea Procesos de Desarollo Procesc_)g para
g Organizacion etencion B BEvaluacion de
Personas Personas Personas
| | | I ]

[J Banco de datos

[ controles

Sistemas de
O informacion

Fuente: Idalberto Chiavenato (Administracion de recursos humanos, El Capital Humano de las
Organizaciones)

De los cuales nos centraremos en el proceso para integrar a personal a la organizacion:

Son los procesos para incluir a nuevas personas en la empresa. Se pueden llamar procesos para

proveer o abastecer personas. Incluyen el reclutamiento y la seleccion de personal.®
Proceso.

Un proceso es un “conjunto de actividades estructuradas que tienen por objeto crear un producto
especifico para un cliente determinado. Es un orden determinado de las actividades de trabajo en

el tiempo y en el espacio, con un inicio, un fin y entradas y salidas claras”.®

Los procesos para incorporar a las personas entre organizaciones tienen grandes diferencias.
Muchas utilizan procesos tradicionales, superados, Yy por otra parte otras recurren a procesos
avanzados por medio de recursos tecnologicos sofisticados, diagnosticando su capacidad en el

puesto de trabajo.

5 (Chiavenato, Gestion del Talento Humano, 2009)

6 (Chiavenato, Gestion del Talento Humano, 2009)
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Este modelo hace énfasis que los procedimientos sean correctos que estos sean ejecutados de
manera eficiente brinda mucha importancia al proceso como elemento clave y no al resultado para
la organizacién. Esta busca la mejora continua del talento humano ademés incorporar a la
organizacion activos intangibles, todo esto se pretende mediante la vinculacidn de nuevos recursos
a la organizacion, por medio de la explotacion de sus talentos creativos e innovacion, sin dejar a
un lado que se desarrollen de manera eficiente por medio de personal competente que le permitan

alcanzar sus objetivos globales.

4. DEFINICION DE DESCRIPCION DE PUESTO, RECLUTAMIENTO,
SELECCION E INDUCCION DE PERSONAL.

Descripcion del puesto.

Es la presentacién de los aspectos intrinsecos (condiciones del puesto) y extrinsecos (requisitos
que se exigen al candidato especificaciones particulares) del puesto. Cualquiera que sea el método
de andlisis, lo importante en la seleccion es la informacion de los requerimientos y caracteristicas
que debe tener la persona que lo ocupe, a fin de que el proceso de seleccion se efectué de manera
adecuada. (Chiavenato, 2011)

Es el documento donde se establecen los requerimientos basicos para cubrir el puesto que se esta
describiendo, esto debe incluir: la escolaridad, experiencia, tareas y obligaciones,

responsabilidades y condiciones de trabajo que se desempefiaran dentro de la organizacion.

Reclutamiento del Personal. En el proceso de reclutamiento la organizacién atrae a candidato al
Mercado de Recursos Humanos para abastecer su proceso de seleccion. Pero en realidad el
reclutamiento funciona como un proceso de comunicacion (Chiavenato, Gestion del Talento
Humano, 2009).
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Funciona como un proceso de comunicacidn debido a que comunica y divulga cuando existe una
oportunidad nueva de empleo, al mismo tiempo se genera una atraccion de candidatos a los

procesos de seleccion.”
Definicion de Reclutamiento.

Es el proceso mediante el cual la organizacion pretende atraer al talento humano para formar parte
de la organizacién. Segun (Chiavenato, 2011), ElI Reclutamiento es un conjunto de técnicas y
procedimientos que se proponen atraer candidatos potencialmente calificados y capaces para

ocupar un puesto dentro de la organizacion.
El reclutamiento se puede dar de tres formas

e Un reclutamiento Interno.
e Un reclutamiento Externo.

e Reclutamiento Mixto.8
Reclutamiento Interno.

El reclutamiento interno. Seda cuando la organizacion trata de llenar una determinada vacante

mediante el reacomodo de sus empleados. (Chiavenato, 2011, pag. 151).

Este tipo de reclutamiento se conoce por realizase de una manera méas rapida y econdmica, también

es una fuente de motivacion para los empleados que quieran crecer dentro de la organizacion.
Reclutamiento Externo.

El reclutamiento externo funciona con candidatos que provienen de fuera. Cuando hay una vacante,
la organizacion trata de cubrirla con personas ajenas, es decir, con candidatos externos atraidos
mediante las técnicas de reclutamiento. (Chiavenato, 2011, pag. 156). Este tipo de reclutamiento
genera que la empresa renueva sus recursos humanos, atrayendo a candidatos con conocimientos

nuevos para implementar dentro de la organizacion.

Relacion entre en reclutamiento interno y el reclutamiento externo.

7 (Chiavenato, Gestion del Talento Humano, 2009)
8 (Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos El Capital Humano de las Organizacion,2011)
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Segun (Werthe & Davis, 2008). Cuando una organizacion necesita capital humano para cubrir
alguna vacante, debe decidir si llevard a cabo un reclutamiento interno (Entre las personas que
estan laborando dentro de la empresa) o implementar el reclutamiento externo (Extraer capital

humano disponible fuera de la organizacion).
Fuentes de reclutamiento.

Es donde la empresa obtiene candidatos potenciales para poder reclutar y cubrir los puestos
vacantes que se encuentran disponibles dentro de la organizacion. Dentro de estas fuentes de

reclutamiento se encuentran:

e Fuentes internas.
e Por medio de recomendaciones.
e Anuncios en periodicos Y revistas.

e Por medio de internet.
Seleccion del personal.

Inicia desde que una persona se postula para una vacante o en el momento en el que el reclutador
ha encontrado un perfil interesante. (QuestionPro, 2021). Este proceso es utilizado en las
organizaciones como una herramienta de gestion de recursos humanos donde los diferentes
departamentos de la organizacion se encuentran involucrados, cuando se realiza la seleccion de

personal para cubrir un &rea o puesto especifico dentro de la organizacion.
El proceso de seleccion se basa en tres elementos esenciales segun (Werthe & Davis, 2008) son:

e La informacion obtenida a través del andlisis de puestos suministra la descripcion de las
tareas, las especificaciones del puesto y los niveles de desempefio necesario.

e Los planes de capital humano acorto y largo plazo que permite conocer las vacantes futuras
con cierta precision.

e Los candidatos esenciales para conformar un grupo de personas entre las cuales se pueda

€Scoger.

Estos elementos determinan en gran medida la efectividad del proceso de seleccion. Si se obtienen

informacion confiable a partir de los analisis de puestos, si los planes de capital humano son



14

adecuados y la calidad basica del grupo de solicitantes es alta, el proceso de seleccion puede

llevarse a cabo en condiciones Optimas.

a. Pasos a implementar en los procesos de seleccion del personal

Paso 1: Recepcion preliminar de solicitudes.®

Este proceso se relaciona en dos sentidos: la organizacion elige a sus empleados y los empleados
potenciales eligen entre varias empresas. La seleccion se inicia con una cita para realizar una

entrevista entre el candidato y la oficina del personal encargado del proceso.
Paso 2: Administracion de exdmenes.

Las pruebas de idoneidad son instrumentos para evaluar la compatibilidad entre los aspirantes y
los requisitos del puesto. Algunas de estas pruebas pueden ser psicologicos, ejercicios 0
simulaciones de condiciones de trabajo. Las pruebas se realizan depende del puesto al que el

aspirante este aplicando.
Pruebas o examenes de conocimiento o habilidades

Las pruebas de conocimiento o habilidades son instrumentos objetivos para evaluar los
conocimientos y habilidades adquiridas através del estudio, la practica o el ejercicio. Buscan medir

el grado de conocimiento profesional o técnico que exige el puesto. (Chiavenato, 2011, pag. 172)
Las pruebas se clasifican de acuerdo al método.

e Pruebas orales.
e Pruebas escritas.

e Pruebas de realizacion.

Test psicoldgico.

9 (Werthe & Davis, 2008)
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Se basan en las diferencias individuales, sean fisicas o de personalidad. Analizan la variacién de
las aptitudes en un individuo en relacién con el conjunto de personas tomadas como estandar de

comparacion. (Chiavenato, 2011, pag. 174)

Las pruebas psicoldgicas son las encargadas de medir las aptitudes y habilidades de un individ uo,
por medio de test. Estos test psicoldgicos se aplican a los empleados segun el perfil del puesto que

se desea cubrir.
Test de personalidad.

Sirven para analizar los distintos rasgos de la personalidad, sean determinados por el carcter
(adquirido o fenotipico) o por el temperamento (innato o genotipico). Un rasgo de personalidad es

una caracteristica sefialada del individuo capaz de distinguirlo de los demas.

A los test de personalidad se les llama especificos cuando investigan rasgos o aspectos
determinados de la personalidad, como equilibrio emocional, frustraciones, intereses, motivacion,

etcétera.

Técnicas de simulacion. Las técnicas de simulacion pasan del estudio individual y aislado al

estudio en grupo, y del método exclusivamente verbal o de realizacién a la accién social.1°
Paso 3. Entrevista de seleccion

Segun (Chiavenato, 2009), Es la técnica de seleccibn més comin en las empresas grandes,
medianas y pequefias, este tipo de entrevista es utilizada para evaluar al candidato y determinar si

es 0 no apto para la vacante que se ofrece.

Segun (Werthe & Davis, 2008), La entrevista de seleccidn consiste en una conversacion formal,
conducida para evaluar la idoneidad del solicitante para el puesto. El entrevistador se fija como
objetivos responder a dos preguntas generales: ¢Puede ese candidato desempefiar el puesto? ;Como

se compara respecto a las otras personas que lo han solicitado?

Este tipo de entrevistas permite que el entrevistador analice de una forma mas determinada al

candidato y determine si cumple con el perfil del puesto descrito al que esta aplicando. También

10 (Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos El Capital Humano de las Organizacion, 2011)
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en esta entrevista el entrevistado busca sobre salir dentro de todos los demas candidatos que estan

aplicando al puesto vacante.
Paso 4. Verificacion de referencias y antecedentes.

La verificacion de los antecedentes se relaciona con corroborar los datos que el candidato
proporciono a la hora de postularse a la Vacante que la empresa esta ofreciendo, verificar las
referencias académicas, las referencias laborales, los antecedentes penales que este pueda tener

entre otros datos que aseguren que el postulante no esté dando datos falsos a la organizacion

Referencias académicas; dicho de otra manera, establecer si el solicitante se ha hecho en realidad

acreedor a los titulos y diplomas que afirma tener.

Las referencias laborales difieren de las personales en que describen la trayectoria del solicitante

en el campo de trabajo.
Paso 5. Entrevista con el supervisor

Segun (Werthe & Davis, 2008), En casi todas las empresas, es el supervisor inmediato o el gerente
del departamento interesado, quien en ultimo término tiene la responsabilidad de decidir respecto
a la contratacion de nuevos empleados. En muchas ocasiones, el futuro supervisor es la persona
mas idonea para evaluar algunos aspectos (sobre todo habilidades y conocimientos técnicos) del

solicitante. Asimismo, puede responder con mayor precision a preguntas especificas.
Paso 7. Descripcion realista del puesto.

Para evitar que el solicitante tenga una expectativa equivocada respecto a las funciones del puesto
de trabajo, es necesario realizar una sesion de familiarizacion con el equipo o los instrumentos que
se utilizar&n, de ser necesario esta familiarizacion se tiene que realizar en el &rea de trabajo que el

solicitante ocupara, esto se realiza para evitar conflicto a corto y largo plazo en la organizacion.
Paso 8. Decision de contratar.

Esta decision es la parte final del proceso de seleccion, la decision de contratar le corresponde al
departamento de recursos humanos en coordinacion con el departamento que esta solicitando cubrir

la plaza vacante. Realizar este proceso requiere de incurrir en costos y tiempo por eso es importante
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registrar en una base de datos a los demas participantes que cumplian con el perfil pero que no
fueron seleccionados para la vacante ofertada por la empresa. Al candidato seleccionado se le
debera realizar un expediente donde se incluya las evaluaciones realizadas, sus datos personales, y

sus examenes médicos.
Paso 9. Induccién del personal

Es una herramienta utilizada por las organizaciones para proporcionar los empleados informacion
béasica sobre los antecedentes de la empresa y cualquier otra necesidad para realizar sus actividades

de manera eficiente.11

En la induccion del personal se puede proporcionar a los empleados por medio de documentos
impresos como: folletos y presentaciones que describan las areas especificas de las empresas y su
sistema organizativo el cual incluird (Mision, Vision, objetivos, Valores y organigrama de la
empresa). Aunque en algunas organizaciones la induccion es mas compleja y se imparte por medio

de peliculas o audiovisual.

Los programas de socializacion o induccidn son programas intensivos de capacitaciones destinados
a los nuevos empleados de la organizacion. Tienen por objeto familiarizar alos recién llegados con
el lenguaje de la organizacién, con los usos y costumbres internos (cultura organizacional), con la

estructura de la organizacion (&reas o departamentos). (Chiavenato, 2011, pag. 185)

5. IMPORTANCIA DE HACER UN BUEN RECLUTAMIENTO, SELECCION E
INDUCCION

El proceso de reclutamiento y seleccion de personal puede ser una tarea un poco compleja. Sin
embargo, cuando se cumple con un proceso o politica de reclutamiento y seleccion correcta, se
elimina significativamente la rotacion de empleados, facilitando la eleccion del candidato que no
solo cumple con las competencias necesarias para cumplir con el trabajo, sino que ademéas
complementa los valores centrales de la empresa.1?
El objetivo principal del proceso de seleccion de personal es garantizar un proceso de contratacion
organizado, transparente y justo que pueda ayudar al personal de recursos humanos a poner a las

personas indicadas en las diferentes areas de la empresa.

11 https://www.gestiopolis.com/induccion-de-personal-que-es-tipos-y-etapas/
12 https://blog.peoplenext.com.mx/la-importancia-del-proceso-de-reclutamiento-y-seleccion-en-una-empresa


https://www.gestiopolis.com/induccion-de-personal-que-es-tipos-y-etapas/
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El proceso de vinculacion del nuevo personal ala organizacion se desarrolla desde el momento que
los posibles candidatos o interesados realizan una investigacion por todos los medios posibles con
el objetivo visualizar su potencial ingreso a esta y cudles serian las condiciones de trabajo en
comparacion a nivel de satisfaccion con el ambiente labora

Reduce la rotacion y aumenta la moral de los empleados

Cuando una organizacién contrata a personas con los tipos de personalidad y habilidades laborales
adecuadas, el resultado final suele ser trabajadores mas felices. Segin Forbes, una cultura que se
adapta bien a las preferencias de los empleados vy los hace felices, también conduce a niveles mas
altos de retencion. Las tasas de rotacion mas bajas y una moral mas positiva en el lugar de trabajo
en Ultima instancia contribuyen a una mayor eficiencia y mayores ganancias también.

Fuerte grupo de solicitantes

Un esfuerzo en el proceso de seleccion de personal planificado incluye identificar los mejores
métodos para conectarse con solicitantes calificados. Los periddicos, los sitios web de las empresas,
las bolsas de trabajo, los medios de difusion y las ferias profesionales se encuentran entre los
métodos comunes de contratacion. Al poner el tiempo y recursos en los métodos mas eficientes, se
genera un grupo mas grande y méas calificado de solicitantes.

Velocidad de la contratacion

Un proceso de seleccion de personal bien disefiado puede ayudar a llenar muy rapidamente una
vacante. Como resultado, la interrupcion en la produccion o los servicios debido a la falta de

personal puede controlarse o eliminarse por completo.
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Costos del Costos de la Costos de la »
) » » Costos de la separacion
reclutamiento seleccion formacion
Pago de salarios vy
Proceso de ) liquidacion d derechos
_ Entrevistas de Programa de _ _
reclutamiento  del y _ y de trabajo (vacaciones
seleccion integracion )
empleado proporcionales,
aguinaldo, etc.)
Aplicacion y
certificacion de g )
Propaganda Induccion Pago de prestaciones
prueba de

Visitas a escuelas

Atencibn a los

candidatos

Tiempo de los

reclutadores

Estudios de
mercado

Cuestionarios  de
costos y

procesamientos

conocimiento
Aplicacion y
calificacion de test

Tiempo de los

seleccionadores

Verificacion de

referencias

Examenes médicos

y de laboratorio

Costos directos
de la formacion
Tiempo de los
instructores
Baja
productividad
durante la

formacién

Entrevista de separacion

Costos del outplacement

Puesto vacante hasta

encontrar sustituto!?

13 (Chiavenato, Gestion del Talento Humano, 2009)
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Fuente: Libro de Gestion del Talento Humano, Idalberto Chiavenato 2009, pag.93

6. EVALUACION DEL DESEMPENO

Constituye el proceso por el cual se estima el rendimiento global del empleado; dicho de otra
manera, su contribucion total a la organizacion; y en Ultimo término, justifica su permanencia en
la empresa. La mayor parte de los empleados procura obtener realimentacion sobre la manera en
gue cumple sus actividades, y los administradores de las labores de otros empleados deben evaluar
el desempefio individual para decidir las acciones que deben tomar. Cuando el desempefio es
inferior a lo estipulado, el gerente o supervisor debe emprender una accion correctiva; de manera

similar, el desempefio satisfactorio o que excede lo esperado debe ser alentado.

a. Las técnicas de evaluacion mas usadas son:

e Escalas de puntuacion.

e Listas de verificacion.

e Método de seleccion obligatoria.

e Método de registro de acontecimientos notables.

b. Importancia de la evaluacion del dese mpefio

La importancia de la evaluacion del desempefio radica en detectar la eficacia con que los
colaboradores realizan sus actividades o funciones, ademas permite monitorear el grado de
cumplimiento de los objetivos de una empresa; pudiendose medir éstos de manera cualitativa o
cuantitativa. Permite observar las habilidades y logros de un empleado durante un periodo de
tiempo en especifico y evalla si ha cumplido con las expectativas, las excedid o no logré resultados
deseados; también proporcionan una evaluacibn de las fortalezas y debilidades de los

colaboradores, ya sea si se miden de manera individual o en equipo.

De preferencia, la revisién de los resultados de la evaluacion del desempefio debe hacerse dos veces
al afo. Esto se hace a fin de permitir que el empleado tenga la oportunidad de corregir posibles

desviaciones, y asegurarse de que al final del proceso no haya sorpresas para nadie.

Los beneficios que se obtienen al hacer la evaluacién en forma sistematica son:
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I.  Clarifica los objetivos y metas del departamento y del puesto. Permite que el
colaborador conozca de manera clara las metas e indicadores del puesto.

Il.  Identifica los nuevos proyectos y oportunidades que se ofrecen a los empleados. Se
hace del conocimiento del personal, los espacios y periodos temporales apropiados para
provecho de la organizacion.

I1l.  Define los recursos con los que cuenta la empresay los que se requeriran para el logro
de objetivos. Esto se realiza por medio de un listado de aquellos elementos que son
necesarios para llevar a cabo un proyecto.

IV. Identifica los resultados de los colaboradores para la toma de decisiones. Es necesario
contar con un parametro documentado por escrito, sobre los resultados de cada empleado,
para plan de carrera, promociones Yy remuneraciones.

V. Establece una mejor linea de comunicacién entre directivos y empleados. Se crea una

interaccién entre ambas partes, contribuyendo a un mejor ambiente de trabajo.

Toda persona necesita recibir realimentacion sobre su desempefio para saber cOmo ejerce su trabajo
y para hacer las correcciones correspondientes. Sin esta realimentacion las personas caminan a
ciegas. Para tener idea de los potenciales de las personas, la organizacion también debe saber como
desempefian sus actividades. Asi, las personas y las organizaciones necesitan saber todo respecto
a su desempefio. Las principales razones que explican el interés de las organizaciones por evaluar

el desempefio de sus colaboradores son:

Recompensas. La evaluacion del desempefio ofrece un juicio sistematico que permite argumentar
aumentos de salario, promociones, transferencias y, muchas veces, despidos de trabajadores. Es la

evaluacién por méritos.

Realimentacion. La evaluacién proporciona informacion de la percepcion que tienen las personas
con las que interactia el colaborador, tanto de su desempefio, como de sus actitudes y

competencias.

Desarrollo. La evaluacion permite que cada colaborador sepa exactamente cuales son sus puntos
fuertes (aquello que podra aplicar con mas intensidad en el trabajo) y los débiles (aquello que debe

mejorar por medio del entrenamiento o el desarrollo personal).
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Relaciones. La evaluacién permite a cada colaborador mejorar sus relaciones con las personas que

le rodean (gerentes, pares, subordinados) porque sabe qué tan bien evallan su desempefio.

Percepcion. La evaluacion proporciona a cada colaborador para saber lo que las personas en su
derredor piensan respecto a él. Esto mejora la percepcion que tiene de si mismo y de su entorno

social.

Potencial de desarrollo. La evaluacion proporciona a la organizaciébn medios para conocer a fondo
el potencial de desarrollo de sus colaboradores, de modo que puede definir programas de

evaluacién y desarrollo, sucesion, carreras, etcétera.

Asesoria. La evaluacion ofrece, al gerente o al especialista de recursos humanos, informacion que

le servird para aconsejar y orientar a los colaboradores.

7. CAPACITACION
Es el proceso de desarrollar cualidades en los recursos humanos, preparandolos para que sean mas
productivos y contribuyan mejor al logro de los objetivos de la organizacion. El propoésito de la
capacitacion es influir en los comportamientos de los individuos para aumentar su productividad

en su trabajo.

a. Tipos de capacitacion
La capacitacion se puede dar de varias maneras: en el trabajo, en clase, por teléfono, por medio de
la computadora o por satélite. Los medios son muy variados. Por cuanto se refiere al lugar donde

ocurre, la capacitacion puede ser:

La capacitacion en el puesto es una técnica que proporciona informacién, conocimiento vy
experiencia en cuanto al puesto. Puede incluir la direccion, la rotacion de puestos y la asignacion
de proyectos especiales. La direccion presenta una apreciacion critica sobre la forma en que la
persona desempefa su trabajo. La rotacion de puestos implica que una persona pasa de un puesto
a otro conel fin de comprender mejor a la organizacion como un todo. La asignacion de proyectos
especiales significa encomendar una tarea especffica para que la persona aproveche su experiencia

en determinada actividad.

14 (Chiavenato, Gestion del Talento Humano, 2009)
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Las técnicas de clase utilizan un aula y un instructor para desarrollar habilidades, conocimientos y
experiencias relacionados con el puesto. Las habilidades pueden variar desde las técnicas (como
programacion de computadora) hasta las interpersonales (como liderazgo o trabajo en grupo). Las
técnicas de clase desarrollan habilidades sociales e incluyen actividades como la dramatizacion
(role playing) y juegos de empresas (business games). El formato mas comin de los juegos
administrativos es el de pequefios grupos de educandos que deben tomar y evaluar decisiones
administrativas frente a una situacion dada. El formato de la dramatizacion implica actuar como
determinado personaje para la solucion de problemas orientados hacia las personas y que deben ser
resueltos dentro de la organizacién. Las técnicas de clase propician la interaccidn y generan un
ambiente de discusion, lo que no ocurre con los modelos de mano Unica, como la situacién de
lectura.  También desarrollan un clima en el cual los capacitados aprenden el nuevo
comportamiento desempefiando las actividades, actuando como personas 0 equipos, actuando con
informacion vy facilitando el aprendizaje a través del conocimiento y la experiencia relacionados
con el puesto, por medio de su aplicacién practica. Las diferencias entre el papel educativo usado

para difundir informacion vy el utilizado para desarrollar habilidades son enormes.1®

b. Proceso de capacitacion
La capacitacion es un proceso ciclico y continuo que pasa por cuatro etapas:

e EIl diagnostico consiste en realizar un inventario de las necesidades o las carencias de
capacitacion que deben ser atendidas o satisfechas. Las necesidades pueden ser pasadas,
presentes o futuras.

e El disefio consiste en preparar el proyecto o programa de capacitacién para atender las
necesidades diagnosticadas.

e Laimplantacién es ejecutar y dirigir el programa de capacitacion.

e La evaluacion consiste en revisar los resultados obtenidos con la capacitacion.

c. Beneficios de la capacitacién para las personas
Ayuda en la toma de decisiones y solucion de problemas, alimenta la confianza, la posicién
asertiva, contribuye positivamente en el manejo de conflictos y tensiones dentro de la

organizacion, forjar lideres y mejora las aptitudes comunicativas, Incrementa el nivel de

15 (Chiavenato, Gestion del Talento Humano, 2009)
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satisfaccion con el puesto de trabajo que desempefia, permite el logro de metas individuales

y logro de objetivos.

d. Beneficios para la organizacion

e Mantiene la competitividad de la organizacion

e Mejora el conocimiento del puesto y de la organizacién a todos los niveles
e Promueve la identificacion con los objetivos de la organizacion

e Mejora la relacion jefes-subordinados

e Ayuda en la comprension y adopcién de nuevas politicas

e. Beneficios en las relaciones humanas

e Mejora la comunicacion entre grupos Y entre individuos
e Ayuda en la orientacion de nuevos empleados

e Hace viables las politicas de la organizacion

e Fomenta una atmdsfera de aprendizaje

e Mejora la calidad del habitat en la empresal®

D. MARCO LEGAL E INSTITUCIONAL

a) Marco Legal

CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DE EL SALVADOR

Art. 38 El trabajo estard regulado por un Cddigo que tendrd por objeto principal armonizar las
relaciones entre patronos y trabajadores, estableciendo sus derechos y obligaciones. Esta
fundamentado en principios generales que tiendan al mejoramiento de las condiciones de vida de

los trabajadores, e incluira especialmente los derechos siguientes:1’

16 (Werthe & Davis, 2008)

17 Constitucion de la Republica de El Salvador, Decreto Constituyente N°38, de 15 de diciembrede 1983, publicado
en el diariooficial N°234,Tomo 281, del 16 de diciembre de 1983.
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2°- Todo trabajador tiene derecho a devengar un salario minimo, que se fijara
periodicamente. Para fijar este salario se atenderd sobre todo al costo de la vida, a la indole
de la labor, a los diferentes sistemas de remuneracion, a las distintas zonas de produccion y
a otros criterios similares. Este salario debera ser suficiente para satisfacer las necesidades
normales del hogar del trabajador en el orden material, moral y cultural. En los trabajos a
destajo, por ajuste o precio alzado, es obligatorio asegurar el salario minimo por jornada de
trabajo;

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

impuestos. Son inembargables los instrumentos de labor de los trabajadores;

4°- El salario debe pagarse en moneda de curso legal. El salario y las prestaciones sociales
constituyen créditos privilegiados en relacion con los demas créditos que puedan existir

contra el patrono;

50- 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 relacién con los salarios;

6°- La jornada ordinaria de trabajo efectivo diurno no excederd de ocho horas; y la semana
laboral, de cuarenta y cuatro horas. El 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, serd inferior a la diurna y estara reglamentada por la ley. La limitacion
de la jornada no se aplicard en casos de fuerza mayor. La ley determinard la extension de
las pausas que habrén 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 Y el trabajo nocturno seran remunerados con recargo;
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CODIGO DE COMERCIO

Art.1 Los comerciantes, los actos de comercio y las cosas mercantiles se regiran por las
disposiciones contenidas en este Codigo y en las demas leyes mercantiles, en su defecto, por los

respectivos usos y costumbres, y a falta de éstos, por las normas del Cédigo Civil.18
Los usos y costumbres especiales y locales prevaleceran sobre los generales.
Art. 2 Son comerciantes:

I.- Las personas naturales titulares de una empresa mercantil, que se llaman comerciantes

individuales.
I1.- Las sociedades, gque se llaman comerciantes sociales.

Se presumird legalmente que se ejerce el comercio cuando se haga publicidad al respecto o cuando

se abra un establecimiento mercantil donde se atienda al publico.

Los extranjeros Yy las sociedades constituidas con arreglo a las leyes extranjeras, podran ejercer el
comercio en El Salvador con sujecion a las disposiciones de este Codigo y demés leyes de la

Republica.
Art. 3 Son actos de comercio:

.- Los que tengan por objeto la organizacidn, transformacion o disolucion de empresas comerciales

o industriales y los actos realizados en masa por estas mismas empresas.
I1.- Los actos que recaigan sobre cosas mercantiles.
Ademas de los indicados, se consideran actos de comercio los que sean analogos a los anteriores.

Art. 4 Los actos que sean mercantiles para una de las partes, lo serdn para todas las personas que
intervengan en ellos.

I11.- Los titulos valores.

18 C4digo de Comercio, Decreto constituyente N°641, de 26 de junio de 2008, publicado en el diario oficial N°120,
Tomo 379, de 27 de juniode 2008.
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Art 411 Son obligaciones del comerciante individual y social:
Matricular su empresa mercantil y registrar sus respectivos locales, agencias o sucursales.
CODIGO DE TRABAJO

Art. 17 Contrato individual de trabajo, cualquiera que sea su denominacion, es aquél por virtud del
cual una o varias personas se obligan a ejecutar una obra, 0 a prestar un servicio, a uno 0 varios
patronos, institucion, entidad o comunidad de cualquier clase, bajo la dependencia de éstos y

mediante un salario.®

Quien presta el servicio o ejecuta la obra se denomina trabajador; quien lo recibe y remunera,

patrono o empleador.

No pierde su naturaleza el contrato de trabajo, aunque se presente involucrado o en concurrencia
con otro u otros, como los de sociedad, arrendamiento de talleres, vehiculos, secciones o
dependencias de una empresa, u otros contratos innominados Y, en consecuencia, les son aplicables
a todos ellos las normas de este Cadigo, siempre que una de las partes tenga las caracteristicas de
trabajador. En tales casos, la participacion pecuniaria que éste reciba es salario; y si esa

participacién no se pudiere determinar, se aplicaran las reglas del Art. 415.

Art. 19.-El contrato de trabajo se probara con el documento respectivo y, en caso de no existir el

documento, con cualquier clase de prueba.

Art. 20.-Se presume la existencia del contrato individual de trabajo, por el hecho de que una
persona preste sus servicios a otra por mas de dos dias consecutivos. Probada la subordinacion

también se presume el contrato, aunque fueren por menor tiempo los servicios prestados.
Art. 23.-El contrato escrito contendra:

1) Nombre, apellido, sexo, edad, estado civil, profesion u oficio, domicilio, residencia y

nacionalidad de cada contratante;

19 C4digo de Trabajo de El Salvador, Decreto constituyente N° 408, del 20 de julio de 1995, publicadoenel diario
oficial N°135, Tomo 328, del 21 de juliode1995.
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2) Numero, lugar y fecha de expedicion de las cédulas de identidad personal de los contratantes; y
cuando no estuvieren obligados atenerla, se hard mencion de cualquier documento fehaciente o se

comprobara la identidad mediante dos testigos que también firmaran el contrato;

3) El trabajo que, bajo la dependencia del patrono, se desempefiara, procurando determinarlo con
la mayor precision posible;

4) El plazo del contrato o la expresion de ser por tiempo indefinido; en el primer caso debera

hacerse constar la circunstancia o acontecimiento que motivan el contrato a plazo;

5) La fecha en que se iniciara el trabajo. Cuando la prestacion de los servicios haya precedido al
otorgamiento por escrito del contrato, se hara constar la fecha en que el trabajador inici6 la

prestacion de servicios;

6) El lugar o lugares en que habré de prestarse los servicios y en que deberd habitar el trabajador,
si el patrono se obliga a proporcionarle alojamiento.

7) El horario de trabajo;

8) El salario que recibira el trabajador por sus servicios;

9) Forma, periodo Yy lugar de pago;

10) La cantidad, calidad y estado de las herramientas y materiales proporcionados por el patrono;
11) Nombre y apellido de las personas que dependan econdmicamente del trabajador;

12) Las demas estipulaciones en que convengan las partes;

13) Lugar y fecha de la celebracion del contrato; y

14) Firma de los contratantes.

Cuando no supieren o no pudieren firmar, se hard mencién de esta circunstancia, se estampara la
impresion digital del pulgar de la mano derecha y a falta de éste, la de cualquier dedo y firmara

otro a su ruego.

LEY DEL SEGURO SOCIAL
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Art.3 El régimen del Seguro Social obligatorio se aplicara originalmente a todos los trabajadores
que dependan de un patrono, sea cual fuere el tipo de relacion laboral que los vincule y la forma en
que se haya establecido la remuneracién. Podra ampliarse oportunamente a favor de las clases de

trabajadores que no dependen de un patrono.2°

Podré exceptuarse Unicamente la aplicacién obligatoria del régimen del Seguro, a los trabajadores

que obtengan un ingreso superior a una suma que determinara los reglamentos respectivos.

Sin embargo, serd por medio de los reglamentos a que se refiere esta ley, que se determinara, en
cada oportunidad, la época en que las diferentes clases de trabajadores se irdn incorporando al

régimen del Seguro.

LEY DEL SISTEMA DE AHORRO DE PENSIONES

Art. 1 Créase el Sistema de Ahorro para Pensiones para los trabajadores del sector privado,
publico y municipal, que en adelante se denominard el Sistema, el cual estard sujeto a la
regulacion, coordinacion y control del Estado, de conformidad a las disposiciones de esta
Ley.2!t

LEY DE FOMENTO PROTECCION Y DESARROLLO PARA LA MICRO Y PEQUENA
EMPRESA

Art 3 Las Micro y Pequefia Empresa estaran clasificados de la siguiente manera:??

a) Microempresa: Persona natural o juridica que opera en los diversos sectores de la economia, a

través de una unidad econdmica con un nivel de ventas brutas anuales hasta 482 salarios minimos

mensuales de mayor cuantia y hasta 10 trabajadores;

20 Ley del Seguro Social, Decreto constituyente N° 45, del 30 de junio de 1994, publicado en el diario oficial N° 148,
Tomo 324, del 15 de agosto de 1994.

21 Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones, Decreto constituyente N° 927, del 23 de diciembrede 1996, publicada
en el diariooficial N° 243, Tomo N° 333, del 23 de diciembrede 1996.

22 Ley de fomento protecciony desarrollo parala microy pequefia empresa, Decreto constituyente N°667, de 25 de
abril de2014.
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b) Pequefia Empresa: Persona natural o juridica que opera en los diversos sectores de la economia,

a través de una unidad econdémica con un nivel de ventas brutas anuales mayores a 482 y hasta

4,817 salarios minimos mensuales de mayor cuantia y con un maximo de 50 trabajadores.

Cuando una persona natural o juridica no reuna las condiciones previa-mente establecidas, su

clasificacion se determinara por sus ventas brutas anuales.

b) Marco Institucional.

Marco legal

Marco Institucional

Constitucion de la Republica de El
Salvador

Corte Suprema de Justicia, a través de la sala de lo

constitucional.

Cadigo de comercio

Ministerio de Economia

Cadigo de Trabajo

Ministerio de Trabajo

Ley de Fomento Proteccion vy
Desarrollo para la micro y pequefia

empresa

Comision  Nacional

(CONAMYPE)

de la Micro y Pequefia Empresa

Ley del Seguro Social

Instituto Salvadorefio del Seguro Social

Ley del sistema de Ahorro para

pensiones

Superintendencia del Sistema Financiero

CAPITULO I

DIAGNOSTICO DE UN MODELO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS PARA
MEJORAR LA IDONEIDAD DEL PERSONAL OPERATIVO DE LA PLANTA DE
PRODUCCION DE LA EMPRESA UNIMUEBLES, S.A. DE C.V. DEL MUNICIPIO DE

SAN SALVADOR”

OBJETIVOS

1. OBJETIVO GENERAL:
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a. Determinar la situacion actual de la empresa UNIMUEBLES, S.A DE C.V. en relacion al
modelo de gestion de recursos humanos, con el proposito de mejorar cada proceso y brindar

soluciones.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS:
a. Determinar si la empresa utiliza un modelo de gestion de recursos humanos y conocer los

procesos que se realizan a los empleados del area operativa.

b. Identificar las deficiencias en los procesos del modelo de gestion de recursos humanos los
cuales abarcan, reclutamiento, seleccion, contratacion e induccién y que conllevan a los

problemas en el area operativa de la organizacion.

c. Verificar los pasos, técnicas e instrumentos que se siguen para los procesos de reclutamie nto,

seleccion, contratacién e induccion

A. METODOS Y TECNICAS DE INVESTIGACION

a. CIENTIFICO
Se utilizd este método, el cual permitio estudiar la situacion actual y problemas que tiene la
organizacion en el modelo de gestién de recursos humanos del area operativa ademas este estudio

hizo que se llegara a una solucion y también que se diera explicacion al problema antes planteado.

b. ANALISIS
Este método ayud0d a separar la investigacion en cuatro partes: reclutamiento, seleccion,
contratacion e induccion, de esta manera se pudo analizar de mejor forma cada parte y brindar

posibles soluciones.

c. DEDUCTIVO
Se considerd este método ya que parte de lo general a lo particular y durante la investigacion se
tomd desde un inicio como punto en general, la forma en que la empresa selecciona el recurso
humano; partiendo de eso hacia hechos més especificos que mediante la observacion vy el analisis

se pudieron determinar.

d. SINTESIS
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Por medio de este método se pudieron resumir los aspectos mas relevantes en el desarrollo de la
investigacion especificamente en los procesos que realiza la empresa, en la parte de reclutamiento
y seleccién; la empresa no cuenta con un departamento de recursos humanos ni con un manual de
reclutamiento y seleccion, en la parte de contratacion, la empresa no tiene un documento legal
como un contrato de trabajo y en la parte de induccion, la organizacién no realiza de manera general
un programa que oriente alos empleados en su puesto de trabajo asi como también que les permita

conocer sobre la filosofia de la empresa.
TIPO DE INVESTIGACION

El tema en estudio es un disefio de Modelo de Gestion de Recursos Humanos, por lo tanto se utilizé
una investigacion descriptiva, ya que tuvo como objetivo plantear aspectos generales como: las
caracteristicas, procesos y causas primordiales del problema que aqueja a la organizacion en

estudio permitiendo hacer la propuesta respectiva.

1. OBJETO DEESTUDIO
Planta de produccion UNIMUEBLES, S.A DE C.V. ubicada en el municipio de San Marcos,
departamento de San Salvador, El Salvador.

2. TECNICAS DE RECOLECCION DE INFORMACION

a. ENTREVISTA:
Se entrevistd al director ejecutivo y al Gerente de la organizacion, a fin de obtener la
informacién de manera directa sobre las interrogantes del problema de investigacion, pues se
considera que son ellos los que tienen un conocimiento mas amplio, profundo y especifico sobre

el objeto de estudio.

b. ENCUESTA:
Se proporciond impresos los cuestionarios a los empleados del area operativa de la empresa, lo
cual permitio obtener informacién de los sujetos en estudio y también a realizar el diagnostico

de la situacion actual de la organizacion.
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3. INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE LA INFORMACION

a. GUIA DE ENTREVISTA:
La guia de entrevista es un documento que se utilizd para poder llevar a cabo la entrevista, la
cual consisti6 en una serie de preguntas abiertas y con aspectos a analizar sobre la problematica

de estudio. Fue de tipo estructurada, dirigida al director ejecutivo y gerente general.

b. CUESTIONARIO:
Este instrumento consistio en una serie de 20 preguntas cerradas de opcion maltiple, las cuales
permitieron obtener informacién de los sujetos en estudio y recopilar informacién obteniendo

respuestas veridicas de los procesos llevados a cabo dentro de la organizacion.

4. UNIDADES DE ANALISIS POBLACION Y MUESTRA

a. UNIDADES DE ANALISIS
» Director Ejecutivo: Es quien toma las decisiones con respecto al funcionamiento vy
desarrollo de la entidad en un amplio contexto.

» Gerente: Es el encargado de la direccion y coordinacion de todas las partes de la empresa.

» Empleados Operativos: Son quienes llevan a ejecucion los lineamientos brindados por la
alta direccion en relacion a la productividad y todo lo relacionado a la operatividad de la

organizacion.

b. POBLACION Y MUESTRA
La muestra serd en universo completo de empleados del area operativa de la planta de
produccion de la empresa UNIMUEBLES, S.A DE C.V.

5. DETERMINACION DEL UNIVERSO



34

a. POBLACION
Para el desarrollo de esta investigacion, se tomé como poblacion de estudio 14 personas, las cuales

forman parte del area operativa, el director ejecutivo y el Gerente de la organizacion.

b. MUESTRA
e CENSO
Debido a que la poblacion es muy pequefia no fue necesario calcular la muestra en base a férmula,

motivo por el cual se aplicd el censo.

6. VARIABLES E INDICADORES
a) Variable Independiente: La formulacion de un modelo de gestion de recursos humanos.
1. Indicadores: Necesidad de Capacitacion, indice de Rotacion, Tiempo Promedio para
Alcanzar Metas y Planes de Carrera.
b) Variable Dependiente: Mejorara de manera eficiente la idoneidad del personal operativo de
la planta de produccion en la empresa UNIMUEBLES, S.A DE C.V.
2. Indicadores: Productividad Laboral, Evaluacion del Desempefio y Accidentes

Laborales.

7. OPERACIONALIZACION DE VARIABLES
Tablal Hipotesis General

hipétesis General Variable independiente Indicadores

Indices de Rotacién

La formulacién de un modelo | La formulacion de un modelo Retencion de Talento

de gesn'c')n de recursos | de gestién de recursos Tiempo promedio en alcanzar metas

humanos confribuira a mejorar | humanos

Niveles de Desperdicios

la idoneidad del personal

Incentivos
operativo de la planta de
o Variable dependiente Indicadores
produccion en la empresa
UNIMUEBLES, S.ADEC.V. [mejorar la idoneidad del Productividad laboral
personal operativo de la planta Evaluacion del desempefio
de produccion en la empresa Accidentes Laborales

UNIMUEBLES, S.A DE C.V. Manual de induccion
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hipétesis Especifica N°1

Variable independiente

Indicadores

Recopilar informacion
bibliografica que funcionara

como pilar para poder disefiar

Recopilar

bibliografica

informacién

Sitios web

Libros

Trabajos de graduacion

Articulos

Informacién proporcionada por

gerente general

Leyes

el marco teodrico que sustente

Variable dependiente

Indicadores

la investigacion.

Disefiar el marco teorico que

sustente la investigacion

Antecedentes

Conceptos

Clasificaciones

Aspectos legales

Criterios

Tabla 3 hipotesis Especifica N°2

hipotesis Especifica N°2 | Variable independiente

Indicadores

El diagndstico de las

deficiencias actuales

El diagnostico de las

deficiencias actuales

Proceso de reclutamiento

Criterios de Seleccion

Necesidad de Induccion

Planes de carrera

referentes al  personal

Variable dependiente

Indicadores

operativo idéneo de la

organizacion. .

Referentes  al  personal
operativo idoneo para la

organizacion

Procedimientos Administrativos

Evaluacion del desempefio

Manual de descripcién de puestos

Perfil de puestos

Disefio de puestos
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hipotesis Especifica N°3

Variable independiente

Indicadores

El desarrollo de una
propuesta  facilitara  la
integracion  eficiente  del
personal operativo

alineado a las directrices de

la organizacion.

El desarrollo de una

propuesta

Objetivos

Politicas

Estrategias

Manual de bienvenida

Manual de Organizacién

Manual de Descripcion de puestos

Desarrollo de Capacitaciones

Planes de carrera

Incentivos

Motivacion

Variable dependiente

Indicadores

Faciltara Ila
del

operativo alineado a las

integracion
eficiente personal
directrices de la

organizacion

Integracion del recurso humano

Procesos de reclutamiento y seleccion

Sistema de induccion.

Estructura Organizativa

Motivacién

Filosofia Organizacional
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8. RESULTADOS DEL ESTUDIO DE CAMPO
ENTREVISTA

Preguntas

Objetivo

Respuestas

Investigar si los
integrantes  del
area  directiva
de la empresa
tienen

identificados de
manera clara y

Director Ejecutivo: Ser la marca mas reconocida a nivel
nacional en la industria de los articulos muebles como lo son
los juegos de sala con producto de gran calidad y duracion
con finos detalles y ser conocidos por ello y poder
convertirnos en una empresa regional capaz de poder
exportar nuestros productos a otros paises

Gerente General: Esta va orientada a que como una marca
ser la mas reconocida en el pais en el giro o area industrial
que se dedica a la fabricacién de productos muebles en

1;Cudl es la|precisa la R h :
J i referencia a juegos de sala especificamente, que a mediano
vision  de la|ViION para :
: plazo poder expandir nuestro alcance del mercado a toda la
empresa? orientar SUS | extension territorial a nivel nacional y que por el momento
esfuerzos. solo contamos con presencia en la regién central con
presencia fisica de tiendas propias de la empresa donde se
comercialicen Unica y exclusivamente productos con el sello
de la casa que luego de ello poder comercializar nuestros
productos de manera internacional, como productos
netamente salvadorefios de la mejor calidad, duracion de
manera personalizada a las exigencias de la cliente.
Director Ejecutivo: Es la manera en que se puede obtener
buenos resultados y niveles 6ptimos de produccion mediante
un acompafiamiento a los empleados supliendo las
necesidades que se presenten para poder realizar de una
) Determinar si la |Puena manera sus actividades y funciones dentro de la
2¢_Que ¢ empresa tiene empresa.
entiende por .

60 de conocimiento _
ges de la gestion de [ Gerente General: Es la forma en que se controla, dirige y
Fecursos FECUISOS coordina el personal y que van encaminadas a realizarse de
humanos? manera eficiente, y que consecuentemente estd relacionado

humanos.

con todos los elementos que involucran el recurso humano.
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Pregunta Objetivo Respuestas
Director Ejecutivo: No existe este documento
desde que inicio la empresa se ha buscado
Identificar ~ si  la | personal y contratado de la misma forma el cual
5. ¢ Existe un|entidad aplica un|Si bien es cierto no es perfecto pero la empresa
instructivo 0| instructivo o|@hi va caminando dia con dia.
documento a ejecutar |[documento para la
en el momento de|blsqueda de nuevo

reclutar y seleccionar
el personal para el area
operativa?

personal.

Gerente General: No existe este documento ya
que la forma de buscar personal es difundiendo
la informacion

6. ¢Quién es la persona
encarga de realizar la
busqueda y seleccidn
de personal?

Identificar la persona
responsable de
realizar el proceso de
incorporar al nuevo
personal a la
empresa.

Director Ejecutivo: Esa funcion la tiene
asignada el gerente general y una parte con
respecto a la busqueda todos podemos colaborar
con difundir la bisqueda mediante conocidos y
familia.

Gerente General: Esa labor esta concentrada
dentro de mis funciones como gerente donde
difundo la informacién y el puesto que esta
disponible para ser ocupado. Lo hago de manera
oral y ver si alguno conoce algln interesado entre
familia o amistades y que este pueda referirlo y
que este candidato tenga conocimientos o esté
bien calificado para el puesto. Por mi experiencia
antes de convertirme en gerente desempefie
funciones en cadauna de las areas de la empresa,
entonces ademéas de buscar ese personal también
lo selecciono tomando en cuenta la opinion del
director ejecutivo
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Pregunta

Respuestas

7. ¢(Qué métodos
o técnicas utilizan
para seleccionar
al personal
idoneo que esta
por ingresar a la
organizacion?

Director Ejecutivo: Se le hace una entrevista donde se
negocia su salario y que se espera de él al ocupar un puesto
dentro de la empresa.

Gerencia General: La técnica es una entrevista que realizo
de manera corta donde se le explica el puesto y el pago.

8.¢:La
organizacion ha
desarrollado
programas
orientados a la
induccion de este
personal?

Objetivo
Determinar  los
métodos 0
técnicas que se
aplican para
seleccionar  al
personal idoneo
a la empresa.
Identificar  los
programas que

la empresa ha
desarrollado

para la
induccion  del
nuevo personal.

Director Ejecutivo: Pues por el momento no se ha
realizado nada por ese estilo ya que sus actividades son bien
fisicas y mecanicas que su propio nombre segun el caso,
carpintero o tapicero ya lo especifica para lo que se contrata
la induccion no esta contemplada para ellos. Y si tienen
alguna se acercan a sus comparieros o el gerente que son los
mas inmediatos.

Gerente General: No se les brinda ningin tipo de
introduccion sino que de un solo los coloco en sus areas de
trabajo para que empiecen a producir y si no saben o
conocen algunos procesos los demds compafieros los
apoyan con las dudas que este tenga, de igual forma estamos
pendientes de evacuar alguna duda que se presente tratamos
la manera de darles la conflanza para que no se sientan
excluidos por ser los nuevos integrantes de la empresa.
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Pregunta Objetivo Respuestas
Director Ejecutivo: Pues yo considero que pueden dar mas
de lo actual pero esta es una percepcion que yo tengo quizas
Determinar el |Pueda que no sea la rea_lidad porque todos andan r'nés 0
nivel de | Menos  por el rango de tiempo que nosotros ya habiamos
. . calculado para cada orden de produccién pero no podemos
9. ¢Esta | satisfaccion Con| afiymar de manera rigurosa por eso, solo queda asumir que
satisfecho con el|respecto al| sy rendimiento es pasable.
desempefio  del|{desempefio del[Gerente General: En ese sentido pues todos se esfuerzan
personal del area|personal por alcanzar sus metas tanto personales como de trabajo
operativa? operativo. generalmente si me encuentro satisfecho con el desempefio
quizds podrian ser mas productivos por en ocasiones tienen
que quedarse mas tiempo del que se estima pero cada uno
rinde a su ritmo y no tenemos como poder medir si su
rendimiento podria ser mejor o ser mas eficiente en algun
momento.
Investigar la | Director Ejecutivo: Muc_hos de ellos no asist_ieron ala
existencia de la e_scuela 0 no puedgn leer ni mucho menos escribir entonces
10. ;Existe un|documentacion viendo esta srtuamop so!o se les menciona que es lo que se
. espera de ellos y cuél seria el pago que es lo que siempre mas
documento correspondiente | jos jnteresa pero si se deberia tener un documento para que
formal donde se|en materia de|nos podamos auxiliar y respaldar en algin caso en el futuro.
establezca  los | términos Y|Gerente General: Las términos solo se discuten de forma
términos y|requisitos  que |oral y pues desde que ellos llegan (los aspirantes) tanto ellos
requisitos de|se deben | como nosotros ya conocemos los requisitos y entonces hace
contratacion? cumplir  para | todo més sencillo. Debido a que son puestos operativos no
una NUeva | necesitan una lista extensa de requisitos solo habilidades
contratacion. | motrices y un poco de logica.
Pregunta Objetivo Respuestas
11. ¢Existe Director Ejecutivo: Por el momento no hemos creado
expediente ol Investigar si la | documentos para_poder llevar un expediente en fisico pero
algdin registro entidad  posee | PO el comportamiento de cgda uno de ellos y con acciones
. marcadas nos creamos una imagen a manera de expediente
formal que | expediente  de

pero nada que podamos consultar seglin sea el caso.




establezca
(niveles de
rotacion,

salarios,
sanciones,

despidos y

demas)?

manera formal
de cada uno de
los empleados
asi como
algunos
indicadores  de
su desempefio.

Gerente General: No he elaborado este documento
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TABULACION ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS.

Datos Generales

1. Género

Objetivo: Determinar el género que predomina en los empleados de la empresa UNIMUEBLES,

S.ADE C.V.
OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Masculino 12 86%
Femenino 2 14%
Total 14 100%
Grafico N° 1

Masculino ™ Femenino

Interpretacion de datos:

86%
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Segin la informacion recolectada se logr6 determinar que actualmente en la empresa
UNIMUEBLES, S.ADE C.V. la mayoria de empleados pertenecen al género masculino y solo una
parte de empleados pertenecen al género femenino. Lo cual indica que la empresa contrata a mas
empleados masculinos en relacion con el tipo de trabajo que se realiza dentro de la empresa, aunque
no discrimina al género femenino, y en gran medida la empresa busca personal idoneo

independientemente del género de cada persona.

2. Edad

Objetivo: Conocer la edad de los empleados que laboran dentro de la empresa UNIMUEBLES,
S.ADE C.V.

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE

de 18- 25 2 14%
de 26- 32 6 43%
de 33- 40 3 21%
de 41- 47 2 14%
de 48- 54 1 7%

de 54 en adelante 0 0%

Total 14 100%

Grafico N° 2



Interpretacion de datos:

de 18- 25
M de 26- 32
de 33- 40
H de 41- 47
de 48- 54

43

M de 54 en adelante

Los empleados que laboran en la empresa rondan entre las edades de 18 a 54 afios. Lo cual indica

que la empresa es inclusiva ya que contrata a personal joven como a personal de mayor edad para

formar parte de su &rea operativa.

3. Nivel de estudios

Objetivo: Conocer el nivel de estudid con el que cuentan los empleados que forman parte de la

empresa UNIMUEBLES, S.A DE C.V.

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Educacion Basica 12 86%
Bachillerato 1 7%
Estudios Técnicos 1 7%
Estudio Universitario 0 0%
Total 14 100%

Grafico N° 3




M Educacion Basica

M Bachillerato

Estudios Técnicos

Estudio
Universitario

Interpretacion de Datos.

Actualmente en la empresa UNIMUEBLES, S.A DE C.V., la mayoria de los empleados que
laboran solo cuentan con Educacion basica y solo una parte de los empleados cuentan con
educacion superior, esto se relaciona a que el trabajo que se realiza no requiere de mayor estudio,

sino de un oficio que se aprende con la practica.
4. Tiempo de laborar enla empresa

Objetivo: Conocer como es la rotacién dentro de la empresa por medio de los afios que tiene los
empleados laborando dentro de la empresa UNIMUEBLES, S.A DE C.V.

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Menos de un afio 2 14%
de 1 - 5 afios 4 29%
de 5 - 10 afios 6 43%
de 10 afios en adelante 2 14%
Total 14 100%

Grafico N° 4



Interpretacion de Datos.
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B Menosdeun afio
H de 1-5 afios
de 5 -10 afos

de 10 afos en adelante

La mayoria de los empleados tienen méas de un afio laborando en la empresa y que solo una minoria

de empleados tiene menos de un afio de laborar en la empresa. Lo cual indica que la empresa ha

logrado retener a los empleados dentro de ella, esun beneficio para la empresa, por el simple hecho

gue no se rota constantemente al personal.

5. ¢ Identifica el departamento de recursos humanos dentro de la empresa?

Objetivo: Determinar que tanto los empleados identifican el departamento de recursos humanos

dentro de la empresa.

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 1 7%
No 13 93%
Total 14 100%

Grafico N°5
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Si

H No

Interpretacion de Datos.

Los empleados no logran identificar el departamento de recursos humanos. Lo cual indica que la
empresa no tiene este departamento en especifico dentro de ella, pero si cuenta con un gerente
general, el cual se encarga de realizar diversas actividades relacionadas con gestion del personal.

En el grafico se observa que una gran parte de los empleados no identifican esta area.

6. ¢ Conoce la misién, vision y valores de la empresa?

Objetivo: Identificar que tan relacionados se encuentran los empleados con la mision, vision y

valores de la empresa.

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 11 79%
No 3 21%
Total 14 100%

Gréafico N°6




Interpretacion de Datos.
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Si

H No

La empresa ha implementado y comunicado una adecuada filosofia organizacional dentro de la

empresa, por el simple hecho que una gran parte de los empleados del area operativa conocen dicha

filosofia y la logran identificar e implementar adecuadamente dentro de la organizacién, aungue

hay una parte de los empleados que ain no logran identificar e implementar dicha filosofia

organizacional.

7. ¢Por qué medio se enterd de la plaza vacante que la empresa estaba ofertando?

Objetivo: Conocer que medios de reclutamiento implementa la empresa para atraer al personal.

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Anuncios 0 0%
Ferias de empleo 0 0%
Volantes 0 0%
Internet 0 0%
Otros 14 100%
Total 14 100%




Grafico N° 7

Interpretacion de Datos.

B Anuncios
Ferias de empleo
M Volantes
Internet

M Otros
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Se determind que la empresa no cuenta con un medio establecido de reclutamiento y que

actualmente las personas se informaron de las plazas vacante que la empresa oferta por medio de

empleados que laboran dentro de la empresa o por terceras personas. En la grafica se observa que

el 100% de los empleados se enteraron de la oferta laborar por medio de otras fuentes.

8. De la siguiente lista de pasos ¢ Cuéles sonlos que realizo usted para sercontratado? (Puede

seleccionar mas de una opcion)

Objetivo: Conocer los pasos que realizaron los empleados para ser contratados por la empresa

UNIMUEBLES, S ADEC.V.

OPCIONES FRECUENCIA | PORCENTAJE
llenado de solicitud de empleo 0 0%
Pruebas de Idoneidad 0 0%
Entrevista con el jefe de area 14 100%
Examenes médicos 0 0%
Descripcion del puesto 14 100%
Ninguna de las anteriores 0 0%
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Grafico N° 8
16 14 14
14
12
10
8
6
4
2 0 0% 0 0% 100% 0 0% 100% 0 0%
0 | | —
llenado de Pruebas de Entrevista con el Examenes Descripcion del  Ninguna de las
solicitud de Idoneidad jefedearea medicos puesto anteriores
empleo

Interpretacion de Datos.

Se logr6 determinar que la empresa no cuenta con un proceso de seleccion de personal establecido,
aunque los empleados pasan por dos pasos lo cuales son una entrevista con el jefe de area el cual
también les realiza una descripcién de puestos. Lo que indica que su método de contratacion no es

tan rigoroso para poder contratar al personal idéneo.

9. ¢De las siguientes técnicas, podria identificar las que usted realizo antes de ser contratado?

Objetivo: Determinar que técnicas de seleccion implementa la empresa para contratar al personal

idoneo.
OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Entrevista de Seleccion 14 100%
Prueba de Conocimiento 0 0%
Prueba Psicométrica 0 0%
Prueba de Personalidad 0 0%
Total 14 100%




Grafico N°9

Interpretacion de Datos.
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Entrevista de Seleccidn
Prueba de conocimiento
B Prueba psicometrica

Prueba de personalidad

La empresa implementa en su proceso de contratacion un entrevista de seleccion la cual permite

que la persona que se somete a dicho proceso pueda mostrar sus habilidades y destrezas, también

se determind que todos los empleados del area operativa fueron sometidos a dicho proceso de

seleccion y contratacion, aunque la empresa deberia implementar otros métodos o técnicas de

contratacion y seleccion ya que esto les brindaria la oportunidad de seleccionar y contratar al

personal altamente capacitado e id6neo.

10. ¢Le brindaron los recursos necesarios para poder realizar las tareas del puesto de

trabajo?

Objetivo: Determinar si la empresa brinda las herramientas necesarias de trabajo a los empleados.

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 14 100%
No 0 0%
Total 14 100%

Gréafico N° 10
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Si
No

Interpretacion de Datos.

La empresa brinda las herramientas necesarias a los trabajadores para que estos puedan desemperiar
sus labores. Lo cual indica que la empresa estd enfocada en brindar los recursos y materiales
necesarios asus trabajadores, esto atrae beneficios, ya que los empleados desarrollan su trabajo de
la manera adecuada y la empresa obtiene ingresos por el trabajo que se desarrolla de manera
eficiente. En el grafico se observa que todos los trabajadores reciben las herramientas necesarias

para desempefiar su trabajo.

11. ¢ Le explicaron de manera detallada cuales eran las tareas del puesto de trabajo?

Objetivo: Investigar si a los empleados se les explica las tareas del puesto de trabajo.

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 5 36%
No 9 64%
Total 14 100%

Gréafico N°11
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GRAFICA 11

| Si

No

Interpretacién de datos

La mayoria de empleados no tienen conocimiento de las tareas del puesto de trabajo sin embargo
se puede observar que un pequefio porcentaje si estan enterados sobre las funciones de cada cargo,
esto podria deberse a que no se los hayan explicado. Es necesario que cada empleado sepa las
funciones y tareas que el puesto de trabajo demanda, ya que si no se tiene conocimiento sobre ello
no va desempefiarse como su puesto lo exige y poder alcanzar eficiencia en los procesos que la

empresa demanda segun su filosofia.

12. ¢ Cuando usted fue contratado en la organizacion, recibid algun tipo de induccion?
Objetivo: Investigar sien la organizacion se realizan procesos de induccién al personal que ingresa

para ocupar un puesto de trabajo.

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 3 21%
No 11 79%
Total 14 100%

Grafico N°12



Interpretacion de datos
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Es muy importante que toda persona que ingrese a una organizacion para ocupar un puesto de

trabajo, realice un proceso de induccién la cual permita conocer las funciones del puesto de trabajo,

de tal forma, que el nuevo empleado se pueda adaptar rapidamente, de acuerdo a la informacién

recopilada un poco mas del 50% de los empleados no recibieron el proceso de induccidn,

debiéndose adaptar sin recibir este proceso al momento de ingresar a la empresa, sin embargo un

minimo  porcentaje si recibid la induccidn.

13. De los siguientes procesos generales, sefiale los que le fueron brindados al momento de

su incorporacién a la empresa. (Puede seleccionar mas de una opcion)

Objetivo: Indagar sobre los procesos generales que les son explicados a los empleados al

momento de ingresar a la organizacion.

OPCIONES FRECUENCIA | PORCENTAJE
Descripcion sobre el que hacer de la fabrica 9 64%
Descripcion sobre beneficios que la empresa ofrece a su
personal 5 36%
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Descripcion sobre obligaciones a las que estara sujeto 14 100%
Descripcion sobre las normas de convivencia 14 100%
Ningin Proceso 0 0

Grafico N° 13

Interpretacién de datos

100%

El total de empleados estuvo de acuerdo en que se les proporciond la descripcion de las

obligaciones a las que estaran sujetos y sobre las normas de convivencia, pero no todos recibieron

la explicacion de cudl era el que hacer de la fabrica y solo un porcentaje menor estaban enterados

sobre los beneficios que ofrecen al personal, por lo tanto, es necesario que todos los empleados

reciban la misma informacion acerca de la empresa.

14. ; Como califica el proceso de reclutamiento, seleccién, contratacion e induccién que lleva

a cabo la empresa?

Objetivo: Investigar como los empleados califican el proceso de reclutamiento,

contratacion e induccidn que la empresa realiza.

OPCIONES FRECUENCIA

PORCENTAJE

seleccion,




Muy Satisfactorio 0 0%
Satisfactorio 12 86%
Insatisfactorio 2 14%
Total 14 100%

Grafico N°14

Interpretacion de datos

Muy Satifactorio
B Satifactorio

Insatifactorio
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Los resultados muestran que la percepcion que tienen los empleados del desempefio de esta area

en su mayoria es satisfactoria y una pequefia parte lo considera insatisfactorio, lo cual manifiesta

la necesidad que en estos procesos debe de haber una mejora lo cual constituye una oportunidad de

optimizar la eficiencia en los procesos.

15. ¢ Ha recibido usted algun tipo de capacitacion proporcionado por la empresa?

Objetivo: Conocer si la empresa realiza capacitaciones a los empleados

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 2 14%
No 12 86%
Total 14 100%




Gréafico N°15

\ 86%

Interpretacion de datos

La mayor parte de los empleados de la organizacidbn dio a conocer que

4% si

No
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no se les brindd

capacitacion, esto refleja que la empresa no se compromete con el personal para que tenga un

mejor grado de aprendizaje, lo cual genera deficiencia en el desempefio y logro de objetivos.

16. ¢ Qué tipo de capacitacion ha recibido en la empresa?

Objetivo: ldentificar los tipos de capacitaciones que ha realizado la empresa.

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Seguridad Ocupacional 2 14%
Gestion de Calidad 0 0%
Procesos de Produccion 0 0%
Manejo de residuos solidos 0 0%




Ninguna de las anteriores

12

86%

Total

14

100%

Gréfico N°16

Interpretacion de datos

B Seguridad Ocupacional

B Gestion de Calidad

Procesos de Produccion

B Manejo de residuos

solidos

m Ninguna de las
anteriores
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De acuerdo a los empleados, en su mayoria ninguno ha recibido algin tipo de capacitacion,

solamente un porcentaje minimo de personas afirman haber recibido capacitacién en Seguridad

Ocupacional. De acuerdo a lo expuesto anteriormente se deduce que a la organizacién le falta

fomentar en el desarrollo de aprendizaje de los empleados.

17. ;La empresa realiza evaluacion del desempefio laboral del personal?

Objetivo: Conocer si la empresa evalla el desempefio de los empleados.

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 0 0%
No 14 100%
Total 14 100%




Gréafico N°17

Interpretacion de dat
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A los empleados de la organizacibn no se les realiza evaluacion del desempefio, lo cual es

importante dentro de una empresa ya que, Si no se mide, analiza, motiva y recompensa no se logran

los objetivos de la organizacidn.

18. ¢ Cudl es el método por el cual se verifica su desempefio?

Objetivo: Determinar de qué manera se evalla el desempefio del empleado.

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Unidades producidas 14 100%
Tiempo empleado para fabricar 0 0%
Desperdicio de material 0 0%




Total
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14 100%

Grafico N°18

Interpretacién de datos

B Unidades producidas
H Tiempo empleado para fabricar

Desperdicio de material

A todos los empleados se les evalla su desempefio mediante las unidades que produzcan durante

un determinado periodo de tiempo, por lo que se puede constatar que de esta manera los empleados

se mantienen bajo un estdndar de unidades producidas, lo cual ayuda a llegar a las metas

establecidas. Aunque no cuentan con una técnica determinada como tal para medir el desempefio,

utilizan como indicador las unidades producidas.

19. ¢ La empresa ofrece oportunidad de crecimiento profesional?

Objetivo: Conocer si la empresa ofrece oportunidades de crecimiento y desarrollo profesional a

los empleados.

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 14 100%
No 0 0%
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Total 14 100%
Grafico N°19
mSi
H No

Interpretacion de datos

Se puede afirmar que los empleados tienen oportunidad de crecimiento profesional dentro de la

organizacion, de lo cual se deduce que el personal se encuentra motivado de poder cumplir las

expectativas de superacion, lo cual conlleva a enriquecer y mejorar sus experiencias, aptitudes y

relaciones.

20. ¢ Considera usted que la implementacion de capacitaciones y la realizacion de evaluacion

del desempefio aumentarian su productividad dentro de la empresa?

Objetivo: Conocer la importancia que tiene las capacitaciones Yy las evaluaciones al desempefio

para la productividad del empleado.

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 10 71%
No 4 29%
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Total 14 100%

Grafico N°20

u Si

No

Interpretacion de datos

La mayoria de los empleados concuerda que implementar las capacitaciones y realizar mediciones
para poder evaluar el desempefio aportaria eficiencia a la empresa, reduciendo desperdicios y
tiempo; también ayudaria a monitorear el grado de cumplimiento de los objetivos, brindando
retroalimentacion e identificando las areas de mejora. Los empleados tienen interés en que exista
una mejora en estos procesos ya que seria de gran valor para la organizacion la implementacion de

estos sistemas.

B. DESCRIPCION DEL DIAGNOSTICO DE LA INVESTIGACION

Luego del andlisis e interpretacién estos reflejaron una serie de informacion acerca de como la
entidad realiza su proceso de vinculacion del personal del area operativa, asi mismo fue de mucha
utilidad para poder identificar determinados procesos y actividades que pueden ser objetos de

mejora respeto a su ejecucion actualmente. Estos elementos serdn de mucha utilidad para poder
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disefar una propuesta orientada a mejorar y simplificar procesos que se le integrara a la gerencial

de le organizacion para su mejor provecho.

1. PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

La empresa no cuenta con un departamento de recursos humanos , el cual debe de ser el encargado
de vincular personal y guiarse por medio de un manual de reclutamiento y seleccion, por lo tanto
es importante que cada encargado de area elabore el respectivo documento de requisicion de
personal, ademas que cada candidato llene una solicitud de empleo, también que se realice
entrevistas para conocer a profundidad si la persona llena las expectativas del puesto y que de
manera obligatoria se solicite los documentos personales, ya que la empresa no realiza estos

procesos para determinar si la persona es apta para el puesto de trabajo.

Desde un inicio el personal que se consideraba como candidato para ocupar un puesto han sido
contactados por la entidad de manera informal siendo este proceso deficiente o carente de este, sin
el uso ni aplicacién de instrumentos o herramientas adecuadas, que desde sus inicios los candidatos
son referidos por conocidos o personas cercanas a la entidad que a estas se les daba conocer las
existencias de vacantes o estos identificaban una dentro de esta. Este proceso se ha mantenido de
la misma manera actualmente, siendo estas personas referidas por algin empleado o amistad que

tuviera comunicacion con el gerente general.

A partir de la informacion que se recopild de la guia de entrevista (Ver anexo 1) en la 5ta
interrogante que hace referencia a la aplicacion de instructivos o documentos para la busqueda de
nuevo personal que ocupe nuevas 0 vacantes ya existentes se puede mencionar que no existe un
documento formal en el cual se detalle el proceso a seguir por lo cual deja entre visto deficiencias
para poder definir una blsqueda eficiente de personal como la manifiesta la 6ta interrogante
respecto a determinar la persona responsable de este proceso y el medio por el cual se difunde la
informacién siendo el gerente general el responsable del reclutamiento y seleccion del personal
que se realiza de manera oral y su paso consecuente con una breve entrevista donde no deja
entrevisto las capacidades y habilidades del aspirante y que estas se adecuen a la vacante que se
tiene disponible en la entidad ademas de carecer de un respaldo con algin documento oficial que
permita la creacion de un banco de datos de posibles aspirantes a ingresar, siendo casi en su
totalidad personas recomendadas por empleados de la organizacién ya sea amistades o familiares

que se encuentran en la busqueda empleo.
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2. PROCESO DE CONTRATACION

Las organizaciones en la actualidad se ven en la necesidad de incluir ensus procesos de vinculacion
a todos sus niveles organizativos términos y aspectos legales los cuales permitan la correcta
ejecucion de sus actividades que a la vez delimiten obligaciones y beneficios para la parte
trabajadora como para la empresa, que estos se materialicen por medio de contratos de trabajo que
de esta manera exista una mejor organizacion y desempefio de los empleados asi como de sus

respectivas remuneraciones por sus actividades orientadas al giro de la entidad.

Acorde a la cuestionado en la empresa en relacion al proceso de contratacion del personal del area
operativa por el cual es sometido el trabajador segin la guia de entrevista en la interrogante 10 (Ver
anexo 1) donde se busca determinar si la empresa aplica un documento formal previame nte
elaborado y aprobado que establezca términos, condiciones Yy sus retribuciones por la ejecucion de
actividades previamente establecidas de esto se obtuvo que se carece de un proceso o documentos
oficiales a aplicar al momento de la vinculaciéon de un empleado, por lo cual la empresa realiza las
contrataciones de manera empirica y el personal era abastecido conforme la necesidad que se
presentara mas proximo, acorde a lo entrevistado en este mismo item la contratacion de manera
oficial se realiza hasta la actualidad de manera oral sin la firma de ningin documento que tenga un

minimo de respaldo legal que contenga términos como periodos, obligaciones y beneficios.

Un empleado el cual no ha firmado ningin documento puede que no se sienta obligado a ser
sometido a los procesos adecuados segun sea el caso de la empresa, pudiendo aumentar la taza de

ausentismo o rotacion de personal y por consecuente a retrasos en los procesos de produccion.

3. MANUAL DE INDUCCION Y BIENVENIDA

Es necesario que los nuevos empleados ademas de cumplir con el perfil requerido para cada puesto
de trabajo también conozcan sobre la organizacién, que se les brinde informacién Gtil para que se
puedan adaptar de manera mas rapida.

Es importante que los empleados conozcan aspectos generales de la empresa, ya que como se pudo
observar en la encuesta que se brindé a los trabajadores, en la interrogante 13 (Anexo 2) se

determind que no todos los empleados recibieron la misma informacion, por lo tanto es necesario
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gue exista un documento oficial, en donde este escrito informacion (til sobre la empresa, como los
beneficios que se ofrecen, mision, vision, valores y objetivos que se persiguen como organizacion,
documento que tiene que ser compartido de manera estandar a todo el personal nuevo que ingrese
a la empresa.

Se pudo identificar en la pregunta 11 (Anexo 2) del cuestionario que el 64 % de los empleados
opinaron que no se les explicO de manera detallada las tareas de trabajo, lo cual es de vital
importancia que los trabajadores sepan las tareas que deben de realizar; segun la pregunta 15 (Anexo
2) el 79% de los empleados respondieron que no recibieron ningun tipo de induccion lo cual se
confirma también segun la pregunta 8 realizada (Anexo 1) en la guia de entrevista que se realizd al
Director ejecutivo y al Gerente General respondieron que al personal que ingresa a la organizacion
no se le desarrolla ningln tipo de programa que vaya orientado a la induccion ya que se realiza de
manera mas empirica, por lo tanto es necesario que se encuentre por escrito las funciones, tareasy
responsabilidades que cada puesto de trabajo demanda, asi como también las reglas, derechos y
deberes que permitan orientar a los empleados. Teniendo en cuenta esta informacién se puede
determinar la necesidad que tiene la empresa de contar con un manual de induccion y bienvenida

para poder cumplir de manera eficiente los objetivos de la organizacion.

4. PROGRAMA DE CAPACITACION

Es importante que la empresa cuente con programas Y politicas de capacitacion establecidos para
poder promover y fortalecer a la organizacion en la busqueda y seleccion del personal idéneo, la
capacitacion es una fuente de conocimiento para los empleados de la empresa y un beneficio para
la organizacién, requiere de un plan y un presupuesto para poder realizar los programas de
capacitacion y poder desarrollarlos también requiere que la empresa establezca politicas

relacionadas a los programas de capacitacion.

En relacion con la pregunta 15 (Ver Anexo 2) del cuestionario el 86% de los empleados dio a
conocer que la empresa no cuenta con un programa de capacitacion, los empleados no son
capacitados en ninguna de las areas relacionadas amejorar su rendimiento o en implementar nuevas
técnicas que puedan facilitar y mejorar su trabajo en el area operativa de la empresa. La empresa
no cuenta con politicas de capacitacion ni con ningln presupuesto establecido para desarrollar
programas de capacitacion a corto, mediano v largo plazo, en la pregunta 16 (Ver Anexo 2) del

cuestionario se logro determinar que solo dos empleados fueron capacitados en relacion con
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Seguridad Ocupacional, los programas de capacitacion relacionados con Seguridad ocupacional
son de gran importancia para la empresa, ya que el Ministerio de Trabajo brinda estas

capacitaciones para prevenir accidentes de trabajo en la empresa..

5. PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPENO:
Los procesos de evaluacion del desempefio ayudan a determinar el rendimiento y productividad de
los empleados, también contribuye en la busqueda y seleccion del personal idéneo dentro de la

empresa.

En la pregunta 17 del cuestionario (Ver Anexo 2) se establecid que la empresa UNIMUEBLES,
S.A DE C.V., no realiza evaluacion del desempefio a ninguno de sus trabajadores, sin embargo
como se observa en el (Anexo 2) del cuestionario en la pregunta 18, se logré determinar que aun
que no se tiene establecido un método o técnica para realizar e implementar una evaluacion del
desempefio se considera que la empresa los evalla por unidades producidas, esto en relacién con
el nivel de produccién de cada empleados, aunque la empresa no implemente un método de
evaluacion del desempefio en la pregunta 19 del cuestionario (Ver Anexo 2) se determind que la
empresa si ofrece oportunidad de crecimiento profesional dentro de la misma. La capacitacion y la
evaluacion del desempefio son de gran importancia para cualquier organizacion que busque el
crecimiento constante poreso en la pregunta 20 del cuestionario (Ver Anexo 2) se logré determinar
que el 71% de los empleados consideran que tanto la capacitacion y la evaluacion del desempefio
ayudarian a mejorar la productividad de la empresa y el crecimiento constante tanto de la empresa
como el de ellos mismos. Esto se relaciona también en la pregunta 9 de la entrevista (Ver Anexo
1) el gerente y el director ejecutivo también consideran que el desempefio de sus trabajadores tiende
a bajar en ocasiones y que no cuenta con un proceso para poder medir su desempefio y asi poder
mejorar su eficiencia, por local se tienen que establecer procesos de evaluacién del desempefio

dentro de la empresa, para que esta logre obtener al personal idoneo dentro de su area operativa.

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES
» Después de realizar el analisis de los datos se concluyd que la empresa UNIMUEBLES,
S.A DE C.V., respecto a su proceso de reclutamiento no posee una estructura de caracter

formal para poder buscar al personal idoneo al no utilizar los medios adecuados que
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garanticen personal con las caracteristicas necesarias para el puesto de trabajo. Al no existir
un departamento de recursos humanos y es importante recalcar que no poseen un manual

de reclutamiento por lo que los proceso son realizados de manera empirica.

Se observa que el proceso de seleccion del personal la entidad no es el adecuado ya que no
existe una aplicacion de técnicas o instrumentos, para poder realizar pruebas que garanticen
elegir al candidato idéneo para ocupar el puesto, siendo este un proceso abreviado y
empirico donde no existe un documento, que respalde los criterios e indicadores por los
cuales fue incorporado, entorpeciendo las operaciones de la empresa UNIMUEBLES, S.A
DE C.V.

Se determind que la entidad UNIMUEBLES, S.A de C.V., no posee proceso establecido ni
documentos donde se establezcan los términos y condiciones de contrato. Este es muy
importante por su caracter de fuerza legal donde se establecen los beneficios y obligaciones
tanto para el empleado como para la organizacion y pueda delimitar de forma benéfica para
las partes interesadas. Se pudo constatar que los empleados no tienen bien definidas las

tareas y funciones que posee cada puesto.

Se determind que la organizacion UNIMUEBLES, S.A. DE C.V., no cuenta con un manual
de induccién y bienvenida siendo de caracter primordial al momento de vincular a un nuevo
empleado ya que por medio de este se dan a conocer y fomentan la mision, vision, valores
e historia. Para que estos puedan alinearse a las aspiraciones propias con la filosofia
organizacional de igual forma las metas y los medios por los cuales pretende alcanzar la

empresa a lo largo de sus operaciones diarias.

Se concluye que dentro de la organizacidn no existe un programa de capacitaciones que
permita a los empleados adquirir conocimientos tedricos y practicos, y que estas les permita
desarrollar habilidades y actitudes para desenvolverse de manera Optima en el ambito

laboral y realizar con mayor eficiencia las funciones del puesto de trabajo.
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RECOMENDACIONES

>

Serecomienda a la empresa disefiar e implementar un manual de reclutamiento que permita
a la empresa realizar los procesos correctos en la blsqueda de personal que se adecue a las
caracteristicas generales del puesto y reducir asi los tiempos de busqueda y la calidad de
candidatos a iniciar el proceso reduciendo tiempos Yy recursos empleados. Y se identifique
un departamento de recursos humanos donde los empleados puedan dirigirse
adecuadamente a esta area.

Se le sugiere la elaboracion de un manual de seleccion de personal y que su utilidad se
oriente a la estandarizacion de los procesos para mejorar asi la eficiencia de su proceso de
seleccion y que garantice la idoneidad del personal en las areas operativas, que las
necesidades de ocupar los puestos vacantes sean suplidos con el menor tiempo posible y
con los recursos necesarios que aseguren las operaciones de la empresa orientadas a la

excelencia.

Se aconseja a la entidad el disefio e implementacion de un instrumento y su respectivo
manual de contratacion para el personal del area operativa y que este sirva como apéndice
para la implementacion en todas las areas de la misma segun sea la necesidad y el puesto
para el que se necesite. Con el cual el trabajador se sienta protegido y obligado que permita
delimitar las funciones, responsabilidad y obligaciones de cada uno de los trabajadores

ademas de sus términos legales.

Es necesario que la empresa implemente manual de induccion y bienvenida para todo el
personal nuevo que integre, este documento es importante por este se inculta en los
empleados la filosofia y metas que persiguen para gque estas puedan convertirse en propias.
Asi mismo es importante que se expliqguen todos los procesos generales tales como normas
de convivencia, beneficios de la empresa, entre otros. Y someter al personal cada cierto
periodo de tiempo a capacitaciones para que puedan desarrollar sus funciones de manera

Optima.

Sesugiere ala organizacién elaborar e implementar un programa de capacitaciones dirigido

los empleados del area operativa, que permita apoyarlos en su desarrollo y dotarles de las



68

herramientas y habilidades necesarias para la correcta ejecucion de sus actividades. Al
implementar programas de capacitacion adecuados a las necesidades de la organizacion, se
obtiene mejoras en los procesos y resultados en productividad, ventas y ademas es una

forma de atraer y retener talento, asegurando asa la idoneidad de todos los empleados.

CAPITULO Il

DESCRIPCION DE LA PROPUESTA DEL MODELO DE RECURSOS HUMANOS
PARA MEJORAR LA IDONEIDAD DEL PERSONAL

Por medio de los datos obtenidos se puede determinar la necesidad de la empresa UNIMUEBLES,
S.A. DE C.V. de contar con un departamento de recursos humanos que sea la encargada de dirigir

a los jefes de cada departamento y de dar las normativas para los empleados.

El departamento de recursos humanos sera el responsable de implementar el modelo que mejore
la idoneidad del personal, el cual podra ser modificado segun sean las necesidades de la empresa
cada cierto periodo de tiempo. Dicho modelo proporcionara las herramientas e instrumentos

necesarios para una mejor gestion de personal.

Mencionado lo anterior, se daaconocer la propuesta la cual tiene como objetivo mejorar el proceso

de adquirir personal idéneo, contratando personal competente para cada puesto de trabajo.

A. CREACION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

En este capitulo se presenta la descripcion de la propuesta que se le sugiere a la empresa
UNIMUEBLES S.A. de C.V. en referencia la implementacién de un modelo de Gestién de

Recursos Humanos para mejorar la idoneidad del personal.
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Crear un departamento de recursos humanos, la cual estd conformada por el jefe de Recursos
Humanos y una persona de apoyo, los cuales se encargaran de implementar el Modelo de Gestion

de Recursos Humanos que se plantea.

El 4rea o departamento de Recursos Humanos debera de conocer detalladamente el modelo que se
implementa en la empresa, el cual sera dirigido a un area en especifica, acorde a las necesidades

que se presenten en la organizacion.

Es importante la implementacion de instrumentos técnico-administrativos orientados a mejorar las
actividades diarias de la empresa, asi como garantizar un clima organizacional que pretenda
mantener estimulados a los trabajadores independientemente del area que este desarrolle sus
actividades, esto permitird ofrecer oportunidades de crecimiento o desarrollo dentro de la misma,

con el objetivo de contar con el personal idéneo en la empresa

En la propuesta se plantean el disefio e implementacion de los procesos de integracion del recurso
humano. Reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion, capacitacion y evaluacion del
desempefio y su instructivo técnico administrativo por medio de los manuales y que estos
garanticen una gestion de recursos humanos alineando los objetivos de los empleados con los
organizacionales con un personal comprometido y competente, estos procesos son los que se
consideran adecuados para obtener al personal idoneo dentro de la empresa, con estos se disefiaran
herramientas administrativas que estan orientadas a la busqueda del personal altamente competente

y una formacion constante orientadas al crecimiento de la entidad.

OBJETIVO GENERAL

e Contribuir al éxito de la empresa por medio de promover, mantener Yy desarrollar un recurso
humano altamente calificado y motivado para alcanzar los objetivos planteados por la

organizacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
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e Contratar al talento humano adecuado para mantener la eficiencia y eficacia utilizando
técnicas de reclutamiento y seleccion para incorporar a la empresa personal idoneo para
ocupar el cargo.

e Proporcionar herramientas técnicas a los empleados, como manuales con la finalidad que
desempefien sus actividades adecuadamente. Y se identifique con los objetivos de la
organizacion.

e Medir el rendimiento del personal mediante la implementacion de técnicas o

procedimientos que contribuyan al cumplimiento de los objetivos y metas de la empresa

FUNCIONES

e Organizacion y planificacién del personal.
e Reclutamiento y seleccion de personal

e Contratacion del personal

e Induccion y motivacién del personal

e Implementar capacitaciones

e Desarrollar Evaluaciones de Desempefio

MISION

Somos un departamento de recursos humanos que busca fortalecer y desarrollar las habilidades
del talento humano para alcanzar el éxito organizacional por medio del personal altamente
competitivo desarrollando un recurso humano eficiente e implementando procesos y modelos, que
se adecuan a las necesidades actuales en la busqueda de contribuir a garantizar el crecimiento de

la organizacion orientados a la satisfaccion del cliente
VISION

Lograr ser un departamento de recursos humanos con la capacidad de integrar y desarrollar al

personal, con un alto grado de conocimientos, habilidades y destrezas, asi como también mantener
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una planeacion estratégica orientadas a la excelencia al éxito de la organizacion. Con integridad y

eficiencia.
VALORES

Liderazgo: Es el conjunto de habilidades posee un individuo para influir enla manera de pensar o
de actuar de las personas, motivandolos a realizar las tareas de forma eficiente y orientdndolos

hacia la consecucion de objetivos.

Respeto: El respeto es un valor que permite al ser humano reconocer, aceptar, apreciar y valorar

las cualidades del projimo y sus derechos.

Responsabilidad: El valor de la responsabilidad se relaciona con la idea de respuesta, y se ejerce

cuando cada persona ofrece una actitud adecuada a las tareas que le corresponden.
Participacion: Es una herramienta para lograr que las personas se unan para un bien en comin

Disciplina: Conjunto de reglas o normas cuyo cumplimiento de manera constante conducen a

cierto resultado.

Equidad: Se entiende como la capacidad que tiene un individuo o una Institucién de considerar a

los otros de formas iguales.

ORGANIGRAMA PROPUESTA
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Recursos Humanos con responsabilidad de linea y funcion de staff

Se propone que dentro del organigrama se incluya el departamento de recursos humanos como
linea de staff ya que el Gerente General sera siempre la persona a quien le concierna la toma de
decisiones de toda la organizacion, sin embargo al establecer el departamento de recursos humanos
como linea de staff, cada gerente sera el responsable de su departamento tanto como de los recursos
humanos destinados a su area, es decir que cada jefe tomara decisiones con respecto a sus
subordinados, sobre nuevas admisiones, ascensos, transferencias, meritos, retiros, disciplina,
métodos y procesos de trabajo. Es decir que cada jefe tiene autoridad de linea sobre sus
subordinados. Sin embargo, para que cada jefatura actie de manera uniforme, se requiere un
organismo de staff que proporcione las normas, reglamentos y procedimientos acerca de como
administrar asus subordinados. El organismo de staff de Recursos humanos se encargara de ofrecer
las directrices a cada encargado de &rea, de asesorar y suministrar los datos que faciliten a tomar
decisiones a cada jefe de linea. Por lo tanto, cada jefe de linea debera considerar a Recursos

Humanos como una fuente de ayuda y asesoramiento.
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B. MODELO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
La empresa UNIMUEBLES, S.A. DE C.V., no cuenta con procesos establecidos para realizar los
procesos de reclutamiento, seleccion, induccion, capacitacion y evaluacién del desempefio que les
permita realizar un proceso adecuado para obtener al personal idéneo dentro de la organizacion,
mencionado lo anterior se presenta un esquema de un Modelo de Gestion de Recursos Humanos

enfocado en los procesos que aporten a un mejoramiento continuo dentro de la empresa.

Esquema de modelo de Gestibn de recursos humanos implementado en la empresa
UNIMUEBLES, S.ADE C.V.

Proceso de Reclutamiento, Seleccién y Contratacion.

$

=

Proceso de Induccidny Bienvenida

Proceso de Capacitacion

=

Proceso de Evaluacién del Desempeio ‘

C. ELABORACION DE LA PROPUESTA.
D. DESARROLLO DEL MODELO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
PARA MEJORAR LA IDONEIDAD DEL PERSONAL.
1. PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION.

1. Reclutamiento.
La integracion de personal representa la entrada del recurso humano en la blsqueda de abastecer
con personal idoneo a cada una de las areas de la empresa con necesidades singulares. El proceso

de reclutamiento consiste en la divulgacion de informacion controlada de la empresa en el cual
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oferta oportunidades de empleo al mercado de recursos humanos que pretende llenar, por medio
de un conjunto de técnicas y procedimientos, cuya finalidad es atraer candidatos que deseen ser
parte de la empresa y se pueda comprobar su nivel de competitividad y que su adecuacion a la

vacante disponible.

Con la finalidad de proponer un nimero adecuado de candidatos para garantizar un proceso
eficiente de seleccién de personal que asegure el 6ptimo funcionamiento de la organizacion. A
partir de las necesidades actuales y posibilidades futuras en un entorno cambiante y con variantes

en aspectos sanitarios.

Es necesario que se garantice la estandarizacion de las técnicas y procedimientos a utilizar
orientadas a asegurar la persistencia de procesos altamente eficientes y certeros con nuevas
realidades en aspectos tecnologicos Yy sanitarios que maximicen los recursos disponibles de la
entidad.

e Requisicion de personal
La planeacién de personal es proceso mediante el cual la organizacion decide respeto al recurso
humano necesario para alcanzar los objetivos. Anticipar las necesidades futuras incorporando

talento humano competente para alcanzar todo su potencial.

Es necesario por medio de la planeacion la necesidad contar con un instrumento administrativo el
cual contenga todos los elementos a considerar para vinculaciones eficientes de personal por lo
tanto se utilizard un formulario de requisicion de personal estandarizado para integraciones que
abarque cualquier area de la organizacion, el cual contendra la descripcion del puesto, asi como el

perfil del candidato idoneo.

Este formulario debera ser completado Unica y exclusivamente por el lider del area que solicite la
cobertura de la vacante, y serd entregada al responsable del departamento de recursos humanos
encargado del proceso para su revision. Sera aprobado por el director ejecutivo e informando el

inicio el proceso.

Para dar inicio al proceso de reclutamiento es necesario completar la solicitud de requisicion del

personal y su posterior aprobacion. Serd necesario para identificar las necesidades actuales de
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personal se propone un formulario sujeto a modificaciones segun considere pertinente la

organizacion. (Ver Anexo N° 3).

Como todo proceso de requisicion es necesario Verificar la existencia en la organizacion de lo
demandado por el area solicitante que en caso contrario se procede a la emision de solicitud con
las caracteristicas especificas. Por lo tanto, debe dar paso a medio de reclutamientos en un primer
plano internos y luego a reclutamientos externos para garantizar un proceso de incorporacion

eficiente como los siguientes.
Medios externos:

Cuando se dirige a candidatos disponibles u ocupados estos Gltimos que ya se encuentren laborando
en una empresa o incluso en la propia. Tomando en cuenta a aquellos empleados potenciales que

no buscan activamente empleo, pero pueden ser incorporados a la organizacion. Por medio de

e Publicacién en periodicos digitales e impresos.
e Correos electrénicos.
e Recomendaciones de posibles candidatos externos.

e Banco de candidatos disponibles u ocupados.

Medios Internos:

Dirigidos a candidatos que ya se encuentren dentro de la empresa mediante el reacomodo de los
empleados y deseen aplicar a una vacante ya se por medio de una promocion o transferidos. Este
medio hace uso de mayores recursos por parte de la organizacion debido a la coordinacién en su

conjunto de varias areas de la empresa que se ven involucradas. Por medio de:

e Promocion y transferencia de personal.

e Programas de desarrollo de personal.

e Planes de carrera.

e Recomendaciones de candidatos potenciales internos.

Dando paso al reclutamiento es necesario la revision y verificacion de pasos previos que

contribuyan a disminuir el uso de recursos y tiempo como lo son:

e Revision previa de banco de candidatos.
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e Verificacion de expedientes.

e Recomendacion de lideres.

» Solicitud de Empleo
Es una herramienta que facilita el proceso de revision y verificacion de los datos y documentos que
presenta el candidato interesado en ser parte del proceso de integracion, muchas ocasiones sustituye
al curriculo vitae o puede ser un complemento a dicho documento cuya finalidad estandarizar el
banco de informacion que ingresa a la organizacién mediante un formato de facil comprension y
eficiente que pretende disminuir el uso de recursos en términos de tiempo. En ocasiones sustituye
esta solicitud a mismo curriculo. Se le propone a la empresa UNIMUEBLES S.A. DE C.V. La
implementacion de un documento técnico administrativo (Ver Anexo 4), que mejore los procesos

re coleccion de informacion de candidatos y brinde uniformidad y eficiencia.

Todo candidato debe completar este formulario para que el departamento de recursos humanos
pueda revisar y verificar los datos con el fin de estimar la adecuacion del puesto con el perfil del

candidato.

2. Seleccion.

Es el paso siguiente luego de haber logrado un reclutamiento eficiente contrario a lo planteado en
el proceso anterior donde se buscaba la atraccion del mayor numero de candidatos posibles y
divulgacién de informacion de la empresa por todos los medios posibles. La seleccién consiste en
escoger mediante la comparacion y adecuar a los candidatos méas idoneos para el puesto buscando
aumentar la eficiencia y rendimiento de la organizacion acorde a las nuevas exigencias del mercado

y transformaciones digitales.

La seleccion debe de proveer de informacion especifica de cada uno de los candidatos de acuerdo
a las exigencias de la empresa entre el perfil y las competencias individuales entre diagnostico y

las proyecciones acerca del candidato en referencia a su desempefio y aprendizaje.

Por lo que es necesario obtener la informacion basica de cada uno de estos como lo es su curriculo

vitae o solicitud de empleo.

e Revision de curriculo vitae o solicitud de empleo.
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La verificacién de datos a cada uno de los candidatos por parte del responsable del departamento
de recursos humanos que consiste en revisar, analizar y comprobar la veracidad de la informacion
vertida y asignando en qué medida los perfiles se asemejan a las necesidades de la organizacién. Y
catalogando a los candidatos en un banco de datos de acuerdo a los puestos de trabajo con que

cuenta la organizacion.

e Entrevistas
Se propone la realizacion de dos entrevistas formales ya sea de manera presencial o virtual. Y una
entrevista preliminar breve por medio de llamada telefonica. Que permitan determinar las

caracteristicas del candidato su interés y la informacion necesaria.

e Entrevista preliminar.
Esta entrevista serd realizada por el responsable de recursos humanos por medio de llamada
telefonica con el candidato donde se determinaran algunos puntos primordiales:

1) Interés del candidato.

2) Disponibilidad.

3) Pretension Salarial.

4) Motivo por el cual desea ser parte de le empresa.

5) Conocimiento del giro de la empresa.

6) Alguna otra informacidn que se considere importante.
e Primera entrevista.
Se llevard acabo de manera presencial por el responsable de recursos humanos por medio
de una entrevista formal donde se examinara su experiencia laboral, comportamiento,
expectativas y desarrollard pruebas segin sea la plaza tedrica o técnica. Dichas pruebas
seran realizadas por el aspirante en supervision de un experimentado empleado en caso de

pruebas técnicas. Para determinar los conocimientos y capacidades del aspirante.

e Segunda entrevista.
Luego de finalizadas y aprobadas las pruebas se llevara a cabo la entrevista final y decisiva

entre el responsable del departamento de recursos humanos, el lider del area solicitante y



78

los finalistas del proceso de seleccién. Donde se evaluara a profundidad toda su experiencia
laboral, conocimiento y habilidades de los candidatos. De acuerdo a los requerimientos del
puesto donde se determinada la aprobacién o continuidad de la blsqueda del candidato

idoneo para la organizacion.

¢ Notificacion del candidato seleccionado.
Finalmente, luego de la realizacion de todas las entrevistas el responsable del departamento de
recursos humanos junto con el lider del area solicitante desarrollara un detallado andlisis y
priorizardn todas las necesidades actuales de la organizaciébn en comparacion con los perfiles de
los candidatos respecto a su nivel de adecuacion al puesto y respaldado por los resultados de las
pruebas tedrico o practican elaboradas por el candidato para la toma de decision. Y su posterior

notificacion.

e Apertura del candidato seleccionado.
El departamento de recursos humanos le informa al candidato que ha sido seleccionado luego de
la evaluacion y aprobacion por parte del lider de area solicitante, y se le solicitan todos los
documentos necesarios para la apertura del expediente del empleado oficial. Con los siguientes

documentos:

1) Certificacion de estudios completados.

2) Referencia Laboral de trabajos anteriores.

3) Antecedentes penales y solvencia policial.

4) Dos recomendaciones personales y laborales.

5) Constancia de cursos complementarios (Si aplica).

6) DUIy NIT.

7) Cartilla de vacunacion contra Covid-19.

e Verificacion de los datos del aspirante seleccionado.
Como requisito indispensable es primordial la verificacion de la informacion proporcionada por el
candidato experiencia Yy referencias laborales, asi como las referencias personales que permitan un
panorama mas certero para determinar su conducta personal. Tiempo de laborar, motivo de

desvinculacion y competencias.

3. Contratacion.
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La unidad de recursos humanos requiere de un documento que contenga caracter de fuerza legal
suscrito y debidamente autorizado por la entidad gubernamental competente. Donde establezca la
modalidad de contratacion, tiempo de contratacion, nombre de la plaza a ocupar, salario a recibir
y sus horarios de trabajo. Asi como alguna otra clausula dentro de los parametros legales que se

considere pertinente.

La modalidad de contratacién serd contemplada por términos de un afio calendario prorrogables y
segun la demanda actual que exija la organizacién contemplada bajos leyes laborales protegiendo

los derechos y deberes de los empleados.

4. Propuesta de Manual de Reclutamiento y Seleccion de personal.
Para mejorar el proceso de integracién de personal a la empresa UNIMUEBLES S.A se propone

la utilizacion del manual correspondiente (Ver Anexo N 5).

2. PROCESO DE INDUCCION Y BIENVENIDA

Este proceso es importante para el nuevo empleado que ocupard un puesto de trabajo ya que les
permite conocer generalidades sobre la organizacion. Es un documento el cual sera relevante no
solo para el personal nuevo sino también para el que es promovido a otro puesto de trabajo, debido

a que les permitira ser orientados sobre las nuevas funciones que tendran.

Actualmente la empresa, no cuenta con un departamento de recursos humanos , al ser un
departamento al cual le corresponda aplicar las normativas, manuales y procedimientos que
uniformen el desempefio de cada empleado, se considera de importancia que la empresa cuente con
dicha area, por lo tanto se ha incluido en el organigrama un departamento de recursos humanos ,
ya que ademas esto facilitaria el aplicar las normativas antes mencionadas y habria un mejor flujo
de procesos para la contratacion de personal idoneo para los puestos de trabajo, lo que beneficiaria

con una mejor coordinacion dentro de la organizacién para poder suministrar personal adecuado.

El incluir el departamento de recursos humanos evitaria contratar personal no apto para cada
puesto de trabajo, esto reduciria en gran medida la problemética que aqueja la empresa, ya que se

aplicarian todos los reglamentos, y deméas normativas que faciliten al nuevo empleado a conocer
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todo lo relacionado al que hacer de la fabrica, sus derechos, obligaciones y politicas de la
organizacion. Ademés de que reciba un proceso de induccidn que permita al colaborador conocer
sus tareas y que toda esta informacion se encuentre plasmada en un documento oficial de la

empresa.

En la actualidad el proceso de contratacion que tiene la organizacion es empirico, no cuentan con
un documento oficial, ni con una guia de pasos que permita suministrar al empleado informacion
necesaria de la empresa, de igual forma instrumentos administrativos que estimulen implantar un
sentido de pertenencia e identificarse con los objetivos de la organizacion para inculcar valores
empresariales y que sean adquiridos propiamente y que estos se alineen con los objetivos de esta
por medio de un manual de induccidn y bienvenida por lo tanto, serd de mucha utiidad al momento
de contratar personal ya que funcionard como una guia para el empleado y ademas permitird que
se adapte de manera mas rapida.

El departamento de recursos humanos seré la encargada de llevar a cabo este proceso, de guiar a
los empleados a su puesto de trabajo y hacer del conocimiento de todos los colaboradores nuevos,

la informacion necesaria y Util sobre la empresa. (Ver Anexo N 6)

Es necesario para que el proceso de induccion y bienvenida se realice de manera satisfactoria,
seguir una serie de pasos gue servirdn como guia para que el trabajador realice sus funciones de

manera eficiente.

e Brindar una breve explicacion sobre aspectos generales de la fabrica.
e Proporcionar el manual de induccion y bienvenida.
e Entregar las normas y descripciones del puesto.
e Realizar un recorrido en la fabrica para que el empleado conozca todas las areas.
e Presentar al nuevo empleado con los comparieros de trabajo.
e El miembro nuevo de la organizacion pasard a realizar adiestramiento técnico con una
persona encargada del area.
Posteriormente se le dard al nuevo empleado un periodo de prueba de 30 dias, al finalizar se le

realizara una evaluacion para determinar si la persona aplica para el puesto de trabajo.
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Esta guia de pasos enlistados servirdh como un programa estandar para que el departamento de

recursos humanos, para que pueda orientar y dirigir de mejor manera al personal nuevo contratado

por la empresa.

Esta informacion sera aplicable no solamente para el nuevo personal que ingrese a la fabrica sino
también para el personal que actualmente ya labora en UNIMUEBLES, S.A. DE C.V.

Beneficios del proceso de bienvenida e induccion

e El empleado conocera de mejor manera sus tareas y los objetivos que tiene que alcanzar.

e Los colaboradores tendran conocimiento de todas las generalidades de la fabrica.

e Los empleados conoceran desde el primer momento informacion concerniente a su puesto
de trabajo.

e Se crea un clima de trabajo favorable, ya que el empleado tiene claras las tareas a
desemperiar y a quien acudir en caso de presentarse dificultades.

e Los colaboradores trabajan de manera més enfocada y por lo tanto es mas productivo.

e Ayuda al empleado atener una vision global de la empresa, de su actividad y de sus metas.

3. PROCESO DE CAPACITACION

La capacitacion influye en el desarrollo de las personas, las empresas deben de imple mentar
programas formativos para brindar nuevos conocimiento, habilidades y destrezas, ya que por
medio de esto aumentara la efectividad del trabajador. Las empresas utilizan la capacitacion para
proporcionar herramientas, desarrollar nuevas actitudes y destrezas, implementar nuevas ideas y

mejorar procesos dentro de la organizacion.

La entidad puede buscar fuentes de financiamiento para desarrollar los programas de capacitacion.
Por lo que es necesario para que se desarrollen destrezas y habilidades del personal operativo y en
general de toda la empresa. Ya sea en alianzas con instituciones formadoras de capital humano,

apoyo gubernamental o recursos propios.

Actualmente la empresa no cuenta con un programa formativo para su personal operativo y en

general para toda la organizacién. Debido a su tamafio se clasifica como una micro empresa de
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acuerdo a la cantidad de trabajadores que la conforman y no es cotizante a nivel empresarial con
Insaforp ademas de no cuentan con un presupuesto ni fondos disponibles que le den un apoyo
constante al programa, por lo que se le recomienda la implementacion de alianzas estratégicas con
instituciones formadoras y de capacitaciones a través de cursos virtuales gratuitos con que sean
estos certificados por Insaforp. Se ha tomado a la modalidad de capacitacion de manera virtual a
“Capacitate para el Empleo” una plataforma financiada por la fundacién Carlos Slim del cual ofrece
un completo programa de capacitacion dirigidos a las necesidades de los empleados, donde la
organizaciones sin costo para el participante. Y estas podran ser agendada por el departamento de
recursos humanos durante la jornada laboral ordinaria segin sea la planificacion y demanda de la

produccion.
Objetivo

Proponer un programa de capacitaciones que contribuya a mejorar la idoneidad del personal
operativo de la planta de produccion de UNIMUEBLES, S.A. DE C.V.

Politicas para la implementacion de programa de capacitacion

Estas politicas aplican para el personal operativo de la empresa UNIMUEBLES, S.A. DE C.V.,
que sean contratados incluyendo a los que ya se encuentran desempefiando un cargo en la misma.

1. Las necesidades de capacitacién pueden ser identificadas por el departamento de Recursos
Humanos, especificamente por la jefatura de Recursos Humanos.

2. Es responsabilidad del departamento de recursos humanos velar por el cumplimiento
satisfactorio de la implementacién de cada uno de los programas. Asi como su seguimiento
adecuado.

3. Se debera promover la necesidad y obligatoriedad de que cada uno de los empleados del
area correspondiente desarrollen sus habilidades y destrezas. Y que estas son indispensab les
para desempefias sus funciones asignadas al puesto.

4. La organizacion pone a disposicion todo su recurso Yy herramientas garantizando las
condiciones para el desarrollo normal de los programas, cursos o modulos.

5. Seredactara un acuerdo de compromiso, el cual el empleado que se capacite compartira sus
conocimientos a los demas trabajadores y se comprometera a permanecer en la empresa por

lo menos seis meses después de ser capacitado.
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Los empleados que se capaciten deben de firmar un documento de compromiso, en el cual
debe dar cumplimiento con lo establecido en el numeral anterior.

El empleador asume todos los gastos indirectos o minimos incurridos para la capacitacion.
El empleado deberd cumplir con todos los cursos o mddulos inscritos y finalizarlos
satisfactoriamente.

El puntaje minimo para que la organizacion acepte la certificacion como valida sera de 80%

en participacién y aprobacion de las pruebas asignadas.

El programa de capacitacion puede ser implementado por capacitacién en el puesto o las

técnicas de clase.

Fuente de Financiamiento

Instituto salvadorefio de Formacién Profesional (INSAFORP).

Ministerio de trabajo; ES una institucion publica que brinda diferentes tipos de
capacitaciones en alianza con impresas en crecimiento.

Convenios con instituciones formadoras.

Organizaciones no gubernamentales sin fines de lucro.

Cuando se capacita al personal de una empresa se busca elevar y mejorar el nivel de productividad,

el cual permitira que la empresa sea altamente competitiva, al proporcionar programas de

capacitacion a los empleados no solo se benefician los empleados si no que toda la empresa, ya que

aumentara su eficiencia y eficacia. La empresa UNIMUEBLES, S.A DE C.V., se beneficia al

implementar programas de capacitacion, ya que se lograr contar con el personal preparado con

mayor

nivel de idoneidad especificamente el area productiva de la empresa.

Beneficios:

Con la implementacion de la capacitacion en la empresa UNIMUEBLES, S.A. DE C.V., se espera:

Que los conocimientos adquiridos en los programas de capacitacion aumenten el
desempefio personal y la productividad en cada area de la empresa.
Que la capacitacion exitosa genere en los empleados un mayor grado de compromiso en el

trabajo.
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e Una actualizacion constante de las nuevas técnicas y métodos que se encuentran en
tendencia y que sean necesarios para aumentar su desempefio laboral.

e Que la empresa logre formar al personal para garantizar su capacidad de desarrollar sus
actividades asignadas.

Etapas del proceso de capacitacion.

i.  Detectar necesidades de capacitacion.
Consiste en realizar un diagnostico de la unidad y necesidades primordiales de capacitacion
dentro de la unidad que deben ser satisfechas en el presente o futuro.

ii.  Disefio del programa de capacitacion.
Consiste en la preparacion del programa de capacitacion o su debida instruccion para su
ejecucion.

iii.  Supervision,
Consiste en el seguimiento riguroso del desarrollo de los programas o curso de parte del
departamento de recursos humanos.

iv.  Revision de la evaluacion.

Consiste en la revision de los resultados de la capacitacién y sus ponderaciones.

Las técnicas de capacitaciébn que se le proponen tomando en consideracion las condiciones
especificas de la organizacion, se le propone la implementacion por medio de lecturas a través de
herramientas ofimaticas o impresas. Por instruccion programada el cual es un aprendizaje
programado sin la presencia ni intervencion de una instruccibn humana. Es aplicable la
capacitacion por medio de E-Learning.

Método de Ensefanza

Con la finalidad de seleccionar métodos adecuados a las exigencias actuales y necesidades de la
organizacion considerando los objetivos, finalidad y recursos disponibles. Se consideran

apropiados para la organizacion:

» Asincronico.
Proceso de ensefianza que se desarrolla en tiempo real por medio de herramientas
tecnologicas no presencial o materiales pregrabados de manera autodidacta el cual permite

por parte del trabajador independencia en el desarrollo del curso formativo, toda la
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informacion  puede ser revisada de modo complementario permitiendo  una

retroalimentacion.

» Metodo de Ensefanza Virtual.
Este es un método de ensefianza acorde a las realidades actuales del cual esuna herramie nta
eficiente y un aliado estratégico y de uso ilimitado todo esto a bajo coste y de facil
utilizacion, ademéas de la estandarizacion tanto en su uso como en su implementacion.

» Feedback
Cadauno de los empleados tendrad derecho ala revision y valoracién desde otra perspectiva

y poder identificar puntos de mejora en el desempefio de sus actividades.
Descripcion de la implementacion.

El programa estard disefiado para desarrollarse en un lapso de tiempo de un afio calendario
asignadas de manera ordenada y secuencial para cada uno de los empleados del area operativa,
estableciendo la programacion en cuatro modulos, y los cuales la organizacién sera la responsable
de proporcionar las condiciones y clima adecuado para el desarrollo de los mismos. Cadaempleado
podré escoger un minimo de tres y un maximo de cuatro modulos por afio o los que se consideren

necesarios segun los procesos que se realicen dentro de la empresa.

El esfuerzo empleado por la empresa va orientado al aumento de su competitividad en el mercado

por medio de su personal operativo en la busqueda de la mejora continua.
MODULO I: AUXILIAR OPERATIVO.

Este modulo contiene todo lo relacionado con la normativa para el desarrollo de actividades
operativas que deben de tenerse en consideracion dentro del area de trabajo, ademas de protocolos

en caso de fallas o interrupciones vy la solucion de tareas. Como lo es:

e Responsabilidad de marca.

e Normativa operativa.

e Estructura de informes y reportes.
e Enfoque a resultados.

e Rutinas y Verificacion.
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MODULO II: DISCIPLINA EN EL TRABAJO.

La disciplina es fundamental dentro de la organizacién que se orienta a alcanzar las metas nuevas
0 establecidas, aprender y asegurar un crecimiento, por medio de un control de actividades. El
modulo pretende formar a los empleados del &rea operativa y que estos puedan comprender la
importancia de la disciplina y como esta contribuye de manera efectiva en su desempefio. En

consideracion los siguientes aspectos:

» Importancia de la disciplina
» La disciplina y la responsabilidad.
» Como ser una persona disciplinada.

» Resiliencia y adaptacion a los cambios.
MODULO IIl: MEJORA DE PROCESOS.

Lo que se pretende que el empleado adquiera con este modulo es que pueda determinar las
importancias de la mejora de los procesos, la correcta interpretacion de los datos y sus niveles de

eficiencia y como poder mejorarlos. Considerando las siguientes tematicas:

Estudio del trabajo.
Examinacién de hechos registrados.

Método justo a tiempo.

YV V V V

Evaluacion de mejora de procesos.

Continuacion se describen detalladamente el desarrollo de los modulos integrados por lecciones
con lo que se pretende la comprension lbgica de manera integral de cada una de las tematicas
disefiadas de acuerdo con el objetivo de fortalecer las habilidades y destrezas de los empleados. Y

al finalizar.
IMPLEMENTACION

El plan de capacitacién descrito esta disefiado para ser implementado en el area operativa tomando
en grupo de cinco participantes para asegurar la operatividad en todo momento de produccion, en
consideracion el puesto de cada uno de los empleados, el cual contiene su objetivo especifico que

se pretende alcanzar con cada una de las lecciones que lo integran. Para el desarrollo de las
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habilidades y destrezas segun la mejora que se pretende reforzar o minimizar deficiencias para

mejorar el rendimiento y procesos.
Recursos Necesarios:
> Materiales.

Se asignard papeleria y Utiles necesarios para el desarrollo de los mddulos de capacitacion a
cada uno de los empleados del area operativa previo al inicio de cada uno de estos, el programa
se realizara dentro de las instalaciones de la empresa y sera esta responsable de proveer todos
los insumos gue sean necesarios para la correcta realizacion de los correspondientes programas

formativos.

> Financieros

El departamento de recursos humanos seran las personas responsables proveer un apoyo para
el desarrollo adecuado de dichas actividades por lo cual no serd necesario considerar recursos
financieros adicionales. Para la realizacion del programa. Los empleados deben de crear un
perfil virtual para poder acceder a la plataforma que no representa ningun costo, por lo que si
se haré uso del acceso a internet por cada uno de los empleados, esto no representa ningiin costo

adicional de consideracion para la empresa.

Se brindard un pequefio refrigerio concluida cada una de las sesiones. Ademas se les entregara
un diploma por parte de la empresa donde certifique la finalizacion aentera satisfaccion de esta

y aprobacién de cada uno de estos.
» Tecnologicos

Se hara uso del recurso tecnologico asignado ala gerencia general el cual posee en su inventario
equipo actualizado y en funcionamiento, que no esta asignado a un &rea especifica disponible

para las necesidades de la organizacion.

> Humanos
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La implementacion del programa de capacitacion estard a cargo del departamento de recursos
humanos de la empresa por lo cual no sera necesaria la utilizacion de recurso humano

extraordinario para el desarrollo del programa de capacitacion.

FASES DE IMPLEMENTACION
I. Presentacién

Se le dard a conocer a la gerencia general exponiendo la importancia Y utilidad reflejada en el

rendimiento del empleado, asi como las ventajas del mismo y en que consiste cada uno de estos.
I1. Discusion y Aprobacion.

Luego se haran revisiones de cada uno de estos por parte de la gerencia general y el departamento
de recursos humanos y en caso de existir observaciones se deberan tener en consideracion para el
desarrollo del mismo. Una vez superadas las observaciones en caso de haber de proseguird con su

posterior aprobacion.

I11. IMPLEMENTACION

Posterior a la aprobacion se ejecuta la implementacion del programa de capacitacion para todo el
universo de empleados del area operativa de la planta de produccion. Siendo responsable el
departamento de recursos humanos velar por el proceso e implementacion de manera normal de
cada uno de las fases asi como de las observaciones realizadas. Se disefia un programa con el
temario respectivo a desarrollar para cada uno de los modulos y niveles segin el puesto
desempefiado. Asi como presupuesto institucional en referencia al programa de capacitacion (Ver
Anexo 7)

NUMERO DE NIVELES: 4 NUMERO DE LECCIONES: 5




CANTIDAD DEEMPLEADOS A CAPACITAR: 14

DURACION: 15 HORAS

RECURSOS NECESARIOS: EQUIPO INFORMATICO CON ACCESO A RED, MATERIALES DE OFICINA
NIVEL 1

OBJETIVO:

El desarrollo de valores

de lacomunicacién

corporativosy laimportancia

TEMARIO:

ETICA PROFESIONAL Y VALORES CORPORATIVOS

NORMATIVA OPERATIVA Y PREMISAS DE LA COMUNICACION
CULTURA LABORAL

NIVEL 2

OBJETIVO:

Que el empleado pueda
estructurasy sintetizar la
informaciony que este se
oriente alosresultadosa
través de procesos eficientes.

TEMARIO:

ORGANIZACION DE LA INFORMACION

ESTRUCTURA DE INFORMES Y REPORTES

ENFOQUE A RESULTADOS
TRABAJO EN EQUIPO

NIVEL 3

OBJETIVO:

Valorizacién de posibles
riesgos e identificacion de
soluciones

TEMARIO:

IDENTIFICAR FACTORES DE RIESGO
MEDIDAS DE PREVENCION

NIVEL 4

OBJETIVO:

Desarrollo de buenas practicas
de manufactura

TEMARIO:
MANEJO DE RESIDUOS
PROTOCOLO DE ACCION EN CASO DE FALLA

IMPARTIDA POR:

A TRAVES DE PLATAFORMA VIRTUAL CAPACITATE PARA EL EMPLEO

L\
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WMIIMUEBLES

OBIJETIVO:

NUMERO DE NIVELES: 2

NUMERO DE LECCIONES: 2

CANTIDAD DE EMPLEADOS A CAPACITAR: 14

DURACION: 6 HORAS

RECURSOS NECESARIOS: EQUIPO INFORMATICO CON ACCESO A RED, MATERIALES DE OFICINA

NIVEL 1

TEMARIO:

Que en empleado comprenda
lavitalidad de ladisciplinaen

IMPORTANCIA DE LADISCIPLINA

el trabajo

DISCIPLINAY PRODUCTIVIDAD

REVISION DE RESULTADOS

NIVEL 2




OBJETIVO:

Desarrollar las aptitudes de los
empleados operativos para
aumento de produccion.

TEMARIO:

COMO SER UNA PERSONA DISCIPLINADA
RESILIENCIA

ADAPTACION A LOS CAMBIOS

IMPARTIDA POR:

A TRAVES DE PLATAFORMA VIRTUAL CAPACITATE PARA EL EMPLEO

W

]
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NUMERO DE LECCIONES: 5

NUMERO DE NIVELES: 1

CANTIDAD DE EMPLEADOS A CAPACITAR: 14
DURACION: 25 HORAS

RECURSOS NECESARIOS: EQUIPO INFORMATICO CON ACCESO A RED, MATERIALES DE OFICINA

NIVEL 1

OBJETIVO:

Que el empleado pueda
identificar simbologiay
significados de procesos

TEMARIO:

INTERPRETACION DE PROCESOS
ESTUDIO DE TRABAJO

OBJETIVO:

Conocer e identificar los
métodos para obtener,
registras e interpretar datos de
formagrafica

TEMARIO:

INSTRUMENTOS PARA OBTENER DATOS

EXAMINACION DE LOS HECHOS REGISTRADOS

INTERPRETACION DE DIAGRAMA DE FLUJOS.

DIAGRAMA DE GANTT

OBJETIVO:

Identificar de maneraclaray
concisa problemasy desarrollo
de posibles solucionesinterno

y externo

TEMARIO:

HERRAMIENTAS DE ANALISIS DE PROBLEMAS

HERRAMIENTAS FODA

ANALISIS ESTADISTICO PARA EVALUAR EL PROCESO.

IDENTIFICACION DE AREAS DE OPORTUNIDAD
METODO DE OPTIMIZACION

OBJETIVO:

Implementacion de lamejora
de procesos de manera
autodidacta por parte del
empleado como factor
primordial factor tiempo

TEMARIO:

METODO JUSTO ATIEMPO (JUST IN TIME)
DISENO DE MEJORA DE PROCESOS

ORGANIZACION LOGICA DE TRABAJIO

ESTABLECIMIENTO DE PUNTOS DE CONTROL

OBJETIVO:

Mejorar el rendimiento del
empleado optimizando
procesos de manera activa

TEMARIO:
EVALUACION DE MEJORAS

OPTIMIZACION DE PROCESOS
PLAN DE ACCION

90
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IMPARTIDA POR: | A TRAVES DE PLATAFORMA VIRTUAL CAPACITATE PARA EL EMPLEO

4. PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPENO.

Es un instrumento que se implementa en las empresas para medir el nivel de alcance o el
rendimiento del trabajador con base a métricas para lograr el cumplimiento de los objetivos a nivel
individual del empleado, esto con el fin de permitir una medicion objetiva sistematica e integral asi
como identificar puntos de mejora de la conducta profesional del empleado y el logro de los

resultados esperados de parte de la compafiia en relacion con el desempefio del trabajador.

La evaluacion del desempefio se enfoca en los objetivos de la organizacion y las competencias y
en qué proporcion el individuo aporta o posee, estas mediante una evaluacion que se disefia acorde

las necesidades de un &rea en especifica de la empresa.

Se propone a UNIMUEBLES, S.A. DE C .V., la implementacion de un manual de Evaluacion del
desempefio por competencia (Ver Anexo N° 8), con el fin que contribuya a mejorar el desempefio
del personal del &rea operativa, para potencializar las competencias y habilidades de los
trabajadores de dicha area, mediante la bisqueda que la empresa cuente un personal que retna las

caracteristicas necesarias.

El &rea encargada de implementar o desarrollar la evaluacion del desempefio seré: El departamento
de recursos humanos, con la finalidad de medir el rendimiento del trabajador y lograra que este
mejore su eficiencia y eficacia en el &rea que se implemente la evaluacidon, esta area sera la

encargada de darle un seguimiento para garantizar la superacién de deficiencias.

EVALUACION DEL DESEMPENO POR COMPETENCIAS

Definir los indicadores: Para establecer los criterios de evaluacion, se recomienda analizar las
funciones del puesto y determinar los posibles grados de cumplimiento, junto con sus
puntuaciones.

Elegir el método: Se recomienda implementar un método de evaluacion del desempefio por
competencias. Con un tipo de evaluacion de 90 grados (Ver Anexo 8)
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Generar elinstrumento: Una vez definidos los indicadores y el método, el siguiente paso es crear
el cuestionario para la autoevaluacion, entrevista o encuesta.

Interpretar los resultados. Se analizaran los resultados obtenidos por cada trabajador.

Definir un sistema de recompensa: Esto dependera del resultado obtenido en la evaluacion.

Calificacion

Seguimiento del resultado obtenido sobre la evaluacion del
desempefio

Excelente

Cuando el empleado obtuviese una calificacion ‘Excelente’ dentro de
su evaluacién del desempefio se le dara el siguiente reconocimiento:
un bono anual de $150.00

Muy Bueno

Cuando el empleado obtuviese una calificacion ‘Muy Buena’ dentro
de su evaluacion del desempefio, se le dara el siguiente
reconocimiento.

Una tarjeta de regalo por un monto de $40.00

Bueno

Cuando el empleado obtuviese una calificacion '‘Buena’ dentro de su
evaluacién del desemperio, se le dard un seguimiento el cual consistira
en:

orientar al trabajador al logro de los objetivos, con la finalidad de que
logre alcanzar con los objetivos descritos por la organizacion

Deficiente

Cuando el empleado obtuviese una calificacion 'Deficiente’ dentro de
su evaluacion del desempefio se le brindara un seguimiento orientado
al logro de los objetivos, con la condicion de que si este no cumple
con los objetivos en un plazo de 4 a 6 meses se re reubicara en otro
puesto o se procedera a realizar una desvinculacion del empleado.

Beneficios que se obtendrian

Competencias.

implementando una Evaluacion del Desempefio por

e FEvalla su potencial humano al corto, mediano y largo plazo, asimismo define cual es la

contribucién de cada empleado.

e ldentifica a los empleados que necesitan retroalimentarse y/o perfeccionarse en

determinadas &reas de actividad y selecciona a los empleados listos para una promocion o

transferencia

e Induce aun clima laboral, a un modelo de liderazgo y direccion de la empresa, alineado al

desemperfio de cada individuo que forma parte de la organizacion.
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e Los resultados que se obtienen durante el desarrollo de la evaluacion del desempefio por
competencias, permiten que el departamento de recursos humanos oriente al personal a
mejorar su rendimiento.

e Las competencias evaluadas estan alineadas a evaluar al individuo en un area especifica de
la empresa, por ende, permite implementar cambios si estos son necesarios.

e Permite evitar la retroalimentacion de errores y desvios del plan estratégico que la empresa

tiene establecido para lograr las metas y objetivos establecidos por la organizacidn.

Para poder determinar conforme a la evaluacién del desempefio en qué proporcion cada uno de los
empleados del area operativa de la planta de produccion cumplen con los criterios definidos para
el puesto se ha disefiado el descriptor de puestos de los posiciones dentro de la empresa que son
requeridos para desempefiar las labores operativa, el cual contiene la informacion primordial que
tiene que ser considerada como referencia para poder evaluar el rendimiento de cada empleado,
objetivos y requisitos estratégicamente seleccionados asi como las competencias que debe de

poseer para ser considerado como idoneo para la posicion. (Ver Anexo N 9)

PRESUPUESTO

MODELO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS PARA MEJORAR LA IDONEIDAD DEL PERSONAL OPERATIVO DE LA
EMPRESA UNIMUEBLES, S.A. DE C.V. Expresado en délares para el afio 2023

ACTIVIDADES COSTO EN $$ TOTAL

I. CREACION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS S 2,944.79

SALARIOS
ISS PATRONAL'

1,162.50

114.38

AFPPATRONAL' 61.88
ISS EMPLEADO?

$
$
s
s
AFP EMPPLEADO’ $ 29.91
$
$
$
$

34.88

AGUINALDO' 581.25
MATERIALESDE OFICINA?

ESCRITORIO Y EQUIPO?

235.00

700.00

SERVICIO DE INTERNET' 24.99
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NOTA 1 : Asignacion presupuestaria de salarios de manera mensual
NOTA 2 : Asignacion presupuestaria de adquisicion de suministros Unica
MODELO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
ACTIVIDADES COSTO EN $$ TOTAL
PRESUPUESTO PARA EL EJERCICIO FISCAL $ 1,854.22

1. DOCUMENTACION NECESARIA PARA EL PROCESO DE
INTEGRAR PERSONAS. S 702.50
PAPELERIA $ 95.00
MANUALES S 112.50
EQUIPO S 495.00
11l. PROCESO DE SOCIALIZACION ORGANIZACIONAL $ 146.13
ARTICULOSDE OFICINA S 98.50
PAPELERIA $ 47.63
IV. PROCESO DE SOCIALIZACION ORGANIZACIONAL S 93.78
ARTICULOSDE OFICINA S 71.35
PAPELERIA $ 21.65
V. PROGRAMA DE CAPACITACION S 669.99
VI. EVALUACION DEL DESEMPENO $ 142.60
VII. IMPREVISTOS $ 100.00 S 100.00

NOTA 1: Asignacidn presupuestaria proyectada para cada afio

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA

MODELO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

MES1 |MES2

ACTIVIDADES RESPONSABLES 112132

2022

2023

PRESENTACION DE LA
PROPUESTA:

GRUPO DE

> Gestionar una cita con el Gerente INVESTIGACION

General y presentar la propuesta.

DISCUSION:




» Presentacion de la propuesta por
medio de Diapositivas

» Responder dudas

GRUPO DE
INVESTIGACION

95

APROBACION:

» Por parte del director ejecutivo o
cualquier area involucrada dara el visto
bueno a la propuesta.

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

DAR A CONOCER LA
PROPUESTA:

» Presentar la propuesta a todas las
unidades y areas de la empresa.

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

EJECUCION DE LA

PROPUESTA: DEPARTAMENTO DE
> Implementar la propuesta en la RECURSOS HUMANOS
empresa.

SUPERVISION DE LA JEFATURA DE
PROPUESTA RECURSOS HUMANOS
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Mﬂ]mUEBLES

EL MEJOR ESTLLO PARA SU HOGAR

ANEXO 1: ENTREVISTA



Wy UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESA

Entrevistadirigida al gerente general y director ejecutivo de laempresa UNIMUEBLES, S.A DE C.V.
En relacidon “modelo de gestion de recursos humanos para mejorar la idoneidad del personal
operativo”

Objetivo: conocer de forma general por parte de la gerenciay director la forma en que se esta
vinculando el personal a la organizacién del drea operativa

Instrucciones: Las siguientesinterrogantes son de tipo abiertas donde se desea conocer desde su
punto de vista con propias palabras el modelo implementado para vincular personal a la
organizacion.

Nota: La informacién que se recopilara tendra fines estrictamente académicos. Entiéndase qué
gestion de recursos humanos es similar a administracion de recursos humanos

Tiempo de laborarenla empresa:

Puesto que desempefia

1. ¢Cudl eslavision de la empresa?

2. ¢Qué se entiende por gestidn de recursos humanos?

3. ¢Es necesario laimplementacion de un modelo de recursos humanos para la administracién

del personal? ¢Por qué?

4. ¢la empresa ha desarrollado procesos para vincular de manera eficiente a su personal

operativo?



10.

11.

éExiste uninstructivoodocumentoaejecutaren el momento de labusquedade personal para

el area operativa?

¢Qué métodos otécnicas utilizan paraseleccionar al personalidéneo que estaporingresarala

organizacién y quien es la persona responsable de esto?

éLa organizacién ha desarrollado programas orientados a la induccidon de este personal?

¢ Estd satisfecho con el desempefio del personal del area operativa?

¢Existe undocumentoformal donde se establezcalos términos y requisitos de contratacion?

¢Posee algunos documentos formalesdonde establezca las caracteristicas del puestoy el perfil

de la personal ideal para ocuparlo?

¢Existe expediente o algun registro formal que establezca (niveles de rotacidn, salarios,

sanciones, despidos y demas)?
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR ¢ A"“‘A 2
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICA @ ‘
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESA o
El siguiente cuestionario esta dirigido al personal operativode laempresa UNIMUEBLES, S.ADEC.V.

Objetivo: Conocerla opiniénde losempleados del dreaoperativade laempresasobre laformaen
gue se implementan las diversas actividades relacionadas con la Gestién de Recursos Humanos

Instrucciones: A continuacion, se presentan unaserie de preguntas las cuales se solicita responder
de formaobjetiva marcando conuna“X” larespuestaenlos espacios que estime correspondientes.

Nota: lainformacién recolectada es para fines académicos.

DATOS GENERALES

De 18 a 25 afios D de 41 a 47 afios D
De 26 a 32 afios D de 48 a 54 afios D
De 33 a 40 afios D Mas de 54 afios D
3. Cuantos aios tiene de estarlaborando enlaempresa UNIMUEBLES, S.Ade C.V.

Menosde 1 afio D

1ab5aios D
5a 10 afos D
De 10 a mas D

4. Nivel de estudio obtenido:
Educacién basica D
Bachillerato D
Estudio Técnicos D
Estudio Universitario D

Otras (Especifique)




DATOS DE CONTENIDO

Identifica el Departamento de recursos humanos dentrode laempresa

SiD NOD

5. éConoce la misidn, visiony valores de laempresa?

s v
6. ¢Por qué medio se enteré de laplazavacante que la empresa estaba ofertando?

Anuncios de empleo
Volantes
Internet

Otros

7. De la siguientelistade pasos écudlessonlos que realizé usted paraser contratado? (Puede
seleccionarmas de unaopcion)

Solicitud de empleo Entrevistaconel jefe de area
Pruebasdeidoneidad Descripcién del puesto
Exdmenes médicos Ningunade las anteriores

8. De las siguientes técnicas ¢ podriaidentificarlas que usted realizé antes de sercontratado?

Entrevistas de seleccion
Pruebas de conocimiento o capacidad

Pruebas psicométricas
Pruebas de personalidad

9. éLe brindaronlos recursos necesarios para poder desempeiiar sus funciones en el puesto de
trabajo?

Si D NOD

10. ¢ Le explicaron de maneradetallada cuales eran las funciones y responsabilidades del puesto
de trabajo?

ST No[]

11. Cuando usted fue contratado enla organizaciodn, éRecibidé algin tipo de induccion?

SiD No D

12. ¢Cuantotiemporecibiélainducciéon?



De 1a 3 dias D de 7 a 10 dias D

De 4 a 6 dias D Mas de 10 dias D
13. iConsideraque lainformacién brindada durante el programa de induccién fue completay util?
S0 vd

14. ¢ Cémo calificael proceso de seleccidn, contratacion, reclutamiento e induccion que llevaa
cabo laempresa?

Muy satisfactorio
Satisfactorio
Insatisfactorio

15. ¢Ha recibido Usted algun tipo de capacitacion proporcionado porlaempresa?

SiD NOD

16. Sisu respuestafue afirmativa puede especificar qué tipo de capacitacion recibid.

17. iLa empresarealiza evaluacion del desempefio laboral del personal?

Si|:| No|:|

18. Sisu respuesta es afirmativaindique cada cuanto laempresa realizadicha evaluacién.

19. ¢{La empresaofrece oportunidad de desarrollo profesional ?

s v
20. éConsiderausted que laimplementacién de capacitacionesy larealizacién de evaluacion del
desempefio aumentarian su productividad dentro de laempresa?

SiD NOD
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N (23
- REQUISICION DEPERSONAL . .
mUEBLES Versionl-1 Noviembre 2021

ELVEXAESTLIZAAAS, TR

Asegurar que el personal que se contrate a la organizacién cubra con todos los requisitos a partir de las necesidades de la organizacion garantizando la idoneidad del personal.

Este documento es unica y exclusivamente disefiado para fines administrativos. Y debe ser completado por el lider del 4rea solicitante que serd sometido a revision y aprobacion
por parte del area de recursos humanos. El tiempo méaximo a 21 dias previo a la contratacion.

CARGO REQUERIDO: CANT.DECUPOS:  |PERMANENTE TEMPORAL
EDAD IDEAL:
GENERO: REALIZAESFUERZOFISCO: 8 NO | ||
Rango Salarial. Area;
vomommmguseon ]
Despido [ ]
REMPLAZA A: Rz —
Nuevo Cargo
Maternidad ]
Promocion :

FECHA DEINICIO DELABORES:H

CANDIDATOS REFERIDOS PARA CUBRIR LA VACANTES/ ANEXAR CURRICULO VITAE: Tenga en cuenta que al sugerir un candidato el area de recursos humanos
asumird que usted le conoce y confia en que posee cualidades para el buen desempefio del cargo.

F1
)
Requisicion solicitada por: Requisicion revisada y aprobada por:
r r
1 2.
Lider del Cargo Solicitado Director Ejecttivo/Recursos Humanos

B
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ANEXO 4: FORMATO DE SOLICITUD DE EMPLEO
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ANEXO 5: MANUAL DE RECLUTAMIENTO,
SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL
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OBJETIVOS

A. OBJETIVOS GENERAL

Desarrollar un instrumento técnico que fortalezca una estructura administrativa para
el reclutamiento y seleccion eficiente de personal a la organizacion que garantice

idoneidad para el puesto.

B. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Asegurar que el personal que se contrate a la organizacion cubra con todos los
requisitos previamente establecidos a partir de las necesidades de la entidad con
el candidato idoneo.

e Establecer procesos formales que garantice el reclutamiento, seleccion vy
contratacion sea realizado de manera eficiente para que el recurso humano tenga

un adecuado desempefio de sus funciones dentro de la organizacion.

e Garantizar que las habilidades, conocimientos y destrezas de los candidatos
seleccionados sean correctamente potenciadas para mejorar el desempefio del
personal y posibilidad de un desarrollo fututo de manera personal y

organizacional.



C. MARCO LEGAL

a) CONSTITUCION DE LA REPUBLICA
Art. 38.- El trabajo estara regulado por un codigo 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.

b) CODIGO DE TRABAJO
Contrato individual de trabajo

Art. 17.- Contrato individual de trabajo, cualquiera que sea su denominacion, es aquél por
virtud del cual una o varias personas se obligan a ejecutar una obra, 0 a prestar un servicio, a
uno o varios patronos, institucion, entidad o comunidad de cualquier clase, bajo la

dependencia de éstos y mediante un salario. Contenido del contrato individual de trabajo
Art. 23.- El contrato escrito contendra:

1) Nombre, apellido, sexo, edad, estado civil, profesion u oficio, domicilio, residencia y

nacionalidad de cada contratante;

2) Numero, lugar y fecha de expedicion de las cédulas de identidad personal de los
contratantes; y cuando no estuvieren obligados a tenerla, se hard mencion de cualquier
documento fehaciente o se comprobard la identidad mediante dos testigos que también

firmaran el contrato;

3) El trabajo que, bajo la dependencia del patrono, se desempefiard, procurando determinarlo

con la mayor precision posible;

4) El plazo del contrato o la expresion de ser por tiempo indefinido; en el primer caso debera

hacerse constar la circunstancia o acontecimiento que motivan el contrato a plazo;

5) La fecha en que se iniciard el trabajo. Cuando la prestacion de los servicios haya precedido
al otorgamiento por escrito del contrato, se hard constar la fecha en que el trabajador inici6

la prestacion de servicios;



6) El lugar o lugares en que habra de prestarse los servicios y en que debera habitar el

trabajador, si el patrono se obliga a proporcionarle alojamiento.
7) El horario de trabajo;

8) El salario que recibira el trabajador por sus servicios;

9) Forma, periodo y lugar de pago;

10) La cantidad, calidad y estado de las herramientas y materiales proporcionados por el

patrono;

11) Nombre y apellido de las personas que dependan economicamente del trabajador;
12) Las demas estipulaciones en que convengan las partes;

13) Lugar y fecha de la celebracion del contrato;

14) Firma de los contratantes.

15) Cuando no supieren o no pudieren firmar, se hard mencion de esta circunstancia, se
estampara la impresion digital del pulgar de la mano derecha y a falta de éste, la de cualquier

dedo y firmard otro a su ruego.
Periodo de prueba

Art. 28.- En los contratos individuales de trabajo podra estipularse que los primeros treinta
dias seran de prueba. Dentro de este término, cualquiera de las partes podra dar por terminado
el contrato sin expresion de causa. Vencidos los treinta dias a que se refiere el inciso anterior
sin que ninguna de las partes haya manifestado su voluntad de dar por terminado el contrato,
éste continuard por tiempo indefinido, salvo que las partes hayan fijado plazo para su
terminacién, en los casos que la ley lo permita. Si antes de transcurrido un afio se celebra un
nuevo contrato entre las mismas partes contratantes y para la misma clase de labor, no podra

estipularse periodo de prueba en el nuevo contrato.

D. RESPONSABLE
Es responsabilidad del Director Ejecutivo autorizar o denegar el requerimiento para la

contratacion de nuevo personal.



Es responsabilidad del Gerente General dar cumplimiento al adecuado proceso establecido,
asi como exponer la necesidad de la cobertura de la plaza nueva o existente disponible, al

completar y avalar el requerimiento de personal para la organizacion.
E. INSTRUCCION DE USO

— El manual de reclutamiento, seleccion y contratacién serd aprobado por el
director ejecutivo e implementado por el departamento de recursos humanos.

—  El jefe de recursos humanos sera el encargado de dar conocer a todos los niveles
de la organizacion dicho manual y su puesta en practica pata los respectivos
procesos en los que sea necesario.

— El manual de reclutamiento, seleccion y contratacién sera aplicado cuando surjan
necesidades de contratar personal para cubrir una vacante o existente dentro de
la organizacion.

— El departamento de recursos humanos sera el encargado de realizar las
actualizaciones pertinentes de este manual cuando sea necesario. Y dichas
reformar deben ser aprobadas por el director ejecutivo.

— La aplicacién de este manual sera completa responsabilidad del departamento de
recursos humanos.

— La organizacion podra contratar a empresa consultora de ser necesario para la
revisién, modificacion y actualizacion de este documento.

ACTUALIZACION DEL MANUAL

e La informacion que contiene este documento debera ser plasmada mediante un
formato escrito y digital este Ultimo en un almacenamiento ya sea hardware o
sitio web que mejor se adecle a las necesidades de la entidad esto como respaldo
de las ejemplares en fisico. Y este debe ser actualizado de forma paralela segun
sea la version vigente.

e Es responsabilidad del departamento de recursos humanos velar por la correcta
sustitucion de todos los ejemplares de este manual de acuerdo a la version

vigente.



e Encaso de actualizaciones debe realizarse un comparativo entre las dos versiones
su formato actual y su reforma con el fin de evitar duplicidad o confusion en su
contenido.

e Es necesario una codificacion de este manual colocandole en un lugar visible y
legible el nimero de version de documento que se esta aplicando.

e El departamento de recursos humanos  es responsable de realizar las
actualizaciones cuando lo considere pertinentes con la respectiva aprobacion del

jefe area.

F. DESCRIPCION DEL MANUAL DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION DE PERSONAL.
El manual de reclutamiento, seleccion y contratacién contiene una serie de pasos que se

deben seguir ademas de todas aquellas normas y politicas orientadas aasegurar eficiencia en
el proceso de vinculacién, asi como fuentes y medios de reclutamiento que sean de utilidad

para poder garantizar la idoneidad del personal de la empresa UNIMUEBLES, S.Ade C.V.

Conellos se busca proporcionar los lineamientos indispensables y adecuados para ser puestos
en préctica en los procesos de reclutamiento y seleccion. Su elaboracion pretende otorgar un
documento que respalde los procesos de reclutamiento y seleccidn, que estos puedan
realizarse y desarrollarse de forma clara y de manera eficiente orientados al cumplimiento de

los objetivos organizacionales.

G. POLITICAS DE CONTRATACION
o Todo aspirante que manifieste interés de iniciar el proceso de seleccion debera

de presentar su cartilla de vacunacion en referencia al programa de prevencion
contra el virus Covid-19.

o Todos los empleados deberan firmar contrato individual de trabajo ya sea a
tiempo completo o medio tiempo independientemente la naturaleza por
servicios profesionales o plaza permanente reflejada en planilla.

o Debera presentar el aspirante seleccionado dos referencias de tipo laboral de
manera indispensable donde se pueda comprobar su experiencia laboral y

desemperfio de sus actividades dentro del area de trabajo.



H. SOCIALIZACION ORGANIZACIONAL AL NUEVO EMPLEADO
El departamento de recursos humanos se encargara de realizar adecuada induccion general

al nuevo empleado, y una induccién especifica por parte del jefe encargado de linea para el
area que fue contratado. Se proveera ala persona que fue contratado de todos los documentos
técnicos que faciliten el desempefio de sus labores como manuales de procedimientos segin
sea el caso, instructivos para el uso adecuado de las herramientas asignadas asus puestos de
trabajo, normas de vestimenta y programas 0 Cursos que se han necesarios que garanticen la
competitividad del personal. Ademas de notificarsele de los beneficios, prestaciones ya sean

legales o extralegales a las cuales tiene derecho asi mismo las responsabilidades del puesto.

I. PROGRAMA DE REFERIDOS
Los empleados que ya formen parte de la empresa podran realizar recomendaciones al

departamento de recursos humanos con respecto de posibles candidatos que puedan cumplir
con el perfil de la vacante disponible, y exponer las razones y trayectoria de los candidatos
para que el departamento de recursos humanos realice las valoraciones pertinentes y poder
agilizar los proceso logrando una mejor eficiencia en cuanto a la calidad de la reclutamiento
de los mismo, de esta forma brindar una referencia laboral de manera escrita la cual respalde
y argumente los beneficios que traeria a la empresa en caso de seleccionar al candidato. Y si
esta persona se contrata el empleado actual que recomendd se le retribuird un bono por

referido siempre y cuando este cumpla mas de treinta dias laborando.

J. IMPORTANCIA DEL INSTRUMENTO
Toda organizacion pretende optimizar sus recursos humanos, financieros y materiales.

Mediante la correcta aplicacion de un manual de reclutamiento, seleccion y contratacion
acorde a las necesidades reales de la entidad, se puede lograr un uso eficiente de los recursos.
Donde es necesario tener por escrito en un instrumento administrativo los lineamientos
adecuados, asi como los procesos a seguir, que garanticen la seleccion de candidatos que
cumplan con los requisitos y se adecuen a las necesidades de la organizacién mediante la

aplicacion de técnicas objetivas y transparentes para poder pertenecer a la entidad.

El manual define la serie de proceso a seguir de forma paralela con los objetivos de cada una
de las unidades de la organizacién y puedan planificar un adecuado y eficiente proceso donde

los recursos sean de mayor utilidad para disminuir la utilizacion de estos y mejorar la



operatividad todo esto mediante la vinculacién de personal competente, calificado y apto para

la vacante disponible.

Permite la vinculacion de candidatos los cuales tienen las mismas oportunidades de
pertenecer a la empresa sin ninguna distincién o preferencia sometido a un proceso objetivo
mediante la aplicacion de instrumentos técnicos que garanticen proceso transparente Yy

eficiente sin ninguna distincion.

K. PROCESO DE RECLUTAMIENTO
Conjunto de técnicas y procedimientos que se proponen atraer candidatos potencialmente

calificados y capaces para ocupar un puestos dentro de la organizacion. Atrayendo al
candidato al Mercado de Recursos Humanos para abastecer su proceso de seleccion.
Mediante la aplicacion de medios adecuados para convocar a los participantes que cumplan
con los requerimientos demandados e incorporarse al proceso de seleccion de manera

secuencial.

Es un sistema por el cual la entidad difunde la informacion especifica acerca de la vacante
disponible al mercado de fuerza laboral de las oportunidades de formar parte que se pretende

llenar.

Este proceso da inicio con la difusion de informacién acerca de la necesidad de suplir un
vacante con candidatos segun sea la necesidad con el propésito de atraer al mayor nimero de
talentos y culmina con la recepcion de solicitudes de empleo lo que origina a una base de
datos de aspirantes de los cuales sera seleccionado el nuevo empleado. Dicha responsabilidad
de este proceso es implementado por el departamento de recursos humanos con el propésito

de atraer de manera eficiente a candidatos con las mismas posibilidades de ser contratado.

L. FUENTES DE RECLUTAMIENTO

FUENTES INTERNAS



Al existir una vacante dentro de la empresa esta busca completarla mediante el reacomodo
de sus empleados de los cuales estos pueden ser promovidos, transferidos o transferidos con
promocion. Este reclutamiento demanda de la utilizacién de muchos recursos debido a que
se crea una necesidad mayor de base de datos y al considerar fuentes internas crea una nueva
necesidad de ocupar otra vacante dentro de la empresa en otra area por lo tanto exige una
coordinacion entre todos los departamentos de la empresa con departamento de recursos
humanos. Por otra parte aprovecha al méximo la inversion realizada para capacitar al
empleado y disminuye tiempos de incorporacidn a la empresa ademas de otorgar mayor

valides y seguridad del aspirante a considerar en el proceso.
FUENTES EXTERNAS

Se pone en practica en el caso que los medios existentes de reclutamiento no completen las
expectativas de candidatos que no forman parte de la empresa y el personal que se encuentra
disponible en la empresa no completa las condiciones o competencias para el puesto o que

por decision del director ejecutivo dara apertura a nuevas vacantes.
MEDIOS DE RECLUTAMIENTO

Todos aquellos en los cuales se pueda establecer comunicacion y transmitir informacion.

M. FASES DEL RECLUTAMIENTO
Hace referencia a una serie de pasos o etapas por las cuales el departamento de recursos

humanos aplica herramientas técnico-administrativas con el proposito de atraer la mayor
cantidad de candidatos potenciales o disponibles y que estos retnan los requisitos minimos

para ser considerados en el proceso.

REQUISITOS GENERALES

o El lider o responsable de cada una de las areas de la empresa es la Unica
autorizada para la elaboracion de la requisicion en caso de tener una vacante,
deberé enviar el instrumento acorde a la plaza que se desea cubrir de acuerdo
asus necesidades en un periodo de tiempo razonable para garantizar eficiencia

en todos los procesos.



o El departamento de recursos humanos debera revisar y aprobar toda solicitud
0 requisicion de personal con el aval del director ejecutivo.

o Toda solicitud de requisicion de personal debera ser realizada mediante el
llenado de un formato por el lider del area solicitante debe de justificar las

razones y fundamente por escrito la necesidad de cubrir una vacante.

REQUISICION DE PERSONAL

Surge debido a la necesidad de ocupar una vacante dentro de la organizacion que ha sido
previamente identificada por el jefe inmediato es necesario la elaboracion de un documento
por la unidad solicitante. Es de gran utilidad en cual notifica al departamento de recursos
humanos la necesidad de vincular al area demandante personal competente con ciertas
caracteristicas que cumplan con los requisitos del puesto en el cual se delimita un periodo de

tiempo para que se inicie el proceso adecuado.

Es un documento formal revisado, aprobado y catalogado como herramienta técnica-
administrativa donde especifica el titulo del puesto, la unidad solicitante, la fecha y demas

datos indispensables proyectados para la vinculacion.

El departamento de recursos humanos ejecutard una verificacion en la base de datos existente
de posibles candidatos para ser considerados en el proceso de reclutamiento, en caso

contrario se realizara un banco de datos con posibles aspirantes para ocupar los puestos.

Luego vamos a colocar en este documento las caracteristicas y competencias necesarias para
el puesto y es responsabilidad de la unidad que requiere suplir la vacante garantizar que todos
los aspectos a considerar tendran que cumplir el aspirante que sea el perfil idéneo y que se

adecue a las necesidades actuales que demanda la organizacion.

Este documento debe ser claro de facil comprensién y que podra ser aplicado a cualquier
proceso de vinculacion sin importar la plaza que se esta concursando. La requisicion de
personal esta sujeta a cambios que se consideren necesarios acorde a las necesidades que la

entidad atraviese.
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N. PASOS A SEGUIR
Para garantizar el proceso de reclutamiento eficiente que atraiga talento competente a la

organizacion es necesaria la aplicacion de una serie de pasos a seguir los cuales brinden una
guia secuencial facil de aplicar y la cual esta sujeta a cambios a actualizaciones segun sea las

demandas de la actualidad tanto de la entidad como del mercado laboral.

1.  Creacion de una plaza o la necesidad de cubrir una existente.

2. Solicitar el requerimiento pertinente al departamento de recursos humanos por
parte del lider del area que informe acerca de la necesidad de cubrir una plaza
dentro de su area.

3. Completar el instrumento por parte del lider del area donde se detalle las
razones de la apertura y la necesidad en términos de tiempo para ser ocupada.

4.  Espera de aprobacién o rechazo en un periodo no mayor a una semana laboral
por parte del departamento de recursos humanos Y el director ejecutivo para
dar inicio al reclutamiento.

5. Eleccion de las fuentes de reclutamiento: Internas o Externas.

5.1. Fuentes Internas: Esta se le dara prioridad en caso de existir candidatos que
ya laboren dentro de la organizacién y que sus competencias se adecuen al
puesto vacante con el objetivo de darle la oportunidad a los empleados que
ya se encuentren dentro de la misma y ademas de reducir los tiempos y
costos asegurando la competitividad de la entidad y eficiencia en los
procesos. Asi mismo se toma en consideracion la recomendacion por parte
de los empleados actuales perfiles de candidatos que cumplan con los
requisitos.

5.1.1. Anunciar por parte del departamento de recursos humanos la apertura
de una vacante via correo electrénico, afiches y circular dirigida a todo
el personal de la empresa. En esta notificacion debe especificar el
numero de vacantes, fecha de recepcion de hoja de vida, nombre de la
plaza y nombre de la plaza.

5.1.2. En caso de que aplique el aspirante ya sea empleado o recomendado

debe de adjuntar la informacion necesaria para cumplir con los
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requisitos y entregar esta informacion al departamento de recursos
humanos por medio de correo electronico.

5.1.3. Revisar los expedientes y anécdotas de los empleados actuales para
tomar a consideracion alos mismos Yy que se adecuen a las requisitos del
puesto.

5.1.4. Solo se tomara en cuenta a los recomendados si en caso ningunos de
los empleados mostrara interés o no cumplieran los con requisitos del
puestos idoneo.

5.1.5. Se debe definir una fecha limite de manera estricta para la recepcion
de documentos con el objeto de no entorpecer el proceso previame nte
definido por el area encargada.

5.2. Fuentes Externas: Cuando el personal que se encuentra dentro de la entidad
no cumple con los requerimientos del perfil 0 no existiera por parte del este
interés de aplicar a esta vacante se utilizard dicha fuente.

5.2.1. Hacer uso del programa de referidos, redes sociales, correos
electronicos y periddicos de circulacion nacional informando de la
existencia de vacantes en la entidad.

5.2.2. Realizar una breve descripcion del puesto que se solicita, detallando
requisitos académicos como de experiencia, manejo de herramientas
técnicas o administrativas segun sea el caso, rango de edad, ubicacion
de la zona a desempefiar las actividades e informacion de contacto para
la recepcion de documentos y fecha limite para aplicar.

5.2.3. Desde la aprobacién por parte del departamento de recursos humanos
para la recepcion de documentos. La publicacion debe estar vigente
alrededor de siete dias las redes sociales, tres dias en el periddico y una
sola difusidn por medio de correo electronico.

5.2.4. EIl funcion de evitar propagacion de enfermedades contagiosas Yy
maximizacion de tiempo solo le recibirdn hojas de vida por medio de

correo electrénico.
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5.2.5. Luego de expirado el periodo de recepcion de documentos el area de
gestion de talento humano se procede a la creacion de un banco de datos
de todos los aspirantes que realizaron correctamente el proceso y
cumplieron con los requisitos para la aplicacion.

5.2.6. Después de revisadas las solicitudes son depuradas todas aquellas que
no cumplen con los requisitos minimos de la plaza vacante como su
primer filtro para luego crear un banco de datos de candidatos
actualizados. Para garantizar la incorporacién de personal idéneo.

5.3. Se elegiran un minimo de seis candidatos y un maximo de nueve para
seguir en el proceso de seleccion.

5.4. Se procede a establecer comunicacion con el aspirante con el &area de
gestion de talento humano para la realizacién de una breve entrevista por
via telefénica para dar a conocer las generalidades y establecer el interés
que manifiesta el aspirante a ser parte del proceso de vinculacién.

5.5. Se elegirdn de cuatro a cinco personas para seguir con el proceso. Y este

no debe de durar mas de tres dias.

O. PROCESO DE SELECCION

Es la fase del proceso de integracion de las personas que ingresan a la organizacion del
mercado laboral o potencial. Es escoger entre todos los candidatos aquellos que tengan mas
probabilidades de adecuarse a las exigencias de la empresa y poseer las capacidades para el

puesto para desempefiar de manera eficiente las actividades diarias.

En otras palabras, abastecer al area de gestion de talento humano de candidatos que generen
un rendimiento excepcional y contribuyan a las actividades diarias cumpliendo los objetivos
estratégicos de la entidad. Por medio de instrumentos o técnicas que garanticen una correcta
evaluacién de los conocimientos, aptitudes y capacidades para que estos sean colocados en
el puesto adecuado. Y sea dotada la organizacion con personal idoneo. Analizando a su vez
las circunstancias particulares de cada uno para determinar factores que estimulen a los

aspirantes a ser parten de la entidad, asi como sus realidades individuales.
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P. REQUISITOS GENERALES

Serén parte de esta fase Unica y exclusivamente los candidatos que fueron
contactados y manifestaron interés de ser parte de la organizacion.

Es responsabilidad en su totalidad el departamento de recursos humanos del
proceso de integracion del nuevo personal a la organizacion. Asi como el
establecimiento del contacto inicial y la programacion de la entrevista inicial.
El candidato debe de disponer de tiempo suficiente para someterse a la fase
de seleccion.

Las entrevistas deben realizarse en un lugar fisicamente adecuado, sin
interrupciones con excelente iluminacion y con acceso a las herramientas

seglin sea el caso.

Q. PASOS A SEGUIR
a) FASE PRELIMINAR DE SELECCION

1.

Establecer contacto con los aspirantes que manifestaron interés en ser parte de
la entidad y programar fecha de entrevista preliminar en el periodo no mayor a
dos dias. La entrevista serd realizada por el responsable del proceso de
integracion del area de gestion de talento humano.

Dicha entrevista serd uno a uno donde el entrevistador debera verificar toda la
informacion contenida en el curriculo vitae estudios académicos, experiencia y
ademas observar conductas y comportamiento del candidato para poder tener
determinar el perfil profesional y personal. El periodo de las entrevistas
comprende de uno a cinco dias méaximo.

Toma de decision de continuidad del proceso o reconsideracion de otro
aspirante del banco de datos. Seleccionar a un maximo de tres candidatos para
continuar.

Notificar a los aspirantes la programacion para la realizacion de pruebas acorde
a la plaza que se estéa ofertando ya sea de manera presencial o digital.
Realizacion de una evaluacion ya sea técnica o tedrica por parte de lider del
area de la vacante que se esta en concurso 0 en del area de gestion de talento

humano. (Segun sea el caso).
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6.  Serealizara una prueba de conocimientos, personalidad y psicologia en general
por los candidatos (Dependiendo de area que necesite cubrir la vacante).

7. Al obtener el resultado ya sean de las pruebas técnicas o tedricas realizar las
evaluaciones para determinar su continuidad en el proceso y notificar a los
aspirantes la continuidad a la siguiente fase.

8.  Preseleccion de los candidatos que participaran de la fase decisiva para ocupar

la vacante.

b) FASE FINAL DE SELECCION

1.

Programacién de entrevista donde estara presente de manera obligatoria el lider del
area, el responsable de recursos humanos y el aspirante para la seleccion del candidato
idoneo.

En esta entrevista se verificara de manera eficiente sus datos generales experiencia
laboral y estudios académicos. Ademéas de su comportamiento Yy reaccion ante
ejemplificaciones de situacién en las cuales debe de tomar decisiones. Con el objetivo
de poder determinar bajo qué porcentaje su adecua al perfil idoneo que se pretende
cubrir.

Realizar una reunion entre el responsable del proceso de seleccion por parte del area
de gestion de talento humano el lider del &rea solicitante donde se compile toda la
informacion de la hoja de vida, las pruebas teoricas o practicas (segun el caso) y la

informacion recopilada en la entrevista para tomar una de decision.

SELECCION DEL CANDIDATO

El lider del area que realizd la requisicion sera el responsable de tomar la decision de
seleccionar de entre los participantes al candidato idoneo para integrarlo a la
organizacion.

Una vez seleccionado el candidato el lider del area solicitante debera notificarlo por
escrito al area de gestion de talento humano para continuar con la integracion del

nuevo empleado.
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3. El responsable del departamento de recursos humanos serd el Unico que podra
notificar al candidato seleccionado acerca de la decision tomando por la entidad y dar
inicio al expediente del nuevo empleado.

4. Archivar todos sus documentos de los candidatos que no fueron seleccionados para
formar parte del banco de datos en caso de ser necesario tomarlo en consideracion
para futuras contrataciones.

5. El &rea de gestion de talento humano informard a los todos los candidatos e interesado
en el proceso ha finalizado comunicando a los no seleccionados los agradecimie ntos
por su interés de ser parte de la organizacidon y que seran considerados en proceso
futuros.

6. Llamar al candidato seleccionado para hacer la oferta laboral de manera oficial y la
confirmacion de aceptacion del puesto. Indicando fechas, hora y los documentos

necesarios para completar la contratacion.

d) VERIFICACION DE DATOS
Es necesaria la verificacién de todos los datos proporcionados por el candidato seleccionado

con el objetivo de comprobar que la informacidn sea real y veraz. Se debe hacer uso tanto de
las referencias laborales como de las referencias personales ya que la compilacion de estas

dos fuentes brindard al departamento de recursos humanos un panorama certero.

e) CONTRATACION
Después de seleccionar al candidato idoneo se inicia con la recepcion de toda la

documentacion necesaria para integrar al nuevo empleado, la contratacion es responsabilidad
del area de gestion de talento humano, asi como la elaboracion del contrato individual de
trabajo, este especifica todo el contexto legal que ampara su contratacion, asi como sus
deberes y derechos. Asi como horario laboral, funciones y el nombre de la plaza y otros

aspectos que se consideren pertinentes estipular.

El nuevo empleado presentara los siguientes documentos para completar su integracion ala

organizacion

a) DUl y NIT ampliados al 150 %

b) Antecedentes penales y solvencia policial.
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c) Dos cartas de recomendacion laboral y personal.

Toda esta informacion seréd vaciada en el documento legal denominado como contrato para

su firma entre las dos partes interesadas a celebrar y dar paso al proceso de induccion vy

bienvenida.
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A. BIENVENIDA

La familia de UNIMUEBLES, S.A. DE C.V. le brinda la mas cordial bienvenidal!!

El presente manual de induccién y bienvenida ha sido elaborado con la finalidad de guiarle
y orientarle en cada una de las funciones que desarrollara en su puesto de trabajo; asi como
también para que conozca mas sobre nuestra empresa en cuanto los beneficios, cultura

organizacional y prestaciones que tendrad al formar parte de nuestro equipo.

En UNIMUEBLES, S.A. DE C.V., nos caracterizamos por el compromiso que tenemos para
con nuestros clientes sin embargo depende en gran medida de usted como empleado el que
sigamos siendo una empresa lider y enfocada en brindar el mejor producto, con su disposiciéon

de cooperar tal y como la organizacion requiere.

Al pertenecer a nuestra organizacion ha contraido una serie de responsabilidades y deberes
que son necesarios respetar y cumplir, con disciplina y eficiencia en el desempefio de sus
labores; asi como también ha adquirido ciertos derechos que le seran explicados mas

adelante.

Una vez mas reiteramos que nos sentimos felices que se haya unido a nuestro equipo, estamos
seguros que su estancia en UNIMUEBLES, S.A DE C.V., serd una grata y enriquecedora

experiencia.
Jefatura de Recursos Humanos.

B. OBJETIVOS

a) OBJETIVO GENERAL
Facilitar el proceso de adaptacion e integracion del personal que ingrese a la empresa,

orientando al empleado sobre las funciones que desempefiara y proporcionando el

conocimiento necesario para desempefiar su trabajo de manera eficiente.

b) OBJETIVOS ESPECIFICOS
Otorgar una bienvenida célida al nuevo integrante de la organizacion.



Conocer las prestaciones, beneficios, derechos y obligaciones del personal de nuevo ingreso.
Ayudar a que el nuevo empleado desarrolle sentido de pertenencia y colaboracion.

Identificar al personal con la comunidad laboral.

C. ALCANCE
El presente manual se aplicara a cada nuevo empleado que forme parte de UNIMUEBLES,

S.A. DE C.V. de tal forma que se puedan formar y conservar trabajadores idéneos, eficientes,

capacitados y altamente motivados.

D. INTRODUCCION

El presente manual de bienvenida e induccién pretende dar a conocer a los empleados de
nuevo ingreso la informacion general e importante de la estructura de la empresa, y las

politicas de conducta y de permanencia al interior de las instalaciones.

Ademas, daraconocer los objetivos organizacionales, derechos y obligaciones del empleado,

al mismo tiempo la estructura organizacional y demas normas que competen al empleado.

E. ¢(QUIENES SOMOS?

Somos una empresa dedicada a la produccién y comercializacion de bienes muebles y
accesorios la cual se concentra en ofrecer productos de alta calidad y duracion con la mejor

materia prima, teniendo una participacion en la actividad econémica productiva nacional.

Contamos con una amplia experiencia en el area, con mas de veinte afios de operar en el
mercado. Nos diferenciamos por nuestra calidad en los productos, variedad en disefios y los

mejores precios.

Actualmente somos un equipo de personas que asumimos el compromiso de disefiar

productos al gusto del cliente acorde a los lineamientos, enfocdndonos en la innovacion.

F. MISION
Somos una Empresa dedicada a la fabricacion y comercializacion de muebles de sala a

precios justos, ofreciendo excelente calidad, comodidad y elegancia con el compromiso de



satisfacer las necesidades de descanso de nuestros clientes manteniendo relaciones integrales

a largo plazo con un equipo calificado y con un alto grado de espiritu de servicio.

G. VISION
Ser una marca reconocida a nivel nacional con la capacidad de cubrir la demanda del

mercado. Siempre a la vanguardia en la elaboracion de nuestros disefios de muebles de sala,
comprometidos con el confort y la garantia que nuestros productos les ofrecen, estableciendo
un buen precio para todos nuestros clientes y ofreciendo oportunamente promociones

accesibles a través de los medios de comunicacion.

H. VALORES

Honestidad

Realizamos nuestras acciones con honestidad y coherencia, generando una confianza con el

cliente.
Respeto

Reconocemos el valor que tiene el cliente como una persona generadora de negocios,

entendiendo su importancia y esfuerzo.
Compromiso

Asumimos una responsabilidad como empresa de dar nuestro maximo en cada tarea, para

brindar siempre el mejor producto.

Integridad



Como empresa actuamos de manera ética y transparente, generando confianza con nuestros

clientes proveedores y colaboradores.
Innovacion

Nos mantenemos siempre en una mejora continua de nuestros procesos de tal manera que de

esta misma forma se refleje en nuestros productos.
Responsabilidad

Como empresa asumimos un compromiso con el cliente a responder, con la mayor dedicacion

y empefio que cada empleado aporta para cumplir con los objetivos.
Comparierismo

El resultado de nuestro producto refleja la suma del esfuerzo de un conjunto de personas que
realizan lo mejor para si mismos Yy para el grupo, trabajando con armonia, lo cual se refleja
en nuestros productos que cumplen con los estandares y tiempos establecidos, superando las

expectativas del cliente.



I. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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J. DERECHOS DE LOS TRABAJADORES

> Estabilidad laboral

» Recibir un salario de forma integra, oportuna y personal, haciéndosele Unicamente
descuentos autorizados por la ley.

» De aguinaldo en el mes de diciembre de cada afio.

» De jubilacién de conformidad a la ley.

» Indemnizacién por despido o renuncia

» De pago de vacacion de conformidad a la ley.

» Recibir un buen trato por parte de sus jefes y comparieros de trabajo.

» Obtener permisos para asistir a citas médicas, debidamente comprobadas.

» A recibir equipo de proteccion dependiendo del trabajo a desempefiar.



. OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

Asistir de manera puntual a su trabajo y dedicarse a él durante las horas que le
corresponda.

Guardar respeto hacia sus jefes y comparieros de trabajo.

Desempefiar de manera eficiente sus funciones.

Restituir a la administracion en el mismo estado en que se le entregue el equipo o
mobiliario a ocupar para desarrollar sus actividades laborales, salvo que su
destruccion o deterioro provenga de caso fortuito o fuerza mayor, vicios en su calidad,
defectuosa fabricacién o al uso que normalmente estén destinados.

Desempefiar sus funciones con probidad y diligencia, especialmente en el uso y
utilizacién adecuada de material y equipo.

Usar el equipo de proteccion si el trabajo asi lo requiere.

Utilizar el equipo o materiales proporcionados exclusivamente para el uso de los

intereses propios de la fabrica.



L. NORMAS DE CONDUCTA Y COMPORTAMIENTO

» Los lugares en donde cada empleado desarrolla su trabajo deben ser respetados no
ingiriendo comidas, sentarse de manera inapropiada en el area de trabajo o tener
actitudes demasiado relajadas para un ambiente laboral.

» El convivir con los compafieros la mayor parte del tiempo puede generar un cierto
grado de confianza, sin embargo, es importante que se respeten los espacios de cada
persona ya que el tomar atribuciones mas de las deseables puede generar
incomodidad.

» Se sabe que el celular es una herramienta muy importante no solo laboral sino
personal, pero hay que procurar ponerlo en modo vibrador, de tal forma que no resulte
ser un distractor para los deméds compafieros.

» Todos los empleados deberan cuidar del comportamiento y vocabulario en el lugar
de trabajo.

» Debe existir un ambiente de compafierismo Yy colaboracion en el trabajo, por lo que
en caso de existir algin mal entendido, se debe aclarar inmediatamente, con la
intervencion del responsable superior.

» Los empleados no divulgardn informacion confidencial a la que tengan acceso
durante su labor. Esta obligacién subsiste una vez extinguida la relacion laboral.

» Los empleados no deben discriminar por circunstancias de origen, nacionalidad,
religion, raza, género, edad u orientacion sexual.

» Los empleados deben actuar siempre de acuerdo a las leyes, en forma honesta y leal

hacia la empresa, actuando de forma coherente a los compromisos asumidos por esta.

M. NORMAS DE VESTIMENTA



Las normas de vestimenta nos ayudan a recordar la importancia del cuidado de la

presentacion personal como parte de la imagen que proyectamos de nuestra identidad y

cultura organizacional. Por eso velamos porgue nuestro vestuario y presentacion personal

se caracterice por la sencillez y discrecion, de tal forma que consideramos hacer del

conocimiento de todos los colaboradores los siguientes puntos:

>

A\

El departamento de recursos humanos establecerd el porcentaje que cubrira la
empresa para la compra del uniforme inicial y el porcentaje de pago que asumira el
colaborador por el mismo.

El colaborador tiene el deber de cuidar el uniforme. En caso de dafiar éste, debera
cubrir el gasto total del reemplazo.

El departamento de recursos humanos determinara cada cuanto tiempo se realizara
cambio de uniforme.

El nimero de piezas proporcionado a cada colaborador femenino y masculino es de
2 camisas y 2 pantalones. Sin embargo, estan sujetas a cambio, a criterio del
departamento de recursos humanos.

Los empleados deberan darle el mantenimiento y cuido necesario a los unifor mes,
para gque se mantengan en condiciones Optimas.

No se permitiran sandalias, deberan ser zapatos cerrados, aplica para hombres y
mujeres.

Queda totalmente prohibido la utilizacion de gorras de cualquier tipo.

Accesorios con propaganda politicas no son aceptables.

El carné de identificacion con la foto del colaborador debe ser portado en todo
momento durante su jornada laboral. Si éste sufre algin dafio, debe ser reportado
inmediatamente al departamento de recursos humanos.

No se permitira aretes en la nariz o cualquier parte del cuerpo que quede expuesta,
que No sean orejas.

Los empleados no podrén alterar los uniformes, de hacerlo tendran que reponerlo.

Si el empleado renuncia a su puesto, debera de devolver los uniformes que se le

entregaron en buenas condiciones.



N. PROHIBICIONES

» No es permitido presentarse a laborar en estado de ebriedad o bajo de los efectos de
algin tipo de droga.

» No es permitido presentarse a laborar vestido de manera informal o indecorosa.

» El uso de las instalaciones es exclusivamente para la realizacion de actividades de
trabajo. previamente establecidas por el coordinador o jefe de area.

» Los horarios de trabajo son estrictamente supervisados por el departamento de
recursos humanos.

» El Empleado esta sujeto a cumplir con las actividades definidas por el departamento

de recursos humanos, dentro del marco legal sin afectar al empleado.

O. REMUNERACION
El salario se pagard de manera semanal, el dia s&bado, en base a la produccion de cada

empleado.
P. HORARIOS LABORALES
Segun el articulo 161 del cddigo de Trabajo establece que la semana laboral diurna no

excederd de cuarenta y cuatro horas, por lo tanto, el horario de trabajo estard comprendido

de la siguiente manera:

LUNES A VIERNES 8:00 am a 12:.00 pm 1:00 pm a 5:00 pm

SABADO 8:00 am a 12:.00 pm Tiempo Extra

Se dara una hora para que el empleado pueda tomar sus alimentos los cuales seran de 12:00
pm a 1:00 pm. Segun el art. 166 del Codigo de Trabajo se debe de dar un tiempo a los
empleados para tomar sus alimentos.
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Q. VACACIONES ANUALES

Todos los empleados de la organizacion deberdn de tomar sus vacaciones anuales en el
tiempo que le corresponda, a excepcion del personal que sea requerido que trabaje en dicho

periodo, se les programard sus vacaciones en un periodo diferente.

Segun el Art. 177 del Cddigo de Trabajo establece que después de un afio de trabajo continuo
en la misma empresa o establecimiento o bajo la dependencia de un mismo patrono, los
trabajadores tendran derecho a un periodo de vacaciones cuya duracion serd de quince dias,
los cuales serdn remunerados con una prestacion equivalente al salario ordinario

correspondiente a dicho lapso mas un 30% del mismo.

El Art. 180 del Codigo de Trabajo establece que Todo trabajador, para tener derecho a
vacaciones, deberd acreditar un minimo de doscientos dias trabajados en el afio, aunque en
el contrato respectivo no se le exija trabajar todos los dias de la semana, ni se le exija trabajar

en cada dia el maximo de horas ordinarias.

R. DIAS FERIADOS
e Afo nuevo/ 1 de enero

e Semana Santa/ jueves, viernes y sabado
e Dia del trabajador/ 1 de mayo

e Dia de la madre/ 10 de mayo

e Dia del padre/ 17 de junio

e Vacaciones agostinas/ 6 de agosto

e Dia de independencia/ 15 de septiembre

e Dia de los santos difuntos/ 2 de noviembre

e Navidad/ 25 de diciembre.

S. PRESTACIONES
e AFP

e Seguro Social

e Remuneraciones ordinarias Yy extraordinarias segun ley.
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ANEXO 7: PRESUPUESTO DEL PROGRAMA DE
CAPACITACION



PRESUPUESTO ESTIMADO PARA LA IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION

UNIMUEBLES, S.A. DEC.V. RECURSOS NECESARIOS 2023 Expresado en $$
; o | CANTIDAD JBE00 MODULO! | MODULO N [MODULO Il | TOTALEN $
MATERIALES UNIDAD DE MEDIDA UNITARIO
PAPEL RESMA 3 S 400] S 8.00 g 40018  16.00
LAPICEROS CAJAL2 ] ) 37518 15.00] $ 7.50 § 2625
FOLDER PAQUETE DE 100 2 $ 450 $ 450 § 450§ 1350
LAPIZ CAJADE12 6 ) 35018 70018 7.00]5 70018 2450
POST-IT3*3 PAQUETE 2 S 550 11.00 § 16,50
REGLA UNIDAD 50 S 0756 22,50 § 150018 38.25
PLUMON DE PIZARRA CAJADE12 S 11.75] 8 2000] S 10.00 | § 70018 4875
PLUMON PERMANENTE CAJADE12 4 S 1250 S 2500 S 100015 250008 7250
TIERAS UNIDAD 15 S 08915 8.90 g 44518 1424
REFRIGERIOS SERVICIO 48 ) 3.0018 56.00 ] S 560015 56.00]$ 171.00
IMPREVISTOS SERVICIO $  2500]$ 10005  500]$ 1000]$ 5000
DIPLOMAS UNIDAD 50 ) 3.50 § 1750016 178.50
TOTAL $  669.99

Fuente: Estimacién de articulos por industrias FACELA, S.A. DE C.V./ IMPRESOS DIVERSOS.
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ANEXO 8: MANUAL DE EVALUACION DEL
DESEMPENO
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A. MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO.

B. INTRODUCCION

La evaluacion del desempefio hoy en dia es considerada una herramienta enfocada a redirigir y
orientar los resultados en una organizacion, es también una fuente para crear compromisos entre
los empleados: Por esto mismo la empresa UNIMUEBLES, S.A. DE C.V. implementara la
evaluacién del desempefio como en la evaluacién por medio de competencias, por medio de una

metodologia directamente objetiva en el personal operativo de la empresa.

El manual se presenta como una guia de aplicacion directamente profesional en la evaluacion de
competencias, también se enfocard en los disefios de metas, objetivos y caracteristicas especificas
que logren evaluar a los empleados adecuadamente y logrard obtener al personal idéneo dentro de

la empresa.

C. OBJETIVO GENERAL

El objetivo principal de la evaluacion de desempefio es medir el rendimiento del trabajador en su
puesto de trabajo y proporcionar datos para poder realizar distintas promociones o reconocimientos

a los empleados dentro de la empresa.

Indirectamente sirve para establecer el sistema de evaluacién con las respectivas normas para su

aplicacion. La evaluacion del desempefio tiene a la vez los siguientes objetivos especificos:

D. OBJETIVO ESPECIFICOS

e Fomentar un clima de trabajo estable dentro de la empresa, mejorando la comunicacion
entre las areas de trabajo.
e Cumplir con los objetivos y metas establecidos por la empresa en los tiempos y plazos

estimados.



e Evaluar la eficiencia con la que el trabajador desarrolla sus actividades dentro de su rea de

trabajo

E. ALCANCE
Este manual serd aplicado especificamente a los trabajadores del area operativa de la empresa

UNIMUEBLES, S.A DE C.V. por lo tanto, sera de obligacién cumplir con lo establecido por la

gerencia de la empresa.

F. METODO Y FACTORES DE EVALUACION

G. MODELO DE EVALUACION DEL DESEMPENO POR COMPETENCIAS
De acuerdo con este modelo de evaluacion, el desempefio de los trabajadores se mide a partir de las

competencias necesarias en su puesto de trabajo. Las habilidades o aptitudes que necesita en su dia

a dia para un desempefio exitoso de su trabajo.

Este sistema de evaluacion del desempefio también permite estudiar el desarrollo del empleado y
el sistema de formacidn, o en su defecto reforzar o crear los mecanismos de formacion necesarios
para que los nuevos trabajadores asimilen las competencias necesarias. Como bien se sabe, la

formacién debe ser algo continuo.

Cada afio hay que renovarla, y evaluando el desempefio por competencias sabemos si esta

formacion es adecuada a las necesidades de la empresa o hay que preparar mejor a los trabajadores.

H. COMPETENCIAS

Competencias Basicas:

son comportamientos elementales que posee y debera demostrar un individuo y que estan asociadas
a conocimientos relacionados con la educacion formal, como son las destrezas, habilidades y
capacidades de lectura, expresion, comunicacion, analisis, sintesis, evaluacion y transformacion de

situaciones o hechos enmarcados dentro de principios, valores, cddigos éticos y morales.

Competencias Genérales:



Son competencias acordes a la cultura empresarial y valores corporativos, las habilidades que la
empresa quiere para todos sus trabajadores. La capacidad de trabajar en equipo, el compromiso o

la honestidad, son algunos ejemplos.
Competencias Especificas:

Son aquellas relacionadas con el puesto de trabajo de cada empleado, estan vinculan a un area

ocupacional especifica, también se asocian con el uso de instrumentos Y lenguaje técnico.

I. POLITICAS A IMPLEMENTAR EN LA EVALUACION DEL DESEMPENO

El objetivo de estas politicas es: Estandarizar los procedimientos de la evaluacion del desempefio

por competencia y asi logar desarrollar una adecuada ejecucion.

1. El método a implementar para desarrollar la evaluacién del desempefio serd por
competencias.

2. El area en cargada de realizar la evaluacion sera el departamento de recursos humanos.

3. El jefe de recursos humanos sera el encargado de determinar el periodo de evaluacion,
comunicando fecha y hora a las personas que se les realizard la evaluacion.

4. El jefe de recursos humano serdn el encargado de revisar que las evaluaciones que se
realizan contengan el nombre y firma de la persona evaluada.

5. Eljefe derecursos humanos debera de firmar las hojas de evaluacion antes de ser entregadas
a los evaluados.

6. El jefe debera de definir claramente en que consiste la evaluacion como también debera
definir los aspectos técnicos que llevara realizar la evaluacion.

7. Los trabajadores deberan de tener de 6 meses a 1 afio de laborar en la empresa para poder
ser evaluados.

8. Las fechas de evaluacion serdn cada 6 meses, realizando la primera en junio y en diciembre,
o cuando el Gerente lo considere oportuno.

9. Cada afio se tendra que revisar el modelo de la evaluacion, para poder realizar cualquier
cambio que sea pertinente, y adaptarlo a los nuevos cambios que se presente 0 se quieran

evaluar para poder mejorar el rendimiento del personal.



10. Al finalizar la evaluacion, el gerente debera de revisarla inmediatamente la evaluacidn,
junto con los demas miembros involucrados en la realizacion de la evaluacion.

11. Los resultados de la evaluacion seran analizados, y se realiza un seguimiento, donde el
gerente tendra que comunicar los resultados a los empleados por separado.

12. Se tomaran decisiones sobre el resultado que arroje la evaluacion, en relacién a bonos o
promocion de puestos, esto lo decidira el Gerente junto con el departamento de recursos
humanos, siempre cuando se puntuacion sea excelente.

13. Si los resultados no son favorables en este caso el resultado sea negativo para el empleado
se debera de redactar un acta donde el empleado se comprometera amejorar su rendimie nto
en un plazo establecido, dicho plazo lo decidird el jefe de Recursos Humanos.

14. Por cualquier inconformidad que se presente entre el evaluado y la persona encargada de
realizar la evaluacion se tendrd acudir a realizar una revision mas exhaustiva de la

evaluacion por parte de terceras personas, para poder llegar a un acuerdo entre ambas partes.

J. PRINCIPIOS Y VALORES EN LA PRACTICA DE LA EVALUACION DEL
DESEMPENO POR COMPETENCIA.

Objetividad
Claridad
Honestidad
Oportunidad
Compromiso
Equidad

Participacion

© N o g~ w DdPF

Comunicacion

K. SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO POR COMPETENCIA

Este sistema permite evaluar las competencias y habilidades de los empleados que forman parte de
una organizacion, con el objetivo de medir el rendimiento y poder determinar las necesidades que

se presenten, al realizar la evaluacion se realiza una retroalimentacion de todos los aspectos



generales que se pretenden mejorar, y asi poder tener empleados mas eficientes y eficaces en el

area operativa de la empresa. La evaluacion del desempefio por competencia sera dirigida a los:
Empleados: Empleados que laboren en el area operativa de la empresa.

El siguiente formato de evaluacidn del desempefio se implementara en el departamento de
produccion de la empresa UNIMUEBLES, S.A. DE C.V., con la finalidad de medir el rendimiento

del trabajador y poder determinar si se estan cumpliendo con los objetivos de la empresa.

L. ESTRUCTURA DEL FORMATO DE EVALUACION POR COMPETENCIAS

Datos generales

Esta informacion sera llenada por responsable de realizar la evaluacion, en este caso el jefe de

Recursos Humanos o personal que se contrate para realizar la evaluacion.

e Fecha de evaluacién

Datos del evaluado:

e Nombre
e Departamento
e Puesto

Datos del evaluador

e Nombre
e Relaciéon con el evaluado

Indicaciones:

e Se habilitard un espacio en el lado izquierdo de la evaluacion, especificamente donde dice
calificacion, en el cual deberd de marcar con una “x” segin el nivel de desempefio que
considere pertinente.

e El formulario deberd contener firma y fecha de la persona evaluada y del evaluador, el
formulario seré evaluado individualmente.

e El formulario comprende de 6 areas de evaluacion y cada una cuenta con diferentes factores

para evaluar.



e ldentifique una de las alternativas que mejor describan el desempefio laboral dentro de la
empresa

e Porcada area se deberarealizar una suma de los diferentes puntajes asignados estableciendo
subtotales y al final un total general, al finalizar las sumas se determinara el puntaje
alcanzado

e De acuerdo al puntaje alcanzado se establece la calificacion alcanzada.

Rango de Puntos Calificacion
de9al0 Excelente
de7a8 Muy Bueno
de5a6 Bueno
de3a4 Deficiente

Escala de puntuacion

Escala de Puntuaciones .
Interpretacion

Rango de puntuacion Calificacion

de 9210 Excelente Empleado con rendlmlentc_J sobresaliente
por su alta calidad de trabajo.

de 7a8 Muy Bueno Empleaqlo con rendimiento superior al
promedio.
Empleado con rendimiento promedio en

de5a6 Bueno cantidad y calidad de trabajo.
Empleado debajo del promedio Refleja un

de3a4 Deficiente desempefio que no cumple completamente
los objetivos y metas de la organizacion.

Recompensas

Seguimiento del resultado obtenido sobre la evaluacion del

Calificacion ~
desempefio

Si el empleado obtiene una calificacion ‘Excelente’ dentro de su
Excelente evaluacion del desempefio se le dara el siguiente reconocimiento:
un bono anual de $150.00

Cuando el empleado obtenga una calificacion ‘Muy Buena’ dentro

Muy Bueno . N . L
Y de su evaluacion del desempeiio, se le dard el siguiente




reconocimiento.
Una tarjeta de regalo por un monto de $40.00

Si el rendimiento del empleado diera como resultado  una
calificacion 'Buena’ dentro de su evaluacion del desempefio, se le
Bueno dara un seguimiento el cual consistira en:
orientar al trabajador al logro de los objetivos, con la finalidad de
que logre alcanzar con los objetivos descritos por la organizacion
Cuando el empleado obtuviese una calificacion 'Deficiente’ dentro
de su evaluacién del desempefio se le brindara un seguimiento
orientado al logro de los objetivos, con la condicién de que si este
no cumple con los objetivos en un plazo de 4 a 6 meses se re
reubicard en otro puesto o se procederd a realizar una
desvinculacion del empleado.

Deficiente

M. FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPENO POR COMPETENCIAS

EVALUACION POR COMPETENCIAS
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Datos del evaluado:

Nombre:

Departamento:
Puesto:

Datos del evaluador
Nombre:

|Re|acién con el evaluado: |

NOTA: Para la siguiente evaluacién, se tomé en cuenta el desempefio del empleado con relaciéon en el perfil y las habilidades especificas para el aréa
operativa, (Marque con una "x" las competencias que mejor lo describan)
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ANEXO 9: DESCRIPTOR DE PUESTOS



DESCRIPTOR DEL PUESTO DE TRABAJO

M Fecha:

IMMUEBLES Psgina 1de1
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Nombre del puesto
Carpintero
Departamento Puesto al que reporta Edad Sexo

Jefe de produccién 18 a 55 afios Maculino/Femenino

Objetivos del puesto

Realizar los trabajos de carpinteria, contribuyendo a la elaboracién y fabricacién de muebles de sala, apoyando
las actividades de la empresa con calidad.

Funciones principales

Dar forma y ensamblar las estructuras de madera.

Preparar modelos y/o bosquejos que ayuden a la realizacién de los futuros proyectos a realizar.

Construir, instalar y reparar estructuras de madera y sus derivados.

Medir las distancias y lineas de cortes en los materiales.

Montar y unir los materiales de construccién de madera, utilizando herramientas manuales, tornillos, clavos,
pernos y demds que sean necesarios para la creacion de las unidades.

Ordenar y organizar su espacio de trabajo de manera que facilite la realizacién de trabajos de calidad.
Garantizar que las medidas de seguridad sean las adecuadas al momento de realizar sus proyectos y/o tareas
encomendadas.

Competencias

Buena condiciodn fisica y resistencia.

Capacidad para trabajar en equipo.

Capaz de prestar atencidn al detalle.

Capaz de seguir instrucciones.

Habilidad para los numeros.

Habilidades practicas.

Toma de medidas con precision.

Excelente compresidén en las técnicas de carpinteria y métodos de instalacién.
Experto en el uso de equipos eléctricos, manuales y herramientas de medicién.

Requisitos

Estudios Experiencia

Indispensable: Educacidén basica . ~ . .
Indispensable: Un afio de experiencia en puestos

similares o como ayudante de carpinteria.

Deseable: Bachiller Deseable:

Técnico en producciéon y transformacion de madera M3ds de un afio como carpintero.

Relaciones de trabajo

Externo: Ninguno.
Interno: Recursos Humanos, corte y confeccidn, tapicero.

Comentarios u observaciones:

Autorizado por:




DESCRIPTOR DEL PUESTO DE TRABAJO
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Nombre del puesto
Tapicero
Departamento Puesto al que reporta Edad Sexo

Jefe de produccion 18 a 55 arfios Maculino/Femenino

Objetivos del puesto

Crear muebles, utilizando las herramientas de mano y el conocimiento de las telas y métodos de tapiceria,
garantizando un producto de calidad.

Funciones principales

Realizar patrones tapiceria tomados de bocetos, planos o descripciones.

Estirar, medir y cortar patrones de tapiceria, seguiendo especificaciones de disefno.

Instalar, organizar y asegurar los resortes, el relleno y el material de revestimiento a los marcos de los
muebles.

Coser materiales de tapiceria, y unir secciones de los materiales de revestimiento.

Marcar y cortar las piezas y los elementos de rellenos, teniendo en cuenta las caracteristicas de las telas,
para optimizar el aprovechamiento de los materiales.

Rellenar el mueble con el material de relleno, para conseguir el volumen y la forma deseada.

Tapizar situando las fundas confeccionadas, para obtener el aspecto final de cada parte del mueble.
Llevar a cabo el montaje de las piezas del mueble tapizado.

Competencias
Habilidades practicas artesanales.
Habilidades numéricas para medir materiales con precision.
Buena forrma fisica.
Capacidad para concentrarse.
Capaz de prestar atencién al detalle.
Capaz detrabajar con las manos de forma habilidosa.
Capaz de utilizar herramientas.
Buen sentido del color.
Buena utilizacidn de herramientas y maquinaria.
Trabaja con madera y posee conocimientos de este material.

Colocacion derellenos y fundas a muebles.

Requisitos

Estudios Experiencia

Indispensable: Un afio de experiencia en puestos

Indispensable: Educacidn basica
similares o como ayudante de tapicero.

Deseable: Bachiller Deseable:

Poseer un curso relacionado con tapiceria. Mas de un afio como tapicero.

Relaciones de trabajo

Interno: Recursos Humanos, corte y confeccion,

. Externo: Ninguno.
carpintero.

Comentarios u observaciones:

Autorizado por:




